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APRESENTACAO
O Excel® 2007 faz parte do pacote de produtividade Microsoft® Office System de 2007,
gue sucede ao Office 2003.

Relativamente a versdo anterior (Excel 203), o novo programa introduz inumeras altera-
¢Oes, a maioria das quais sdo ao nivel da facilidade de utilizagdo. O produto é mais facil
de usar, através de um novo paradigma de interface, que substitui os familiares menus
por um “friso” (ribbon, em inglés) que agrupa os comandos principais que sdo necessa-
rios de acordo com o que estejamos a fazer na altura.

Contudo, se esta nova interface é mais facil de usar, sobretudo para quem ndo conhece
o Excel, ela requer alguma habituacdo para os utilizadores que ja estavam familiarizados
com as versdes anteriores.

Um dos principais objectivos deste manual consiste precisamente em facilitar a migra-
cao dos utilizadores de versdes anteriores do Office — e neste caso concreto, do Excel —
para a versao 2007, bem como introduzir novos utilizadores ao novo paradigma.

Face ao manual da versao anterior do programa, sao ainda abordadas novas facetas do
Excel, como é o caso da criacao de listas de contactos ordendveis. Além disso, é dedica-
da especial atengao a criagdo de varios tipos de graficos, bem como a diferentes aspec-
tos da impressdo que, dadas as caracteristicas especificas das folhas de célculo, requer
algum cuidado.
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AMBIENTE DE TRABALHO

A folha de calculo

O conceito original da folha de cédlculo para computadores pessoais foi popularizado nos
anos 80 do século XX com programas como o Visicalc™ (apresentado originalmente em
1979) e, sobretudo, pelo Lotus 1-2-3.

Mas devemos ao Excel o facto de ter trazido a este conceito uma facilidade de utilizagdo
que possibilita o seu uso por praticamente qualquer pessoa dotada de um minimo de
conhecimentos informaticos.

A metdafora da folha de cdlculo electrénica — do Excel ou de qualquer outro programa do
mesmo género — é a de uma folha de papel quadriculado. Mas uma folha muito especial,
pois ndo s6 podemos nela introduzir valores como é possivel, como veremos mais adian-
te, fazer automaticamente célculos que, de outra forma, seriam muito morosos ou
impraticaveis de realizar.

Top Performing Categories
> Based on revenue and margin growth

Best Performers

11023333 § 117,566.67 $ 119,457.00 [ 1.56% 1.32%
ws60M § 113,30000 $ naomeo § 0.64% 1.09%,

FEr

A quadricula virtual da folha e calculo electrénica consiste numa série de células que
sdo fruto do cruzamento e linhas horizontais, numeradas de 1 até 1 048 576, e de colu-
nas verticais, com denominagdes de A até XFD, num total de 17 179 869 184 células, que
podem conter nimeros, datas, texto e/ou formulas e fungdes. Relativamente ao Excel
2003, estes valores representam um aumento de 1500% no numero de linhas e de
6300% no numero de colunas.

Além da realizacdo de célculos, as folhas de Excel podem também ser usadas como
bases de dados simples, bem como conjugar estas duas funcionalidades.

Um poderoso modulo de geracdo de graficos possibilita a apresentacdo e andlise de
dados de forma visual. Os graficos produzidos pelo Excel podem ser usados na propria
folha de célculo, exportados para outras aplicagcées (como o Word) ou até gravados
como imagens.

www.pedrojesus.net Pagina |7
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O ambiente de trabalho do Excel
Um documento no Excel chama-se um livro; cada livro pode ter uma ou mais folhas (de
calculo). A predefini¢cao do programa é a de criar automaticamente trés folhas em bran-

co por cada livro novo.

X

|$I

|$I

N

Livrol - Microsoft Excel l

'EE f; = al= J -BXx
9 Base Inserir Esquema de Pagina Férmulas Dados Rever WVer Programador @ - o x
= ¥ Slibri . Al 1= == Geral - | (B Formatagio Condicional = || S*=Inserir ~ L ¢

J £ - 11 = =3~ |22 - % o[58 Formatar como Tabela - % Eliminar - || (@]~ %7 Lﬁ

[2he ooy e EI A o] 8] o] | Eiromin | o S e

Area de Transferé.., Tipo de Letra F} Alinhamento & Mamero T Estilos Células Edigdo
Fh—en -G sleTs]

A B D E F G H I J K L M 19

: 19 =

2

3

4

5

7]

7

g =

9

10

11 >

12

13

14

15

[16]

8 v
4 Folhal .~ Folha Folha3 %2 [ "! ) ¥ ]
Pronto ’ﬂ ‘ _l 100% E)—@—i @ i

15

1. Barra de titulo 11. Separadores de folhas
2. Friso (agrupa as antigas barras de 12. Botdo de macros

menus e barra de ferramentas) 13. Modo de visualizagdao normal
3. Botdo do Office 14. Modo de esquema de pagina
4. Barra de ferramentas de acesso rapido 15. Pré-visualizacao de quebras de pagi-
5. Botdo de acesso a Ajuda nas
6. Ponto de insercdo 16. Cursor de ampliagdo/reducdo da
7. Barra de formulas pagina visivel
8. Caixa de nome 17. Pagina anterior
9. Titulo de linhas (1, 2, 3, ...) e colunas 18. Pagina seguinte

(A, B,C,..) 19. Comando de divisao do documento

10. Barra de deslocagdo vertical

8|Pagina
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Os frisos do Excel

Nas principais aplicacdes do Office, casos do Excel e Word, a Microsoft criou um novo
paradigma de interface grafica, reunindo numa sé ferramenta, designada friso, o que
anteriormente estava dividido entre barra de menus (com os comandos Ficheiro, Editar,
etc.) e a barra de ferramentas (com icones de acesso rdpido a fungdes).

Além de reunir estas funcionalidades, o friso possui comandos e icones de diferentes
tamanhos, de acordo com a sua importancia. O programa detecta automaticamente o
que pretendemos fazer num dado momento e passa para primeiro plano o friso respec-
tivo.

Tal como o Word, ha sete frisos no Excel, mais um oitavo, chamado Programador, que
pode ser activado a partir das op¢des de personalizacdo e que se destina a pessoas que
criem macros (conjunto de instrucdes complexas) com o Excel. Sempre que possivel, os
frisos usados nas diversas aplicacdes do Office retém os mesmos nomes e as mesmas
posicoes relativas. Por exemplo, quer no Word quer no Excel, os frisos Base, Inserir e
Esquema de Pagina sdo os trés primeiros da esquerda para a direita, e os frisos Rever,
Ver e Programador s3o os trés ultimos.

As alteracOes, necessarias para as funcionalidades especificas de cada programa, surgem
no friso Férmulas (que substitui Referéncias no Word) e Dados (Mailings no Word).

A exibicdo de cada friso pode ser alternada manualmente, com um clique do rato sobre
o separador respectivo.

- Separador Base

=N | O Livrol - Microsoft Excel =
-h-“/l Base Inserir Esquema de Pagina Fdrmulas Dados Rever Ver @ - = x
j % [%calih‘i - o | B} Formatacio Condicional ~ | 5= Inserir - Iz {%? }}
o Er] TS . m} " —— [ Formatar como Tabela ~ = Eliminar ~ -_.f]' O|;enar I
- 7 2 e == 7 Yo 00][%60 £.0 =) Estilos de Célula ~ {5 Formatar = || 22~ & Filtrar - Salzccionar ™

AreadeT. Tipo de Letra I Alinhamento I Mamero [ Estilos Células Edicdo

Este é o separador que surge no friso quando criamos um documento novo e estamos a
introduzir dados. Inclui comandos e ferramentas relacionados com formatacdo basica:
tipo de letra, alinhamento, estilos, cor, formato de nimeros (data, divisa, ...), etc.

- Separador Inserir

}Dq = &)= Livrol - Microsoft Excel -
- Base [ME”FQ Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver @ - T X
]j v ElEl '}/l >j ﬁﬂ \:\)C Q = 1 3 . ‘ Q [&5] caixa de Texto & Linha de Assinatura ~
= L= ﬂ ) , = _ X
l—l e - q - == _] Cabecalho & Rodapé Pgd Objecto

Tabela Tabela Imagem ClipArt Formas SmartArt | Coluna Linha Circular Barras Area Dispersdo  Outros Hiperligagdo «'ﬂ o
- - WordArt ~

Dindmica ~ = = = = = Graficos = {1 Simbolo

Tabelas Tlustracdes Graficos (F Ligagdes Texto

Separador referente aos comandos de insercao de tabelas, imagens, graficos, hiperliga-
¢Oes, etc.

www.pedrojesus.net Pagina |9
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- Separador Esquema de Pagina

Da\ H _l . Livrol - Microsoft Excel - =
)
= Base Inserir Esquema de PagmabS Farmulas Dados Rever Ver W - T X
Cores B4y = = ,_:' Largura: Automatice - | Linhas de Grelha | Titulos T
mr ST = .
[A]Tipos de Letra ~ 4 L || Attura: |Automatice = || (W] Ver V| Ver
Temas Margens Orientagdo Tamanho Area de  Quebras Fundo Titulos de - Dispor
- Efeitos ~ - - - Impressdo ~ Impressda é] Escala: 100% Imprimir Imprimir -
Temas Configurar Pagina F] Ajustar Tamanho IF] Opcdes de Folha F]

Contém comandos relacionados com a formatagao do documento, incluindo margens,
dimensdes da folha, espagcamento, etc.

- Separador Formulas

(Og) ' d PO Livrol - Microsoft Excel —ax
) —
— Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver w - 3 X
X Soma Automatica ~ @ Légica = ﬁ'l' § A& Definir Nome ~ £3 Analisar Precedentes ﬁ ‘j ol ]
E-— Recentemente Utilizados ~ :A Texto ~ ﬁj}' S Utilizar na Férmula E'Cf Analisar Dependentes ‘é) E L= \—“
Inserir ~ e Gestor de . Janela de Opcdes de ‘-:J
Funcio ({8 Financeiras ~ B Data e Hora ~ fifl~ || womes EEF Crisra partir da Seleccio || 7L Remover Setas ~ #) monitorizacio | Caleulo
Biblioteca de Fungdes Momes Definidos Auditoria de Formulas Caleulo

Este separador agrupa comandos e fungoes relativos as fungdes e as férmulas do Excel.

- Separador Dados

L — - Cm oy
(O'a) s Livrol - Microsoft Excel
) =
- Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados % Rever Ver @ - 7 X
%] ﬂ ol Ligacaes Al j‘,; o L? & Limpa = =l Ed validacdo de Dadas ~ | % Agrupar - ¥
o Zy |z|a - S " -
L= 5 Propriedades 0y Rea -k bl i Consolidar @ Desagrupar ~ ~=

Obter Dados| Actualizar

Z | Ordenar | Filtrar
Externos - tudo - AJ’

S Texto para Remover ) . r
W7 mancadas | colunas  Duplicados (=P Analise de Hipéteses = || 1] subtotal

LigacBes Ordenar e Filtrar Ferramentas de Dados Destaques (P

Ha um separador especifico para usar bases de dados no Excel, uma funcionalidade mui-
to interessante do programa que é frequentemente descurada.

- Separador Rever
() Y Livrol - Microsoft Excel -
& Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever[} Ver '@) -

), Pesquisar 2 Eliminar - _J Mostrar/Ocultar Comentario _g L‘L,@’ J € Proteger e partilhar o livro
4 #) Anterio ==

\jf) Dicionario de Sinonimos 43 Mostrar Todos os Comentarios @ Permitir que Qutros Utilizadores Editem Intervalos
Ortografia ., MNovo - Proteger Proteger Partilhar .
g Traduzir Comentério = Seguinte folha Lvrov Lo L2 Registar Alteracdes =

verificagao Comentarios Alteracdes

Para quem usa fungdes de revisdo de documentos no Excel, existe um separador especi-
fico, onde estdo também agrupados os comandos de correccdo ortografica e gestdo de
comentarios e alteragdes.

- Separador Ver

— = - 3

-"E?:Ia\" = % T Livrol - Microsoft Excel

& Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver % .@ - m %
J J | Pré-visualizagio de Quebras de Pigina 5 [ _ ) —} E-\J A novalanela | 10 — :'%H —
IjJ Vistas Personalizadas A | —= = DisporTodas T TH =222

MNormal| Esquema . Mostrar/Ocultar| Zoom 100% Zoom para . L Guardar Area Mudar de || Macros
de Pagina |5 Ecré Inteiro - Seleccdo B Fisar Painéis - 7 | 44 | de Trabalho  Janela - -

Vistas de Livro Zoom Janela Macros

O ultimo separador predefinido, chama-se Ver e agrupa as funcionalidades relativas a
visualizacdo do documento.
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- Separador Programador

(Oa) = S )~ Livrol - Microsoft Excel -ox
Base Inserir Esquema de Pagina Férmulas Dados Rever Ver Pragramadar '@ -2 X
ﬁ = P Gravar Macra 2 & [Bf Propridades E  ProBriedades do Mapa [3f Importar dﬁ
= s S B ...
= == & Utilizar Referéncias Relativas Eal gl ver Cadign E| Pacotes de Expansia ] Exporta —
Visual Macros Inserir fe Origem b Painel de
Basic i\ Seguranca de Macros +  Estrutura Bl Executar Caixa de Didlogo § Actualizar Dados Documentos
Codigo Controlos XML Madificar

Um separador adicional, pode ser activado a partir do menu de configuragao, e agrupa
funcionalidades relacionadas com a criagao e gestdao de macros.

Usar as funcionalidades do friso

O friso, qualquer que seja o separador que esteja activo, estd dividido em secgdes que
agrupam funcionalidades semelhantes de forma ldgica, para facilitar o seu acesso.

Cada uma destas seccdes tem um nome, inscrito numa barra, na sua base. Nalguns
casos, do lado direito dessa barra existe uma pequena area que podes ser clicada de
forma a expandir a funcionalidade.

;-”Qm\-. H _:{, - Livrol - Microsoft Excel
3
Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador
iy | FlF,
= = w5] Ft
B £ Caibri -l - A K[ ==|®-| S | cernal v |||

B

g Fe

Colar o | [N L8~ SrA-[EEEESEE (D% @ g,
AreadeT.. & Tipo de Letra 'El\ Alinhamento ] Mumero ]
] ¢ M .
Al - Je | Formatar Células: Tipo de Letra (Ctrl+Shift+F)
B B C D Maostrar o separador Tipo de Letra da caixa
de dialogo Formatar Células.
1
2
3
4
3
6
| 2]
Se passar O cursor dO rato por essa Mimero | Alinhamento Limnite: I Preenchimento I Protec;éol
s . . s . Tipo de letra: Estilo: Tamanho:
area (sem clicar), surgira um didlogo [caibr ot -
.« s _ambria {Caberalhos - M I “
que lhe mostra o que ird acontecer | | i—— ] ;
T Academy Engraved LET Hegrita 4 10
ser caso clique. FoMUTES Hearka Releo 2
T Agency FB ;I | l1a LI
Neste exemplo, se clicar na barra do Su it car:
INenhum j I_ VI ¥ Tipo de letra normal
grupo Tipo de Letra, surgird o didlo- rEfeito rPré-visualzar
[~ Rasuradn
go (semelhante ao do Excel 2003) ™ supsrior & linha AaBbCCryZz
™ Inferior & linha

que lhe permite formatar o tipo de

Este tipo de letra & TrueType. Serd utilizado o mesmo tipo de letra na impressora e no ecri.

{ ]

letra.
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O BOTAO DO OFFICE

Do lado esquerdo do friso do Excel, estd um botdo de forma circular com o simbolo do

Office. ﬁﬁ Y

;‘E/ E neste que se agrupam muitas funcionalidades que antes sem encon-

travam no menu Ficheiro do Word 2003, tais como Abrir, Guardar,
Imprimir, etc. Experimente passar com o cursor do rato sobre o botado,
mas em clicar.

Agora, clique no
botao para aceder
a funcionalidade.

g

_.E.g: ;

Base

_}» s

Inserir Esquema de Pagina Formulas Dadc

Ared

e al s VT

{ Botdo do Office

Clicar aqui para abrir, guardar ou imprimir e
para ver tudo aquilo que pode fazer com o

documento.

E==res

¢Q_)) Prima F1 para obter mais ajuda.

W N

As trés primeiras opgdes (Novo, Abrir e Guardar) e a ultima (Fechar) sao directas; as
restantes, que tém uma pequena seta (triangulo) a frente, tém subopcdes.

12| Pagina

— [ )
H Guardar Coma

Imprimir
?{f Preparar
Q‘ Enyiar

Publicar

_T Fechar

»

»

4

Documentos Recentes

L
2
3

Acesso Met Wireless.xls
PLAND ACTIVIDADES 2008-09 xls

Alunos.xls
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Comando Novo

21

Modelos

EE

[Procurar um modelo no Microsoft ¢ ‘

Billing Statement

Em branco e recentes

Wlﬁ das Meodelos Instalados

Os meus modelo!

