Microsoft Excel

® Oqueé?

® Eum poderoso programa
de folha de calculo.

® Para que serve?

® Serve para facilitar a
gestao de vastos
conjuntos de informagao
que involvam
principalmente o calculo
de dependéncias entre os
dados e o manuseamento
de graficos e relatorios.
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O ambiente de trabalho
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Organizar o livro

Eicheiro Editar Wer Inserir Formatar Ferrs

® Menu ficheiro

. [ Mova,., Chrl+0 Os comandos
® Abrir, guardar e fechar um = abrir.. p—— seguidos
livro Fechar de reticéncias
i - conduzem a
® Ultimos livros abertos I Guardar Ctrl+G ggji(as de
. zuardar coma. .. lalogo
* Salr dO Excel Guardar como pagina web. .

Guardar area de krabalho. ..

® Menu dos separadores de
folha (botao direito do rato)

Pré-visualizar a pagina Web

Configurar pagina. ..

® Inserir folhas (também no rea de impressiio b —Umttrijélrégul_c:
. :_icLgli preto a direlta
menu <Inserir>) & whe e umcomando
® Eliminar folha activa - indica dueo
, < . > Enviar para 2 comando possul
(também no menu <Editar>) eromriodes UM submenu

® Mudar o nome (também

1 aULaSYAulas 00-01Planeamento, xls

usando o rato) Inserr.. - Lot e
. Eliminar -
® Mover e copiar folhas e war

(também no menu <Editar>  movetsu copia..
ou usando (o) rato) Seleccionar todas as Falhas

Wer cadigo
‘. Folhal 7 FonaZ 7 Fohas 7
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Introduzir e visualizar dados

Tipos de dados

® ROotulos ou texto (célula A2)
® Valores (célula B2)
® Formulas (célula D11)

Conteudo de uma célula

® Barra de formulas
® Folha de calculo

Ferramentas de

visualizacao

® Barras de divisao e de
deslocamento

® Dimensionamento das

células

AZ ;ll =| Manuel

A E | C | D | ES

1 |Mome do aluno Mota trabalho | Mota trabalho 1| Mota nos trabalhos —
2 [Manuel ! 3 3 B
3 |Joaguim 2 4 B
4 |Pedro 4 2 b
5 [Maria 2 4 b
B |Sara 2 3 5
/7 |Hute 1 3 4
8 |Jodo 4 4 a8
89 |Carlos 5 1 b
Alberto 5 4 9
Silvia 1 4 5
Fernanda 3 5 o

D11 - =| =B11+C11

A E | C | D | =

1 |Mome do aluno Mota trabalho | Mota trabalho [ MNota nos trabalhos -
2 |Manuel 3 3 b

3 | Joaguirn 2 4 5 =

11 | Silvia 1 4 5! =
12 |Femanda 3 5 8
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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 sublinhado; Alinhamento a
esquerda, centro e a direita; Unir e centrar; Limites ; Cor de preenchimento e cor do

tipo de letra
® Opcdes mais pormenorizadas

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

Formatar células x| x|
Murneto I Alinhamento Tlpudeletra | Lirnite I Padries I Prokeccdo I Murneto .ﬁ.llnhamentu | Tipo de letra I Lirnite I Padrdes | Proteccio I
Tipo de letra: Estilo: Tamanbo: Alinhamento do bexko ~Orientacdo
Arial Marmal 10 —_—
I T all BT I I = Ma horizontal: Avango: * .
Egro - — -
T AmerType Md BT Ttalica g |GEV~3| j = T .
Antique Clive Megrito & .
Meqgrita italico ;I 11 ;I Ma wertical: ¥ | Texto —®
Sublinhadao: Zar; IInFeriu:ur j t )
' ] .
INenhum j I Autornatico j I Tipo de letra pormal L.
.
feitos r&-visializar
I Rasurado Controlo do bexto ||:| 5‘ graus
Superior & linh
:: I%e.rlcur‘al. IT_I . — AaBbCcYyiz ™ Maldar bexto
2verior a finha r Ajustar bexko
[ Unir células
Este tipo de letra & TrueType, Sera utilizado o mesmo tipo de letra na
impressora e no ecrd.
Ok I Cancelar | Ok I Cancelar |
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® Formatacao de células numéricas

Formatar dados Ii

Numero (7,00)

Moeda e Contabilidade (7,00 Esc)
Data (4-Out-98)

Hora (13:20:55)

Percentagem (700,00%)

Fraccao (3/4)

Cientifico (5,67E+2)

® Relagcao entre numeros e datas

1 =>» 1-Jan-1900

36526 = 1-Jan-2000

5= 12:00:00

.25 = 6:00:00

36526.75 = 1-Jan-2000 18:00:00

Formatar células

2

et o |.ﬁ.linhament|:| I Tipo de letra I Lirnite I Padriies I F‘rn:utec;ﬁn:ul

Categoria:

|Geral "‘I

& categoria 'Mamero' & utilizada para a apresentacao geral de nimeros, As cateqorias
'Moeda' e '"Contabilidade' formecem Formatacies especializadas para valores

monekarios,

Moeda Casas decimais: |2 5‘
Zontabilidade

Data

Hora [ utilizar separadaor de milhares ()
Percentagem . .

