Microsoft Excel

® Oqueé?

® E um poderoso programa
de folha de calculo.

® Paraque serve?

® Serve para facilitar a
gestao de vastos
conjuntos de informacao
gue involvam
principalmente o calculo
de dependéncias entre 0s
dados e o manuseamento
de graficos e relatorios.
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® Menu ficheiro

Organizar o

VIO

Ficheira Editar Wer Inserir Formatar Ferr:

. [ move.., Chrl+o l_OS cc_)mandos
@ Abrir, guardar e fechar um = abrir... Crri+A seguidos
livro - de reticéncias
. = conduzem a
@ Ultimos livros abertos & Guardar Chrl+G gajfas de
. Guardar coma... 1alogo
e Salr do Excel Guardar como pagina Web. ..
. Menu dOS Separadores de Guardar area de trabalho..
~ . . Pré-visualizar a pagina Web
folha (botao direito do rato) o
anrigurar paging. ..
® Inserir folhas (também no Area de impressio »I—Umtri?régulp
menu <Inserir>) %Pfé‘i‘“‘a“w Sgeﬁ?nacc;:sgﬁdo
.. . Imptimir... Chrlp o
® Eliminar folha activa il r ndcaqueo
A < 1 > Enviar para 3 comando possul
(também no menu E,dltar ) S um subment
¢ MUdadr 0 nortne (tambem — 1 AULASAulas 00-01\Planeamento, xls
usando o ra 9) ;:::;}" 2 Livrol.xls
o ?{Iov%rle copiar fOIhaéd't e — o
ambem no menu < Itar>  Moveroucopiar...
ou UsandO 0 ratO) Seleccionar todas as Folhas
Eercédigo
Folhal £ Fohae £ Fohas 7
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] a2 j =| Manuel
® Tipos de dados A [ B C | D | EZ|
, , 1 |Mome do aluno Mota trabalho | Mota trabalho [T Mota nos trabalhos —
® ROtulos ou texto (célula A2) | 2 [Wanuel ] 3 3 B
® Valores (célula B2) o p 2 2
® Formulas (célula D11) | 5 |Maria 2 4 B
; ; | B |Sara 2 3 ]
® Conteudo de uma célula [ 7 |Rute 1 3 4
, | 8 |Jodio 4 4 g
® Barra de formulas | 9 |Carlos 5 1 B
A 10 [Alberto 5 4 9
® Folha de calculo 11 | Sihis 1 i -
® Ferramentas de el Femanda 3 2 |
visualizacao N T ESIEEE
® Barras de divisédo e de A | B [ C [ D [ E~
1 |Mome do aluno | Mota trabalho || Mota trabalho 11 Nota nos trabalhos =
deslocamento 1]
. . | 2 |Mlanuel 3 3 ]
® Dimensionamento das 3 |Joaguim 2 4 5] =
células 11 [Sikvia 7 4] 7l =
12 [Fernanda 3 5 B
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Formatar dados |

® Formatacao de células

® Opcdes mais gerais (barra de ferramentas)

® Tipo de letra; Tamanho do tipo de letra; Negrito, italico e subl inhado; Alinhamento a
esquerda, centro e a direita; Unir e centrar; Limites ; Cor de p reenchimento e cor do

tipo de letra
® Opcdes mais pormenorizadas

® Menu <Formatar> seguido da opgéo <Células...>

Formatar células - Id B3| Formatar células 21xl
Mimero I Alinharmenta | Limike | Padries | Proteccdo I Nimero I Tipo de letra | Limite | Padriies I Proteccdo |
Tipo de letra: Estilo: Tamanho: Alinharnento do texto rOrientag o
Arial ¥ | 10
I i I orma I Ma horizontal: Avanco:
T Allegro BT - N 8 =~ —
T AmerType Md BT 1 |Itlico El IGeraI j ID ﬁ T
Antique Olive Megrito e
i MNeqgrita italico LI 11 LI Ma wertical: %
Sublinhado: Cor: IInFerior ﬂ £
: o
INenhum j I Automatico j I Tipo de letra porml
feitos R S 1 —
I Rasurado Controlo do bescta ID 5‘ araus
:: ISfe.rlor\allh:ha — AaBbCeiyZz — [~ Moldar kexko
s [T ajustar kexto
™ Unir células
Este tipo de letra & TrueType. Serd utilizado o mesmo tipo de letra na
impressora & no ecrd,
K I Cancelar | Ok I Cancelar I
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Formatar dados Il

® Formatacao de células numéricas
® Numero (7,00)

Moeda e Contabilidade (7,00 Esc)

Data (4-Out-98)

Hora (13:20:55)

Percentagem (700,00%)

Fraccéao (3/4)

® Cientifico (5,67E+2)

® Relacao entre nimeros e datas
® 1+ 1-Jan-1900
36526 £ 1-Jan-2000
S5+ 12:00:00
25t 6:00:00
36526.75t 1-Jan-2000 18:00:00

Formatar células

21|

Mimera | Alinharmento I Tipo de letra I Lirnite I Padries I Protec;éol

Cateqgaria: wemplo |

7,00

Moeda Casas decimais: |2 5‘
Contabilidade

Daka

Haora [ Utilizar separadaor de milhares ()
Percentagem = .

Fraccdo Morneros negativos:

Cientifico -

Texka 1234, 10

Especial -1234,10

Personalizado 2 -1234,10 LI

& categoria Mamera' & utilizada para a apresentagdo geral de nimeras, As cateqgorias
'Moeda’ & 'Contabilidade’ Fornecem Formatactes especializadas para valores
monetarios,

Cancelar

[ o ]

a0
+ 0

€ 94 oo %)
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Formatar dados Il

® Copiar formatos entre células usando o botdo Pincel de formataca
® Copia singular (um clique)
® Copia Mdltipla (duplo cliques)

o

J@ Eicheiro Editar Yer Inserir Formatar Ferramentas Dados Jane J@ Bicheiro Editar er Inserir Formatar Ferramentas Dados  Jane