Maodelos Instalados

|»

HNaove a partir de
existente..,

Microsoft Office Online

Tore Cormpmny Narn

Apresentado

Lgendas

Calendarios Eil

ng Statement
Contas
Facturas

Folhas de horas

Elood Pressure Tracker

o) 0 [5 D
Your Company Name

Swos Address

Inventarios

Listas

. Loan Amorization schu

Addrass 1
City, ST TF Cade

Statement

Orgamentas

Papel de carta

Expense Repart

Planzadares
Planos

Relatérios

Loan Amortization

Relatérios de despesas

Mais categorias

r

Comando Abrir

Livrol - Microsoft Excel

@H-’? e+

Documentos Recentes

|D My Documents

Hove

1 plano_de_negocios_anje_2006.xls
Abrir | 2 finicia_pn_v7_130208.xls

3 Acesso Net Wireless.xls

4 PLANG ACTIVIDADES 2003-09.xIs Procurar em:
Guardar £

5 Alunos.ls

& Listagem CISE-bens com classificagdes orgamental @
Guardar Como  »

7 Listagem CIBE-bens com classificacdes orcamental My Recent

Documents

3 Plano Aluguerads
Imprimir ¥ | o pes_22.02 20085
controlo_mensal.ds
Preparar L equipamentoxls
PRECOS_ORC_PORTATIL Al
Enyiar > PCaxs

@ NP AL LU

tabela_pvp2007.s

cquipamenta.xls

&Ef Publicar »
I_T Fechar

pedido_de_internetxls

pedido_de_internets

My Netwsork
Flaces

edidos_de_mail_e_net.xls

regos.xis
EDE_RVCC xls
INTEIROS, xls

= legendas chaveira n_1 n_z n_3.4s
Makerial de Expedients 31_5_08, s

L8 My Sharing Folders
pedido_de_internet xls

Home de fidhero: | =]

Ficheiras do po: [rodos os Ficheiros do Excel (* xi*; * xisx; *.xlsm; *.xsb; * xlam; * xlbx; *. b *.xds; * ks * v |

Ferramentas| +

Comando Guardar

Livrol - Microsaft Excel

Documentos Recentes

Acesso Net Wirelessixls

PLANO ACTIVIDADES 2008-09.xls

1
2

3 Alunosxls

b

Imprimir »

Preparar »
@ Enyiar 3
1/ Publicar »
\_T Fechar

T W

Opgaes do Excel ] [X Sair do Excel

www.pedrojesus.net

Pagina |13



Manual Pratico Microsoft® Excel 2007

Pedro Filipe C. Jesus

Comando Guardar Como
O dialogo Guardar Como . .

;‘, = Livrol - Microsoft Excel

Guardar uma cdpia do documento

exibe op¢des adicionais, do @
b

lado direito. Pode clicar nee (0, Uvro do Exce
d|rectamente no botﬁo ~ Q Guardar o livro no formato de ficheiro predefinida.
g Abrir
=1 Livro com Permissdo para Macros do Excel
Guardar como (ou a teCIa Guardar ﬁﬁ Guardar o livro no formato de ficheiro baseado em XML & com

permissdo para macras.

F12) para abrir o didlogo

— ﬁ:‘ Livro Binario do Excel
Guardar Coma % |meea| Guardar o livro num formato de ficheiro binario optimizado para
carregamento & armazenamento rapidaos.

standard de gravagao. —*

Livro do Excel 97-2003
Guardar uma copia do livro que seja totalmente compativel com o
Excel 97-2003.

Imprimir ]

57| Preparar » PDF

Publicar uma copia do livra comao um ficheiro POF,

Enyiar 3

¢ N AT

Qutros Formatos
Abrir a caixa de dialogo Guardar Como para seleccionar a partir de
7 Publicar » todos os tipos de ficheiro possiveis.

Z W

Jﬂ Fechar

| H Opecdes do Excel | |X Sair do Excel

Pode também escolher logo uma das op¢oes do lado

direito, que sao as mais usadas.

Comando Imprimir
O comando Imprimir pode ~ 4 - PRE Livro. - Microsoft Excel

=

ser usado directamente ou

Pré-visualizar e imprimir o documento

. . Havao
pressionando  simultanea- Tmprimir
, ~u EE:J Seleccionar uma impressora, numero de capias & outras opcdes de
mente em Ctr|+P, 0 que fa ra .'f, Abrir impressao antes de imprimir,
. ., Impressdo Rapida
Su rg|r (0] d|a|0g0 Standa rd de Guardar @ Enviar o livro directamente para a impressora predefinida sem
- efectuar alteragdes,
Impressao — O formato varia Iy Pré-visualizar
. . Guardar Como ¥ . Pré-visualizar e efectuar alteragdes as paginas antes de imprimir,
ligeiramente consoante a

=
Sua Impressora. 3@ Imprimir [}S »
@, Preparar 3
gl

Enyiar 3

/' Publi »
ublicar

Jﬂ Fechar

| 2] Opcdes do Excel | |X Sair do Excel |

Pode também escolher, do lado direito, uma das opc¢Ges relacionadas com a impressao,
nomeadamente impressdo rapida (ou seja, directa para a impressora, sem nenhum dia-
logo adicional) e pré-visualizagao da pdagina a imprimir.

14| Pagina www.pedrojesus.net
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Comando Preparar

O comando Preparar redne
. . . ) = *

funcionalidades relaciona- @

das com as propriedades

Hova
do documento (autor, titu- E—-
sy =
lo, etc.) e possibilidades de
H Guardar

proteccdo, entre outras.

Guardar Como
Imprimir
Preparar %

Enviar

Publicar

e N dd ZH

Eechar

Comando Enviar
O comando Enviar destina- _-/Ea
se a enviar o seu documen-

H f

Maova
to para outra pessoa atra- j

vés de correio electrénico | . /&
ou fax — neste caso, através H Guardar

de um servico de fax da

Guardar Coma

internet.

Imprimir

?% Preparar
_£ Enyiar
—e

/7 Publi
L/ Publicar

ks

Jﬁ Fechar

www.pedrojesus.net

4

L3

b Livrol - Microsoft Excel

Preparar o documento para distribuicao

I Propriedades
= .
=) Ver e editar propriedades do livro, coma Titulo, Autar e
Palavras-chave.

== Inspeccionar Documento
£ ] P L . . =
|==7" Verificar a existéncia de metadados ocultos ou informacdes
pessoais na livra,
e ] Encriptar Documento
=5

=2

Ly Restringir Permisséo
Conceder acesso aos utilizadores, restringindao a respectiva L4
capacidade de editar, copiar e imprimir.

Aumentar a seguranca do livro adicionando encriptacdo.

LS

5 Adicionar uma Assinatura Digital

Garantir a integridade do livro adicionando uma assinatura digital
invisivel.

[

§

@ Executar Verificador de Compatibilidade

Verificar a existéncia de funcionalidades ndo suportadas por
versdes anteriores do Excel,

Marcar Como Final
Informar os leitores de que o livro € final e torna-lo so de leitura,

| g Opgdes do Excel | |X Sair do Excel

- Livrol - Microsoft Excel

Enviar uma cdpia do documento a outras pessoas
4} Correio Electronico
.] . - ;
= Enviar uma copia do livro como um anexo numa mensagem de
correio electranica,
Enviar Correio Electronico como Anexo PDF
Enviar uma cdpia do livio numa mensagem como um anexo em

B
mdf

Fax da Internet
Utilizar um servico de fax da Internet para enviar o livro por fax.

| j Qpgdes do Excel | |X Sair do Excel

Pagina |15
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Comando Publicar
Este comando é especial-

Livrol - Microsoft Excel

mente Util para utilizadores

Distribuir o documento a outras pessoas

@
-]
=

Hova
empresariais que possuam E ErEres _ N _
~u Guardar para o Excel Services, especificar o que € maostrado no
. , 7 Abri = ow inir opgéies.
servidores ou outras areas = pronasr € seinil opeoc:
1, Servidor de Gestdo de Documentos
pa rtllhadas onde 0S seus H Guardar L= Ezr:l::]aerniolis\rro guardando-o num servidor de gestio de

documentOS ossam ser = 8}) Criar Area de Trabalho de Documentos
p Guardar Como  » & < Criar um novo site para o livro e manter a cdpia local sincronizada.
Imprimir 4

?f Preparar 3
_ﬁ Enyiar 3

usados por mais do que

uma pessoa.

Publicar 3

/
==
L}
Eechar

| 2] Opcdes do Excel | |X Sair do Excel

Comando Fechar

O comando Fechar man- .-'/_-\‘. = % )= Livrol - Microsoft Excel
tém (0] Excel aberto, mas . Documentos Recentes
Mava
fecha o documento activo. L Acesso Net Wireless.is -
'?‘, Abrir 2 PLANC ACTIVIDADES 2008-09.xls =
- - 3 Alunos.xls =

Guardar

Guardar Como »

Imprimir 3

Preparar 3

@ N AT

Enyiar ]

7/ Publi »
ublicar

L.
.J Fechar %

| #] Opcdes do Excel | |X Sair do Excel
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Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Ao lado do botdo do Office e E =
. . . T il
por cima dO frlSO, existe uma _“_J} Base Inzerir| Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
area chamada Barra de Ferra- E—_ Navo
s e . Calibri
mentas de Acesso Rapido, cuja & EeS Abrir
e . . A s Colar ¥ |N I ||| Guardar
predefinicdo inclui trés icones - _ o
. G, E Carreio Electronico
mas que pode ser personaliza- Impressio Rapida
da com mais alguns. [rpeBiddiasaiicat
Os icones predeﬁnidos (assina|ados com “v” |;‘-..:Iici-:|na|"aBarra de Ferramentas de Acesso Rapido
n v [ Anular
sdo trés (Guardar, Anular e Refazer). 71 Refazer
Se clicarmos na pequena seta do lado direito Ascendente
desta barra, temos uma lista de outros coman- D cendente

Mais Comandas...

dos que podemos colocar nesse espago. Aqui
vamos colocar a opg¢do Pré-visualizar, que sera

Mostrar Abaixo do Friso

Minimizar o Friso

visualizada com o icone de um documento com

uma lupa. l

)\ =~

a)
i

—-/I EBase [nserir|

41

Pré-visualizar [Ctrl+F2) la

j & Calibori 11 <A AT
53
T..{E’v &v.

AreadeT. & Tipo de Letra ]

Colar N I 8§ -||
- j =

Barras de ferramentas flutuantes

O Excel 2007 inclui um sistema de barras flutuantes, que surgem no texto sempre que
necessitamos realizar determinadas fungdes, nomeadamente no ambito da formatacgao.
Contudo, sdo pouco uteis no Excel, pois esta ndo é uma aplicacdo vocacionada para tex-
to, mas sim para numeros.

B4 (" X v _f_,}| £ Por exemplo, se fizer um duplo clique sobre

A B C p uma palavra numa célula, surgira imediata-

— n mente uma barra flutuante com comandos

basicos de formatacdo. |

N | J A~ A A

| B3 - I | Exemplo

i A Calibri ~ 11 = A" o7 BB - o ooy
N 7 G- A-wE
IEXEI""""I"‘ I

4  Cortar

53 | Copiar

N (W k2|
Bl

Se além disso, clicar na palavra com o botao
direito do rato, surgird um segundo menu

=
| fiTg Formatar células...

Escolher da lista penden%...

Momear um Intervalo...

flutuante, com opc¢des adicionais em contex-

wlee ~ @ (v W e

to.

=
(=]

@ Hiperligacdo...

oy
=

www.pedrojesus.net Pagina |17
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OUTROS COMANDOS E OPGOES

Ha mais botdes de acesso directo a comandos espalhados pela interface principal.

Ajuda

Ajuda do Microsoft Office Excel (F1)

Obter ajuda utilizando o Microsoft Office.

i = ETIrdar ™ 3EECLIOrdr ™

35 Edicdo

O sistema de ajuda surge através de

Cligue no botdo de ajuda no canto superior
direito da janela do Excel (ou na tecla F1)
para activar a ajuda.

¥ Ajuda do Excel - =X
© =@ 6 EME @

~ O Procurar -

41

el

0Os dados distribuidos por linhas ou colunas numa falha
de calculo podern ser representados num grafico de

uma caixa de didlogo.

Esta caixa surge por cima do documento
(em primeiro plano) que estd a escrever
mas, logo que clique numa area qual-
guer do documento, ficard em segundo
plano, por baixo da janela do Excel.

Se quiser que fique sempre visivel, cli-
gue no icone do alfinete verde.l

2 Ajuda do Excel : - | X
©e®OA &Me e .
# Manter Visivel 1
2]

0= dadns distrinuidos norlinhas oy colunas numa falha

® colunas. Os graficos de colunas 530 Gteis para mostrar
alteracfes nos dados durante um periodo de tempo ou
para ilustrar comparactes entre itens.

Mos graficos de colunas, as categorias s3o normalmente
organizadas ao longo do eixo horizontal e os valores ao
longo do eixo vertical.

Vendas na Asia Oriental

y
y
- o8 e

Trim 2 Trim 3 Trim 4

560,000
$50,000
540,000
530,000

F
¥ |
$20,000
$10,000
G
1

Trim

u 2004
2005

Os graficos de colunas dividerm-se nos seguintes i
4 3

| ﬂ ligado ao Office Online .:

Tudeo Excel

Se possuir acesso a Internet, o sistema de ajuda ndo apenas ird exibir os topicos de aju-

da que fazem parte do programa, como ira procurar informagao adicional online, no site

da Microsoft.

Se nao quiser
que o progra-

s graficos de colunas dividem-se nos seguintes

o

N Tudo Excel
ma aceda a

Internet para este efeito, devera clicar no
canto inferior direito do dialogo e configurar

| ﬂ Ligado ao Office Online _.:

Estado da Ligacao:
" | Maostrar conteddo do Office Online

a opcgdo pretendida.

18| Pagina

50 mostrar conteddo deste[%umputadnr
IQJ Explicar estas opcdes...
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O sistema de ajuda esta também dependente do contexto.

Algumas caixas de didlogo, como esta, tém mesmo uma hiperligacdo para ajuda especi-
fica da uncdo escolhida (SOMA, neste caso).

Sintaxe

obter o valor total ou a soma.

Observagbes

segundo exemplos seguintes:

Adiciona todos os ndmeros num intervalo de células.

Num1, nim2 sio 1a 255 argumentos para os quais pretende

= Os nlmeros, valores 1dgicos e representacies numéricas
em forma de texto introduzidos directamente na lista de
argumentos sdo contados. Consulte o primeiro e o

Se um argumento for uma matriz ou uma referéncia,

) Ajuda do Excel - =X ) Ajuda do Excel -=2X

(G NGORAE=W-" = ) @) [ M@ @ -

s0Mma - B Procurar - -~ 5 Procurar -

Bxcel Home page > Manusl de fun = wigonomer - L.
Inserir fungao

SOMA

P Mostrar tudo

necessidades.

P Procurar uma funcio

P Ou seleccione uma categoria
P Seleccionar uma funcio

P Ajuda sobre esta funcio

Utilize a caixa de didlogo Inserir fung&o para o ajudar a inserir a
farmula e 05 argumentos correctos relativos as suas

Estas informagées foram uteis?

b Mostrar tudo

Sim | Nao | Nao sei |
apenas os numeros nessa matriz ou referéncia sao frn
contados. As células vazias, os valores ldgicos ou texto na j j
Tudo Excel | ' Ligado ao Office Online . Tudo Excel | 4 Ligado ao Office Online .

Caso clique simplesmente em F1 quando estd a realizar uma funcdo qualquer ou quando
tem uma caixa de didlogo aberta, o texto exibido sera relacionado com o que esta a
fazer no momento — mas podera ser menos especifico do que quando existe uma hiper-
ligacdo como no exemplo anterior (surgira a ajuda relativa a Inserir fung¢do, neste caso).

Comando Zoom

1al

Falha2

O comando Zoom, no extremo direito da Barra de estado, permite ajustar o documento

a janela do Excel. Pode clicar e arrastar o cursor central para ajustar dinamicamente o
tamanho da pégina ou pode clicar nos sinais (+) e (-) de cada um dos lados, de forma a
aumentar ou diminuir o tamanho da pagina em incrementos de 10%. Isto pode ser util
qguando tiver uma folha de calculo muito grande e necessitar de ter uma visdo geral do

seu conteuldo.

www.pedrojesus.net
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Barra de Estado

A barra inferior da moldura da janela do Excel é conhecida como Barra de Estado, uma
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vez que exibe algumas informagdes sobre o estado do documento e do programa.

L Pronto | 23

—

[EEE e

kL

J

No Excel 2007, esta barra passou a ter mais funcionalidades. Além disso, é agora perso-

nalizavel, sendo possivel colocar ou retirar informagao e/ou funcionalidades.

e
15
16
17
18
13
20
21
22
23
24
25
26
27
28
Pt
30
31
32
23
34
35
36
7
38

20
W 4 » vi| Folhal .~ Foha? . Foha3 %3

Pronto .ﬂ

Personalizar Barra de Estado L}s
V| Modo de Célula
V| Assinaturas
v | Politica de Gestdo de Informagdes
V| Permissdes
Caps Lock

Num Lock

<,

Seroll Lock

=

Casa Decimal Fixa
Maodo de Substituicio
Modo de Fim
Gravagio de Macros
Modo de Seleccdo
Numero da Pagina

Média

<[] =] =] [==][=~

Cantar

Contagem Mumérica
Minjmo

Magimo

Soma

Ver Atalhos

Zoom

Caontrolo de Deslize do Zoom

Pronto
Desactivado
Desactivado
Desactivado
Desactivado

Activado
Desactivado

Desactivado

Nio Esta a Gravar

100%

v

P

[T RO ===

5]

Se pretende alterar a Barra de Estado, clique nela com o botdo direito do rato.