Fraccso Marmeros negativos:

Cientifico -

Texto 1234,10

Ezpecial -1234,10

Personalizado ;I -1234,10 ;I

xemplo
7,00

(8] 4 Cancelar

110
+ 10

EH € 9 o 40
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Formatar dados lli

® Copiar formatos entre células usando o botao Pincel de formatagcao

® Copia singular (um clique)
® Copia Multipla (duplo cliques)

J Ficheira Editar Ver Inserir Formatar Ferramenkas Cados

Jane J Ficheiro Editar Yer Inserir Formatar Ferramentas Dados Jane

Jamnn\éaﬂal_lm Rz A2 DESEHS ESRY BY v-|@ = A8
B} Maota f Fincel de Fl:urmatagacu| - =
A -' B | D

N _I'-I_u_t_a_n_n_s_ N Aluno Nota no Nota no Nota nos

1 |Aluno Mota no trabz Mota no traba S E T F1 IS 1 trabalho | trabalho Il trabalhos
2 |Manuel 3 3 B 2 |Manuel 3 3 B
3 |Joaguim 2 4 B 3 |Joaguim 2 4 G
4 |Pedro 4 2 B 4 |Pedro 4 2 B
5 [Maria 2 4 B 5 |Maria 2 4 B
B |Sara 2 3 A b |Sara 2 3 ]
7 |Rute 1 3 4 ¢/ |Hute 1 3 4
g3 |Jodo 4 4 8 8 |Jodo 4 4 8
8 Carlos 5 1 B 4 Carlos 5 1 B
10 | Alberto 5 4 =) 10 |Alberto 5 4 g
11 | Silvia 1 4 5 11 | Sikvia 1 4 ]
12 |Fernanda 3 g 3 12 |Fernanda 3 ] g
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Formatar dados IV

® Formatacao condicional A | B | C | D
1 |Home do Aluno Mota trabalho | Nota trabalho |l Nota dos trabalhos
® Menu <Formatar> 5 Manusl 3 3
seguido da opgao 3 Joaguirn 2 4
<Formatacgao g ';'fdf” g i
. > aris
cond|.0|.o.nal... = e 5 3
® Possibilidade de usar 7 Rute 1 3
simultaneamente varias g CJDT”D g *;1
Py~ arlos
COﬂdIQOGS 10 Alberto 5 4
11 Silvia 1 4
12 Fernanda 3 5
Formatacao condicional d
—Condigdo 1
O walor da célula j Ié maior gue j |5
e vlaasko doformete suiar | [ ARBCENZE L | oo
—Condicdn 2

vI Ié menot ou igual a vl |5

Pré-visualizacdo do Formato a utilizar
quando a condigdo for verdadeira:

Adicionar :=-:=-| Eliminar. .. | (] 4 I Cancelar |

w0 valor da célula

(e

AaBbCcY '_',"EI

Farmakto...
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Documentar dados

® Comentarios

Menu <Inserir>
seguido da opcgao
<Comentario>
Triangulo vermelho no
canto superior direito

® Validacao dos dados

Menu <Dados>
seguido da opcgao
<Validagao...>

Tipo de dados
Mensagem de entrada

Aviso de erro

Critério de walidacdno

A B ‘LN C | D |

1 Aluno  MNota tra hﬂ‘_ll:pu I M(Trabalho entreque em 10 de Movembro de 1997,

2 \Manuel 3 |Mota maxima de 5 valores

3 |Joaguim 2 4 b

4 |Pedro 4 2 h

5 |Maria 2 4 b

- P | 2 L.
¥alidacdo de dados 2 x|

For:

Momera boda j v Ignorar células em branco
Dadaos:

situa-se entre j

Minima:

1 = 3
Maximo

Is Y

[ aplicar as alteracfes a todas as células com as mesmas definicdies

Limpar tudo |

K

Cancelar
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Economizar tempo |

® Preenchimento automatico

® Listas Personalizadas

® Menu <Ferramentas>
seguido de <Opcgoes...>

® Seleccionar célula inicial e
arrastar pelo canto inferior
direito

® Numeros separados por
intervalos regulares

® Seleccionar pelo menos
duas células que
indiquem o intervalo a ser
utilizado

® Duplicacao de conteudo

® Caso as células
seleccionadas ndo se
enquadrem nos casos
anteriores

Dpcdes 2 x|
Yer | Calculo | Editar I Geral | Tramsicdo  Listas personalizadas | iarafico | Cor I
Liskas personalizadas: Entradas da lista:
. = ;I Adicionar |
Seq, Ter, Qua, Qui, Sex, Sab, Dom
Segunda-feira, Terga-feira, Quarta- - |
lan, Few, Mar, &by, Mai, Jun, Jul, & 2 Iy

Janeiro, Fevereiro, Margo, Abril, Ma

[~

Prima a kecla Enter para separar as entradas da lista,

Importar liska a partir das células: I

j;_] Imporkar |

K, I Cancelar

Janeiro  Seq 1
Fevereira  Ter 2
barco | Clua | 3
Ahiril Gl 4
Faio SEH 5
Junho mah b

10
20
30
4[]
all
Rl

Aluno
Aluno
Aluno
Aluno
Aluno
Aluno

18 parte
2% parte
18 parte
2% parte
18 parte
2% pare
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Economizar tempo I

® Copiar e mover dados

® Usando os botdes da
barra de ferramentas

® Cortar
® Copiar
® Colar
® Usando o rato

® Teclade
<CONTROL>

® Formulas

® Actualizacao das
referéncias na
formula

F4 Microsoft Excel - exemplo Teoricas.sls

J Ficheiro Editar Wer Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda

=10 x|
=18 x|

X

| - [@E A 8Bl - B a2
D1 -| Maota nos trabalhos
A | B | C D E F G
1 Aluno  Hota trabalho 1| Hota trabalho lI] Hota nos trabalhos —
2 |Manuel i 3 5
3 |Joaguim 2z 4 B
4 |Pedro 4 2 B
5 |Maria 2 4 B
6 |Sara 2 3 5
¥ |Rute 1 3 4
8 [Jodo 4 4 g
9 [Carlos 5 1 B
10 |Alberto 5 4 g
11 | Silvia 1 4 ]
12 |Fernanda 3 ) B_
|': Iqq [» [ M]%Notas trabalhos ¢ Folhaz / Folhas f | 4]
Arraste pf mover o conteddo da célula] | Media=6,272727273 | | (M | |
b 5 5
1 5 5
5 5 5
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Formulas |

® Operadores aritméticos
® Executam as operacao matematicas basicas
® Adicao (+); subtraccao (-); multiplicacao (*); divisao (/); percentagem (%);
exponenciacao(?)
® Operadores de comparacao
® Comparam valores légicos
® Igual 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 (:); combinacao de células(;); interseccao de células( )
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Formulas li

