Fundamentos de
Excel




Conteudos a abordar

INTRODUGCAO MANIPULACAO DE DADOS

Caraterizacao das folhas de Manipulacao simples de dados,
calculo e ambiente de trabalho células e folhas. Formatacoes e
Microsoft Excel atalhos

FORMATACOES FORMULAS E FUNCOES

Tipos de conteudos,
alinhamentos, limites, estilos,

| preenchimento, etc.

Conceito e construcao de
formulas, funcoes e referéncias.




CONSTRUCAO DE GRAFICOS

Criacao e formatacao de
graficos.

IMPRESSAO

Configuracao da area de
impressao, pré-visualizacao e
impressao.




INTRODUCAO




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

A folha de calculo como o préprio nome indica serve para fazer
calculos.

Antigamente utilizava-se o Livro Razao para registar todos os
movimentos efetuados pelos estabelecimentos comerciais e
Servigos.

Atualmente, com a evolucdo das tecnologias ja existem
softwares especificos para todas as areas/atividades de
negocio.

O Microsoft Excel € uma excelente ferramenta para a realizagao
de calculos e dispde de funcionalidades que facilitam a analise,
gestao e partilha de informacao.
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% 2
venclmento = 1200€ Livro

Renda =-350€ e
Gasoling = -150e ** Razao

Mercearia = -370€

Total = 3=20€

) 1l iy * Livrol - Microsoft Excel
. Menu ‘ Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever
Tudo - Ficheiro >~ Editar~ Ver~ Insenir~ Formatar - Ferramentas ~  Dados~  Janela
DEEdER GRS |(va [y 2B-F9 -0 (@ =4
Calibri i N T S EEE S Gea - S o 00 %W ﬁi

Toolbars
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Vencimento 1.200,00€

Renda 350,00 € Amblente
Gasolina 150,00 €

Marcearia 370,00 € G réfi CO

Total  330,00€




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

VANTAGENS

Ambiente grafico que facilita a manipulagao numérica;
Permite alteracao de valores;

Calculo automatico dos novos resultados;

Permite a producao de graficos a partir de dados
numeéricos;

Atualizacao automatica dos graficos.

(oD -5 Livrol - Microsoft Excel
[

| Menu I Base Insenir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever

Tudo Ficheiro~ Editar~ Ver Insenr~ Formatar® Femamentas~ Dados Janela

NS BB (P8 [ aB-F9- -] (@ - £

Qi -1 - (N 7§ EEEE- | ceal - S % om0 5 %)
Toolbars

Vencimento 1.200,00€

Ambiente
Renda 350,00 € y
Gasolina 150,00 € G rafl CO

Marcearia 370,00 €
Total  330,00€




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

4

AMBIENTE DE TRABALHO

Botdo do Excel

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Barra de Titulo

Botdes: Minimizar, Maximizar e Fechar
Friso com comandos por grupos

Nome da Célula Ativa

Barra de Férmulas

Célula Ativa
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INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

AMBIENTE DE TRABALHO

P s .
Inrnl - Mucrosoft bueed 6 [E=Y Eg
Dase Inseric Ciquema de Paging Férmulas Dados Reve Ver & 0 o B
- o = . - ¢ - 1
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NI 8- E- \hA EiE »- % 5 5 Estilos de Célula - Ej!vmulm‘ @ " o Filtiar » Selecrionar *

BOtaeS de Movimento das Folhas . . jmndcum = | Alinhamento = Numaero 0 Estilos Célulag Edigho

Barra de Deslocacgdo Vertical

Separadores de Folhas

Barra de Deslocagdo Horizontal

Modo de Visualizacdo: Folha Normal
Modo de Visualizagdo: Esquema de Folhas

Modo de Visualizagcdo: Quebra de Paginas
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MANIPULACAO DE DADOS




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

ORGANIZACAO DA FOLHA DE CALCULO

A Folha de Calculo esta organizada em LINHAS e COLUNAS que por sua vez, a sua intercecdo origina

as CELULAS.

«  As LINHAS s3o identificadas por NUMEROS.

« As COLUNAS sao identificadas por LETRAS.

« As CELULAS s3o identificadas por LETRAS seguida de NUMEROS.




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

MOVIMENTAGCAO NA FOLHA DE CALCULO

Para te posicionares numa célula, coloca o cursor sobre ela e prime o botao esquerdo do rato, ou

utiliza as seguintes teclas:

;l[;;(—]

- Move-se uma célula para a Move-se uma célula para a
| esquerda. = direita.

| Move-se uma célula para a : +M1 Move-se uma célula para a
direita. esquerda.

Move-se uma célula para cima. » Move-se um ecra para cima.

Move-se uma célula para baixo. Move-se um ecra para baixo.

Move-se uma célula para baixo.

Move-se para a proxima célula,
com dados, na diregao da seta.

Move-se uma célula para cima.




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO
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CONTEUDO E FORMATO DAS CELULAS

O conteudo pode ser um Texto, um Numero ou uma Férmula.