PERSONALIZAGCAO DO EXCEL

Como ndo ha duas pessoas que utilizem o Excel da mesma forma, deverd personalizar o
programa de acordo com a sua forma de trabalhar.
Neste capitulo vamos conhecer as op¢Ges de personalizacdo mais importantes.

1. Clique no Botdo do

Office

2. Escolha Opgoes do

Excel.

20| Pagina
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Documentos Recentes

3

-

1
2
3

Guardar Como  »
Imprimir L3
Preparar »

2 Enviar »

@ NEEL

L./ Publicar »
=i

L
_‘ Eechar

Aniversario.xls
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Opcgoes do Excel - Popular

[ L)
 Popular — . - " o
= % | l_g Alterar as opgdes mais conhecidas do Excel.
Farmulas
Verificacdo Opcdes principais para trabalhar com o Excel
Guardar ¥ Mostrar Minibarra de Ferramentas ao seleccionar
¥ Activar Pré-visualizagio Dindmica
Avancadas .
¥ Mostrar separador Programador no Friso (i
Personalizar I Utilizar sempre ClearType
Suplementos Esquema de cores: IAzuI VI
Centro de Fidedignidade Estilo da Descricdo: IMostrar descricdes da funcionalidade em Descricdes j
Recursos Criar listas para utilizar em ordenacdes e sequéncias de preenchimento:  Editar Listas Personalizadas...

Quando criar novos livros

Utilizar este tipo de letra: |Tipa de Letra do Carpo |

Tamanho do tipo de letra: 1 -

Vista predefinida para novas folhas: IVista Mormal
Incluir este numero de folhas: |3 E‘

Personalize a cépia do Microsoft Office

Mome de utilizador  [Pedro Filipe C. Jesus

Escalha os idiomas que pretende utilizar com o Microsoft Office: Definigdes de Idio |

[

QK I Cancelar |

Fd

¢ao mais usadas.

21

[ paputar |

™
\_g Alterar as opgdes mais conhecidas do Excel.

Férmulas

Verificagio Opcées principais para trabalhar com o Excel

Guardar ¥ Mostrar Minibarra de Ferramentas a0 seleccianar
¥ Activar Prévisualizacio Dindmica (:

Avangadas

— O primeiro grupo de opcdes chama-se Popular e reune as opgdes de personaliza-

Algumas das opc¢oes
Uteis neste grupo
incluem a possibili-

g}Mnstrarsaparadanmgramadnrnn Frisoi ) @

Personalizar Ll laarT:

Mostrar separador Programador no Friso
Suplementas E

O separador Programador inclui ferramentas

Centro de Fidedignidade E{ de aiagio de macros e formuldrios, bem alidade em Descricdes
coma funcionalidades relacionadas com
Recursos C| XML de preenchimento: Editar Listas Personalizadas...

Quando criar novos livros

Utilizar este tipo de letra: [Tipo de Letra do Como =1
Tamanho do tipo de letra: -
Vista predefinida para novas folhas: IV\sta Mormal d

Incluir este numero de folhas: g =

Personalize a cdpia do Microsoft Office

Nome de utilizador: [Pedro Filipe C. Jesus
Escalha os idiomas que pretende utilizar com o Microsoft Office:  Definicdes de Idio

7

dade de activar o
separador Progra-
mador do friso do
Excel.

%

Outra opgdo proporciona a possibilidade de alterar o esquema de cores do Excel, cuja
predefinicdo é azul, mas que podera mudar para prateado ou preto.

Opgdes do Excel

2]

[ Popular
Farmulas
Werificagdo
Guardar
Avancadas
Personalizar

Suplementos

Recursos

Centro de Fidedignidade Estilo da Descrigia:

Prate;
Criar listas para util\zes e sequéncias de preenchimento: Editar Listas Perspnalizadas...

|

™
l_g Alterar as opgfies mais conheridas do Excel.

Opcdes principais para trabalhar com o Excel

72 Maostrar Minibarra de Ferramentas ao seleccionar (i
¥ Activar Pré-visualizagdo Dindmica i
- Maostrar separador Programador no Friso

e Utilizar sempre ClearType

Esquema de cores: IAzuI Vl ®

icdes da funcionalidade em Descrigdes -

Quando criar novos livros

www.pedrojesus.net
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Opc¢oes do Excel - Formulas
As opcOes de Férmulas sdo especialmente importantes porque afectam toda a forma

como o Excel realiza os cdlculos. Contudo, a menos que saiba exactamente o que estd a

fazer ou tenha alguma necessidade especifica, deverd evitar alterar os valores predefi-

nidog; os quais deverdo ser os mais adequados a maioria das situagdes.

Opges do Excel

2%

Para aceder as opgdes
deste grupo, escolha
Férmulas do
esquerdo do didlogo

lado

Popular
e — “JA formulas.
Farmulas % |
Verificagdo Opcies de calculo
Guardar Calculo do Livra (i

@& Automatico
Avancadas
Personalizar ol Manual

¥ Recalc

Suplementos
Centro de Fidedignidade

Recursos

¥ Utilizar nomes de

Verificacdo de Erros

num erro
em tabelas
por 2 digitas

Numeros formata
precedidos poru

ﬂ o] Alterar opgdes relacionadas com célculo, desempenho e processamento de erros de

" Automatica excepto tabelas de dados

ular livro antes de guardar
Trabalhar com férmulas

[~ Estilo de referénda LLC1 &

¥ Condusio Automética de Farmulas (i

¥ Utilizar funcées ObterDadosDin para referéncias d

¥ Activar yerificacdo de erros em segundo plano

Indicar grros utilizanda esta cor: & v

Regras da verificacio de erros
Células que contém farmulas que resultam
Farmula de coluna calculada incongistente

Células que contém anos representados

Farmulas inconsistentes com outras
farmulas na regido

[ activar calculo iterativo

N.= Maximo de lteragdes: [100

0,001

Alteracdo Maxima:

tapelas em formulas
e Tabelas Dinamicas

Repor Erros [gnorados

[ Férmulas que omitem células numa regido

[ células desprotegidas que contém farmulas G

- Férmulas que se referem a células vazias (i

[V 0s dados introduzidos numa tabela ndo sio
validos

dos como texto ou
m ap Gstrofo

Cancelar
2

5

Opcgoes do Excel - Gua

rdar

Outro conjunto de opgdes importante é Guardar. Isto porque o Excel 2007 usa como

predefinicdo um formato de ficheiro novo, com extensao “.xIsx”. Se pretende que o

Excel 2007 continue a usar o formato “.xIs” antigo (usado pelas vérias versbes até a

2003), deverd configurar essa opc¢ao neste grupo.

Opcdes do Excel

21

Popular

Férmulas

Verificacio

Guardar

Avancadas

Personalizar
Suplementos

Centro de Fidedignidade

Recursos

H Personalize o modo como os livros sdo

Guardar livros

guardados.

Guardar ficheiros neste formato:

Livro do Excel {*.xlsx)

¥ Guardar informacées de Recuperagio Automati

Localizacdo do ficheira de Recuperacso Automaticg

d

=

Localizacdo predefinida dos ficheiros:

Excepcdes de Recuperacao Automatica para:
[T Desactivar Recuperacio Automatica apenas par:
Opcdes de edicdo offline para ficheiros do servidor d

Guardar ficheiros com saida dada em: (i
@ A localizacdo de rascunhos do servidor nest:
0 servidor Web

Localizacdo de rascunhos do servidor: ID:\My Do

Manter aspecto visual do livro

Escolher as cores que serdo vistas nas versdes antel

Livro do Excel (*.xlsk)
Livrg
ivro Bindrio do Excel

Livro do Ex

I}

Pagina Web de Ticl

Pagina Web [*.htm, *.html)
Modelo do Excel [*xltq
Modelo com Permissdo para Macros do Excel (*.xItm)
Modelo do Excel 97-2003 [*.xit}

Texta (Separado por tabulacdes) (*.tx)

Texto Unicode (*.bd)

Folha de Calculo XML 2003 (*.xml)

Livro do Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)

€SV (Separado par virgulas) [*.csy]

Texto formatado (separado por espagos) (*.prn)
Texto (Macintosh) (*.txt}

Texta (MS-DOS) [* bet)

€SV Madintashj [*.csv)

€SV MS-DOS) [.csv)

DIF (Data Interchange Format) (*.dif)

SYLK (Symbolic Link) (*.s1k)

Suplemento do Excel (*xlam}

Suplemento do Excel 97-2003 (*xla)

.mhtml}

Cancelar
ya
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Opcoes do Excel - Personalizar

Apesar do friso ndo poder ser personalizado, a barra de ferramentas de acesso rapido
pode. Escolha o grupo Personalizar nas opgdes do Excel. |

Centro de Fidedignidade

Recursos

CEEOUET ST

=
—

LL&j_

Dpcées do 2 x|
Popular = .
P ‘fﬁ Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
Férmulas
Escalher comandas de: Personalizar Barra de Ferramentas de
Werificagdo Acesso Rapido:
. IComandos Mais Utilizados j p
Guardar IPara todos os documentos (pred.. j
Avancadas <Separador> i
Abrir lml Guardar
I Personalizar % "-l| Anular » ) Anular 3
Ascendente (™ Refazer 4
Suplementas Prévisuali
Calcular Agora Adicionar = > | |4, Pré-visualizar a |

Calcular Folha ;I
Colar Especial...

Correia Electrénico

Criar Grafico

Definir area de impressao

Descendente
Eliminar Células... _vI Repor | Maodificar.., |

r Mastrar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido abaixo do Friso

QK I Cancelar |

7

Para adicionar comandos, basta clicar na opgao pretendida do lado esquerdo e clicar em

Adicionar.

Personalizar 'l

i
Suplementos

Recursos

il

Albrir

Anular
Ascendente ® ™ Refazer 3

)

- E -

@ Calcular Agora Adicionar,> > Pré-visualizar - |
Centro de Fidedignidade LL:G] Caleular Folha —u | ﬂl Criar Grafico _ |

-

iy

il

Colar Especial...

Correio Electronico

Criar Grafico

L5 Definir drea de impressdo
Descendente

Fopular @ Personalize a Barra de Ferramentds de Acesso Rapido.
Farmulas

) Escolher comandos de: (i Personalilza!'ﬁarra de Ferramentas de (i
Verificacao IComandos Mais LUtilizados j Acesso Rapido:
Guardar IPara todos os documentos (pred... j
Avancadas «5Separador> -

H Guardar
N ¥} Anular 3

j* Eliminar Celulas... ;l Repaor | Maodificar... |

- Maostrar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido abaixo dao Frisa

oK I Cancelar

,.;D =9 Ay e

Criar Grafico

MEEHE Y -}

=
Ay ot g

Iniciar a caixa de didlogo Grafico para
escolher um tipo de grafico a inserir.
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OPERACOES COM FOLHAS DE CALCULO

Criar um documento novo
Para criar uma nova folha de cdlculo no Excel 2007, basta executar o programa, uma vez
qgue o Excel, ao iniciar, cria desde logo um documento novo, vazio.

—

.'/@ - ¢ _l:ﬂ'l = @hﬁcros-ﬁt&cel -8 X
L |
- Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver @ - T X
= % Calibri 11 | |[E == | el Il A g2 Inserir ~ z- W ﬁ
_j EE ) IN T 8 -||A 4| |E B=ERs |L'_§' % 000| ¥ Eliminar ~ E'
Calar = Estilos || .. Ordenar Localizar e
& &4 || - é il |E= =.-:||'§P“'| |fég _,)o,gl = L;jForrnatar' 27 e Filtrar~ Seleccionar =
Area de Transf.., Tipo de Letra (] Alinhamento Mamero M« Celulas Edicdo
| Al - ( fe
A B C D E F G H I J K T
1 :I
2
3
a
3
6
7
3
9
4 4 » M| Folhal ~Folha2 “Folha3 | %1 0| il [
Pronto e UE@ 100% E;]l_—w_(— ;)-n

No Excel, Livros e Folhas de cdlculo ndo sdo a mesma coisa: um livro pode conter uma
ou mais folhas de calculo.

A predefinigdo quando se cria um documento novo é de um Livro com trés folhas de
calculo — Folhal, Folha2 e Folha3.

Se Ja’ tem o Excel aberto e @ = - c-Adn )+ Livrol - Microsoft Excel
pretende criar um novo j Documentos Recentes
., - Novo
documento, quer ja tenha 1 equipamento.xls {=1
b t ~ I =t Abrir 2 Aniversario.xls {=1
aberto um O nao, clique y = 3 PCsis -

no botdo do Office e

escolha Novo.

=

H Guardar Como  F
@ Imprimir 3
\ﬁ’ Preparar 3
‘Q Enviar 3

7 Publi r
L Publicar

JH Eechar

| 2] Opgdes do Excel | |X Sair do Excel |
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Em seguida abre-se uma janela de didlogo que |he permite escolher qual o tipo de
documento a criar.

Novo Livro 21
Modeios | @ > Frocurar um madelo no Microsait

[ Em branco & recentes }

Livro em branco

Modelos Instalados Em branco e recentes

Os meus modelos.

Hovo a partir de
existente..,

Microsoft Office Online A
ivro em branco

Al d k

Calendarios

Apresentado

Contas
Facturas
Folhas de haras
Inventarios
Listas
Orcamentos
Papel de carta

Planeadores

Planos

Relatérios

Relatérios de despesas

Mais categarias

criar | Cancelar

Billing Statement

A predefinicdo é um docu- Mogeios (© > Feomrmmeamms esid

Em branco e recentes

mento em branco, mas pode

. Modelos Instalados
©s meus modelos,
Hovo a partir de

[Madelos instalados
escolher de entre dezenas iente.

Microsoft Office Online

de modelos - alguns fora pe—

Agendas

Instalados Juntamente C0m Calendarios Billing Statement EBlood Pressure Tracker

Contas n B = -

Facturas = Your Company Name

o Excel.

]
Folhas de horas 2| S Adien
Loan Am ortizason Scher 3 Adaressd

Inventdrios e — 4GSt P Got
8 5

Listas A - & | Statement

Orgamentos Z

Fapel de carta

" Expense Report Loan Amartization

Plancadores

Planos

Relatérios

Relatorios de despesas Persanal Monthly B

Mais categorias

P

2

21
Pode encontrar documentos Modcis (@ o] | Factura de servigos com dedugao de

Em branco e recentes d

Microsoft Corparation
“ncia 19 KB (<1 min 3 56 Kbps)

adlCIOI’]aIS On/ine’ no S|te da Modelos Instalados Facturas

O3 meus modelos..,

Microsoft. P e Y

< Micrasoft Office Online
.

Agendas =
Calendarios Factura de semicos com | Factura de IVA - preco

deducio de depasito | incluindo o imposta
Contas

i —

Falhas de horas

Formularios
Inventarios

Motas de encomenda

. N ]
reamentas Factura Factura de IVA - preco

Fapel de carta exduindo o imposto

Planeadores

Relatdrios =

Relatdrios de despesas

Mais categarias =

Transferic | Cancelar
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Abrir um documento preexistente

Para abrir um documento
gue ja tenha sido criado,
cligue no botao do Office.

:-"'-_-\‘. =

]

u
y Abrir

Movo

uardar

(]

Guardar Comao

Imprimir

b Preparar

Enviar

&« N AT

/' Publicar

Jﬂ Fechar

Ad) e

Documentos Recentes

PolicySettings.xls
ej2.xls

ejl.xls
FO&0_2006.x1s
FO46.xls
PCs_22_02_2008.xls

L R T R T I T

tabela_pvp2007 .xls
tabela_revenda.xls
equipamento.xls
Aniversario.xls

4 PCs.xls
equipamento.xls

3 Plano Aluguer.xls

modulos_opgdes_especiais.xls

base dados clientes - sem email e fax.xls

seobook-export.csv

s

| L:\Megdcio\Facturas\FO60_2006.xls

I T YUY YY Y Y¥DUTYTUWUY ¥ I

| ] Opcdes do Excel | |X Sair do Excel |

Caso o documento ja tenha sido criado ou aberto por si recentemente, o mais certo é

gue exista ja um atalho para ele do lado direito, na lista de Documentos Recentes.

Escolha o que pretende e

clique com o botdo

esquerdo do rato.

Caso o documento que
pretende ndo se encontre
na lista, clique em Abrir e
procure-o através da caixa
de didlogo standard.

