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  O BÁSICO DO MICROSOFT EXCEL




  •Qual é o problema? Como tornar-se mais eficiente com os fundamentos da suite Microsoft Office?




  •Porque é útil? O domínio do Excel tornou-se um pré-requisito no processo de seleção de candidatos a emprego. Portanto, ponha todas as hipóteses do seu lado, familiarizando-se com esta maravilhosa ferramenta!




  •Contexto profissional? Literacia informática.




  •FAQ?




  °Como ordenar os dados numa tabela Excel?




  °Como filtrar dados numa tabela Excel?




  °Porque é que o Excel não apresenta as datas corretamente?




  °Como personalizar as células em Excel?




  °Porque é que o Excel mostra #### numa célula?




  °Podemos congelar linhas?




  °Como parar enquanto se entra numa fórmula?




  °Podemos assegurar os dados num documento Excel?




  Como parte essencial da popular suite Microsoft Office, o Excel é uma ferramenta extremamente útil, tanto no local de trabalho (para tarefas de escritório) como na vida quotidiana (para gerir o orçamento doméstico, por exemplo). Depois de ter aprendido o básico e visto as possibilidades, provavelmente não poderá passar sem ele. Desapareceram os dias de rabiscar operações matemáticas na esquina de uma página! Com apenas alguns cliques, é possível criar folhas de cálculo limpas e estruturadas, tabelas de dados totalmente personalizadas e gráficos bem nítidos.




  Desde a sua primeira versão em 1985, o Excel tornou-se a referência para a manipulação de dados no setor da burótica. Este estatuto deve-se ao seu desempenho, fiabilidade e facilidade de utilização. Dentro de uma empresa, o programa é utilizado a todos os níveis: ajuda o gestor de vendas a controlar os contratos de vendas; permite ao departamento financeiro elaborar previsões orçamentais; ajuda os recursos humanos a gerir as férias do pessoal, etc. Não é surpreendente, portanto, que a folha de cálculo tenha sido adotada por quase todos os empregadores e os seus empregados, e se tenha tornado parte integrante do mundo do trabalho.




  Neste contexto, o domínio do Excel é uma vantagem importante no contexto de uma procura de emprego, para não dizer uma condição sine qua non! Na verdade, muitas empresas testam as suas competências em Excel durante o processo de recrutamento. Seria uma pena pôr em risco as suas hipóteses de emprego ao falhar um tal teste. Por isso não deixe o seu trabalho de sonho escapar e incline a balança a seu favor, familiarizando-se com este inestimável assistente!




  NOVOS CONCEITOS BÁSICOS DE UTILIZADOR




  EXCEL NO ROLO DE HONRA




  Microsoft Excel – para usar o seu nome completo – é um programa de folha de cálculo para a criação e manipulação de tabelas numéricas. A Microsoft começou a distribuir o software em 1985, três anos após a comercialização de um protótipo chamado Multiplan. Compatível tanto com Windows como com Macintosh, Excel estabeleceu-se imediatamente como líder no sector das folhas de cálculo, como concorrente direto do Lotus 1-2-3 da IBM.




  A pole position do Excel deve-se às suas muitas vantagens, tais como a capacidade de criar facilmente folhas de cálculo personalizadas. Isto dá às empresas a oportunidade de adaptar os seus quadros de dados às suas necessidades específicas, sem terem de se conformar a um modelo fixo. A manipulação de dados é simplificada ao extremo e oferece uma gama de opções de ordenação e combinação. Os dados podem ser traçados em gráficos claros e totalmente personalizáveis. Tudo isto em apenas alguns cliques!
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