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ATALHOS INDISPENSAVEIS

Seleccdo

Seleccionar células afastadas

Seleccionar um intervalo da célula ativa até fim dados
Seleccionar uma Tabela

Seleccionar da célula actual até ao inicio da folha
Seleccionar a coluna activa

Seleccionar a linha activa

Seleccionar todos os objectos na sheet (folha) actual (é
necessario estar seleccionado um objecto)

CTRL

CTRL + Shift+Setas
CTRL+ T (CTRL + A)

CTRL + SHIFT + Home
CTRL + Barra de Espacos
SHIFT + Barra de Espacos

CTRL + SHIFT + BARRA DE ESPACOS

Navegacdo

Aceder a primeira célula da tabela

Alternar entre ficheiros do Excel abertos
Abrir préxima sheet (folha)

Abrir sheet (folha) anterior

Fechar Janela Activa

Encontrar dltima célula preenchida em coluna

Encontrar Ultima célula preenchida em linha

CTRL + HOME

CTRL+ Tab

CTRL + Page Up

CTRL + Page Down

Alt + F4

Paosicionar como célula ativa a
primeira e premir CTRL + W
Pasicionar como célula ativa a
primeira e premir CTRL + =2

Insercdo de informagdo

Inserir Dados Repetidos em Células
Inserir a hora actual

Inserir ou editar hiperligagdes
Inserir ou editar comentarios
Inserir Funcoes

Inserir grafico com os dados activos, numa nova folha
Inserir $ em calculos para fixar
Anular a dltima acgao

Repetir o ultimo comando

Guardar

Formatar Células

Funcdo Localizar

Ortografia

Ocultar colunas

CTRL+Enter
CTRL4SHIFT+:
CTRL+ K

Shift + F2

Shift + F3

Fi1

F4

CTRL+ 2

F4

CTRL+ G (Ctrl + 5)
CTRL+1

CTRL + L (CTRL+F)
F7

CTRL+0

Preencher sem formatacdo (versdo Inglesa)

Preencher sem a formatacdo (versdo portuguesa)

Abrir qualquer etiqueta inteligente (daquelas que surgem
quando arrastamos algo)

Alt + Shift + F10 e a seguir o (sozinho)
Alt + Shift + F10 e a seguir s (sozinho)
Alt + Shift + F10




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

Folha de cdlculo — Microsoft
Excel

o O Microsoft Excel 2010 € um programa que
faz parte do conjunto de aplicagdes que
constituem o Microsoft Office 2010.

o Para além de ser uma excelente ferramenta
para a realizagdo de cdlculos, dispde de
funcionalidades que facilitam a andlise,
gestdo e partilha de informacgdes de formas
diversificadas, com grande rapidez e
eficacia.

Iniciar a folha de cdlculo

< -~
Poro Ecitora Cllca em
4 Documentos
(2] Microsoft InfoPath Desightr 2010
(@ Microsoft InfoPath Filler 2010 S @
8] ticrosof: OneNote 2010 : =
10] Mizeosoft Ouslcok 2010 e Seleciona a op¢ao Todos os programas
[P] Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010 !
|81 Microsoft SharePoint Workspace 201 G a @
(W] Microsoft Viord 2010 \
Ferramentas do Microsoft Office 201 1 i
Wity L Seleciona Microsoft Office
4. PhotoScape
L Paser
4 QuickTime @

Seleciona Microsoft Excel 2010
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ESTRUTURA GERAL DE UMA FOLHA DE CALCULO

Um documento no Excel chama-se um livro; cada livro pode ter uma ou mais folhas
(de célculo). A predefinicdo do programa é a de criar automaticamente trés folhas em

branco por cada livro novo.
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1. Barra de titulo

2. Friso (agrupa as antigas barras de
menus e barra de ferramentas)

. Botdo do Office

Barra de ferramentas de acesso rapido

Botdo de acesso a Ajuda

Ponto de insergdo

Barra de férmulas

. Caixa de nome

. Titulo de linhas (1, 2, 3, ..} e colunas
(A, B,C,..)

10. Barra de deslocacdo vertical

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

Separadores de folhas

Botdo de macros

Modo de visualizacao normal

Modo de esquema de pagina
Pré-visualizacdo de quebras de pagi-
nas

Cursor de ampliagdo/reducdo da
pagina visivel

Pagina anterior

Pagina seguinte

Comando de divisdo do documento



AREA DE TRABALHO

Area de trabalho

o A drea de trabalho de uma folha de
cdlculo pode serimaginada como uma
enorme tabela, divididaem linhas e
colunas.

o As linhas sdo identificadas por nUmeros

o As colunas sdo identificadas por letras

Area de trabalho

o Uma célula resulta da
infercecdo de uma linha com
uma coluna.

o Cada célula é identificada por Célula ativa (83)

um enderego, ou referénciaq, Ares d¢ Tonfer.. 's e
queresultadajungdo dalefra |
|der,1’r|flcoc.ioro c_k_:: coluna com =T ]

o nUmero identificador da '

linha.

o Chama-se célula ativa &
célula que, no momento, estd
selecionada e a sua
identificacdo é visivelna caixa
de nome.
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CONCEITO DE LIVRO E FOLHA DE CALCULO

Conceito de livro e folha de cdlculo

o Um documento de Excel é
designado por Livro, no
qual podemos inserir e
eliminarfolhas de cdlculo
para uma melhor
organizagdo da
informacdo.

s

e m‘ o ) 9
)

o Um livro é criado de forma
automdatica com trés folhas,
identificadas por folhal,
folha2, folha3.

Livro
TN e e e s i
AL n *

o £ r [ " ] i x L [ ~ o ® a [} s 17 [ v w x

Célula - Enderenco/Referéncia
Coluna - Letra

3
.
£
)
7
[
3
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Linha - Niumero
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MOVIMENTACAO NA FOLHA DE CALCULO

Movimentacdo na folha de cdlculo

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

[ Tecla ]( Acao )\ Lr Tecla JL Agao j

Move-se uma célula para a

Move-se uma célula para a
esquerda,

direita.

Move-se uma célula para a + Move-se uma célula para a
direita, esquerda,

Move-se uma célula para cima. Move-se um ecra para cima.

Move-se uma célula para baixo. Move-se um ecra para baixo.

Move-se uma célula para baixo.

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

D@IEHI]I

CRIAR UMA FOLHA DE CALCULO

INTRODUZIR DADOS NAS CELULAS

Infroduzir dados na célula

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

Introduzir Dados

Texto Estes sdo dados de texto, ndo sdo alterados e nunca
sdo confundidos, pelo programa, com dados
numeéricos, datas, horas ou formulas.