\‘. H

Abrir

Guardar

Imprimir

o Preparar

Enyiar

e NEEZTLO@

5’_\:. Publicar

L
| Fechar

by

Guardar Como

Doc

PolicySettings.xls
ej2.xls

ejl.xls
FO&0_2006.xls
FO46.xls

[T = R SN T (Y S P TR TR T

tabela_revenda.xls

equipamento.xls
Aniversarioxls

4 PCs.xls
equipamento.xls

3 Plano Aluguer.xls

modulos_opgdes_especiais.xls

Procurar em: |B My Documents

Zl @- X e

PCs_22_02_2008.xls
base dados clientes - sem email e fax.xls
seobook-export.csv

tabela_pvp2007 xls

LY YYYTYTYULEYUYTYTYTIEWTYTYU L

21

| 2] Opgdes do Excel | |X Sair do Excel |

&

Google Talk Received Files

My Recent My Music
Documents My Pictures
= My Received Files
0s meus ficheiros recebidos
Desktop Placas Momes

PrintScresn Files

Ulead YideoStudio

Updater
_]Auto-propria‘xls
_]contagem_EDP.x\s
_]GrelhafCAPje\ha.x\s

. L11PO_Wiaturas. s

My Computer B8iegendas chaveiron_1n_2n_3.xls
L Material de Expediente 31_5_06.xls

My Sharing Folders
2 pedido_de_intsrmet. xls

¢

My Documents

& ie

-
My Mebwork
Places

AutoPlay Media Studio 6.0 Projects El_]pedidosidefmai\ieinet.x\s
B Pregos.xis
EREDE_RYCC.xls

Procure o documento

=] iTINTEIROS.x\s

Home de ficherro: |

= |

Fieheiros do eo:  [rodos as Ficheiros do Bxcal (%) *.xlsx * xlsm; * xlsby * xlam; *.xlbc; * st *.xs; * . *. |

pretendido e faca duplo
clique sobre o icone que

[0) re|:_)resenta.

Ferramentas

|
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Abrir multiplos documentos

Além de cada livro poder ter vérias folhas, o Excel permite manter abertos mais do que
um livro — o total é teoricamente limitado apenas pela capacidade de memoria e de
processamento do seu computador.

Se quiser ter mais do que um livro aberto, sé tem de repetir o processo descrito ante-
riormente. Para facilitar a visualizacdo dos documentos abertos, deve seleccionar o
separador Ver do friso do Excel.

de Compatibilidade] - Microsoft Excel - X
Wer Programador @ - =T x
] EJ Cim Mova Janela [ | A1 - 3
----- 0 = = DisporTodas .} | .4 i; —
100% Zoom para i o .. | Guardar Area |Mudar de||| Macros
celeccdo & Fixar Painéis ~ ] | A4 | de Trabalho _Janela T L
Zoom lanela v | 1 SOLVSAMPXELS
2 Ol'r__’ament-:-fx-1ensa&ss-:uall

Depois, clique em Mudar de janela e seleccione o
documento pretendido da lista de documentos abertos.

Em vez de comutar o documento aberto, pode visualizar todos os documentos ao mes-
mo tempo.
Para isso clique em Dispor Tmlias.

Ver Programador

rl

_} E\J Cag Mova lanela [
—_ E Dis ==

00% Zoom para

F%Tc'dai .......
seleccio || Obd FixarPaingis = ]

Zoom

2]

IIIE

BALANGO PREVISTO (Rend|

BALANGO REAL (Rendime

A o O e R
Dispor janelas 7| x| 2 S —— %

Dispar °

Of - ,- :
" Ma horizontal E o‘m"‘:':;w,""'.“‘g:
™ Ma vertical —
i~ Em cascata
™ Jamelas do livro activo Surgira entdao uma pequena caixa de didlogo que

Ihe permite decidir como pretende visualizar os
¢ UK Zancelar

diferentes documentos. Escolha a opc¢do preten-

dida e clique em OK.
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Guardar um documento

Quando é criado um documento novo, este fica na meméria do seu computador até ser
gravado no disco rigido pela primeira vez. S6 entao é gerado um ficheiro que é gravado

no disco para que possa recupera-lo mais tarde.

Para guardar um documento, clique no botdo do Office e escolha Guardar ou pressione

simultaneamente as teclas Ctrl+G.

T
O Comando Guardar limita-se a gravar o | ] we jmm——
seu documento no disco, no formato e | | 7 an 2 PG ACTpRoEs s e

com o nome que ja lhe atribuiu. Contudo, |l == L

se é a primeira vez que vai gravar o fichei- | [l surercone

ro desde que o criou, surgird um didlogo | & e
de grava¢dao mais completo, igual ao que ] pewan
surgiria caso escolhesse a op¢dao Guardar  Lg = :
Como e que lhe permite escolher o for- oo i
mato do ficheiro a gravar, bem como o | &
local no disco onde o pretende colocar.

Livrol - Microsoft Excel

1

| ] Opcées do Excel | ‘X Sair do Excel

Guardar em: I.D My Documents j @ ~& | X L j -
= | AutoPlay Media Studio 6.0 Projects
uﬁ | ) Google Talk Received Files
MyRecent | by Music
Dacurnents (=) My Pickures
= | )My Received Files
Lﬁ |)Os meus ficheiros recebidos
Deskkop |JPlacas Momes
| ) PrintScreen Files
4 | Ulead YideoStudio
_,_j | ) Updater
My Documents® {53 My sharing Folders
-
%9
My Computer
J
My Metwork
Places
Mome de ficheiro: Livroz . xlsx ;I
Guardar com o B0t || juen do Excel (% xlsa) -0

Livro do Excel (¥, xls:)

Livro com Permissdo para Macros do Excel {*,xlsm)
Livro Binario do Excel (*,xlsh

iLivro do Ex 5

Dadas %ML (*.xml)

Paqgina Web de Ficheiro dnico ¢*. mht; *.mhbkml)

Ferramentas| 4

| i—

Cancelar |

g

Escolha a localizacdo.

Escolha o formato, (caso ndo queira guardar no formato

predefinido “.xlsx”).
Para finalizar, clique em OK.
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Fechar o documento
Se quiser fechar o documento activo, mas ndo o Excel, deverd clicar no botao do Office e

seleccionar Fechar. ———— & 4 Q) - I e
Documentos Recentes
~ g j HNovo
Caso ndo tenha realizado 1 Acesso Net Wirelessxs =
~ = 2 PLANO ACTIVIDADES 2003-09.x1 =
uma operacdo de Guardar,| . oo - -

depois das ultimas altera- [ .
—~ ©

L3

¢Oes, terd a oportunidade de|
H Guardar Coma
o fazer antes de o documen-

to ser definitivamente *ernU fmprimit ’
fechado. j" Preparar ,
_aﬂ Enviar »
Publicar 3

ISP

2] Opcdes do Excel | | X Sair do Excel

Visualizacdao de documento

A forma simples de visualizar um documento de Excel é tanto mais importante quanto
ao contrario de um documento de texto, o mais provdvel é que exista uma grande quan-
tidade de dados a exibir e que estes ndo estejam propriamente de acordo com o forma-
to de uma pagina A4.

Isto coloca problemas quer na forma de visualizar os dados quer no momento de os
imprimir, como veremos mais adiante.

Uma forma simples de visualizar o que pretendemos passa por seleccionar conjuntos de
células e depois escolher a op¢do Zoom para seleccdo no friso Ver.

Esta opcdo pode ser usada quer para ampliar um pequeno conjunto de células como
para reduzir um grande conjunto de células.

Comece por seleccionar o conjunto de células pretendido com o rato, clicando no vérti-
ce do quadrado ou rectangulo imaginario que pretende visualizar e arrastando o rato,

sem o soltar, até ao ponto pretendido. | A2 - fe| Month
- A B c D E F c
Assim: Quick Tour of Microsoft Excel Solver
Q1 o2 Q3 Q4 Tots/
0,9 11 0,3 1,2
As células seleccionadas ficam de uma untssod | Wlss2 430 3192 4788 | 15.962

SalesRevenue | §143.063 $175.587 §127.700 §181.548 | S533.493

s §9.789 Sogi9.742  79.812  119.718 | 399.051

53.873 65945  47.887 71831 | 239.437
~

8,000 5000~ b, 000 2,000 34,000

tonalidade diferente. Depois de largar

o botdo esquerdo rato, pode aplicar

R [ Y (Y ) . d
ol rol e Y oo~ o fuo| pa| —

qualquer operagao de formatagéol ou Camp Sl-'f:ﬁ?fﬂﬁ. ID:DDD s _I&'I o ~ 10:‘3?0 40:',:-!'30
. Totsl Costs 39,549 44.338 38.155 332 169.775
neste caso em especial de Zoom. 5 s
FProd. Profit §14.324 | s§21.507 59,732 524,09 \ $65.662
16 | Profit Margi 0% 12% 8% 3% oo

a
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Depois de largar o botao esquerdo do rato, clique em Zoom para Selecgao.

I/Ef,) H9- -3 )+ SOLVSAMP.XLS [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel | - =
)
- Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Frogramador @ - = X
j % Pré-visualizacio de Quebras de Pagina e -‘_{ ] E- = Movalanela [ | 1] % n:_1
14| vistas Personalizadas g _mJ = DisporTodas 1 | i} i; =2
Mormal| Esquema . Mostrar/Ocultar|| Zoom 100% |Zoom pag R .. | Guardar Area Mudar de || Macros
de Pagina [l Ecrd Inteiro - %\ecgéu & Focar Painéis ~ (7] | 414 | de Trabalhe Janela - -
Wistas de Livro Zoom Janela Macros
A2 . e | Month Zoom para Seleccio ¥
A B £ D E F G|H | Aplicar zoom & folha de modo a que o 9] F Q K
1 |Quick Tour of Microsoft Excel Solver intervalo de células actualmente
seleccionado ocupe a janela inteira.
2 | Month Q1 Qz Q3 Q4 Total
3 Seasonalty 0,9 11 0,8 1,2 Isto pode ajuda-lo a centrar-se numa area 1|
5 | uhnits Sald 3582 4390 3192 4789 | 15962 sspecifica da falha de calculo. T
6 | Sales Revenue §143.862 5175587 $127.700 S191.549  $538.498 Color Coding
T | Costof Sales 89.789 109.742 79.812 119.718 399.061
8 | Gross Margin 53.873  65.845  47.887 71831 | 239.437 | —
g
10 | satesforee 3.000 8,000 9.000 2,000 34.000 [ ] changing cells
11 | Advertising 10.000 10.000 10.000 10.000 40.000
y " 755 [k ) 19.155 TS L [ ] constraints
39.549 44,338 38.155 47.732 169.775
15 [Prod. Proft §14.324 | §21.507 §9.732 524.099 569.662
16 |Profit Margin 0% 12% 8% 13% 1%,

O grupo de células seleccionado serd ampliado a toda a largura da area de trabalho do

If@ = N R 3 s SOLVSAMPXLS [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel - =
Base Inserir Esgquema de Pagina Fdrmulas Dados Rever Ver Programador ".33 - 8 X
Pré-visualizacdo de Quebras de Pagina 3 e 8 iy Mova Janela -]

j JH-H ¢ Q g 3 “_& ; ) | /| 1 —] % l:;_l|

1| vistas Personalizadas e | e = pisporTodas T | 4] i;“ —

MNormal| Esquema ~ Mostrar/Ocultar| Zoom 100% |Zoom para . L .. | Guardar Area Mudar de || Macros

de Pagina |5 Ecrd Inteira - Sala(%) EA Fivar Painéis = ] | 44 | de Trabalho  Janela - -

Vistas de Livro Zoom Janela Macros
| A2 - e | Month
i —]|

A B C D E F
Month Q1 Q2 Q3 Q4 Total %
Seasonality 0,9 1,1 0,8 1,2

Units Sold 3.592 4.390 3.192 4.789 15.962
Sales Revenue $143.662 $175.587 $127.700 $191.549 | $638.498
Cost of Sales 89.789 109.742 79.812 119.718 399.061
Gross Margin 53.873 65.845 47.887 71.831 239.437

Salesforce 8.000 8.000 9.000 9.000 34.000
Advertising 10.000 10.000 10.000 10.000 40.000
Corp Overhead 21.549 26.338 19.155 28.732 95.775

Total Costs 39.549 44.338 38.155 47.732 169.775

NID NSO ~NO UlEW N

Prod. Profit $14.324 | $21.507 $9.732 $24.099 | $69.662
16 Profit Margin 10% 12% 8% 13% 11%

4 4+ M| Quick Tour /" Product Mix Shipping Routes Staff Scheduling Maximizing Income Portfolio of Securities Engineering Design [= 0 I
Pronto | 2 Média: 63043 Contar: 71 Soma: 3404346 | [ [0 E| 241% (=) ()

Exactamente o mesmo pode ser feito para reduzir um determinado conjunto de células,
de forma a caberem, em altura ou em largura na nossa area de trabalho.
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CONCEITOS BASICOS

Trabalhar com folhas
Como ja vimos anteriormente, cada ficheiro é um “Livro” e cada “Livro” tem vdrias
“Folhas”. Estas “Folhas” sdo a area de trabalho do Excel propriamente dita.

26 -
H 4 » M| Folhal I%Ihaz & Foha3 /%2 [ I ] i

Pronto | 23 [EEET e U (+)

Na barra inferior da area de trabalho do Excel poderd verificar quais as folhas que se
encontram no seu livro. A predefinicdo é de trés folhas com os nomes Folhal, Folha2 e
Folha3.

Pode clicar no separador referente a cada uma delas, de forma a coloca-las em primeiro
plano. Pode igualmente alterar a ordem da sua exibicdo, bastando para tal clicar num
dos separadores e, sem largar o botdo esquerdo do rato, arrasta-la para outra posicao.

26 -
4 4+ M| Folhal lha2 , Folhad ¥
Pronto .fl *

- Alterar o nome
Outras operacdes possiveis incluem alterar o nome de cada folha, de forma a tornar
imediatamente perceptivel o seu conteudo.

14 . .
= Para isso basta clicar com o
- e botdo direito do rato sobre o
17 Eliminar separador que quer alterar o
18 Mudar o nome [ nome e escolher a opcdo
15 [-,‘].j'._.'e[ au C':Ir:lial'... % | Mudar O home.
20 G| Ver Cadigo
- aly Proteger Folha.., 21
22 22

Cor do Separador ¥
23 23
24 Ceultar 24
25 25
26 Seleccionar Tadas as Folhas 26
M4 4 ¢ ¥ | Folhal —Tormaz O = LI AN ome Alteradof Sl
Pronte | & Pronte | 25 by
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- Inserir folha
Pode também inserir uma folha nova num livro preexistente

Pedro Filipe C. Jesus

Para isso, clique com o botdo direito do rato sobre os separadores das folhas (qualquer

separador) e escolha a op¢ao Inserir...

15
16 Inserir.. © %
17 Eliminar
18 Mudar o nome
13 Maover ou copiar...
20 & | Ver Cédigo
21

»;—\j'.l.l Eroteger Falha...
22

Caor do Separador 3

23
24 Creultar
25
26 Seleccionar Todas as Folhas
I‘ 1 } }I Fl:llha 1 FDII‘ e LA LILL™ = =
Pronto | 3

Uma caixa de didlogo permite seleccionar o que pretende inserir.

e x|
5

5 Geral |F|:|Ihas de Célculu:ul

S I S = Bl

B il  pré-visualizac

q Folha de Grafico Macro do Folha de R L

. calculo Micros, .. macro ink., ..

10

5 =g

) Caixa de

13 didlogo ...

14

15

16 Pré-visualizacdn ndo disponivel,

17

18

19

20

21

22

23

24

25 Modelos no Microsaft OFfice COnline oK e Cancelar |
26

4 4 » »[ Fohal | Folha2 ~Foha3 -~ ¥J [
Pronto ;ﬂ

Para inserir a nova folha, clique em OK.
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- Mover ou Copiar
Util é também a possibilidade de mover ou copiar uma folha. Isto permite, por exemplo,
copiar uma folha de um dado livro para um livro novo ou para um livro preexistente.

Assim, da mesma forma, clique com o botdo direito do rato sobre a folha que pretende
mover ou copiar e escolha a op¢do Mover ou copiar...

a~r

15 Ve . . .7

16 Inserir... Ird surgir uma caixa de didlogo que lhe per-
17 Eliminar mite decidir onde colocar a folha pretendida.
18 Mudar o nome

13 Maver ou copiar...

20 Ver Codiax % .

lzdg | Proteger Folha..

22 : Cor do Separador 5 :14 Mover Folhas seleccionadas
23 15| Livro de destino:
24 Coultar
- 16 ILierS j
Seleccionar Todas as Folhas 17 Antes da faolha:
M 4 » M| Folhaq ~Fomal -~ Foms (e l=F] T 18 FolFad
Pronto ﬂ i
o2
20 Folhas
21 (rmover para o final)
Se pretende copiar em vez de mover, 22
basta seleccionar a opg¢do Criar uma 23 ( [
L. riar umna copia
copia. - D P

25 Ik \_EI Cancelar |

25

4 4 » ¥ | Folhad . Folhal ~ Folha? . Folha3 ¥
Prontao ;ﬂ

LA

13 2|
14

Maover folhas seleccionadas

Se pretender copiar ou mover a folha _
15| Livro de destino:

para um novo ficheiro (ou seja, um novo
livro), deverd seleccionar essa op¢dono |7
menu deslizante e escolher a opcao 18
(novo livro). 19

TTMTIVET Para uoTniary

Clique em OK para terminar.

