Microsoft Excel

® O quee?
® E um poderoso programa de folha de célculo

® Para gque serve?

® Serve para facilitar a gestao de vastos conjuntos de informacao gue envolvam
principalmente o célculo de dependéncias entre os dados

® Pequeno exemplo

Produto | Quantidade | Preco Unitario Valor IVA (19%) Total

A 50 15.000 €| 750.000 € 142.500 € | 892.500 €

B 100.000 € [msye[oloNe[0/0X> 950.000 € 5.950.000 €
C 1000 2.500 € | 2.500.000 €| 475.000€ |2.975.000 €

Total 8.250.000 € 1.567.500€ 9.817.500 €
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O ambiente de trabalho
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Organizar o livro

® Menu do separador de folhas (botao direito do rato)

® Inserir folhas (também no menu <Inserir>)

® Eliminar folha activa (também no menu <Editar>)

® Mudar o nome (também usando o rato)

® Mover e copiar folhas (também no menu <Editar> ou usando o rato)

Inserir...

Eliminar

Mudar o nome
Mower ou copiar, ..

Seleccionar kodas as folhas

@ Yer cadigo
" Folhal i Fohag g Fohag g
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Introduzir e visualizar dados

® Tipos de dados
® Rotulos (células Al a D1l e A2 a Al2)

® Valores (células B2 a C12) a2 ;lj =| Manuel
® Formulas (células D2 a D12) = B C D

1l

1 |Mome do aluno Maota trabalho | Mota trabalho || Mota nos trabalhos

, , 2 [ranuel | c C B

® Conteudo de uma célula o 2 4 :

, 4 'Pedro 4 2 B

® Barra de formulas el taria 5 4 E

(conteudo exacto) 8 |Sara 2 3 5

, 7 |Fute 1 3 4

® Folha de célculo = | oZo 1 4 5

(depende da formatacao) 9 |Carlos 5 1 B

10 |Alberto ) 4 =)

11 | Silvia 1 4 5

® Ferramentas de A = : -
1

. . ~ ol * = =B11+C11
visualizacao A '|l B [ ¢ ] D [=

® DimenSionamentO daS Cé|U|aS P9 Mome do aluno | Nota trabalho || Nota trabalho || Nota nos trabalhos | =
2 |Manuel 3 3 3
® Barras de deslocamento e 3 | Joaquirn 5 i 3
barras de divisao 1] Sikvia 1 4 o]«
12 |Fermanda 3 ) B
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Formatar dados |

® Formatacao de células

® Menu <Formatar> seguido da opc¢ao <Células...>

® Botdes na barra de ferramentas

Formatar celulas

Mirnero I Alinharmenkto Tlpudeletral Lirnite I Padries I Proteccdo I

Tipo de |etra; Estila: Tamanho:
I.ﬁ.rial INl:nrmaI I 10

T Allegro ET - g -

T &merType Md BT = g

antique Olive Meqgrito
Negrito itélico =) |11 =]

Sublinhado: or:
II"-.Ienhum j I Automatico j I Tipa de letra normal

Feitos ré-visualizar

[~ Rasurado

[T Superior & linha
[ Inferior 4 linha

AaBbCcYyliz

Este tipo de letra & TrueType, Sera utilizado o mesmo tipo de letra na
iMpressora e No ecrd,

2 x|

2K iCancelar

Formatar células

glinhamento do kexto

2 x]

| Tipo de letra I Lirnike I Padrdes | Proteccdo I

Ma horizontal; fvanco;
IGeraI j I':' ﬂ
Ma vertical;

IInFerin:lr j

Zontralo do texka

—Orientacaon

O oo -
_|
m
Ex
H
fu
.

[T Moldar texto
I Ajuskar bexko
™ Unir células

ID 5“ graus

(0] 4 Zancelar
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® Formatacao de células numericas

® Numero (7,00)
® Moeda e Contabilidade (7,00 €)
® Percentagem (700%) e I
® Data (4-Out-98) N”E:E:gjri::'”hamenm I TIF'DlﬂEEx:::SDI Lirpite I Padrfes I Prutec;anl
® Hora (13:20:55) —— "
® Fraccéo (3/4) Cortabii s R
'. C|entif|CO (5,67E+2) Es:caentagem Egtilizar sep?radnr de milhares (.}
Fracg3o Miimeros negativos:
® Relacdo entre nimeros e datas =~ [ 20 -
® 1= 1-Jan-1900 Peveonalizado =] |-1234 10 =l
. 36526 9 1_Jan-2000 :ﬁ.n:afjeanila INﬂmt?FEIE.;IL!tlilizada par'.:aaap;:res:entagﬁn I;'IEFEISE nljmernsl. A5 categorias
® 5 9 120000 nr:q;:etir?u;:.nnta lidade’ Fornecem Formatacdes especializadas para valores
® .25 = 6:00:00
® 36526.75 = 1-Jan-2000 18:00:00 oK Cancelar

Formatar dados |1

5 € o4 oo %37 ;%
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Formatar dados 111

® Pincel de formatacao
® Permite copiar formatos entre células (nao copia o conteudo)
® Copia simples (um cligue)
® Multiplas copias (duplo cligue)

