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Word, Excel e Access Avangado

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes de pratica e conhecimentos de
nivel avancado nas ferramentas como no Microsoft Word, Excel e Access.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

Utilizar ligagbes dinamicas a outros documentos;

Elaborar documentos longos;

Criar indices automaéticos;

Utilizar as potencialidades da impressao em série;

Inserir e formatar imagens e graficos;

Utilizar campos de codigo;

Gravar macros;

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

Efetuar simulacdo de dados e tabelas dinamicas;

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

Criar relatérios a partir da informacéo contida nas folhas de trabalho;

Utilizar a capacidade de automatizagéo de tarefas rotineiras;

Organizar e gerir listas de dados;

Importacao e exportacao de dados;

Desenvolvimento de Macros e Modulos em VBA;

Desenvolvimento de aplicacdes;

Aplicar e trabalhar com funcées de nivel avancado.

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os Profissionais que detém ja alguma experiéncia de
utilizacdo das potencialidades fundamentais do Microsoft Word como poderosa
aplicacdo de processamento de texto e que pretendem aprofundar os seus
conhecimentos de forma a dominar por completo esta aplicagéo.

Carga Horaria

60 Horas

Conteudos Programaticos:

Modulo A — Word

Modulo | - Regras e Passos para a Criacdo de um Documento
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Modulo Il - Operagdes Avangcadas com Documentos

Gravar e abrir noutro formato
Gravar com Password
Pesquisa de documentos
Enviar por e-malil

Protecédo do documento

VVVVY

Médulo Il - Formatacdo do Documento

» Formatacao automatica
» Configuragdo da numeracéo destacada
> Estilos

Modulo IV - Insercdo de Comentarios

Mdédulo V - Criacdo de Modelos e Templates

» Seccoes protegidas e desprotegidas
» Insercdo de campos de formulérios
e Campos de texto
e Check Boxes
e Cambo boxes
» Protecéo de documento
» Gravacao de templates

Mdédulo VI - Criacdo de Referéncias Cruzadas

Mdédulo VII - Legendagem de Imagens e Graficos

Modulo VIII - Criacdo de indice Remissivo e de llustragdes
Médulo IX - Insercdo de Campos

Médulo X - Organizacdo de Documentos Longos

» Destaque de paragrafos

» Documento Principal e Subdocumentos

» Organizar o documento principal e os subdocumentos
» Mapa do Documento

Modulo X1l — Tabelas

» Tabelas alinhadas

» Definir titulos

» Propriedades das tabelas
» Efetuar célculos
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Médulo XII - Impressdo em Série

» Impresséao de etiquetas e de envelopes

Moédulo Xlll - Formulérios

» Criacdo de formulario
» Macros e campos de formulério

Mdédulo XIV - Intercambio com Outras Aplicagcdes

» Nocéo de OLE e DDE
» Ligar e Embeber Objetos

Mdédulo XV - Personalizacdo da Barras de Ferramentas
Mdédulo XVI - Automatizacédo de Tarefas

» Criag&o de Macros
» Execucédo de Macros
» Edic&o de Macros

» Eliminar Macros

Moédulo XVII - Word e Internet

Assistente de paginas para a Web
Visualizagdo Web Layout

Criacdo de hiperligac6es num documento
Criacdo de Marcadores

Gravar um documento em HTML

Abrir uma péagina da Web

O Word como editor de Correio Eletronico

YVVVVYVYYY

Modulo XVIII - Outras Ferramentas

Contar palavras
Sumario automatico
Registar alteracoes
Intercalar Documentos
Modelos e Suplementos

Y V

YV VYV

Moédulo B - Excel

Modulo | — Gestao de Ficheiros

> Conversao de ficheiros
» Workspace
» Templates
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Médulo Il = Fungdes Avancadas

Implementacao de fungdes

Utilizacdo de nomes nas funcdes

Funcgdes utilizando enderegos externos

Funcdes Matematicas, logicas, estatisticas, financeiras, Consulta e
Referéncia, Texto

Funcdes De Auditoria

e Protecao de células, folhas e objetos no livro

e Validacao de dados

YV VVVY

Modulo lll — Bases de Dados

» Tabelas de uma entrada simples
» Tabelas de uma entrada multipla
» Tabelas de duas entradas

» Pivot Tables

Moédulo IV — Macros

» Macros de comandos
e Criacdo de menus personalizados

» Macros de funcbes
e Linguagem macro de Excel 4.0
e VBA

Modulo V — Novas Funcionalidades do Excel
Modulo VI — Exercicios Praticos

Definir a area a imprimir

Pré-visualizar a impressao

Inserir e eliminar quebras de pagina manuais
Inserir cabecalhos e rodapés

Imprimir

Opcdes de impressao

YVVYVYYY

Modulo VII = Graficos

» Selecionar os dados a representar

» Ultilizar o assistente de graficos

> Definir o tipo, as opcdes e a localizacéo do grafico
» Adicionar, eliminar e formatar itens de grafico

Modulo VIl = Trabalhar com Bases ou Listas de Dados

» Cuidados a observar na realizacdo de uma lista
» Selecionar e navegar numa lista de dados
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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

VVVVY

Médulo IX - Ferramentas de Simulagéo

» Cenarios
» Atingir Objetivo (Goal Seek)
» Solver

Médulo X - Tabelas de Simulacao

» Intercambio com outras aplicacdes
» Nocéo de OLE e DDE

» Ligar e Embeber Objetos

» Opcao de formatacao

Modulo XI- Ferramentas de Base de Dados

Filtro avancado

Criar grupos de destaque

Sub totais

Tabelas dindmicas (Pivot Tables)
Consolidacao de dados

YVVYVYYVYV

Médulo XII - Criacdo de Vistas e Relatorios
Modulo Xl - Controlos Personalizados

> A barra de ferramentas Formulario
» Criacdo de controlos ligados a células
» Formatacao de controlos

Médulo XIV - Personalizacdo da Barras de Ferramentas

» Criacdo de Barras de Ferramentas
» Adicionar de Botdes de Comandos
» OperacgOes com os Botdes

Modulo XV - Automatizacéo de Tarefas

Criacdo de Macros de Comando
Execucéo de Macros

Edicao de Macros

Criacdo de Macros de Funcao
Utilizacao de fungdes do utilizador

YVVVYY
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Mdédulo XVI - Excel e Internet

» Gravar como pagina Web

» Pré-visualizar a pagina Web

» Criacao de hiperligacbes num documento
Mdédulo XVII - Utilizar Marcadores

Moédulo C - Access

Médulo | - Importacéo e Exportacdo de Dados

» Utilizacdo de dados de diversas fontes;
» Associacao de dados;

» Criacdo de dados;

» Criacdo de Consultas de referéncias.

Modulo Il - Formularios

» Criacdo de formularios sem recorrer a assistentes;
» Ligacao de objetos externos;

> Utilizacdo de sub-formularios;

> Filtragem de registos e otimizacdo de formularios.

Modulo Il - Relatérios

» Criacdo de relatorios com agrupamentos, graficos e sub-relatorios.

Modulo IV - Macros e VBA

Construcédo e edicao de Macros;

Grupos de Macros;

Acontecimentos e eventos nos formularios e relatorios;
Desenvolvimento de rotinas e fungdes com VBA.
Desenvolvimento de uma aplicacao
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Modulo V - Exercicios Praticos
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