[ Criar uma cépia

25 (0] 4 I Cancelar |

26

4 4+ ¥ | Folhad - Folhai  Folha? . Folha3 %

Pronto | 5
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Colunas, linhas e células

Como ja vimos, a area de trabalho de uma folha de célculo (do Excel ou qualquer outra)
é uma quadricula formada pela intercepcao de linhas com designa¢des numéricas (do
lado esquerdo) e de colunas designadas por letras (no topo da folha).

-'*ﬁz;\‘- = 3 ) Livro3 - Microsoft Exa
y Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Prog
3 "'E‘ Calibri 11 - A AT == |5 | Gernl
=i _Ij. IN I 8 -||ii~||3- A-|E E F|(|EE =~ |92~ % 00|
AreadeT.. = Tipo de Letra ] Alinhamento ] Mamero
AL w L i —

<_E B C D E F G b

O | =] [ | LN | s | | pa

-
A intercepcdo de uma coluna com uma célula chama-se célula. As células sdo designa-
das pela conjugacdo do nome da coluna com o nome da célula.
- 5 =
(On) L /T
, ) ) a)
Numa folha com milhares de células podera ser Base Inserir Esquema

dificil encontrar aquela que pretende. Para isso o CE
£ Calibri |11
Excel possui uma caixa de nome, onde pode digitar S 23
directamente a célula para onde pretende ir (segui- colar 7 |[INL 8 ~u
do de Enter) Area de T... ™= Tipo de Letra
. B3 -
A B C
1
Por exemplo, a célula fruto da intercepcdo da colu- | 2
na B com a linha 3 sera chamada “B3”. 2 || o Gp _I
4
o
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Movimentag¢dao com o rato
Se usar o rato, o ideal é um dos que té uma rodinha no topo, que tanto
c pode ser rodada como clicada (equivalente ao terceiro botado do rato).

Note que o deslocamento com o rato aplica-se normalmente a area de
trabalho e ndo ao ponto de insergao, que fica onde estava.

Todos os programas que fazem parte do Office suportam ratos de trés
botbes e com rodas. A roda pode ser usada para fazer correr o texto para cima e para
baixo na janela do documento.

Pode também ser usada da seguinte forma: clique na roda; espere que surja no ecra o
simbolo de deslocamento 43) e, sem voltar a clicar, limite-se a movimentar o rato na
vertical sobre a superficie em que estd assente, o que fard deslocar o texto a uma velo-
cidade maior ou menor.

(D) &)+ Livro3 - Micrasoft Excel -Tx
Base | Inserir  EsquemadePégina  Férmulas  Dados Rever  Ver  Programador @ -

. ) 3 . v | S ir ~ -

j & Calibri o e el Geral .| HglFormatagdo Condicional 5 Inserir = %? l;a
: : i Formatar como Tabela ~ || 3% Eliminar = | [g]~

v |22 % oonl|8 <5

e
Colar | - || 5 .| - A~ - . Ordenar Localizar e
- j’ L - > - %Eslilas de Célula - el Formatar = | (2~ & Filtrar = Seleccionar ~
Numero iC} Estilos Células Edigdo
| 83 - £

M N Q

AreadeT.. Tipo de Letra i

=
w
o
o
m
()
x
=
-

T

8

9
10
11
12
by
14
15
16
17
18
19

an

Este método funciona quer no deslocamento vertical, quer no deslocamento horizontal.

= T -

(O i % )~ Livro3 - Microsoft Excel =
- =
A e D e —— Dados Rever  Ver  Programador @ - o x

= Geral - fﬁhrmatagéa(-:nd\cl:unal' 5= Inserir ~ i %? %
= ?i

g% Formatar como Tabela ~ 5% Eliminar - @
= fad v & . o 0 ,00
|| B2~ (|58~ o 00| %8 o3|

oy —
B Calibri -l A a7l
CE]

Colar - IN T & = &=
- 7 = =

] e ~ Ordenar Localizar e
[} Estilos de Célula ~ [H)Formatar ~ || <2 & Filtrar~ Seleccionar~

AreadeT. &= Tipo de Letra L] Alinhamento L] Ndmera LF] Estilos Células Edicda
| N25 v( fe|
F o ‘f

=
(-]
il
o
m
(n}
=
=
=
-
z

o~ o b B W=

o

[ [ [ P ) R Y
w S0 e e~ RS
[

=
@

q
5
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seu movimento.

mento usando a Barra de Deslocamento lateral direita.

Pode clicar também no espaco imediatamente acima
ou abaixo do marcador de posi¢ao, para deslocar o
texto para cima ou para baixo uma pdgina de cada vez.

Pode escolher o avanco directo
para outras posicoes se clicar no
marcador com o botao direito do

Ceslocar Ecrd Para Aqui

Superior P
Inferior
Pagina Acima
Pagina Abaixo
L=

rato e escolher uma das opgdes.

Deslacar Ecrd Para Cima
Deslacar Ecrd Para Baixo

|| 100% (=) [} (+]

O rato pode também ser usado para se deslocar dentro do docu-

Clique e arraste para cima e para baixo o marcador de posicao para fazer
deslocar o texto na janela do ecra de forma directamente proporcional ao

Depois de se deslocar para o ponto da folha de calculo que pretende, basta clicar sobre

uma célula para que o ponto de insercdo de dados passe a ser essa célula.

= =, A= |
(Cl=n 3
. . i
Note Como ao |ntroduz|r‘ dados —/) Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Qados Rev
, % o . st || = =
numa célula, eles surgem tam- gy L g | o | i 7 =
, . , Colar . |IIN I & ~-||iE-||&- A-|E = =8 &
bém na Caixa de férmulas (uma . . _
AreadeT.. M ipo de Letra B Alinhamergao
area situada entre o friso do | B4 - (0 X ¥ fe 12345673 @
A B C D E G
Excel e as colunas.
|1234567SI_=

SR BTSN O R
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Seleccionar, cortar, copiar e colar

No Excel, as funcdes de seleccao, corte, copia e colagem de dados sdo bastante mais
flexiveis do que no Word, por exemplo.

Quando pretende copiar um determinado valor que se encontra numa célula, valor esse
que foi obtido de forma automatica pelo Excel, através de uma férmula, precisamos
saber o que realmente queremos copiar: apenas o valor ou a férmula? E, como as célu-
las podem ter comentdrios anexados, pretendemos também copia-los? Ou, melhor ain-
da, pretendemos copiar uma linha inteira, essa linha, ao ficar numa outra posi¢ao da
folha, deve “empurrar” a linha de destino para cima ou para baixo?

Apesar de tudo isto parecer complicado, o Excel inclui opgdes que nos permitem fazer
as melhores escolhas a cada momento.

A primeira coisa que tem de saber é que a copia de elementos de uma folha de cdlculo
funciona, a partida, como a cépia de quaisquer outros elementos num documento de
texto, por exemplo.

C“;ai : - A& )=
7 . —r/l ase nserir squema de Pagina armu
Isto é, tudo o que aprendeu sobre clicar, arrastar o = : Eequems de Fee g
=l % m— . Al ==
rato e soltar, para seleccionar uma area num texto, e L =
Colar N 7 §- - A= =
P . , . . - 7 = =9 = =
aplica-se igualmente numa folha de calculo: clique |~ ~ — . |
numa célula e, sem largar o rato, arraste-o na hori- | 6Lx 3C - %]
. . s A B C D E
zontal e na vertical, de forma a seleccionar a darea .
gue pretende. ;
4 L 2007 2008
5 iT 1234 2526
E o mesmo acontece quando pretendemos selec- T 5462 1451
. , ~ ~ , 7 aT 5213 6974
cionar células que ndo sdo contiguas — basta, ao = 1l s
realizarmos as selec¢des com o rato, clicar simulta- ? LOTAL 13232 1583]

=
=

neamente na tecla Ctrl do teclado.
~Neste exemplo, selecciondmos apenas as células de

O = 9 - A+ . . P
D’}/ — : B5 até D5 e de B8 até D8. Note como nas réguas de
— Base Inserir Esquema de Pagina Farmu
% = = designacao das linhas e colunas ha uma mudanca
i Calibri ==
Colar ; NI S§- = = | de cor para ajudar a visualizar as células selecciona-
AreadeT.. ™= Tipo de Letra F] A daS.
B8 - fe| at . . . .
- - = s - Depois de seleccionadas as células pretendidas,
1 podemos copia-las para qualquer outra zona da
2
3 e— | mesma folha de calculo ou até para outra folha do
4 2007 2008 .
- - al 2578 mesmo livro ou noutro qualquer.
j i :‘;fj ;‘;i e——! Pode usar as teclas convencionais para copiar
8 1323 67 (Ctrl+C), cortar (Ctrl+X) e colar (Ctrl+V) ou recorrer
9 TOTAL 13232 19418

ao menu de contexto com o botdo direito do rato.

=
=

Este ultimo é preferivel no caso de pretender o
comando Colar especial...
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Ao seleccionar um conjunto de células, e depois

de escolher a opgdao Copiar, surge de imediato

um rebordo tracejado em movimento que indica

claramente qual a area a copiar. |

(Da) 2 - &)+ Livrol - Microsaft
o
Base | Inserir  EsquemadePdgina  Férmulas  Dados  Rever  Ver |
3 & Calibri =11 -l A AT = Geral
53
Coar o || [ [ SnelA] = - (S3- % ool|
AreadeT.. ™ Tipo de Letra ] ] Niimero
| D5 - £ | 2526
A B [ D E F G H
1
2
3
4 2007 2008
5 T 1234] 252 o o [
Galibri =11+ N R ]
5 T 5452 4 A
7 T 5213 gof N 7 Eii-&-A-@BHE
g AT 1323} @t
9 TOTAL 13232 1941 % Cortar
10 23 Coplar %
L & Colar
12
Colar Especial...
13
14 Inserir cglulas copiadas..
15 Eliminar...
16 Limpar contedda
& Filtro »
L ord »
= rdznar
20 @ nserir comentaria
21 B Eormatar células...
= Escoler da lista pendsnte..
= Nomear um Intervala...

Uma vez que as células podem conter mais do que ape- |=
nas dados simples, o comando Colar Especial permite-nos
escolher exactamente o que pretendemos colar. 5

26
4 4 » ¥ | Folha: 8.

(Oa)\ld 9 - @)
9 Base Inserir Esquema de Pagina Férmulas Dad¢
== —
J N Calibri Tl v A A
Colar = it = s -~ & A
. . \— .Bu - ‘ £ | ) ‘
Para inserir o0s A B c b E
1
dados copiados, :
. 4 2007 2008
Cllque com 0 5 1 1234 2526
6 7 5462 1451
botao direito do |’ P S R
rato, na célula de - 4;‘;§=-=:?%-Af;°/u-°3g
’ 10 = — — 00 0
11 I 1
. & | Cortar
destino e escolha 2

2
~ _‘——m——..ﬂ
a opgao Colar. o

s

Colar Especial..
Inserir..
Eliminar...

Limpar conteudao

Filtzo V
Ordenar b

= Inserir comentario

BF | Eormatar células...

Escolher da lista pendente...

Homear um Intervalo...

Hiperligacio...

=

Pronto

—Neste caso, vamos copiar uma célula que
contém uma férmula. Isto é, o valor que
estd exibido nao foi colocado manualmen-
te, mas sim através de uma férmula (neste
caso uma simples soma dos valores das

Clicando com o botdo direito do rato na
célula de destino, e escolhendo a opgao
: Colar Especial... surge uma caixa de didlogo
que nos permite escolher o que queremos

2|

D3 - £ | =somaipsg) )

A B G F G H
1
2
Bl
4 2007 2008
5 T 1234 2526
6 T 5462 1451
7 3T 5213 6974
8 aT 1323 8467
3 TOTAL 13232] 10m= — . . .
10 ¥ | cota células imediatamente acima.
11 53 Copiar
12 | colar [}\
13 Colar Especial...
14 Inseir...
15 Eliminar...
U Limpar conteddo
17
18 Filtro »
19 Ordenar
20 | Inserir comentario
21 % Eormatar células...
22 Escolher da lista pendente..,
23 Nomear um Intervala... COIa r.
24 @ Hiperligacio.. Colar especial
25

38| Pagina
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Inserir e apagar linhas e colunas

Pode ser necessdrio acrescentar linhas e colunas numa folha onde ja tenhamos introdu-
zido muitos dados e formulas. Esta necessidade surge sobretudo para a introdugdo de
linhas e/ou colunas suplementares no meio de outras ja existentes — algo que nao é facil
num papel quadriculado, mas que é muito simples no Excel.

(D) 9-®-[3 )+

. . . . i
1. Para IntrOdUZIr uma |Inha no melio —/J Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dz
de valores ja introduzidos, comece j | PP Rl J—
por clicar no numero da linha, do Colar ; NI s-[E>AE=E==
lado esquerdo da folha. A nova readeT. T T F Annament
linha serd inserida acima da linha | A7 - ke |
seleccionada. Ou seja, a nova linha 4 B £ D E ?
1
vai assumir a mesma numeracao da 5
linha seleccionada e todos os valo- 3
d - a 2007 2008
res descem uma posicao - T 1932 5536
i T 5462 1451
21 3T 5213 6974
N d9-e-a)- 8 a1 1323 8467
), , _ : g TOTAL 13232 19418
— Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas 10
j & Calibri i A A == 11
C-Jlar; N I §-|iE-||d-A-|E=EE
Area deT.. Tipo de Letra E simns 2. Depois, clique com o botdo direito do rato,
AT - e ~ .
| £ e escolha a opc¢do Inserir.
A B C D E
1
2 , .
) O resultado € uma linha nova que, contu-
‘5‘ catbn -1 <A A S %o S do, ndo altera os resultados anteriores,
s/ N Z =-S5 -A-W5E ) como pode verificar pelos valores totais.
7 T 5213 974 . B .
z Cortar r Muito embora estas células de totais
190 :_; i”:"a" tenham férmulas com referéncias a deter-
olar
1 Colar Egpecial... minadas células, e estas tenham mudado
12 a .~ 7
13 lE”I_“f” I ¢ de posicdo, o Excel muda as fdérmulas
iminar
14 = . . .
= Limpar contedda automatlcamente, eVItandO assim uma
16| | Eormatar célulss. altera¢do dos resultados.
17 Altura da Linha... | Ix; - £ |
18 Ceultar =
19 Mastrar . A B & > g
20 1
- 2
3
4 2007 2008
5 1T 1234 2526
6 2T 5462 1451
7 | gn ®
8 3T 5213 6974
9 aT 1323 8467
10 TOTAL 13232 19418

|
I
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O mesmo processo é valido para as colunas:

1. Clique na letra correspondente a coluna, -~ J9g-@- 3 -
seleccionando assim toda a coluna. A Nova | | swe | e Esavensdeosine  Formuias
coluna vai aparecer a esquerda da coluna ‘“j ® | Calibri =
seleccionada. comr o [Nz 8 =
AreadeT.. ™ link
| D1 - 5|
A B C o D 1 E
1
2
3
4 2007 2008
3 iT 1234 2526
6 2T 5462 1451
7
8 aT 5213 6974
9 aT 1323 3467,
10 TOTAL 13232 19418
11
2. Clique com o botdo direito do rato e escolha
a opcao Inserir.
."/-;3\‘- H ) - _l - Livrol.xlsx - Microsc
f-s/l Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dadps Rever Ver |
j £ Calibr == ||®-|| = | ceal
olar IN I § - E = =|E=iF | &2 |99 o o
CYI )
AreadeT.. T Calibri ~ 11 = A" |7 ©3 - % gpp < fro
| D1 A -
A B E F |l e [ o
1 Cartar
2 Copiar
Uma vez mais temos a 3 Calar
I t d 4 2007 2008 Calar Especial...
nova coluna entre duas, = - T e I i N
sem que os valores pré- 2 el 5462 LE pr—
existentes se tenham ¢ aT 5213 g7 | Lmparconteido
; ff‘ Eormatar células...
alterado. 9 aT 1323 344 o
10 TOTAL 13232 1941 Largura da Coluna...
D1 - ﬁ,l Dcultar
A B & D § E Mastrar
1 |
2
3 d
4 2007 2008 X
5 - 1234 2526 Para apagar linhas ou colunas o processo
z a 2462 151 [ é semelhante, apenas terd de escolher a
7
g aT 5213 5974 opg¢do Eliminar.
9 aT 1323 8467
10 TOTAL 13232 19418
11
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INTRODUCAO DE DADOS

Tipos de dados
Numa folha de Excel, os dados sdo introduzidos em cada uma das células. Hd quatro
tipos de dados numa folha de Excel:

- Numéricos
Valores numéricos exibidos pelas células, que podem ser introduzidos directamente
pelo utilizador ou gerados automaticamente, através de formulas.

