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Conceitos basicos

- Nogédo de folha de calculo

- Constituicdo do ecran do Excel
- Seleccao simples e multipla

- Enderecos relativos e absolutos
- Conteudos possiveis das células
- Copiar conteudo de células

- Mover conteldo de células

- Apagar contetdo de células

- Elaboragdo de férmulas simples
- As “fungbes” mais utilizadas

- Sintaxe e utilizagdo das “fun¢des” mais usadas

Formata¢ao da Folha de Trabalho

- Alterar a largura das colunas

- Alterar a altura das linhas

- Inserir colunas, linhas e células

- Eliminar colunas, linhas e células
- Formatacdo de células

- Formatagdo condicional

- Formatagdo automatica
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Configuragao e Impressao da Folha de Trabalho

- Configuracao da folha
- Antevisdo da impressao
- Impressao

Graficos
- Tipos de graficos
- Formatacéo de graficos

Base de Dados

- Utilizagdo do Excel para tratamento de uma base de dados

- Os “filtros” (automatico e avangado)
- Validagdo de dados

Protecc¢ao da informacao
- Associar uma palavra-passe a abertura de um ficheiro

- Formatacgdo de protecg¢do das células

As “fungoes” do Excel

- Modo de obter a “fungdo” mais adequada a uma necessidade

- A sintaxe das funcGes
- Utilizacdo da Ajuda para compreensao das “fungdes”
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