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Excel Basico

Elementos da area de trabalho

Células

Linhas

Colunas
Planilhas

Faixa de opg¢oes
Arquivo

Inserir

Layout da Pagina
Foérmulas

Dados

Revisao

Exibicao

Barra de ferramentas de acesso rapido

Barra de status
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Selecao e Movimentacao pela planilha
Selecionar células e intervalos
Selecionar planilhas
Navegar pela planilha
Teclas de atalho

Congelar painéis

sdo Exibicdo Desenvolvedor Suplementos PDF £
35 Nova Janela iz R | [ ’é ==
= OrganizarTudo . H — —

— T 3 Salvar Espaco Alternar | Mac
& Congelar Paineis ~| ] ¢ | deTrabalho Janelas ~ -

Congelar Paineis
;I:_.] Manter as linhas e as colunas visiveis enquanto se rola
pelo resto da planilha [com base na selecdo atual). [%
| Congelar Linha Superior
;j Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo

resto da planilha.

Congelar Primeira Coluna
Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola pelo
resto da planilha.
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Inserindo dados nas células

Tipos de

dados

Foérmulas e fungoes basicas

Operadores aritméticos

Operadores de comparacao

Operador de concatenacao de texto

Operadores de referéncia

Nomear intervalos
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/X  Soma

Média

Contar Ndmero
May

Min

Mais Fungdes..,

BAE @
AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesquisae Ma
s Recentemente * > < *  Hora~ Referéncia ™ Trig

Biblioteca de Funcdes

£ [
Soma (Alt==)

Exibir a soma das células
selecionadas diretamente apds
essas células.

Controle de texto
Mesclar Células
Formatar fonte
Formatar borda
Protecao

Formatacdo condicional
Formatar estilo

Formatar como tabela

[f_}, Formatacdo Condicional '\ 5% Inserir ~
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= l Realcar Regras das Células ~ » |
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Classificar
e Filtrar~ S

Edicao

| E Barras de Dados
‘ ‘E_l Escalas de Cor 4

5 Iﬁl!] Regras de Primeiros/Ultimos »

Preenchimento Gradual

£ E| E

Produto B Bz Bioicea [
Chocolate 3 74450 & 162.56 & 907.16
Ealas de Gelating ®s 5,079.60 & 1,242.20 & 6,328.80
EBolinhos Escoceses $ 1,267.50 $ 1,062.50 §$ 2,330.00
Broas Sir Rodney $ 1,418.00 $ 756.00 % 2,174.00
Tarte au surce $ 4,728.00 $ 4,547.92 § 9,275.92
Biscoitos de Chocolate & 943.89 § 349.60 & 1,293.49

Margens
Cabecalho/rodapé
Personalizar cabecgalho
Planilha

Area de impressao

Configurar Pagina para impressao

Formatar Imprimir titulos
Formatar niimero
Formatar alinhamento
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Layout da Pagina Férmulas Dados Revi:
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itacio Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir

- A Impressao v v Fundo Titulos
Configurar Pagina [

Formulas
Trabalhando com formulas
Usando referéncias em formulas
O estilo de referéncia A1
Fazendo referéncia a uma outra planilha
Referéncias relativas
Referéncias absolutas

Referéncias mistas
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1 item |Valor 10% 20%
2 TV 1.500,00 | 150,00 | 300,00
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Graficos
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Colunas : ;i
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Graficos

Volume de vendas

17% 30%

27%

MEmpresa A MEmpresa B

MEmpresa C MEmpresa D

Func¢des essenciais - Soma, Média, Se, SomasSe,
Cont.Se, Seerro, PROCV, PROCH etc

X AutoSoma v @ Logica v
@( Usadas Recentemente ~ @ Texto ~

@ Financeira v @ Data e Hora
Biblioteca de Funcdes

=SE(C2>=6;"Aprovado";"Reprovado"

Média Situagdo
4,50 Reprovado

7,67 Aprovado
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Filtros

Layout da Pagina Férmulas
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Classificar e Filtrar

Aplicacoes

Técnicas de construcio de planilhas
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NOMI

: .

] Tota
1

12 [ - - [ - 2
13)jan  [Mame 1 RS8.83100 | RS42389 RS 0,00

14 |jan [Name 2 RS 401200 RS 192 58 RS 0,00

15 jan [Name & RS 5 647.00 RS 271.06 RS 0.00

16 |jan Name 3 RS 3750.00 RS 180,00 RS 0,00

17 fev  [Name1 RS 3581.00 RS 171,89 RS 0,00

www.wisetime.com.br
@ (21) 3593-2654 | (21) 97961-5351



Wisetime Curso de Excel Wisetime

Treinamento avangado  Capacita¢do avancada em planilhas Excel
para 4] S'E!IU sUCQSSB}
WWW.WISELIme.com.or

Excel Avancado

Fungoes - conceito Hiperlink
A estrutura das fungoes Criar hiperlink
Funcao SE Funcao hiperlink
Funcao SomaSes Banco de dados
Funcido Média Trabalhando com banco de dados
Funcao CONT.SES Funcoes de banco de dados
Func¢ao PROCV, PROCH Tabela Dinamica

Indice, Desloc Criando a tabela dinamica

Alterando o estilo da tabela
Graficos dinamica

Partes de um grafico A.lteArar_ldo o layout da tabela
dinamica

Tipos de graficos L .
Mostrando o grafico dindmico

Ferramentas de grafico .
Segmentacao de dados

Dashboard
Datas

Guia Design
Guia Lay-out

Guia Formatar Formatando datas

Filtros Exibir o dia da semana

Classificacao Exibir o més
Classificagao com duas chaves Exibir dia, més e ano personalizados

Classificagao por cores Calcular o nimero de meses entre

Filtro Avancado duas datas
Fungoes - principais Calcular o numero de anos entre
duas datas

Funcodes de texto

Func¢bes de Data e hora Importar Dados
L ] Ferramentas de dados
Fungodes financeiras
. . . Texto para colunas
Funcgodes de informacao
. . Atingir metas
Funcdes logicas
. . Remover linhas duplicadas
Fungodes estatisticas
. L Validacgdo de dados
Funcgodes de procura e referéncia
Solver (opcional)
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Formularios Conteudo exclusivo Wisetime
Botoes de opcao Técnicas especiais de controle:
Caixas de selecao Fruto de nossa experiéncia de

consultoria em diversas empresas

Introduc¢ao a Macros no Rio de Janeiro.
Gravar macros
Exibir macros
Editar macro

Atribuir Macro a um botio de atalho
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