- Texto

Valores ndo numéricos ou que, sendo numéricos, sdo formatados para que o Excel os
trate como sendo apenas texto. Regra geral, tudo o que o Excel ndo reconhega e trate
como dados numéricos é assumido como texto.

- Datas e horas

Dados numéricos ou alfanuméricos (conjugacdo de algarismos e letras) que sdo reco-
nhecidos pelo Excel como data e/ou hora e que podem ate ser formatados de forma a
serem automaticamente actualizados de acordo com a data real.

- Férmulas
As férmulas sdo o aspecto mais importante do Excel, pois é através delas que realizamos
calculos.

Introdugao de dados
Introduzir dados numa célula é simples: seleccione a célula pretendida com o rato ou
teclado e tecle os valores pretendidos.
(On) 2 - &)+
> I e o Os valores introduzidos na célula

3 | 11 - A A& ==& | surgemtambém na Barra de férmu-
53 . .

Colar N Z 8- = AllE==E= las e vice-versa, o que permite
AreadeT.. [ T A L0 = sinhamente | introduzir os valores a partir de
| ES - fe | 2526 | qualquer destes pontos.

A B C D Earra de f-:urmulast

1

2

3 Uma vez introduzido o valor pre-
: 2007 2008 tendido, basta mudar o cursor para
5 1T 1234 | 2525! ’ P

B il 5462 1451 outro local, clicando noutra célula
7 ou “saltar” de célula usando as
8 3T 5213 6974 ‘ o

g aT 1323 9467 teclas direccionais do seu teclado.
10 TOTAL 13232 19418
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Introdug¢do de dados num conjunto de células

Pode também repetir a introducdo de dados num conjunto mais alargado de células,
sem ter de repetir célula a célula. Para isso basta seleccionar as células pretendidas,
introduzir o valor numa delas e concluir pressionando em Ctrl+Enter.

Comece por seleccionar as células com o rato, |

B2 - fx |
tendo em atengao que a célula onde o valor ird A B c D E
. . , . . 1
ser introduzido € a que fica no canto superior -
esquerdo da selecgao. | 3
a
5 o
5
7
Sem clicar em mais lado nenhum (casos contra- | B2 + (0 % ¥ K123
rio a seleccdo deixa de estar activa) introduza A B 5 D E
;. . 1
os valores numéricos pretendidos. —__ o 1
3
a
5
6
7
Uma vez introduzidos os valores, carregue | B2 - £]123
simultaneamente nas teclas Ctrl+Enter. & £ * B e
1
2 123 123 123
3 123 123 123
a4 123 123 123
5 123 123 123
6
7
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Introducgdo de séries de dados — dados repetidos

Pode querer introduzir os mesmos dados em mais do que uma célula contigua a célula
de partida —isto &, células que se estendem para cima, para baixo ou para cada um dos
lados da célula seleccionada

O Excel facilita esta tarefa, evitando ter de repetir a introducao dos dados.

B2 - F
A 5 c Introduza o valor pretendido numa célula a sua
1 escolha.
2 123
| |
3
4 B2 - j Posicione o cursor no
= A 5 c canto inferior direito da
o { 1 célula, de modo a que o
7
. | 2 cursor se transforme
g | 3 numa cruz.
10 =
> |5
6
! B2 \ 5
2
3 A B C
10 !
> | 2 123
" 3 '
Arraste o cursor para os lados, para cima ou :
. , 4 |
para baixo de forma preencher as células com o - -
[}
mesmo valor. 6 |
7 I
1
Note como surge um filete cinzento em torno 8 s
das células afectadas pela sua seleccdo ou 9 +
10

mesmo tempo que uma pequena caixa indica

gual o valor que vai ser introduzido.
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Introducdo de séries de dados — sequéncias numéricas

O método descrito anteriormente pode ser usado para preencher sequéncias. Neste
caso, basta usar duas células de origem, de forma a determinar qual o intervalo numéri-
co entre as duas células e aplicar essa sequéncia.

Introduza dados com a sequéncia pretendida em duas células contiguas (neste caso, 123
e 124).

| B2 - £
- _ * Cligue no canto inferior direito do limite das células selec-
1
2 123 cionadas e arraste até a posi¢ao pretendida.
3 124
4 { f . . .
5 , 82 - " Note como a pequena caixa indica
& | A B C . .
T automaticamente o valor que vai ser
i
2 | 2 123 preenchido a medida que movimenta o
| 3 124, .
= a cursor (130 neste caso, visto que arras-
10
15 tou 6 células para um valor de origem
6
= de 124).
8 B2 - J
E |
_ A B C
. 1
2 123
3 124
. . ;. 4 125
Pode fazer variar o intervalo numérico entre as 5 i
duas primeiras células, deforma a que a 6 127
n . . . 5 128
sequéncia a criar reflicta esses valores. . =
B2 - J 9 1300 op
10 =
4 g L Por exemplo, se .
1
5 123 houver um inter-
e L valo de dois valores entre a primeira e a segunda célula, a
a4
5 sequéncia a criar sera de dois em dois.
6 | B2 - £ B2 - i
U A B c A B c
8 1 1
? & 123 2 123
}? 3 125 3 125
4 4 127
3 5 129
6 6 131
7 7 133
8 8 135
9 9 137] ch
10 10 =

it
11 11

Note como a caixa indica que o valor final a introduzir sera
de 137, em resultado de um arrastamento de 6 células
numa sequéncia de dois em dois.
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Introducgdo de séries de dados — sequéncias de datas
Podemos criar sequéncias de preenchimento automdatico também para outro tipo de

dados, como é o caso de datas.

Comece por introduzir uma data qualquer (10-12-2000, neste exemplo)

| - £ | B3 - ( % - ( £ |
A B € A B C B c

1 1 1

2 2 2

3 10-12-2000 3 10-12-2000 3 10-12-2000

a | 11-12-2000! 1 11-12-2000 a 11-12-2000

5 5 5 12-12-2000

B 6 6 13-12-2000

7 7 7 14-12-2000

8 8 [15122000] | 8 15-12-20000 o p

9 9 9 =
10 10 10

As regras descritas para dados normais valem aqui. Contudo, uma das vantagens é que

pode alterar o valor do dia (10, 11...), do més (12) ou do ano (2000), e o Excel ird fazer

variar apenas esse valor na sequéncia.

No caso de uma varia¢ao do dia ou do més, esta ird automaticamente alterar também o

meés ou o0 ano, caso necessario. Vejamos:

| - A - ]
[ H 3 B C
A B C Houve uma variacdo do .
1 Pay . .
: més que foi obrigar a 2
3 10-11-2000] _ uma mudanga de ano... : 10-11-2000
4 10-12-20008 4 10-11-2001
5 3
6 Aqui s6 houve uma varia- :
? ~
: iogs00] ¢do do ano... 2 | [to12005)
9
9
10 10
11 11
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Edicao de dados numa célula

Depois de introduzir dados numa célula, pode ter a necessidade de os alterar.
Para simplesmente limpar os dados e introduzi-los de novo, basta seleccionar a célula
com o cursor do rato e sobrepor os dados, introduzindo-os como se a célula se encon-

trasse vazia.

G AR D
f?/ Ease Inserir Esquema de Pagina Fgrmulas
=N ¥ Calibri -l ==
J B IN I & ~||A a7l | = E|+a -
C-:-vlar f [~ é =
Area de Transf.. ™ Tipo de Letra Fi Alinhamgnto =
| E5 - fe
A B C D E
1
2
3 [ )
4 2007
5 1T 1234 @
6 a7 5462 2
7 iT 5213 6974
8 AT 1323 8467
9 TOTAL 13232 16892

worec Carregar na Barra de espagos, na tecla

Backspace ou na tecla Delete tem o mesmo
efeito.

Antes de introduzir o novo valor, pode car-
regar na tecla Esc para voltar ao valor ante-
rior.

De qualquer forma, possivel usar os comandos Anular/Refazer para voltar ao ponto de

partida.
|
Livrod.xls / __\‘\ = (:l &)= Livrol xlsx
Farmulas _E_J;,f Base h - — -
I‘Ezer Introdugdo de "12345° em ES [Ctrl+R) |
. Calibri ~l11 - == X% Calibri T -liE= =
j 53 IN T 8§ ~[|A &7 ] - J Ee] IN I 8§ ~||A a7 | mad -
C-:uvlar \}’ I év. C-J'Iar f [ - A"
Area de Transf.., ™ Tipo de Letra ] Alinhamento T Area de Transf.., ™ Tipo de Letra I Alinhamento =
| ES - f | ES - S
A B C D E A B C D E
1 1
2 2
3 3
4 2007 2008 4 2007 2008
5 T 1234 1 5 iT 1234 1
i} 2T 5462 1451 & 2T 5462 1451
i aT 5213 6974 7 3T 5213 6974
3 AT 1323 B467 8 aT 1323 3467
9 TOTAL 13232 16892 9 TOTAL 13232 16892

=]

Se o que pretende é apenas alterar um valor ja introduzido, mas em apagar o que I3 se
encontra, devera clicar duas vezes sobre a célula que quer alterar ou, em alternativa,
pressionar a tecla F2 depois de seleccionada a célula,
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Formatacao de células — Dimensoes
Uma vez introduzidos novos valores nas células, estes poderdo ndo caber no espaco

predefinido. Nas versdes do Excel anteriores a de 2007, e quando se tratava de um valor

numeérico, o facto era indicado através da exibicao de sinais de cardinal “#”.

No Excel 2007 isto s6 acontece quando forga- ) H - FOE Livrol
] _ . .
mos uma formatacdo muito estreita de uma J Base | Inserit  FsquemadePagina  Formuk
| f d . lul = X Calibri [ -l
coluna, a ectando assim a ceélula correspon- = 23 Nz s -laall
Colar =
dente. - I E
Area de Transf.., ™ Tipo de Letra (F] Alinhamento
| K13 - f
Ao contrario, o Excel altera automaticamente A B = D E
i 1
a largura da coluna, de forma a poder exibir .
correctamente os valores. 3
a 2007 2008
Do)\l 2 - 3 Livral.xs - Mic T 1234 2526
jﬁ/’ Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Da ar 3462 1451
e — 3T 5213 B
‘—"j & Calibri 11 - = -Ger aT 1323
Ee - |22 totAL 13232
Colar P
- 7 | 6o
Area de Transf... = P} M
| El - £
A B C D E
1
2
= .
a 2007 2008
5 T 1234 2526
6 a7 5462 1451
7 3T 5213 6974
g at 1323 15687
9 TOTAL 13232 123455?395:1

Pode alterar manualmente a largura de uma coluna ou a altura de uma linha simples-

mente com o rato.

(1)Posicione o rato entre colunas até surgir o simbolo ‘+';

L

(2)Cligue e arraste até a largura pretendida;

(3) Largue o botdo do rato

www.pedrojesus.net

;.’,-.ﬂuav 3 )= On) H9- )5 @) H9--[3 )
f?/ Ease Inserir Esquema d¢ j?”‘ Ease Inserir Esguema de jj/‘ Ease Inserir Esgquema de
= X Calibri - [11 = X% Calibri - |11 = X Calibri = [11
B 53 IN 7 8 ~||A = Ee] IN I 8 ~| A a E 53 IN I 8 ~| A &
o g [ A g Eo A g [ A
Area de Transf.., ™ Tipo de Letra Area de Transf... T Tipo de Letra Area de Transf... ™ Tipo de Letra
I G3 - £ | G3 ~[Largura: 15,71 | B4 . %
A B o C A B + A B
1 1 1
2 2 2
3 3 3
4 2007 4 2007 ; 4 I !200?
5 1T 1234 5 lT 12?4 5 1T
A 2T S4R/2 A 19T 5457 A 2T
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O mesmo processo pode ser feito para as linhas. Neste caso, ao posicionar o cursor na
base da linha 6, estamos a mudar a medida de altura dessa linha.

T = I/'_"\ Lﬂ ) - - (A =
; ; =} (O ) £
Clique na linha que separa as _%3/'
. - Inserir Esquema di - Base Inserir Esguema d
duas linhas de Excel e deslo- =" . In = i m
que o rato para cima ou para j EE IN I 8 -||A J e}
Caolar Caolar
baixo até obter o tamanho | -~ 7 | N R
. Area de Transf.., M= Tipo de Letra Area de Transf.,. Tipo de Letra
desejado. | AT . | A7 - &
A B C A B C
1 1
2 2
3 3
4 2007 4 2007
3 [ Altura: 15,00 (20 pixels) ... 1234 3 = ma
6y 2T 5462 5462
T !3T 5213 ; 5213
3 4T 1323 ;I— TFFET
9 TOTAL 13232 2 TOTAL 13232
40

Se quiser, pode fazer os mesmos ajustes mas introduzindo valores numéricos exactos.

Nas colunas: Nas Linhas:
E 9D @) a2 R
I i
- . Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas | _/ Base Inserir Esquema de Fagina Formulas |
=) X i - mEmali== =& | o -l - AT (|3
j . Calibri 11 A A = J 23 ;
——_ (Zr- A== Colar g INZ 8 -[[& - A E =E E||E
freader. fCalbri <11 - AL @ - o 000 f = AreadeT.. T Tip'?' de Letra l E} Alinhamet
i " { £
ﬁ“fz - A Mg l:CaIibri RIES IR N LT -
i A o fa n c 1NI &'é'fﬁg‘ﬁg*a I
1 & | Cortar il o
2 53 Copiar 3| #  Cortar
3 | colar 4|53 Copiar 2008
4 Colar Egpecial.. 5|@ | colar 2526
5 Inserir 2526 j Colar Ezpecial... ;:—?’i
R Inseri
6 Eliminar 1451 g e 15687
7 ) i 5974 Eliminar
Limpar conteddo 9 ) . 12345678954
a 15687 Limpar conteddo =
5 . 2 14
9 F Eormatar células... 578054 1 @ Formatar células...
10 Largura da Coluna... = Altura da Linha.. %
11 Ocultar 11 Deultar
12 Maostrar 14 Mastrar
- 1 ¥
Cliqgue com o botao direito na coluna e Cligue com o botao direito na linha e
escolha a opgao Largura da Coluna... escolha a opgao Altura da Linha...

i Altura da linha 7l x|

Altura da linha: | )&

Largura da coluna;

| (04 I Cancelar | Ok I Zancelar |

Insira os valores pretendidos e clique em OK.
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Formatacao de células — Cores e Limites

Para dar énfase a determinados valores numa folha de cdlculo, podera ser interessante
formatar células ou conjuntos de células.

— - s
i E?ii) = AR % )7
LT |

EBase Inserir Esquema de Pagina
j & Calibri =11 A AT
- =2 A A forma mais simples de realizar isto é
Calar N J & - i~ - - .
- 7 I § ~jle ] = recorrer ao grupo de comandos Tipo de
-'E'.FEE deT. M« Tipo de Letra [= Letra do f”so Base_

A atribuicdo de formatos é sempre feita apds a seleccao de células ou de grupo de célu-
las a formatar.
Pode fazer varias formatacdes basicas de ;’5@ d9-c- 5

Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados

forma rdpida apenas com o rato.

= % - . el = -
Pode atribuir limites a grupos de células... B L oA | e
| Colar o [N Z & -||EF||O- A EE E||E
Area deT.. & Tipo d Limites
| Ba - Limite Inferior
I T Limite Superior =
1 Limite Esquerdo
7 Limite Direito
3 Sem limites
4 Todos s limites
5 Limites Exteriores
6 Limite de caixa espesso
7 o ks
3 Limite Inferiar Cuplo
9 Limite Inferior Espesso
10 Limite Superiar e Inferiar
11 Limite Superiar e Inferior Espesso
12 i Limite Superior e Inferior Duplo

... ou colorir algumas células para dar melhor aspecto aos seus documentos...

Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dadaos

1;9 H9-c-@a)-

3 '*' Calibri -l11 - {[ 3|
__'|§

Calar (N £ 8§ |6~ Sa=| A ||| E
il § 7|k =

ESRE|

[=]

Area deT.., Tipa de Letra| Cores do Tema

.Iliilllll

Cores Padrao
] EEEEN
1234 Sem Preenchimento

| 85 -

A B =

5462 3 Mais Cores..,
5213 6974
1323 15687

13232 12345678954

*lw oo |~ |on|n | B jw |-

2
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Formatacao de células — Dados

Um tipo de formatacdo de células muito importante é o que determina qual o tipo de
dados a exibir. Isto permite, por exemplo, formatar determinadas células (ou colunas, ou
linhas) para que os resultados exibidos sejam automaticamente assumidos numa deter-
minada divisa, como é o caso do Euro.

Ao mesmo tempo, podemos formatar células para apresentar apenas um determinado
nlimero de casas decimais, o que poderad ser (til para fazer arredondamentos automati-
cos (neste caso, apenas a visualiza¢do serd apresentada de forma arredondada, pois os
calculos sao sempre efectuados com valores reais).

A formatacao do conteldo das células é feita, como sempre, depois de seleccionar as
células respectivas. Pode seleccionar células individuais, grupos de células, linhas e colu-
nas ou até toda a folha.

