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Objetivo: Capacitar o treinando a administrar seu fluxo financeiro com o Microsoft Excel, utilizando férmulas, calculos em
tempo real, graficos e outros elementos que tornarao seu trabalho muito mais simples e pratico.

Publico Alvo: Usuarios interessados em utilizar o Microsoft Excel para elaboragdao de planilhas simples sem se aprofundar
com recursos avangados.

Pré-Requisito: Conhecimentos bdsicos do Microsoft Windows.

Numero minimo de alunos por turma 6

Carga Hordria 20h

NuUmero maximo de alunos por turma 10

Conteuido do Treinamento: Principios Basicos:0 que é o Microsoft Excel; Conceitos; Op¢bes Globais; Conteudos das células;
Operagdes mais utilizadas; Configurar pagina; Organizacao de dados.Digitacdo:Entrada efetiva nas células; Correcao;
Desistir de efetivar entrada. Formatacdo:Casas decimais; Separacao de milhares;Formato de moeda; Sinal de porcentagem.
Férmulas:Hierarquia dos operadores aritméticos;Exibir formulas; Calculo condicional;Permitir/Impedir ajuste de indices.
Visual :Ampliar; Reduzir; Redimensionar;Desativar linhas de grade; Focalizar toda a coluna; Tela inteira; Zoom.

Impressdo : Area a ser impressa; Visualizar pré-impress3o; Centraliza¢cdo na pagina;Atuacdo direta em pré-impress3o;
Imprimir; Desfazer definicdo de drea de impressdao; Comprimir; Imprimir um plano,alguns planos ou todos (pasta).

Efeitos :Bordas; Cor (preenchimento e texto);Centralizacdo no eixo vertical da célula.Graficos:Criar; Editar; Mudar tipo;
Alterar elementos; Redimensionar; Reposicionar;Salvar; Eliminar; Copiar; Visualizar pré-impressao; Imprimir; Sensibilizar
area grafica; Identificar grafico sensivel; Alterar diretamente elementos notdveis da area grafica. A¢des:Repetir Ultima;
Desfazer; Refazer; Alterar largura; Apagar dados; Alinhar dados; Copiar; Inserir/Eliminar linhas; Inserir/Eliminar Colunas;
Alterar dados e formulas; Fixar/Liberar linhas e colunas; Focalizar alvos. Pasta : Células entre diferentes planos;
Tridimensionalidade; Rebater calculos num plano (consolidacdo);Adicionar/Copiar/Mover plano; Faixa através de diferentes

planos.




