Curso de Formacao

15 presenciais

Artur Reguengo

Todos

11,18,25 fevereiro (17:30-20:00)
11,18,25 margo (17:30-20:00)

Escola Secundaria Madeira Torres
(Torres Vedras)

30 euros

Excel Basico

o Aprender a guardar e abrir um documento de Excel.

e Adquirir conhecimentos bdsicos sobre a introdugao e

correcdo de dados.
o Trabalhar com referéncias, fungdes e dados.

o Aprender as nocdes bdsicas de formatacdo de uma folha de

célculo.

o Utilizar técnicas de deslocamento e movimentacdo de

informacao.
o Saber utilizar férmulas.
o Conhecer os diversos tipos de graficos.
« Criar e manipular gréficos.

e Conhecer e usar fungbes: Soma, Maximo, Minimo, Média,

Maior, Menor, Se e Procv entre outras.
o Aplicar filtros automaticos.
o Aplicar formatagdes condicionais
o Criar e utilizar campos de validacao de dados.
« Preparar documentos para impress3o.

O que é o Excel for Windows.

Introduc¢ao de Dados.

Formatacdo e Apresentacdo da Folha de Célculo.
Formatagdo Numérica.

Elaboragdo de Graficos.

Transferéncia de Informagdo entre Excel e o Word.
Validagdo de dados.

Impressdo e Area de impressao.

SessOes tedrico-praticas

Avalia¢do quantitativa (escala 1-10) e avaliacdo qualitativa
Participagdo / Trabalho desenvolvido

Relatério individual

Questionarios a preencher pelo formador e formandos e relatério a

elaborar pelo formador e formandos.



