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icrosoft Excel Cunha
COMPETENCIA HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS N° aulas
= Histdrico e conceito de Planilha Eletrénica, Linha, Coluna e Célula. 02
= Confeccionar, . Efetuar a entrada e a = Conhecer as Pastas de Trabalho, as Caracteristicas da Planilha Excel 7.0 e a Tela
estruturar e | saida no Excel 7.0, pela barra de de Abertura.
manipular tarefa e pelo atalho do aplicativo. = Divisdo de uma planilha grande 02
planilhas = Reunidao de dados relacionados
(eletrénicas) de | = Utilizar o teclado e/ou *Consolidag¢éo de dados
calculo de | mouse para selegao e «Ponteiro do mouse
acordo com os | movimentagado dentro da Planilha; «Identificacéo dos itens que formam a tela de abertura do Excel.
recursos = Movimentag&o do ponteiro na Planilha Eletronica
existentes " Interpretar, escolher e Selegdo de célula e intervalo de células na Planilha Eletrénica
utilizar os tipos de Entrada de »Valores constantes e férmulas
Dados; Tipos basicos de constantes (nimeros, datas e horas e texto) 02
. Interoretar. escolher e =Células relativas e absolutas
utilizar célulaz rela:(ivas e "Ajuda do Excel
. =Gravando a Planilha utilizando a Barra de Menu e de Ferramentas Padrao;
absolutas; .
=Saindo do Excel. 10
. Utilizar adequadamente o |* ENtendendo as Formulas
alinhamento de informacdes; -Ver|f|qando sua Sintaxe
= Inserindo Férmulas 02
. Executar procedimentos *Tipos de Operadores
de alteracdo nas linhas e colunas - Forrpulas entre I‘Dlapllhas _
da Planilha. = Alinhar a esquerda, a direita e centralizado
=Largura das colunas 08
. Interpretar, escolher e *Altura das linhas
utilizar funcdes para a Planilha. *Eliminacao de células, linhas e colunas
*Inserindo células, linhas e colunas. 06
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. Utilizar as teclas de atalho | = O que é uma fungao
e de fungao; *Funcdo Auto soma
*Fungdes Légicas
. Mudar células de um = Fungbdes Estatisticas
lugar para outro. Funcdes Textos
=Trabalhando com o Assistente de Funcgdes
. Utilizar os diversos = Nomes de células
recursos de janela do Excel. As teclas de atalho
) » ) As teclas de funcéao
. Con§trU|r graficos a partir Recortar célula(s)
de uma Planilha. _ Copiar e colar célula(s)
' Formatar planilhas. Transferir para texto (OLE)
) ) A Barra de Ferramenta de Formatagao
. Movimentar e selecionar Formatos Numéricos
Planilhas. Alinhamento
) ) Fonte
. Gravar planilhas e sair do Borda
Excel Padrdes
) ] Formatagao Automatica
. Confeccionar férmulas. Nova janela
) Ordenar janelas
' Trabalhar com linhas e Ocultar e reexibir janelas
colunas. Dividir e remover diviséo de janelas
. Congelar e descongelar tela
. Recortar, copiar, colar e Zoom
utilizar teclas de atalho e de Definindo o intervalo de célula para o grafico
funcéo. Selecionando o modelo do grafico
i Selecionando o tipo do grafico
. Formatar de uma Planilha Opcdes para o grafico
, Titulos para o grafico
. Usar as janelas no Excel. Trabalhando com a Barra de Ferramentas Graficas
) » Trabalhando com Menus
. Construir  graficos no Apresentacdo 3-D
Excel, a partir de uma Planilha. Configurar:
Paginas
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. Margens

. Cabecalho/rodapé

. Planilha

. Visualizar Impresséao 02
. Imprimir

. Conhecer o processo de impressao de uma Planilha no Excel.
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