J Ficheiro Editar Wer Inserir Formatar Ferramentas Dados  Jane

& T A

ncel de Formatacdo

D1 _’ Mota rj§
A B )
1 |Aluno Maota no trabz Mota no traba
2 |Manuel 3 3
3 |Joaguim 2 4
4 |Pedro 4 2
& |Maria 2 4
b |[Sara 2 3
/ |Fute 1 3
83 [Jodo 4 4
9 Carlog 5 1
10 |Alberto 5 4
11 | Silvia 1 4
12 |Fernanda a 5

Mota nos
trabalhos

om0 o0 = M ;oo Ol

J Ficheiro Editar Yer Inserir Formatar Ferramentas Dados Jane

|

@ > 58l

K -

H1

o B O B O TR S P

Aluno

Manuel
Joaguim
Fedro
aria
Sara
Hute
Jodo
Carlos
Alberto
Silvia
Fernanda

Nota no

trabalho |

L) = MM = = kIR B DD

D
Nota no Mota nos

trabalho Il trahalhos

[ N R TR A I IR e S LN R A T
o0 M a0 00 k= MO0 00 00 0
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Formatar dados 1V

® Formatacao condicional eIy 1]
. —Condigdo 1
. Menu <F0rmatal’> SegUIdO IOvalurdacéIuIa j Iémaiu:urque j |5 jﬂ
a < a ré-visualizacdo do Formato a ukilizar |
ggn%plgli?]alFOLm atagao Euandu alcnlidi;;cu FFDr ve:dadeitr.la: _ Rela
. POSSIbIlIdade de deflnlr 'I--nr'a celula j Ié rmenar ou igual a j |5 :NJ
Va.rla‘.S F:.C)ndlgoes . . Pré-vésualiza;jpPDFFnrmatdn?ju_tilizlar ,ﬂ'-,E.IEItII:ZI:.I'I'I.'_',"EE Formato. .. |
@ POSS_IbI“dade de definir AT 8 Fondl R o verRaeere
andlgoes Sgbre Ol;jtras Adicionar :=-:=-| Eliminar. .. | | (] I Cancelar |
células (opcao A formula)
A B C | D |
1 ' Nome do Aluno Hota trabalho | Mota trabalho Il Mota dos trabalhos
2 hanuel a 3
3 Joaguim 2 4
4 Fedro 4 2
5 Maria 2 4
b Sars 2 3
7 Fute 1 3
a Jodo 4 4
=) Carlos 5 1
10 Albertno 5 4
11 Silvia 1 4
12 Fernanda 3 5
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Documentar dados

® Comentarios

: : A E ‘LN C | D |
® Menu <Inserir> SegLIldO da 1 Aluno  Nota trahﬂpu I' M|Trabalho entreque em 10 de Moverbro de 1997,
Op(;éo <C0menté.l’i0> 2 IManuel 3 |Moka maxima de S valores
. A 3 |Joaguim 2 4 5
® Triangulo vermelho no 4 |Pedro 4 2 6
canto superior direito & |Maria < 4 6
® Colocar o rato sobre a validacdo de dados 21 x|
CeIUIa para ver Comentarlo Deﬁnlgﬁes ..... Mensagem de entrads I Aviso de efro I
Critério de walidacdn
Por:
; ~ Mmero todo j [V Ignorar células em branco
® Validacao de dados Dacos:
® Menu <Dados> seqguido rjft,”a'f””“ [
da opcao <Validacao...> o =] N
® Tipo de dados Maximo:
E Y
® Mensagem de entrada
. ™ aplicar as alteracfies a todas as células com as mesmas definictes
® Auviso de erro Fher e ;
Limpar tudo | I, Cancelar
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Preenchimento automatico

® Listas Personalizadas
® Menu <Ferramentas> seguido

de <Opcgodes...>

® Seleccionar célula inicial e
arrastar pelo canto inferior

direito

® Possibilidade de importar listas
a partir da folha de calculo

® Numeros separados por

Intervalos regulares
® Seleccionar pelo menos duas
células que definam o intervalo
® Duplicacao de conteudo

® As células seleccionadas nao se
enquadram nos restantes casos

Yer I Célculu:ul Editar | izeral ITransi;én Liskas personalizadas |GréFi|:|:|| Car |

Listas personalizadas:

Seq, Ter, Qua, Qui, Sex, 3ab, Dom
Sequnda-feira, Terca-Feira, Quarta-
Jan, Fev, Mar, Abr, Mai, Jun, Jul, &
Janeiro, Fevereiro, Marco, Abril, Ma

Entradas da lista:

Y

[

Prima a tecla Enter para separar as entradas da lista.