® Referéncias relativas = _ ﬂ| ] '=D2*C|M S : —
. SéO aquelas que SéO ; MNnme do aluno | Mota trabalho || Mota trabalho |l Mota nos trabalhos Mata para Aprovacio |
) ) anuel 3 3 4] 15
editadas por defeito numa 3 |oaguim : : °
férmUIa 5 |Maria 2 4 B
, 6 |5 2 3 5
® Exemplo: na formula da TRute 1 3 s
célula E2, a referéncia C14 - - ! :
pode ser interpretada como IDJAlvert 5 ! :
duas célula a esquerda e 12]Femands 3 5 8
doze para baIXO 13 Peso da nota nos trabalhos: 20%
15
® Referéncias absolutas S
: . AL N [ B [ C | D | E | F
. I‘Dern,“tem flxar as referenCIaS 1 | Mome do aluno | Mota trabalho | Maota trabalho || Mota nos trabalhos Mota para Aprovacs
as celulas usadas numa 2 [tane : ; °
formula 1 Poadqmm 4 2 B
~ . . 5 r\ﬂzurirsiu:I 2 4 5
® A referéncia a fixar deve ser [%(zas 2 3 5
precedida do simbolo $ L : 3 :
9 |Carlos 5 1 5]
® Referéncias a outras folhas 10]Aero ° ; ’
® O nome da folha deve ser 12 |Fermands ’ ; °
SGgUldO do S|’mb0|o ' 1:51 Peso da nota nos trabalhos: 25%
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Formulas lli

® Rotulos

® Podem ser usados
quando as células tém
rotulos de identificacao
proximos

® Nomes

® Implica a atribuicao de um
nome a uma célula ou a
um conjunto de ceélulas

® Podem ser usados
independentemente da
proximidade das celulas
que identificam

® Principal vantagem

® Facilitar a compreensao
das formulas

Peso j =| 25%

A | B | C | B | E
1 |Mome do aluno Mota trabalho | Mota trabalho Il Mota nos trabalhos Mota para Aprovagao
2 Manuel 3 3 B 15
3 |Joaguim 2 4 b 15
4 (Pedro 4 2 B 15
& |Maria 2 4 B 15
B [Sara 2 3 g 1,25
I |Rute 1 3 4 1
g3 [Jodo 4 4 g 2
8 Catlos o 1 B 15
10 | Alberto o 4 g 225
11 | Silvia 1 4 i 1,25
12 |Fernanda 3 b g 2
13
14| Peso da nota nos trabalhos: | 25%l

Ez j =| =Mota nos trabalhos*Peso

A | B | C | D | E |
1 |Mome do aluno | Mota trabalho | Mota trabalho 1 Mots nos trabalhos MNota para Aprovacdo
2 |Manuel 3 3 | 91_‘5:
3 |Joaguim 2 4 b 14
4 |Pedro 4 2 G 15
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Formulas IV

® Valores de erro

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

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

#NULQ! : ocorre quando se especifica uma interseccao de duas areas que nao se
intersectam

#REF! : ocorre quando a formula referencia células que ja nao existem (foram
eliminadas)

#NOME? : ocorre quando o texto numa formula nao é reconhecido (nome, rétulo
ou nome de uma fungao mal escrito ou nao existente)

#NUM! : ocorre quando ha um problema com um argumento numérico numa
formula (argumento numeérico demasiado grande ou utilizagdo de um argumento
nao aceitavel numa funcdo que requer um argumento numeérico)

#VALOR! : ocorre quando a formula possui argumentos ou operandos nao validos
(argumentos de um dado tipo usados em expressdes que requerem outro tipo)

#N / D : ocorre quando uma formula referencia células cujo valor ndo esta
disponivel (utiliza-se #N/D nas células cujos dados ainda ndo se encontram
disponiveis)
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Funcoes |

® O que sao?
® S3o formulas pré-definidas
® Vantagens

® Simplificar a insergcao e compreensao de formulas mais complexas
® Eficiéncia e robustez dos argumentos que aceitam e tratam

EL3 M = | =(E2+E3+E4+ES+ER+E7+EB+EIHE10+E11+E12)/11 E13 M =| =MEDIAEZ.E12)
A | B | C | D | E | A | B | C | D | E

1 |Nome do aluna Nota trabalha | Mota trabalho || Nota nos trabalhos Nata para Aprovagéo | 1 |Nome do aluno Mota trabalho | Nota trabalho || Mota nos trabalhos MNota para Aprovacdo
2 |Manuel 3 3 B 15 1 2 |Manusl 3 3 B 15
3 |Joaguim 2 4 B 15 13 |Joaguim 2 4 b 1.4
4 |Pedro 4 2 B 15 | 4 |Pedro 4 2 B 15
5 |Maria 2 4 B 15 | & [Maria 2 4 B 15
B |Sars 2 3 5 125 | B |Sara 2 3 g 125
7 |Rute 1 3 4 117 Rute 1 3 4 1
8 |Jodo 4 4 g 2 18 |Jodo 4 4 8 2
9 |Carlos ] 1 b 15 18 |Carlos ] 1 B 15
10 | Alberto ] 4 9 225 110 |Alberto ] 4 9 225
11 | Silvia 1 4 5 1,25 11 | Silvia 1 4 ) 125
12 |Fernanda 3 5 B 2 |12 |Femanda 3 5 5 2
13 | 15681815160 [ 13 | 1 ,558181818!
14 | Peso da nota nos trabalhos: 25% 14 | Peso da nota nos trabalhos: 25%
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Funcoes I

Colar funcdo ed 4
i_ategoria da Funcao: Mome da funcao:
. - Recem-utilizadas (&) B EDIA
Inserir funcéao Todss e
L M enu < I nse ri r> Seg u |d O d a OpQéO Eﬂaai‘z;él_-llzli:::r:e trigonometria ggﬁ?:IRGP-CAO
< Fu ngéo e Ezt::lljt:z referéncia ?;JIMD
® Botdo <Colar fungdo>  f T o
S Ifl?l?-:luifnagﬁn LI PEPAD j

Categorias e Argumentos MEDTA(nem LintimZ;..)

