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1-A Interface do M.S. Excel
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A barra de ferramentas de acesso rapido

-Pode-se localizar acima do friso (local pré-definido) ou abaixo do friso

1-Clique no botao
2-Escolha um dos comandos
apresentados na lista, para o incluir na
barra de ferramentas

3-Pode escolher a op¢cao Mais
Comandos aparece uma nova janela
com comandos disponiveis para

adicionar a barra de ferramentas de

acesso rapido.
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¢ Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Movao

Abrir

Guardar

Carreio Electranico
Impressdo Rapida
Pré-visualizar e Imprimir
Ortografia

Anular

Refazer
Ascendente
Descendente

Abrir Ficheiro Recente

Iais Comandos...

Mostrar Abaixo do Friso




O friso do M.S. Excel

O friso-Esta na parte superior e agrupa diversos comandos organizados num conjunto de

separadores.

Separadores do M.S. Excel

Base — Inserir - Esquema de Pagina — Formulas — Dados — Rever - Ver.

Para além destes também existem outros separadores contextuais- aparecem quando
estamos a executar tarefas relacionadas com essas funcionalidades. Ex. se inserirmos uma

imagem surge o separador ferramentas de imagem
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Os Modelos do M.S. Excel

Criar um documento a partir de um modelo

1-Clique no Botao do Office selecione Novo

2-Clique nas Op¢oes Modelos

3-Selecione o0 modelo e clique Criar
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2-Criacao de uma Folha de Calculo

fe | Célula

Folha de calculo esta dividia em:

Linhas - identificadas por numeros
Colunas - identificadas por letras
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Intercepcao entre as duas da origem célula
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Identificagao surge na caixa de nome

Célula

A célula seleccionada chama-se

célula activa

2.1-Conceito de Livro e Folha de trabalho

-Um documento do Excel é designado por
Livro
-Quando abrimos um livro novo, este contém

normalmente trés folhas de célculo Folhal,

Folha2, Folha3. mas esse nimero pode ser
pré-definido
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2.1-Conceito de Livro e Folha de trabalho

Para modificar o nimero pré-definir de folhas de calculo num livro do Excel

1-Cligue no Botao do Office, seguido de Op¢oes do Excel

2-Na area Quando criar novos livros — indique — incluir este numero de folhas

3-Clique OK
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2.1-Conceito de Livro e Folha de trabalho

Como mudar o nome da Folha de trabalho?

Técnica |
1- Posiciona o cursor no nome da folha que queres 1|:1
mudar o
12
2-Clica no botao direito do rato 13
14
. ~ Inserir...
3-Selecciona a opcao Mudar nome 15 e
16 -
4-Escreve o nome no local sombreado a preto = S
Moaover ou copiar...
18 QJ Ver Cadiga
19 &y Proteger Folh
, . 5 Proteger Folha..,
Tecnlca " 20 Cor do Separador L4
21 Oeultar
1-Posiciona o cursor no nome da folha que queres 22
23 Seleccionar Todas as Folhas
mudar e faz duplo clique W« » | Folhal ~Falaz ~Fofa3 ~7J

Pronto

2-Escreve o nome no local sombreado a preto



2.1-Conceito de Livro e Folha de trabalho

Como eliminar uma Folha de trabalho?

1-Clica sobre o nome da folha

2-Clica no botao direito do rato e
17 Inserir...
. ~ ° ° . . . 13 Eliminar
3-Selecciona a op¢ao Eliminar e clica (elimina uma s Mudar o nome
2: C{_I ;ﬂeorv:‘_;:il_;:opi .....
a Uma) =R 5l Proteger Folha...
23
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Eliminar mais doque uma folha 25 R
. i _ 245 5] Folhde e e roas 25 Folnas
4-Mesmos passos pressiona Shift e selecciona a

ultima folha que queres eliminar

Como inserir uma Folha de trabalho?
/A
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1-Posiciona o cursor e faz clique
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2.1-Conceito de Livro e Folha de trabalho

Técnica ll

1- Posiciona o rato nos separadores das folhas

2-Clica no botao direito do rato

Como inserir uma Folha de trabalho?

3-Selecciona a opc¢ao Inserir

4- Escolhe a opcao Folha de calculo

5-Clica OK

Inserir
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2.1-Conceito de Livro e Folha de trabalho

Como alterar a ordem das folhas?

1-Clica com o botao esquerdo do rato no nome da folha a mudar de local
2-Arrasta, mantendo o botao pressionado, até ao local de destino

3-Larga o botdo do rato — a folha passa para o local indicado pela seta preta
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Como usar o botao de navega¢ao quando ha muitas folhas no livro?

