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Objetivos

- Conhecer a filosofia de trabalho numa folha de 
cálculo;
- Efetuar tarefas básicas sobre a folha de cálculo;
- Trabalhar com células, inserir funções;
- Elaborar macros para automatização de tarefas 
repetitivas;
- Criar e formatar gráficos;
- Trabalhar com listas de dados;
- Inserir e formatar objetos na folha de cálculo;
- Aplicar as técnicas de impressão;
- Proteger o documento.

Caraterização da Unidade
Curricular

2ººAno

1ºSemestre
Enquadramento: obrigatória	
Créditos: 2 ECTS



Conteúdos Programáticos 

1. Configuração de folha de cálculo
2. Automatização da folha de cálculo
3. Utilizar referências
4. Utilização do Excel como base de dados
5. Apresentação de dados
6. Proteção de dados

Operacionalização dos Conteúdos

1. Folha de cálculo
1.1  Criação de folhas de cálculo
1.2  Gestão de folhas de cálculo (editar, eliminar, mover, copiar)
1.3  Proteção de folhas de cálculo
1.4  Configurar a página e área de impressão
1.5  Imprimir folhas de cálculo

2. Automatização da folha de cálculo
2.1  Operadores lógicos
2.2  Inserção e manipulação de funções
2.3  Referências relativas, absolutas e mistas
2.4  Formatação condicional
2.5  Tipos de gráficos e para que servem
2.6  Inserção e edição de gráficos

3. Inserir e editar elementos numa folha de cálculo
3.1   Imagens
3.2  Hiperligações
3.3  Cabeçalho e rodapé
3.4  Criação de formulários
3.5  Campos de controlo
3.6  Definir diferentes tipos de proteção de campos de controlo
3.7  Criação de macros

4. Base de dados em Excel
4.1  Relatórios em Excel
4.2  Tabelas
4.3  Tabelas dinâmicas
4.4  Gráficos dinâmicos
4.5  Filtros avançados
4.6  Dashboards
4.7  Análise de dados
4.8  Segmentação de dados para atualização dinâmica de dashboards.
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