O formato apenas controla a apresentacao no ecra e nao altera valores.

\jl Menu | Base Inserir Esquema de Pagina

Tudo ~  Ficheiro ~  Editar~ Ver~ Inserir~ Formatar ~
NedHR @A [ aa
Ima\Lgem Glbi -1 (NI §EESEH-F
| 1

f
|

|
Formato Va?lor

Vencimento 1.200,00€

f' . ,

’ r Renda 350,00 €

Texto Numero Formula | Gasoling e
Marcearia 370,00 €
Total 330,00€




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO
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ORGANIZAR O LIVRO

No menu de separacao de folhas é possivel:
Inserir folhas;

Eliminar folhas;
Inserir...

Alterar e formatar o nome da folha; Eliminar

Mover ou copiar a folha; Mudar o nome

Mover ou copiar...
Seleccionar todas as folhas

@ Yer codigo
" Folhal [ FohazZ £ Fohas 7

Selecionar todas as folhas.




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO
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TIPOS DE DADOS

D2 ~Q I« ] =MEDIA(B2:C2)

A B | ¢ el E

TEXTO (ROTULOS) (células A1 a D1 e A2 a A6) ~ Alunos Nota 12 teste Nota 22 Teste Nota Final
Ana 10 11 10,5!

VALORES (células B2 a B6 e C2 a C6) 3 |Jodo 9,5 13 11,25
Pedro 15 15 15

FORMULAS (células D2 a D6) 5 Rui 13 12 12,5
Maria 11 11 11




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO
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CONTEUDO DE UMA CELULA

O conteudo de uma célula é lido de duas formas distintas, contudo apenas o valor apresentado na

barra de férmulas é que é considerado.

| calibri u - NJZ §EEES- I ol
T

BARRA DE FORMULAS (contetdo exato) — » < £ -wemexc - BarradeFérmulas
A B | c o]

Alunos Nota 12 teste Nota 22 Teste Nota Final
Ana 10 11 10,5
Jodo 9,5 13 11,25
Padro 15 15 15

FOLHA DE CALCULO (depende da formatacdo) B T T

Maria 11 11 11

Folha de Calculo




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO
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SELECIONAR CELULAS CONTIGUAS

Clique na célula situada no canto superior esquerdo do bloco que se pretende selecionar e prima o

botao esquerdo do rato e arraste até a célula do canto inferior direito que pretende selecionar.

L a1 8 | ¢ | o |




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO
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SELECIONAR CELULAS NAO CONTIGUAS

Clique numa célula a selecionar e prima a tecla CTRL sem largar clique sobre as outras células a

selecionar.

3

NOWRw N




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO
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SELECIONAR TODAS AS CELULAS

Coloque o cursor no canto superior esquerdo, o cursor deve assumir a forma de uma cruz (. [Jje

clique no botao esquerdo do rato.

Também é possivel selecionar todas as células através da combinacao das teclas CTRL+ T

HHHL




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO
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SELECIONAR TODAS AS CELULAS

Coloque o cursor no canto superior esquerdo, o cursor deve assumir a forma de uma cruz (. [Jje

clique no botao esquerdo do rato.

Também é possivel selecionar todas as células através da combinacao das teclas CTRL+ T

HHHL




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

INSERIR, ELIMINAR E OCULTAR CELULAS

Estas operacdes sdo muito importantes pois permitem completar, atualizar ou corrigir a informacao
na folha de calculo.

INSERIR

LINHA: Deves colocar o cursor em cima da linha onde queres inserir uma nova, prima o botao direito
do rato e no menu de acesso rapido selecionar Inserir. Ira aparecer uma nova linha limpa nesse lugar
e a linha anterior ird deslizar uma posi¢cao para baixo.

COLUNA: Deves colocar o cursor em cima da coluna onde queres inserir uma nova, prima o botao
direito do rato e no menu de acesso rapido selecionar Inserir. Ird aparecer uma nova coluna limpa

nesse lugar e a coluna anterior ira deslizar uma posicao para a direita.




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

INSERIR, ELIMINAR E OCULTAR CELULAS

ELIMINAR

LINHA: Deves colocar o cursor em cima da linha que queres eliminar, prima o botao direito do rato e
no menu de acesso rapido selecionar Eliminar. Ira desaparecer essa linha e a linha a seguir ira deslizar
uma posi¢ao para acima e ocupar o lugar da linha anterior.

COLUNA: Deves colocar o cursor em cima da coluna que queres eliminar, prima o botao direito do
rato e no menu de acesso rapido selecionar Eliminar. Ird desaparecer e a coluna a seguir ira deslizar

uma posicao para a esquerda e ocupar o lugar da coluna anterior.