1-Clica nas setas com o botao esquerdo do rato

<> Navegacdo entre folhas |<>| Navegacdo para o fim e inicio
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2.2-Selecgao de células e intervalos

Seleccionar células nao contiguas (separadas)

-Prime Ctrl e, sem largar, clica com o botao

esquerdo do rato sobre as células que

pretenderes

Seleccionar células contiguas (seguidas)
1-Clica na primeira célula do canto superior
esquerdo do bloco

2-Arrasta o cursor até a ultima célula
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pretendida




2.2-Selecgao de células e intervalos

Seleccionar uma linha completa

1- Posiciona o cursor sobre o numero que
identifica a linha, até este tomar o aspecto de
seta

2-Clica no botao esquerdo do rato

-Seleccionar linhas contiguas (seguidas)

-Premir botao esquerdo do rato

-apos seleccionar a primeira arrastar até a
ultima
-Seleccionar linhas nao contiguas (separadas)
-Premir Ctrl

-apos seleccionar a primeira, com o rato
clica nas outras linhas
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Linhas nao contiguas



2.2-Selecgao de células e intervalos

Seleccionar uma coluna completa

1- Posiciona o cursor sobre a letra que
identifica a coluna, até este tomar o aspecto
de seta

2-Clica no botao esquerdo do rato

-Seleccionar colunas contiguas (seguidas)

-Premir botao esquerdo do rato
-apos seleccionar a primeira arrastar até a
ultima
-Seleccionar colunas nao contiguas (separadas)
-Premir Ctrl

-ap0ds seleccionar a primeira, com o rato
clica nas outras linhas
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2.2-Selecgao de células e intervalos

Seleccionar todas as células
1- Posiciona o cursor sobre o canto superior

esquerdo da folha
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2-Clica no botao esquerdo do rato

3-Edicao e formatacao de uma Folha de calculo

Copiar células

1-Seleccionar as células a copiar

2-Seleccionar na barra de ferramentas padrao o icone _|;-:l|
3-Botao direito do rato e seleccionar o icone

4-Colar



3-Edicao e formatacao de uma Folha de calculo

Introduzir texto nas células B3 v Je | Escol

1-Activa a célula onde inserir o texto
A B C D
2-Escreve o texto

3-Prime Enter ou clica com o rato noutra célula

‘Escnla Caniéal !

B R . B o R

Apagar texto numa ou varias células

1-Seleccionar células

2-Usar a tecla delete



Exercicio 1

Objetivos:

Aprender a fazer:

-Introduzir texto nas células

-Apagar texto numa ou varias células

-Modificar altura das linhas e largura das colunas
-Formatar limites das células e grelhas das tabelas
-Inserir linhas e colunas

-Eliminar linhas e colunas



3-Edicao e formatacao de uma Folha de calculo

Modificar altura das linhas e largura das colunas

()98 )5 - - Lol - Microsck xcel ‘ ] ol
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Bse | e EqumodeRigna  Fomuas  Dades  Rewr  Ver

Técnica | _

Colar

1-Clica sobre o numero/letra ou célula e |

que identifica a linha ou coluna : —
.  Largura da coluna (B /Iede |
2-Selecciona Base — Formatar — escolher =
) | | Largura da coluna: | 10
altura linha ou largura coluna z o [Comen ] ;
3-Clica OK = . “
Técnica Il 7 3& | e —
’ Cal ? N I § oS- A ||| = = =|[=E =] | Ex unire 2]
1-Clica sobre o numero/letra que R S— '
identifica a linha ou coluna até aparecer
uma seta 7 Altura/largura - linha ou coluna
2-Botdo direito do rato
3-Opgao altura linha ou largura coluna 15 _ [ ‘

4- Clica OK



3-Edicao e formatacao de uma Folha de calculo

Modificar altura das linhas e largura das colunas

Area de Transferéncia ™ Tipo de Letra

Técnica I" HL1O 4 - ) |

im

o I B C D

1-Posiciona o cursor no limite da coluna

2-Quando o ponteiro do rato assumir a

(W N

forma (+) arrasta até a largura pretendida

Bl d

A B C

Alguns truques com células escritas
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Bl -

1-Digita na célula A C

2-Posiciona o cursor no limite da
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coluna
3-Quando o ponteiro do rato

assumir a forma (+) duplo clique
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3-Edicao e Formatacao de uma folha de Calculo

Formatar limites das células e grelhas das tabelas

Técnica |

1-Selecciona as células que queres definir
2-Seleciona Base — Limites

3-Escolhe opcao e clica

Técnica ll

1-Selecciona as células que queres definir
2-Seleciona Base — Limites

3-Selecciona mais Limites e escolhe Limites
4-Clica OK

Técnica lll

1-Selecciona as células que queres definir

2-Botao direito do rato — Formatar célula - Limites
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13 /3 Desenhar Grelha de Limite

3 (2 Apagar limite

15 2 Cordalinha

16 Estilo de Linha

17 B Mais Limites...

18 |

N -

Formatar células
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Para aplicar o estilo de limites selecdonada, dique nas predefinicdes, no diagrama de pré-visualizacdio ou
nos botdes adma.
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3-Edicao e formatacao de uma Folha de calculo

Inserir linhas e colunas

Técnica |

1-Seleccionar a linha sobre a qual se
faz insercao

2-Clica no botao direito do rato

3-Selecciona a opc¢do Inserir/clica

Técnica ll

1-Seleccionar uma célula

2-Clica no botao direito do rato
3-Selecciona Inserir e activa a opc¢ao
linha ou coluna

4-Clica OK
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Formatar células...

