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Modulo: Folha de Calculo

Carga Hordria: 50 horas

Objetivos
e Construir, editar e imprimir folhas de célculo.

e Utilizar féormulas, funcdes, graficos e desenhos em folhas de célculo.

Conteudos

e Folha de calculo — conceitos gerais;

e Elementos principais;

e Ambiente de trabalho;

e Ficheiros e folhas de calculo;

e Abertura de ficheiros;

e Gravacdo de ficheiros;

e Utilizagao simultanea de ficheiros;

e Acesso aos ultimos ficheiros utilizados;
e Alteracdo do nome e da posicao de uma folha;
e (Células;

e Inser¢ao e edigao de texto em células;
e Selecdo de um conjunto de células;

e Movimentagdo rapida de células;

e Insercdo de células;

e (Copia e eliminacdo de células;

e Preenchimento automatico;

e Formatacdo do texto das células;

e Formatacdo de linhas e colunas;

e Selecdo, insercdo e eliminacdo de linhas e colunas;
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e Largura de coluna e altura de linha;
e Omissdo e visualizacdo de colunas;
e Foérmulas;

e Referéncias absolutas e relativas;

e Fdormulas associadas a calculos;

e Impressao de folhas de calculo;

e Definicdo da area a imprimir;

e Pré-visualizacdo da impressao;

e Cabecalho e rodapé;

e Margens;

e FuncOes;

e Funcoes financeiras;

e Funcdes estatisticas;

e Edicdo de fungdes;

e Graficos;

e Tipos de graficos;

e Insercdo de dados para graficos;

e Edicdo;

e Desenho;

e Criacdo de desenhos e caixas de texto;

e Movimentagao e reuniao de objetos.



