


Folha de calculo — Microsoft
Excel

o O Microsoft Excel € um programa que faz
parte do conjunto de aplicacdes que
constituem o Microsoft Office.

o Para além de ser uma excelente ferramenta
para a realizacdo de cdlculos, dispdoe de
funcionalidades que facilitam a andlise,
gestao e partilha de informacoes de formas
diversificadas, com grande rapidez e
eficacia.




Intfroducdo a folha de
cdalculo
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Estrutura geral de uma folha de cdlcu

ase ‘ Inserir Ezquema de Pagina

Liwrel - Microsoft Excel

Formulas Dados Rever Wer

B 5 o

Colar N I

Area de Trans.., &

Geral - [ Formatacdo Condicional -
- E8- o, 00 [§EFormatar comoTabela v

i
2 ML
* B Wy

A

Alinhamento ]

g Inserir =
2% Eliminar =
ﬂ Farmatar =

Células

a' e Filtrar - Seleccionar -
Edicdo

B3

S EEEEEERCS RN

4 4 » M| Folhal - Foha? . Folha3 - %J

Pronto |




Area de trabalho

o A darea de trabalho de uma folha de
cdlculo pode ser imaginada como uma
enorme tabela, dividida em linhas e
colunas.

o As linhas sdo identificadas por nOmeros

o As colunas sdo identificadas por letras




Area de trabalho

o Uma célula resulta da
infercecdo de uma linha com I

uma coluna.

o Cada célula é identificada por Célula ativa (B3)
um endere¢o, ou referéncia, T =
que resulta da juncdo da letra . - -
identificadora da colunacom | ]

o hUumero identificador da
linha.

o Chama-se célula ativa &
célula que, no momento, esta
selecionada e a sua
identificacdo € visivel na caixa
de nome.

Fig. 1.4




Conceito de livro e folha de cdlculo

o Um documento de Excel é
designado por Livro, no
qual podemaos inserir e
eliminar folhas de cdiculo

para uma melhor =

organizacdo da B

informacado. CXTTIRT T o
i |

o Um livro € criado de forma
automatica com trés folhas,
identificadas por folhal,
folha2, folhad.
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Movimentacdo na folha de cdlculo

o Para te posicionares numa célula coloca o cursor sobre
ela e prime o botdo esquerdo do rato, ou utiliza as teclas
a seguir referidas.

Move-se uma célula para a
esquerda.

Move-se uma célula para a
direita.

Move-se uma célula para cima.

Move-se uma célula para baixo.

Move-se uma célula para baixo.

Move-se uma célula para cima.

‘e + | M-
-

»
on + B

Move-se uma célula para a
direita,

Move-se uma célula para a
esquerda.

Move-se um ecra para cima.

Move-se um ecra para baixo.

Move-se para a proxima célula,
com dados, na direcao da seta.




INntfroduzir dados na célula

o Para escrever numa célula basta seleciond-la
(clicar sobre ela) e digitar o que se pretendia.

Introduzir Dados I

Texto Estes sao dados de texto, nao sao alterados e nunca
sao confundidos, pelo programa, com dados

numericos, datas, horas ou formulas.

Dados numericos O Excel entende os dados introduzidos como sendo
numericos, se estes nao contiverem, por exemplo,
letras ou outros simbolos misturados

Datas Digitar o dia, o més e o ano separados por / ou por
um -. O Excel assume que se trata de uma data

*Tndo_s os dados inseridos na folha de calculo sao imediatamente
analisados pelo programa, quanto ao seu tipo, para facilitar
operacoes.




INntfroduzir dados na célulo

O Excel reconhece os seguintes tipos de dados:

Dados Descricdo f Exemplos
Valores numéricos que podem ser de varios tipos: | 1954
* Positivos ou negativos -200 ]
; + Com ou sem casas decimais 21,345
Numéricos .
+ Com notagao cientifica | 10°
* Percentuais | 25%
* Monetdrios 1500 €
Texto Texto simples ou palavras que descrevem ou Classificacao geral
ou indicam determinados dados inseridos numa Total
arGtulos» | coluna, linha ou intervalo de células. Codigo de Cliente
Baca Tém de ser escritas num formato reconhecido 15 de Qutubro de 2004
5 pelo programa e isso depende do tipo 15/10/2004
Caris configurado no ambiente de trabalho (a mesma 15-Out-2004
data pode ter varias apresentagoes). 15/10/04
Férmulas | Expressoes matematicas e/ou logicas com as
e quais podes efectuar calculos. Inicia-se uma =200+55
fungdes formula sempre com o sinal de igual (=).