Escolher da lista pendente...

Momear um Intervalo...

Hiperligacdo...




3-Edicao e formatacao de uma Folha de calculo

Inserir linhas e colunas

Técnica lll

1-Seleccionar célula-Base

3-Selecciona Inserir e escolhe a op¢do / clica

Base | Inseri

Esquema de Pagina  Formulas  Dados  Rever  Ver

o TSR = /
Calibri 1] - |A A | == —”v/ | E]"MUldErTextﬂ Geral L ﬁ %

LGl

Colar \;f IN I §-| ||@) A E= §||g= t-'| ﬁUmreCentrar |E§ % UUUII“ nn| Formatacdo  Formatal Estilos de |Inser|r|EI|m|nar Farmatar Ordenar Locallizar
v Candicional = como Tabel~ Célula~ v v v ™ eFiltrar ~ Seleccional
Area de Transferéncia & Tipa de Letra T Alinhamenta l Niimero T Estilos @ Inseri Célulzs. Edico
H3 " fe \ j'ﬁ Inserir Linhas na Folha ! \
A B C D E f G H J K &' Inseri Colunas na Folha P 0B
7 \ LE Tnserir Falha
8
9

Nota: O numero de linhas e colunas inseridas depende do nimero seleccionado



3-Edicao e formatacao de uma Folha de calculo

Eliminar linhas e colunas

1- Mesmos passos que inserir linhas e colunas

2-Escolhe a opcao Eliminar

3-Na técnica Ill Base/Eliminar e escolher opcdo

Base | Inserr  EsquemadePaging  Formulas  Dados  Rever  Ver 2 X
=

Glioi -1 - |A A |§§§|\@"\ SiMoldarTeto | Gerl - ﬁ ﬁi o 9\ D % [ﬁ
B R
Colar . |IN [ 8 =i

f IN I § - ||@) A S| _.- a3=| @Umretentrar* |@ Y, EIUU||” nn| Formatacdo  Formatar  Estilos de |Inser|r|E||m|nar Formatar Ordenar  Localizar e
Condicional = como Tabela > Célula~ v i v " eFiltrar~ Seleccionar
Area de Transferéncia & Tipo de Letra Fi Alinhamento Fl Nimero Fi Estilos j‘“ Inseir Células.. Edigao
HS *Q f & Inseri Linhas na Falha \
A B C D E F G H ] K L " Inserir Colunas na Folha P 0B
7 Q Ingerir Folha
8




Exercicio 2

Aprender a fazer:

Objetivos:

-Formatar o conteudo de uma célula
1-Unir e Centrar

2-Moldar texto

3-Orientacao

-Colorir os separadores

-Definir a cor do tipo de letra

-Definir fundo e sombreado da célula

-Ocultar linhas e colunas



3-Edicao e formatacao de uma Folha de calculo

Formatar o conteudo de uma célula
WIS

Esquema de Pagina

Farmulas Dados Rever Ver

© - o X
S == | | p— o 5 -
Libri Ju A Sl == Moldar Testo | Gera - *j ﬁj«' 7 cmm §< i % [ﬁ
| Il =||®-| £ » ¥ =g -
IN I & -||# vH&v A JIE=E = o = ,EljUnireCentrart] |%- A, I=ﬂ| Formatagdo ~ Formatar  Estilos de | Inserir Eliminar Formatar Ordenar Localizar e
= = = = * Condicional = como Tabela~ Célula~ kS B ks T eFiltrar = Seleccionar =
Area de Transferéncia Tipo de Letra a fulinhamed = Unir e Centrar Estilos Células Edigdo
| B3 e £ | Escola Canigal =] Unir Através das Colunas ¥
f Unir Células =
A B C D E F G i v K L M N 0 P Q R 5
B Anulara Unido de Células

Bl R e

|Esco|a Caniéal !

