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HIGH SKILLS

Formagéo e Consultoria

Word+ Excel + PowerPoint Avancado

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e
competéncias que |Ihes permitam de forma eficaz manusear grandes volumes de
informacéo (dados/objetos) no que respeita a pesquisa, atualizacéo e interligacao de
base de dados utilizando as seguintes bases de dados a nivel avancado:

e Microsoft Word
e Microsoft Excel
e Microsoft Power Point

Objetivos Especificos

No fim do periodo de formacao, os participantes serdo capazes de:

Word

Utilizar ligagcfes dinamicas a outros documentos;
Elaborar documentos longos;

Criar indices automaticos;

Utilizar as potencialidades da impresséo em série;
Inserir e formatar imagens e gréficos;

Utilizar campos de codigo;

Gravar macros.

Excel

e Identificar toda a capacidade de calculo potencializada pela utilizacdo de
fungdes, utilizando dados contidos em diversas folhas de trabalho;

e Efetuar simulacéo de dados e tabelas dinamicas;

e Fazer a analise de cenérios, utilizando as potencialidades disponibilizadas pelo
Excel;

e Criar relatorios a partir da informacédo contida nas folhas de trabalho;

e Utilizar a capacidade de automatizacdo de tarefas rotineiras;

e Organizar e gerir listas de dados.

PowerPoint

e Identificar todas as potencialidades do PowerPoint no desenvolvimento de
apresentacgoes;

e Utilizar corretamente as ferramentas disponibilizadas pela aplicacao;

e Integrar documentos e informacdo de outras aplicacbes em diapositivos da
apresentacao;

e Utilizar carateristicas avancadas de criacdo de efeitos em diapositivos e
navegacao na apresentacao;

e Gerir trabalhos em grupo;
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e Criar apresentacdes multimédia interativas e para publicacdo na Web;
e Efetuar apresentacdes a audiéncias dispersas geograficamente.

Carga Horéaria

30 Horas

Destinatarios

Este Curso destina-se a utilizadores da area da Microinformatica, que necessitem de
um sistema operativo de facil manuseamento e operacionalidade, bem como
utilizadores do Windows que necessitem de uma ferramenta que Ihes permita a
edicdo e formatagdo de documentos de uma forma facil e rapida, e que necessitem de
uma folha de calculo de facil manuseamento para edicéo, formatacao e organizacao
de documentos.

Conteudos

Modulo A — Word Avancado

Modulo | - Regras e Passos para a Criacdo de um Documento

Modulo Il - Operacdes Avancadas com Documentos
» Gravar e abrir noutro formato
» Gravar com Password
» Pesquisa de documentos
» Enviar por e-mall
» Protecdo do documento
Médulo Il - Formatacdo do Documento
» Formatacéo automatica
» Configuragédo da numeracao destacada
> Estilos

Moédulo IV - Inser¢do de Comentarios

Mdédulo V - Criagcdo de Modelos e Templates
» Seccoes protegidas e desprotegidas
> Insercdo de campos de formularios
e Campos de texto
e Check Boxes
e Cambo boxes
» Protecdo de documento
» Gravacao de templates

Modulo VI - Criacédo de Referéncias Cruzadas

Modulo VII - Legendagem de Imagens e Gréficos
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Médulo VIII - Criac&o de indice Remissivo e de llustracdes
Modulo IX - Insercdo de Campos

Mdédulo X - Organizagdo de Documentos Longos
> Destaque de paragrafos
» Documento Principal e Subdocumentos
» Organizar o documento principal e os subdocumentos
» Mapa do Documento

Médulo XI - Tabelas
» Tabelas alinhadas
» Definir titulos
» Propriedades das tabelas
» Efetuar céalculos

Modulo XII - Impressdo em Série
» Impresséao de etiquetas e de envelopes

Moédulo Xl - Formulérios
» Criacdo de formulario
» Macros e campos de formulario

Modulo XIV - Intercambio com outras Aplicacdes
» Nocao de OLE e DDE
» Ligar e Embeber Objetos

Modulo XV - Personalizacdo da Barras de Ferramentas

Modulo XVI - Automatizacdo de Tarefas
» Criacdo de Macros
» Execucéo de Macros
» Edicao de Macros
» Eliminar Macros

Modulo XVII - Word E Internet

Assistente de péginas para a Web
Visualizacdo Web Layout

Criacao de hiperligagbes num documento
Criacdo de Marcadores

Gravar um documento em HTML

Abrir uma péagina da Web

O Word como editor de Correio Eletrénico

VVVVVVYY

Modulo XVIII - Outras Ferramentas
» Contar palavras
> Sumario automatico
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> Registar alteragdes
> Intercalar Documentos
» Modelos e Suplementos