Alterar largura das colunas

o Na drea que contém as lefras que
identificam as colunas, colocar o cursor
sobra a linha que divide as duas colunas.

o O ponteiro deve assumir a forma de ‘—|—>
Arrastamento

o Duplo cligue no botdo esquerdo do rato.
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Alterar altura das linhas

o Clicar no numero que identifica a linha.

o Clicar no botdo direito do rato e
selecionar Altura da linha

o Digitar o valor pretendido - OK.

- |
$ Cortar

53 Copiar
§%, Opcodes de Colagem:
B

Colar Especial...

Inserir

Eliminar

Limpar conteddo

Mostrar



Selecdo de linhas e colunas

o Linha completa - Posicionar o cursor sobre o
n° da linha. O cursor assumira a forma de seta

o Coluna completa - R E—
Posicionar o cursor sobre o :
N° da coluna. O cursor
assumira a forma de seta

(->)

B 1 o o e e e e =




Selecdo de células e
INnfervalos

o A selecdo de células € uma operacdo
muito iImportante, pois sempre que
pretendas operar sobre elas, por
exemplo, para as copiar ou eliminar,
deves, antecipadamente, seleciond-las.




Selecdo de células contiguas
e ndo contiguas

a) Intervalo de células contiguas b) Intervalo de células ndo contiguas
Clicar na primeira célula do intervalo e, mantendo o botédo do Seleccionar a primeira célula e, em seguida, mantendo
fatlo premido, arrastar o cursor até a ultima celula da premida a tecla Ctrl, selecionar as outras células.
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Selecionar células

o Selecionar todas as células - Colocar o
Cursor no canto superior esquerdo da
folha. O cursor deve assumir a forma de
Cruz.

o Clicar no botdo esquerdo do rato




Formatacao de dados

o A formatacdo de dados é exiremamente Ufil
por
o duas razoes basicas:

o Permite construir folhas de trabalho com boa
apresentacdo e de facil leitura e interpretacado.

o Possibilifa adequar o formato e aspeto das
células aos dados que necessitamos inserir.

o Formatag¢ao de Texto - Uma célula cujo
conteudo tenha letras e/ou caracteres €
considerada do fipo Texto e o seu confeudo
e visualizado tal como foi introduzido.




Formatacdo de niUmeros com casas
decimais

o Num novo livro cria a seguinte tabela e
formata as notas dos alunos para que todas
sejam visualizadas com 2 casas decimais
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Formatacdo de niUmeros com percentagens

Continuando com o exercicio anterior vamos considerar que
0s testes terdo pesos diferentes na nota final.

Digite as seguintes alteracoes: Em B15 -> Pesos; B16 -> 1° Teste; B17 ->
2° Teste; C16 -> 0,4; C17 -> 0,6
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Formatacao de datas

Efetua as seguintes alteracoes:
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Mo livro centrar o conteudo da celula B3

O Selecionar as celulas B3, C3 e D3.
O Mo separador Base, grupo Alinhamento, clicar em

Unir e Centrar.

Excel - Formatacao de Células - Definir estilo e 0 tamanho da letra

No livro formatar todas as celulas da
folha com tipo de letra Calibri, tamanho 12

O Selecionar toda a folha de calculo (canto superior
esquerdo da folha)

O Ha caixa de selecao Tipo de Letra, selecionar Calibri.

1 Ha caixa de selecao Tamanho do Tipo de Letra,
selecionar 12.
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Excel - Formatacdo de Células - Definir
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"Excel - Formatacao de Células - Definir
cor da letra e de preenchimento

Ma celula B3 definir o efeito de preenchimento “A partir

do centro”

O Selecionar a celula B3.

O HNo separador Base, clique na caixa de grupo tipo de

Letra.

()

[ Clicar em Efeitos de Preenchimento - selecionar cor

O Selecionar o estilo A partir do Centro - OK

Clicar no separador Preenchimento
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Quer para a cor da letra, quer para a cor de

fa

preenchimento pode-se selecionar mais cores.
O Selecionar a opcao Mais Cores...

O Janela Cores - selecionar a cor pretendida




Excel - Formatacao de Células -

Definir os limites das células

e Cruatuibres oles 2003

Mo livro NotasTIC formatar o contorno e as linhas

da tabela de acordo com a figura.

Flotas cle THC

.

5

6.
7.
a

Selecionar as celulas BS a D13.

Mo separador Base, grupo tipo de Letra,
clicar em Limites

Selecionar a opcao Mais Limites...
Selecionar Estilo da linha - linha dupla &
Cor - vermelho

Clicar no botao Contornos

Estilo da linha - tracejado e Cor - azul

Clicar no botao Interiores

Repetir os passos 2 a 4 para as celulas B5 a

D5
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Excel - Formataca

° ®
SR EEB

Definir os |

o de Células -
tes das celulas

Selecionar o separador Preenchimento

Escolher um tom de cinzento - OK

Selecionar as células B8 a D8 e as celulas
B11 aD11.