Devolve a média aritmética dos argumentos, que podem ser nmeros ou
nomes, matrizes ou referéncias que conkém nmeras,

@l (0 4 Zancelar

EDIA

Nam1 [Ez:E13] %] = L5LSL5L512
Nl_'|m2| j;_] =

= 1,568151518

Cevolve a média aritmética dos argumentos, que podem ser ndmeros ou nomes, matrizes ou referéncias
que contém nomeros,

Maml: ndml;ndmz;... sao de 1 a 30 argumentos NUmericos para os quais
deseja obker a média,

@l Resultado da Férmula = 1,568151518 ok, I Cancelar
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Funcoes lli

® Botao <Soma automatica> <=

® Apenas uma célula de
destino seleccionada

® Mais do que uma célula de

destino seleccionada

® Células a somar
seleccionadas

SOMA ;ﬂ ¥ o/ =| =S0OMAEZ:E1Z)
A B C O

1 |Morne do aluno Mota trabalho | Mota trabalho [I Mota nos trabalhos
2 |Manuel | 3 3 5
3 |Joaguim | 2! 4 5
4 |Pedro \ 41 2 B
5 |Maria : 2 4 B
B |Sara : 2y 3 5
! |Fute ! “I: 3 4
g |Jodo : 44 4 5
8 Carlos | ) 1 b
10 |Alberto [ i 4 5
11 | Silvia E 1 4 5
12 |Fernanda \ a3 2] g
13 =SDMAM
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Funcoes IV

® Calculo automatico

® Permite efectuar os calculos mais comuns sem ser necessario criar formulas ou
utilizar funcées

£4 Microsoft Excel - Exemplo Tedricas.xls o =] B
J Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda =7 x|
JDEH|%I§,|-®?|ﬂvnvzﬁszL|ﬂ1nn%vﬂ1nv§|€|g -5
012 =C12+B12
A B | C | D | E | F | [ =

1 Aluno  Nota trabalho | Nota trabalho Il Hota nos trabalhos —
2 |Manuel 3 3 [

3 |Joaguim 2 4 5

4 |Pedr 4 2 =

5 |Maria 2 4 5

b |Sara 2 3 5

I |Rute 1 3 4 Menhurm

8 [Jodo 4 4 8

9 |Carlos L 1 = Fm

10 |Alberto 5 4 g = '

11 |Silvia 1 4 5 Zonkar numeros

12 |Fernanda 3 ) g Méaximo

13 1 Minima

|4 | 4 | » | ¥ % Notas trabalhos # Folha? # Horario / | 4] S

Pronto || Media=f,272727273 | S— =
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Funcoes V

® Categoria Légica

FALSO ()

VERDADEIRO ()

NAO (légico)

E (légico1t, I6gico2; ...)
OU (logico1; légicoz2; ...)
SE (logico; valor1; valor2)

® Categoria Texto

CONCATENAR (texto1; texto2; ...)
DIREITA (texto; inteiro)

EXACTO (texto1; texto2)
INICIAL.MAIUSCULA (texto)
NUM.CARACT (texto)

PROCURAR (texto1; texto2; inteiro)
SUBS (texto1; texto2; texto3)

S FALSO

S VERDADEIRO
< légico

< Idgico

< ldgico

< valor

< texto
< texto
< Idgico
< texto
< inteiro
< inteiro
< texto
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Funcoes VI

® Categoria Matematica e Trigonometria
PRODUTO (realt; real2; ...)

RESTO (realt; real2)
LOG (real; base)
FACTORIAL (inteiro)

COMBIN (inteiro1; inteiro2)

ABS (real)

ARRED (real, inteiro)

ARRED.EXCESSO (real: mdiltiplo)

TRUNCAR (real, inteiro)

Pl ()

GRAUS (radianos)
RADIANOS (graus)
COS (radianos)

ALEATORIO ()

SOMA.SE (intervalo1, critério; intervalo2)

< real

S real

< real

< inteiro

< inteiro

< real

S real

< real

S real

< radianos
< graus

< radianos
S real
S0<=real<1
S real
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Funcoes Vi

® Categoria Data e Hora

® HOJE () < inteiro

® AGORA() < real

® DATA (ano; més; dia) < inteiro

® TEMPO (horas; minutos; segundos) S0<=real<1

® MES (inteiro) o 1 <=inteiro <=12

® MINUTO (real) < 0 <=inteiro <= 59

® DIA.SEMANA(data; inteiro™) < 0 <= inteiro <=7
® Categoria Estatistica " opaional (1/2/3)

® MAXIMO (realft; real2; ... 2 real

® MAIOR (intervalo; inteiro) < real

® MEDIA (realt; real2; ... O real

® MED (realt; real2; ...) < real

® DESVPAD (realt; real2; ...) < real

® VAR (realt; real2; ...) < real

® CONTAR (intervalot; intervalo2; ...) < inteiro

® CONTAR.SE (intervalo; critério) < inteiro
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Funcoes VI

® Categoria Consulta e Referéncia

® COL (céelula) < inteiro
® LINS (intervalo) < inteiro
® CORRESP (valor; intervalo; inteiro* ) < valor
® INDICE (intervalo; linha; coluna) < valor
® PROC (valor, intervalo1t; intervalo2) < valor
® PROCH (valor, intervalo; indice; 1é6gico) < valor
® PROCV (valor; intervalo; indice; 16gico) < valor

. * opcional (-1/0/1)
® 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

Excel: # 23



Funcoes IX

® Categoria Informagao

E.CEL.VAZIA (célula)
E.ERRO (célula)
E.NAO.TEXTO (cé€lula)
E.NUM (célula)
NAO.DISP ()

® Categoria Financeiras

AMORT (custo; residual; periodo)

NPER (taxa; pagamento;, empréstimo; saldo)

PGTO (taxa; n_pagamentos; empréstimo; saldo)

TAXA (n_pagamentos; pagamento; empréstimo; saldo)
VA (taxa; n_pagamentos; pagamento; saldo)

VF (taxa; n_pagamentos; pagamento; empréstimo)

