DJribeiro Designer

OBIJETIVOS
Conhecer e aprender a trabalhar com a aplicacao
Criacdo de relatérios: Dados, Cdlculos e Graficos

PRE-REQUISITOS
Conhecimentos do Windows na dtica do utilizador.

METODOLOGIA

SessGes mistas de teoria e pratica demonstrada, com descri¢do dos assuntos pelo

formador;

Intervengdo dos participantes, com esclarecimento por demonstragao e experimentagao;
Exercicios e simulacdo de situacdes praticas com resolucdes propostas.

3 meses de apoio pedagdgico Pds-Formagao

Ap0s a conclusdo da formacgdo, terd durante 3 meses a possibilidade de tirar davidas sobre a matéria
abordada junto dos nossos formadores, através do acesso a sala aberta virtual ou através de email.

PROGRAMA

Introducao

Trabalhar com células

Formatacdo grafica de células
Férmulas

Modos de Visualizacdo e Impressao
Gréficos

Introdugao

Criacao de um ficheiro

Interface do Excel

Conceito de Livro

Estrutura de uma folha de calculo
Introducdo de dados

Gravacao de um ficheiro

Abertura de um ficheiro ja existente

Trabalhar com células

Conteudo de uma célula

Selecionar e dimensionar células, linhas e colunas
Inserir e eliminar células, linhas e colunas

Editar e eliminar contelddo

Copiar, cortar e colar conteudo

Gerir comentario

Formatacgao grafica de células

Tipo de letra, estilo, tamanho e cor.
Sublinhado e efeitos.
Contornos das células.
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e Cor de fundo das células.
e Alinhamento e orientacao.

Férmulas.
e Operadores e ordem de precedéncias.
o Enderecos relativos, absolutos e mistos.
e Funcdes basicas e o botdo da soma automatica.
e (SUM, AVERAGE, MAX, MIN, COUNT, COUNTBLANK, COUNTA)
e Formatos numéricos das células.
e Referéncias externas a outras folhas e livros

Modos de Visualizagao e Impressao
e Modos de visualizacao.
e Pré-visualizagdo e configuragao de pagina.
e Impressao.

Graficos
e Tipos de graficos.
e Criacdo de gréficos 2D e 3D.
e Escolha de gréficos.
e Formatacao de graficos.
e Funcionalidades dos graficos
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