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Microsoft Office - Excel Avangado

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e técnicas que lhes permitam
otimizar e automatizar a utilizacdo do Microsoft Excel em toda a amplitude dos seus recursos,
nomeadamente ao nivel das ferramentas e fungdes de nivel avangado que o integram.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

e Identificar toda a capacidade de calculo potencializada pela utilizacdo de fungdes, utilizando
dados contidos em diversas folhas de trabalho

e Efetuar simulacdo de dados e tabelas dindmicas

Fazer a analise de cendrios, utilizando as potencialidades disponibilizadas pelo Excel

Criar relatdrios a partir da informacdo contida nas folhas de trabalho

Utilizar a capacidade de automatizacdo de tarefas rotineiras

Organizar e gerir listas de dados

Destinatarios

Este Curso destina-se a utilizadores do Excel que necessitem de aperfeicoar a sua utilizacdo, no que se
refere a listas, outlines, graficos e macros, assim como conhecer as suas fungdes de nivel avangado.

Carga Horaria

12 Horas
Contetdos
1 - Gestao De Ficheiros

v" Convers3o de ficheiros
v' Workspace
v' Templates

2 — FungOes Avancgadas

Implementacdo de fungdes
Utilizacdo de nomes nas fungdes
Fungdes utilizando enderegos externos
Funcdes Matematicas, ldgicas, estatisticas, financeiras, Consulta e Referéncia, Texto
Func¢des De Auditoria
= Protecdo de células, folhas e objetos no livro
= Validacdo de dados

AV NN

3 — Bases De Dados

v' Tabelas de uma entrada simples
v' Tabelas de uma entrada multipla
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v" Tabelas de duas entradas
v' Pivot Tables

4 — Macros

v" Macros de comandos

e (Criacdo de menus personalizados
v" Macros de fun¢des

e Linguagem macro de Excel 4.0

e Vba

5 — Novas Funcionalidades Do Excel
6 — Exercicios Praticos

Definir a area a imprimir

Pré-visualizar a impressao

Inserir e eliminar quebras de pagina manuais
Inserir cabecalhos e rodapés

Imprimir

Opcoes de impressdo

DI NI NI NN

7 — Graficos

Selecionar os dados a representar

Utilizar o assistente de graficos

Definir o tipo, as opgdes e a localizagdo do gréfico
Adicionar, eliminar e formatar itens de gréfico

AN

8 — Trabalhar Com Bases Ou Listas De Dados

Cuidados a observar na realizagao de uma lista
Selecionar e navegar numa lista de dados

Adicionar, editar e eliminar registos com o formuldrio
Ordenar dados numa lista

Criar listas personalizadas

Pesquisar registos utilizando o filtro automatico
Aplicar subtotais automaticos a lista

AN NN NI N NI N

9- Ferramentas De Simulagao

v' Cenérios
v’ Atingir Objetivo (Goal Seek)
v Solver

10- Tabelas De Simulagao
v" IntercAmbio com outras aplicacdes
v" Nog3o de OLE e DDE
v Ligar e Embeber Objetos

MSEX003 www.highskills.pt | geral@highskills.pt



%

- Conteudo de Formacgao

LEe— ¢

HIGH SKILLS

Formagéo e Consultoria

v" Opcao de formatacdo

11- Ferramentas De Base De Dados

Filtro avancado

Criar grupos de destaque

Sub totais

Tabelas dindmicas (Pivot Tables)
Consolidacao de dados

DA NI NI NN

12- Criagao De Vistas E Relatorios
13- Controlos Personalizados

v" A barra de ferramentas Formulario
v Criac3o de controlos ligados a células
v" Formatacdo de controlos

14- Personalizagao Da Barras De Ferramentas

v Criac3o de Barras de Ferramentas
v Adicionar de Botdes de Comandos
v' Operac¢des com os Botdes

15- Automatizacao De Tarefas

Criacdo de Macros de Comando
Execugdo de Macros

Edicdo de Macros

Criagdo de Macros de Fungdo
Utilizagdo de fungdes do utilizador

AR NN

16- Excel E Internet

v Gravar como pagina Web
v Pré-visualizar a pagina Web
v’ Criac3o de hiper ligagdes num documento

17- Utilizar Marcadores
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