6,3\ = 9~ q )+ Livre
fS/J Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Reve
B £ calibr -u -|A x| [=E==®] = | Aceda ao comando Formatar células...
Cal el = - sy - -|||[[= [ .
e g || S-ac| | E '| a partir do menu de contexto com o
AreadeT.. Tipo de Letra (F Alinhamento E} ~ . . ,
> ; botdo direito do rato ou através do
| 9 - ( fe | =soma(cs:ca)
A B B D E F s | comando respectivo no friso Base.
1
2
3 _ -y
4 2007 2008 @ - = x
5 1T 1234 2526
6 2T S caion <111 < A A B % adicional > | 3= Inserir ~ = - A? l]jia
7 aT 521 1
i m I =& A0 Tabela ~ I Eliminar - ﬂ' A
8 ar 13 — =  Ordenar Localizar e
9 TOTAL I 1321')' 122ACATRACA 1 d ™ Fﬂ"ﬂatar' __i' g F”trarv SElECCi-:lnar'
10 b | Cortar R
N Tamanho da Célula
11 =3 Copiar — A
= & Colar 0| Altura da Linha... I
13 Colar Especial... K Ajustar Automaticamente a Altura da Linha
i: Inzeric 3| Largura da Caluna...
Eliminar...
16 Bt Ajustar Automaticamente a Largura da Coluna
Limpar conteddo
17 Largura Predefinida...
18 Filtra 3
5 Ordenar D Visibilidade
20 4 Inserir comentario Cieultar e Mastrar 4
21 S Formatar células... o Organizar Folhas
22 Escolher da lista pendente...
23 Mudar o Mome da Folha
Maomear um Intervalo...
i‘: & Hiperligacio.. Mayer ou Capiar Folha...
Cordo Separadar 3
Proteccdo
i}y Prategerfolha..,
()| Proteger Células
S Formatar Células...

&
| Formatacdo de Falha de Dadas [Ctrl+1) |
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A caixa de didlogo referente a formatagao das células da-nos imensas possibilidades de

definicao do conteudo.

Formatar células

{Mimera | Alinhamento I Tipo de letra I Lirnite: | Preenchimento I Proteccdo |

A predefinicao do formato do conteu-
do das células é Geral — algarismos se
qualquer formatacdo numérica em

e

Categorial

wemplo

13232 ‘
O Formato de células 'Geral' ndo kem Formatagdo numérica
especifica,

Mimero
Moeda
Contabilidade
Data

Hora
Percentagem

especial.

—Ha vantagens em escolher a formata-
¢do Numero, pois aqui temos a possibi-
lidade de definir o nimero de casas
decimais, a forma de apresentacao de
numeros negativos e até a separacgao

Fraccao
Cigntifica
Texto
Especial
Personalizado

dos milhares, para facilitar a leitura.

Formatar células

Namero | Ainhamento | Tipo e letrs | Liits | Fresnchimento | Prokecco |

cemplo
1323z,00 |

Categoria:

20 x|
Aumentar ou diminuir o nimero de

casas decimais (maximo de 30 casas
decimais).

Moeda

S:E\;ahlhdade Casas derimais: |2 3‘ ®

Hora [ Utilizar separador de milhares () @
Percentagen

Fracgdo Mimeros negativos:

Cientifico

Texto 1234,10

Especial -1234,10

Personalizado -1234,10

A categoria Tdmera' & utilizada para a apresentagdo geral de nimeros. As categorias Moeda' e
'Contahbilidade’ fornecem formatagties especializadas para valores monetarios.

Utilizar o separador de milhares (.)

Interessantes, sdo também as opcoes
Moeda e Contabilidade, pois podem
ser usadas para formatar os resultados
com simbolos de determinada divisa —

o Euro, mas também qualquer outra

gue pretenda.

A diferenca entra ambas é que a opg¢do Contabilidade alinha os simbolos monetarios e

virgulas decimais numa coluna.

Formatar células

Nimeto IAI\nhamento I Tipo de letra I Lirite: I Preenchimento | Proteccéo |

Cateqgoria:

Geral - wemplo

Himera 13.232,00€ |
Contabilidade . I E

Data Casas decimais: |2

Hora Simbala: [ -
Percentagem - I J
Fracgdio Mimeros negativos:

Cientifico

Texta 1,234,108

Especial -1.234,106

Personalizad 123,108

Os formatos de 'Moeda' s80 utilizados para valores monetarios gerais, Utilize Formatos de ‘Contabilidade’
para alinhar as casas dedmais numa coluna,

2lx

Formatar células

Mimero | Alinhamento | Tipo de letra | Limite: | Preenchimento | Protec;éol

21

Categaria;
Geral
Mimero
Moeda

wemplo
13.232,00€ |

Cate Casas decimais: |2

Hara
Percentagem
Fracgdo
Cientifico
Texto
Especial
Persondlizada

Simbolo: |€

[

(s Formatos de 'Contabilidade’ alinham os simbolos monetarios e virgulas decimais numa caluna,

www.pedrojesus.net
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Pode também atribuir formatos rapidamente a partir do grupo de icones Nimero no
friso Base do Excel.

EE"J\ - Q)+ Livrol.xlsx - Microsoft Excel
Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Programa

3 £ Calibri 11 <A AT == | | Moeda -

_ Ly

Colar j N L osl-|[E-|[&- A-| [E = == EH|E- |9 % o058 5%
Area deT.. & Tipo de Letra F] Alinhamento I Mumero ]

Neste exemplo, escolhemos formatar uma célula com atributo Moeda.
,EE?\ d9- g )= Livrol.xlsx - Microsoft Excel
—/ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Programadar
j * Calibri -l AL B = ]| & [ Hfomataco
EE] = era o
, ; C-J'Iar J [N 8 e - A“ |& = === F E- i‘?g ‘S;em:-:lmat-:l especififo (M
Note como a célula C9 pPas-  ieager. = Tipo de Letra & Alinhamento = Nimero il
. , c3 v ( fe | =somaqcs:cs) ! |
sou a exibir o simbolo do ! ' | 12 sz 2
A B C D E TR Moeda i ®
Euro e, ao mesmo tempo, a o moe
Contabilidade
3 (12) 13232008
apresenta o resultado com 2007 200 s
x : 5 iT 1234 2526 2222 i ]
separagdo de milhares. : - o B 193033 =
7 3T 5213 6974 gn| CEDLESELIED
: o 4 1 15687 lj Monday, 23 March, 1936
5 totaL  [13.222,006] 12345678954 T Hora
10 ' J/J ::00:00
1 ercentagem
12 % fazazotn.go%
& Fraccdo
14 VA
15 /2 Cientifi B
s 10 S
18 Mais Formatos Muméricos..,

Dica: Qualquer célula, mesmo que tenha introduzido um nimero ou uma data pode ser
formatado como texto. Pode formatar o conteuddo da célula como texto recorrendo ao
método anteriormente descrito, mas pode também, simplesmente, anteceder qualquer

Ill'll

valor com o apéstrofo — o sina gue esta por baixo do simbolo “?“ no seu teclado.
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CALCULOS

Fazer contas

Depois de introduzidos os valores necessarios na folha de cdlculo, podemos realizar todo
o tipo de calculos através de operadores aritméticos (soma, subtrac¢do, multiplicacdo,
divisdo...) e, sobretudo, de formulas.

Férmulas com operadores basicos

Para indicarmos que determinada célula vai servir para realizar um calculo, devemos
sempre por comecar por introduzir o sinal de igual “=".

No caso de pretendermos apenas realizar cdlculos simples, com poucas células, é possi-
vel realizar operagGes basicas indicando simplesmente o nome das células e a operagao
a realizar.

Por exemplo, ao introduzir =E5+E6, esta efectivamente a somar os valores das células E5
e E6; quando alterar os valores nalgumas destas células, o resultado altera-se automati-
camente.

__,"':E\-HHJ, ) =

— Base Inserir Esquema de Pagina Formulas B H
= % - ——
11 A A ===||#
B, .
Caolar N 7 § i 2 A = = =||: =
Area deT.. ™ Tipo de Letra Alinhament
| SOMA - (0 X « f| =E5:E6 Pode introduzir o nome das células pre-
A B C D E . ,
. tendido manualmente, através do tecla-
2 do, ou clicando nelas com o rato.
3 . . ,
. 2007 5008 Note como o Excel indica através de
5 1T 1234 2526/e— cores diferentes, quais as células selec-
6 2T 5462 1451 . d ( . d t.t I d
= ar s213 P cionadas (aqui apenas duas, a titulo de
8 aT 1323 15687 exemplo, apesar de ser logico somar
9 TOTAL 13.232.00€ =ES+EG es g2 .
o - — < todas — mas ja ld iremos).
Depois de terminar a introducdo Eg - j;,| —E54E6
da operacdo, basta pressionar A B c D E
Enter para terminar. 1
2
Nesse momento, o resultado do 5
calculo sera imediatamente exi-  , 3007 3008
bido. 5 £ +354 2526
6 T 5462 1451
7 T 5213 5974
8 a7 1323 15687
9 TOTAL  13.232,00€ 1 3977]
e

b | =
-
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E também possivel realizar operagdes com células que contenham ja férmulas.

Por exemplo, neste caso vamos somar os resultados de dois anos, expressos nas células
C9 e E9, nas quais contém ja operadores aritméticos para obter a soma das células ime-
diatamente acima.

| SOMA - (0 % & Jfe| =co+59 Ell - fe | =co+£9
A B C D E A B c D E

1 1

2 2

3 3

a 2007 2008 a 2007 2008

5 T 1234 2526 5 T 1234 2526
6 2T 5462 1451 6 T 5462 1451
7 aT 5213 6974 7 aT 5213 6974
8 at 1323 15687 8 ar 1323 15687
9 ToTAL 9 TOTAL 13232 26638

i
=]
=
=1

TOTAL ACUMULADO |=C9+59 .l

5 | =
=
i |
=

TOTAL ACUMULADO I 398?0!

=
[

Dica: Pode criar fdrmulas com operagdes mais complexas, como, por exemplo
=(E5-E6)*10 — um exemplo que significa que havera uma subtrac¢do entre os valores
das células E5 e E6, seguido de uma multiplicacdo do resultado por 10. Note que os sim-
bolos para a soma (+) e subtraccdo (-) sdo evidentes, ja os simbolos para a multiplicacdo
(*) e divisdo (/) sdo menos dbvios.

“u.n

Lembre-se que o sinal de “:” (dois pontos) ndo serve para indicar divisao!

Férmulas com fung¢des

Além dos operadores aritméticos simples, o Excel suporta féormulas mais avangadas
através de fungdes. O Excel possui centenas de fungdes, mas iremos apenas usar uma
como exemplo, a funcdo SOMA (se esta habituado a usar o Excel em inglés, lembre-se
gue todos os nomes das funcées foram também trocados para portugués — por exem-
plo, a fungdo SUM passa a SOMA em portugués).

A funcdao SOMA permite somar o conteldo de duas ou mais células e é especialmente

util para séries de células. | SOMA ~ (0 X « f| =soma(esies)
A B C D E :

1
2

Usa-se da seguinte forma: 3
A 2007

=SOMA() 5 T 1234

em que podemos colocar entre 6 T 5462

os paréntesis células ou series ! T 5213
8 aT 1323

de células. | 9 TOTAL 13232 |=SOMA{EE:ES}_
<t ® [ SOMA[nUmL; [ndm2]; ...
11 TOTAL ACUMULADO 39870

54| Pagina www.pedrojesus.net



Manual Pratico Microsoft® Excel 2007
Pedro Filipe C. Jesus

Para introduzir uma fungdo, o mais pratico, enquanto nao se familiariza com esta fun-
cionalidade, é seleccionar o friso Férmulas.

) = - FOE l Livrol xlsx - Microsaft Excel -oXx
a) .
Base Inserir Esquema de Pagina F-jrmulasQ Dados Rever Ver Programadar @ - 7 X
¥ soma Automatica ~ fip Logica - B~ § 3 Definir Nome ~ £ Analisar Precedentes 3§ ol @
& waados - (3 : £ tizarna Formus o sd | & B
o Recentemente Utilizados ~ [[A Texto = ﬁ_ﬂ‘ fi~' Utilizar na a ECj Analisar Dependentes ‘{E) B
Inserir —~ . Gestor de Janela de Opgdes de L:;J
Funcio (3 Financeiras ~ fErpataeHora v il | omes ES Criara partir da Seleccio || i Remover Setas ~ @& | Monitorizacio || Galculo~
Biblioteca de Funcies Momes Definidos Auditoria de Farmulas Calculo
. , . . o
Seleccione a célula onde pretende inserir | &~ g = - y ) =
{ EE:_? \ Lt
a formula e dep0|S escolha o comando Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas
Inserir Fungao_ o ¥ soma Automatica = @ Logica ~ ﬂ" :
) M N o -
E‘J’ Recentemente Utilizados ~ [A Texto ~ Eﬂ e
Inserir | . - e Ges
Funct% @} Financeiras ~ Efr Data & Hora ~ |[|I'J' Me
Biblioteca de Fungdes

Inserir Funcao (Shift+F3)

Editar a formula na célula actual escolhendao E
fungdes e editando os argumentos,

l@) Prima F1 para obter mais ajuda.

3

4 2007 2008

5 1T 1234 2526
6 2T 5462 1451
7 3T 5213 6974
8 aT 1323 15687
3 TotaL | 13232 1
10

11 TOTAL ACUMULADO 13232

Ao clicar em Inserir Fungdo, surge uma caixa de didlogo que facilita a escolha da funcao
pretendida.

1. Primeiro introduza ofs) ter- 21

Procurar uma fungdo:

Adicionar Ir |

O seleccione uma categoria: IRecnmendada vI

mo(s) que representa o que

pretende realizar — neste

caso, “adicionar”
Seleccione uma fuppdo;

2. Cliqueemlr

3. Surgira de imediato a lista de
funcbes disponiveis relativa-
mente ao critério de busca

introduzido. SOMA{NIMI1;nimz;...)
Adiciona todos os ndmeros de um intervalo de células.,
4. Escolha SOMA.

5. Cliqgue em OK.
Ajuda sobre esta funcdo El [ul's E I Cancelar |
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Em seguida, surgira um novo didlogo que ajuda a preencher os restantes atributos,

nomeadamente o grupo de

células que pretende somar.

_..’D?~ V' = L ) F
— Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Programadar @ - 7 X
f‘ X Soma Automatica ~ 2 Logica
o p
R A Te ] f
Biblioteca de Fungdes Momes Definidos Auditoria de Farmulas Calculo
SOMA * (0 % «|f| =soma(eaEs) v
A B B D E F G H 1 J K L M N 8] a
1
: 21
3 OMA
2 2007 2008 Nam1 5] = 42008;2526;1451;6974;15667}
5 17 1234 2526 Mim2 | ] = nimero
6 T 5462 1451
7 aT 5213 6974
8 aT 1323 15687
9 TOTAL 13232 A[ELES) |
10 = 28646
1 TOTAL ACUMULADO 13232 Adiciona todas os nimeros de um intervalo de células.
12 Mamil: ndml;nam2;... s3o de 1 a 255 ndmeros a somar, Valares logicos e texto sdo =
= ignorados nas células, incluindo os introduzidos como argumentaos.
14
15 Resultado da Formula = 28646
£ Ajuda sobre esta Funcéo Cancelar
17

o

O Excel sugere que os valores a somar estdo compreendidos entre as células E4 e ES,

mas na verdade pretendemos apenas somar os valores entre E5 e E8, pois a célula E4

tem o numero que representa o ano.

Neste caso basta editarmos

Cligue com o cursor do
rato sobre a linha com os
valores das células e altere

o valor sugerido.

para E5.

Note que a sintaxe usada
pelo Excel para indicar uma
série de células continuas é
a separacdo de dois nomes
de células (primeira e ulti-

“u,n

Argumentos de funcio 2%
~SOMA
Nim1 [ecles ¢ E®] = 42526;1451;6974;15657}
MMz I Eﬂ = nimero
= 26638

Adiciona todos os ndmeras de um intervalo de células,

MNaml: nomi;namz;... s8o de 1 a 255 nimeros a somar, Yalores lagicos e texto sdo
ignorados nas células, incluindo os introduzidos como argumentos,

Resultado da Fdrmula = 26638

Ajuda sobre esta funcdo Ok I Cancelar

ma) por “:” (dois pontos). Assim, para somar todas as células entre E5 e ES, inclusive, a

sintaxe é =SOMA(E5:ES8).

Dica: Outra forma de introduzir uma funcao numa célula consiste em comecar a escre-

ver o nome da funcdo e esperar que o Excel sugira de imediato formulas comecadas por

essa letra — o numero de sugestdes ird sendo reduzido a medida que introduzimos mais

caracteres.
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Como a fungdao SOMA é a mais usada no Excel, existem atalhos directos que permitem

automatizar ainda mais o processo de realizagao de somatérios.