No separador Base, grupo tipo de Letra,
clicar em Limites

Selecionar a opcao Mais Limites...
Selecionar Estilo da linha - tracejado e Cor
- laranja

Clicar no botao limite inferior - OK

Formatar c&ules &ﬁ
 tumern | Atshanets | Tpo cwietre | Lmes | Preendevents | proteccia |
Cor o0 Fgnda Cor doParbx =
| Sem cor Actoemd oo ‘.:I
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Notas de TIC
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Formatacdo de células — Alinhamento e
orientacao dos dados nas células

o Formatar a tabela de

acordo com a figura.

-1 B c [

) . 1 1 de Outubro de 2013
1. Selecionar as celulas B5 a D5. - Shainn =
2. Mo separador Base, grupo Alinhamento, 3 Natas de TIC
a4
clicar em Orientagao - -
= Cos N
3. Selecionar a opcao Rodar texto para baixo 5 : E : E
. = i i
4. Mo separador Base, grupo Alinhamento, 5 ana L_ ) _lﬂ'Jl._ 175
clicar em Alinhar ao Meio e em Alinhar ao 7 Francisco L_ _ 15_-—14'__ _ s
E EunTanio '} 15'51 17
Centro g Migual [ 194 18,5
i f T
5. Selecionar as celulas Cé6 a D13. 10 Marta L__21% _ 174
ii Leonor i 14,3 15,6
6. HNo separador Base, grupo Alinhamento, 12 ancre | __ 1 m
clicar em Alinhar ao Centro 13 Mariana ! 13,41 18,7




|
Excel - Formatacdao de Células -
Moldar Texto

Ne livro NotasTIC, na celula E5

digitar o texto Media Final.

NN N

A E c (1] E

1de Outubro de 2013

Motasde TIC
Alune | ioTeste | peTese | MO0
' ] Final
L (I .
Frandseo L 183 182
Antdnio I 15,5 17}
M | |
Miguel Lo 1s 185
Mars sl 174
Leanor | 14,3 15,6
: | |
Al . Lo ___ 1
Mariana ! 19,2! 18,7

[ Fomatar células _J_-'_T - B

Wimsre | Arhanentc | Tpodslsta | miee | Presnchiments | Prowecs

I slinkaments do taxhe Criantagio
Il Hahorizantak 1+ .

|L'1=ru| |EI Avango: I L3
Me yerbeal: o )

Ea—"

I [ ustficar distribudn

G s o
o
B
J
&

| ok || camdar |

1. Selecionar a celulas E5.
2. HNo separador Base, grupo Alinhamento,

clicar em Formatar celulas: Alinhamento

3. Ha janela Formatar celulas ativar a caixa

Moldar texto - OK




Excel - Formataca

, o de Celulas -
Outras Formas...

Para abrir a janela Formatar células ] : .
(iMimero | Airhamento |Tpodeleta| Limit2 lﬁmdwlblhwenﬁol
. o . | Gtz
pode-se, ainda utilizar as seguintes I .| Eerh
limero
Mceda
~ 3R Contaxidace 0 formato de cSuas 'Geral' ndo tem formatagio rumérica
opcoes: i iy ra
Hora
Percentagem
Utilizando o teclado, com a ?engﬁco
ex
Especal
- . . 3 Persorelzado
sequencia de teclas ‘Ctrl + 17;
Utilizando o menu Auxiliar, clicando

no botao direito do rato e

escolhendo ‘Formatar celulas...’




|
"Excel - Formatacao de Celulas -
Outras Formas,,, == ==

Movarsrta 85 Nata Q';n
ha boroorey * -,
Separador Alinhamento: Permite formatgr | = "=, o %
o posicionamento do texto dentro das e 3 e
células. Dt -
| Ahater Meta L] T gon
~ ol
Semene
o) [ ]
phe fn] (NS ] 73 de b e Separador Tipo de letra: Permite definir o
Famerto L emcova tipo, cor, tamanho e outras propriedades para
7 rdervx abrka -
a letra do texto seleccionado.
Formete cauken R ===
Ejl___"""'__.il .u:“o?ur-mfz:-_u_-_}:l-!»i"m.lm
e B 8 |
______ [T QOGS e
Tkl &l
Separador Limite: Permite definir o S i @ - =
- e E @ ] 2 &
tipo e cor dos limites (contornos das TR R R A L
L4 . ’ s boies aong
celulas) em uma ou mais celulas.
-




| I |
Excel - Formatacao de Celulas -

Outras Formas...

