CENTRO ' , DE DESENVOLVIMENTO DE
i3 I oo iNa LIDERANGCA

FICHA DE CURSO

CURSO: Edicao de Folhas de Calculo - Nivel Inicial

AREA DE FORMAGAO: Competéncias Digitais

PROGRAMA DE CAPACITAGAO: Programa de Capacitacdo em Ferramentas Digitais
DURACAO: 21 Horas

HORARIO: Manha: 09h30 - 13h00 / Tarde: 14h00 - 17h30

Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional
Trabalhadores de carreiras especiais

DESTINATARIOS:

MODALIDADE: Presencial

- Construcao, edicdo e impresséo de folhas de calculo.
TEMAS: - Utilizacao de formulas, fungdes, graficos e desenhos em folhas de
calculo.

1. Construir, editar e imprimir folhas de calculo.

BJETIVOS ESPECIFICOS: i . ~ P .
© 2. Utilizar férmulas, funcdes, gréaficos e desenhos em folhas de calculo.

1. Folha de calculo — conceitos gerais:

1.1. Elementos principais;

1.2.  Ambiente de trabalho.

2. Ficheiros e folhas de célculo:

2.1. Abertura de ficheiros;

2.2. Gravacao de ficheiros;

2.3. Utilizag&o simultanea de ficheiros;

2.4. Acesso aos ultimos ficheiros utilizados;
2.5. Alteracdo do nome e da posicao de uma folha.
3. Células:

3.1. Inserc¢éo e edicdo de texto em células;
3.2. Sele¢do de um conjunto de células;
PROGRAMA DO CURSO: 3.3. Movimentacgéo rapida de células;

3.4. Insercao de células;

3.5. Copia e eliminagéo de células;

3.6. Preenchimento automatico;

3.7. Formatacédo do texto das células.

4. Formatacao de linhas e colunas:

4.1. Selecao, insercdo e eliminacdo de linhas e colunas;
4.2. Largura de coluna e altura de linha;
4.3. Omissdao e visualizacdo de colunas;

5. Férmula:

5.1. Referéncias absolutas e relativas;

5.2.  Formulas associadas a célculos.

6. Impresséao de folhas de calculo:
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6.1. Definicdo da area a imprimir;
6.2. Pré-visualizacdo da impressao;
6.3. Cabecalho e rodapé;

6.4. Margens.

7. Funcoes:

7.1. Funcdes Ldgica;

7.2. FuncOes Estatisticas;

7.3. Fungbes Consulta e Referéncia;
7.4. Edicéo de funcgbes.

8. Graficos:

8.1. Tipos de graficos;

8.2. Insercédo de dados para graficos;
8.3. Edicao.

9. Listas de ordenacéo e filtros de dados.

Luis Garcia
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