Jnﬁnléaw\a@nv At DSHL SRY BI|o-|@ = K8l
0 - =| Maota n Fincel de farmatagdo| H1 - =|
A B | i A E D
Nota nos Aliing Hota no Hota no Hota nos
1 |Aluno Maota no trabz Mota no trabs SR LELLDE 1 trabalho | trabalho Il trabalhos
2 |Manuel 3 3 2 |Manuel 3 3 51
3 |Joaguim 2 4 3 |Joaguim 2 4 B
4 |Pedro 4 2 4 |Pedro 4 2 5
5 |Maria 2 4 5 (Maria 2 4 5
B |Sara 2 3 B |Sara 2 3 5
7 |Rute 1 3 7 |Rute 1 3 4
g8 |Jodo 4 4 8 |Jodo 4 4 8
9 |Carlos a 1 8 |Carlos 5 1 5
10 [Alberto a 4 10 [Alberto 5 4 =)
11 | Silvia 1 4 11 [Silvia 1 4 5
12 [Fernanda 3 5 12 |[Femanda 3 5 B
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® Formatacéo condicional A | B | C | D |
1 |Nome do Aluno Nota trabalho | Nota trabalho Il Nota dos trabalhos
® Menu <Formatar> 5 S 3 3 B
seguido da opcao E Joaguim 2 4 B
<F0rmata(;é_o 4 Pedro 4 2 5]
P 5 Maria 2 4 B
>
condl_C|_o_naI... 2 o : 3
® Possibilidade de usar 7 Rute 1 3 4
simultaneamente varias g CJD?D g ;1 E
AR arlos
COﬂdIQOGS 10 Alberto 5 4 gl
11 Siliia 1 + [
12 Fernanda 3 5 B
Formatacao condicional 2|
rCondigdo 1
0O valor da célula j Ié Maior que j |5 :"_]
i e w L AaBbCeYyZz _Eomato..|
rCondigdo 2
| v da celula j Ié menor ou igual & j |5 :“J
e 2 onele o vercacres AaBbCcYyiz _Famato..,|

adicionar >>| Eliminar... | (0] 4 I

Cancelar |
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Documentar dados

| B G | D |
Al 1 Aluno | Hota trabglho | N[Trabalho entregue em 10 de Novembro de 1997,
® Comentarios 2 IManuel QI'P 3 |Mota méxima de 5 valares
® Menu <Inserir> 3 | Joaguim 2 4 B
seguido da opgéo 4 |Pedro 4 2 5
<Comentario> olfl Maria 2 4 B
® Triangulo vermelho no validacao de dados x|
canto superior direito :
| Mensagem de entrada I Aviso de erro I
. Va“d&@glo dOS dadOS Critério de validacdo
Par:
& gﬂezrmdf)[)daadgsgao |Numem todo =] IV Tgnorar células em branco
. ~ Dados:
<Validagéo...> e
. |5|tua—se entre j
® Tipo de dados Minimo:
® Mensagem de entrada ls 3l g
. T&ximo
® Aviso de erro e =
[ aplicar as alteracies a todas as células com as mesmas definicies
Limpar tudo | Ok I Cancelar |
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Opgdes ﬂil
. PreenChlmentO autométlco Wer | Calculn I Editar | Geral | Transigdo  Listas personalizadas IGréFico | Car I
. L|Stas Personallzadas Listas personalizadas: Entradas da lista:
® Menu <Ferramentas> Seq, Ter, Qus, Qu, 3%, 54b, Dom =l aons |
seguido de <Opgdes...> Sl [ ety |
. , .. Janeiro, Fevereiro, Marca, Abril, Ma
® Seleccionar célula inicial e ?
arrastar pelo canto inferior
direito
® Numeros separados por [ [
|nte rvalos regulares Prima a kecla Enter para separar as entradas da lista,
) Imporkar lista a partir das células: = Imporkar
® Seleccionar pelo menos p i I H oot |
duas células que

indiquem o intervalo a ser
utilizado

® Duplicacdo de contetudo
® Caso as células
seleccionadas ndo se

enquadrem nos casos
anteriores

’TI Cancelar
Janeira  Seg 1 10 Aluno 12 parte
Fevereiro | Ter 2 20 Aluno | 2% parte
Marco | Cua | 3 30 Aluno | 12 parte
Abril Clui 4 40 | Aluno | 2% parte
haio Sex | A a0 Aluno | 12 parte
Junho mabh | B B0 Aluno | 22 parte

Excel: # 10




Economizar tempo |l

Ed Microsoft Excel - exemplo Teoricas.xls -0l x|
. C | r mover d d J Bicheiro Editar Wer Insetiv Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda -|5’|5||
oplare moverdados  nzgalanvied(o-as A 4 HED o - @2 €2]H2
® Usando os botdes da D1 |ﬂ = Notei nos trabalhos
A B & D E F B =
barra de ferramentas | 1| Aluno  HNotatrahalho | Nota trabalho Il| Nota nos trabalhos —
® Cortar 2 |Manuel 3 3 4]
. | 3 |Joaguim 2 4 B
® Copiar [ 4 |Pedm 4 2 B
3 |Marnia 2 4 B
® Colar | 6 |Sara 2 3 5
7 |Rute 1 3 4
® Usando orato 8 JJoso . i :
9 |Carlos a 1 5]
® Teclade |10 | Alberto 5 4 g
<CONTROL> 1] Silvia 1 4 5
, | 12 |Fernanda 3 & g
. FormUIaS Hﬂi » | M| Motas trabalhos { FolhaZ £ Folhas / |d|
® ACtualiza(;éO das Arraste p/ mover a contedido da céIuIaJ [ Média=6,272727273 | | (MR | [

referéncias na
formula

[ny)

1 e
a6 :
5 5 o]
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Formulas |

® Operadores aritméticos
® Executam as operacdo matematicas basicas
® Adicao (+); subtraccao (-); multiplicacéo (*); divisao (/); percentagem (%);
exponenciacao(™)
® Operadores de comparacao
® Comparam valores logicos
@ |gual a (=); maior que (>); menor que (<); maior ou igual (>=); menor ou
igual (<=); diferente de (<>)
® Operadores de texto
® Combinam valores de texto

® Unido (&)
® Operadores de referéncia

® Para fazer referéncias as células
® Intervalo de células (:); combinacédo de células(;); interseccao de células()
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Formulas Il