Separador Preenchimento: Permite

alterar a cor de fundo de uma ou mais

celulas.
Cor do Fundo: Cor do Padrao:
[ "Sem oot ) | autemites -
 EfEEEEEES ?WHW= &
OEEEENEOEE0
.
EEEEEEEEEE
 FEEEEEEEEN
SEEEEEEENEN
AN EEEEEN
| Efeitgs de Premchimento... | | Mas Cores.
Exerpl

wimero | Anvemen | Tpodelems | ume | mreevhmenw iPetsdci|

[V protegida
[T Oauta

Proteger cfulas ou ooultar firmudas sb tem efeito quando proteger a fobha de cdlado, (separador
Rever, grupo Alteragles, botdo Proteger Fotha),

[ e l[cm-]

Separador Proteccdo: Permite

proteger o conteudo de uma ou mais

celulas




|
Excel - Inserir comentarios

s s [ K L = -
Os Comentarios utilizam-se para colocar

Calibri ~ 11 'KA'@‘% 0)0@
NTES-A~i-8i8g

no nosso livro, anotacoes relevantes

& Corar
33 Ccopar - sobre determinadas celulas

: 4 Opcbes de Colagem:
=

Color Especial,

| % | E | & | %

Inserir...

Eliminar...

Limpar conteuda

Filtro ’

Ordenar r

| - Inseric comentério I

% Formatar células...

Rolando:
Isto é o meu comentario

Definir Nome... ——_— a esta célula
1 g Hiperigacdo... |

Escolher da lista pendente..




Trabalhar com folhas

O botadao direito do I
rato em cima de
qualguer uma das
folhas existentes, abre
O Menu de contexto

Inserir...

@ Eliminar

Mudar o nome

Mover ou Copiar...

@ Wer Cadigo
g

onde podemos
manipular as folhas
do nosso livro.

Proteger folha...

Cor do Separador L

Ccultar

Mostrar...

BEBNEGEERES.:

Seleccionar Todas as Folhas
M 4 » M| Folhal - Foha? | Folha3'——

Pronto |
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Excel - Formulas

* Uma formula inicia-se sempre com o sinal de igual (=)

*Depois de inserir o simbolo = deve-se especificar qual a operacido e
respectivo operador matematico, ou entao, utilizar a barra de formulas da

Folha de Calculo para ajudar na construcao da formula.

PR SR SN - S L Y=camnd

1
2 Formulas Simples com Operacies Aritméticas — -
3 Imnal'fsmlar _ Prece Unitarie  Quantidade ¢
Caderno Ad 200 € 2 =C4*Dd| 1
| [eremas e 3 - 2.° argumento
ccior ~ - i~ - .
| [Bomacrs 8 - Inicio da formula
B8 | |mnss0s 100¢€ 1
9

1.2 argumento Operador aritmético




Excel - Formulas

Operacao Simbolo Exemplo
Adicao + =5+B2
Subtracao - =B1-2-B4
Multiplicacao * =B4* B1
Divisao / =B12 /A4

| Percentagem % =€10*21%
Poténcia 2 =B4 " Bl

Regras de Prioridade
. Operacoesde % e "
. Parénteses

77 TR D

. Operacoesde / e *
. Operacoes de + e -
. Esquerda para a direita |
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“Excel - Introduzir Formulas

Mo livro NotasTIC calcule a media final dos alunos

1. Clicar na celula Eé e digitar =(C6+D6)/2
2. Colocar o cursor no canto inferior direito

dacelula E6é. O cursor fica com a forma de uma

-+

3.  Premir o botao esquerdo do rato e sem o

largar, arrastar o cursor ate a celula F13.

4. Formatar a tabela de acordo com a formatacao

anterior..

SOMA - % v

F I S ]

= =
P
l:.ILI:IlJCI'\-.J|ﬂ'||...|'|

A B £ E

1 de Outubro de 2013

Naotas de TIC

Mariana I 19,21 18,7




Excel - Funcoes

o Uma funcdo € uma formula predefinida que executa
cdlculos utilizando valores especificos, denominados
argumentos, numa ordem especifica ou estrutura.

o As fungoes estdo divididas por categorias, tais como fungoes
matematicas, de estaftisticas, de data e hora, efc.

o As funcoes podem ser usadas isoladamente ou como bloco
de construcdo de outras formulas.

o Exemplo = A1 + SOMA(B1:B15)

)\ 9 F

-r.d ?

