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CURSOS DE INFORMATICA

Objetivos: Habilitar o participante na criacdo de planilhas eletrénicas, gerenciamento

de dados e elaboracgdo de graficos.

Carga horaria: 16 horas.

Pré-requisito: Ter concluido o curso de Windows.

Conteudo Programatico:

Introducao

Conceitos Basicos

Operadores

Solicitando Ajuda

Descobrindo o significado do icone
Assistente do Office

A criacao de uma planilha

Inserindo dados em uma regiao da planilha
Inserindo o mesmo conteddo em varias células
Inserindo uma férmula

Cancelando uma formula

Limpando o conteldo de células
Desfazendo um comando ou agao
Repetindo um comando ou agao
Inserindo datas e horas

Menu Cortina

Menu Atalho

Teclas de movimentagao de cursor
Gerenciando arquivos

Salvando um documento pela 12 vez
Salvando um documento existente
Fechando um documento
Formatando a tabela com grades

Fechando todos os documentos abertos. Abrindo um documento aberto

recentemente

Para abrir diversos documentos de uma sé vez
Senhas de protecdo do arquivo

Removendo senhas

Editando uma planilha

Localizando e selecionando células

Movendo e substituindo células

Copiando e substituindo células
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Inserindo linhas e colunas 4
Excluindo linhas e colunas Treinar
Alterando a largura de uma coluna cs b
Ajustamento automatico
Alterando a largura de uma coluna
Ocultando linhas e colunas
Reexibindo linhas e colunas
Formatacdo de planilha
Atribuindo o formato de numero preferido
Centralizando um texto na tela
Alterando fontes, estilos, cor e tamanho de fontes
Colocando bordas na planilha
Alterando o padrdo (fundo) das células
Usando a ferramenta pincel
Férmulas, Fungodes e Seqiéncias
Referéncia relativa e absoluto
Funcdes
Assistente de fungao
Criando uma seqliéncia
Criando uma seqiéncia personalizada
Exibindo uma seqliéncia personalizada
Janela
Ordenando as janelas
Ocultando uma janela
Congelando uma janela
Efeito “zoom”
Impressao
Ordenando as janelas
Ocultando uma janela
Congelando uma janela
Efeito “zoom”
Dados da planilha
Classificando dados da planilha
Classificacao rapida
Autofiltro
Utilizando o formulario de Dados
Calculando os subtotais
Graficos
A ferramenta auxiliar grafico
A barra de ferramentas grafico
Mudando o formato do seu grafico
Titulos do grafico
Classificando dados da planilha
Classificacao rapida
Autofiltro
Utilizando o formulario de Dados



Calculando os subtotais

Graficos

A ferramenta auxiliar grafico

A barra de ferramentas grafico
Mudando o formato do seu grafico
Titulos do grafico

Rétulos de dados

Incluindo legenda

Excluindo legenda

Trabalhando com eixos

Inserindo linhas de grade
Formatando graficos

Desenhando no grafico
Pesquisando e protegendo as informagoes
Procurando informacgoes
Procurando e substituindo informagodes
Travando as células

Protegendo planilhas

Auditoria

Ativando a barra de auditoria
Rastreando precedentes
Rastreando dependentes
Rastreando um erro

Configuragao
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