@ Referéncias relativas C—A =BI'=D?*C‘1‘1 — _ —
. SéO aquelas que 85.0 %MNaDnT;dD aluno | Mota trahalhol3 Mota trahalhogNota nostrahalhoés Mota para Aprovagdo
editadas por defeito numa ?J;a;‘“im 2 4 0
7 edro
fOI'mU|a i haria 2 4 53
7 6 |5 2 3 5
® Exemplo: na férmula da T Ruts i 3 :
célula E2, areferéncia C14 | p 2 g
pode ser interpretada como  [10}er 5 ; 2
duas célula a esquerda e (12 |Femanda 3 5 8
H 13
doze para baIXO E Peso da nota nos trabalhos: 28%
| 15|
® Referéncias absolutas T
. . A . A | =] | C | 0] | E I F |
o Fermltem f|Xar as referenCIaS | 1 | Mome do aluna | Mota trabalho || Mata trabalha || Mota nos trabalhos Nota para Aprovagdo
as células usadas numa 2 [yarue 2 ) ©
7 aagquim
formula o Pedrs i 2 :
A . . 5 |Mari 2 4 53
® A referéncia a fixar deve ser  [&sas 2 3 5
precedida do simbolo $ e ; ; ;
. [ 9 |Carlos 5 1 B
® Referéncias a outras folhas o} aert g ¢ 2
® O nome da folha deve ser 2 |Femanda 2 : 8
seguido do simbolo ! % Peso da nota nos trabalhos: 25%
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Formulas Il
® Rotulos
Peso j =| 25%
® Podem ser usados A | B [ C [ D [ E |
quando as células tém ;_hl\jz;nueeijn aluno Mota trabalhnSI MNaota trabalhag Mota nos trahalhu; MNota para Apru\ragﬁg
rét,ul_os de identificacéo 93] Joaquim 5 1 5 15
préximos | 4 |Pedm 4 2 B 15
| 5 |Maria 2 4 B 15
B |Sara 2 3 5 125
® Nomes | 7 |Rute 1 3 4 1
® Implica a atribuicdo de um | 8 Jodo 4 4 5 2
z 9 |Carlos o] 1 5} 15
nome aumaceélulaoua | apets z s 3 555
um conjunto de células 11 |Sikia 1 4 5 125
12 |F d 3 5 g 2
® Podem ser usados g
independentemente da | 14| Peso da nota nos trabalhos: I 25%!
proximidade das células
que identificam E2 hd| =| =Nota nos trabalhos*Peso
. A | B | C [ D [ E l
& Pr|nC|pa| Vantagem | 1 |Mome do aluno Mota trabalho | Mota trabalho Il Nota nos trabalhos Mota para Aprovagao
. y | 2 |Manuel 3 3 B 151
® Facilitar a compreensdo |3 |Joaguim 2 4 B 15
A 4 |Pedro 4 2 B 15
das férmulas s
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Formulas IV

® Valores de erro

##### . 0 valor numérico introduzido ou o resultado de uma férmu la € demasiado
extenso para caber dentro da célula (€ necessario redimensionar a largura da
célula)

#DIV/0! : ocorre quando se divide uma férmula por zero

#NULO! : ocorre quando se especifica uma interseccao de duas are as que nao se
intersectam

#REF! : ocorre quando a férmula referencia células que ja ndo ex istem (foram
eliminadas)

#NOME? : ocorre quando o texto numa formula néo é reconhecido (n ome, rétulo
ou nome de uma funcéo mal escrito ou néo existente)

#NUM! : ocorre quando ha um problema com um argumento numérico n uma
férmula (argumento numérico demasiado grande ou utilizagdo de um argumento
nao aceitdvel numa funcdo que requer um argumento nuMErico)

#VALOR! : ocorre quando a férmula possui argumentos ou operandos néo validos
(argumentos de um dado tipo usados em expressdes que requerem ou tro tipo)
#N / D : ocorre quando uma férmula referencia células cujo valor néo esta
disponivel (utiliza-se #N/D nas células cujos dados ainda ndo se encontram
disponiveis)

Excel: # 15
Funcgoes |

® O que sao?

® Sao formulas pré-definidas
@ Vantagens

® Simplificar a inser¢cdo e compreensao de formulas mais complexas

@ Eficiéncia e robustez dos argumentos que aceitam e tratam

E13 i =| =(E24E3+E4+ES+EB+E7+EG+ES+E10+E114E12)/11 E13 I =| =MEDIAEZETZ)

A | B | C | D | E | A | B | C | D | E |
| 1 |MNome do aluno| Mota trabalho | Mota trabalho Il Nota nos trabalhos Mota para Aprovagdo| | 1 |Nome do aluno Mota trabalho | Mota trabalho Il Mota nos trabathos Mota para Aprovagéo
| 2 Manuel 3 3 5 15 [ 2 [Manusl 3 3 B 15
| 3 |Joaguim 2 4 5 15 | 3 |Joaguim 2 4 5 15
| 4 |Pedro 4 2 6 15 | 4 |Pedro 4 2 B 15
| 5 |Maria 2 4 B 15 [ & |Maria 2 4 B 15
| B |Sara 2 3 ] 125 | B |Sara 2z 3 5 125
| 7 |Rute 1 3 4 1 |7 |Rute 1 3 4 1
| 8 |Jodo 4 4 B 218 |Jofo 4 4 g8 2
| 9 |Carlos 5 1 B 15 |9 |Carlos g 1 5 15
|10 | Alberto 5 4 9 225 |10 |Alberto 5 1 9 25
[ 11 |Silvia 1 4 5 125 |11 Sibia 1 1 5 125
| 12 [Femanda 3 5 g8 2 |12 |Femanda 3 5 g8 2
13 1 gboio1o1g) [ 13 [ 1 Ba151616]
| 14| Peso da nata nos trabalhos: 25% | 14| Peso da nata nos trabalhos: 25%
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Funcoes Il

Categaria da funcdo:

Recém-utilizadas

1 o d
® Inserir funcdo ;;;;;:as
® Menu <Inserir> seguido da opcéo Mistematics s bigonometris
Estatistica

<Funcéo...>
® Botado <Colar funcao>

@ Categorias e Argumentos

Consulka e referéncia
Base de dados

Texta

Logica

Informagdo
MEDIA{nim1;ndmz;...)

