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756 — FOLHA DE CALCULO

Carga hordria — 50 HORAS

OBIJECTIVOS

Elaborar, editar e imprimir folhas de célculo.

Utilizar formulas e funcdes em folhas de calculo.

Inserir e formatar graficos em folhas de célculo.

Efectuar operacdes com listas de valores em folhas de célculo.

CONTEUDOS

Folha de calculo — introducao

. Noc¢des basicas
. A Janela da folha de célculo
. Livro de cdlculo
J Ajuda

Operagoes basicas
J Introducao de dados numa célula
) Alteracdo do conteldo de uma célula
J Gravacao e abertura de livros
J Selecgao de células
) Anulacdo e repeticao de acc¢des

Férmulas
) Introducdo de férmulas
J Referéncias
o Funcdes

Formatacgoes
J Tipo de letra
J Formatos de nimeros
J Alinhamentos
J Colunas e linhas
] Insercdo e remocgao de colunas e linhas
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J Ocultacdo de colunas e linhas
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J Limites e padrdes

J Copia de formatos

Imprimir
. Alteracao de configuragGes de pagina
J Quebras de pagina
] Cabecalhos e rodapés
] Pré-visualizagdo de impressao
J Impressao de uma folha de calculo

Formulas e Fung6es avanc¢adas
. Funcbes avancadas
. Referéncias absolutas
. Nomear células
J Férmulas condicionais

Graficos
. Criacdo de um grafico
J Formatacdo de um grafico
. Manipulacdo da estrutura de um gréfico

Listas
J Criacdo de listas
) Ordenacdo de valores
J Aplicacdo de filtros
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