: Inicio | Inserr Layout da Pagina Fo
m * " } i
_j Calibri “111 A AT ==
4, 43 | | - =] | e
Cobr™ || kN ell=RgIR A Sl

Area ge 1., ' i

Al bl &ll

A B C

D
T [inserir Funcio |




Sintaxe das funcoes

A sintaxe de uma fun¢ao é a seguinte: Eaina¥: - =5

Parénteses  Argumentos da funcéio separados por

Nome da fungio deabertura  ,nnt6 e virgula (2)
¥
Sinal = Parénteses de fecho
”3%@#\1 ,C3;F4)l o

Esta funcdo é equivalente a formula: =A1+C3+F4

Operador : - Refere-se a um Operador ; - Refere-se a

intervalo de células células nao contiguas
Ex: A1 ate C3 -> A1:C3 Ex: A1, B2 e C3 -> A1;B2;C3




Insercdo de funcoes

Pode-se inserir uma funcdo de vdrias formas:

o Digitar diretamente a funcdo na célula [omalALica]

o Utilizando o assistente

seElelk BE =l =

B

o Através da Barra de Formulas | ™ % aw  w cixw




|

Lista de funcoes

Funcao

Descricao

Sintaxe

SOMA()

Permite adicionar os niumeros de um conjunto
de células

=SOMA(argl;arg2;...)
Ex: = SOMA(A1:A10)

MAXIMO()

Permite determinar o maior niumero existente

=MAXIMO(arg1;arg2;...)

num conjunto de células Ex: = MAXIMO(A1:A10) .
MINI MO() Pe.rmlte determlna'r o menor’numero =MINIMO(argl;arg2;...)

existente num conjunto de células Ex: = MINIMO(A1:A10) I
M ED'A() Permite determinar a média aritmética dos =MEDIA(argl;arg2;...) -

valores existentes num conjunto de células

Ex: = MEDIA(A1:A10)

CONTAR()

Permite contar o nimero de células que
contéem valores numeéricos, de um
determinado intervalo

=CONTAR(argl;arg2;...)
Ex: = CONTAR(A1:A10)

Utilizada quando se pretende efectuar testes
condicionais sobre valores ou férmulas

=SE(Condigao; -
valor_se_verdadeiro;

valor_se_falso)

Ex: =

SE(E6>10; "Passou ": "Reprovou ”)




Lista de funcoes

Funcao

Descricao

Sintaxe

ARRED()

Arredonda um valor para o nimero
de casas décimais especificado

= ARRED (argl; num_casas_decimais)
Ex: =ARRED(A1; 2)
=ARRED(10,555555; 2)

CONTAR.SE()

Conta o numero de células de um
determinado intervalo, desde que
respeitem uma certa condigao

=CONTAR.SE(arg1; “condicdo”)
Ex: = CONTAR.SE(A1:A10; “>50")

SOMA.SE()

Soma as células de um determinado
intervalo, desde que respeitem uma
certa condicao

=SOMA.SE(arg1; “condi¢do”; intervalo)
Ex: = SOMA.SE(A1:A10; “>10")

| \/

PROCV/()

Procura um valor na coluna a
esquerda de uma tabela e devolve
o contetido de uma outra célula, da
mesma linha

=PROCV(valor_a_procurar;
tabela_a_pesquisar;
numero_coluna_a_devolver [;
lista_de_pesquisal)

PROCH()

Procura um valor na linha superior
de uma tabela e devolve o
contetdo de uma outra célula, da
mesma coluna

=PROCV(valor_a_procurar;
tabela_a_pesquisar;
numero_linha_a_devolver [;
lista_de_pesquisal)

/a




Lista de funcoes

Funcao Descricao Sintaxe
HOJE() Devolve a data do sistema = HOJE()
ANO() Devolve o ano de uma data | = ANO(argl)
Ex: = ANO( “01-01-2011")
MES() Devolve o més de uma data | = MES(arg1)
Ex: = MES(HOJE())
DIA() Devolve o ano de uma data | = DIA(argl)
Ex: = DIA( “01-01-2011")
DIA.SEMANA() Devolve um nimerode 1a | = DIA.SEMANA(argl)
7, identificando o diada Ex: = DIA.SEMANA(HOJE())
semana
1 - domingo; 2 — segunda- -
L e Pode ser usado com a fungdo SE()...
: Ex: = SE(DIA.SEMANA(HOJE())=2; "Segunda-
Feira”;"")




Funcdo soma()

* Esta funcao permite adicionar os numeros de um conjunto de células

Pretende-se efetuar o registo do material escolar necessario para o ano letivo atual.
Para tal aceda ao livre NotasTic e na Folha 2:

* Crie uma tabela de acordo com a figura

= determine o preco total de cada artigo

* determine o valor do material adquirido até aoc momento

A B ¢ | D E | F

1
2 | Material Escolar |
3

4 Artigo Frego Quantidade [Freco
5 | Estojo 1,79€ 1,0
B Caderno Ad 0,88 € 4,0

7 Borracha 0,12 € 2,0
T Esferografica 0,25 € 3,0
9 Lapiseira 419 € 1,0

10 Corretor L1 E 10
11
12 Prego Total

13




Funcdo soma()