K

=

Devolve a média aritmética dos argumentos, que podem ser ndmeros ou
nomes, matrizes ou referéncias gue contém ndmeros.

Mome da fungdo:

TMEDTA

SOMA

SE .
HIPERLIGACAC
CONTAR
MARIMO

SEN

S0MA.SE
PETO
DESYPAD

2]

[

a4 I Cancelar
EDIA
Nam1 [2:£13] Sel = 115155151
Mdm2 | :k_] =
— 1,5658151818
Devolve a média aritmética dos argumentos, que podem ser nimeros ou nomes, matrizes ou referéncias
que contém nomeros.,
Maml: ndml;ndmz;... &0 de 1 a 30 argumentos NUMEricos para o5 quais
deseja obter a media.
2 | Resultado da Formula = 1,568181818 ok | canceler
Excel: # 17

Funcoes Il

® Botdo <Soma automatica> x
® Apenas uma célula de
destino seleccionada
® Mais do que uma célula de
destino seleccionada SOMA =X =] =50MAEBZE12)
® Células a somar A | B | C | D |
seleccionadas 1 |Mome do aluno Mota trabalho | MNota trabalho Il Nota nos trabalhos
2 Manuel ! 3! 3 B
3 |Joaguim \ 2 4 B
4 |Pedro \ 41 2 B
5 |Maria E 2! 4 B
B Sara : 2y 3 5
7 |Rute ! 1: 3 4
8 |Jodo ! i 4 g
8 |Carlos : =} 1 B
10 | Alberto ! 5! 4 g
11 | Silvia E 1! 4 5
12 |Fernanda ) 3 5 8
13 :SGMAM
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Funcoes IV

® Calculo automatico
® Permite efectuar os calculos mais comuns sem ser necessario cria r formulas ou

utilizar funcdes

E4 Microsoft Excel - Exemplo Tedricas.xls

J@ Ficheira Editar et Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda

=18l
==l x|

IDEESGR|[¢ - |z s tiH o -2 - |S8 €5 782
D12 ~| =| =C12+512
A B | C | L E I F & [ [F
i Aluno  HNota trabalho | Hota trabalho Il Hota nos trabalhos —
2 |Manuel 3 3 B
3 |Joaguim 2 4 G
4 |Pedro 4 2 E
5 |Maria 2 4 G
6 |Sara 2 3 &
7 _|Rute 1 3 4 deninuie
8 |Jodo 4 4 g
9 [Carlos 5 1 B Fm
10 | Alberto 5 4 9 Contar
11 | Silia 1 4 5 Conkar nameros
12 |Fernanda 3 3 g txma
M1 |q1 [» [ #1[*Motas trabalhos ¢ FolhaZ £ Hordrio / Jil ;1:::0 LIJ_‘
Pronta | I Média=6,272727273 | ——omm ] =
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Funcoes V
® Categoria Logica
® FALSO () FALSO
® VERDADEIRO () VERDADEIRO
® NAO (légico) l6gico
® E (I6gicol ; logico2 ; ...) l6gico
® OU (légicol ; logico?2 ; ...) l6gico
® SE (logico ; valorl ; valor2) valor
® Categoria Texto
® CONCATENAR (textol; texto2;...) texto
® DIREITA (texto ; inteiro ) texto
® EXACTO (textol; texto2) l6gico
® INICIAL.MAIUSCULA (texto) texto
® NUM.CARACT (texto) inteiro
® PROCURAR (textol ; textoZ2 ; inteiro ) inteiro
® SUBS (textol ; texto2 ; texto3) texto
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® Categoria Matematica e Trigonometria

Funcoes VI

® PRODUTO (reall; real2; ...) real
® RESTO (reall; real2) real
® LOG (real; base) real
® FACTORIAL (inteiro ) inteiro
® COMBIN (inteirol ; inteiro2 ) inteiro
® ABS (real) real
® ARRED (real; inteiro ) real
® ARRED.EXCESSO (real; multiplo ) real
® TRUNCAR (real; inteiro ) real
® PI() radianos
® GRAUS (radianos ) graus
® RADIANOS (graus) radianos
® COS (radianos) real
® ALEATORIO () O<=real<1
® SOMA.SE (intervalol ; critério ; intervalo2 ) real
Excel: # 21
Funcoes VI
® Categoria Data e Hora
® HOJE () inteiro
® AGORA () real
® DATA (ano; més; dia) inteiro
® TEMPO (horas; minutos ; segundos ) O<=real<1
® MES (inteiro) 1 <= inteiro <=12
® MINUTO (real) 0 <= inteiro <= 59

DIA.SEMANA(data; inteiro* )

® Categoria Estat istica

0 <=inteiro <=7

* opcional (1/2/3)

MAXIMO (reall; real2; ...) real
MAIOR (intervalo ; inteiro ) real
MEDIA (reall; real2; ...) real
MED (reall; real2; ...) real
DESVPAD (reall; real2; ...) real
VAR (reall; real2; ...) real
CONTAR (intervalol ; intervalo2 ; ...) inteiro
CONTAR.SE (intervalo ; critério ) inteiro
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Funcoes VI

® Categoria Consulta e Refer éncia

COL (célula) inteiro
LINS (intervalo ) inteiro
CORRESP (valor ; intervalo; inteiro* ) valor
INDICE (intervalo ; linha ; coluna) valor
PROC (valor ; intervalol ; intervalo2 ) valor
PROCH (valor ; intervalo ; indice ; l6gico ) valor
PROCV (valor ; intervalo ; indice ; l16gico ) valor

® Categoria Base de Dados

BDCONTAR (base_dados ; campo ; critérios ) inteiro
BDOBTER (base_dados ; campo ; critérios ) valor
BDMAX (base_dados ; campo ; critérios ) real
BDMEDIA (base_dados ; campo ; critérios ) real
BDSOMA (base_dados ; campo ; critérios ) real

* opcional (-1/0/1)