Modulo B — Excel Avancado

Modulo | - Gestédo de Ficheiros
» Conversao de ficheiros
» Workspace
» Templates

Modulo Il - Fungbes Avancadas
Implementacéo de funcdes
Utilizagdo de nomes nas fungodes
Funcdes utilizando enderegos externos
Funcdes Matematicas, légicas, estatisticas, financeiras, Consulta e
Referéncia, Texto
Funcdes De Auditoria
e Protecao de células, folhas e objetos no livro
e Validacao de dados

Y VVVYVY

Médulo Il - Bases de Dados
» Tabelas de uma entrada simples
» Tabelas de uma entrada multipla
» Tabelas de duas entradas
> Pivot Tables

Médulo IV - Macros
» Macros de comandos
e Criacdo de menus personalizados
» Macros de funcoes
e Linguagem macro de Excel 4.0
e Vba

Modulo V - Novas Funcionalidades do Excel

Moédulo VI - Exercicios Praticos

Definir a area a imprimir

Pré-visualizar a impressao

Inserir e eliminar quebras de pagina manuais
Inserir cabecalhos e rodapés

Imprimir

Opcodes de impressao

VVVVVYY

Médulo VII — Gréficos
> Selecionar os dados a representar
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» Utilizar o assistente de graficos
> Definir o tipo, as opc¢des e a localizag&o do gréfico
» Adicionar, eliminar e formatar itens de grafico

Médulo VIII — Trabalhar com Bases ou Listas de Dados
Cuidados a observar na realizacdo de uma lista
Selecionar e navegar numa lista de dados
Adicionar, editar e eliminar registos com o formulario
Ordenar dados numa lista

Criar listas personalizadas

Pesquisar registos utilizando o filtro automatico
Aplicar subtotais autométicos a lista

YVVVYVYVYVY

Modulo IX - Ferramentas de Simulacéo
» Cenérios
» Atingir Objetivo (Goal Seek)
» Solver

Moédulo X - Tabelas de Simulagéo
» Intercambio com outras aplicacdes
» Nocao de OLE e DDE
» Ligar e Embeber Objetos
» Opcao de formatacgéo

Mdédulo Xl - Ferramentas de Base de Dados
Filtro avancado

Criar grupos de destaque

Sub-totais

Tabelas dinamicas (Pivot Tables)
Consolidacao de dados

YVYVYVYYV

Modulo XIlI - Criacéo de Vistas e Relatorios

Modulo XIlII - Controlos Personalizados
> A barra de ferramentas Formulario
» Criacao de controlos ligados a células
» Formatacao de controlos

Mdédulo XIV - Personalizacdo da Barras de Ferramentas
» Criacao de Barras de Ferramentas
» Adicionar de Botdes de Comandos
» OperacOes com os Botdes

Modulo XV - Automatizacdo de Tarefas
» Criagdo de Macros de Comando
» Execucdo de Macros
» Edicao de Macros
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>
>

Criacéo de Macros de Funcao
Utilizagao de fungdes do utilizador

Mddulo XVI - Excel e Internet

>
>
>

Gravar como pagina Web
Pré-visualizar a pagina Web
Criacdo de hiperligac6es num documento

Modulo XVII - Utilizar Marcadores

Modulo C — PowerPoint Avancado

Médulo | - Modelos Globais

>

Criacéo e utilizacdo de modelos globais

Modulo Il - Trabalho em Grupo

>
>

Preparacao de uma apresentacao para revisao.
Utilizacdo de Comentarios.

Modulo Il - Filmes e Sons

>

Incorporacao de filmes e sons do Clip Organizer e de ficheiros.

Modulo IV - Animacgdes

>

Efeitos personalizados de animacéao.

Médulo V - Operagdes Avancadas

YVVYVYV

Uso de assinaturas digitais.

Uso de smart tags.

Uso do Photo Album.

Uso do Clip Organizer

Uso da galeria de diagramas conceptuais: Pyramid, Radial e outros.

Modulo VI - Presentation Broadcast

>

>
>

As facilidades de apresentacdo a membros duma audiéncia geograficamente
separados.

A gravagao em HTML. Publicagdo duma apresentagéao.

Gravacgao de uma “presentation broadcast” antes da publicagao.

Modulo VII - Botdes

>

A utilizacdo de botdes de acéo e botdes personalizados com Hiperligagdes.

Modulo VIl - Exercicios
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