Graficos |

@ Botao <Assistente de

Graficos>

® Permite uma apresentacdo mais
visual dos dados

® O significado global dos dados
pode ser mais facilmente inferido

® Alteracdes na folha de calculo
reflectem-se imediatamente no
grafico

® A insercao de novos dados pode
ser conseguida simplesmente
atraves do arrastar de informacao
da folha de calculo para o gréafico
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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 grafico 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

® Seérie 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 |4, o  escendente
colunas por ordem inversa a |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
.
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 <Relatério 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 |Contagemn de Mome do aluno [Maota trabalha |l
2 Mota trabalho | 1 3 4 A5|Total global
3 1 11 2
4 2 11 2 3
5 3 1 1 2
b 4 1 2
7 5 1 1 2
8 | Total glabal 1 3 5] 1 11
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® Formularios

® Menu <Ver> seguido das opcOes <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 células 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 opcao <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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