Escola Profissional do Vale do Tejo

DESIGNAGAO DA UFCD: Folha de calculo
CODIGO DA UFCD: 0778
CARGA HORARIA: 50 horas

Objetivos

e Construir, editar e imprimir folhas de célculo.

Escola Profissional

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

Conteudos

e Folha de calculo — conceitos gerais
o Elementos principais
o Ambiente de trabalho
e Ficheiros e folhas de célculo
o Abertura de ficheiros
o Gravacdo de ficheiros
o Utilizacdo simultanea de ficheiros
o Acesso aos ultimos ficheiros utilizados
o Alteracdao do nome e da posicdo de uma folha
e Células
o Insercdo e edicdo de texto em células
o Selecdo de um conjunto de células
o Movimentacdo rédpida de células
o Insercdo de células
o Copia e eliminacdo de células
o Preenchimento automatico
o Formatagao do texto das células
e Formatacdo de linhas e colunas
o Selegdo, insergdo e eliminagao de linhas e colunas
o Largura de coluna e altura de linha

o Omissdo e visualizagdo de colunas
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e Formulas

o Referéncias absolutas e relativas

o Férmulas associadas a cdlculos
e Impressao de folhas de calculo
o Defini¢cdo da area a imprimir
o Pré-visualizacdo da impressao
o Cabecalho e rodapé
o Margens
e FuncOes
o Fungdes financeiras
o Funcdes estatisticas
o Edicdo de funcdes
e Graficos
o Tipos de graficos
o Insercdo de dados para graficos
o Edicdo

e Desenho

o Criagcdo de desenhos e caixas de texto

o Movimentagdo e reunido de objetos

e Listas de ordenacao e filtros de dados
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