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INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

como o préprio nome indica serve para fazer
0s.

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

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

O Microsoft Excel é uma excelente ferramenta para a realizacao
de calculos e dispde de funcionalidades que facilitam a analise,
gestdo e partilha de informacao.
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INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

VANTAGENS
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« Ambiente grafico que facilita a manipulagdao numérica;
« Permite alteracao de valores;

e Calculo automatico dos novos resultados;

* Permite a producao de graficos a partir de dados

numéricos;

« Atualizagao automatica dos graficos.
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INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

AMBIENTE DE TRABALHO
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INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

AMBIENTE DE TRABALHO

Barra de Deslocagao Vertical

Botdes de Movimento das Folhas
Separadores de Folhas

Barra de Deslocagao Horizontal

Modo de Visualizacao: Folha Normal
Modo de Visualizagao: Esquema de Folhas
Modo de Visualizacao: Quebra de Paginas
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MANIPULACAO DE DADOS



INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

ORGANIZACAO DA FOLHA DE CALCULO

A Folha de Célculo esta organizada em LINHAS e COLUNAS gque por sua vez, a sua intercecao 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:

R T ——

' Move-se uma célula para a
esquerda. =
A ' N!m{e-se uma célula para a ‘oa 4| e
direita. -
t Move-se uma célula para cima. >
i Move-se uma célula para baixo. o= ,
: Enter .
| = Move-se uma célula para baixo.
2 o + | =

4 Erier
1Nl + rrt Move-se uma célula para cima.
5 o

Move-se uma célula para a
direita.

Move-se uma célula para a
esquerda.

Move-se um ecra para cima.

Move-se um ecra para baixo.

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




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

CONTEUDO E FORMATO DAS CELULAS

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

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

QJ Menu l Base Inserir Esquema de Pagina

Total 330,00€

Tudo ~  Ficheiro ~  Editar~ Ver~ Inserir~ Formatar ~
| DRI (@B [va (6@
ma\Lgem ' calibri -u - INZ S EEEH-T
| | |
[ | \ M12 v £ |
| |
A | B [l ¢ | o | &
Formato Valor 1
| 2] Vencimento 1.200,00 €
f' | (=2
. ’ 4 Renda 350,00 €
Texto NUmero Formula . Gasolina ae
:I Marcearia 370,00 €
L]
8




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

ORGANIZAR O LIVRO

No menu de separacao de folhas é possivel:

Inserir folhas;

Eliminar folhas;

Inserir...
Alterar e formatar o nome da folha;
Elirninar
Mover ou copiar a folha; Mudar o nome
Selecionar todas as folhas. Mover ou copiar...
Seleccionar todas as folhas
@ Yer codigo

s FolhaT [ FonaZ jf Fohas 7




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

TIPOS DE DADOS

TEXTO (ROTULOS) (células Al a D1 e A2 a A6)
VALORES (células B2 a B6 e C2 a C6)

FORMULAS (células D2 a D6)

D2 s Jx ] =MEDIA(B2:C2)
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Alunos Nota 12 teste Nota 22 Teste Nota Final

‘Ana 10 11| 10,5!

Jodo 9.5 13 11,25
Pedro 15 15 15
Rui 13 12 12,5
Maria 11 11 11




INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

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 < @117- IN I 8§ EE =N el
7 , L : - T
BARRA DE FORMULAS (conteudo exato) - . — ErET Barra de Edrmuilas
A | B \ c Lo | E
1 Alunos Nota 12 teste Nota 22 Teste Nota Final
2 lana 10 u[ 108 Folha de Calculo
p . 3 Jodo 95 13 115
FOLHA DE CALCULO (depende da formatacgao) 4 pedro 15 5 15
5 Rui 13 12 125
6 Maria 1 1 1
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INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

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.
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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.



INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

SELECIONAR TODAS AS CELULAS

Cologue o cursor no canto superior esquerdo, o cursor deve assumir a forma de uma cruz ( . ﬂe

cligue no botao esquerdo do rato.

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

Nome  Telefone  Data de Nasciments Email

Francisco F1XO0XXX 0909 1998 francrcomany¥iggma com
Anténio  FEXYXYXYX 0909 1998 pntoniomana gl com
wiguel 1YY 24001997 muguet fernande Shotmad oem
Marta  SIVO0YK 1202 19% murtagoncabves L1 gapo
Leonor 01-01-1997 lwoncr. magsthee @hotmaed. com
André  36YYYXY 14-05-19% andreacevedol 6 @gmasd com
Mariana  1000VXYY 07-09- 1998 MananacnzIs @390t
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INTRODUCAO A FOLHA DE CALCULO

INSERIR, ELIMINAR E OCULTAR CELULAS

Estas operacdes sao 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 ira deslizar uma posicao 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 botado direito do rato e
no menu de acesso rapido selecionar Eliminar. Ird desaparecer essa linha e a linha a seguir ira deslizar
uma posicao 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. Ira desaparecer e a coluna a seguir ira deslizar

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




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. Ird 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. Ird aparecer uma barra de cor a indicar que existem

colunas ocultas.