Excel: # 23
Funcoes IX
® Categoria Informa c¢éo
® E.CEL.VAZIA (célula) l6gico
® E.ERRO (célula) l6gico
® E.NAO.TEXTO (célula) l6gico
® E.NUM (célula) l6gico
® NAO.DISP () #N/D
® Categoria Financeiras
® AMORT (custo ; residual ; periodo ) moeda
® NPER (taxa; pagamento ; empréstimo ; saldo) n_pagamentos
® PGTO (taxa; n_pagamentos ; empréstimo ; saldo) pagamento
® TAXA (n_pagamentos ; pagamento ; empréstimo ; saldo) taxa
® VA (taxa; n_pagamentos ; pagamento ; saldo) empr éstimo
® VF (taxa; n_pagamentos ; pagamento ; empréstimo ) saldo
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Graficos |

Area da gréfico =] =]

il A B ® D
® Utllldade_ 5 ) 1 |Nome do Aluno|Nota trabalhol Nota trabalhol| Nota nos trabalhos
® Permitem a apresentacao visual 2 [Manuel 3 3 6
. ‘e 4 |Pedro 4 2 6
® O significado global dos dados 5 |Maria 2 4 6
pode ser mais facilmente 6 |Sara 2 3 &)
; : 7 |Rute 1 3 4
inferido o e 4 . 5
: 8 |Carlos 5 1 5]
® Como criar 10 |Alberto - 4 S
® Botdo <Assistente de Graficos> 11 |Silvia 1 4 5
12 |Fernanda 3 5 8
® Formatagao LI 13 :
® Op(;(”)es dO gl’é.ﬁCO E 10 Notas nos trabalhos
® Titulos, eixos, legendas e % 2
rotulos 18 N
® Localizacéo % 2
® Como nova folha 27 0 T
. | 95 | > . . ; 4
® Como objecto na folha actual % @\’i&&@@&" & & §;>e‘9 @*: &
| 23| «
| 24|
|25 | E Nota trabalhol B Nota trabalholl ‘
26 .
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Graficos Il

® Formatacao
® Tipo de gréfico
® Dados de origem

Assistente de Graficos - PaRso 1 de 4 - Tipo ﬂﬂ

Tipos-padr&o | Tipos personalizados I

Tipo de gréfico: Subtipo de grafico:

®s Bohas
o Cotaes

Colunas empilhadas. Compara o contributao
de cada valor para um total ao longo das
cakeqarias,

Manter premido para ver exemplo |

Cancelar < Ankerior | Sequinte = I Concluir I

Assistente de Graficos - Passo 2 de 4 - Dn*:l 2x|
Intervalo de dados |
Hotas mos trabalbos
L]
b
1
5
1
1
H
:
Husarl  Juagsim  Frdes Huria Sara Falr Jula Carlen  Alkerls Silais Presands
O Mata krabalhal B Mlata krabalhall |
Séries
[ome! =Folhall$E$1 =%
Moka trabalholl e I _J
j Walores: |=FOIhal 1$6$2: 56412 j"_‘
Adicionar | Remaover |
Ratulos do eixo dos %X {categaorias): |=FOIha1 1Eag2:FAd12 :‘J
Cancelar | < finkerior | Sequinte = I Concluir |
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D"-.r"endas no Extremo Oriente

11

Trim 2 Trim3  Trim 4
Grafico de Colunas

504
404
a0 4
204
104

0 4

Tritm 1

Graficos Il

an
G0 PR
—B— Américs do Sul
—ir— Extremo Criente
40 —+—Europa
204 t t i
Trirm 1 Trim 2 Trim 3 Trim 4

Gréfico de Linhas

Vendas por regido | Unidades vendidas |
Extrema Orierte Behidas Sohremesas
0o, 15%4
Ameérica do Sul
Sopa
Europa 159
0 500 100 150 200 Saladas Sandes
(em milhdes de escudos) 7194 A%
Grafico de Barras Grafico Circular
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Graficos IV

Vendas por Cidade

1400000
1200000
100,000
0000
G0.000
40.000
20000
]

15934

* Temperatura
B Temperatura

prevista

Hara Temp. | Temp. previzta
1301 23,0 22
1325 225 2.2
1345 21,0 223
Yalores ¥ Yalores Y
24.5
L}
240 L
[ ]
235 = g s
230 = ‘-—lJ—'l—.
225 o= B u
220  E N L .
i
| ]
.0 -
1200 1342 1424 1538 16483 1800

Grafico de Dispersao (XY)

&

W Faro
m Lizhos
| Leiria
m Forto
m Setibal

1893 19396

Gréafico de Areas
Receita de impostos

sohre propriedade
e gasolina

W12 ano
| 22 ano

Gréfico de Anel
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Graficos V

Witaming L

Analise nutricional

m harca &
W WMarcaB
W MarcaC
WitaminaD Witamina B2
0,6
itaminac 0.5
a4
Grafico de Radar 0.3 1
0.2 -
Fesisténciad 01
trac-;En[Kg.l’crnz] 04 2l
0,1 5 450
0,2 400
0,5 -
.04 Temperatura [#C]
0.5
02 .qe i
LE IS E 26 a0
Sequndos
Grafico de Superficie
Excel: # 29
Graficos VI
Mmern de Participacio no Participantes
produtos Vendas mercado (3]
14 11.200,00 13 Wisey |EEEEE
20 E0.000,00 23
18 14 400,00 5 Guimarges [g
Loy
Walores # Walorez ™ Tamanhoz de bholha Guarda
Estudo da quota de mercado do sector Wila Real
20000 Barcelos |Ee
e O 100 200 300 400
40000 Empresa A 10000 m
20.000 000 m
@
] t EO00 m
5 10 15 20 25 a0
MUmern de produtos 4000 m
Gréfico de Bolhas R
| oo & B o =
................................................ L] - [N [ [
Hinime | Feche e B e [=
i II'IIITIDE echd . 574 - T g E = E
e S = = 1 [ == m
=By |- L I- = )
2 g
54t =
53 + } } } } . -
i 1004 174 2404 15 8IS Grafico de Cones, Cilindros e
Gréfico de Cotacoes Piramides
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Manipular dados |

® Formularios
® Menu <Dados> seguido da
opc¢éao <Formulario...>
® Acelera a edicdo de dados
em folhas de calculo maiores