Dados numéricos 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

*Todos os dados inseridos na folha de céalculo sdo imediatamente

analisados pelo programa, quanto ao seu tipo, para facilitar
operacées.
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Introduzir dados na célula

O Excel reconhece os seguintes tipos de dados:

Dados Descricdo Tan Exemplos
Valores numéricos que podem ser de vdrios tipos: | 1954
+ Positivos ou negativos | -200 —aim
+ Com ou sem casas decimais 21,345
Numéricos ’
+ Com notagdo cientifica | 108
* Percentuais 25%
* Monetérios 1500 €
Texto Texto simples ou palavras que descrevem ou _ Classificagao geral
ou indicam determinados dados inseridos numa Total
arétulos» | coluna, linha ou intervalo de células. Codigo de Cliente
Oiti Tém de ser escritas num formato reconhecido 15 de Qutubro de 2004
o pelo programa e isso depende do tipo 15/10/2004
Fiowas configurado no ambiente de trabalho (a mesma | 15-Out-2004
data pode ter varias apresentagdes). 15/10/04
Formulas | Expressdes matematicas e/ou légicas com as
e quais podes efectuar clculos. Inicia-se uma =200+55
fungoes féormula sempre com o sinal de igual (=).

ALTERAR LARGURA DAS COLUNAS

Alterar largura das colunas

o Na drea que contém as letras 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.

o | Wwell Fsquemadegna  Formulas  Dados  Rewr Ve

5‘("""' BRI WA ] ==

3 Copier -
ot e MeAl ===
O pnceicefomusin M L BT M A SER F Huvoecorn- §

Cabbri SMoldelete &

Tipa de Lelre Alinhanents

#|
A [} c ) (3 2 [ W 3

Ares ce Franstesinos

o1 -

Noms  Telefone DatadeN

Noms Telsfare Duna e Nazimarta

—

R e e P T e



ALTERAR ALTURA DAS LINHAS

Alterar altura das linhas |

o Na drea que contém as letras que identificam as linhas, colocar o |
cursor sobre a linha que separa as duas linhas.

o O ponteiro deve assumir a forma de ‘1*

o Clicarno botdo esquerdo do rato e arrastar para baixo, até que
tenha a altura pretendida.

& Coddar B = —

i calibn S - AN ==z ®  SModatets | Geml - j Normal Camecto

Jj 23 Copiar = e =1 ﬁ |—
e R R A L L L e R e |

Area de Transterings 5 Tipo de Letr 5 Alinnamentc. 1) timero 5 Estios |

A4 .

[0 S i i s i i i | . b | ] i . i i o |
1.
2]

Nome _ Telefone Datade Nascimento

3
!
L3
7
8
3
0
1
12
]
14

&

Alterar altura das linhas |
o Clicar no numero que identifica a linha. B

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

o Digitar o valor pretendido - OK.

o .

& Cor:arr B
7 423 Copiar
de -
i ? Altura da finha (2 IRES
[

=Y

Colar Especial...

Inserir

Eliminar

Limpar conteudo

P Formatar celulas s
Altura da Linha...

Ocultar

AL A A S A

Mostrar
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ATRIBUIR NOMES AS CELULAS

Atribuir um nome as células

o Esta funcionalidade permite atribuirum nome a um
conjunto de células. Posteriormente, em funcdes ou
formulas, poderdas identificar as células apenas pelo nome
atribuido.

o Selecionaras células.

o No separador Férmulas, grupo Nomes Definidos, clicarem
Definir Nome.

Digitaro nome a atribuir &s células - OK

Inserir Dados Rever

™ :
ﬁ ﬁ ﬁ é 3 DefinirNome * 3= Analisar Precedentes

S Utilizsr na Férmuta 3 Analisar Dependents:
Recentemente Financeiras Logica Texto Datae Consultae Matematica e Mais Gestorde

1 Utiizados * Hora~ Referéncia ~ Trigonometria * Fun¢des~  Nome:
Bibkoteca ¢e Fungies

Esquems de Pagina Ver

Selecido | 4 Remover Setas ~

~ @ |
B |[WC NovoNome 1 |3 1 x | © | M | N

SELECAO DE CELULAS E INTERVALOS

Selecdo de linhas e colunas

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

('>) BT

o Coluna completa -
Posicionar o cursor sobre o
n°® da coluna. O cursor
assumird a forma de seta

(~=)

u
|
3

|
5

<
)
.

s

n
i
1
3
)
B
0
ol
i




Selecdo de células e
intervalos ”

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

SELECAO DE CELULAS CONTIGUAS E NAO CONTIGUAS

Selecdo de céelulas contiguas
e ndo configuas

| N
a) Intervalo de células contiguas |
Clicar na primeira célula do intervalo e, mantendo o botéo do Seleccionar a primeira célula e, em seguida, mantendo
rato premido, arrastar o cursor até a Ultima célula da premida a tecla Ctrl, selecionar as outras células.
se'ﬁ@"’“‘" — @EE?- -
Base | IOwi N Eruuns e Pigine IR FORM N Dodor e Cose | lmserit  EsquemadePigina |
===y = [‘3 % Caliri A AT
' §§..,=:i:,‘! 8 cotar J' N Z § Sie | S A
Al de Tran. Tipo Letra
02 ~ & A
it B o [P N Wy [ o [ p—] ¢
1
2 —1
3
73
5
o
7 A
e
n

“Intervalo de células — Sdo duas ou mais células de uma folha. As
células de um intervalo podem ser contiguas ou nao-contiguas.
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SELECIONAR TODAS AS CELULAS

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

INSERCAO E ELIMINAGAO DE LINHAS, COLUNAS E CELULAS

Insercdo e eliminacao

o Inserir uma Unica linha - Clicarnuma das células da linha
imediatamente abaixo do local onde deseja inserira nova
linha. Por exemplo, para inseriruma nova linha abaixo da
linha b, cligue numacélulada linha 5.

o Inserir miltiplas linhas - Selecionar as linhas imediatamente
abaixo do localonde desejainseriras novaslinhas.
Selecionarum nimero de linhas igual ao que deseja inserir.

Exercicio:
Testa inser¢do de linhas no ficheiro «amigosy.

1- Colocaro cursor na linha é.

2- Premiro botdo direito do rato e selecionara
opg¢do inserir.

3- Na novallinhainsere informacdo de um outro
amigo.

4- Guarda o livro.




Insercdo e eliminacado

o Inserir uma Unica coluna - Clicarnuma célula da coluna
imediatamente a direita do local onde deseja inserira
nova coluna. Por exemplo, para inseriruma nova coluna a
esquerda da coluna B, clique numa célula da colunaB.

o Inserir moltiplas colunas - Selecionar as colunas
imediatamente a direita do local onde deseja inserir as
novas colunas. Selecionarum nimero de colunasigual ao
que desejainserir.

