Excel Basico 2016

Duragdo: 08 horas

Introducao:

v" - Uma vis3o geral pela drea de trabalho do Excel: suas guias e a barra de opc¢des
v' - Como navegar entre células e planilhas (teclas de atalho Uteis)

Trabalhando com linhas e colunas:

v" - Inserindo e excluindo linhas e colunas
v" - Ocultando e exibindo linhas e colunas
v - Formas para ajustar o tamanho de linhas e colunas

Operacoes com planilhas:

v" -Inserindo e excluindo planilhas
v' - Ocultando e exibindo planilhas

Preenchendo células:

v' -0 preenchimento automatico de nimeros, datas, meses e dias da semana
v/ -Criando sua lista de preenchimento
v" - Preenchendo células com férmulas

Formatando areas da planilha:

v' - Usando recursos de estilo da barra de opcdes
- Usando recursos de estilo da janela Formatar Células
- Alinhando textos e colorindo células

v

v

v' - Formatando datas e nimeros
v" -Inserindo e formatando bordas
v

- Formatando colunas através de uma condicdo

Definindo féormulas e funcoes:

v' - Criando as primeiras expressdes com os operadores matemaéticos
v" - Quando usar referéncias? Tipos: absoluta, relativa e mista

v" - Cdlculos com porcentagens

v' - Fungdes para somar, extrair médias e encontrar valores maiores e menores
v" - Introduzindo func¢des simples para trabalhar com datas

Trabalhando com muitos dados:

v' - Alterando a ordem de exibi¢3o dos dados através da classificacdo crescente e
decrescente
v" - Filtrando dados de diversas formas
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Introducdo a graficos:

v - Criando um gréfico de pizza
- Alterando a posicao da legenda
- Inserindo rétulos com porcentagens

v
v
v' - Alterando o titulo do grafico e modificando as cores das fatias
v" - Movendo um gréfico entre planilhas

v

- Salvando um modelo de gréfico

Outros recursos uteis:

v/ - Evitando a entrada de dados incorreta nas planilhas (Validacdo de dados)

- Inserindo formas e ligando planilhas (Hiperlinks)

- Fixando linhas e/ou colunas de uma tabela (Congelando Painéis)

- Configurando a impressao dos dados de uma planilha ou de uma darea especifica
- Salvando seu arquivo com uma senha
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