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COORDENACAO DE EXTENSAO, PESQUISA, POS-GRADUAGAO E CULTURA — CEPEC

PLANEJAMENTO DE CURSO DE EXTENSAO

) PEREODO DE | ,\NO:
NOME DO CURSO: EXCEL PARA NEGOCIOS VIGENCIA: 2004/2
14/09 a 09/11
PROFESSOR (A) RESPONSAVEL: Walter Rodrigues de Andrade
CARGA HORARIA SEMESTRAL
TEI:)l:%IfZi s ) CAR’GA ENCONTRO
ATIVIDADES EXTRACLASSE E/OU PRATICAS HORARIA S
(PRESENCIALS TOTAL SEMANAIS
E ONLINE)
20 20 40 1

EMENTA
Introducdo ao Excel. Se aprofundando no Excel. Formatacdo de tabelas e gréaficos. Funcdes
condicionais. Fun¢des de procura. Funcdes de data e hora. Fungdes financeiras. Funcgdes
estatisticas. Fungdes matematicas. Funcdes de contagem. Fun¢des de conversdo. Fungdes de
texto. Graficos. Listas.

JUSTIFICATIVA
O curso promove a capacitacdo do publico na elaboracdo de planilhas, graficos e analises
nas diversas areas de atuagdo utilizando o software Microsoft excel, que é a planilha
eletrénica mais utilizada e difundida nas empresas.

OBJETIVO GERAL — EXPECTATIVA DA APRENDIZAGEM

e Introduzir os iniciantes na elaborac¢do e analise de planilhas eletrénicas;

® Proporcionar maior competividade no mercado aos alunos, visto que é uma das
ferramentas mais utilizadas nas organizacgdes;

e Formar usuarios em nivel intermediario no Excel.

CURSOS VINCULADOS
Todos os cursos do IMEPAC e publico externo.
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CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

DATA E HORARIO CONTEUDO/TEMA ATIVIDADE/AVALIACAO
INTRODUCAO

® A estrutura do Excel
® Principais atalhos

® Iniciando com o Excel
® (Colunas e Linhas

o Tipos de dados: Geral,
Numérico, Contabil,

e Moeda e Porcentagem

o Tipos de dados - Datas, Horas,
Texto

e Tipos de dados -
Personalizagao

SE APROFUNDANDO NO EXCEL
e Férmulas Bisicas e Aula expositiva dialogada
14/09/2024 e Prioridades de operaces e Resolucdo de exercicios em

: sala
08 as 13 hs e Referéncia Absoluta e Relativa

® Resolugdo de exercicios
® Ocultar e Exibir Linhas e extra-classe

Colunas

e Manipulando Planilhas

FORMATAGCAO

e Formatacdo de texto

® Mesclando Células

e Manipulando Bordas

e Estilos pré-definidos — Células
e Estilos pré-definidos (Tabela)
e Ferramenta Pincel

e Manipulando Imagens

e Manipulando Formas

® Smart Art
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B

e Formatacdo Condicional

FUNCOES

e Estrutura das funcdes
e Fung¢ao SOMA

e Func¢dao AUTOSOMA
e Fungdo MINIMO

e Fungdo MEDIA

e Fungdo MAXIMO

e Funcgdo CONT.NUM
e Func¢dao MULT

e Fungdo CONCATENAR
e Funcado DIREITA

Aula expositiva dialogada

21/09/2024 e Funcdo ESQUERDA Resolugdo de exercicios em
08)3s 3 s e Funcio TEXTO e
Resolugdo de exercicios

® Fungdo MAIOR extra-classe

e Func¢ao MENOR

® Funcao CONT.SE

® Fungao CONT.SES

e Funcdao SOMA.SE

® Fungdo SOMA.SES

® Funcaok

e Funcao OU

e Fungdo PROC.V

e Funcdo PROC.H

GRAFICOS

e |niciando com graficos

® Ferramentas de Grafico Aula expositiva dialogada
26/10/2024 o M:f\rTipuIando dados do Resolugdo de exercicios em
08 as13 hs grafico sala

e Formatando graficos
e Movendo graficos

o Grafico de setores

Resolucdo de exercicios
extra-classe
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LISTAS

e C(lassificacdo de listas

® Manipulagdo por niveis

e Auto corregao

e C(lassificacdo personalizada

® Aula expositiva dialogada
e Filtros para lista

e Resolucdo de exercicios em
09/\11/2024 e Subtotal de listas <413
08 as 13 hs
e Comparacdo de listas e Resolucdo de exercicios

o Transformar lista em tabela extra-classe

e Lidando com duplicatas

BONUS

e C(lassificacdo de listas
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