Exercicio:
Testa inser¢do de colunas no ficheiro«amigosy.

1- Colocaro cursor sobre a letra C.

2- Premir o botdo direito do rato e selecionara
opc¢do inserir.

4- Guarda o livro.

Insercdo e eliminacdo

o Inserir células - Selecionar um intervalo
(intervalo: duas ou mais células numa folha.
As células de um intervalo podem ser
adjacentes ou ndo.) de células nas quais
deseja inserir as novas células em branco.
Selecionar o mesmo nimero de células que
deseja inserir.

Exercicio:
Testa inser¢cdo de células no ficheiro «amigosy.

1- Selecionara célulasobre a qual pretendes efetuar
a operacdo.

2- Premir o botdo direito do rato e selecionara
opc¢do inserir.

COFINANCIADO POR:
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Eliminacdo

| 8 ] pe— E I F | ‘
N E = = T L Calibs EERAV NN BT = 1S
Eliminar as linhas 3 e 4 do livrb Amigos. GN I =H-A--RaS T ‘
4 —
; 2 “HE TeteToneDate 0% Nascimento Eman
) 4 sofiaghotmail.com
1. Selec.lonar as llnhas.3 e4, )  priler— sishos 2002 199 sotaghosmal,
Premir o botao direito do rato - selecionar a [ s61234568 15.02-1997 antonio@hotmailcom
~ PR 8 Comrespect 834567592 23-12-19%6 miguel @clix.pt
opcao Eliminar. - 917567891 24-07-1997 marta@sapo.ot
u
3. Guarde o livro. -
& Lo comeaao
o A | B [ F
[
No livro Amigos eliminar a coluna em branco, a X Amigos
PO Y 3
seguir a coluna do Nome. el
(5| Nome Jascimento Email
[0 sofia 26-09-1990 sofla@hotmail.com
q imi [7] Francisco 14-01-19%6 francisco@gmatl.com
1. Selecponar a ~colu_na_a eliminar. . [8] Antonio Ehmear 15-02-1997 antonio@hotmail.com
Premir o botao direito do rato - selecionar a 2 Mgt Unowarieodo {2313 193 mimuel cint
~ : : == ta ormatar celutas.., = Mana@sapo.pt
opc¢ao Eliminar. ETY o e
3. Guarde o livro. = aeesr
Al; Ig?i.fil
s
Eliminar Células - definir o que se pretende que =
aconteca a células adjacentes it
1. Selecionar a célula a eliminar.
Premir o botdo direito do rato - selecionar a
opcéo Eliminar.
3. Najanela Eliminar selecione a opcéao

adequada.
4. Clique em OK

FORMATACAO DE DADOS

Formatacdo de dados

o A formatagédo de dados é exiremamente Util
por
o duas razdes basicas:

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

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

o Formatagdo de Texto = Uma célula cujo
conteUdo tenha letras e/ou caracteres é
considerada do tipo Texto e o seu conteludo
€ visualizado tal como foi infroduzido.
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Formatacdo de niUmeros com casas |
decimais |

o Num novo livro cria a seguinte tabela e
formata as notas dos alunos para que fodas
sejam visualizadas com 2 casas decimais

L & Conn Coverr “u s AN wemlg 2 Fvorton
4 Copawr ~

1. Selecionar as células C5 a N mnastomngs N7 8 Gt S-A- EEE EE SHowecmm-
D1 2. ! Aren da braratvranae »'. AV.» e Latrs O Abnranente

2. Mo separador Base,
Grupo Numero, clicar na
caixa de selecao Formato
do Numero.

3. Selecionar a opcao
Numero. As notas ficam
formatadas com 2 casas
decimais.

"
-
o

H 1

Formatacdo de niumeros com percentagens

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

Digite as seguintes alteracées: Em B15 -> Pesos; B16 -> 1° Teste; B17 ->
2° Teste; C16 -> 0,4; C17 -> 0,6
e X180 2 3A- EET 28 Ei: BNm 28 2
) 5 A-nl;""-‘ vvvv d - ‘:.7 iv':;"lﬁ 3 Ambmrrty + Nurney 5
1. Selecionar as células C16 7 . 1, I [ [Py
e C17. 1 (Loommmorn 1
2] Notus de TIC
3
2. No separador Base, S P S et
Grupo Numero, clicar no G Frarcisco s w2
botao Percentagem B T
b Marts ns A
0 Leonor »3 156
a e 2 ou
Na conversio de um numero para %, o . fates B3
L]
numero é multiplicado por 100 e sl
R

apresenta o resultado com o simbolo %.

poci f} Lishe20” #3560 H N
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Formatacdo de datas

Efetua as seguintes alteracdes: — —~ h

Mi e Hel&-A-

O Insira uma linha no inicio da folha B ——C T — :
O HNa célula B1 digite a data do dia de hoje
no formato DD-MM-AAAA, (por exemplo W., ":, m";,.% -
01-10-2013) P on
0O Formatar a data para que o més seja g -
visualizado por extenso g ?: "
O No separador Base, grupo .
Numero, opcao Mais Formatos ,T:i;-_-'gj_wm-_"u-_Lqm_--_Lml
Numeéricos, selecione a = e
| isavar =
categoria Data E;%:“ | a
e | e e—
O Selecione o formato adequado. | Frmrma ol

FORMATACAO DE CELULAS

| |

Excel - Formatagdo de Células - Unir células e centrar o seu contelido

No livro centrar o conteudo da celula B3

O Selecionar as células B3, C3 e D3. E
O HNo separador Base, grupo Alinhamento, clicar em "'
Unir e Centrar. §

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

0O Selecionar toda a folha de calculo (canto superior
esquerdo da folha)

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

174

O Na caixa de selecao Tamanho do Tipo de Letra,
selecionar 12.

Madana 82 187

1Teste 04
Teste 06

I T e . |
H
£
@




"Excel - Formatagédo de Células -

Excel - Formatacao de Células -
cor da letra e de preencmmgnto

No livro NotasTIC formatar a célula B3 com fundo

de cor amarela e letra de cor vermelha

O Selecionar a célula B3.