< légico
< Ildgico
< ldgico
< Ildgico
< #N/D

< moeda

< n_pagamentos
< pagamento

< taxa

> empréstimo

< saldo
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Graficos |

Area do réﬁcuj =|
o ili A B | C D |
Ut dade . _ 1 Nome do Aluno|Nota trabalhol Nota trabalhol|Nota nos trabalhos
® Permitem a apresentacao visual 2 [Manuel 3 3 6
. g 4 |Pedro 4 2 6
® O significado global dos dados 5 |Maria 2 4 6
pode ser mais facilmente 6 |Sara 2 3 5
- - 7 |Rute 1 3 4
inferido 3 oo 4 4 8
» 9 |Carlos 5 1 6
® Como criar 10 |Alberto 5 4 9
® Botao <Assistente de Graficos> 11 |Silvia 1 4 5
12 |Fernanda 3 5 8
® Formatacao L1 B , :
. Opc;c")es dO gréfico 15 10 Notas nos trabalhos
@ Titulos, eixos, legendas e ]? Z
rétulos 18 .
® Localizacdo ;g 2
® Como nova folha 21 0 e
. 29 S A R I S B B N
® Como objecto na folha actual >3 @i@& PR S R %i@@é\
24
25 O Nota trabalhol B Nota trabalholl
26 .
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Graficos |l

® Formatacao

® Tipo de grafico
® Dados de origem

Assistente de Graficos - Pagso 1 de 4 - Tipo

Tipos-padrio | Tipos personalizados I

Tipo de gréafico: Subtipo de grafico:

@+ Eolhas

[ﬁiﬁ_ Cotacdes LI

Colunas empilhadas. Compara o contribuko
de cada walor para um kotal ao longo das
cakeqorias,

Manter premida para wer exemplo |

Cancelar < Bnkerior | Seqguinke = I Concluir |

Assistente de Graficos - Passo 2 de 4 - Didos d

X

Inkervalo de dados SEFIE |

Hotas mos trabalkos

L e N R
—

O Moka trabalhal B Moka trabalhall |

SEries

Blome: |=F-:||hal 14641

;I Malores:

adicionar | Remover |

|=Folhat1$B42: 46412

Rétulos do eixo dos ¥x (cateqorias): |=FD”'I-31 I$A2: 0512

Sequinte =

E Cancelar | < Anterior |

Concluir
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Graficos Il

Vendas no Extremo Oriente

1

Teim 1 Trime 2 Trim 3 Trim 4
Grafico de Colunas

&0
2l T

40 4
30 4

20+
10+
[ A

Vendas por regiao

Extremo Oriente
America do Sul

Europa
0 ol 100 150 200
(e milhides de escudos)

Grafico de Barras

G
18] L
| —l— America dio Sul
—ir— Extremo Crierte
40 —e— ELrops
EI:I 1 T 1
Trim 1 Trirm 2 Trirm 3 Tritm 4

Grafico de Linhas

Unidades vendidas

Behidas sobrelnesas

oo, 1 5%
D0pa
1 5%
S aladas candes
21% Gtz

Grafico Circular
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Graficos IV

Vendas por Cidade

140.000
Hora Temp. | Temp. prevista 190 000
13:01 230 221 100,000
1325 225 e 20,000
13:45 29 0 233 £0.000
40.000
Walores = Walores ' 20.000
0
Zh R 1394 1995
24.0 5
235 :
i = - ® Temperatura
23,0 = 3= e H
25 e n B Temperatura
550 g " ) b n prevista
2.5
L |
1.0 &
122000 1342 1424 1556 1645 1800

Grafico de Dispersao (XY)

m Faro
m Lizhos
m Leiria
m Forto
m Setibal

1996
Grafico de Areas
Receita de imposios

sohre propriedade
e gasolina

W12 ano
W22 ano

Grafico de Anel
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Graficos V

Yitamina L,

S Analise nutricional
Witaming E Yitaming B1

m Marca A
B MarcaB
B farca

Vitamina B2 /
0,6 - -

Witamins < 0,5

0,4
Grafico de Radar 0,3 1

0,2 -
Fesisténciad 0.1
tracgdo (Kaiem<] 0
0,1 =

0,2 4

0.5

0.4 -

0.5 4

YitaminaD

02 08 4 e
! " A4 A5 e
’ : 28 e

Segqundos

Grafico de Superficie
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Graficos VI

Momero de Participacio no
produtos Wendas mercado (%)
14 1120000 13
20 GO.000,00 23
18 14 400,00 3
"Jalcnlres # Yalores Y Tamanhos de bolha

Estudo da quota de mercado do sector

80,000
B0.000
40,000 [ Empr
20,000
0 © |
5 10 15 20 25 30

mUmero de produtos

Grafico de Bolhas

Data iMéximuiMinimui Fechui

0304 | 5635 5525

© 5563

-------------------------------------------------

.................................................

58
571 -
56 T P |‘
al

541

53 } } } } }
ST T s o S W R Y =1

Grafico de Cotacodes

Participantes

“izeu

Guimaraes

Glarda

Yila Feal

Barcelos

B a0 200 J00- 400

10000 m

2000 m
G000 m

4000 m

Evereste
K2
hicKinley
Hilimanjaro
Ararat

Morte Branco

Grafico de Cones, Cilindros e
Piramides
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Manipular dados |

Notastakalbos [
® Formularios Mome do aluno: - 1de 1l
® Menu <Dados> seguido da Nota trabalho I 3 Nove
OpQéO <Formulario...> Mota krabalho I1: c Elirniniar
® Acelera a edicao de dados e & N S

em folhas de calculo maiores

® Diminui a possibilidade da HEE RIS TR Loeaiizar anteriee
introducao errada de dados
numa célula Localizar sequinke
® Permite efectuar pesquisas Critérios
especificando diferentes
critérios sobre os diversos Fechar
rotulos
=
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Manipular dados I

