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Curso de Excel Basico e Intermédio

Fundamentacdo

O Excel oferece uma infinidade de possibilidades de tarefas que facilitam a vida nas
empresas, seja de pequeno, médio ou grande porte. Através das suas funcdes é possivel
criar solucdes para problemas enfrentados no dia-a-dia. Com este software o profissional
consegue elaborar planilhas automatizadas, ganhando tempo para realizar as tarefas do
dia a dia.

Apresentamos o conteddo do curso de Excel Basico Intermédio, ministrado pela
Academia de Gestdo e Negdcios - AGN.

Objetivos

Pretende-se que os formandos consigam:

e Construir, editar e imprimir folhas de calculo;
e Utilizar formulas, fungdes, graficos e desenhos em folhas de calculo.

Destinatarios

Técnicos e responsdveis de analise de dados;

Empregados que desempenhem fungdes de andlise e trabalho de/com dados;
Empregados que pretendam desenvolver competéncias técnicas;
Desempregados que pretendam desenvolver competéncias técnicas;

Desempregados que pretendam trabalhar com dados.

Pré-requisitos

e Familiaridade com conceitos bdsicos de administragado.
e Copia do Bl (pdf)

e Email

e Morada (Endereco)

e Comprovativo de Pagamento
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Conteldo Programatico

Mddulo 1 — INTRODUGCAO AO EXCEL
1.2 Abrindo o Excel;
1.3 Interface de Trabalho no Excel;
Médulo 2 - CRIACAO E FORMATACAO GERAL DE PLANILHAS
2.1 Formatagdes e Alinhamentos;
2.2 Padrdes de Enderecamento;
2.3 Enderecamento de textos e listas personalizadas
2.4 Insercdo e Exclusdo de Linhas, colunas e células
2.5 Mesclar e Centralizar conteudos
2.6 Alinhamentos e FormatagcGes completas
2.7 Quebra de texto automaticamente
2.8 Insercdo e formatacdo de “BORDAS”
2.9 Fontes e preenchimentos
Médulo 3 - OPERADORES MATEMATICOS
3.1 Operadores Comuns — Aplicagdes
3.2 Actividade de fixagao — Calculos matematicos
3.3 Actividade de fixagao — Calculos matematicos
Médulo 4 - TRABALHOS COM FUNGCOES BASICAS
4.1 Fungao SOMA e Auto SOMA
4.2 Funcdo “MEDIA” — Aplicacdo

4.3 Funcgdes “MINIMO”, “MAXIMO”, “MENOR” e “MAIOR”.

Metodologia de Ensino

v Explicativo;

Interrogativo (perguntas);
Chuva de |deias;
Elaboracdao Conjunta;
Projecto Simulacao

AN N NI

Equipamentos

v" Computador;
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v" Manual de Apoio;
v Bloco de Anotacdes.

Duracgdo e Carga hordria

v Duragdo: Duas Semanas/Quatro Sabados
v’ Carga Hordéria: 20 horas/16 horas

Local da Formacao

Centralidade do Kilamba, Bloco Z8, Apartamento 21
Mutamba, Rua do 12 Congresso do MPLA

Online

On-job
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