Editor de Planilha

No Curso de Editor de Planilha, conheceremos sua aplicação e seus principais recursos.

Carga horária: 12 (doze) horas aulas.

Público Alvo:

Pessoas que desejam aprofundar seus conhecimentos no Calc.

Habilidades mínimas necessárias: 

Ter domínio da leitura e escrita e conhecimento básico de informática.

Objetivo Geral:

Capacitar o usuário a desenvolver atividades de criação de planilhas, utilizando o software livre Calc do BrOffice.org

Objetivos Específicos:

Ao final deste curso, os estudantes deverão ser capazes de: 

· Reconhecer e utilizar os recursos do software Calc do BrOffice.org

· Criar planilhas

· Formatar planilhas

· Realizar operações matemáticas através das fórmulas e funções

· Criar sequências de dados

· Classificar os dados em ordem crescente e decrescente

· Filtrar dados

· Inserir e Excluir linhas e colunas

· Inserir e renomear planilhas

· Inserir gráficos

Metodologia:

Este curso será realizado a distância, através do Ambiente Virtual de Aprendizagem EAD Idear, onde os estudantes utilizarão o fórum de discussão para apresentar soluções, questionamentos e dúvidas, bem como exercitarão, por meio de atividades páticas e autoavaliações parciais e finais, o autoconhecimento, essencial para a vida e a autonomia profissional.

Conteúdo:

Este curso será apresentado em 4 (três) Unidades e 8 (oito) capítulos.

Unidade I – O Ambiente Calc

Capítulo 01 – Conhecendo o Calc e seus Comandos

1.1 Introdução

1.2 Iniciando o Calc

1.3 O Calc

1.3.1 Alguns Conceitos Importantes

1.4 A Janela do Calc

1.5 Barras Principais do Calc

Capítulo 2 – Primeiros Passos

2.1 Movimentando-se

2.2 Selecionando

2.2.1 Selecionando uma única célula

2.2.2 Selecionando um intervalo de células adjacentes

2.2.3 Selecionando um intervalo de células não adjacentes

2.2.4 Selecionando colunas e linhas


2.3 Digitando

Capítulo 3 – Operações Básicas

3.1 Salvando um Arquivo

3.2 Fechando um Planilha

3.3 Abrindo uma Planilha

3.4 Abrindo documentos recentes

3.5 Criando uma Planilha Nova

Unidade II – Formatando, Editando, Inserindo e Excluindo

Capítulo 04 – Modificando a Aparência 


4.1 Fontes, Tamanho, Estilo, Alinhamento e Cores


4.2 Modificando a Largura da Coluna


4.3 Modificando a Altura da Linha


4.4 Mesclando as Células


4.5 Aplicando o Estilo de Moeda


4.6 Acrescentando Bordas


4.7 AutoFormatar

Capítulo 5 – Editando, Inserindo e Excluindo


5.1 Copiando Dados


5.2 Colando Dados


5.3 Movendo ou Cortando Dados


5.4 Modificando o Nome da Planilha (Renomeando)


5.5 Inserindo uma Anotação


5.6 Inserindo Linhas


5.7 Inserindo Colunas


5.8 Inserindo Planilhas


5.9 Excluindo Linhas e Colunas


5.10 Excluindo Planilhas

Unidade III – Fórmula e Funções

Capítulo 6 – Usando Fórmulas


6.1 Fórmulas


6.2 Adição


6.3 Subtração


6.4 Multiplicação


6.5 Divisão

Capítulo 7 – Usando as Funções


7.1 As Funções


7.2 Função Soma


7.3 Função Média


7.4 Função Máximo


7.5 Função Mínimo


7.6 Funções Data e Hora


7.7 Funções SE

Unidade IV – Classificando, Filtrando, Criando Sequência de Dados e Criando Gráfico

Capítulo 8 – Classificando Dados


8.1 Classificando de A a Z (Ordem Crescente)


8.2 Classificando de Z a A (Ordem Decrescente)


8.3 Filtrando Dados


8.4 Criando uma Sequência de Dados

Capítulo 9 – Criando Gráfico


9.1 Criando Gráfico


9.2 Modificando o Tipo de Gráfico


9.3 Apagando o Gráfico

Avaliação:

A sua compreensão, apreensão e retenção acerca dos conteúdos aqui apresentados serão mensuradas através de autoavaliação (on-line) final.

A autoavaliação final abordará todo o conteúdo do curso, apresentando retornos de seu aprendizado, necessário para qualificação e/ou certificação profissional.

