CURSO: EXCEL - FUNCIONALIDADES INICIAIS

©

OBJETIVOS

1. Construir, editar e imprimir folhas de célculo.

2. Utilizar férmulas, funcgdes, graficos e desenhos em folhas de calculo

PROGRAMA FORMATIVO*

1. Folha de calculo - conceitos gerais

1.1. Elementos principais

1.2. Ambiente de trabalho

2. Ficheiros e folhas de calculo

2.1 Abertura de ficheiros

2.2. Gravacao de ficheiros

2.3. Utilizac&o simultanea de ficheiros

2.4. Acesso aos ultimos ficheiros utilizados
2.5. Alteracédo do nome e da posi¢do de uma folha
3. Células

3.1 Insercédo e edi¢do de texto em células
3.2. Selecdo de um conjunto de células

3.3. Movimentacao rapida de células
3.4.Insercao de células

3.5. Copia e eliminacao de células

3.6. Preenchimento automatico

3.7. Formatacgéo do texto das células

4. Formatacéao de linhas e colunas

4.1. Selecéo, insercdo e eliminacao de linhas e
colunas

4.2 Largura de coluna e altura de linha
*O programa formativo podera estar sujeito a alteracées

TIPOLOGIA/DESTINATARIOS

4.3. Omissao e visualizagado de colunas
5. Férmulas

5.1. Referéncias absolutas e relativas
5.2. Férmulas associadas a calculos

6. Impressao de folhas de calculo

6.1 Definicdo da area a imprimir

6.2. Pré-visualizac&do da impressao

6.3. Cabecalho e rodapé

6.4. Margens

7. Funcdes

7.1. Funcgoes financeiras

7.2. Funcgdes estatisticas

7.3. Edicdo de fungdes

8. Gréficos

8.1. Tipos de graficos

8.2. Insercao de dados para graficos
8.3. Edicado

9. Desenho

9.1. Criacdo de desenhos e caixas de texto
9.2. Movimentacéao e reuniéo de objetos
9.3. Listas de ordenacéo e filtros de dados

Transversal/Dirigente; Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional; Carreiras

especiais.
DURACAO: 50 horas

DATA | HORARIO
A definir | A definir

MODO DE INSCRICAO

Os/as interessados/as deverdo proceder, conforme procedimentos internos instituidos através do
Despacho n.° 389/2024 de 6 de maio, com o preenchimento e envio da ficha de inscricdo de

formacéo interna, devidamente autorizada pelo seu respetivo superior hierarquico, via webdoc,

para DVP/Secretariado.

MODALIDADE/LOCAL
Presencial/ Sala 3 do Centro de Formacé&o Profissional

FORMADOR/A: Externo/a - IEFP
PARTICIPANTES: 15



https://www.cm-loures.pt/media/pdf/PDF20250508103737033.pdf
https://www.cm-loures.pt/media/pdf/PDF20250508103737033.pdf

