Microsoft Excel

@ Oqueé?
® E um poderoso programa de folha de célculo

@ Para que serve?

@ Serve para facilitar a gestdo de vastos conjuntos de informacéo que envolvam
principalmente o célculo de dependéncias entre os dados

@ Pegueno 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
Mowver ou Copiar...

Seleccionar todas as Folhas

@ Wer codigo
W Folhal £ Folhaz g Folhas 7
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Introduzir e visualizar dados

@ Tipos de dados
® Rotulos (células Al a D1 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 ceélula 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 calculo = | 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 opcéo <Celulas...>

® Botdes na barra de ferramentas

Formatar células

Tipo de letra; Estila: Tamanho:
I.ﬁ.rial Ir'-.h:lrmal I 10

T Allegro ET - g -

T &merType Md BT = g

antique Olive Meqgrito
Negrito italico =) [11 =]

Sublinhado: Cor:
Ir'-.lenhum j I Automntico j ™ Tipo de letra normal

Feitos ré-visualizar

[™ Rasurado

[ superior 4 linha
[™ Inferior 4 linha

AaBbCcYyiz

Este tipo de letra & TrueType, Serd utiizado o mesmo tipo de letra na
iMpressora e no ecrd,

2%

(o) 4 iZancelar

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 numéricas

Formatar dados |1

H £ 94 om %0 o0
NGmero (7,00) ¢

2 x

® Moeda e Contabilidade (7,00 €)
® Percentagem (700%) bl é'“'“ I I I | |
Mimero | Alinhaments | Tipo de letra Lirnite Padréies | Proteccio
. Data (4-OUt-98) Cakegoria: p ~Exemnplo ;
® Hora (13:20:55) L
@ FraCQéO (3/4) gsgsaahilidade Casas decmals m
9 C|ent|,f|co (5,67E+2) Eg:caentagem rgtilizar separador de milhares ()
Ffac;ﬁln Mumeros negativos:
@ Relacdo entre numeros e datas | few 20 -
® 1= 1-Jan-1900 perconalzado 2| |-1234.10 =l

36526 9 1_‘Jan-2000 & categoria 'MWomero' & ukilizada para a apresentacdo geral de nimeros, As cateqorias

'Moeda' & "Caontabilidade’ fornecem Farmatacdes especializadas para valares

5 9 120000 monetarios,
25 =>» 6:00:00

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

iZancelar
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Formatar dados 111

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

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> seguido rjft,”a'f””“ [
da opcao <Validacao...> o =] N
® Tipo de dados Maximo:
E Y
® Mensagem de entrada
. [ aplicar as alteracties a todas as células com as mesmas definictes
® Aviso de erro
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

® Actualizacao 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 aritmeticos

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

@ Operadores de comparacao

@ Comparam valores l6gicos
@ lgual a (=); maior que (>); menor que (<); maior ou igual (>=); menor ou igual
(<=); diferente de (<>)

@ Operadores de texto

® Combinam valores de texto
® Uniao (&)
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