-
epm 3
escola profissional de murca

UNIAD EUROPEIA
Funds Socel Eumpe

o B 0550 H



INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

INSERIR, ELIMINAR E OCULTAR CELULAS

OCULTAR

LINHA: Selecione a linha ou o conjunto de linhas que pretende ocultar, prima o botao direito do rato
e no menu de acesso rapido selecionar Ocultar. As linhas irdo “desaparecer” e as restantes ocupar o
seu lugar deslizando para cima. Ira aparecer uma barra de cor a indicar que existem linhas ocultas.
COLUNA: Selecione a coluna ou o conjunto de colunas que pretende ocultar, prima o botao direito do
rato e no menu de acesso rapido selecionar Ocultar. As colunas irdao “desaparecer” e as restantes
ocupar o seu lugar deslizando para esquerda. Ira aparecer uma barra de cor a indicar que existem

colunas ocultas.
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FORMATACAO DE DADOS

Geral
As informacdes contidas nas células podem ser formatadas para que o seu S fasmste empaiiie
Numero
aspeto visual seja mais atraente ou mais explicito.

Maorevia

Contabiidade

Assim, a formatacado dos dados das células consiste na aplicacao de “mascaras” Data Abreviada

gue sem alterar o seu conteudo, alteram a forma como s3o visualizados.

O Excel fornece diferentes categorias com diferentes especificacdes.

Mais Formatos Numericos




FORMATACOES

FORMATACAO DE DADOS

TEXTO
As células cujo conteudo sejam letras ou carateres sera automaticamente do tipo Texto e o seu

conteudo é visualizada da forma como foi introduzido.

NUMERO
Para formatar o tipo NUmero clica-se no separador Base e de seguida

no grupo onde diz Geral e seleciona-se Numero, automaticamente

aparecem os dados com duas casas decimais, estas podem ser
formatadas imediatamente nas opcdes abaixo de acrescentar e retirar

casas decimais.



FORMATACOES

FORMATACAO DE DADOS

PERCENTAGEM NdGmero

Para formatar o numero em percentagem, seleciona-se a célula ou o

=%

conjunto de células e clica-se no botao percentagem.

MOEDA

Para formatar o numero em Euros seleciona-se a célula ou o conjunto
de células e clica-se no botao representado pelas moedas.

Caso pretenda outra moeda para além do Euro clica-se na seta e

escolhe-se a moeda.



FORMATACOES

FORMATACAO DE DADOS

DATA

Para inserir uma data basta digitar no formato DD-MM-AA.

Se pretender uma Data Abreviada ou Data por Extenso escolhe-se no
menu Geral a opc¢ao pretendida.

Também pode escolher Mais Formatos Numéricos, selecionar a

categoria Data e personalizar a data desejada.

f{gsg Geral
123 Numero
gpiliceds

Contabilidade

r Data Abreviada
(L]

12/01/00

= Data por Extens
e quinta-feira, 12 de janeiro de

Mais Formatos Numéricos...




FORMATACOES

FORMATACAO DE CELULAS

Formatar Células

E possllvel formatar a Célula de Va, rios aspetos neste menu ) N‘|.'|mero A\inhamentol Tipode letra  Limite  Preenchimento  Protegdo
ategoria: Exemplo
~ . . . Seral 12,00
desde a forma de apresentacao visual do dado introduzido, o v
Contabilidade Casas decimais: 2 S
. . g . . ~ Data Utilizar Separador de Milhares ()
Alinhamento, Tipo de Letra, Limite, Preenchimento e Protecao oo |
::ri‘:ﬁfi?ico =123t
7 1234,10
d a Ce I u Ia . Texto (1234,10)

Especial
Personalizado

(1234,10)

Também é possivel realizar a formatacao das células

u ti | iZ a n d o O fri So Co m O S g r u p OS d e CO m a n d O S d i S po n Ilve is = A categoria 'Numero' é utilizada para a apresentagac geral de nimeros. As categorias 'Moeda' e

'Contabilidade’ fornecem formatagdes especializadas para valores monetdrios.

Cancelar OK




FORMATACOES

FORMATACAO DE CELULAS

Formatar celulas

Nimero | Alinhamenta .

Limte | Preenchimento | Proteccdo
Tipo de letra: Estilo: Tamanho!
Calibri Normal 11
'ﬁ Cambria ECabeialhosi - 8 pre
) |Itélico 9 =
I Agency FB Negrito 10 -
Ip Algerian Megrito italico
T Arial | 12
T Arial Black ] 14 v
Sublinhado: Cor:
Nenhum E] ] E] V| Tipo de letra pormal
Efeitos Pré-visualizar
| Rasurado

Superior 4 linha AaBbCcYyZz |

Inferior & linha

Este tipo de letra é TrueType. Serd utilizado o mesmo tipo de letra na impressora e no ecrd.

Tipo de letra

Limite | Preenchimento

Proteccdo

Alinhamento do texto
Ma horizontal:

Geral tl

Na vertical: 0

Inferior | j

Controlo do texto
Moldar texto
| Ajustar texto
Unir células
Da direita para a esquerda

Orientagdo do texto:

Contexto E'

<fp

Orientagdo

OmMX o®—




FORMATACOES

PINCEL DE FORMATACAO

Permite copiar formatos entre células, mas nao copia conteudos.