O HNo separador Base, grupo tipo de Letra, clique na
caixa de selecao Cor de Preenchimento

O Selecionar a cor pretendida

O HNo separador Base, grupo tipo de Letra, clique na
caixa de selecao Cor do Tipo de Letra

O Selecionar a cor pretendida

O Guarde o livro.

o~y

Coewr

Definir

Eiquina dPigna Fomuti  Daded R

o .. Wiyl Cem

.-_,. = =5
g [wre- \- ==

Ared 82 et

TEo ¢ Lt

- IIIIIII'—

CEESe ™~ oo s

1
2
’.
<
s
‘|
1‘
LA
s
0
|

N

lﬂeowubmﬂemu llilllllil

N '(mm
A T T I T T I ]

Aluno " e P rd ool
Ars W Aseis Caes.
Francitea 185 182
Antdmo 156 17
Wiguel 19 183
Marta 1.5 174
Leonor 183 156
Andre 2 n
Mariana 192 187
[ et B cePigra  Fomubi  Dade  Rewe

- Geal

) Coms 6o Tema
H EEmammw-

xdeoum de201 I I I
e ] Illlll
Aluno 1 Teste IIH lll.ll
Ana L% [vemems |
Francisco 10
Aantdnio 156 14
Wguel FON Tt
Varta v} 74
Leonar e .0
André u u
Wartana 1.2 w7

Definir

cor da letra e de preenchlmentq

Na célula B3 definir o efeito de preenchimento “A partir

a
a

Letra.
O Clicar no separador Preenchimento

O Clicar em Efeitos de Preenchimento - selecionar cor
O Selecionar o estilo A partir do Centro - OK

Selecionar a célula B3.

[
do centro” J —
No separador Base, clique na caixa de grupo tipo de }

M
“
’

-

i

—’Aaao %8

TS we e

C wwa -yu-...-»

R

lﬁ"““'“-‘“ =
zl

N

i

Quer para a cor da letra, quer para a cor de e e
preenchimento pode-se selecionar mais cores.
Q Selecionar a opgao Mais Cores...

= | | O Janela Cores - selecionar a cor pretendida

COFINANCIADO POR:

£,
pocil f§ Lisbe20”
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Excel - Formatacdo de Células -
efinir os limites das células

1 e Outubre de 2013

Pacrtan ol TIC

2wroste |

No livro NotasTIC formatar o contorno e as linhas

da tabela de acordo com a figura.

1. Selecionar as células B5 a D13.

I

2. No separador Base, grupo tipo de Letra,

clicar em Limites

===

3. Selecionar a op¢ao Mais Limites... if:
4. Selecionar Estilo da linha - linha dupla e a
Cor - vermelho 113 i
5. Clicar no botao Contornos GE =
6. Estilo da linha - tracejado e Cor - azul .#!"" g -
7. Clicar no botao Interiores - -
0O Repetir os passos 2 a 4 para as células B5 a
D5 I~
O Clicar em Limite Inferior ‘
| o] o
Excel tacdo de Células -
Dx;:,, - Formatagcao de Células
efinir os limites das celulas
| rmatacev T o
sumers | | rposuiova | umse | breenzeverto | pestmesie
1. Selecionar o separador Preenchimento ‘ —
2. Escolher um tom de cinzento - OK re— o)
Baoncis
3. Selecionar as células B8 a D8 e as células
B11 a D11. =T 5 =T
4. No separador Base, grupo tipo de Letra, = 3 de.outubro de 2015
clicar em Limites |2 j R
5. Selecionar a opcao Mais Limites... : uno LT MET
6. Selecionar Estilo da linha - tracejado e Cor il
- laranja Z,
7. Clicar no botao limite inferior - OK ,’:’l
=




Formatagdo de células - Alinhamento e
orientagcdo dos dados nas células

COFINANCIADO POR:

o Formatara tabelade
acordo com a figura.

Selecionar as células B5 a D5.

No separador Base, grupo Alinhamento,
clicar em Orientacao

Selecionar a opcao Rodar texto para baixo
No separador Base, grupo Alinhamento,
clicar em Alinhar ao Meio € em Alinhar ao
Centro

Selecionar as células C6 a D13.

No separador Base, grupo Alinhamento,

clicar em Alinhar ao Centro

.UNHL'

;‘,:5wu~n|ou

VA-l‘ e | ¢ | o E

1 de Outubro de 2013
Notas de TIC

o RTRCR e 2 223
P ANCICD s .-

1onio ! 15.6) 17
g o ENRSIEL I —
L —— Y S
Leonor H u,S‘ 15,6
i P R SRS SIS ||
Mariana 1 1521 18,7

xcel - Fnrmatasaq de Celulas -

oldar Texto

No livro NotasTIC, na célula E5
digitar o texto Media Final.

l“""“"x

i 'aualm

[ 8 ci| ol e
| 1de Outubro de 2013
|
| Notasde TIC
|
Aluno | 1eTeste | 22Teste | MO0
H Final
| NS it IS VSR
[ Frandisco L__185 182
‘ Anénio_ U 56 17
Migued__ e (Y
10| T N T S
Leonor 3 14,3 15,6|
12| FETR— S D)
13 Mariana | 13,2/ 18,7

pocH | B Lisbe20® #5520 H o

Da drata pars 8 exuerde
gemghodowne:
|Cantexto

1. Selecionar a células ES5.

2. Mo separador Base, grupo Alinhamento,
clicar em Formatar células: Alinhamento

3. HNa janela Formatar células ativar a caixa

Moldar texto - OK

19



de Celulas -

EFQI ormatacag
utras Formas...

*Para abrir a janela Formatar células —

pode-se, ainda utilizar as seguintes

opgoes: : Ofomatn e céls ral 12 2 Emataionuméria

* Utilizando o teclado, com a

sequéncia de teclas ‘Ctrl + 17;

* Utilizando o menu Auxiliar, clicando

no botao direito do rato e

escolhendo ‘Formatar células...’

| I |
xr-gl Farmatacao de Células -
utras Formas... ==—==="

Separador Alinhamento: Permite formatir ::_ B :

o posicionamento do texto dentro das T v
células.

| Crmnn =2

e 0 Aume
e -
o rnts s 4 s
Qevmcom an
— =

£ G|

EJWEE cslisiczade ' Separador Tipo de letra: Permite definir o

Eirome ive e —— tipo, cor, tamanho e outras propriedades para
S ' : a letra do texto seleccionado.

B’

Separador Limite: Permite definir o
tipo e cor dos limites (contornos das »

células) em uma ou mais células.

o [ )




I—
Excel - Formatacao de Celulas -
Outras FOormas..  cum—

timero | Avoments | Toocelern | umre | reenhmenn (Aol
¥ poteyda
Separador Preenchimento: Permite ok

Proteger ofulas ou ooutar femuae 56 tem efeito uando proteger a foha de cllade. (separador
Rever, 0rupo Alterles, botdo Proteger Foha),

alterar a cor de fundo de uma ou mais

celulas. l

(o ] (Lo |
EEUEENEEE
| Efotos de Preexhimento... | | Mas Cores.., |

Separador Proteccao: Permite

proteger o conteludo de uma ou mais

células

INSERIR COMENTARIOS

{
Excel - Inserir comentarias

e N [ A [ S

i N I S R * 0s Comentarios utilizam-se para colocar
Calibri - 11 - A" A" @ - oy oy 5
NIES-A-Z-8859

no nosso livro, anotacdes relevantes

Cortar

%
32 cooer sobre determinadas celulas
4 Opxdes de Colagem:

- - |

I I I

Inserir. ,

Eiminar..,

Limpar conteude

Filtro »

Qrdenar »

I - Inseric comentario ]

A Formatar celuias...
Escolher da lista pendente..