A B C 0 | E | F
*= Na célula E5 digitar =C5*D5 - Enter !
2 [ Material Esgalar |
»= Clicar na célula E5, posicionar o cursor do rato | *
4 artige Prego | Ouamidace
5] Extojo L7CE 10 =050|
no canto inferior direita da célula (+) 5 Cadornoas | ossc| 4o
0 Eorracha 0,12& 0
* Premir o botdo esquerdo do rato e arrastar até | Esterogrifical 0.5€; 3.0
9 Lapiseira sawel 10
a celula E10 :: co A [ @ c p [ e [ F
1
» Selecionar a célula E12 :; g | Matesial Escolar |
i . a |artigo Fraco Quantidade | Fraco
" Dlgltar _SGMA{ 5 Estojo 2,79¢ 10 .7
o o 5 o o -] Caderma Ad 0,98 € 4,0
» Selecionar a célula E5 até i célula E10 - Enter ;l — pazel 2o
. 8 Esfercgrafica|  0,25€ 3.0
»  Guardar o livro - pr—— FETTINEET
1 Carretar 219 € 1,0
= u .
A B [ D E | F l SOMA =" ® ¥ fr| =SOMAESELD)
a1 Y ) c n | E | F
2 | Material Escolar | 1
3 = [ Material Escolar |
4 Artigo Preqp  |Quantidade |Prego = e
4 Artigg Prego Quantidade [Preco
5 Estojo 2,79% 1,0 2,79 = etoie amse| Lo o
L Cademna Ad 0,38 & 4.0 3,92 i Cagernosd | 098€ 4,0 3,92
7 Borracha 0,12 £ 20 0,24 7 Borracha 011¢ 0 0,24
8 Esferografica 0,25 € EN] 0,75 B Esferografica | 0,25& 30 0,75
9 Lapiseira 4,18 € 1,0 4,19 _# Lapiseird 419¢ Ll 4,19
10 Corretor 3,15¢ 10 2,19 :: Lometor 96| 18 219
i 1z Prago Total |=5CIEE:E10]

PregoTotal 14.08€ 13




Funcdo Maximo()

* Esta funcao permite determinar o maior nimero existente num conjunto valores ou células

Aceda ao livro NotasTic e na Folha 1 determine: e N TR s S e
. | ! 1 de Curta bro e 2010
* Na coluna F, a nota mais alta de cada aluno; : —
4
= MNacélula F17, a nota mais alta de todos os testes | | o | e | 2 |Mems
E e i% iTs B 1 T
T Frandcs P} 2z s
' [T e | s
* Na célula Fé digitar = MAXIMO(C6;D6) - Enter R Sl ) un
. . N 1n e I":'-.T ! '551-"3".1%"
= Na célula Fé premir o botio esquerdo do rato ¢ | = == e
oo 2 L] A B C [} E F
arrastar até a celula F13 1 i ce Gratutorn de 2003
2
=  Clicar numa célula fora do intervalo - ol
= Na célula E17 digitar Nota mais alta 5 i AAFacin | FRocta |Metio Feal
L e : ia : irs : B35 i
- rw T F iES iE2 ]
* Na célula F17 digitar = MAXIMO(C6:D13) - Enter . N Foa T o e
SOM& K G ] IITI.‘:‘J.‘JWEIJDIJ I " I S |nﬂ__
= Formatar a tabela — e ———0
B a ay o I c I3 | | 1 1 b D Tadkaa e 220 L]
1 1 dw Duisiro de 2013 : TR ]
2 i ) 5
a Sy v TR
F o Ao 18Tawin | 1WTasts | Riacis Fimal
5 A buno I 18T ewim E 18T wstw ; Firssl I ota L] A L] ] 8- ] B 1%
L rancisco L g _y ez ) wo | 18,3
= e |-32_1 38 | A | bt [ arridren 154 T 183 7
- e STt St il Il 't : e I .
a TR Do bosms 1 amss 1 12 5 e o T N T
- e A B L A4 1 e 17 1 na 1
LE IL-vHvr I 14,5 LS.4 I 14,85 I LE.E 5 i T 7 o 123
1z amave_ [ T S b R TR - R IO iz 7]
i1 Pl i o 1 1%, M, _|' 1B, RN 1 1%, 7 o
14
a5 - D
Pasan || Tarten I ? ] LY Fioie maiy ol la | =RAANIRICY 08 001§
L] ] 1o Teim i
Ly EETGLTE ans MGt alE ana 182 ™ T ——
A A5 Tanim Girda




Funcdo Minimo

* Esta funcao permite determinar o menor nimero existente num conjunto valores ou células

Aceda ao livro NotasTic e na Folha 1 determine:
= Na coluna G, a nota mais baixa de cada alune;