Ordenar dados por uma

chave

® Botoes <Ascendente> e
<Descendente>

Al &
24 4
Ordenar dados por mais

do que uma chave

® Menu <Dados> seguido
da opc¢ao <Ordenar...>

® Ordenar por mais do que
trés chaves

A |

B | C

| D |

E

Joaguim
hanuel
hlaria
Pedro

3N

Peso da nota r

Crdenar por

Woka nos trabalhos

Depois por

|N|:|me do aluno -

Depois por

| [

A lista
&+ Tem linha de cabecalho

Qpries, .,

Morme do aluno | Mota trabalhio | Mota trabalho || Mota nos trabalhos Nota para Aprova

71| =
oo D

0 e | — |
oo

(TR SN =N
oo

(Mg

[N =
= T

" Ascendente
{* Descendente

{* fscendente
(" Descendente

{* fzcendente
(" Descendente

" M&a tem linha de cabecalho

(o] | Cancelar |

an

1 o o o _ o]
(0 T i T O T B B S R S 5 |

-1
LT
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Manipular dados lli

® Filtros

® Menu <Dados>
seguido das opgdes
<Filtro> e <Filtro
automatico>

® Conjugacao dos
varios filtros de cada
rotulo

® Filtros personalizados
sobre cada roétulo

A, B C D E
1 |Mome do alui=| MNota trabalhi=| Mota trabalhc = | MNota nos trabalhi=|Mota para Aprovag =
2 |Manuel 3 3| {Tudo) 15
5 Loaguim : o)
4 |Pedra 4 2|4 15
5 |Maria 2 s | 15
B |Sara 2 33 1,25
{ |Rute 1 dlg 1
g |Jodo 4 4| (Em branco) 2
9 |Carlos g 1 [th&ao em branca) 15
10 |Alberto a 4 9 225
11 | Silvia 1 4 5 1,25
12 |Fernanda 3 5 o 2
Fikro automitico personalizade 7| x|
Mastrar linhas em que:
—Tota nos trabalbos

& maiar que - |5| _I ox
(O] ™ ou
= I ;I Cancelar

IUtilize ¥ para representar qualquer caracker indit'gual

IUtilize * para representar qualquer sequéncia dearacteres
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Manipular dados IV

Sublaotgjis
® Resumlr dados f cada alkeracdo em:
® Menu <Dados> Seguido da Op(}éo Mota nos trabalhos I
<Subtotais...> Utiizar & Fungdo:
® Os dados devem estar ordenados nas Contagem -

® Mais do que um resumo em simultaneo [ [T —:

pdicionar subkokal a:

colunas que pretendemos obter subtotais

o

Cancelar

Eemover kodos

Mota trabalho 11 :l
[ Moka nos trabalhos

® Seguir a ordenacao dos rotulos utilizada
v Substituir subkotais actuais
[~ Quebra de pagina entre grupos
W Sumério por baixo dos dados
1] 2] 3] A | B | C | D | E |
1 |Mome do aluno Mota trabalho | Mota trabalho || BMota nos trabalhos MNaota para Aprovacao
[ r - | 2 |Alberto ) 4 g 225
=3 9 Contagem 1
- | 4 |Jodo 4 4 a3 2
|- - | & |Femanda 3 q a 2
= | B 8 Contagem 2
+ 12 6 Contagem g
+ 1A 5 Contagem 2
* |17 4 Contagem 1
= 18 Contagem global 11
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Manipular dados V

® Agrupar dados
® Menu <Dados> seguido das opgOes <Agrupar e destacar> e <Agrupar...>

® Sub-agrupamentos

1 T - i I =
P el
3 - - 3

A | B | C | D | E | A | D | E
1 |Mome do aluno Mata trabalho | Mota trabalho | Nota nos trabalhos Mota para Aprovagao 1 |Mome do aluno Mota nos trabalhos Mota para Aprovacao
2 |Manuel 3 3 B 1,5 2 [Manuel B 1A
3 |Joaguim 2 4 R 1A 3 |Joaguim B 15
4 |Pedra 4 2 = 1= 4 |Pedrm B 15
5 |Maria 2 4 B 14 5 | Maria B 15
B Sara 2 3 5 125 B |Sara ] 126
{ Rute 1 3 4 1 7 Rute 4 1
8 |Jodo 4 4 g P 8 |Jodo B 2
8 |Carlos o] 1 ) 15 9 Cartlos B 1A
10 |Alberto 5 4 9 2,25 10 |Alberto 9 2248
11 |Silvia 1 4 5 125 11 |Silvia 5 125
12 \Fernanda 3 5 8 2 12 Fernanda 8 2
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Manipular dados VI

Assistaa e Tabelas Pindmicas - Passo 3 4= 4 HE |

® Tabelas Dinamicas |

l | mﬁl % L R\,‘ Cunftruaatabela‘diljémica arrasta_ndu:u os
. Menu <DadOS> SegL”dO da _[,F Enelzscu;-sleu:rli;:lampuadmta para o diagrama
opcao <Relatorio de tabela
dlnamlca...> | - e fiome 2
® Permite resumir dados de modo TESYEES I
a facilitar a sua analise ortagen d Rome
LIN DADOS
s Cancelar < @nkerior Concluir |
FiN B O E F &
1 |Contagem de Nome do aluno [Mota trabalho |l
2 Mota trabalho | 1 3 5(Total global
3 1 1 2
4 2 1 3
5 3 1 1 2
b 4 2
7 5 1 2
g | Total global 1 3 1 11
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Manipular dados VI