1-Unir e Centrar

|

Técnica |

1-Selecciona as células a formatar

2-Selecciona Base — Unir e centrar — escolher op¢ao — clica com o botao esquerdo do rato



3-Edicao e formatacao de uma Folha de calculo

Formatar o conteudo de uma célula

7 o = = -
______ ' ' N = a7 @

L= Formatacdo Formatar Estilos de Inserir Eliminar Formatar Ordenar

< Localizar e
Condicional =~ como Tabela ~ Célula - - - - <2~ e Filtrar ~ Seleccionar ~
Are Tipo de Letra = = MNamero = Estilos Células Edigdo
- (3 S | Escola Canigal Moldar Texto
B (= D E F G Tornar todo o conterd]

1 Microsoft E:
2

isivel dentro de N (o] P Q
-0 em varias linhas.

uma célula apresentand

IEscola Ca:!-igal

Microsoft
1 Excel
2

(@ Prima F1 para obter mais ajuda.

LR R R

2-Moldar texto [Eﬁ Moldar TEHTE‘

- Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver
= & : | == =
s . B . Calibri -lu A A |ZF = =[] |[SimoldarText Geral
Técnica | o e == :
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|£= ==| | 5= unir e Centrar ~ IEE = Y% 000
Area de Transferéncia ™ Tipo de Letra [

1-Selecciona as células a formatar I - Euu

Alinhamento fa Nimero

m

F G
2-Selecciona Base - Moldar texto - clica 1

Escola
com o botao esquerdo do rato 2 Canical




3-Edicao e formatacao de uma Folha de calculo

Formatar o contetido de uma célula =
Nz 8 -|-d- A== ZF

5 | Escola Canical

A B C D Formatar células

1 - U H C t ; Nimero | Alinhamento ; | Tipo deletra | Limite | Preenchimentn | Protecco |
n I r e e n ra r g— a 3 3 @I Alinhamento do texto Orientacgo
4 n Na horizontal: + .
5 Geral E Avango: e
6 Na vertical: 0 o Z ’ .
7 - X || Texto ——#|
3 Justificar distribuic ; . .
9 Controlo do texto +
2-Moldar texto = 10 i .
d Mﬂ | d a r TE:‘iﬂ 11 Ajustar texto 0 = araus
ﬂ 12 g ;ﬂr células
13 Da direita para a esquerds,
14 Orientacdo do texto,
L ]
16
17
18
19
20
V4 . 2; Cancelar
Tecnica |l g

1-Selecciona as células a formatar
2-Selecciona Base — Alinhamento - clica com o botao esquerdo do rato
3-Escolhe a opcao que pretendes efectuar

4-Clica OK



3-Edicao e formatacao de uma Folha de calculo

Formatar o conteudo de uma célula

Lid 9~

3-Orientacao | @,T |

Area de Transferéncia

Base

Insefr

Calibri

IN I 8§ -~

Esquema de Pagina Formulas

11 <A AT

éw

-_ivrol - Microsoft Excel

2 Moldar Texto Geral

| @/ I ar para a Esquerda

Técnica | |

F2

- |

1-Selecciona as células a formatar
2-Selecciona Base — Orientag¢ao - clica com o
botao esquerdo do rato

3-Escolhe a opcao que pretendes efectuar

Técnica ll

1-Selecciona as células a formatar

2-Selecciona Base — Formatar Alinhamento da célula -
clica com o botao esquerdo do rato

3-Escolhe a opgcao que pretendes efectuar

4-Clica OK

C

00| %26 3%

Inclinar para a Direita

Tipo de Letra T Ero iF}
1§ Texto vertical
Fe ‘ Escola Canigal )
2| | Rodar Texto Para Cima _
D E |&  Rodar Texto Para Baixo I
’%‘ Formatar Alinhamento de Células
e —
»
&S
| Fermatar células e El )
Nimero || Alinhamentn | | Tipo de letra | Limite | Preenchimentn | Proteccio |
Alinhamento do texto Orientagao
Ma horizontal:
Geral
Ma vertical: 1]
Inferior E
Justificar distribuido
Controlo do texto
[ Moldar texto
|:| Ajustar texto
[ Unir células
Da direita para a esquerda
Orientagdo do texto:
Contexto E
o




3-Edicao e Formatacao de uma folha de Calculo

13
. 14 |
Colorir os separadores 15 —
16 Eliminar
1- Clica no separador com o botao direito do rato - Mucar o nome po—
= QJ \TO"CE{:U copiar... B EEENER
. ~ Ver Cadigo
2-Selecciona a opc¢ao Cor do separador 9 & potese For. I
2 Cor do Separador 14 I I I I I I I I
. . [l
3-Selecciona a cor pretendida 2 Octar e
2 (1 ENEER
. %5 eleccionar Todas as Folhas em Cor
4'C||Ca OK M 4 ¥ | operado - it 3 iﬂ ‘CC B
Pronto 1 Mals Laores,.,

Definir a cor do tipo de letra

Técnica |

| Mimera | Alinhai

Linha

1-Seleccionar célula a formatar et

Menhuma =~ ===

2-Base — A(cor do tipo de letra) SS———

Técnica ll

1-Seleccionar célula a formatar

Para aplicar o estilo de limites selecdonado, digue nas predefinigies, no diagrama de pré-visualizacdo ou
nos botdes acima.

