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Excel + Word Iniciacéo

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e praticas
sobre a folha de célculo Microsoft Excel e Word ao nivel de operacao.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

Descriminar detalhadamente todo o ecra inicial,
Trabalhar com Workbooks;

Utilizar qualquer folha de célculo;

Trabalhar com ficheiros do Excel;

Criar, editar e formatar uma folha de célculo;
Utilizar as principais ferramentas do Excel;
Imprimir e configurar a pagina;

Configurar o seu ambiente de trabalho;
Criar, editar e imprimir documentos;
Formatar documentos;

Manipular tabelas;

Inserir e formatar imagens e outros objetos;
Definir cabecalhos e rodapés;

Utilizar as ferramentas de verificacao;

Criar documentos para impressao em série.

Destinatarios

Este Curso tem como destinatarios todos os utilizadores do Windows que necessitem
saber trabalhar eficazmente com a folha de calculo Microsoft Excel e Word.

Carga Horéaria

24 Horas

Conteudos Programaticos:

Moédulo A - Excel

Mdédulo | — Nogdes Iniciais

> Iniciar o Excel
» Descricdo do ambiente da aplicacéo
» Utilizacao do Assistente do Office e Ajuda

Modulo Il = Trabalhar na Folha de Calculo

» Movimentacao e selecéo
» Tipos de dados
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» Introducéo e edicdo de dados
» Utilizacao e criacao de séries
» Anulacao e repeticdo de comandos

Mdédulo Il = Construir Expressdes de Calculo

» Foérmulas e Operadores

» Funcoes

» Copiar Férmulas

» Enderecos relativos, absolutos e mistos

» Criacao e utilizacdo de nomes de blocos de células

Modulo IV — Operac6es com Livros

» Gravar um livro

» Abrir um livro

» Fechar um livro

» Criar um novo livro

» Manipulacéo de janelas de documento

Médulo V — Alteracdo do Tamanho das Colunas e Linhas
Modulo VI - Insercéo e Eliminagéo de Células, Colunas e Linhas
Médulo VIl — Formatacao das Células

» Formatacao numérica
» Tipo de letra

» Alinhamento

» Contornos

» Padrdes

Mdédulo VIII — Mover e Copiar Células e Blocos

» Com orato

» Com comandos cortar, copiar e colar
» Copiar blocos multiplos

» O Colar Especial

Mddulo IX — Pesquisa e Substituicdo de Informacéao
Mddulo X — Operacdes com as Folhas de um Livro

Alteracéo do nome

Selecao de varias folhas

Inserir e eliminar folhas

Mover e copiar folhas

Formulas com enderecos de varias folhas
Impresséao
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Mdédulo XI — Definir a Area de Impresséo

» Visualizagdo da impressao
» Configuracédo da impressao
> Insercéo de cabecalhos

» Impressao

Médulo XII - Criacéo de Gréficos

» O Assistente de Graficos
» Edicao e formatacao de graficos
» Insercao de Objetos

Médulo XlIl — Outras Funcdes

» Data/Hora

» Matematicas

> Estatisticas

» Financeiras

» Consulta e Referéncia

Modulo XIV — Base De Dados / Listas

» Ordenacéao de dados
» Utilizacao do formuléario
» Auto Filter

Moédulo B - Word

Modulo | — Nogdes Iniciais

O Word como parte integrante do Microsoft Office System
Iniciar o Word

Novas interacbes com o Adobe PDF

A Task Pane do Word

Interatividade com a WEB

Descricao do ambiente da aplicacéo

Utilizacao do Assistente do Office e Ajuda
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Mdédulo Il = Criagdo de um Documento

» Introducéo e edigcéo de texto

» Anulacao e repeticdo de comandos
» Movimentagdo no documento

» Selecao de texto

Modulo Il = Operagbes com os Documentos

» Gravar, abrir, fechar, criar um novo documento
» Manipulagéo de janelas de documento
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Médulo IV — Modos de Visualizagao

» OperagOes com blocos de texto
» Eliminar texto
» Mover e Copiar texto

Moédulo V — Formatacdao do Documento

Barra de Ferramentas de Formatacéo
Formatacao de carateres
Formatacéo de paragrafos
Configuracéo da pagina

Estilos de formatacéo

Quebra de pagina e de secc¢éo
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Médulo VI — Impressdo do Documento

» Visualizacao da impresséao
» Impresséo

Médulo VII — Ferramentas de Correcao e Substituicdo

» Definicdo do idioma
» Correcdo ortografica
» Sindénimos

» Correcdo Automatica
» Texto Automatico

Mdédulo VIII — Procura e Substituicdo de Texto

» Criacdo de documentos modelo
» Documentos baseados em modelos
» Criar e alterar modelos simples

Médulo IX — Cabecalhos e Rodapés

> Criacdo de cabecalhos e rodapés
» Insercédo de campos nos cabecalhos

Mdédulo X — Notas de Rodapé

» Insercdo de notas de rodapé
» Configuracéo das notas de rodapé
» Eliminar notas de rodapé

Modulo Xl = Texto em Colunas

» Formatar o texto em colunas
» Insercéo de quebra de coluna
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Médulo Xl — indices

» Criacdo de indices
» Alteracdo de indices

Moédulo Xl — Tabelas

Criacdo de tabelas

Selecéo de linhas, colunas e células
Inserir e eliminar linhas, coluna e células
Juncéo e separacéo de células

Mover e dimensionar tabelas
Ordenacao de texto

YVVVVVYY

Modulo XIV — Limites e Sombreados

» Limites e Sombreados
» Limites da péagina

Mdédulo XV — Insercdo de Objetos

» Insercdo de imagens
» O WordArt
» Utilizacao da barra de Desenho

Modulo XVI - Organization Chart
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