* Cobpia Simples (um clique)

Multipla Copia (duplo cligue)

luau@_ Q) [@0as?a) n'@adu F9 -0 (B E- £ (B
Calibri u NI sEEEE- Geral - &3~ % 000 %8 53| [EE

Toolbars

&] Pincel de Formatagio

C D Copiar a formatagao de um local e aplicar a
outro,

NotaFinal Faga duplo clique neste botdo para aplicar a
mesma formatagio a varios locais no
Aluno Nota 12 Teste Nota 2¢ Teste i 2

documento.
Ana 10 13 11,5 ) Pima L pra cbker mals e
Jodo 11 11 11
Miguel 15 16 15,5
Rui 12 11 11,5

11,5
Maria 11,5 13 12,25 11

155
11,5
12,25

aste |NotaFinal




FORMATACOES

FORMATAGCAO CONDICIONAL

Permite a possibilidade de definir varias condicdes de forma a realcar valores/itens importantes.

A H SO = Livro1 Q.~ Procurar na Folha -_-

Base Inserir Desenhar Esquema da Pagina Férmulas Dados Rever Ver &+ Partilhar A

Calibri (corpo) » 12 v A+ A- = 9. I Formatagdo Condicional v o gy |

, _ Regras Para Realce de Células
N I S _f'_ v A v  Alinhamento  Nimero =

‘ Regras Para Valores Mais Altos/Baixos

[& Barras de Dados
B Escalas de Cores
BB Conjuntos de icones

B Nova Regra...
B Limpar Regras
. Gerir Regras...
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DOCUMENTAR DADOS

Inserir Comentario -> Posicionar o rato na célula a comentar, premir o bot3do direito do rato e
selecionar a opg¢do INSERIR COMENTARIOR.

Sempre que uma célula contém um comentario, esta aparece identificada por um triangulo vermelho
no canto superior direito da célula.

Basta colocar o cursor do rato em cima do triangulo para visualizar a mensagem.

Microsoft Office
}User:




FORMATACOES

VALIDACAO DE DADOS

No friso, localizamo-nos no menu DADOS -> VALIDACAO

Permite aplicar um filtro ao tipo de dados, introduzir mensagens de entrada e produzir avisos de

Validagdo de Dados
erros.
Definicoes  Mensagem de entrada  Aviso de erro

Critério de validagdo
Permitir:
Ndmero inteiro ¥ Ignorar células em branco
Dados:
situa-se entre

Minimo:

Méximo:

Limpar Tudo Cancelar




FORMATACOES

FORMATACAO COM BASE EM VALORES

E possivel formatar uma célula com base no valor que ela contém.

No friso, localizamo-nos no menu ESTILOS DE CELULA

rquivo Pagina Inicial } Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibigio Suplementos

| :; Constantia S - AN ’-D - B QuebrarTexto Automaticamente | Geral - ﬁ i gﬂ E- E‘ z’“‘"“""": 5' ﬂ

(@] Preencher
Cnviar 7 N7 S§- O~ Oy - A EES ‘Fﬁ: EM clar e Centralizar ~ q % 000 "g 200 Fumlangan e Formatar

Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar &
mo Tabela ~ [ Célula~ || ~ M N
Area deTran... m Fonte % | Bom, Ruim e Neutra [l
INamlal Bom Incorreto Neutra
Dados & Modelo
[3MEYCO Cclula Vinc... |Entrada |Nota
Texto de Av... Texto Explic...
Titulos
Titulo Titulo1  Titulo2  Titulo3 Titulo 4
Estilos de Célula com Tema
20% - Enfaser zn%ﬁn!ase::o%Enﬁs:; zo%Enfasqzn%Enﬁses

| 2UmparT ¢ Fiftrar ~ Selecionar ~
Célutas | Edicdo

T e ‘
e

Formato do Nimero

Moeda Moeda [o] Porcentagem  Separador d... Virgula

[5] Novo Estilo de Célula...

5] Mesclar Estilos..,
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FORMATACAO NOVO ESTILO

No friso, localizamo-nos no menu ESTILOS DE CELULA -> NOVO ESTILO DE CELULAS

Em seguida escolha um novo nome, clica-se em formatar e define-se as novas propriedades do estilo.

| Fonte | Borda | 5 | Proteso |

| Exemplo

Células com formato 'Geral ndo possuem formato de nimero especifico.
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FORMATACAO DE TABELAS

E possivel formatar um conjunto de células com uma tabela com base em um estilo pré-definido.

No friso, localizamo-nos no menu FORMATAR COMO TABELA

...,..t..T‘ inserir  LayoutdaPsgina  Férmulas  Dad

aumo
| Constantia S AN = f;} - EiQuebrarTests Automaticamente | Geral < : j :J- E: 1] E AuteSoma -
Ga-~ - @] Preencher
o N7 s- 0O H-A- EEF FIFE SEMescsre Centralizar - [ B R ek ':ﬁ;v :‘:m-m eatios ge | Exculr Formatar |
| [ -l Céiulas
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FORMATAGCAO DE TABELAS

Uma vez definido o estilo da tabela, basta clicar numa das células para abrir a aba DESIGN / TABELA

onde é possivel redefinir esse estilo.