;I Adicionar |
__Eimnar_|

Eliminar

-

Importar lista a partiv das células: I

iﬂ Irnpartar |

| Ik I Cancelar |

Fevereira  Ter

Parca | Clua
Ahbril i
T 1=}
Junho =ab

Aluno

Aluno | 19 parte
Aluno | 29 parte
Aluno | 19 parte
Aluno | 29 parte
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Copiar e mover dados

® Utilizando os botdes da

barra de ferramentas

® Cortar
® Copiar
® Colar

® Utilizando o rato

® Move dados por defeito

® Tecla de <CONTROL>
para copiar

® Formulas

® Actualizacéo das
referéncias nas formulas
guando se copia dados

EA Microsoft Excel - exemplo Teoricas.xls -10] x|
J Ficheiro Editar Yer Insetir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda = |5'| El
DEa Ry BRI v - &= 4508 - 2282
01 | =| Nota nos trabalhos
A B | » D E F G
1 Aluno | Mota trabalho | Nota trabalho Il Nota nos trabalhos —
2 |Manuel 3 3 B
3 |Joaguim 2 4 B
4 |Pedro 4 2 b
5 |Mariz 2 4 B
6 |Sara 2 K o
¥ |Rute 1 3 4
8 |Jodo 4 4 g
9 [Carlos ) 1 B
10 |Alberto 5 4 g
11 | Silvia 1 4 5
12 |Fernanda 3 5 E_
13
4|4 |[» [ M Motas trabalhos { Fohaz £ Folhas / | 4|
Arraste p/ mover o conteldo da céIuIaJ | Media=6, 272727273 | | (MR |
b B B
Y6 5 5
5 5 5
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Exemplo

£ Microsoft Excel - Exemplo Tedricas.xls %E -0 |

J Ficheiro Editar Wer Inserit Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda - 7] x|
JD@E|§@.|@|ﬂv Eﬁ;%l|ﬂ1nn% - ?JH*E|€?J?
A3 | =| 5:00:00
A | B | C | D | E | F |

14
|4 |4 » [ M Motas trabalhos £ Folhaz * Hordrio | 4|

Prormto | | | | |

Nome do livro (‘Exemplo
Teoricas.xls’)

Nome da folha (‘Horario’)
Célula activa (A3)
Roétulos (B1:F13)
Valores (A3:A13)
Formatacao basica

Formatacao tipo hora
(A3:Al13)

Formatacao condicional
(B3:F13 — se ndo vazio
mudar cor preenchimento)

Pincel de formatacéao
Comentéario (B1-F1)

Listas personalizadas
(Seg—Sex e 8:00-18:00)
Copiar e colar (professores)
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Formulas |

® Operadores aritméticos

® Executam as operacao matematicas basicas
® Adicao (+); subtraccao (-); multiplicacao (*); divisao (/); percentagem (%);
exponenciacao(®)

® Operadores de comparacao

® Comparam valores logicos
® Igual a (=); maior que (>); menor que (<); maior ou igual (>=); menor ou igual
(<=); diferente de (<>)

® Operadores de texto

® Combinam valores de texto
® Uniado (&)
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Formulas 11

® Operadores de referéncia

® Referenciam conjuntos de células
® Intervalo de células (); combinacéao de células(;); interseccéao de celulas()

® Exemplos
® Célula: A2
® Intervalo de células:
® Combinacao de células: A2;
® Interseccao de células: A4:B5 B4:C5

go(h|w N |
>
w
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Formulas 111

® Referéncias relativas

® Sao aquelas que sao editadas por defeito numa formula

® Na formula da ceélula E2, a referéncia D2 pode ser interpretada como uma
célula a esquerda e a referéncia C14 pode ser interpretada como duas células
a esquerda e doze células abaixo

Ez hd =| =02*C14
A, | B | C | D | E | F |

1 | Mome do aluno | Mota trabalho || Mota trabalho | Mota nos trabalhos Mota para Aprovacao
2 |Manuel 3 3 b 15
3 |Joaguim 2 4 b
4 |Pedro 4 2 =
3 |Maria 2 4 b
b |ara 2 3 5
{ |Fute 1 3 4
8 |Jodo 4 4 a
9 |Carlos i 1 b
10 | Alberto ) 4 9
11 | Silvia 1 4 a
12 |Femanda 3 5 g
13
14 Feso da nota nos trabalhos: 26%
15
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Formulas 1V

® Referéncias absolutas

® Permitem fixar as referéncias as células usadas numa féormula
® A referéncia a fixar deve ser precedida do simbolo $ (=D2*$C$14)

Ez | =| =D2"5C514
A | B | C | D | E | F ]

1 | Mome do aluno  Mota trabalho | Mota trabalho I Mota nos trabalhos Mota para Aprovacan
2 |Manuel 3 3 b
3 |Joaguim 2 4 B 5
4 |Fedrm 4 2 b 5
3 |Maria 2 4 b 5
6 |=ara 2 3 o 25
I |Rute 1 3 4 1
8 |Jodo 4 4 a 2
9 |Carlos 5 1 B 5
10 |Alberto q 4 9 25
11 |Silvia 1 4 5 25
12 |Fermanda 3 a o 2
13
14 Peso da nota nos trabalhos: 25%
15

® Referéncias a outras folhas
® Ao nome da folha deve seguir-se o simbolo ! (Folhal!Al / ‘Nome Folha'!lAl)
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Formulas V

