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Metodologia

Forma de Avaliacao
Cronograma do Curso
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* Programacao da Aula
— Apresentando o Microsoft Excel
— Criando um Novo Arquivo
— Planilhas e Pastas de Trabalho
— Identificacao de Células, Navegacao e Selecao
— Insercao e Edicao de Dados
— Trabalhando com Férmulas e Operadores
— Formatacéao Basica
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« Apresentando o
Microsoft Excel
— Planilhas Eletronicas
— Pasta de Trabalho

— Formulas e Funcodes

— Testes LOgicos

— Graficos

— Filtros

— Formatacoes Especiais
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» Apresentando o Microsoft Excel
— Tela Inicial: Microsoft Excel XP S

B3 Microsoft Excel - Pastal :i :‘ Ferramentas
@ Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela A]g:la Digite uma pergunta : e de Menus
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Formulas £ +- +- +- - - - - (& Pastas de trabaho... >
Novo(a) IC ones

[ Pasta de trabalho em branco

Novo{a) com base em pasta de
trabalho existente

@ Escolher pasta de trabalho...
Novo(a) com base em modelo

@ Modelos gerais...

(2] Modelos nos meus sites da Web...

@ Modelos em Microsoft.com
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4 Adicionar Local de rede...
@ Ajuda do Microsoft Excel

5. " [¥! Mostrar na inicializagdo
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» Apresentando o Microsoft Excel
— Tela Inicial: Microsoft Office Excel 2003
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* Apresentando o Microsoft Excel
— Tela Inicial: Microsoft Office Excel 2007 ...
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\ava pasta de tr{fyRi i Nova Pasta de Traball il Vil 29z
Abrir uma pasta de trabalho | & . i) )
(= Pastas de trabalho... : Documentos Recentes
Novo(a) Novo(a) D Novo
] Pasta de trabalho em branco 1 Producio Mensal )
[ Pasta de trabalho em branco @ . e =
(1] Com base em pasta de trabalho &; i—;,‘; Abrir = :
Novo(a) cotp base em pastade - 3 Comparativo de Producdo - Geral =
trabalho existente Modelos
18] Escolher pasta de trabalho... Procurar online por: | I Salvar 4 Analise de Producao =
Novo(a) com base em modelo l | | Ir 3 Planilha de Precos =
@ Modelos gerais. .. Q@ Modelos no Office Online = gt 6 Calculo sobre Precos =
(2] Modelos nos meus sites da Web... Mo meu computador. ..
| Modelos em Microsoft.com ]
L2 (8 Mos meus sites.., =l e >
g
% Preparar 4
@ Enviar »
Q Publicar >
£ Adicionar Local de rede... =t
@ Ajuda do Microsoft Excel D Eechar
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 Planilhas e Pastas de Trabalho
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* |dentificacao de Células

— Coluna + Linha
 Navegacao

— Mouse

— Teclado — setas de navegacao
« Selecao

— Mouse

— Teclado — associar CTRL ou
SHIFT + teclas de navegacao
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* Insercao e Edicao de Dados
— Utilizando o Mouse

— Utilizando o Teclado
* Teclas de atalho

— Barra de Formulas
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* Insercao e Edicao de Dados
— Simbolos
— Edicao
— AutoConclusao

— AutoCorrecao
« Removendo uma AutoCorrecao
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* Trabalhando com Formulas e Operadores
— Formulas
— Operadores
— Ordem de Execucao
— Numeros Negativos
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* FormatacOes Basicas de Planilhas
— Ajustes de Linhas e Colunas
« AutoAjuste
— Bordas

— As planilhas podem ter as mais variadas
utilidades, inclusive ser tratadas como
simples tabelas
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 Salvando uma Pasta de Trabalho

Salvar como IEHX|
Salvar em: [@ Aluna Microlins - documentos ﬂ] @ -~ @& |Q ¥ [y 3 - Ferramentas

(5] Minhas Fontes de dados
@Minhas imagens

Documentos | | Minhas misicas
Recentes

€

Areade
trabalho

’y::'
Meus
documentos

5
Meu
‘Computador

Meus locais de )
rede Salvar como tipo: IPasta de Trabalho do Microsoft OFfice Excel | Cancelar l
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r Nome do arquivo: lPIaniIha do Excel ‘%l [ Salvar |
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« Ajuda do Microsoft Excel

. . ol 0
— Arquivos de Ajuda - w%w

— Textos Auto-Explicativos
— Assistente do Office
— Ajuda de Funcoes

0 elementos grafic SmartArt
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DuUvidas?
Esclarecimentos?
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 Trabalho de Desenvolvimento Pratico
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O Trabalho de Desenvolvimento Pratico € uma forma de trazermos a
realidade do dia-a-dia para nossa sala de aula. Aqui utilizaremos uma
Empresa Modelo para fundamentarmos nossos exercicios e deixar a
aula mais pratica, ja que essa é uma otima forma de entendermos o
conteudo desenvolvido.

Hoje vamos conceituar nossa Empresa Modelo, definir o ramo de
atuacao e outras caracteristicas. Caso ja exista uma Empresa definida,
poderemos seqgui-la.

Como trabalho, vamos montar uma Planilha de gastos de nossa
Empresa, como aluguel, energia, telefone, porcentagem do faturamento
bruto e outras caracteristicas. Utilizaremos as formulas basicas que
estudamos nesta aula, além das opcdes de configuracdes mais simples
gue podemos aplicar, como ajustes de linhas e colunas. Caso precise de
auxilio, peca ajuda a seu Educador.
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