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

® Itens dos campos de pagina e de linha Regido |Produte [Vendedor| Trimestres| Total de Encomendas
4 Este Carne Dias Trirn2 16376
® Area de dados Este Came  Dias Trirn3 19620
Este Carne Freitas Trimz 7189
Este Carne Freitas Trirn3 a026
Jlf Campo de pagina] — — | tem do campo de pagina | Este = Carne | Santana Trim2 13013
Este Carme | Santana Trima3 G153
Jll Campos de linha | Este  Marisco Dias Trimz 30753
Este | Marisco Dias Trim3 35240
A Jl: c [ D [ E | Este Marisca Freitas | Trim2 14379
| |Regido & Este b l Campo de coluna | Este | Marisco | Freitas Trim3 10053
Etanma do totalde encomendds |Trimestres @ Esto | Marisco | Santana Trimz 2E027
i [Produts __ ® [Vendedor @ [Trim?2 e Total absoluto gjstfe MCE';;ZD S%r};asna E:mg Eiég
o | Carne Dias 15376 19 6210 a4 9497 . :
: Ceste | Carne Dias Trirn3 20345
l Campo de dados| i = - . Oeste | Carne Freitas Trim?2 12343
G Santana 13013 B.158 19171
° [Came- Total 35578 30,804 56 364 Oests | Lame | Fraitas | Trim3 2341
o [Warisco [ Dias 30753 34,240 B9.994 Oeste | Came | Santana | Trim2 16543
i ®Freitas 14 379 10.053 24432 Ceste | Came | Santana | Trimd 2345
11 Santana G027 12 316 28 2432 Cleste | Marisco Dias Trimz2 12345
12 \Marisco - Total 71.159 f1.609 132,764 Oeste  Marisco . Dias Trima3 54B57
132 | Total absoluto 106.737 42413 189,153 Ceste  Marisco | Freitas Trimz 12345
.EI 14 Ceste  Marisco | Freitas Trirn3 10001
15 * Ceste | Marisco | Santana Trirm2 39
16 Deste | Marisco | Santana Trim3 9332
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Simulacao de dados |

® Tabelas de Simulacéao
® Menu <Dados> seguido da opgao <Tabela...>
® Simula o resultado da alteracdo dos valores de entrada de uma tabela
® Simulacado a uma e a duas variaveis

A B o O E
1 Produto Pre¢o de Custo | % Margem | Margem PVP
2 |Teclado 890 Esc. J0%| 267 Esc. | 1.157 Esc.
J |Rato 650 Esc. J0%| 165 Esc. /15 Esc.
4 |Tapete de Hata 150 E=c. d0%| 45 Esc. 195 E=c.
ﬂFﬁrmuIa: =E2
Margem i MFﬁrmula: =B2+D2 Margem Preco de Custo
1.157 Esc. 1157 Esc.| 890 Esc. | 550 Esc. | 150 Esc.
28%| 1.139 Esc. 28%| 1,139 Esc. | 704 Esc. | 192 Esc.
25%| 1.113 Esc. 25%| 1113 Esc. | BAE Esc. | 188 Esc.
23%| 1.035 Esc. 23%| 1.095 Esc. | 677 Esc. | 185 Esc.
20%| 1.068 Esc. 20%| 1.068 Esc. | BE0 Esc. | 180 Esc.
Tabela EHE Tabela EHE
Celula de entrada da linha: | :u_] 8.4 Celula de entrada da linha: |$E$2 ik_] OF
C&lula de entrada da coluna: |$.:;$2 ’n] Cancelar Célula de entrada da coluna: $C42 S Cancelar
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Simulacao de dados Il

® Cenarios |

® Menu <Ferramentas> seguido da

opc¢ao <Cenarios...>

® Permite analisar conjuntos de dados

sob diferentes perspectivas

Gestor de cendrios K E4
Mao Foi definido qualquer cenario,
Seleccions ‘Adicionar’ para adicionar Fechar
Cenarios,
| Adicionar,,, |
Inkercalar. ..
Celulas varidveis:

Zomentario:

oM = | R —

Editar cenario

Mome do cenario;

A, B
Analise de Empréstimos
Preco Base 20.000.000 Esc.
Taxa A%
Anos
Empréstimo

Mensalidade

=PGTOTaxal2;Anos™2;-Emprestima)

|15 mil conkos a 20 anos

Zelulas wariaveis:

[

Prima a tecla Ckrl & Faca cliqgue sobre as células para

S

seleccionar células varidveis ndo adjacentes,

IComentario:

Ik

Zancelar

Yalores de cenario

Proteccio

[v Impedir alteractes

1

Z:

Introduza os walores para cada célula waridwel,

i E3

Ck

444 |20

Zancelar

$B$5 | 15000000

[ Cculear
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Simulacao de dados llI

Gestor de cenanos EE |

@ Cena'riOS II Cenarios: Mostrar
® Editar cenarios 15 mil confos 4 25 anos Fechar
. . . - , o 13 mil conkos & 20 anos
® Visualizar individualmente cada cenario 13 mil contes & 25 anos adicionar...
® Sumariar o conjunto de cenarios T
Editar,..
A | B .|
1 Analise de Empréstimos Intercalar...
2 |Preco Base 20.000.000 Esc. Células waridveis: -
4 Taxa g |$E=$4 4E45 Sumaria. ..
il Anos 20 Comenkario:
5 |Empréstimo 15.000.000 Esc. :
b Mensalidade 85.995 Esc.
Sumario do cenaiio I3 (Mlsumirio do cenario
Tipo de relatdrio 15 mil contos & 20 15 mil contos a 2
% Sumario do cendrio Ok S . Yalores actuais:
o e . élulas variaveis:
Tabela dindmica do cendrio ancelar SB84 e o0 e o0 =

iCelulas de resulbado:

les B

$B%5 20.000.000 Esc.  15.000.000 Esc.  15.000.000 Esc.  13.000.000 Esc.  13.000.000 Esc.