2-Botao direito do rato — formatar célula

3-Escolher tipo de letra




3-Edicao e Formatacao de uma folha de Calculo

Definir fundo e sombreado da célula

Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas

Técnica | = ¥ . ===
_>| - Calibri (11 A Al T =

—\Eﬁl
1-Selecciona as células que queres formatar Colar 4 N I s H_él =0

Area de Transferéncia = Tipo de Letra F]

2-Seleciona Base — cor de preenchimento

3-Escolhe opgao e clica P = - -
1

| Nimero I Alinhamento | Tipo de letra |L

A \
| Preenchimento Nrotecgﬁo |

Linha Predefinicées
’ - ESt“D: "' B
Técnica Nertoma == :

Menhum  Contormos  Interior

__________ — Limite

1-Seleccionar célula a formatar

Texto Texto

2-Botao direito do rato — formatar célula

Texto Texto

Para aplicar o estilo de limites selecdonado, digue nas predefinigdes, no diagrama de pré-visualizacdo ou
nos botdes adma.

3-Escolher preenchimento

/7 N\

\
OK )][ Cancelar
g

h




3-Edicao e formatacao de uma Folha de calculo

Ocultar linhas e colunas

I Bk L] - il "E'|
Fichein me Eouemadefigne  Fomues Dl Re Ve Frogrmdo i 9 og
@ = \ ] O D i
j* i k) Tze o Swa : % ﬁﬁ ;ﬂ - m”mmm W Lﬁ
Técnica | e = K @Pfeen(himento' .
(r NI§ 5 oA E53 &4 @Umre&ntm' EE'% [N Fometecio  Fomatz s de Iver Eimina Fomear) ~ Ondenar - Localzae
\ j I = o M ot onTte Gl v | v | Ll #Fitfar Slecionar®
1_B ase — Form ata —_ Ocultar e Mostrar b deTanstinga Tino d Lt f Hinhmento rA 1 Edios (S Tymanhoca ol |
R 1] Hhwdiln, I
A B C D 3 3 4 4 | J f L 1] N 0 P Ajustar Automaticamente 3 Aura da ina ?
, . 1 H Largura da Coluna., Il
Tecnlca " ! Ajustar Automaticamente 3 Largura dz Colung
]
. . Largura Pedeinid.,
1- Selecionar linha ou coluna 4 -
E :' Ot Linha Qcutar & Mogtrer )
~ . . | {l p
2-Botao direito do rato ﬂ
7 Ouube Colurss | Organzar o
. 8 DuukarFalha M o Nom da Falha
3-Selecionar Ocultar e Mostrar : |
g - Mayer ou Capir Folha..
0 Hostar Calunas oo S '
1l Potecgio
1 4 Pt d
i | Boege ol
1 ; ,
A Fomta Chus,
1i




4-Utilizacao de Férmulas e Funcoes

SOMA v (% X « fx| =SOMA(B3:

Escrevem-se na barra de formulas ou células — :
i ] ) A B C D E | SOMAIMGmML: [ndm2];
usando sempre o sinal igual seguido dos g 1
digitos ou enderecos das células 2 2
3
4.1- Para se utilizar uma formula B S — S

Area de Transferéncia ™ Tipo de Letra F] Alinhamento F}

-Seleccione uma destas opcoes

1- Clica sobre fx (barra de formulas)

uma categoria: | Recém-utiizadas [~]
2- Base — soma automatica s 3 Soma Automatica 7| . ‘
3- Separador formulas-grupo biblioteca g Fﬁ"Jt = | 2o %'? Lﬂﬂ"a :
= Media Itrar = Seleccionar =

= Contar Mdmeros
de fungdes Maximo

ﬁ Minimo | T Linm ]
4'D|g|te d fOFmU|a Mais Funcdes... —




4-Utilizacao de Formulas e Funcoes

Fungao Soma encla '« |I|‘J':I de Letra Allnhamento
.. * (0 % « f|=soMA(D2F2)
Técnica l = = = - = = =
1- Activa a célula onde queres o resultado do 1 vitor [ 2 8 7|=s0MA(D2:F2)
2 Lidia 3 5 5
CéICUIO 3 Catarina 3 8 9
4 Gabriel 1 5 8
2-digita o sinal igual
e Transferéncia ™ Tipo de Letra ] Alinhamento
3-Escreve soma e abre parénteses G2 - fx | =SOMA(D2:F2)
B B C D E F G
4- Selecciona com o rato as células a somar e
1 Vitor 2 3 }'I 1}"!
A 2 Lidia 3 5 5
fecha parénteses ; Cataring 5 - .
4 Gabriel 1 5 3

5-Prime Enter

Nota: Copiar formulas

1-Selecciona a célula que contem a formula

2- Coloca o cursor no canto inferior direito até aparecer (+) e arrasta
ou

3- Copia e selecciona as células onde colar.