@® Diminui a possibilidade da
introducéo errada de dados
numa célula

Motas frabalbos HE

Mome do aluno; ﬂ
Moka krabalho I; |3

Moka krabalho I1: |3

Mota nos trabalhos: & %

Mokta para Aprovacan: 1,5

1de11

Moo

Eliminar

Restaurar

Localizar antetior

Localizar sequinte

® Permite efectuar pesquisas Critérios
especificando diferentes
critérios sobre os diversos Fechar |
rétulos
I
Excel: # 31
A I B [ c | D [ E
1 |Mome do aluno Mota trabalho | Nota trabalho 1| Nota nos trabalhos |[MNota para Aprovacio
® Ordenar dados por uma 2
3 3 g
chave 4 4 :
® Botdes <Ascendente> e 6 :
<Descendente> : 5
9 4 51
e .
—_— 11 1 =]
® Ordenar dados por mais Ik = -
| 14| Peso danotam

do que uma chave

® Menu <Dados> seguido
da opcéo <Ordenar...>

® Ordenar por mais do que
trés chaves

Crdenar par

—
(4]

 ascendente
& Descendente

Depais par

INome do aluno VI & pscendente

" Descendente

Depois por
| @ ascendente
" Descendente

& lista

o

Oprdes. .. | OF I

" Tem linha de cabecalho ¢ M&o tem linha de cabecalho

Cancelar |
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Manipular dados Il

A B C D E
| 1 |Mome do alui=]| Mota trabalhi=| Mota trabalhc > | Mota nos trabalhi=|Mota para Aprovag = |
| 2 |Manuel 3 3| {Tudo} 15
3 |Joaguim 2 4|10 M) 15
. | 4 |Pedro 1 g| ersonatear...) 15
® Filtros | 5 |Maria 2 + 15
&
® Menu <Dados> 2 e : A i
seguido das opgoes | 8 | Jodo 4 4 (Em branco) 2
<Filtro> e <Filtro | 9 |Carlos 5 1 (14 em branco) 15
- 10 |Alberto A 4 g 224
automatico> (11| Silvia 1 4 5 125
Conjugagao dOS 12 |Fernanda 3 = 8 2
varios filtros de cada
rotulo Filtre automitics per=enalizade 2| x|
Filtros personalizados Mostrar linhas em que:
, ota mos trabalbos
sobre cada rétulo oo ENE =
& maiar que - -
q
*E ou
I j I = Cancelar |
Lltilize: 7 para representar qualquer caracter indiyidual
Ltilize * para representar qualquer sequéncia da%aracteres
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Manipular dados IV

® Resumir dados
® Menu <Dados> seguido da opcao

<Subtotais...>

® Os dados devem estar ordenados nas
colunas que pretendemos obter subtotais

® Mais do que um resumo em simultaneo
® Seguir a ordenacao dos rotulos utilizada

Subtobyis

A cada alteracdo em:

Utilizar a Funcdo:

INuta nos krabalbos

ICDntagem

Adicionar subtotal a:

[ Mota trabalho IT
™ Mota nos trabalhos

¥ Substituir subtotais actuais

I™ Suebra de pagina entre grupos

¥ Sumério por baixo dos dados

r
Cancelar |
j Remover todos |

¢ [+ |+ =1L
EEEEEE

—
g}

—
m

—
~]

T

A | B | C | D | E
Mome do aluno|Mota trabalho | Mota trabalho || Nota nos trabalhos Mota para Aprovacéo
Alberto 5 4 9 225
9 Contagem 1
Jodo 4 4 5] 2
Fernanda 3 4 g 2
8 Contagem 2
6 Contagem ]
5 Contagem 2
4 Contagem 1
Contagem global 1
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® Agrupar dados

Manipular dados V

® Menu <Dados> seguido das opc¢Oes <Agrupar e destacar> e <Agrupar. ..>

® Sub-agrupamentos

1 T - 1 T -
2 T =] = 2 #| =
3 : 3

A | B | C | D | E | A | D | E
| 1 |Mome da aluno Mota trabalha | Mota trabalho || Nota nos trabalhos Mota para Aprovacao 1 |MNome do aluno | Kota nos trabalhos Mota para Aprovacéo
| 2 Manuel 3 3 B 15 [ 2 [Manuel B 15
| 3 Joaguim 2 4 B 15 [ 3 |Joaguim B 15
| 4 |Pedr 4 2 b 15 | 4 |Pedro B 15
| 5 |Maria 2 4 3 15 |8 |Maria B 15
| B_|Sara 2 3 5 125 | B |Sara 5 125
| 7 Rute 1 3 4 1 |7 |Rute 4 1
| 8 |Jodo 4 4 B 2|8 oo 8 2
| 9 |Carlos 5 1 B 15 |9 [Carlos B 15
| 10 Alberto & 4 g 225 [10]Alkero g 225
|11 |Silvia 1 4 5 125 [11]Sikia 5 125
| 12 |Fernanda 3 5 8 2 |12 |Femanda 5 2
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Manipular dados VI

® Tabelas Dinamicas |

® Menu <Dados> seguido da
opcao <Relatorio de tabela

dindmica...>

® Permite resumir dados de modo

a facilitar a sua analise

Assisterrfe de Tabelas Pindmicas — Passa 3 de 4

:EE:%

3 esquerda

Construa a tabela dindmica arrastando os
batées de campo & direita para o diagrama

H

[pécrna |

Maoka trabl 8

ok trab
Contagem de Mome

DADOS

2ome do

E

Moka brah

oka kra

o)

Cancelar

< Anterior

FHFEINE
[u] [u]
=12
(1) [:1)
a= a
[r1) o
P -

Concluir

A B C|/ D E|F| G

1 |Contagem de Mome do aluno |Mata trabalha |l

2 |Mota trabalho | 1 2 3 4 5|Total global
3 1 1 1 2
4 2 1 2 3
5 3 1 1 2
] 4 1 1 2
7 5 1 1 2
g |Total global 1. 1 3 &5 1 11
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Manipular dados VII