® Exemplo com referéncias relativas e absolutas

® Inserir =A1*B5 em B1 e copiar para B1:B3

® Inserir =A1*$B$5 em B1 e copiar para B1:B3
® Inserir =A1*$B$5 em B1 e copiar para B1:C3
® Inserir =$A1*$B$5 em B1 e copiar para B1:C3
® Inserir =$A1*B$5 em B1 e copiar para B1:C3

A A
1 1 1 1
2 2 2 2
3 3 3 3
4 4
5 Pesos 10 1000 5 Pesos 10 1000
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Formulas VI

® Valores de erro

H###H## . 0 valor numeérico introduzido ou o resultado de uma formula é
demasiado extenso (€ necessario redimensionar a largura da ceélula)

#DIV/O! : ocorre quando numa formula se divide algo por zero

#NULOQO! : ocorre quando se especifica uma interseccao de dois intervalos que
nao se intersectam

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

#NOME? : ocorre quando o texto numa férmula n&o e reconhecido (nome,
rotulo ou nome de uma func&o mal escrito ou n&ao existente)

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

#VALOR! : ocorre quando a formula possui argumentos nao validos (argu-
mentos de um dado tipo usados em expressoes gue requerem outro tipo)

#N/D : ocorre quando uma formula referencia células com valores nao dispo-
niveis (utiliza-se #N/D nas células cujos dados ainda n&o se conhecem)
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® O gue sao”?
® Sao formulas pré-definidas

® Vantagens
® Simplificam a insercao e compreensao de formulas mais complexas

Funcoes |

® Eficiéncia e robustez dos argumentos que aceitam e tratam

E13 hd =| =(F2+E3+E4+E5+EG+E7 +EB+EI+E10+E11+E12)/11 E13 | = =MEDIA(EZE12)

A | B | C | D | E | A | B | C | D | E |
1 |Mame do aluno Mata trabalha | Mata trabalha Il Mota nos trabalhos Mota para Aprovacda | 1 |Mome do aluno Mota trabalha | Mota trabalho | Mota nos trabalhos Nota para Aprovagao
2 |Manuel 3 3 B 15 | 2 |Manuel 3 3 B 15
3 |Joaguim 2 4 ) 15 | 3 |Joaguim 2 4 ) 15
4 |Pedro 4 2 a 15 1 4 |Pedmo 4 2 B 15
5 |Maria 2 4 B 15 15 |Mara 2 4 B 15
B |Sara 2 a o 125 | B |Sara 2 3 5 1,25
{ |Rute 1 a3 4 1| ¥ |Rute 1 3 4 1
8 |Jodo 4 4 B 2 | 8 |Jodo 4 4 8 2
8 |Carlos g 1 B 15 19 [Carlos ) 1 B 15
10 | Alberto 5 4 g 2259 |10 |Alberto 5 4 g 225
11 | Silvia 1 4 o 125 111 |Silvia 1 4 5 1,25
12 |Fernanda 3 ] B 2 | 12 |Femanda a A d 2
13 | 15631818181 |13 | 1 563181818l
14 | Peso da nota nos trabalhos: 25% 14 | Peso da nota nos trabalhos: 25%

Ricardo Rocha DCC-FCUP

Microsoft Excel: # 19



Funcoes I

® Inserir funcao

® Menu <Inserir> seguido da opc¢ao <Funcéo...>

® Botdo <Colar fungdo> J=
® Categorias e argumentos

2=

Colar funcao

Cateqotia da funcao:

Mome da Funcdo;

Recém-utilizadas

Todas —

Financeiras .
Data & hora HIPERLIGALC AC
Matematica & krigonometria COMTAR.
Estatistica MAXIMO
Consulka e referéncia SEM

Base de dados SOM&A. SE
Texto | |PGETD

Lagica DESVPAD
Informacdo ;I ;I

MEDIA{nGmM1;n0m2;...)

Devolve a media aritmetica dos argumentos, que podem ser ndmeros ou
nomes, matrizes ou referéncias gue conkém nmeros,

E (8]4

Zancelar |

EDIa

= = {L,51,51,51,51,2
3 -

= 1,5681815815

Devolve a média aritmética dos argumentos, que podem ser ndmeros ou nomes, matrizes ou referéncias
que conkém nimeros,

Nam1 [g2:£13]
M2 |

Mamil: niml;nimz;. .. sdo de 1 a 30 argumentos numéricos para os gquais
deseja obter a média,

@l Resultado da férmula = 1,568161818 | Ok I

Cancelar
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Funcoes Il

® Botao <Soma automatica> =

® Soma conjuntos de ceélulas na mesma

coluna ou linha (ndo soma matrizes) NAO.DISP  » X A =SOMABZETS)