Para criar um novo estilo de tabela basta clicar em “NOVO ESTILO DE TABELA”

Base Inserir Desenhar Esquema da Pagina Férmulas Dados Rever Ver Tabela

Nome da Tabela:

v

Resumir com Tabela Dindmica E v Linha de Cabecalho Primeira Coluna
-

I I Remover Duplicados Linha Total Ultima Coluna

Tabelal Inserir Segmentagdo  Atualizar

‘E Converter em Intervalo de Dados v Linhas Listadas Colunas Listadas

v/ Botao Filtro
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EXIBICAO DAS FOLHAS DE CALCULO

O Excel permite alterar a visualizacao das folhas de calculo sem alterar o modo como elas serao
impressas.

No friso -> VER ou EXIBICAO

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo [ Exibicdao ’

Ig]r g Régua Barra de Farmulas

Layout da Visualizacdao da Modos de Exibicao Tela Linhas de Grade Titulos
Pagina Quebra de Pagina Personalizados  Inteira

Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho Maostrar

c14 - (- 3
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EXIBICAO DAS FOLHAS DE CALCULO

Também é possivel utilizar o recurso FIXAR PAINEIS de forma a permitir navegar pelos dados sem

perder o apoio dos réotulos da tabela.

de Formulas

| Exibicdo Suplementos

L H = HE

Zoom 100% Zoomna MNova Organizar|Congelar
Selecdo | Janela  Tudo

Congelar Paineis

Manter as linhas e as colunas visiveis enquanto se rola
pelo resto da planilha (com base na selecdo atual),
Congelar Linha Superior

Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo
resto da planilha.

Congelar Primeira Coluna

Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola pelo
resto da planilha.

Dividir = [J) Exibir Lado a Lado %

_' Qcultar d: Rolagem Sincronizada

o . Salvar Espag
{1 Reexibir ' 314 Redefinir Posicdo da Janela ' de Trabalhc

Janela




FORMULAS E FUNCOES
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FORMULAS

As formulas sao elementos fundamentais de trabalho com folhas de calculo, pois é através delas que
se indicam os calculos a efetuar.

Uma férmula comega sempre pelo sinal de igual.
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FORMULAS

Uma férmula pode ser constituida através de 5 elementos:
1. Operadores;

Referéncias a células;

Valores numéricos;

Funcgdes da folha de calculo;

Parénteses.




FORMULAS E FUNCOES

OPERADORES ARITMETICOS

Estes operadores executam as operacdes matematicas basicas
Adicao (+);
Subtracao (-);
Multiplicacao (*);
Divisdo (/);
Percentagem (%);

Exponencial (7).
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OPERADORES COMPARACAO

Estes operadores permitem comparar valores légicos:
lgual a (=);
Maior que (>);
Menor que (<);
Maior ou igual (>=);
Menor ou igual (<=);

Diferente (<>).




FORMULAS E FUNCOES

OPERADORES TEXTO

Este operador permite realizar a combinacao de valores de texto:

e Unido (&);

|
I.Borgues

= Ana

Borgues

AnaBorgues .I




FORMULAS E FUNCOES ‘

OPERADORES REFERENCIA

Estes operadores permitem referenciar conjuntos de células:

* Intervalo de células (:);

e Combinacdo de células (;);

* Intersecdo de células ( );

Exemplo:

Célula A2

Intervalo de Células B1:C3
Combinagao de Células A2;81:C3
Interseccao de Células A4:B5 B4:C5
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REFERENCIAS RELATIVAS

As referéncias relativas sao aquelas que sao editadas por defeito numa férmula.
Por exemplo:
=C2*C14 (por defeito esta a ser editado as posicdes das células a calcular: Coluna C duas posicoes

abaixo e Coluna C catorze posicdes abaixo)
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REFERENCIAS ABSOLUTAS

Permitem fixar as referencias as células usadas numa férmula.

A referencia a fixar deve ser precedida do simbolo $

Exemplo: = (D2*$C$14)

l ‘ » Fixa a Linha
Fixa a Coluna
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FORMULA SIMPLES

Podemos considerar uma férmula simples aquela que é introduzida sem referéncias, apenas com

valores e operadores.

= 20*2+100/(20-4)
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FORMULA COM REFERENCIAS RELATIVAS

Nao fixa nem coluna nem a linha.

= C3/D3"2
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FORMULA COM REFERENCIAS MISTAS

Estas referencias fixam ou a coluna ou a linha.

= $B3*(100%-C$2)
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FORMULA COM REFERENCIAS ABSOLUTAS

Estas referencias fixam a coluna E a linha.

= $B$3*(100%-$C$2)




FORMULAS E FUNCOES

FUNCOES

As funcdes sao férmulas prefinidas que acompanham o Microsoft Excel que correspondem a
operacdes mais frequentes com os dados.
Para inserir uma func3o clica-se no separador FORMULAS e em seguida em Inserir Funcdo ou clica-se

na barra de formulas.