Rolando:
) Isto é o meu comentdrio
SIS Definir Nome.... : a3 esta célul

& Hiperligacdo, . i

COFINANCIADO POR:

2 .
poci f} Lishe20” #3560 H N



TRABALHAR COM FOLHAS

Trabalhar com folhas
O botdo direito do

rato em cima de =
qualgquer uma das 10  Inserr. .
folnas existentes, abre 1 i -l
o menu de confexto Mover ou Copiar..
onde podemos i i
manipular as folhas 35 i [ ssiini :
do nosso livro. 1 Oy
| 20 Seleccionar Todas as Folhas
= 4 <> W[ Fohal Foha2 | Folha3
Pronto |

UTILIZACAO DE FORMULAS

Por formula entende-se a expressdo que o utilizador pode construir baseado nas suas
necessidades, ja que ele proprio pode conjugar os operadores: aritméticos e de
comparagdao conjuntamente com as funcdes existentes no Excel. Permitindo assim,
que o proéprio utilizador possa ter liberdade e capacidade para resolver alguma
situacdo para a qual o Excel possa ndo estar inicialmente preparado, funcionando
assim como uma mais-valia e ndo um entrave a resolucdo dos problemas para os
quais o utilizador se socorreu do Excel para o ajudar na tomada de decisOes.

=A3+A5
=(A3-52)/B3
=RAIZ(A2)/POTENCIA(C3;4)
=SE(A3=1;67,3*¥A2;75*A2)
=A2>B2

=(A2+A3)>10



Excel - Formulas

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

Caderne A

c

Formulas Simples com Ope:

2£0¢€

es Aritméticas

* Depois de inserir o simbolo =
respectivo operador matematico, ou entdo, utilizar a barra de formulas da

Folha de Calculo para ajudar na construcao da formula.

I E |

=Ca04 1

Lapizein 0.5

350 €

Doscior

20€

Barracha

100€

Viras 05

1oe

) (] [ Y

| JFC4TD4
' /

deve-se especificar qual a operacao e

Inicio da féormula 2.2 argumento

1.° argumento Operador aritmético

OPERADORES

Excel - Formulas

Operagao

Simbolo

Exemplo

Adicao

-

=5+B2

Subtracao

=Bl1-2-B4

Multiplicagado

=B4 *B1

Divisao

=B12 /A4

Percentagem

=C10 * 21%

Poténcia

=B4 "Bl

COFINANCIADO POR:

P -
poci f§ Libe2o0” #5520 H EE

Regras de Prioridade
. Operacoes de % e "
. Parénteses
. Operacoesde /e *
. Operacoes de + e -
. Esquerda para a direita

23



| I
“Excel - Introduzir Farmulas

No livro NotasTIC calcule a média final dos alunos

1. Clicar na célula E6 e digitar =(C6+D6)/2

UTILIZAGCAO DE FUNGOES

2. Colocar o cursor no canto inferior direito I SOMA - ‘,ﬁ ~{C6+D5)/2
dacelula E6. O cursor fica com a forma de uma | a | 8 c | 3
1 1de Outubro de 2013
2
* 3| Notas de TIC
= 4
3. Premir o botao esquerdo do rato e sem o
: Aluno 12Teste
largar, arrastar o cursor ate a celula F13. Is] ™
7 Frandsco T |18,
I Antonio 1158
4. Formatar a tabela de acordo com a formatacao s miguel o sl g
7 l 10 |[Marta K
anterior.. | 5l A e Ir'----?
f 2 angve - _—
I 13 Mariana !

Excel - Funcoes

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

matemdticas, de estatisticas, de data e hora, etc.

o As funcdes podem ser usadas isoladamente ou como bloco
de constru¢cd@o de outras formulas.

o Exemplo=A1 + SOMA(B1:B15)
S
~ J Inicio | Inserir  Layout da Pagina

AreadeT.

o As funcdes estdo divididas por categorias, tais como fungcdes

7 ~ Ford
=3 * Calibri “i11 - A A | =
) 2y
i 7 'N 7| B v A | |

v




Sintaxe das funcoes

A sintaxe de uma func¢io é a seguinte: | "3 S
¢ - L =

Parénteses  Argumentos da funcéio separados por
ponto e virgula (;)

{
1;C3;F4)}—dingo "

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

Operador : - Refere-se a um Operador ; - Refere-se a
intervalo de células células nao contiguas
Ex: A1 atée C3 -> A1:C3 Ex: A1, B2 e C3 -> A1;B2;C3

Insercdo de funcoes

Pode-se inserir uma fungdo de varias formas:

o Digitar diretamente a funcdo na célula [Somararscs)

o Ufilizando o assistente

COFINANCIADO POR:

z -
po.c,.!.;ﬁ Lish@20™ #3520 H = EN



Lista de funcoes

Funcdo Descrigdo Sintaxe
SOM A() Pem’\ite adicionar os nimeros de um conjunto | =SOMA(arg1;arg2;...)
de células Ex: = SOMA(A1:A10)
M AXlM 0() Permite t:leterminaf o maior niimero existente | =MAXIMO(arg1;arg2;...)
num conjunto de células Ex: = MAXIMO(A1:A10)
M [N | MO() Pe'rmite determina.r o menor’numero =MINIMO(arg1;arg2;...)
existente num conjunto de células Ex: = MINIMO(A1:A10)
M E’D| A Permite determinar a média aritmética dos =MEDIA(arg1;arg2;...)
() ; : :
valores existentes num conjunto de células Ex: = MEDIA(A1:A10)
CONT. AR() Perm'ite contar o num'e.ro de células que =CONTAR(arg1;arg2;...)
contém valores numéricos, de um Ex: = CONTAR(A1:A10)
determinado intervalo
SE Utilizada quando se pretende efectuar testes | =SE(Condic3o;
() il : ;
condicionais sobre valores ou férmulas valor_se_verdadeiro;
valor_se_falso)
Ex: =
SE(E6>10; "Passou”; "Reprovou ")

Lista de funcoes

Funcdo Descri¢ao Sintaxe
ARRED Arredonda um valor para o nimero | = ARRED (argl; num_casas_decimais)
() . A
de casas décimais especificado Ex: = ARRED(A1; 2)
= ARRED(10,555555; 2)

CONTAR. SE() Conta o nimero de células de um =CONTAR.SE(arg1; “condi¢3o”)

determinado intervalo, desde que | x: = CONTAR.SE(A1:A10; “>50”)
respeitem uma certa condi¢do