. . : . A = C
® Uma celula livre Sel?CCIOnada' propoe a 1 | Mome do aluno Mota trabalho | Mota trabalho |l
soma de todas as células da mesma 5 Manuel e = 5
coluna até o rotulo de topo da coluna - 5 o 1
(=SOMA(B2:B12)) ou a soma de todas 3 p.4 5 ol 5
as células da mesma linha até o rotulo £ 4.2 5 5 1
a esquerda na linha 5 | Sars E 5 5
® Mais do que uma célula livre 7 Rute 5 1} 3
seleccionada: soma automaticamente 5 oo 5 4§ 4
todas as ceélulas até o rotulo situado na 9 |Carlos E 5 1
mesma coluna ou linha 10 | Alberto ! 5 v
® Células a somar seleccionadas: se 11 | Sikia E ;E g
(L -

também for seleccionada uma célula 12 Femanda 4

livre é ai que é colocado o resultado, 12 I—SDM#M
senao € colocado no final da coluna ou

linha
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Funcoes IV

® Calculo automatico

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

¥4 Microsoft Excel - Exemplo Tedricas.xls - O] x|
J Ficheiro Editar Yer Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  &juda _I_I- = EI
JD@E|%@,|@’|ﬂvnv Eﬁ;%l|ﬂmn% T?J1n-§|€|£, 2|82
012 h = =C12+B12
A B | C | D | E | F [ &6 [ b5

1 Aluno  Nota trabalho | Nota trahalho Il Nota nos trabalhos (i
2 |Manuel 3 3 B

3 |Joaguim 2 4 b

4 |Pedm 4 2 B

5 |Maria 2 4 b

b |Sara 2 3 5

f |Fute 1 3 4 Menhum

8 |Jozo 4 4 B

9 [Carlos ] 1 5 Fm

10 |Alberto g 4 g SulE ,

11 |Silvia 1 4 g Contar numeros

12 |Fernanda 3 ) g. Mé&ximo

13 Minimo
|4 |4 | » | #l[ Notas trabalhos / Folhaz £ Hordrio / | 4| S

Pronto | | Media=6,272727273 | T — L = R T S
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Funcoes V

® Categoria ‘Logica’

® FALSO () 2 FALSO A B
- VI%RDAD!EIRO () > VERDADEIRO 11 Aluno Nota
® NAO (logico) < logico , oedra 1>
® E (I6gicol,; l6gico2; ...) <2 logico _
® OU (l6gico1l; l6gico2;...) < lbgico L e e
® SE (l6gico; valorl; valor2) 2 valor 4 Joao 9

® Exemplos
® —E(B2>10; VERDADEIRO()) 2 VERDADEIRO
® =SE(B3>=10; “Aprovado”; “Reprovado”) @ “Aprovado”

® =SE(B4>=10; “Aprovado”; SE(B4>=8; “Oral”; “Reprovado”) @ “Oral”
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Funcoes VI

® Categoria ‘Texto’

® CONCATENAR (textol; texto2; ...) @ texto
® DIREITA (texto; inteiro) @ texto
® INICIAL.MAIUSCULA (texto) S texto
® NUM.CARACT (texto) S inteiro
® PROCURAR (textol; texto2; inteiro) < Inteiro
® SUBS (textol; texto2; texto3) @ texto
® Exemplos
® =CONCATENAR(“Aulas”; “ de ”; “Excel”) < “Aulas de Excel”
® =DIREITA (“Excel”; 2) > “el”
® =INICIAL.MAIUSCULA(“Aulas de excEL") < “Aulas De Excel”
® =NUM.CARACT(“Excel”) @5
® =PROCURAR(“soft”; “Microsoft”; 1) 96
® =PROCURAR(“soft”; “Microsoft Microsoft”; 10) < 16
® =SUBS(“Microsoft”; “i”; “a”) < “Macrosoft”
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Funcoes VII

® Categoria ‘Matematica e Trigonometria’

® PRODUTO (reall; real2; ...) < real
® LOG (real; base) <@ real
® FACTORIAL (inteiro) < Inteiro
® ABS (real) < real
® ARRED (real; inteiro) < real
® ARRED.EXCESSO (real; multiplo) < real
® TRUNCAR (real; inteiro) < real
® Exemplos

® -ARRED(1,249; 2) < 1,25
® -ARRED(2351,2; -2) < 2400
® -ARRED.EXCESSO(213; 10) < 220
® —TRUNCAR(1,249; 2) v 1,24
® =TRUNCAR(2351,2; -2) < 2300
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Funcoes VIII

® Categoria ‘Matematica e Trigonometria’

Pl ()
GRAUS (radianos)

RADIANOS (graus)
COS (radianos)
ALEATORIO ()

< radianos

< graus

< radianos

<& real
@0<=real <1

SOMA.SE (intervalol; critério; intervalo2) < real

® Exemplos

=GRAUS(PI())

=COS(PI())

=ALEATORIO()
=SOMA.SE(A1:A3; “>150"; B1:B3)

10

2180 A
-1 1| 100
< 0,985635111 |2 200
@ 25 3| 300

15
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Funcoes IX

® Categoria ‘Data e Hora’

HOJE ()

® AGORA ()

DATA (ano; més; dia)

TEMPO (horas; minutos; segundos)
MES (inteiro)

MINUTO (real)

DIA.SEMANA(data; inteiro)

® Exemplos

=HOJE()

=AGORA()

=DATA(1999; 12; 31)

=TEMPO(12; 0; 0)

=MES(36525)
=DIA.SEMANA(DATA(2000:1;1); 1)
=DIA.SEMANA(DATA(2000:1;1); 2)
=DIA.SEMANA(DATA(2000;1;1); 3)

< inteiro

< real

< inteiro
0<=real <1

< 1 <=inteiro <=12
< 0 <=inteiro <=59
< 0 <= Inteiro <=7

< 01-01-2000

< 01-01-2000 12:30

@ 31-12-1999 (36525)

< 12:00:00 (0,5)

@12

@ 7 (devolve 1 se domingo)
< 6 (devolve 1 se segunda)
< 5 (devolve 0 se segunda)
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Funcoes X

® Categoria ‘Estatistica’

MAXIMO (reall; real2; ...)