Base Inserir Esquema de Pagina ‘ Farmulas I Dados Rever Ver

X Soma Automatica ~ i Logica - G- g ~5) Definir Nome ~ %2 Analisar Precedentes 1] @

’E Recentemente Utilizados ~ EA Texto ~ S Utilizar na Férmula ~ =C§Analisar Dependentes $ >
Inserir

Gestor de Janela ¢
Funcio @ Financeiras ~ ﬁ' Data e Hora ~ @' Momes B Criar a partir da Seleccio ,;‘), Remover Setas ~ @ Monitoriz:

Biblioteca de Funcgdes J Nomes Definidos (| Auditoria de Férmulas

Inserir Funcao (Shift+F3)

Editar a formula na célula actual escolhendo
funcdes e editando os argumentos,

(@ Prima F1 para obter mais ajuda.
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FUNCOES

As funcdes aparecem organizadas por categorias. Algumas funcdes disponiveis sao:
Financeiro
Logica
Texto
Data e Hora
Matematica
Estatistica

Engenharia (entre outas)
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FUNCOES

A sintaxe da funcao apresenta-se como:

= nome_da_func¢do (argumentos);
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FUNCOES e SOMA()

Uma das fungdes mais utilizadas é a funcao que realiza a soma de um determinado conjunto de

valores.

FORMULA -> = A1+ A2 + A3 + Ad
FUNCAO ->=SOMA ( A1:A4)
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FUNCOES e MEDIA()

Uma das fungdes mais utilizadas é a funcao que realiza a média de um determinado conjunto de

valores.

FORMULA -> = (A1 + A2 + A3 + A4)/4
FUNCAO -> = MEDIA ( A1:A4)
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FUNCOES e MAIS USADAS

SOMA( ) — Retorna o valor total dos valores inseridos;

SOMA.SE( ) — Retorna o valor total dos valores inseridos apenas se cumprirem uma determinada
condicao;

POTENCIA( ) — Calcula a poténcia entre dois nimeros;

MINIMO( ) — Dentro de um intervalo retorna o valor mais pequeno.

MAXIMO( ) — Dentro de um intervalo retorna o valor maior.

FACTORIAL( ) — Calcula o fatorial de um valor inserido.

MEDIA( ) — Dentro de um intervalo retorna o valor médio.

MEDIA.SE( ) — Dentro de um intervalo retorna o valor médio mediante uma condicdo..
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FUNCOES e MAIS USADAS

MODA( ) — Encontra o valor mais se repete no intervalo de valores.

CONT( ) — Conta o nimero de elementos de células ndo vazias.

CONT.SE( ) — Conta o numero de elementos de células que correspondem a uma determinada
condicao.

NUM.CARAT( ) — Conta o numero de caracteres inseridos num texto.

INT( ) —Arredonda o valor sempre para baixo.

SE( ) — Atribui um valor/texto caso se verifigue uma determinada condicao.

DIA( ) — Apresenta o valor do dia referente a uma data introduzida.

MES( ) — Apresenta o valor do més referente a uma data introduzida.



FORMULAS E FUNCOES

FUNCOES e MAIS USADAS

ANO( ) — Apresenta o valor do ano referente a uma data introduzida.

AGORA( ) — Apresenta a data atual (data do sistema)

SEGUNDO( ) — Apresenta o valor do segundo referente a uma hora introduzida.
MINUTO( ) — Apresenta o valor do minuto referente a uma hora introduzida.
HORA( ) — Apresenta o valor da hora referente a uma hora introduzida.

HOJE( ) — Retorna o dia atual (data do sistema)

MAIUSCULA( ) — Transforma um texto em letras maiusculas.

MINUSCULA( ) — Transforma um texto em letras minusculas.

ABS( ) — Retorna o valor absoluto de um valor.
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FUNCOES e SE()

Uma das fungdes mais utilizadas é a funcao SE que determina mediante uma condicao qual a

situacao final.

— SE ( conpicio | vErDADEIRO | FALSO )
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FUNCOES e SOMA.SE()

Uma das fungdes mais utilizadas é a funcao que realiza a soma de um determinado conjunto de

valores.

= SOMA.SE ( conunto ; conpico )
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FUNCOES e SOMA.SE()

Esta funcao que realiza a média de um determinado conjunto de valores se eles cumprirem com uma

condicao especifica.

= MEDIA.SE ( conoicio } conunto )
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FUNCOES e CONTAR.SE()

Esta funcao que realiza a contagem de um determinado conjunto de valores se eles cumprirem com

uma condicao especifica.

—CONTAR.SE (conpicio ; consunto)




FORMULAS E FUNCOES

MENSAGENS DE ERROS

Por vezes ocorrem mensagens de erros, sao eles:

A O resultado da férmula ndo cabe na largura da célula ou foi usado um
valor de data ou hora negativo.

#N/D O valor pretendido ndo esta disponivel para uma fungéo ou formula.