4-Utilizacao de Formulas e Fun¢oes

Fun¢ao Soma

Técnica ll

1- Activa a célula onde queres o resultado do
calculo

2-Clica sobre fx (barra de formulas)

3-Clica OK

Nota: Uso de : soma intervalos contiguos
Uso de ; soma intervalos nao contiguos
Ex. =SOMA(A1:A2:A3)
=SOMA(A1;A4;B5)



4-Utilizacao de Formulas e Fun¢oes

Funcao Média - Determina a média de um conjunto de valores
Soma de todos os valores e dividir esse valor por um determinado nimero

Ex. 2+2=4:2=2 formula =MEDIA(A1:A2...)

Trabalhar com % para os critérios

Opcao | vOJpgao . S
‘a rrrrrrrrrrrrr T ’ | — | B2 - hd | Je | =A2%(50/100)
B2 - fe | =MEDIA{A2)*3BS1
A
A B
. Co% 1 50%
2 50,  \_25 2 =
3 60 30 : 60 30
4 100 50 4 100 50
5 > "
—_ : E 3
—medla(AZ) Bl =A2(50/100)
Se mudarmos o n? da % os resultados Se mudarmos o n2 da % os resultados
também mudam n3io mudam

Simbolo:

S - para fixar linha e coluna
-antes do numero fixa linha
-antes da letra fixa coluna



4-Utilizacao de Formulas e Func¢oes

Func¢do Minimo/Maximo — Determina o valor minimo/maximo de um conjunto de células
Ex. saber qual a nota mais baixa/alta da turma. =maximo(seleccionar células)

Funcdo Maior/Menor - Determina o valor maior/menor de um conjunto de células e
saber qual é a 12,22 etc. nota mais alta/baixa de uma turma. =maior(seleccionar
células;1)

Fung¢ao SE -Verificacao de uma condicao.

Ex. =SE(N14<44;"N3o Satisfaz";SE(N14<50;"Satisfaz Pouco";SE(N14<69;"Satisfaz";SE(N14<89;"Satisfaz

Bem";"Satisfaz Plenamente")))) fechar sempre mesmo numero de parénteses do que aqueles que estao abertos
A B C
Fun¢ao CONTAR.SE — Tanto trabalha com numeros como 1 Nota Aval Ne de
_ _ 2 40 NS 1
com letras, que sejam seleccionadas 3 50 S 2
Ex. Para contar o numero de N3o Satisfaz/Satisfaz/Bom, etc. da 4 c0 > 0
5 90 SPL 1
turma (n? células seleccionadas mais a situacao) 6 NS
7 S
=CONTAR.SE(B2:B5;A6) — Intervalo células seleccionadas; critério g B
=SE(CONTAR.SE(B2:B5; célula)>0;CONTAR.SE(B2:B5;célula);”0”) 9] S

1



4-Utilizacao de Formulas e Fun¢oes

Outras
Percentagem % de um valor
-Para determinar a percentagem de uma determinada nota da turma
Ex. de N3o Satisfaz; Satisfaz ...
= - isto significa — célula selecionada *100/n? de
alunos
=AGORA() data e hora
=HOJE() data
=DIAS360(células seleccionadas com datas Ex. A1;A2)

= faz a passagem de dados de uma célula/folha para outra

Divisdo / Ex.=A1/A2

Subtrac¢do — Ex.=A1-A2 Enter

Multiplicacao * Ex.=A1*A2



5-Formatac¢ao condicional

Formatar células com diferentes atributos, de acordo com o seu conteudo. Ajuda na

analise de dados.

Técnica l
1-Eelecione o intervalo para formatar

2- Separador Base — Grupo Estilos
3-Clique em Formatacao Condicional
4-Selecione a opcao Nova Regra
5-Abre uma janela - nova rega de
formatacao

6-Selecione - Apenas células que
contenha

7-Selecione — é igual

8-Digite uma menc¢ao qualitativas
9-Clique em formatar — escolha o tipo

de formatacao

Colar

- tabelas formagao - Microsoft Excel

] O

5 =

Calibri - AN =

[}
1l
wuy

z

2

s

B

&

kN

ECgd
NIGS§- Hrl d-Ar ESE EE HunreCentrar- § % 100N £ || Fomatagdo | Fomatyl Estilos de Inserir
7 B - = . | |Condicional v como Tg#Ela ™ Célula~
lirea de Transferéncia Tipo de Letra Nimero
~| Realcar Regras de Células
AL v fe sl
A B C D E F G H | J K rﬁJ Rearas de Supei o
3
1 i57) egras de Superiores/Inferiores
2 =
3 E_I Barras de Dados
4
5 EJ Escalas de Cores
6
7 Ts .
3 =
9 & NovaRegra...
10 &
1 j Gerir Reqras...
12