Células de resultado:

$B$6 107.364 Esc. H3.993 Esc. 87.609 Esc. 85.794 Esc. 75.997 Esc.
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Simulacao de dados IV

® Atingir Objectivo

A | =
® Menu <Ferramentas> seguido da opgédo ;_ e Analise de E’"P"é“"’"”zsn ——
<Atingir objectivo...> ST ——
® Calcula os valores de entrada que 4 |Anos 20
provocam determinados resultados 2 Emprestimo 15,000,000 Esc.
b |Mensalidade 85993 Esc.
Atingir objectivo K Ed
A | E
Definir a célula: IEE j&_‘ 1 Analise de Empréstimos
Para o valor: |E=5|:n:n:| 2 Preco Base 20.000.000 E=sc.
J Taxa 5%
For alteracdo da célula: IE:S j_] 4 Anos o0
5 Empréstimo 122879 652 Esc.
i Cancelar_| 6 [Mensalidade 55.000 Esc,
Atingir objecti x
ingir objectivo Kl E3 A | =
Definir a célula: IEIEu By 1 Analise de Empréstimos
Para o valar! |9|:n:n:u:| 2 |Pre¢o Base 20.000.000 Esc,
J Taxa 5%
Por alceracdo da célula: IES jﬂ 4 |Anos ]
5 Emprestimo 13.637..2478 Esc.
5 Cancelar_ | E Mensalidade 50.000 Esc,
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Simulacao de dados V

® Solver !
® Menu <Ferramentas>| 3
seguido da opcgao g
<Solver...>

D
Trabalhadaores MN® a3 contratar Salario “alor acrescentado
Cam experiéncia 100.000 Esc. 200,000 Esc.
SBM eXperiéncia 80.000 E=sc. 175,000 Esc.

Restricies:

[Mazx. 10 trabalhadores [Max. 600.000 Esc. | =200000°B2+175000°E3

: Paramet do Solve o
® Soluciona problemas em A g el st Tl
fungdo de um conjunto de CelimcEcairn bl EEE Solugianar
restrigées IgLIEII I=H e Mé:{imlj " I"-'1ir_|in'||:| - EEIII:IF de ||:| Fechar
Por alteracao das células:
|$E42:4543 EY| Estimar
Adicionar restricdo Sujeito as restrigdes: Opches
Referéncia da célula: . $B$2 <= (B00-80*$E$3)/100 Adici
rErerencla da celula Restrican: - $B$2 i 1|:|-$B$3 diciongr
| i <= [+ ] S §E42:4B43 = inteiro Alterar
= $B$2:3643 ==10 e Repor budo
K Cancelar =_ hdicionar | Ajuda | J Elirinar -
- ——
A B C O
1 | Trabalhadores M2 a contratar oalario “alor acrescentadn
2 |Com experiéncia 2 100.000 Esc. 200,000 Esc.
3 |Sem experiéncia ] 80.000 Esc. 175.000 Esc.

4

5 Festricdes:

[Wax. 10 trabalhadores [Max. 600.000 Esc. |

1.275.000 Esc. |
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® Imprimir
® Menu <Ficheiro> seguido da opg¢ao <Imprimir...>
® Ver antes (também como botdo na barra de ferramentas)
® Configurar impressao
® Menu <Ficheiro> seguido da opcao <Configurar pagina...>

Imprimir |

Imprimir |
—Impressora
Mome: ¥ HP Desklet 510 j Propriedades |
Estado: Inactivo
Tipo: HF Desklet 510
Onde: LPT1:
Comenktario: ™ Imprimir para Ficheiro
~Intervala de impressao —Cdpias
& Tudo _ _ Momero de copias: |1 5‘
" Paginas De: | = aré: | =
~Irnprirnit -
Lorupar
™ Seleccdn @

i* Folhas activas

" Livra inteiro

Ver antes |

o ]

Zancelar

Confiqurar pigina

Crientagdo .
Irnprimnit. .. |
[
L
" Yertical - & Harizarktal
- A = Vet antes |

Escala opcies, .. |

& ajustara (100 =4 % da tamanho normal

" Ajustar a |1 E paginais) de largura por |1 E de comprimento

Tarmanho do papel: I-':'-4 210 x 297 mm j

Cwalidade de impress&o: IE":":' ppp j

Mimero da primeira pagina: I.ﬁ.utuméticn

Ik I Cancelar |
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Imprimir li

® Margens
® Opcoes de folha

Configurar pidina | Configurar pigina
Pagina  Margens |Cal:-e;a|hn:n,l'Rn:ndapé | Falha I Paqina | Margens | CabecalhofRodapé Falha |
SUpetiat: Cabecalho: . : .
= = I—'T'F'LI Area de impressao: |$A$1:$D$9l :"J M
|2,5 5 |1,3 5
Titulos de impressaon
Vet ankes | I jﬂ Vet ankes |

Linhas a repetir no inicio:

Qnpues. . Colunas a repetir 4 esguerda: I j‘_’ &I
Esquerda; Direita: .
s i =
inhas de grelha Zabecalhos de linha & coluna
I™ Linhas de grefh ™ Cabecalhos de linha & col
[ & preto e branco Comentarios I{Nenhum]l j
[ cualidade de rascunho %
Inferiar: Rodapé: Crdemn de impressao das paginas
|2’5 5 |1’5 5 ¥ De cima para baizo EE E EI'_EE
Centrar na pagina i el = ==
pad . " Da esquerda para a direita EE HIE 5B

[ werticalmente

Ik I Cancelar Ik I Cancelar

Excel: # 44



Imprimir il

® Cabecalho/Rodapé (botoes
especiais de formatacao)

® Tipo de letra

® Pagina actual &[Pagina]

® Total de paginas &[Paginas]

® Data actual &[Data]

® Hora actual &[Hora]

® Nome do ficheiro &[Ficheiro]

® Nome do separador &[Separador]
Podape

Para formatar kexto: seleccione-o e escolha o botdo Tipo de Ipkra's
Para introduzir um namero de pagina, data, hora, nome de fich2iro ou de separador:
cologue o ponto de insercdo na caixa de edicdo e escolha o bot3o apropriado.

Al @8] mlo] &9

Seccdn esquerda: Secicdo central: Seccdo direita:

Configurar pigina 2] % |

Pégina I Margens = Cabecalho/Rodaps | Folha I
| Irnprimir. .. |
Ver antes |
Cabecalho:
T ~ Opes...
Personalizar cabecalho. .. | Personalizar rodapé. .. |
Rodapé:
INDtas trabalhos; 20-09-1998; Pagina 177 =
Maotas trabalhos 20-09-1993 Fagina 11
(0] 4 I Cancelar

2 x|

4 |
_Concelr|

Cancelar

& Separadar]

&[Data)

=~ || Pagina &[Pagina)/&[FPaginas]~
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