= MNa célula G18, a nota mais baixa de todos os testes

= Na célula G6 digitar = MINIMO(C6;Dé) - Enter

= Na célula G& premir o botio esquerdo do rato e
arrastar até a célula G13

= Clicar numa célula fora do intervalo

= MNa célula E18 digitar Nota mais baixa

= MNa célula F18 digitar = MINIMO(C6:D13) - Enter

& (] 8 o E L3 &

L 1 de Sobahirg e AOdE
3
i Py farw cem T
a
T| Akuno  1Tewie | BTevie | Madia feal | Malhor Mots] Pior Nobs
[ N t 1] 175 ik Ta 1 :i. 17
3 priomey 8 s TTamz ¢ w1777 Ged ina
[ T mp 1w T T LY
5 paguer 5 us 3 wes f o am 1T LT
a0 A arta | 815 1 74 18 45 : 1T e FER
i L e AR 1= 48 96 1 FLow= rw
1 e __ w1y w1 ] W @ 1y
1 A grigemy FEF] 1.5 15,93 ! 19,3 187
id
i
« - = |
7 18 Tasia A ioba mals sha |
= ¥ Taain B Mioka maiy beiea 11a
A

SCRa, e L

A [ c [0 E F a |
1 1de Cububio de 2%
2
E Modas deTIC
d
- Mg :ﬂm:m: MedipFiat ;mmm
& ana [ 18 T a7s 1815 _ T T L
T Pl B 5 W2 ] as ] 18}
P ANlGn 155 17 T 17
3 b~ I S - - [ UL I I i
o Marta L ua A 1 s S 114
ii Leanae 1,3 15,6 14,45 156
&= Ances B s B g uer_ _a 1)
is aariana 1.3 18,7 18,55 T |
"

A B c [ 3 F a
1 1ds Cutubro de Z007
2
3 s cha T
a
. Al 16Tasts ! HTasio | Kasdia Firal !bhlh:rﬂcﬁ
[ ann 1|18 133 | 19 175
E [e——— ma | a3 | amas | 1A 18z
a antamis | - T s 1 17 156
3 wigust 1| 1a% 275 | 13 1ES
in Fara 5 | i%d ldds | 78 115
u teomor T TENMSLE N ST BT B
= Arded____ o=l om0 L N 1 110
15 Marara 192 | 157 13488 | 19,3 16,7
hr
i

LI Tesies

s
17 INT e kg Mota M akta
El T e o] Phona P s oD | =Rl Rl O CRIDL )




Funcdo Média()

* Esta funcao permite determinar a média aritmética de um conjunto de valores

Aceda ao livro NotazTic e na Folha 1 determine:

= Na coluna H, a média das notas de cada aluno; o+ R ] s
A [] 3 [ E F & | W 1
= Nacélula F19, a media mais de todos os testes 2 e
3 Ml T
3 Ehro | WTantw | 2lasw | Weclafiral | kel ot Peor Rt
. .. a| lira ‘| 1 ‘] 135 15 i TR BT
= Na célula H6 digitar =MEDIA(C6;Dé) - Enter I T —— TN M S
a Anloni o 1LE 7 pl %] 1 13.54
. . - [ wigual 15 me FrE ] 15 ue
* Na célula H6 premir o botio esquerdo do rato e T e s
1n Ll e s pLE.] Pt pLE ] PR
_ - L prore____ M B, WS W un
arrastar até a célula H13 I T i i we s u
14

» Clicar numa célula fora do intervale

* Na célula E19 digitar Media das Notas m S F R e '
I B & [ & | E T F & [ W |

Iaf A
P - . 1 Lde Cumunin e 1803
= Na célula F19 digitar =MEDIA(C6:D13) - Enter .
1 Pz i T
a
Ty <= R o £ smpwao , dluna | Taus | HTade | Weda Finsl | s har kot For kot
" c o ; E G A | X J
S siscunbmdsma ' ' ' b [_1s i TN EENNEET ITET
2 R L Fraday (LT S .- O
2 Ham:Je ' [amterar. T ) 83| w1
i —"——— T ' gl Lode | s wrE s s
L] .l - I 1 |.|;-' 115 1w L o ”-'-E -------- :-_:-_5_':'-_L?;d_-__-J‘-AE_-_Ir-__-l';l_ -':_-'E
? | o — (ESC U IO O [T SO UM C T - = = | W, M =y B
[ ] e i powe_ Mg om g ouma ) m aen
] 3 o Marara [EETERTT] Wi | TERNTE
e A8 == =
id (L] -
1 Ll-ﬂ_
i %)




Funcdo SE()

o Esta funcdo é utilizada quando se pretende
efetuar testes condicionais sobre valores e
formulas. O resultado desta funcdo é
condicionado pela verificacdo de uma condicdo.

| o0 Asua sintfaxe é:
o SE(Condicao; valor_se_verdadeiro;valor_se_falso)

SE estiver a chover... Entdo vou a praia... Senao vou ao cinema...