SOMA. SE() Soma as células de um determinado | =SOMA.SE(arg1; “condig3o”; intervalo)

intervalo, desde que respeitem uma | gx: = SOMA.SE(A1:A10; “>10”)
certa condicdo

PROCV() Procura um valor na coluna a =PROCV(valor_a_procurar;
esquerda de uma tabela e devolve | tabela_a_pesquisar;
o contetido de uma outra célula, da | numero_coluna_a_devolver [;

mesma linha lista_de_pesquisa])
PROCH() Procura um valor na linha superior | =PROCV(valor_a_procurar;
de uma tabela e devolve o tabela_a_pesquisar;

contetido de uma outra célula, da numero_linha_a_devolver [;
mesma coluna lista_de_pesquisa])




COFINANCIADO POR:

z, _—
po.c,.g,;_ﬂ Lisb@20™ #3520 H

Lista de funcoes

Fungdo Descricdao Sintaxe
HOJE() Devolve a data do sistema =HOJE()
ANO() Devolve o ano de umadata | =ANO(argl)
Ex: = ANO( “01-01-2011")
MES() Devolve o més de uma data | = MES(arg1)
Ex: = MES(HOJE())
DIA() Devolve o ano de umadata | = DIA(argl)
Ex: = DIA( 01-01-2011")
DIA.SEMANA() Devolve um nimerode1a | = DIA.SEMANA(arg1)
7, identificando o dia da Ex: = DIA.SEMANA(HOJE())
semana
1 - domingo; 2 — segunda-
e ihado Pode ser usado com a fungéo SE()...
Loy ' Ex: = SE(DIA.SEMANA(HOJE())=2; "Segunda-
Feira”;"")

Funcdo soma()

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

= Crie uma tabela de acordo com a figura

= determine o preco total de cada artigo

Pretende-se efetuar o registo do material escolar necessario para o ano letivo atual.

Para tal aceda ao livro NotasTic e na Folha 2:

= determine o valor do material adquirido até aoc momento

L4 a | 8 [ ¢ | o [ E | &
l '
2| | Material Escolar |
3

4 Artigo Quantidade |Preco
S | ESt0/0 2,79€ 10

6 Caderno A4 0,98 € 4,0

Ezdl Borracha 0,12€ 2,0
8 | Esferografica 0,25€ 3,0

E9il Lapiseira 419€ 10

10| Corretor 2,15€ 1,0

1|

12 Prego Total

13

27



Funcdo soma() *l

4] A ] ¢ L ] |
= Na célula E5 digitar =C5*D5 - Enter E
8i 2 TAsterial Escolar ]
= Clicar na célula E5, posicionar o cursor do rato ~:~
s Estojo 27963 103 =504
no canto inferior direita da célula (+) s [cadomors | ossc| 40
7 Borracha 012€ 20
= Premir o botdo esquerdo do rato e arrastar até | ° e So¢] 30
9 Lapiseirs ave] 10
acélula E10 o 4 AT » < o L [N
1
= Selecionar a célula E12 = 2 [ Matastol Cucoler |
PPy =3 -
= Dtgltar "SOMA( s Estoj0 2.79¢ 1.0 2.7
= Selecionar a célula E5 até a célula E10 - Enter %[ B BT
. L] Esterogratica 0.25€ 30
= Guardar o livro s soira ausc| 10
10 | XY 10
o B
4 A B [~ D E | F soMA - (" K ¥ fo| -SOMA(ES:E10)
A FIY) e c [ e B
2 | Material Escolar | 1
3 23| [ Materlal Escolar 1
4 Quantidade |Preco | 2
s Est 275¢| 10 2,79 2 A TR o
6 CademoAs | 0986 a0 3,92 o sea] el s T
7 Borracha 0,12¢€ 2.0 0,24 7 Borrachs 0,32¢€ 20 0,24
8 Esfarogrifica 0,25 € 3,0 0,75 s Ester hea| 0,25€ 3,0 0,75
s Lipiseira 4,19¢ 10 419 2 Lapiseina 435¢] 10 419
10 Corretor 215¢| 1.0 2,19 : Cometor e 31
n Y
n 2 PregoTota! £10)
12 PregoTotal  14,08€ oy —

Funcdo Mdaximo() *l

* Esta fungao permite determinar o maior niimero existente num conjunto valores ou células

Aceda ao livro NotasTic e na Folha 1 determine: S 7 S—
= Nacoluna F, a nota mais alta de cada aluno; E m“m::‘_
= Nacélula F17, a nota mais alta de todos os testes : -
3 =
«  Na célula F6 digitar = MAXIMO(C6;D6) - Enter L e
= Na célula F6 premir o botdo esquerdo do rato e 5 a - oy g
arrastar até a célula F13 B ey N —

= Clicar numa célula fora do intervalo i R
= Na célula E17 digitar Nota mais alta < "‘:“?,T ’.':. et S
= Na célula F17 digitar = MAXIMO(C6:D13) - Enter 7 fonse BT e Y
+ Formatar a tabela e MBS

i ———— [} [m— a

;, | g —— T —




Funcdo Minimo()

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

Aceda ao livro NotasTic e na Folha 1 determine: = ; : e T ot W
= Nacoluna G, a nota mais baixa de cada aluno; 5 PR
= Nacélula G18, a nota mais baixa de todos os testes | Amo | Witeste | Hieste | MedaFiet | Mehcr hta]
s Ak
T 1))
= Na célula G6 digitar = MINIMO(C6;D6) - Enter 2 : "‘;
* Na célula G6 premir o botdo esquerdo do rato e E :u:
arrastar até a célula G13 o
= Clicar numa célula fora do intervalo ) ey Ty - P P e - B
= Na célula E18 digitar Nota mais baixa 4 p———
= Nacélula F18 digitar = MINIMO(C6:D13) - Enter :
. ”s
B — — — : e
: . "s
A » us
& n w3
5| n 1o
+ n w7
3 s
- . e [ = 1]
:l' R Meste Ll Nots e st
. 31 rene o nota s domo [SMOCEOLY
P I | [ == ]

Funcdo Médiqg()
* Esta funcdo permite determinar a média aritmética de um conjunto de valores
Aceda ao livro NotasTic e na Folha 1 determine:

* Na coluna H, a média das notas de cada aluno;
* Nacélula F19, a media mais de todos os testes

= Na célula H6 digitar =MEDIA(C6;D6) - Enter
= Na célula H6 premir o botdo esquerdo do rato e
arrastar até a célula H13

EECEE e ale[aln (aminl

= Clicar numa célula fora do intervalo
= Nacélula E19 digitar Media das Notas TR e

= Nacélula F19 digitar =MEDIA(C6:D13) - Enter 1 MO D
P s — P ,:, P T~
i e [
w [ Wi n_] :::-—~ "

s
i
i
{
i

q

COFINANCIADO POR:
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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.

o A sua sintaxe é:

o SE(Condigdo; valor_se_verdadeiro;valor_se_falso)

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

ot A

W Dy L) b

b

Funcdo SE()
o Condicao:

o Express@o que pode ser avaliada como sendo
VERDADEIRA ou FALSA.

o Valor_se_verdadeiro:
o Valor a devolver se condi¢gdo 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...”)

