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B’V E GOVERNO
DOS ACORES

Ginetes

PROGRAMA

Designacao da acao: Excel - do basico ao intermédio

Secretaria Regional
da Educacao,
Cultura e Desporto

Formador: Jorge Costa Local da Formacgao: Plataforma Teams
Data: 6 a 9 de julho Horario: Laboral
OBIJETIVOS

o Conhecer e aprender a trabalhar com a aplicagao (Excel)

o Explorar o Microsoft Excel de forma a dotar os participantes com conhecimentos para
a criacao e alteracao de folhas de calculo, graficos, tabelas e ligacdes entre ficheiros
e/ ou folhas.

« Utilizacdo de fungcdes matematicas, estatisticas e ldgicas.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

e Nogoes iniciais
- Operacgoes com livros
- Trabalhar na folha de calculo
- Mover, copiar, renomear, apagar folhas de calculo
- Alteragdo do tamanho das colunas e linhas
- Insercao e eliminacdo de células, colunas e linhas
- Dimensionamento de linhas e colunas
- Mover e copiar células e blocos
- Pesquisa e substituicdo de informacao

o Formatacao das células

- Diversos tipos de formatacdes (alinhamentos; tipos de letra; niUmeros; contornos e
preenchimentos)

- Insercao de comentarios nas células

- Protecao de células/ folha

- Formatacao Condicional

e Calculos

- Operacdes matematicas nas folhas de um livro

- Fungdes aritméticas basicas (somas; subtragdes; multiplicacdes e divisdes)
- Utilizagdo das fungdes basicas de categoria matematica, estatistica e logica
- Definicdo dos conceitos de enderegos: Absolutos; Relativos

¢ Filtros
e Ordenacao de dados

o Graficos

- Criacao de graficos
- Alteragao através da barra de ferramentas
- Alteragcao diretamente sobre o objeto

e Impressao




- Configuracao da impressao
- Definicdo da area de impressao
- Pré-visualizacdao da impressao

e Guardar

Total de formandos: 15 Preco:25€ (EBI Ginetes) 30€ (outras escolas)
Total de horas de formagao: 15h Unidades de crédito:0,6




