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DESCRICAO TECNICA

TIPO: (X ) CURSO; ( ) SEMINARIO; ( ) PALESTRA; ( ) CONGRESSO; ( ) OFICINA

TITULO: INSTRUMENTAL DE EXCEL 2013 - BASICO

MODALIDADES: () PRESENCIAL ( ) ADISTANCIA

EIXO: COMPETENCIAS GERAIS LINHA DE ATUACAO: FORMACAO BASICA
AREAS TEMATICAS:

( ) ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO () LOGISTICA E PATRIMONIAL

( ) GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS () MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
( ) PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS () PREVIDENCIA

(X ) TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E () CONTROLE INTERNO
COMUNICACAO

( ) DIREITO

OBJETIVO: Capacitar o servidor quanto a utilizacdo do programa Excel aplicado nas atividades desenvolvidas no
ambito da Prefeitura de Fortaleza

PUBLICO ALVO: Servidores dos diversos orgdos da Prefeitura Municipal de Fortaleza.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
Modulo 1: Introdugao ao Excel

e Apresentagdo do Excel 2013 e sua interface.

e Familiarizacdo com a guia "Pagina Inicial" e suas ferramentas.
e Criacao e salvamento de um novo arquivo.

o Atalhos e dicas de produtividade.

Modulo 2: Formatagao de Células

Formatagdo de texto, nimeros e datas.
Bordas e preenchimento de células.
Estilos de células.

Auto formatacdo.

Modulo 3: Inser¢do e Edi¢ao de Dados

Inser¢do de dados em células.
Copiar, recortar e colar.
Preenchimento automatico.
Localizar e substituir.

Modulo 4: Formulas e Fungdes

e Nogdes basicas de formulas.
e Principais operadores matematicos.
e Funcgdes simples (Soma, Média, Minimo, Méximo, etc.).
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e Referéncias de células (absolutas e relativas).
e Fungodes condicionais (SE).
e Fungdes de texto (CONCATENAR, MATUSCULA, MINUSCULA, etc.).

Modulo 5: Graficos Basicos

e Criacdo de graficos de colunas e barras.
e Personalizagao de graficos.
e Insercdo de graficos na planilha.

Modulo 6: Gerenciamento de Planilhas

e Insercdo, exclusdo e renomeagao de planilhas.
e Protecdo de planilhas e células.
e Organizacdo de dados em planilhas.

Modulo 7: Classificagao e Filtros

e C(lassifica¢do de dados.
e Aplicacdo de filtros simples e avangados.
e Ordenagao de informagdes.

Modulo 8: Configuracao de Pagina e Impressao

e Configuragdo de margens e orientagao.
e (Cabecalhos e rodapés.
e Visualiza¢do de impressao.
e Impressao de planilhas.
PERIODO: 20 a 24/11/2023 HORARIO: 13h as 17h
CARGA HORARIA: 20h/a TURMA: 06
VAGAS OFERTADAS: 16 participantes LOCAL: Laboratorio de Informatica - SEFIN III
Rua Afonso Celso, 1121 - Aldeota

INSTRUTOR(ES)

TIPO: (X ) INTERNO; ( ) EXTERNO

NOME(S) Raphael Aleixo Mendes

MINI CURRICULUM: Bacharel em Ciéncias Economicas pela Universidade Federal do Ceara — UFC, no ano de
2009. Mestrando em Economia do Setor Publico, CAEN-UFC. Servidor Municipal de Fortaleza, a partir do ano de
2004, no cargo de Agente Administrativo, atualmente esta a disposi¢do da Secretaria Municipal das Finangas
sendo analista da Célula de Controle da Divida Publica da qual faz parte da Coordenadoria do Tesouro Municipal.

INFORMACOES COMPLEMENTARES
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RESPONSAVEL PELO EVENTO: Diretoria de Formacéo e Aperfeicoamento de servidores
DIFAP/Escola de Governo/IMPARH

O material didatico sera disponibilizado através do canal do servidor
http:/canaldoservidor.fortaleza.ce.gov.br/ até o inicio do curso.

As vagas ofertadas serdo preenchidas através do link de inscri¢do disponibilizado no canal do servidor
http:/canaldoservidor.fortaleza.ce.gov.br/, até o dia 03/11/2023. Destacamos ainda que o registro do
nome do participante deverd ser completo sem abreviatura, para que sejam gerados os certificados.

Ser4 emitido Certificado de Participacdo mediante aproveitamento igual ou superior a 80% (oitenta por
cento) da carga horaria total do curso. Devendo, portanto, serem observados o periodo de realizagio e,
diariamente, os horarios de inicio e término do curso, pois serdo debitados os tempos relativos a
CHEGADA ATRASADA e SAIDA ANTECIPADA.

O certificado sera disponibilizado no canal do servidor www.canaldoservidor.fortaleza.ce.gov.br, em até
15(quinze) dias tteis apés o encerramento do curso.

PASSO A PASSO PARA ACESSO AO MATERIAL DIDATICO E CERTIFICADO:

1. Acessar o canal do servidor: www.canaldoservidor.fortaleza.ce.gov.br

2. Preencher o campo login/senha no canto superior direito da pagina principal

3. Clicar na op¢ao: “servicos” na barra principal da pagina. Em seguida, clicar na op¢do “meus
eventos de capacitacao”.

Quaisquer duvidas favor entrar em contato com a Escola de Governo no telefone 3433.2988.
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