MAIOR (intervalo; inteiro)

MEDIA (reall; real2; ...)

MED (reall; real2; ...)

DESVPAD (reall; real2; ...)
CONTAR (intervalol; intervalo?2; ...)
CONTAR.SE (intervalo; critério)

® Exemplos

=MAXIMO(A1:B3)
=MAIOR(A1:A3; 2)
=MED(A1:A3)
=CONTAR(A1:B3)
=CONTAR.SE(A1:B3; “>100")

< real

< real

< real 1

100

< real 5

200

< real

300

10

< inteiro
< inteiro

< 300
< 200
< 200 (mediana)

< 5 (células com valores numeéricos)
@ 2 (células que verificam o critério)
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Funcoes XI

® Categoria ‘Consulta e Referéncia’

® COL (célula)

® LINS (intervalo)

® CORRESP (valor; intervalo; inteiro)
@ INDICE (intervalo; linha; coluna)

® Exemplos
e =COL(B1)
® -LINS(A2:C5)
® =CORRESP(“Carlos”; A2:A5; 0)
® =CORRESP(21; C2:C5; 1)
® =CORRESP(1,85; B2:B5; -1)
® =CORRESP(1,85; B2:B5; 1)
® =CORRESP(21; C2:C5; -1)
e =INDICE(A1:C5; 3; 1)

A B C
2 inteiro |1 | Atleta Altura ldade
< Inteiro |2 | Pedro 1,92 19
2valor |3 | maria | 180 20
< valor
4 | Carlos 1,78 22
5 |Joaquim 1,74 25
@2
@4

< 3 (valor = valor indicado)

< 2 (maior valor <=valor indicado)

< 1 (menor valor >=valor indicado)
< #N/D (ordenacao nao ascendente)
< #N/D (ordenacao nédo descendente)
< “Maria”
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Funcoes XI|I

A B C
@ Categoria Congulta e Refe.renma. 1 | Atleta | Altura | 1dade
® PROCH (valor; .|ntervalo; llnd.lce; I(,)gllco) = valor 1o 192 19
® PROCV (valor; intervalo; indice; logico) @ valor
3 | Maria 1,80 20
4 | Carlos 1,78 22
5 [Joaquim| 1,74 25

® Exemplos

® —PROCH (“Idade”; A1:C5; 5; FALSO) < 25 (valor = valor indicado)
® =PROCV(“Carlos”; A1:C5; 3; FALSO) = 22
® =PROCV(“Jorge”; A1:C5; 3; FALSO) < #N/D

® =PROCV(1,85; B2:C5; 2; VERDADEIRO) ¥ #N/D (maior valor <= valor
iIndicado; ordenacéo

ascendente na 12 coluna)
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Graficos |

Area do gréfico x| =]
- : A B C D |
o BOtaO <ASSIStente de ﬂ 1 'Nome do Aluno Nota trabalhol Nota trabalhol|Nota nos trabalhos
e 2 |Manuel 3 3 6
Graf|COS> 3 |Joaguim 2 4 6
. ~ . 4 |Pedro 4 2 6
® P_ermlte uma apresentac;ao mals 5 |Maria 2 4 6
visual dos dados 6 |Sara 2 3 5
. . 7 |Rute 1 3 4
® O significado global dos dados 8 |Jodo 4 4 8
I i I I 9 |Carlos S 1 6
pode seNr mais famlmente, Inferido o e : ; :
® Alteracoes na folha de calculo 11 |Silvia 1 4 5
reflectem-se imediatamente no 2 [refanda . > ;
gréfico 14 . Notas nos. trabalhos
. ~ 15 10
® A insercao de novos dados pode 16
ser conseguida simplesmente 17
através do arrastar de informagéo |3
da folha de calculo para o grafico |20
21
22
23
24
25 @ Nota trabalhol B Nota trabalholl
26
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Graficos 11

Assistente de Graficos - Pagso 1 de 4 - Tipo d b

Tipos-padrdo | Tipos personalizados |

® Formatacao

Tipo de grafico: , Subkipa de grafico:
® Tipo e subtipo de graficos com
possibilidade de pré-visualizacéo 15 Linhas
o 2 (o Circular
® Opcdes do gréfico B oo ()
“« |'E'|fE-E|5
® Titulos % e
T Fadar
¢ EIXOS % Superficie i
® Legendas ®s Bolhas
[ﬁiﬁ_ Cotactes ;I

® Rotulos
. - Zolunas empilhadas, Compara o contributo
. Local |Za(;ao cOomo nova fol ha ou de cada walor para um tokal ao longo das

