CONTEUDO

PROGRAMATICO

1. Introducao ao Google Planilha

e O que € o Google Planilhas; diferencas para o Excel; interface; Google Drive

2. Criar e Salvar Arquivos

e Abrir Novo, salvar novo arquivo, Abrir novo arquivo, Salvamento Automatico

3. Tela Inicial (Conhecendo o ambiente Google Planilhas)

e Nome do arquivo, Menu de Opcdes, Barra de Ferramentas, Caixa de Nome, Barra de
Férmulas, Célula, Linhas, Colunas, Area de Selecdo Total, Nome da Pagina/Planilha, Barra de
Rolagem, Barra de Status e Modos de visualizagcao; Comandos e atalhos.

4. Insercao e Edicao de Dados

e Digitacao de dados; preenchimento automatico; copiar e colar; localizar e substituir;

desfazer/refazer
5. Formatando Planilhas

e Cores da fonte, preenchimento, bordas, alinhamento e formatacao de valores, Pincel,
Formatacao de Numeros, datas, hora, porcentagens

6. Formatacao Condicional

e Regras simples; escala de cores, destacar valores duplicados

7. Organizacao de Planilhas

e |nserir, excluir, mover e renomear abas,; ocultar linhas e colunas; protecao de intervalos;
comentarios e notas
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8. Operacgodes Basicas de Matematica

e Soma, Subtracdo, Multiplicacdo e Divisdo (+, -, *, /)

9. Fungodes Basicas

e SOMA, MAXIMO, MINIMO, MEDIA, CONT.VALORES, CONTARVAZIO, CONT.NUM

10. Classificacao de Dados

e Ordensde A a Z (Crescente), Ordens de Z a A (Decrescente)

11. Graficos Basicos

e Colunas; barras; linhas; pizza; personalizacao simples



