MS EXCEL

8 e 9 de fevereiro de 2012

Programa

Conceitos Subjacentes a Uma Folha de Calculo
(MS Excel)

Elementos de Uma Folha de Calculo
Ambiente de Folha de Calculo
Fundo da Folha de Calculo
Personalizacdo das Linhas de Grelha

Ficheiros e Folhas de Calculo
Abertura de Ficheiros
Gravacao de Ficheiros

Utilizagdo Simultanea de Ficheiros
Acesso aos Ultimos Ficheiros Utilizados
Alteracao do Nome e Posicao de Uma Folha
Tipos de Ficheiros:
Excel 2000-2003 e Excel 2007-2010
Acrobat Reader document
Livro de Excel com Permissdo para Macros

Células
Insercdo e Edicdo de Texto em Células
Selegao de Um Conjunto de Células
Movimentagdo Rapida de Células
Insercdo de Células
Insergdo de Comentarios
Formatacdo Automatica
Copia e Eliminacdo de Células
Copia de Formatacdo
Preenchimento Automatico
Comando Anular
Formatacdo do Texto das Células

Tabelas

Formatacdo Automatica
Limites e Sombreado

Formatacao de Linhas e Colunas
Selegao, Insercdo e Eliminacao de Linhas e Colunas
Largura de Coluna e da Altura de Linha
Omissao e Visualizacao de Colunas

Formulas
Referéncias Absolutas e Relativas
Férmulas Associadas a Calculos
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Impressao de Folhas de Calculo
Definicdo da Area a Imprimir
Pré-visualizacdo da Impressao
Cabecalho e Rodapé e Margens
Fixar Painéis

Funcoes
FungOes Financeiras e FuncGes Estatisticas
Data/Hora
Matematica
Texto
Edicdo de FungOes

Graficos
Tipos de Graficos
Insercao de Dados para Graficos
Edicdo de Graficos

Ilustracoes
Imagem
Clipart
Formas
Smartart
Captura do Ecra
HiperligacOes

Texto
Caixa de Texto
Wordart

Simbolos e Equacgoes

Opcoes do Excel

Sobre o Curso:

Objetivos: Familiarizar os formandos com o Excel, treinando-os nos conceitos
base subjacentes a qualquer folha de calculo, tendo em vista
proporcionar-lhes uma ferramenta que lhes permita evoluir para

niveis mais avangados.

A frequéncia da acgdo de formacdo a qual se refere o presente
folheto, podera ser complementada pela frequéncia do curso de
MS EXCEL Funcionalidades Avancadas que
desenvolvido pelo Instituto de Formacdo Actuarial em Lisboa e
Porto, respetivamente nos dias 1 e 2 de marco de 2012 e 8 e 9 de
margo de 2012 (alunos que frequentem ambos os cursos usufruirao

de desconto).
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Destinatarios:

Horario:

Monitoragem:

Metodologia:

Documentacao:

Preco:

Pretende-se que no final da acdo de formagao, os formandos na
mesma presentes possuam competéncias (conhecimentos,
capacidades e comportamentos) que lhes permitam:

+ Discriminar detalhadamente todo o ecra inicial;
+ Trabalhar com Workbooks;

+ Utilizar qualquer folha de calculo;

+ Trabalhar com ficheiros do Excel;

+ Criar, editar e formatar uma folha de calculo;

+ Utilizar as principais ferramentas do Excel;

+ Imprimir e configurar a pagina.

No decurso e/ou no final da acdao de formacdo, que tera uma
componente pratica acentuada, far-se-a o diagndstico dos
conhecimentos adquiridos e da sua aplicabilidade pratica no ambito
da concreta atividade laboral dos formandos presentes.

Todos aqueles que necessitem de utilizar com eficacia o Excel.

O curso terd a duracdo de 16 horas e realizar-se-a nas datas
indicadas, entre as 9h30m e as 18h30m.

A conducdo da acdo de formacdo estarda a cargo de Nuno

Santos, Licenciado em Engenharia Eletrotécnica e Computadores,
especializado em ensino da informatica.

Nuno Santos tem 8 anos de experiéncia no ensino de Informatica e
de varias linguagens de programacao/ferramentas Office.

A agdo de formacdo sera realizada com base numa metodologia
eminentemente ativa e pratica, em que se visard adaptar os
conhecimentos tedricos que serdo transmitidos, a realidade com a
qual os formandos se deparam ou poderdao deparar no dia-a-dia,
por forca das funcdes que desenvolvem.

Privilegiar-se-a o recurso aos métodos expositivo e demonstrativo,
utilizando-se também, e em paralelo, os métodos interrogativo e
ativo, no que se refere, concretamente, a realizagdo de exercicios
de consolidacao dos conceitos transmitidos.

Prevé-se que cada dois alunos partilhem um computador portatil,
podendo, no entanto, os Formandos interessados, trazer o seu
proprio computador e desenvolver todos os exercicio, servindo-se
do mesmo, o0 que se agradece seja indicado no ato de inscrigao.

Sera distribuida documentacdo referente ao curso e as diversas
matérias abordadas, a qual facilitara o aproveitamento da acdo de
formacao, servindo como elemento de consulta futura.

Os pregos serdo, consoante a data de formalizagdao das inscrigdes,
0s seguintes:

Tarifa

+ 30 dias * + 15 dias **
Normal

379,80 € 400,90 € 422,00 €
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*

Aplicar-se-a a inscrigdes formalizadas 30 ou mais dias antes da data de inicio da agdo de
formacao.

** Aplicar-se-a a inscrigdes formalizadas mais de 15 e menos de 30 dias antes da data de inicio
da acdo de formacao.

Alunos que se inscrevam no curso a que se refere o presente
folheto e no curso de MS EXCEL Funcionalidades Avancadas
beneficiardao de um desconto de 10% sobre o valor da
inscricao formalizada relativamente a este Gltimo.

A todos os valores apresentados acresce IVA a taxa em vigor.

Condigoes: O curso realizar-se-a desde que exista um numero minimo de 6
inscrigdes.

Eventuais anulagbes de inscricdbes efetuadas devem ser
comunicadas ao Instituto de Formacao Actuarial, até 48 horas (2
dias Uteis) antes da data de realizagdo do curso, reservando-se
esta instituicdo o direito de proceder a cobranga integral do valor
daquelas, caso o referido prazo nao seja observado.

O Instituto de Formacgdo Actuarial realiza formacao intra-
empresa, tendo portanto a possibilidade de desenvolver, também
nessa modalidade e mediante prévia apresentacdao de Proposta de
Formacgdo, qualquer acao de formagao subordinada a tema que se
enquadre no seu ambito de atuacgdo.

Localizacao: O curso realizar-se-& no Instituto de Formagdo Actuarial que
funciona nas instalagbes da Actuarial-Consultadoria, Lda, na Rua
Viriato 25, 5° em Lisboa (a um minuto da estacdo de metro das
Picoas na sua saida para a Rua Tomas Ribeiro).
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