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Metodologia: O conteido do curso é disponibilizado ao aluno para estudo em uma interface
diagramada de facil navegacao chamada de Sala de Aula Virtual. O acesso ao material é bastante
intuitivo e proporciona uma experiéncia de interatividade no processo de aprendizagem a distancia.

Sincronicidade: os cursos/eventos sido caracterizados como sincronos, a partir do momento da
inscricao, com a indicagao por parte do aluno, da data que iniciara, tendo em vista que passa a ter data
de inicio e término definidas.

Tutoria e Formas de Interagao: Os cursos recebem suporte de uma tutoria especificamente designada.
A interacéo é realizada online por meio do sistema de Sala de Aula Virtual. A tutoria consiste na
assisténcia didatica, compartilhamento de informacdes, troca de experiéncias visando o melhor
aproveitamento dos conteudos estudados. A interacao entre tutores, estudantes e administracdo do
curso € online.

Avaliagaol/Certificagao: A avaliagdo é quantitativa e interpretativa. A geragao do certificado eletrénico é
condicionada a verificagdo de aproveitamento minimo de 60% (sessenta por cento) nas atividades da
avaliagao final. Todos os cursos contam com ferramenta de avaliagcdo de conteudo (aprendizagem)
correspondente a carga horaria certificada.

Organizagao curricular: Os programas apresentam organizagao curricular elaborada a partir de
projetos pedagodgicos especificos por uma equipe pedagogica multidisciplinar, que acompanha toda a
concepgao dos conteudos.

Tecnologia de EAD/e-learning: Apds a elaboragéo dos conteudos é realizada a migragao para a Sala
de Aula Virtual, que é um ambiente de aprendizagem online otimizado para EAD.

Materiais Didaticos: O conteudo programatico € lastreados em materiais didaticos atualizados. Dentre
as ferramentas de aprendizagem além do material de estudo estédo a avaliagao final, grupo de estudos
interativo com professor e sistema de anotacdes pessoais sobre o curso.

Interagao e Suporte Administrativo: Os programas de formagao contam — além do suporte de tutoria -
com uma infraestrutura de apoio que prevé a interacéo entre alunos e alunos; alunos e
professores/tutores; e alunos e pessoal de apoio administrativo. Essa interagéo é garantida por meios
eletrénicos e/ou por meio telefénico, conforme o caso. A Sala de Aula Virtual utilizada pela CURSOS
VIRTUAIS LTDA é uma plataforma proprietaria, desenvolvida e atualizada permanentemente.

Sobre a Instituicao de Ensino: A CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma empresa de educacao a distancia
tradicional. Iniciamos nossas atividades em 2006 e contamos com mais de 350 mil alunos matriculados
em diversos cursos. Além disso, somos associados da ABED - Associacio Brasileira de Educacao a
Distancia. Somos uma empresa de educacgao legalmente constituida inscrita no CNPJ
08.179.401/0001-62 e que atua com a idoneidade e credibilidade servindo diversos 6rgaos publicos e
empresas privadas, além de milhares de profissionais, servidores publicos, estudantes e professores de
todo o pais.



ESTRUTURA DO CURSO - COMPONENTES CURRICULARES

TiTULO DO PROGRAMA: Excel

OBJETIVOS ESPECIFICOS: Proporcionar ao aluno uma visdo abrangente sobre os temas do contetido
programatico.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Conhecendo o Excel

Iniciando o Excel

Introducgéo a interface do Excel

Introdugéo a guia de acesso rapido
Entendendo a estrutura do Excel

Salvando um documento no Excel

Abrindo um documento existente

Atalhos comuns no Excel

Criacao e edicao de textos e férmulas

Criando titulos para planilhas de trabalho
Manipulando numeros e texto em Excel
Entrando com dados numéricos no Excel
Trabalhando com referéncias de células no Excel
Criando formulas basicas no Excel

Posig¢ao absoluta vs Posic¢ao relativa
Entendendo a ordem de operagao
Manipulando fung¢des basicas no Excel

A estrutura das funcgdes

Trabalhando com a fungédo SOMA()
Trabalhando com a fungéo MEDIA() )
Trabalhando com as fungées MINIMO() e MAXIMO()
Trabalhando com a fungdo CONT.NUM()
Utilizando Autosoma

Utilizando Autocompletar

Area de trabalho

Barra de status

Recortar

Pincel de formatacéao

Colar

Fonte de configuragao

Configuragao de alinhamento

Localizar e selecionar

Mesclar células

Criando, salvando, fechando e abrindo um arquivo
Criando, renomeando e excluindo abas
Células, colunas e linhas

Ocultar e reexibir abas, colunas e linhas
Alterando altura de linhas e largura de colunas
Congelando e descongelando linhas e colunas
Menus no Excel

Proteger com senha sua planilha

Dicas basicas

Formatacao de células

Preenchimento automatico de células
Inserindo imagens, formas, icones e webdings
Salvando um arquivo na sala de aula virtual
Sinal de igual (=)

Quadro de férmulas basicas



Criacao e design de tabelas
Hiperlink

Indice CORRESP

Funcdo MODO

Fungéo Contar numeros
Funcdo MAXIMO

Funcdo MINIMO

Funcdo CONT.VALORES
Funcdo CONT.VAZIO

Funcao da condicdo SE
Funcgéo da condicao E

Funcao da condicdo OU
Funcéo da condigdo SOMA
Funcéo da condigao MEDIA
Funcao da condicdo Data e hora
Funcao da condicao &
Funcao da condicado ROMANO
Funcéo da condicao PROCH
Funcao da condicdo SEERRO
Funcao da condicdo Banco de dados
Funcéao da condicao PROCV
Tabelas dindmicas

Fungdes financeiras

Mala direta

Grafico dindmico

Tipos de grafico
Personalizagédo de formularios
Grafico de Gantt

Criando um Dashboard

Outro exemplo de Dashboard
Grafico de velocimetro
Adicionar botdo de macro
Calendario automatico
Controle de estoque

Planilha de analise Swot
Grafico meta x Realizado