® Tabelas Dinamicas Il
® Campo de pagina, de linha, de coluna e de dados

® ltens dOS CampOS de paglna e de I|nha Regido|Produto [Vendeder|Trimestres|Total de Encomendas
4 Este Carne Dias Trim2 15376
® Areade dados Este | Came | Dias Trim3 19620
Este Carne Freitas Trim2 7189
Este Carne Freitas Trim3 026
_ 4. Item do campo de pagina | Este Carne | Santana Trirm2 13013
Este Carne | Santana Trirm3 5153
Este | Marisco Dias Trirm2 30753
Este | Marisco Dias Trirm3 39240
_A 2l £ | D | E | Este | Marisco  Freitas Trim2 14379
1 |Regigo & Este - ———— M Campodecoluna] | Este Marisco  Freitas | Trim3 10053
?‘ Sorma do tatal|de encomms Trimestres & Este | Marisco | Santana Trim2 28027
4 [Produto & [vendedor & [Trimz Trim3 Total absoluto CI]EeSstfe Mca;riceo S%ni;asna E:mg 1;:31;2
5 |Carne Dias 16.376 19.620 34.997 . ;
— ; QOeste | Carne Dias Trirm3 20345
I Campo de dados| Freitas 7184 5026 12218 Deste | Came Fraitas Trim2 17343
[ Santana 13013 h158 19.171
B |Came- Total 35578 30.804 56.304 Qeste | Came | Frettas | Trim3 2341
4 |Marisco Dias 20753 209,340 FOO94 Oeste Carne Santana Trirm2 16543
— Freitas 14 379 10053 744732 Ceste | Came | Santana Trim3 2345
1] Santana 26027 12316 38,343 Oeste | Marisco Dias Trirm2 12345
12 [Marisco - Total 71158 61 508 132 7E9 Oeste | Marisco Dias Trirm3 54657
13 |Total absoluta 106.737 92413 199.153 Oeste | Marisco | Freitas Trirm2 12345
.El 114 + Ceste | MWarisco | Freitas Trim3 10001
115 | Oeste | Marisco | Santana Trim2 2339
1 Oeste | Marisco | Santana Trirn3 9952
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Simulacao de dados |

® Tabelas de Simulacéao
® Menu <Dados> seguido da opcédo <Tabela...>
® Simula o resultado da alterac&o dos valores de entrada de uma ta bela
® Simulacdo a uma e a duas variaveis

A B £ D E
1 Produto Preco de Custo | % Margem | Margem PYP
2 |Teclado 850 Esc. J0%| 267 Esc. | 1.157 Esc.
3 |Rato 550 Esc. 30%| 165 Esc. 715 Esc.
4 |Tapete de Rato 150 Esc. 30%| 45 Esc. 195 Esc.
{Férmula: =£2 |
Margem i id Férmula: =B2+D?2 | Margem Preco de Custo
1.157 Esc. 1.157 Esc.| 890 FEsc. | 50 Esc. [ 180 Esc.
28%[ 1.139 Esc. 28%| 1.139 Esc. | 704 Esc. 192 Esc.
25%[ 1.113 Esc. 25%| 1.113 Esc. | 688 Esc. 185 Esc.
23%| 1.095 Esc. 23%| 1.095 Esc. | 677 Esc. 185 Esc.
20%| 1.068 Esc. 20%| 1.068 Esc. | 6RO Esc. 180 Esc.

Tabela EE Tabela HE

Célula de entrada da linha: I js_] oK I Célula de entrada da linha: |$B$2 :-;J oK I
Célula de entrada da coluna: |$c$2 ’s] Cancelar | Célula de entrada da coluna: |$c$2 ’s] Cancelar |
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Simulacao de dados Il

® Cenadrios| R A
® Menu <Ferramentas> seguido da ; e Andlise de E"’P’éﬂ""’-"’z‘sn T
~ z - reco base . . SC.
opgaq <Cena_Lr|os...>_ — o
® Permite analisar conjuntos de dados [ 4 |Anos
sob diferentes perspectivas 5_|Empréstimo __
E |Mensalidade | =PGTO{Taxa/12,Anos™2,-Empréstima)

Gestor de cenarios EHE Editar cenario H I

Moskrar Mome do cenario:

_ Mo |
_Fechor |

Fechar

30 Foi definido qualquer cenario,
Seleccione ‘Adicionar’ para adicionar
CEnArios,

K

|15 mil contos a 20 anos

. o Cancelar |
Células varidveis:
|Ba:B5 )

Elirninat |
Prima a tecla Ctrl e Faca clique sobre as células para
Editar. .. | seleccionar células waridveis ndo adjacentes.
Intercalar... | Comentario: Valores de cenario EH E3
Celulas variaveis: = Introduza os valores para cada célula varidvel,
| Sumario. ., |
It $B44 |20 :
P Cancelar |
Comentario: z $B45 IISDDDDUD
rotecgdo
v Impedi alkeractes [ Oculkar |
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Simulacao de dados Il
Gestor de cenarios HE
® CenaI’IOS Il Cendrios Mostrar
® Editar cenérios 15 Fechar
. . . .. , . 13 mil contos a 20 anos
® Visualizar individualmente cada cenario 13 mil contas a 25 anos

Adicionar, ..

® Sumariar 0 conjunto de cenarios

L

Elirinar
Editar. ..
A | B =l
1 Andlise de Empréstimos Intercalar. ..
2 |Preco Base 20.000.000 Esc. Células varidveis: =
3 |Taxa 5o b5$4:$3$5 SUM&EFa. ..
i Anos 20 Cormnentario
5 |Empréstimo 15.000.000 Esc.
b (Mensalidade 90,9593 Esc.
Sumério do cenério K3 5 | M s umario do cenario

Tipo de relatdrio

¥ Sumério do cenario ILI

" Tahela dindmica do cenario Células variaveis:
= Cancelar | 3654 0 20 75 0 %=
Células de resulbado: $B$5 20.000.000 Esc. 15.000.000 Esc. 16.000.000 Esc. 13.000.000 Esc. 13.000.000 Esc.
IBS j‘J Células de resultado:
$B%6 107.364 Esc. 93.993 Esc. 87.689 Esc. 85,794 Esc. 75.997 Esc.
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Simulacao de dados IV

