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EXCEL

CONTEUDO PROGRAMATICO

« Introducao a Microsoft Excel e os principais componentes da janela;
« Pasta de Trabalho;

« Guias;

« Ajuste de Dimensdes e Limites das linhas e colunas;
« Definir altura da linha e largura da coluna;

« Movimentacdo pela Pasta de Trabalho;

» Movimentacdo pela Planilha;

« Selecdo da planilha, células;

« (riacdo de uma Planilha;

« Introdugdo de Textos;

« Fonte, cor, tamanho e efeitos;

« Orientacdo do texto e alinhamento;

« Localizar e substituir;

« Introdugdo de Nimeros;

- Formato em moedas, porcentagem e separador de milhares;
« Aumentar e diminuir de casas decimais;

« Introdugdo de Data e Hora;

« Introducdo de Formulas;

« Soma, adicdo, subtracao e multiplicacao;

« Introdugdo de Sequéncias;

« Edicdo de uma Célula;

« Mesclar células;

« Quebrar texto automaticamente;

« Exclusao do Contetdo de uma Célula e de todo Conteddo da Planilha;
« Adicionar e excluir linhas e colunas;

« Criacdo de uma Nova Planilha;

« Gravacdo da Pasta de Trabalho;

« Encerramento e abertura da Pasta de Trabalho;

« Gerenciamento de Planilhas;

« Inclusdo e Exclusao de Planilhas;

« Blocos de Células;

« Selecdo de Blocos de Células;

« Inseririmagem, clip-art, Word-art, formas;

- Caixa de texto;
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« Utilizagao de Funcoes;

« Tipos de Funcdes;

« Funcdes: Maior, Menor, Soma, Mdximo, Minimo, Média e Se
« Auto Soma;

« Aplicacao das Fungdes;

« C6pia e Movimentacdo de dados;
« (pia de Formulas;

- Formatacdo Geral de Planilhas;
« Aplicacao de bordas;

« Preenchimento;

« Cabecalho e rodapé;

« Ajustes basicos para impressao;
« Visualizar impressao;

« Impressao da planilha;

« Impressao de gréfico;

« Impressao mesclada;

« Quebra de pagina;

« Hiperlink;

« Gréficos;

« Componentes do Gréfico;

« Criagao de um Grafico;

« Edido do Grafico;

« Tipos de Gréficos;

« Formatacao de Gréficos.



