EXCEL Basico - Versao 2013- EXCEL

Competéncia Técnica: Informatica Basica.
Conhecimentos relacionados: Planilha Eletrénica.

Objetivo Geral

Proporcionar aos participantes o desenvolvimento de habilidades
relacionadas ao exercicio de suas funcoes.

Objetivos Especificos

e Reconhecer os elementos que compdem a versao 2013.
e Elaborar planilhas eletrénicas de maneira produtiva com o uso de
formulas.

Metodologia e recursos

Aulas expositivas; estudos de casos; apostila.

Conteldo Programatico

Conceitos basicos do Excel.

A interface do Microsoft Office Excel 2013.
Movimentacao pela planilha.
Insercao de dados na planilha.
Autoconclusao.

Modificacao de dados na planilha.
Cépia de células e conteldo.

Selecdo de células e intervalos.
Autoprenchimento.

Preenchimento relampago.
Manipulacao de pastas de trabalho.
Ferramenta de ajuda.

Formatacao de planilha.

Alterando tamanho de coluna e linha.
Iinsercao, exclusao e visibilidade de células, linhas, colunas e planilhas.
Féormulas e funcdes.

Elementos de uma férmula.

Ordem das operacdes em férmulas.
Copia relativa e cépia absoluta.
Referéncia relativa.

Referéncia absoluta.

Uso de funcdes em férmulas.

Botao Autosoma.

Funcao SE.

Funcdes aninhadas.

Formatacao condicional.

Formatacao com regras predefinidas.

FRM-DGPES-045-06 Revisao: 00 Data: 10/06/2015 Pag.: 1/2



e Formatacao com regras personalizadas.
e Limpeza de formatacao condicional.
e (lassificacao de dados.

e (lassificacao simples de dados.

e (lassificacdo multinivel de dados.

e (lassificacao por cores icones.

e Graficos.

e Formatacao instantanea de grafico.
e Analise rapida.

e Impressao de planilhas e graficos.

e Area de impresséo.

Avaliacéo

Verificacao de aprendizagem pratica aplicada no final do curso.

Bibliografia

Centro de Ajuda e Suporte do Microsoft Office Excel. Disponivel em:

https://support.office.com/

MARTELLI, Richard. Excel 2013. Editora SENAC.

Carga Horaria

15 horas
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