Condicao: E6>=9,5

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

Valor_se_falso} " Estudasses...”

REFERENCIAS

Excel - Referéncias

Referéncias $ Absoluta $
S Mista

Existem 3 tipos de referéncias Relativa

o Relativas

o Ac‘uelas_que, quando constam de uma férmula ou funcdo, sdo .
automaticamente alteradas sempre que copiamos as células onde elas estdo.

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

o Absolutas

o Aqutqlas que se mantém intactas quando sdo copiadas as células que as
contém.

o Exemplos: SC$1;$DS4; SHS10; Al * SBS2 (neste Gltimo exemplo, sé uma parte da
férmula usa referéncias absolutas)

o Mistas

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

o Exemplos:$SC1;D$4; HS10
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—- Excel - Referéncias

Referéncias $ Absoluta $
N . $ Mista
AS Referéncias Mistas Relativa

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

Para fixar a linha, insira o $ antes do nimero;
Para fixar a colung, insira o $ antes da letra;

Referéncia mista com linha fixa (D$4)

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

Referéncia mista com coluna fixa (SC1)

Tem o simbolo $ antes da letra da coluna. Ao ser copiada,
apenas a linha é alterada; a coluna mantém-seigual.

IMPRESSAO DA FOLHA DE CALCULO

Impressao

Antes de imprimir devemos

fazer algumas L B
configuracoes Nno Nosso LR A _
Base lnserirﬁ Esquema de Pagina Férmulas Dados
documento... R | B O & S
er:|as @E’eitos 5 Onenvtagao Tamanho Im‘;\:rreeassd;o' Quebras |

Temas

o Margens #‘
o Orienta¢cdo da pdagina

Normal

Sup.: 191 cm Inf: 191 cm
Esq.: 1,78 cm  Dir.: 1,78 cm
Cab: 076cm Rod: 0,76 cm

O & ol

lall T

Larga

Sup: 254cm Inf: 2,54 cm
Esq.: 2,54 cm Dir: 2,54 cm
Cab: 127cm Rod: 127 cm

Estreita

Sup: 191 cm Inf: 191 cm
Esq. 064 cm Dir: 0,64 cm
Cab: 076cm Rod: 0,76 cm

o Cabecalho e rodapé

N o u s w ~|»-|

Personalizar Margens...
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Impressao

Area de Impressdo

o A definicdo da drea de impressdo € muito Util quando
temos uma folha de Excel com muitos dados mas sé
pretendemos imprimirum determinado intervalo de
células.

Base Inserir Esquema de Pagina Fﬂmnn; Dados Rever Ver
J Cores = » i L
Iripos detetra~ = ‘ =
Margens Orientagio hmnho ae Quebms Funuc mulos de
Jereitos - Impressio
Temas Cnnnc & oum sreadeimpressio |t

c - (= Jx | Vendasdo1 Limpar area de impressio "

Impressao

|*Cabe<;alhos e Rodapes
Para inserir um Cabecgalho e/ou Rodapé a imprimir em todas ou algumas

paginas do nosso livro Excel, devemos, no separador Inserir, carregar em

 Cabegalho & Rodapé.

Sepmeasiy  Wamondh O
[y S

Um Cabegalho/Rodapé é
composto por trés
sec¢oes, nas quais, para
além de textos fixos,
podemos inserir alguns
campos especiais...

2 .
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Impressao

*Personalizar Cabecalhos e Rodapés

Inserir a hora do sistema (no momento da impressdo)

Tetratuns

a " A N ] =
.] () Wimers dePrgre D Hom Adun! @ Wone to fobw 3 Oderente s 1* Ndgne B Ommernierwt com Doeurnento
= ¥ Miness de Pighos [ Caniaho do Fiheno g tnagem -
< 0 Pdiod L [ "
D0 P R Bvone ds ficreins "f toots | Cabieibe. o Dagnix Pares ¢ vpares Ofantes [ 9] Nirtar con Margens da Pigng
Cabesain ¢ Foseot hevesacss Opsie
b I LS e —
Inserir imagem

Inserir o nome do ficheiro
Inserir a data do sistema (no momento da impress3o)

Inserir nimero total de paginas

Impressao
*Configurar Pagina

* Ajanela Configurar Pagina permite-nos aceder a todos os parametros de
configuracdo de pagina do Excel

Orerviachs Sower Cabecabec |
@ & vl 0t 1 5 R |
sy |
O At a0 G S o tnartonomd Cocnmds: : Qeeds:
O e < sagrais de s e o comerewers 4 A ‘
|
Tanate oo seces - E]
Quskdace de oo |00 0 = e [
e o oM pIgNe.  Actordeco Corow repigne ue s
I trcorarene
T rtrdeers
[row...| [pewamss | | g | [romw...| [pemmss | g |
[ ] [ e | (o [t ]




Impressao
*Configurar Pagina

| piora | v | Ctechapaiod | foba |

Cabeber

_E]

| abe... | | berserolo rodpé.. |

Bt

pertur) |3

| Pioneg oares e pres dfereniss

| Dipertens Jpagne

¥ Dreoms ano darets

7 At com s o gess 63 g ) ) ) \ ) ) \
|y, | [pewde | Qe | | rom.. | | Bedde | e |

o] (e | (o [ o |

CRIACAO E PERSONALIZACAO DE GRAFICOS

Graficos

o Um grdfico é a transformac¢do de um conjunto de
dados numa apresentacdo visualmente atrativa e
explicita, que inclui a demonstracdo das relacdes
entre os nUmeros ou dados.

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

P
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Grdaficos

o Observando com mais detalhe vemos que
um grafico é composto por um grande
nUmero de pequenas partes, cada uma com
as suas propriedades especificas:

*______——_mm_@_e_ram
| Vendas |

= Norte
mCentro

Feven« 0

Graficos
O Excel disponibjliza diversos tipos de graficos. .. i

3 ’
R ol e |
‘ C {I'm Am Dwma 0 “ Dusps 'u G'O::I::.

g}t!‘:ouu ooje | Bla
el IC I |5

FECIE =
FETL ﬂ;% g@a
dal ) Elelel
R | B

D 1e0s: ox Ipas de Craties.

