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Nome da Ação 

Excel 2010 - Inicial 

 

Objetivos 

Proporcionar aos participantes os conhecimentos técnicos que possibilitem a utilização e a 

exploração da folha de cálculo Excel, para que possam, no final do curso, utilizar com autonomia 

as funções mais correntes deste produto. 

 

Pré-requisitos 

O formando deverá estar minimamente familiarizado com sistemas operativos gráficos, 

(Windows) mais especificamente com a utilização do rato, das janelas de diálogo e a escolha de 

menus. 

 

Programa (8 horas) 

O interface do Excel - Operações básicas. 

 Definições e conceitos básicos; 

 Criar, gravar e editar documento; 

 Selecionar, copiar, mover e eliminar dados; 

 Formatação de dados e células; 

 Configuração do Documento. 

 

Fórmulas e Funções 

 Construção de fórmulas (simples e complexas); 

 Funções simples; 

 Noções de constante e variável. 

 

Pré-impressão e impressão de documentos 

 Cabeçalhos e rodapés; 

 Numeração de páginas; 

 Definição do tamanho e orientação do papel; 

 Localizar e substituir texto. 
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Formador/a 

Dr. Vitor Lucas (SCUL) 

 

Calendário / Local 

01 e 02 de Junho – 09h00 às 13h00 – Reitoria da ULisboa. 

 

Destinatários 

Colaboradores da ULisboa que pretendam iniciar-se na utilização do Excel. 

 

Preço  

30€ 


