Interface:
e Breve revisao das funcionalidades basicas do excel;
Formulas:

e Fodérmulasvs Funcbes

e Soma, soma automatica e preenchimento automatico
e Funcdes: MIN, MAX, CONTAR, CONTAR.VAL

e Referéncia absoluta e relativa

e Gestorde nomes

e Funcgdes de texto

e Formulas de logica

e PROCYV e verificacéo de erros

Processamento de dados

e Remover duplicados

e Remover linhas em branco
e Remover formatagao

e Formatar colunas

e Procurar e substituir

e Formatar como tabela

e Consolidar dados

Tabelas dinamicas

e Fonte de dados

e Criar tabela dinamica

e Analisar os dados

e Agrupardados

e Definicbes dos campos valor

Férmulas avangadas:

e Mais funcgdes de logica

e Funcdes de pesquisa

e Encontrar a ocorréncia mais frequente
e Extrair texto

e Calculos com critérios

Seguranca e tipos de ficheiros:
e Proteger documentos
Atalhos:

e Atalhos de teclado comuns



