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Unidade

. Planilha Eletrbnica
Curricular:

Periodo Carga
Letivo: 2 Horaria: 60 h
Professor

Responsavel: Josias Teixeira Guimaraes

Ementa:

Conhecimento do ambiente do programa de planilha eletronica. Recursos de edicao e
manutencao de documentos. Formatacao das planilhas. Conceitos importantes de pastas de
trabalho, planilhas, células, célula ativa e referéncia. Manipulacdo de planilhas, células, linhas e
colunas. Tipos de dados e operadores e criacao de férmulas. Funcdes bésicas e avancadas de
planilha. Ferramentas de andlise e protecao dos dados. Operacdes de configuracao de pagina,
layout e impressao. Personalizacdo do aplicativo. Automatizacdo de processos através de
macros.

Competéncias:
+ Planejar e elaborar planilhas de calculos com recursos de relatérios consolidados e
dinamicos e gréficos estatisticos.

Habilidades:
« Operar eficientemente o programa de planilha eletrénica e seus recursos.
« Aplicar corretamente os conceitos de referéncia, referéncia absoluta, relativa e remota.
« Utilizar os recursos de formatacao de planilhas, proporcionando melhor aparéncia,
seguranca e usabilidade.
+ ldentificar o problema e as possiveis formas de soluciond-los com o uso de planilhas.
« Elaborar planilhas complexas com resultados eficientes, seguros e integros.
- ldentificar e localizar os recursos e funcdes que melhor se apliquem as necessidades.
« Personalizar o aplicativo e automatizar processos e procedimentos.
« Utilizar os recursos oferecidos para manipulacao, protecao e analise das informacdes.

Bases Tecnoldgicas:
« Conhecendo o programa de planilha eletronica:
- Histoérico;
- Opcoes livres e comerciais de programas de planilha eletronica.
- Principios e funcionamento;
- Conhecendo as partes da janela do aplicativo;
- Utilizacdo da barra de férmulas;
- Edicao de dados: editando, confirmando e cancelando;
- Navegando pelas células e formas de navegacao.
- Conceitos importantes:
- Conceitos de pasta de trabalho e planilhas;
- Conceitos de linha, coluna, célula e célula ativa.
- Utilizando referéncias;
- Referéncia relativa e absoluta;
- Referéncia remota;
- Nomeando células e intervalos.
+ Recursos de edicao:
- Desfazendo acdes executadas;
- Selecionando células e intervalos utilizando mouse, teclado ou ambos, ou op¢des de
menu;
- Selecionando intervalos ndo-continuos;
- Utilizando recursos de copiar, recortar e colar;
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- Formas de colar especial;
- Localizando e substituindo textos;
- Opcdes de auto-preenchimento.
Trabalhando com Documentos:
- Criando novas pastas de trabalho;
- Salvando pastas de trabalho;
- Salvando em outros formatos e com protecao por senha;
- Abrindo pastas de trabalho salvas.
Manipulando planilhas, células, linhas e colunas:
- Selecionando planilhas, células, linhas e colunas;
- Planilhas: Movendo, copiando, excluindo, ocultando e renomeando;
- Células: Inserindo, movendo, copiando e excluindo;
- Linhas e colunas: Inserindo, movendo, copiando, excluindo, ocultando e
redimensionando;
- Protegendo células e férmulas;
- Definindo e manipulando comentérios (notas).
Formatando células:
- Formatacao de informacoes do tipo nimero, data/hora, porcentagens, etc.;
- Opgdes de alinhamento - Formatacao de fontes;
- Definindo bordas e sombreamento (Padrdes);
- Opcoes de protecao de células;
- Utilizacao do pincel;
- Formatacao condicional;
- Auto-formatacao.
Calculando:
- Tipos de entradas de dados: constantes e férmulas;
- Tipos de valores constantes: texto, nimeros e data/hora;
- Tipos de operadores: aritméticos, de comparacao, de referéncia e de texto;
- Ordem de prioridade dos operadores.
- Utilizacdo da barra de férmulas;
- Métodos para se fixar células utilizando referéncia absoluta;
- Criacdo de férmulas utilizando os operadores;
- Verificacao de sintaxe.
- Conhecendo e utilizando as principais fungdes basicas, sua sintaxe, tipo de retorno,
valor de retorno e utilizacao.
- Conhecendo e utilizando as principais funcdes avancadas.
- Funcao auto-soma;
- Assistente de funcoes.
+ Definindo o layout da planilha e imprimindo:
- Definicdo de configuracoes de pagina como margens, tamanho e orientacdo do papel,
etc.;
- Definindo e configurando cabecalhos e rodapés;
- Impressao de grades e cabecgalhos de linhas e colunas;
- Repetindo linhas ou colunas na impressao;
- Trabalhando com areas de impressao;
- Visualizando a impressao de documentos;
- Definindo impressoras e opgoes de impressao;
- Cancelando impressoes.
« Personalizagcao do aplicativo:
- Modos de visualizacao e zoom;
- Manipulagao de janelas;
- Ocultando e exibindo componentes da tela;
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- Alternando entre janelas;
- Trabalhando com painéis e divisdes;
- Opcodes gerais de personalizacao do aplicativo;
- Personalizacao de barras de ferramentas.
- Analisando os dados:
- Classificando os dados;
- Filtrando informacdes;
- Configurando opcdes de validacao;
- Criando relatérios através de tabela dinamica;
- Criando e personalizando graficos.
- Macros:
- Criacao, exclusao, edicao e execucao de Macros;
- Atribuindo teclas de atalho e botdes para execucao de macros;
- Criando formularios.

Pré-Requesitos:
+ Ldgica de Programacao |
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