Nova Regra de Formatagdo

£ s |

Seleccione um Tipo de -
Formatar todas as células com base nos respectivos valore
< - Formatar apenas células que contenham

[ e T alores com dassificacin =
» Farmatar apenas valores acima ou abaixo da média
» Formatar apenas valores exdusivos ou duplicados

» Utilizar uma fdrmula para determinar as células a serem formatadas

Edite a Descricdo da Regra:

Formatar apenas células com:

Valor da Célula |Z| < e >

Pré-visualizar: | Sem definicdo de formato

— [ oK ] [ Cancelar




6-Fixar Painéis

Permite-nos ter uma melhor visao da grelha de trabalho
Técnica |

1-Selecionar célula, onde fixar
2- Separador ver — grupo janela

3-Fixar painéis

|

wer | Ver | Programador

L:I E = [ Dividir (1) Ver Lado a Lado

- po o
™= Ocultar | @] Deslocamento Sincronizad

Barra de Formulas q

[V] Cabecalhos Zoom 100% Zoompara | Nova Dispor Fixar

Se'eccso Janela Todas Painéis v j Maostrar ﬂﬁ F!.ED‘:!( d P':lﬂlgé‘:' da Janela
strar . Zoom 1 Janela
Fixar Painéis
H | | J | K | L N Deixar uma parte da folha visivel enquanto |
| orestodafolha se desloca.




7-Inserir Graficos

Técnica |

1- Selecionar os valores
2- Separador Inserir — Grupo graficos

3-Selecionar o tipo de graficos

Esquema de Pagina Férmulas Dados Rever Ver Programador

9 @ ™ Ll o e = & - o

ClipArt Formas SmartArt Captura Coluna Linha Circular Barras Area Dispersdo Outros
- de Ecra ~ > - > > - - Graficos ~

S ——
07| B
Tabela Tabela
Dindmica ~
Tabelas | Hlustracdes | Graficos

A2 ~ (= A1 T -
1‘ - . In‘sen'r Gréﬁco‘ A — —
% ; 3 Modelos Coluna = - —_— e <
= A e | (e8] (B8] ew] e (93] B3 .
| o S @ Circular T T T T [ p ;
S8 fl== | (land st 8] (903 uh] 144
== - Area r r . . i
El1e lisi CotacBes
12 @ Superfice l.mha : : = P =
= g | ] ] 2] ] (B2 P
Tli 3 ¥ Radar ”Circular B = ) - -
17 [l [ ] el ARl [ ac] (o] =
i [ Gerir Modelos.. | | Definir como Grafico Predefinido | [ ok | [ cancelar |
19




8- Proteger Folha e célula

Proteger folha

1- Separador Rever — grupo alteracdes
2- Proteger folha

3- introduzir palavra-passe
| ——

belas formagdo - Microsoft Exc
rmulas Drados Rewver Wer Programador

e J = J = J 23 Mostrar/Ocultar Comentario IEE] I@ %PmtEQEFEFEI"t”f

% Mostrar Todos os Comentdrios @Permitir que Crutl
liminar Anterior Seguinte == Proteger Proteger Partilhar .. B
[,;} MMostrar Tinta folha Livro Livro _LQ' Registar Alteracd

Proteger folha L2 || e

Froteger a folha de calculo e contelddo das células blogueadas

FPalavra-passe para desproteger a folha:

Deixar todos os utilizadores desta folha de calculo:

Selecdonar células protegidas -~

Seleccionar células desprotegidas

Formatar células

Formatar colunas

Formatar linhas

Inserir colunas

Inserir linhas

Inserir hiperligacies

Eliminar colunas

Eliminar linhas -

OOOEEEEES




8- Proteger Folha e célula

” ke - - £
Proteger célula b <11 - A A - % 0 B
; L Mwizo-a-iomas

b | =

W

1- Selecionar células B % Cortar
4 53 Copiar
2- Botao direito do rato 5 [ Opcdes de Colagem:
6 =
3- Formatar células 7 Colar Especial...
8
. , g Inserir...
4- Abre uma janela — formatar célula I
10 =
. ~ ~ 11 Limpar conteddo
5- Selecionar opgao protegao 1 e ,
13 Ordenar r

6- Tirar o visto em protegida

Inserir comentario

i b

Eormatar células...

7- Clicar OK

Escolher da lista pendente...