#Nome? O Excel nao conhece o texto ou nome da fungao

#Nulo! Ocorreu uma intersec¢ao vazia entre duas areas.

#Num! Foi usado um numero incorrectamente.

#Ref! A célula referida n&o é valida.

#Valor Tipo de argumento (valor que a fungédo usa) ou operando (valor entre

operadores) errado.

#DIV/0 Ocorreu uma divisdao de um valor por zero.
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GRAFICOS

A primeira coisa a ter em conta quando se quer construir um grafico é a forma de disposi¢cdao dos

dados.

Em principio a melhor disposicao dos dados é em tabela com os dados alinhados em linhas e/ou

colunas.
Jan Fey Mar

Rosas 190 150 200

Orquideas 40 80 a0

Tulipas

Yioletas
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GRAFICOS

A construcao de um grafico deve comecar pela sele¢ao das células que contém os dados que

pretendemos incluir no grafico. Em seguida, escolhe-se um dos TIPO DE GRAFICOS do separador

INSERIR.

\qu l}: i ler02 Micr ﬂ&celi 1

Base ‘ Inserir I Esquema de Pagina Farmulas Dad¢ Rever

oa

R

J B g] ClipAtt # Linha ~ |y Area ~ % (] caixa de Texto -5
- [y Formas ~ @B Circular ~ |:-: Dispersio ~ _] Cabecalho & Rodapé "gg
Tabela Tabela | Imagem Eoluna Hiperligacdo

Dinamica - v ‘ SmartArt i Barras ~ o Outros Graficos ~ PRI 4‘WordArt s Q2

Tabelas llustracdes | Graficos ] Ligacdes Texto
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GRAFICOS

Apos a insercao do grafico fica disponivel mais trés separadores: ESTRUTUR, ESQUEMA e
FORMATACAO.

Estes separadores permitem-nos realizar alteracdes e redefinir o grafico.

No separador ESTRUTURA é possivel alterer o tipo de grafico e selecionar novamente os dados.

teste_sumativo.xlsx - Microsoft Excel Ferramentas de Graficos

Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador Estrutura Esquema Formatar '@J -

“ m ?_]j j—‘;_“‘l = T g ]I H ‘ IE
Alterar Tipo Guardar Mudar Seleccionar Jm_] M ] ; I l I . I . I l = Mover

de Grafico Como Modelo | Linha/Coluna Dados Grafico

4

Tipo Dados Esquemas de Graficos Estilos de Graficos Localizacdo
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GRAFICOS

No separador FORMATAR é possivel cor de preenchimento, cor de limites, efeitos de forma, entre

outras operagoes.

1. teste_sumativo.xlsx - Microsoft Excel Ferramentas de Graficos
W= - I = —
~ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Programador Estrutura Esquema Formatar (7]

ari - 7t i - ; Trazer Para a Frente R =

Sériel 52 Preenchimento da Forma 4, Trazer Para a Frente I,e. ':'d 762em  *
&"‘f!/ Formatar Seleccdo Abc Abc Abc - g Contorno da Forma ~ . & 44, Enviar Para Tras _% . .
&4 Repor para Corresponder Estilo ¥ () Efeitos de Forma ~ Rapidos 1, Painel de Seleccio oA~ || o o L
Seleccdo Actual Estilos de Formas M+ | Estilos do WordArt Dispor Tamanho F
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GRAFICOS

No separador ESQUEMA é possivel inserir Titulo de Grafico, Titulos dos Eixos, adicionar Rétulos aos

dados, inserir Legendas, definir o Estilos de Linhas, entre outras.

teste_sumativo.xlsx - Mlcrosoft Excel

Ferramentas de Graficos

Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador Estrutura Esquema Formatar
Area do Grafico ¥ U) LHI o =] Legenda ~ ‘lij! | i | Plano Lateral ¢ = A
&}/ Formatar Seleccdo |5 Rétulos de Dados ~ .m| Plano de Base do Grafico
= ) Inserir | Titulo do  Titulos Eixos Linhas de Area de o Analise Propriedades
&' Repor para Corresponder Estilo - Grafico = dos Eixos ~ 4| Tabela de Dados = . Grelha~ | Desenho~ Rotacdo 3D - -
Seleccdo Actual Rotulos Eixos Fundo
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IMPRESSAO

Imprimir uma folha de calculo ou um livro de trabalho é uma tarefa frequente.
A forma mas simples de executar esta tarefa a clicar no botao IMPRIMIR, o Excel abrira a folha de

trabalho ativa utilizando todas as propriedades disponiveis.

Mas esta forma pode nao ser a mais adequada uma vez que dificulta a percecao de quantas folhas

irdo ser impressas, quais as linhas e colunas que inclui ou se as margens estao corretas.

Desta forma, antes de imprimir um documento devem-se realizar os ajustes necessarios.




