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Duração: 08 horas 

Introdução: 

 - Uma visão geral pela área de trabalho do Excel: suas guias e a barra de opções 

 - Como navegar entre células e planilhas (teclas de atalho úteis) 

Trabalhando com linhas e colunas: 

 - Inserindo e excluindo linhas e colunas 

 - Ocultando e exibindo linhas e colunas 

 - Formas para ajustar o tamanho de linhas e colunas 

Operações com planilhas: 

 - Inserindo e excluindo planilhas 

 - Ocultando e exibindo planilhas 

Preenchendo células: 

 - O preenchimento automático de números, datas, meses e dias da semana 

 - Criando sua lista de preenchimento 

 - Preenchendo células com fórmulas 

Formatando áreas da planilha: 

 - Usando recursos de estilo da barra de opções 

 - Usando recursos de estilo da janela Formatar Células 

 - Alinhando textos e colorindo células 

 - Formatando datas e números 

 - Inserindo e formatando bordas 

 - Formatando colunas através de uma condição 

Definindo fórmulas e funções: 

 - Criando as primeiras expressões com os operadores matemáticos 

 - Quando usar referências? Tipos: absoluta, relativa e mista  

 - Cálculos com porcentagens 

 - Funções para somar, extrair médias e encontrar valores maiores e menores 

 - Introduzindo funções simples para trabalhar com datas 

Trabalhando com muitos dados: 

 - Alterando a ordem de exibição dos dados através da classificação crescente e 

decrescente 

 - Filtrando dados de diversas formas 
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Introdução a gráficos: 

 - Criando um gráfico de pizza 

 - Alterando a posição da legenda 

 - Inserindo rótulos com porcentagens 

 - Alterando o título do gráfico e modificando as cores das fatias 

 - Movendo um gráfico entre planilhas 

 - Salvando um modelo de gráfico 

Outros recursos úteis: 

 - Evitando a entrada de dados incorreta nas planilhas (Validação de dados) 

 - Inserindo formas e ligando planilhas (Hiperlinks) 

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

 - Configurando a impressão dos dados de uma planilha ou de uma área específica 

 - Salvando seu arquivo com uma senha 

 

 

http://www.raltreinamentos.com.br/