A2 /\ Fx

A - of el N\ oY E E =t
1 &rmatﬂrcélulas ) Definir Mame...
2 | I N 4
3 - | Wmenbo | Tpodeletra | Limite | Preenchimento |} ? HipErligaCﬁﬂ
4 Protegida == U
5 [ oculta
3 Proteger células ou ocultar fdrmulas sé tem efeito guandeo proteger a folha de calculo. (separador
= Rewver, grupo Alteracdes, botdo Proteger Faolha).
8
=
10
11
12
13
i
i5
16
i7
18
19
20
21
22 [ Ok ] [ Cancelar ]
23




9-Imprimir uma Folha de calculo

Técnica
1- Esquema de Pagina

2-Orientacao da folha

3-Ficheiro — Imprimir — Pré-visualizagao

Pré-visualizar e

e

Imprimir
seleccion

H Guardar
H Guardar Como  F

Imprimir

E Enviar 3

7 Publicar 3

Jﬁ Eechar

primir o documento

uma impressora, numero de copias e outras opgdes de
impressaofntes de imprimir,

| 2] Opciies do Excel | |X Sair do Excel | ||
Maoda Antiga

[T F

Base

nCnres ~
.Tipns d

Inseflr

Ll

Letra =

Esquema de Pagina

Formulas

u@:

Temas Margens |[Orientacdo|Tamanho Area de
@ Efeitos - - - Impressio
Temas jurar Pagi
F j Vertical
o |\ - =
A B C . F
= Horizontal ||
\ 22 Perio
\ Partlmpey{
Mesek m/
argura: 1 pigina ~ NE ereiro| Margo
Nomes
ltura: 1 pagina -~
L. om - 1 Carlos 45 34 45
letarTamanho m | 2 Carolina 30 o7 30
g ratarima 2N 77 1]

=
G}

CO |~ | L0 [ o | pa | =




Técnica

4-Pré-visualizacao

5-Imprimir

Base

Inserir

HCores*
— Tipos de Letra =

Temas

+  [O]Efeitos -

Margens Orientacdo Tamanho

Esquema de Pagina

30 @5

Quebras Fundo Titu

9-Imprimir uma Folha de calculo

Imprimir

Pré-visualizar

Imprimir Configurar
Pagina

Zoom

Zoom

_} Pagina Anterior

W Mostrar Margens

Fechar a
Pré-visualizacdo

Pré-visualizar

Farmulas Dados

Area de
Impressdo™

L L

N—

Rever Ver

Y 4 T T T T m T Tt T T T 1t Tt =
B )
ticoagio 0% 0%
Jameire |Fevereira| Margo Ao 100% % A 100% %
) e 43 23 5 3 22 22 =3
R O o =7 ECa— o
m 5 | = | = [ == = e e
T O N N =% EE— -
I B R e e e
= e | = | o | e | o= » ||| s
s | = | = | = | = | e e | e ||
sl s 212 = A e
Moge 4Nty
-
22 Period = o
o G
Particpagio 20% 100%
- . =
Jamtire |Feversira| Mmrge e 100% % =
5= = = | = [ 3
=== T = [ = =
® | 7| = | = [ = = .
s | e | e | = | = -
O e A e =
= | = | = | ow [ s &
s | == | = | =
P I O A

j Largura: 1 pagina
M Altura: |1 pagina = | ¥

] Escala 8% -

Temas Configurar Pagina Ajustar Tamanho
‘ V7 - F | Altura
A B C D E F G H Reduzir a altura da impressdo para incluir
1 um numera maximo de paginas.
2 22 Periodo
3 Participagdo 50%
4 Meses . . . Meses .
. N - Janeiro |Fevereiro| Margo | Abril ‘ 100% % Ne — Janeiro

Se a pagina nao estiver
dentro da Pré-visualizacao,
acertar com!



9-Imprimir uma Folha de calculo

AvaliWip Curriculares 1° € 2° anospersonalizadas = Microsoft Exce

Técnica ll

Base Inserir Esquema de P3 Formulas Dados Rever  Ver

nCores' s =] =l i L 8ura: 1 pagina ~ || Linhas de Grelha | Titulos I [l N = -
£ AR L S g - T e s
1_ E m d Tlpos de Letra - A = f_d At 1pagina Ver V| Ver

Sq u e a e pa gl n a Temas Margens (lentacio Tamanho| Ar - Trazer Para  Enviar  Painel de Alinhar Agrupar Rodar

. reade | Quebras Fundo Titulos de
v @m't‘“' Impressio~|  ~ Impressio || ol E5c3 aFrente = ParaTras ~ Seleccdo
Temas

lg Definir érea de impressio {F] Ajusli Tamanho s Opgdes de Folha F] Dispor
2- Seleccionar grelha =G

z Imprimir Imprimir
Confi

Limpar area de impressdo

a Basica do 1? Ciclo com Pré-Escolar

Grelhas de Avaliagio Estudo do Meio
Selecgdo, aquisigao e compreensdo de conhecimentas

3-Area de impress3o

4-Definir area de

impressao

5-lgual a técnica |

Pronto

Contar: 3163