IMPRESSAO DE DOCUMENTOS

PRE -VISUALIZACAO

Deve-se entdo comegar por configurar as opgdes de [

impressao em — Pré-visualizar impressao do D Hovo Pré-visualizar & imprimir o documento
Imprimir
Seleccionar uma impressora, numero de copias e outras opgdes de

d ocume ntO. \_} Abrir impressdo antes de imprimir.

Impressao Rapida
| I Giiarilar ! Enviar o livro directamente para a impressora predefinida sem
- efectuar alteracGes.

i ifi ini L. = Pré-visualizar
Permite verificar e redefinir as quebras de pagina, as lﬁ Guardar Como > @{ Pré.visualizar & efectuar alteragdes 3 piginas antes de imprimir,

margens, os cabecalhos e os rodapés e o formato '@ mprimir >

completo da folha. ] v >




IMPRESSAO DE DOCUMENTOS

CAIXA DE DIALOGO PRE-VISUALIZACAO

Caixa de dialogo Pré-visualizar - Para além de uma visualizagao prévia do que vai ser impresso, esta
opcao permite ainda controlar diversos aspetos relacionados com o processo de impressao..

£3 Microsoft Excel - Tabela de pregos
Anterior [ Zoom ] [Imprimir...] [Configurar...] [Margens] [Pré-visualizar quebras de pég] [Fechar] [Ajuda ]

TABELA DE PRECOS - JANEIRO DE 2005

"Aniqos Tipo Preco
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CONFIGURACAO DA PAGINA

Antes de imprimir é possivel modificar alguns aspetos, tais como: tamanho e orientag¢ao da folha,
cabecalho e rodapé, margens, nimero de paginas, etc.

Estas modificacdes estdo disponiveis no separador ESQUEMA DE PAGINA

J Esquema de Pagina [ Farmulas Dados Rever

. 54 Largura: Ipa'giT Linhas
ENN = | .

3| Attura:  Automaticc v || [ Ve

Margens Drlenta;ao Tamanho Areade Quebras Fundo Titulos de -
- Impressio™ Impressdo || Escala: (925 ||| [T Im)
Configurar Pagina i Ajustar Tamanho F] C
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CONFIGURACAO DA PAGINA

Este separador permite indicar a orientacao il

da pagi ical hori | . 'Pagna | Margens | CabegahoRodapé | Foha |
a pagina (vertical ou horizontal), permite priy

ajustar o tamanho do papel e escala de ® Vertial © Horizontal

impressao.

Escala
@ Ajustara: | 100 5| % do tamanho normal

Também se pode definir a qualidade de S i Wipsmsmr U s

impressao e definir o numero da primeira Imaiodopee  [pd
pagina. Quaidad de impressdo: |300 ppp

Nimero da primeira pagina: | Automatico |
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CONFIGURACAO DA PAGINA

Este separador permite definir o tamanho
das margens de uma pagina (superior,
inferior, esquerda e direita) e respetivos
cabecalhos e rodapés.

Também é possivel centrar o conteudo a ser
impresso na vertical, na horizontal ou em
ambas.

Configurar pagina

pigina | Margens |

Cabegalho/Rodapé | Folha |

Superior: Cabecalho:
[2.5 b B

Esquerda:

Direita:

Centrar na pagina

[ Horizontalmente

Inferior: Rodapé:
s B [

[] verticalmente

| [ Cancelar ]
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CONFIGURACAO DA PAGINA

Este separador define um cabecalho e um
rodapé personalizados.

Configurar pdgina

pégn | Mergens | CabssabeiRodapt || Foha |

Cabegalho:

Pré-visualizar

' (nenhum)

o Copen )

[ Personalizar cabecalho. .. ] [ Personalizar rodapé. ..

]

Rodapé:

{(nenhum)

]

[ ok || cancelar |
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CONFIGURACAO DA PAGINA

Personaliza as se¢0es do rodapé: Esquerda, Central e Direito.

Rodape

Para formatar texto: seleccione-o e escolha o botdo 'Tipo de letra',

Para introduzir um nimero de pagina, data, hora, caminho de ficheiro, nome de ficheiro ou de separador:
cologue o ponto de insergdo na caixa de edicdo e escolha o bot3o apropriado.

Para inserir uma imagem: prima o bot&o 'Inserir imagem'. Para formatar a imagem, coloque o
cursor na caixa de edicdo e prima o bot3o 'Formatar imagem’,

BENERE)E

Seccdo esquerda: Seccao central:

Seccdo direita;

Pégina |&[P4gina]
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CONFIGURACAO DA PAGINA

Este separador define aspetos relacionados Cenfigurar. pAgina
como sdo impressos os dados contidos. istgon l teosen | cobecaboiiveet ||
Area de impressdo: [

Titulos de impressdo
Linhas a repetir no inicio:
Colunas a repetir & esquerda:

Impresséo
[ Linhas de grelha [[] cabecalhos de linha e coluna

[[] & preto e branco Comentérios: | (Nerhum)
[[] Qualidade de rascunho Erros de células como: | apresentado

Ordem de impress3o das paginas
EJF, 8

(%) De cima para baixo
(O Da esquerda para a direita 5

(=l =l (===