—




Grdaficos

A forma mais simples de criarum grafico no Excel é: =
o 1°Selecionarna folha os dados (incluindo rétulos) que
queremos usar no grafico;
o 2° No friso Inserir, escolher o tipo de grafico que
gueremos inserir.

Base Inserir | Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Program

EREHRD® o (e Dk

Tabela Tabela | Imagem ClipArt Formas SmartArt Captura | |Colunal Linha Circular Barras Area Dispt
Dindmica ~ < de Ecrd - I > I » b b Z S
Tabelas Tiustracdes Coluna 2D \rz

. I'CF Dﬁr‘mls @J@JM I
PR

it
=N

L SRR

Graficos

Personalizagdo de um grdfico =
o Depois de criado, um gréfico pode ser

completamente alterado, desde o tipo, aos

dados que ele representa.

o Todos os elementos de um grafico 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.

&) 9| 01.Ficha 06 - Microsoft Excel G A o & |
Base  Jerw  EsquemadePigine  Férmutas  Dscos  Rever  Ver | Estutus | Esquems | Formatar c@oF
Asea 6o Gritico ” o A ™ ™ 5 o h 1 : | 3 = g 7| du|  NomedoGritico
e P G oh G 6 @8 & 0 TECIES
Tagem Fomas Cona | Thulodo THulos Legands Rétulos de Tabelade  Emos Linhwide  Area Ge Pano Lateral Fians Ge Saie Aotacis  Unhade enai Sa Pai Bamas
& Repor pacs Comesponaer Estio *  deVedo Grifico* dosbmos * Dsdos > Dados ~ *  Greiha*  Desenho* o Grat 95 Grafi Tendéncia * 4 Bane - dekno~
Setectho Actual Intene Rotulor Eonos Fundo Andhise Propriedades
FIIl® R Rt O1.Fichs 06 - Micsosoft Excel [ PR
c@e &

Buse Ined  EquemadePbgios  Fomus  Onor  Reer Ve | Dtndus | Eouess  Formata

B == = , . . =
a2 e was: (Nl 0aMallaMaMalln: 2

ARerar Too  Guardm
Estios de Graficor Localizaco

' Mudar
de Grafico. Como Modelo  Linha/Coluna  Dados.
Tipa Dador Esquemss de Grificos
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AUMENTO DA PRODUTIVIDADE COM MACROS

Gravar macros

Uma macro é uma agdo ou conjunto de agdes que podem ser utilizadas para

automatizar tarefas, aumentando a produtividade, permitindo a execugdo

automatica de diversas operagdes que, habitualmente seriam executadas uma-

a-uma.

As macros s3o Uteis para a realizacdo de tarefas que executamos mais
frequentemente pois permitem a execugdo automatica, de diversos

procedimentos...

A gravagdo de uma macro consiste na execugdo de um conjunto de agbes que

serdo gravadas para, posteriormente, serem executadas.

Assim, é importante que, antes de se proceder a gravagao de uma macro, deve-

se definir bem as acées necessarias 3 sua execugao

Antes de podermos gravar uma macro, temos que configurar o Excel...

Gravar macros

s o @ [¥] Suplementos
?mamam L mlRenoco go Fundo

-
4
R4

g s | uante | e tese | e ¢

i Owges i":’.""‘ ! Sovesmatee (im0




Gravar macros

N dor P dor, | LR d.“’”
= rador Programador
% SRRt ogaao,-kw hore  Famd ammwlmml
grupo Cadigo, clique em Gravar
macro. = é ;@ ! S
E e b oy lbmldfw 3 ﬁlu(oju
. 1 o Maon Spovrt Spweetce | pee A l:l;u.
= Na janela Gravar macro atribua | 1nc  hsppsien ou e § oo coa g
o nome AMinhaPrimeiraMacro 35 spmeny et
a macro.

= Defina o conjunto de teclas que
pretende utilizar para executar

a macro.
= Selecione onde pretende Garde mazn am:
guardar a macro. Se pretender [vesteiore =]
que a macro fique disponivel Desario:

em todos os livros, selecione No
Livro Pessoal de Macros.

Gravar macros

Vamos agora executar os
procedimentos que a macro ira
reproduzir.

= Selecione o separador Inserir e,
no grupo Texto, clique em
Cabegalho e Rodapé.

= Posione-se no Rodapé.

{1
"

g
GASRLRAAANREENEIXNNEENY

o ]

: {11

dlif

= Na secgdo central digite TiCe na | - . .
secgdo direita insira a Data
Atual e clique numa célula da
folha

*
f

ARNERAARRRTES
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Gravar macros

= Selecione o separador Ver e no, ]
grupo Vistas de Livro clique em
Normal 9oz
= Selecione o separador e B b
: [y |
Programador e, no grupo 'j P-—-
codigo, clique em Terminar a T e
gravagao.
= Guarde o livro = g
Aceda a0 livro NotasTic e, na Folha2, crie automaticamente ‘ _?_g @
um rodapé : —
= No separador Programador e, no grupo Codigo, clique T——
em Macros. .|
= Selecione a macro e clique em Executar e (enstomove O
‘\
Também era possivel executa a macro através da | —
combinagdo de teclas, Ctrl+... | —

TRABALHO COM LISTAS

Listas

A utilizagdo de listas facilita a introdug¢do de dados pré- B
definidos.

Para além das listas que o Excel ja inclui (dias da semana e
meses), podemos criar listas personalizadas.

Tornf-se em...

Janexo

>
>

g;giﬁiiisg




Criar Listas

& - -

“W Inseris G

[ —— e = -]
.
e Gusrdar ronin T T T ST NS
s R e ‘
et - #PEs te v (M4
B Guardar Como -~ i <
Ly Aonr -
Fr-o.- l T Sewese v
f R ] el
j echar i T g e e e oiiew Dy e s D4 bt go BON

Bane 0u Fammnon W v Ao Lg R P ]
L M @ 0k A O B e
Son. ¥ Cmanaca sorteace bars tanan hic 60 a4 e 003301 5 m
e ooy e T M a0 e R e B P B0

B L

Recentes [ st semaze. |
R TR LY
v b
Nm SRR 5 P 00 00 e ke
Dirsectnm 0 suaie 62 wraboie poee Mhse fodmnun s 9l wvw s bt sumes de et o »
oy - Ll

WAz e NN Embecar 3¢ I Breter e

e

mm R -
= TS £e e S Ve lon
Guardar ¢ Enviar [ e— 4
e e 1 -
M B

T lwnacmihs e e et e vur wke

Criar Listas

= Na caixa Entradas da lista digite,
em cada linha, 0 nome das suas
disciplinas

= Clique em Adicionar e OK

= Feche a janela Opgdes do Excel

= Na célula B4 digite Portugués

= Coloque o cursor no canto
inferior direito e arraste-o até a
célula B9.
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