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Planificagcdao Modular

CURSO: Curso de Educagdo e Formacgao - Operador(a) de Informatica T3

ANO LETIVO: 23/24

Disciplina: AplicagGes Informaticas de Escritério Ano: 1° Turma: Todas
Moédulo: 3 — Folha de Célculo UFCD: -----
5 . . - Tempos Instrumentos de
Contelidos Objetivos Atividades/Estratégias Recursos (50°) oL
avaliacao
1. Introducdo a folha de calculo e Indicar as principais potencialidades e|Exposi¢do oral Computadores Ficha de trabalho
¢ Personalizagdo da folha de célculo caracteristicas das folhas de calculo Exemplos e exercicios praticos |Internet Grelha de observagao
* Estrutura geral de uma folha de cal-| e Modificar a apresenta¢do da drea de  |Resolugdo de exercicios Projetor de video Teste
culo trabalho Quadro
¢ O ambiente de trabalho da folha de| e Descrever a estrutura da folha de cal- Software diverso
célculo culo e 0 modo como funciona
2. Criagdo de uma folha e Analisar corretamente os componentes
¢ Conceitos de Livro e Folha de traba- da janela da folha de calculo
60
lho e Especificar os conceitos de Livro e de
¢ Selegdo de Células e Intervalos Folha de trabalho
* Construgdo de uma folha e Explicar os conceitos de Células e Inter-
* Utilizagdo de livros para organizar in- valos
formacgo e Explicar o processo de construgéo de
¢ Introducdo e manipulagdo da infor- uma folha de calculo
magdo e Saber organizar um conjunto de folhas
* Edicdo de uma folha de célculo dentro de um livro
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¢ Insercdo e eliminagdo de Colunas, Li-
nhas e Células
e Atribuicdo de um nome a uma Célula
e a um Intervalo
* Modifica¢do da largura das Colunas e
da altura das Linhas
3. Utilizagdo de férmulas e fungbes para
processar nimeros
4. Aumento da produtividade com macros
5. Impressdo de uma folha de cdlculo
6. Formatacdo de uma folha
¢ Formatagdo de texto e nUmeros
¢ Aplicagdo de cores e padrdes a célu-
las
¢ Formatacgdo de células utilizando os
limites
7. Criacdo de graficos em folhas
8. Trabalho com Listas (bases de dados)
¢ Criagdo de Listas
¢ Ordenacdo de Listas
10. Trabalho com Tabelas Dindmicas
e Andlise de dados
¢ Modificagdo de uma tabela dinamica
¢ Transformacgdo de uma tabela dina-

mica num grafico

Definir o que sdo Rétulos

Introduzir texto e nimeros

Saber alterar e corrigir informagdes
Reconhecer as principais técnicas de
edicdo

Identificar os comandos adequados pa-
ra inserir e eliminar Colunas, Linhas e
Células

Identificar os comandos adequados pa-
ra atribuir um nome a uma Célula ou a
um Intervalo

Modificar a largura das Colunas e a al-
tura das Linhas

Distinguir formulas simples de férmulas
complexas

Explicar os conceitos de Intervalo e
Nomes de Intervalo

Processar niumeros, obtendo os resul-
tados automaticamente, recorrendo as
formulas e funcGes

Explicar como se automatizam tarefas
repetitivas utilizando macros
Reconhecer as técnicas de impressdode

uma folha
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11. Integracdo de Tabelas e Graficos no
processador de texto
12. Utilizagdo da folha de calculo para pu-

blicar na Web

Reconhecer as principais técnicas de
formatacdo

Indicar corretamente os comandos que
permitem formatar dados e graficos
numa folha de

calculo

Explicar o conceito de Listas

Saber elaborar gréficos, bases de dados
e tabelas

Exemplificar como se criam Listas.
Demonstrar como se ordenam registos
(dados) numa Lista

Analisar corretamente dados comerci-
ais utilizando uma tabela dinamica
Explicar como modificar uma tabela di-
namica

Transformar uma tabela dindmica num
grafico

Saber trabalhar com livros, graficos e
outros documentos personalizados,
explorando as potencialidades da folha
de cdlculo

Integrar no processador de texto Tabe-

las e Graficos elaborados na folha de
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célculo
e Explicar como se integram na Web Ta-
belas e Graficos elaborados na folha de

célculo
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