® Atingir Objectivo

A, | B
® Menu <Ferramentas> seguido da opcéo ; S Andlise de E"’P’éﬂ""’-"’zsu S
. : : reco Base .0o0. SC.
<Atingir objectivo...> o Toxa o
® Calcula os valores de entrada que 4 Anos 20
provocam determinados resultados 5 |Empréstimo 15,000,000 Esc.
B Mensalidade 93.993 Esc.
Atingir objectivo
A | B
Definir a célula: BE B 1 Analise de Empréstimos
Para o valor: W 2 |Preco Base 20.000.000 Esc.
. . p- |3 |Taxa 5%
Por alteracdo da célula:  |BS % 4 |Anos a0
5 [Empréstimo 12.879.852 Esc.
ok | _ cancelr | E |Mensalidade 55.000 Esc.
Atingir objecti
ingir objectivo HE m | 5
Definir a célula: E6 B 1 Andlise de Empréstimos
Para o valor: E 2 |Preco Base 20.000.000 Esc.
- 3 |Taxa 5%
Por alteracdo da célula: IBS :‘J 4 |Anos 2
5 |Empréstimo 13.637 278 Esc.
o | _ concelr | B |Mensalidade 50.000 Esc.
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Simulacao de dados V

C D
1 | Trabalhadores M® a contratar Salario “alor acrescentado
® Solver 20 Com experiéncia 100,000 Esc. 200.000 Esc.
® Menu <Ferramentas>| 2 |Sem experiéncia g0.000 Esc. 175.000 Esc.
4
5

seguido da opcao

[Max. 10 trabalhadores [Max. G00.000 Esc. | =200000*B2+175000°E3 |
<Solver...>

Pardmetros do Solver EHE

Restricdes:

® Soluciona problemas em

fung&o de um conjunto de Clmddedins  ERECR" soluianar_|
restrigﬁes Igual a F Mé):imu r Miﬁil’ﬂD r ialor de ID [Em—— |
~Por alteragdo das células:
|$B$2:$B$3 ik_] Estimar |
Adicionar restricdo Sujeito &s restricies: Opces
Referéncia da célula: Restricda: igg :: (1%0_2_83:;03*$B$3).I'IDD ;I Adicionar |
I :‘J = | I :"J $B42:$643 = inteira alkerar |
= = $B52:4B$3 =10 - Repor tudo |
QK I Cancelar =_ hdicionar | Ajuda | LI Eliminar |
o Ajuda |
A = C B
1 | Trabalhadores MN™ & contratar Salario “alor acrescentado
2 [Com experiéncia 2 100.000 Esc. 200.000 Esc.
3 [Sem experiéncia 5 80.000 Esc. 175.000 Esc.
4
& |Restrigies: [Max. 10 trabalhadores [Max. 600.000 Esc. | 1.275.000 Esc. |
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® Imprimir

Imprimir |

® Menu <Ficheiro> seguido da opc¢ao <Imprimir...>
® Ver antes (também como botéo na barra de ferramentas)

® Configurar impressao
® Menu <Ficheiro> seguido da op¢éo <Configurar pagina...>

~Impressora
Morne: j Proptiedades |
Estado: Inactivo
Tipo: HP Desklet 510
Cnde: LPT1:
Comentario:

[~ Imprimir para ficheiro

~Intervalo de impressdo

* Tudo

= — Miirnern de copias: Il 5‘
" Paginas De: I 5 aké: I E

—_opias

~Irnprirnir

" Seleccio

' Folhas activas

 Liveo inteiro

@ rngrupar

Yer antes |

Ok I Cancelar

Configurar pagina

| Margens I CabecalhofRodapé I Faolha |
Orientacdo

Imnprimnir.. . |
L,
= c |
Werkical Harizankal Wer antes

Opcies, ..

Escala

& pjustara (100 =4 % do tamanha normal

= pjustar a |1 EI paginals) de largura por |1 EA de comprimenta

Tamanho do papel: I-‘l-4 210 297 mm j

Qualidade de impressgo: IﬁUU PRP j

Mimera da primeira pagina: IP-utomético

oK I Cancelar |

Excel: # 43

® Margens

Imprimir ||

® Opcoes de folha

Configurar pagina

Pagina ~ Margens |Cabegalho,l’Rodapé| Falha |

Superior:

2] %

Cabecalho:

l2s =

Esquerda:
|1,9 5‘

Inferior:

IlJ3 ﬂ Irnprirnir. . . |
Wer antes |
Opeles... |
Direika:

Il[:\‘% 5‘

Rodapé:

25 =

Centrar na pagina

[1s =

I

I™ Verticalmente

Configurar pigina 2] %

Pagina | Margens I Cabecalho/Rodaps Folha I

Area de impress3o: |$.ﬂ.$1 40| B Imprimir. .. |

Titulos de impressao

Wer antes |
Linhas a repetir no inicio: I f"-.l
Colunas a repetir & esquerda: | :"_J ﬂl

Impressao
I™ Lichas de arelha ™ Cabegalhos de linha & coluna
I Apreta e branco Comentarios I(Nenhum) ﬂ
I gualidade de rascunha %
Ordem de impressdo das paginas
' De cima para baixo EE E E_EE
e ===
" Da esquerda para a direita EE HIE =B

oK I Cancelar

oK I Cancelar
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® Cabecalho/Rodapé (botbes
especiais de formatacao)

Rodape

Para formatar kexto: seleccione-o e escolha o botdo 'Tipo de lpgra',

cologue o ponto de insercdo na caixa de edigdo e escolha o botdo apropriado.

Para introduzir um ndmero de paging, data, hora, nome de fichtiro ou de separador: LI
_Conceer_|
| 28] Blol 8o

Seccdo esquerda: Seccdo central:

. TIpO de |etl’a Cabegalho:
® Péagina actual &[Paginal [T R | oo |
. Total de pé_g”’]as &[Pé_g”’]as] Personalizar cabecalho. .. I Personalizar rodape. .. |
® Data actual &[Data] Bodapé: _
INotas trabalhos; 20-09-1993; Pagina 17 j
® Hora actual &[Hora]
. Nome do fICheirO &[FiCheIrO] Motas trabalhos 20-03-1333 Pégina]f[?i
® Nome do separador &[Separador]

Imprimir Il

Configurar pigina i B

Pagina | Margens  Cabecalho/Rodape | Folha |

| Irmnprimir... |
\er antes |

Ok I Cancelar

Cancelar

Seccdo direita:

&[S eparadar] &[Data]

~|| Pagina &[Paginal/&[Paginas]~
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