SE Condicao SE_Verdadeiro



Funcdo SE()
o Condicao:

o Expressdo que pode ser avaliada como sendo
VERDADEIRA ou FALSA.

o Valor_se_verdadeiro:
o Valor a devolver se condicdo for VERDADEIRA.

o Valor_se falso:
o Valor a devolver se condicdo for FALSA.




Funcdo SE()

o Exemplo:
o =SE(E6>=9,5;"Parabéns!!! Estd Aprovado’;"Estudasses...”)

Condicéo: E6>=9,5

“% Valor_se_verdadeiro: "Parabéns!!! Esta Aprovado”

A Valor_se_falso} " Estudasses...”

LS TUDASSES




- Excel - Referéncias

Referencias $ Absoluta $
S Mista

Existem 3 tipos de referéncias Relativa

o Relativas

o Aquelas que, quando constam de uma formula ou fungado, sao
auvtomaticamente alteradas sempre que copiamos as células onde elas estdo.

o Exemplos: A1; D1; G10; A1 * B2

o Absolutas

I o Aquelas que se mantém intactas quando sao copiadas as células que as l
contém.
’ o Exemplos: $C$1; $DS4; SHS10 ; A1 * SBS2 (neste Ultimo exemplo, s6 uma parte da

formula usa referéncias qbsolutas)

o Mistas |

o Aquelas em que bloqueamos com o sinal § apenas a linha ou a colung,
ficando a outra parte relativa e sendo alterada quando copiamos as células
que as contém.

o Exemplos: SC1; DS4 ; HS10




- Excel - Referéncias

Referéncias $ Absoluta $
. . S Mista
AS Referencias Mistas Relativa

Este tipo de referéncia € um misto dos dois tipos anteriores pois
pode-se especificar se pretende fixar apenas a linha ou a
coluna.

Para fixar a linha, insira o $ antes do nUmero;
Para fixar a colunag, insira o $ antes da letra;

Referéncia mista com linha fixa (D$4)

Tem o simbolo $ anfes do numero da linha. Ao ser
copiada, apenas a coluna € alterada; a linha mantéeém-se
igual.

Referéncia mista com coluna fixa ($SC1)

Tem o simbolo $ antes da lefra da coluna. Ao ser copiada,
apenas a linha € alterada; a coluna mantém-se igual.




Graficos

o Um grdfico € a transformacdo de um conjunto de
dados numa apresentacdo visualmente atrativa e
explicita, gue inclui a demonstragdo das relacoes
enfre os numeros ou dados.

o Simplisticamente, um grafico em Excel pode ser
dividido em duas dreas:

Vendas
250 /
200

140

Area de

desenho

=

150

g

Area do grafico

S0 = Noete

Valor(€)
&
E

50 W (ertro

Janwro teverairn Marco
Meses




Graficos

o Observando com mais detalhe vemos que
um grafico € composto por um grande

numero de peqguenas partes, cada uma com
as suas propriedades especificas:

Rotulos dos dados

Vendas

Titulo do Grafico

F

«———— Linhas de grelha

enda

s

m Horte
W Cantio Ratulos do

Eixo

/’//Tﬂum do

%—!

L 4

3
%

lanera

Feverearo

Marco  |é

Eixo




Graficos

O Excel disponibjiliza diversos tipos de graficos. .. R

par & o = O

Poulx Bavas  Aces Dispe
wrmt  hies  Dispersao 60 ta DispersSo Outres
. . . ra .

e Ve | ==l

ot {:;i;; A Bare 30
Cohrs 30 Lirtha 3D Q L a
. Cradar 3D 4 :! e 4

i8] o8 89| B3] [ = -

L1}

@R ledos oz Nipos de Geatico.,

| Jaf] 18] 3
lsd] 1AL} 84 i | 0] 1]
Lol AAl bl Led M| O Ay A ] ] % B

o 0 Vs

RS0 Outios L
Grafoon ~

W

£ il

A S ——
| (]
dh Todor o Nipar de GraMes... Ares 30 ')l e g Iedos os ipos de Geatico
arraa
AAE  Ele
E L2 b
4 ‘
‘ Todos of Tipos de Gifica AL | ,'.,'3-:" ﬁ’l
) 'g.-n- v‘ Tar o n-'- o




Graficos

A forma mais simples de criar um grafico no Excel é:

o 1°Selecionar na folha os dados (incluindo rotulos) que
queremos usar no grafico;

o 2° No friso Inserir, escolher o tipo de grafico que
gueremos inserir.

Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever er Program
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Graficos

Personalizagcdo de um grdfico

o Depois de criado, um grdafico pode ser
completamente alterado, desde o tipo, aos
dados que ele representa.

o Todos os elementos de um grdafico falados
anteriormente podem ser alterados,
bastando para isso clicar com o botdo direito
do rato sobre o elemento a personalizar ou
utilizando os frisos Esquema e Estrutura.
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