2 Categarias.
como objecto na folha actual

Manter premido para wer exemplo

@l Cancelar | ::.ﬁ.nterinrl Sequinte = Concluir
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Graficos 111

® Formatacao

® Série em coluna: cada série
corresponde a uma coluna

® Série em linha: cada série
corresponde a uma linha

Nome e valores de cada série

® ROtulos do eixo dos XX das
séries

Assistente de Graficos - Passo 2 de 4 - Dn*jus 2 x|

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

Intervalo de dados | Série |

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

-

- oA T E e om o m
I T T T T |

T T T T T
Hamurl  Juaquim  Frirs Haria Sara Falr Judn Carlun  Alkrrls Sileia Fresanda

O Mata trabalhal @ Mata trabalhall |

SEties

Mome: =Falhal 1§E41 %
Moka trabalboll = I _J

ll Yalores: |=F|:|Ihal B2 tBE12 j‘_]

ddicionar | Bemover |

[=Folhal!$ag2 $ag12 B

Fatulos do eixo dos %% (cakeqorias):

Sequinte = Concluir

@l Cancelar | < Ankerior
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Manipular dados |

A [ B [ C [ D I E I
1
2 R
® Ordenar dados ; 2
® Menu <Dados> seguido da 2 15
opcao <Ordenar...> 7 15
o 8 |Gkl 15
® BotOes <Ascendente> e 0 Pecro 15
<Descendente> 4l z| | e 1%
i 12 = ' 3 : 1
13 HE
14 | Peso da nota m Ordenar por
. 15
® Ordenar dados por mais | e earc: EINCS
1? * LesCcendente
a 18 Drepais par
do que trés chaves e Mo do s3] endant
® Ordenar sucessivamente as |5 o  escendente
colunas por ordem inversaa |2 | <] @ nscondente
ordenacao pretendida 24 Wloseepfaric
25 A lista
2B ¥ Tem linha de cabecalho Mo tem linha de cabecalho
27
ég Oprdes. ., (] 4 I Cancelar |
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Manipular dados I

A B I D E
1 |Mome do alui=|Mota trabalh = | Nota trabalhc =| Mota nos trabalh=|Nota para Aprovag =]
I 2 M I 3 3| (Tudo) 15
® Filtros 3 {Joaquirm 2 4| (1o ) 15
g (Personalizar...) !
® Menu <Dados> 4 |Fedro 4 2l 4 15
Al @ £ |Maria 2 4 15
Seguido das 6 |Sara 2 3|8 1,25
opcoes <Filtro> e 7 |Rute 1 3| 1
i At g [Jodo 4 4{(Em b ) 2
<Filtro automatico> =258 : | (3o e branco) >
® Conjugacao dos 10 | Alberto 5 4 3 225
Ari i 11 | Silvia 1 4 5 1,25
Vel ]flltrOS de 12 |Fernanda 3 5 g 2
cada rotulo o
.
® Flltros . Maostrar linhas em que:
pel‘SOna| |Zad oS —Moka nos trabalhos
Ié maiar que j |5| ;I -
v E ™ oy
I j I ll Cancelar

Itilize ¥ para representar qualquer caracker inu:lil%:lual
Itilize * para representar qualguet sequéncia de'tarackeres
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Manipular dados |11

® Tabelas Dinamicas

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

® Tabela interactiva que facilita o resumo e a analise de grandes quantidades
de informacao

Regiﬁﬂ|Produ;n:-|‘Jendedor|Trimestr&s|TotaI de Encomendas

Este Carng Oias Trirnz 16376
Este Carng Dias Trirn3 189620
Este Carne Freitas Trirn2 7189
Este Carne Freitas Trima3 S026
Este Carne | Santana Trirnz 13013
Este Carng Santana Trirn3 B158
Este  Marisco Dias Trirn2 30753
Este | Marisco Dias Trirn3 38240
Este | Marisco | Freitas Trirmz 143749
Este | Marisco | Freitas Trirn3 10053
Este  Marisco | Santana TrirnZ 2R0Z27
Este | Marisco | Santana Trirn3 12316
Ceste | Carne Dias Trimz 18456
Ceste  Carne Dias Trirm3 20345
Ceste  Carne Freitas Trirnz 12343
Ceste | Carne Freitas Trirn3 2341
Ceste  Carne Santana Trirn2 16543
Ceste  Carme | Santana Trirm3 2345
Ceste  Marisco Oias Trirnz 12345
Ceste  Marisco Dias Trirn3 54657
Ceste  Marisco | Freitas Trirn2 12345
Ceste  Marisco | Freitas Trirn3 10001
Ceste  Marisco | Santana Trirmz 2389
Ceste  Marisco | Santana Trirn3 952

