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Folha de cálculo – Microsoft 

Excel

 O Microsoft Excel é um programa que faz 
parte do conjunto de aplicações que 
constituem o Microsoft Office.

 Para além de ser uma excelente ferramenta 
para a realização de cálculos, dispõe de 
funcionalidades que facilitam a análise, 
gestão e partilha de informações de formas 
diversificadas, com grande rapidez e 
eficácia.



Introdução à folha de 

cálculo



Iniciar a folha de cálculo



Estrutura geral de uma folha de cálculo



Área de trabalho

 A área de trabalho de uma folha de 

cálculo pode ser imaginada como uma 

enorme tabela, dividida em linhas e 

colunas.

 As linhas são identificadas por números

 As colunas são identificadas por letras



Área de trabalho
 Uma célula resulta da 

interceção de uma linha com 
uma coluna.

 Cada célula é identificada por 
um endereço, ou referência, 
que resulta da junção da letra 
identificadora da coluna com 
o número identificador da 
linha.

 Chama-se célula ativa à 
célula que, no momento, está 
selecionada e a sua 
identificação é visível na caixa 
de nome. 



Conceito de livro e folha de cálculo

 Um documento de Excel é 
designado por Livro, no 
qual podemos inserir e 
eliminar folhas de cálculo 
para uma melhor 
organização da 
informação.

 Um livro é criado de forma 
automática com três folhas, 
identificadas por folha1, 
folha2, folha3.





Movimentação na folha de cálculo

 Para te posicionares numa célula coloca o cursor sobre 
ela e prime o botão esquerdo do rato, ou utiliza as teclas 

a seguir referidas.



Introduzir dados na célula

 Para escrever numa célula basta selecioná-la 

(clicar sobre ela) e digitar o que se pretendia.



Introduzir dados na célula



Alterar largura das colunas

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

 O ponteiro deve assumir a forma de

 Duplo clique no botão esquerdo do rato.

Arrastamento



Alterar altura das linhas
 Clicar no número que identifica a linha.

 Clicar no botão direito do rato e 

selecionar Altura da linha

 Digitar o valor pretendido - OK.



Seleção de linhas e colunas
 Linha completa - Posicionar o cursor sobre o 

nº da linha. O cursor assumirá a forma de seta 
(->)

 Coluna completa -
Posicionar o cursor sobre o 
nº da coluna. O cursor 
assumirá a forma de seta 
(->)



Seleção de células e 

intervalos

 A seleção de células é uma operação 

muito importante, pois sempre que 

pretendas operar sobre elas, por 

exemplo, para as copiar ou eliminar, 

deves, antecipadamente, selecioná-las.



Seleção de células contíguas 

e não contíguas 



Selecionar células

 Selecionar todas as células – Colocar o 

cursor no canto superior esquerdo da 

folha. O cursor deve assumir a forma de 

cruz.

 Clicar no botão esquerdo do rato



Formatação de dados
 A formatação de dados é extremamente útil 

por

 duas razões básicas:
 Permite construir folhas de trabalho com boa 

apresentação e de fácil leitura e interpretação.

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

 Formatação de Texto – Uma célula cujo 
conteúdo tenha letras e/ou caracteres é 
considerada do tipo Texto e o seu conteúdo 
é visualizado tal como foi introduzido.



Formatação de números com casas 

decimais

 Num novo livro cria a seguinte tabela e 

formata as notas dos alunos para que todas 

sejam visualizadas com 2 casas decimais



Formatação de números com percentagens

Continuando com o exercício anterior vamos considerar que 

os testes terão pesos diferentes na nota final.



Formatação de datas
Efetua as seguintes alterações:













Formatação de células – Alinhamento e 

orientação dos dados nas células

 Formatar a tabela de 
acordo com a figura.













Trabalhar com folhas

O botão direito do 

rato em cima de 

qualquer uma das 

folhas existentes, abre 

o menu de contexto 

onde podemos 

manipular as folhas 

do nosso livro.









Excel - Funções
 Uma função é uma fórmula predefinida que executa 

cálculos utilizando valores específicos, denominados 
argumentos, numa ordem específica ou estrutura.

 As funções estão divididas por categorias, tais como funções 
matemáticas, de estatísticas, de data e hora, etc.

 As funções podem ser usadas isoladamente ou como bloco 
de construção de outras fórmulas.

 Exemplo = A1 + SOMA(B1:B15)



Sintaxe das funções



Inserção de funções

Pode-se inserir uma função de várias formas:

 Digitar diretamente a função na célula

 Utilizando o assistente

 Através da Barra de Fórmulas



Lista de funções



Lista de funções



Lista de funções



Função soma()



Função soma()



Função Máximo()



Função Mínimo()



Função Média()



Função SE()
 Esta função é utilizada quando se pretende 

efetuar testes condicionais sobre valores e 

fórmulas. O resultado desta função é 

condicionado pela verificação de uma condição.

 A sua sintaxe é:

 SE(Condição; valor_se_verdadeiro;valor_se_falso)



Função SE()
 Condição: 

 Expressão que pode ser avaliada como sendo 

VERDADEIRA ou FALSA.

 Valor_se_verdadeiro: 

 Valor a devolver se condição for VERDADEIRA.

 Valor_se_falso: 

 Valor a devolver se condição for FALSA.



Função SE()
 Exemplo: 

 =SE(E6>=9,5;”Parabéns!!! Está Aprovado”;”Estudasses...”)



Referências

Existem 3 tipos de referências

 Relativas
 Aquelas que, quando constam de uma fórmula ou função, são 

automaticamente alteradas sempre que copiamos as células onde elas estão.

 Exemplos: A1; D1; G10; A1 * B2

 Absolutas
 Aquelas que se mantém intactas quando são copiadas as células que as 

contêm.

 Exemplos: $C$1; $D$4; $H$10 ; A1 * $B$2 (neste último exemplo, só uma parte da 
fórmula usa referências absolutas)

 Mistas
 Aquelas em que bloqueamos com o sinal $ apenas a linha ou a coluna, 

ficando a outra parte relativa e sendo alterada quando copiamos as células 
que as contêm.

 Exemplos: $C1; D$4 ; H$10



Referências
AS Referências Mistas

Este tipo de referência é 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 número;
Para fixar a coluna, insira o $ antes da letra;

Referência mista com linha fixa (D$4)
Tem o símbolo $ antes do número da linha. Ao ser 

copiada, apenas a coluna é alterada; a linha mantém-se 
igual.

Referência mista com coluna fixa ($C1)
Tem o símbolo $ antes da letra da coluna. Ao ser copiada, 
apenas a linha é alterada; a coluna mantém-se igual.



Gráficos
 Um gráfico é a transformação de um conjunto de 

dados numa apresentação visualmente atrativa e 
explícita, que inclui a demonstração das relações 
entre os números ou dados.

 Simplisticamente, um gráfico em Excel pode ser 
dividido em duas áreas:



Gráficos
 Observando com mais detalhe vemos que 

um gráfico é composto por um grande 

número de pequenas partes, cada uma com 

as suas propriedades específicas:



Gráficos



Gráficos
A forma mais simples de criar um gráfico no Excel é:

 1º Selecionar na folha os dados (incluindo rótulos) que 
queremos usar no gráfico;

 2º No friso Inserir, escolher o tipo de gráfico que 
queremos inserir.



Gráficos
Personalização de um gráfico
 Depois de criado, um gráfico pode ser 

completamente alterado, desde o tipo, aos 
dados que ele representa. 

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