[l Campo de pagina| —

—J] tem do campo de pagina |

Jll Campos de linha |

I kens

A I C | E

1 |Regido @ Este Jl Campo de coluna |

2

—#S50oma do totalde encomendds  [Trimesires &

4 |Produto ® IVendedor ® | Trim2 Trim3 Total absoluto

5 |Carne Dias 15 3TH 19,620 34,897
[l Campo de dados] Freitas 7189 5.026 12.216

3 Santana 13013 B.158 19171

5 | Carne - Total 354874 20,804 Rk 384

5 |Marisco | Dias J0.753 35.240 £9.994

i ®Freitas 14 374 10.053 24 437

11 Santana 268027 12318 ag.343

12 |\Mariscao - Total 71.154 B1 6049 132764

13 | Total ahsoluto 106,737 92413 193,153

14

::2 [ Area de dados |
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Manipular dados 1V

® Tabelas Dinamicas

® Campo de pagina: filtra
dos dados de entrada

® Campos de linha e de
coluna: definem a
orientacao que se
pretende obter na tabela

® Campo de dados:
especifica os dados a
resumir; regra geral
resume dados
numericos (atraves da
funcao Soma), no
entanto também pode
resumir dados de texto
(utiliza a funcao Contar)

Assistente = Tabelas Pindmicas — Pas=a 3 Je 4 EE |
I | — l % L Rﬁ = Construa a tabela dindmica arrastando os
botdes de campo a direita para o diagrama
4 esguerda.
;ﬂnme do E
| PAGIMNA | Mota trab| 7
I |Cu:-ntagem de Nu:lmel
Mota trab
LIN DADCS
@ | Cancelar | < Bnkeriar | Zonchuir |
A, B O E|F (5
1 |Contagem de Nome do aluno [Mota trabalho |l
2 Mota trabalho | 1 3 4 5|Taotal global
3 1 1T 1 2
4 2 1 2 3
5 3 1 1 2
b 4 1 2
i 5 1 1 2
8 | Total glabal 1 3 a8 1 11
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® Formularios

® Menu <Ver> seguido das opcodes <Barras de ferramentas> e <Formularios>
® Permite inserir controlos basicos nas folhas de calculo para personalizar

certas tarefas

Formularios

Formularios

&

d[w

Aei M ¥ ® EBEE

® Ligar celulas a controlos
® Menu <Formatar> seguido da opcao <Controlo...> e do separador <Controlo>

— Sexo
(@) Masculing

{:} Feminino

[ ok FALSC

=1 10
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Configurar pagina |

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

Configurar pigina 27| x| | Configurar pigina 7] x|

| Pagina | Margens I Caberaho/Rodapé I Folha I Pagina  Margens | _abegalhofRodapé I Falha |
Orientacio | Superiat: Cabecalha: |
m—— _ 0 T—
Impirnir Iﬂ m Irnptirrir

[
Yertical A | Harizankal Ver antes | Ver antes |

Escala Opcdes... | Opcfes... |
+ Ajustara 100 % da kamanho normal Esquerda: Direita:

= — Il,'EI 5‘ |1 5"
" ajustar a |1 5 paginals) de largura par |1 E de comprimento [:g

.

Tamanho do papel: I":"4 210 % 97 mm j
Inferiar: Rodapé:
Qualidade de impressao: IE":”:' PPP j Iﬂ Iﬁ
i) 4
Mimero da primeira pagina: I":"'-'t':'méti':':' Certrar na pagina

(a4 I Cancelar | | 2K I Cancelar
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® Botdes especiais Cabecalho/Rodapée

Configurar pagina Il

Confiquiar pigina

Pagina I Margens  Cabecalho/Rodapé | Falha I

® Pagina actual &[Pagina]
z o 7 Imnprimit. .. |
® Total de paginas &[Paginas]
Ver ankes |
® Data actual &[Data] e
ey ¢ Opces...
® Hora actual &[Hora] =l
. N ome do f|Che | ro &[F|Che| rO] Personalizar cabecalha, .. | Personalizar rodapé. ..
® Nome do separador &[Separador] Rodape:
IN::utas trabalhos; 20-09-1998; Pagina 1)7
Configurar pagina id b |
Pagina I Margens I Cabecalho/Rodape Folha | hotas trabalhos 20-09-1998 Pgina 111
Area de impressin; |$.ﬁ.$1 (D ) Imprimnir. .. |
Titulos de impressaon
Vet ankes | CIE I c I
Linhas a repetir no inicio: I :“J e |
Colunas a repetir & esquerda: I :k_] ﬂl Rodapé 2] x| |
Impressaon , A oy !
Para furmatar.' textu:u.’ selecclnneeu.e escalha o bokdo 'Tipo de.l ra. - |
™ Linhas de grelha [ Cabecalhos de linha e caluna Para inkroduzir um ndmero de pagina, data, hora, nome de fichigiro ou de separador:
u & preto e branco o I{Nenhum} j coloque o ponta de insercdn na caixa de edicdo & escolha o bokdo apropriado. Cameeler |
[ cualidade de rascunba ; ;
: 4| Bl5) 2ol 8l
Ordem de impressdo das paginas
e _ - — Seccdo esquerda: Seccdo central: Seccdo direita:
De cima para baixo ZEQE AR=E 2.[Separador] &[Data] <[ Pagina &[Pagina)/&[Faginas]~
{~ Da esquerda para a direita “'E _;‘é E‘. E'E
Ok I Cancelar | s i x
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