1. Comece por seleccionar o friso Férmulas.

E\E9-C-R)+
-

Je

Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados

m Ldgica ~
{‘_- Recentemente Utilizados = [A Texto ~
Inserir

Funcio [ Financeiras - {7 Data e Hora - ff1-
Biblioteca de Fungdes

X soma Automatica ~

Gestor de

2. Depois seleccione o grupo de célu-
las que pretende somar.

- .,;\'- = FOE

fﬁ/; Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas

% Soma Automatica © E,? Logica ﬁ,&»' é
E— Recentemente Utilizados ~ iA Texto ﬁ) £

Inserir . — - Gestt

Funcio iﬂ} Financeiras ~ Efr Data e Hora ﬁ'J' Mor

Biblioteca de Fungdes
| = - ( fe| 2526

A B C D E

1

2

3

4 2007 2008

5 iT 1234 2526

6 27 5462 1451

7 aT 5213 6374

2 aT 1323 15,87

9 TOTAL 13230

10

11 TOTAL ACUMULADO 13232

12

O mesmo botdo Soma Automatica
pode ser usado para introduzir, da
mesma forma, outras funcdes mais
Média,

usadas, designadamente

Livrol.xlsx - Microsoft Excel

Rever

B kg /3 Definir Nome -
@' £~ Utilizar na Férmula

Wer

Momes &2 Criar a partir da Seleccio
MNomes Definidos

C

-

JSe

Inserir
Fungio

Programador

@ - =
%= Analisar Precedentes ) 'j = 3
=% Analisar Dependentes ‘@ “ = u
Janela de Opedes de l:J
J{u Remover Setas ~ @ Maonitorizacio || Calculo *
Auditoria de Formulas Caleulo

3.

Agora clique em Soma Automatica

@\ H9 Q)¢

~

Inserir .
Funcio @J Financeiras ~

Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas

e @ Lagica = E_lv
o Recen&‘nente Utilizados ~ /A Texto ~ b
LE

E‘fr Data e Hora = /l[ﬁ:j'
Biblioteca de Funcdes

% Soma putomatical v é
Gesl
Ma

L

Wea |~ | |0 w M=

==
=]

4,

Soma (Alt==)

Apresentar o total das células seleccionadas E
imediatamente a seguir as células
seleccionadas.

2007 2008
1T 1234 2526
b 5462 1451
3T 5213 6974
a7 1323 15687
TOTAL 13232 | 26638
TOTAL ACUMULADO 39870

O valor da soma é apresentado na

célula imediatamente abaixo do grupo

seleccionado.

H9-&-1)-

Base

Contar, Maximo e Minimo.

Dica: Quando estiver mais a vonta-
de com estes procedimentos, pode-
ra digitar os valores directamente
na célula. Este método através do
assistente é sobretudo util ao pro-
curarmos uma fungdo que nao
conhecemos ainda e nao a sabemos
usar.

www.pedrojesus.net
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ET- RN T N TR R

=
=S

"]

% Soma Automatica i
s~ [A Texto -

Farmulas

&

Esquema de Pagina

E,"r Logica ~

Inserir

&

E  Soma EB"
| Média [57 Data e Hora - (i~ Grelsjt
i Contar Mimeros ungdes
Magimo 5 | 2526
Minimo D E
IMais Fungdes..,
2007 2008
1T 1234 2526
2T 5462 1451
iT 5213 6974
aT 1323 15687
TOTAL 13232 | 2663s]
TOTAL ACUMULADO 39870
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FungOes mais usadas
Além da SOMA, cuja utilizacdo é a mais frequente no Excel, ha outras fungdes muito
usadas e que passamos a descrever sucintamente:

’ 3
Média
.-'t?g\'_ H9- b - .’Qg\_ H92- b -
_/ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados —/ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados |
X soma Automatica ~ i Logica ~ @& De f £ Soma Automatica = i@ Logica - @
E_ Recentemente Utilizados = [A Texto ~ @ - A ut M [ Recentemente Utilizados ~ [A Texto - B L fi= Ut
Inserir - i 3es de ~ [ o = ara = @@= || oS
Funcio EFLTJ Financeiras ~ Efr Data e Hora ~ ﬁjv - Funcio EF“ ILZREAIEE E—r Data e Hora - fif] 5
: - = Biblioteca de Funcdes Mome:
Eiblioteca de Funcdes Mome:
[ p— ~ (L% v k| VDA | SOMA - (0 % « | =MEDIA(ESES)
i - A B C D E F
A B C D E F 5
L 2
z 3
z 4 2007
4 2007 2008 5 1T 1234
5 iT 1234 2526 & aT 5467
6 2T 5462 1451 7 3T 5213
7 aT 5213 6974 2 AT 1323
8 AT 1323 15687 9 TOTAL i 13232 |=MEDIA]E5:E8[
9 otal T 133 [=mEDIA 10 WEDIA namI, [nim2] .
10 11 TOTAL ACUMULADO 13232
11 TOTAL ACUMULADO (£) MEDIA. GEOMETRICA
12 () MEDIA HARMONICA
= () MEDLA. INTERNA
: (E mEpia.sE
L (E) MEDIa.SE.5
15 (#E) mEpiaa

Note que esta funcdo é escrita com acento no “e” (e, tal como todas as outras funcdes,
pode ser escrita com caracteres maiusculos ou minusculos). Esta funcdo faz exactamen-
te o0 que o seu nome sugere, ou seja, uma média aritmética simples dos valores constan-
tes nas células indicadas como argumento (soma dos valores das células dividido pelo
numero de células com valores).

Mediana (Med)
Nem sempre a média é o que realmente pretendemos obter de um conjunto de nime-
ros. Por vezes, é mais Util saber a mediana (o numero do centro de um conjunto numé-

rico). A fungdo mediana tem a sintaxe MED. (Cg) 9" )
—/ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas
f T Soma Automdtica = ﬁ Logica ~ E_l'
Tenha em atencdo que esta funcdo podera ndo % & Recentemente Utilizados - (A Texto - o~
Inserir . X - PR
apresentar qualquer valor no caso em que o | Fune [ Finenceias - 5 0sta < Hora - (]
Biblioteca de Funcdes
intervalo de valores seja muito pequeno. | SOMA v (0 % v ] =meD
A B C D E
; 1
Por outro lado se houver um numero par de :
, . ~ 3
numeros no conjunto, a fungdo MED calculaa 2007 2008
média dos dois numeros do meio. 5 17 1234 2526
6 2T 5462 1451
7 3T 5213 G974
8 AT 1323 15687
9 TOTAL i 13232 =MED 1
11 TOTAL ACUMULADO 13232
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Moda
A moda é o valor que ocorre ou que (I 3\ H9- L) ®
se repete com ais frequéncia numa —-/ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dac
matriz ou intervalo de dados. A sua % Sama Autematica - oo @~
Ex_— Recentemente Utilizadas ~ /l'_,& Texto - @ v

Inserir . ~ _ || Gesto i
Funcdo ﬁg Financeiras Efr Data e Hora ~ ﬁ]' lomes

Biblioteca de Funcdes

sintaxe no Excel é MODA.

A fungio MODA mede a tendéncia | SOMA -0 X ¥ £ =vO
central, que corresponde a localiza- & B * D E j
1
¢do do centro de um grupo de nume- |
ros numa distribuicdo estatistica. Seo 2
. ~ . i 2007 2008
conjunto de dados ndo contiver pon- _ _
5 1T 1234 2526
tos de dados dUp“CGdOS, MODA B T 5462 1451
devolve o valor de erro #N/D. 7 Ell 5213 6374
8 AT 1323
9 TOTAL 13232
Note que, numa distribuicdo simétri- | 10
. 11 TOTAL ACUMULADO
ca de um grupo de niumeros, a | = @ MoEDADEC
média, mediana e moda tém o mes- | i3 &) MOEDAFRA

mo valor. Contudo, numa distribuicdo assimétrica de um grupo de numeros, os valores
podem ser diferentes.

Contar, Contar.Val e Contar.Vazio

A fungdo CONTAR é espe- /) i 9~ L )= Live
2
cialmente util quando se usa - Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dadoas Reve
o Excel para criar listas, pois % Soma Automstica © 2 togica~ [~
.. , ﬁi— Recentemente Utilizados = "_A Texto ~ ﬁ_ﬂ' S~ Utiliza
limita-se a contar o numero Inserir o Gestaor de
Funcio L'-T,;l Financeiras = E‘fr Data e Hora = l|f|;]' lomes riar a
de CeIUIaS no mtervalo md" Biblioteca de Funciies Nomes Def
cado no argumento — mas | SOMA » (3 X & f | =CON
apenas células com nume- A B C D E F G
1
ros. 5
3
Se pretende contar células @ *# 2007 2008
. 5 T 1234 2526
com quaisquer  valores = o7 5162 s
(numéricos ou nao), devera 7 ar 5213 6974
~ 8 a7 1323 15687
usar a funcdo CONTAR.VAL;
g TOTAL 13232 =CON
se pretender contar células | g @) CONCATENAR
vazias, deverd usar a fungdo 11 TOTALACUMULADO gco"””"”oc“ﬁo
12
CONTAR.VAZIO. = (#) conTaRr.5E
; (#) coNTAR 5E.5
= (@) conTar vaL
15 (#) coNTAR VAZIO
16 @ CONTARCONIUNTOCLED
17 (#) CoOMVERTER
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Maximo e Minimo

A fungdo MAXIMO (com acento no “a”) (B &9~ '+
devolve o valor mais aIto de um grupo de —-/ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Di
% Soma Automatica - @ Logica ~ EF¢'

células seleccionado; a fungiio MINIMO ¥ & Recentemente Utilizados ~ (& Texto ~ i
Inserir i o Gesto

) devolve 0 Funcdo ﬁ_g Financeiras ~ Ei Data e Hora ~ ﬁj'

aoin
|

(com acento no primeiro

Biblioteca de Funcdes

valor mais baixo de um grupo de células |

. soMa * (0 X & & | =MAXIVMO
seleccionado. n 3 c o -

1
2
3
a 2007 2008
5 1T 1234 2526
6 T 5462 1451
7 aT 5213 6374
8 at 1323 15687
3 TOTAL | 13232 |=M,€\xlmo |
10
11 TOTAL ACUMULADO

Correcgao de erros

O Excel possui um sistema de correccdao de erros que nos avisa quando algo podera
estar incorrecto.

Neste caso, o programa detectou que um valor de uma célula adjacente ao grupo a
somar ficou de fora (a célula com o numero que designa o ano)

A chamada de atencdo para um problema potencial é feita com um pequeno tridangulo
verde no canto superior esquerdo da célula.

'5,9 f"" [ £ E e 1 Clique no triangulo para fazer aparecer o didlogo de con-
¥ soma Automatica - @ua- | @- : trolo de erros.
[ Recentemente Utilizados ~ A Texto ~ b~
F[::,E(:; i Financeiras ~ [ Data e Hofa - i~ Grel
Biblioteca de Fungdes
| 12 - £] Depois cliqgue no sinal amarelo e verifique qual o erro.
A B C D
1 Neste caso ndo é propriamente um erro, mas sim a adver-
2
3 téncia para o facto de que a férmula omite células adja-
4 2007 2008
: o 1224 =5 centes, o que podera ter sido causado por uma distrac-
6 27 5462 1451
L il ’ i (':) o ¢d0. Mas como vimos anteriormente, ndo foi, pelo que
9 TOTAL 13232 26638 ~
T podemos escolher a opc¢do Ignorar erro, para que o Excel
11 TOTAL ACUMULADO 39870

ndo nos volte a chamar a atencdo para este facto.
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O EXCEL COMO BASE DE DADOS

O Excel pode ser usado exclusivamente para dados ndo numéricos. Uma das possiveis
utilizacdes para esta capacidade é a criacdo de bases de dados simples, que facilitam a
listagem e ordenacgao dos dados introduzidos e que podem até ser depois usadas para
criar mailings através da importacdo de dados do Word.

Neste caso cridmos o que poderia ser uma listagem de nomes e enderecos para realizar
um mailing mais tarde.

’6‘3\ = 9 - % ) F Livrol.xlsk - Microsoft Excel - =
ul -
—/‘ Base Inserir Esguema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Programador @ - 7 X
. ] = - o= - .
J & Calibri ln -lla Al o =0 Geral .|| dglFormatacao Condicional 5= Inserir z }%? l?a
Ee] 435 Formatar como Tabela ~ 2 Eliminar ~ j'
Calar - ||t - - -||[= s=|| G~ |||Ed - o <0 00 i . Ordenar Localizar e
< Ny el | R A = 2 ;} Yo 000]| %80 .0 =} Estilos de Célula ~ ] Formatar = || (2 & Filtrar~ Seleccionar ~
AreadeT.. & Tipo de Letra I} Alinhamenta = Nimero = Estilos Células Edicdo
| B3 - f:'r| Mério Trindade
A B C D E F G H J
1
2 NOME MORADAL MORADAZ CODIGO POSTAL LOCALIDADE
3 Mario Trindade Rua das Amoreiras N.227 8500-680 Portimio
4 Francisco Manuel Beco das Flores N.23 8550-100 Monchigue
5 Joaguim Almeida  Travessa do Norte Lote B -2.2 Esq. 1000-123 Lisboa [ 2
6

N3o é necessdria qualquer preparacdo especial para criar uma listagem deste tipo.
Limitdmo-nos a usar uma linha para colocar os campos pretendidos (Nome, Moradal,
Morada2, Cédigo Postal e Localidade, neste exemplo — mas podem ser quaisquer

outros) e por baixo, os elementos respectivos.

-'t?:;\' = &)+ Livrol - Microsoft Excel —ax

9/ ;
- Base Inserir Esguema de Pagina Farmulas Dados

z
AL Ordenar | Filtrar

Rever Ver

% e | =4 validacio de Dados =

E=E =
Texto para Remover " ) .

colunas Duplicados = Analise de Hipoteses =

= Agrupar v

B ﬂ 5] Ligacses
Ml 58 Prop 2de

Obter Dados| Actualizar _
Externos = tudo ~ == bditar Ligacoe

i Consolidar «A Desagrupar ~

‘"_’) Avancadas iru Subtotal

Ligacdes Ordenar e Filtrar

Em seguida escolha o friso Dados.

Ferramentas de Dados

il

Destagues

As funcionalidades possiveis sdo imensas, mas ha pelo menos uma utilidade imediata e

muito facil de obter — apenas com um clique do rato — que é a ordenacdo alfabética.

,'EEF'\_ H oy - jv "

Livrol.xlsx - Microsoft Excel

ol
—/‘ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dadaos Rever Ver Programador
5l Linace T E== == =4 yali 3 05 = & _Ag
_*_I g _g,l Ligacdes ‘E :ﬁ u? — = | Validacdo de Dados 2 Aar
T Prop %J—l g ] S== =l Hri Consolidar A Des:z
Obter Dados || Actualizar i rdenar | Filtrar 7, Texto para Remover £
Externos - || tudo~ = X7 svancadas || colunas Duplicados 2 Andlise de Hipdteses ~ || 7] subt
Ligagdes Ordenar e Filtrar Ferramentas de Dados Dest
B3 - S | Ordenarde AaZ
A B Ordenar a seleccdo para que os valores mais E F
1 baixos sejam apresentados na parte
superior da coluna.
2 NOME MO CODIGO POSTAL LOCALIDADE
3 Francisco Manuel | Becq @ PrimaFl para obter mais 3juda. 8550-100 Monchigue
4 Joaguim Almeida Travessa do Norte Lote B-2.2 Esqg. 1000-123 Lisboa
5 Mario Trindade Rua das Amoreiras N.2 27 8500-680 Portimao
&

Seleccione o conjunto de células e clique no icone da ordenacgdo crescente, de A a Z.
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Experimente fazer o mesmo clicando no icone de Z a A, para inverter a ordenagao.

Livrol.xlsx - Microsoft Excel

D_ﬂ Hd9- oL

¥
—/ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Programador

Note como ndo sé

a Ordena§50 dOS  Cbter Dados| Actustizar . Z||q@denar | Filtrar Texto para  Remover

] ﬂ | Ligagdies Al |_[7 { Limpa % B.A =4 validacdo de Dados = | % Aaru
=0 4 \ ¥ =8
B o Pro €s S== =l +i Consolidar ~ Desa

2 mvancadss || colunas  Duplicados @ Andlise de Hipéteses ~ | B subt

Externos - tudo ~ HLze [%
nomes fOI a Ite ra- Ligacdes QOrdenar e Filtrar Ferramentas de Dados Dest
| 83 - fi | Mario Trindade
da, como os dados A 5 c D E F
1
correspondentes 3 NOME MORADAL MORADA2 CODIGO POSTAL __ LOCALIDADE
3 Maria Trindacle Rua das Amoreiras N.2 27 8500-680 Portimdo
foram CorreCta_ 4 Joaguim Almeida  Travessa do Norte Lote B-2.2 Esq. 1000-123 Lisboa
5 Francisco Manuel Beco das Flores N.2 3 8550-100 Monchigue
mente alterados -

em funcdo do campo NOME. Ou seja, a ordenacdo dos restantes campos acompanhou a

do primeiro.

Contudo, dependendo do tipo de base de dados a criar, poderd pretender alterar mes-

mo sé um campo, deixando os restantes intocados (o que neste caso iria fazer com que

os nomes deixassem de corresponder as moradas correctas!).

EE:I - &)+ Livrol.xlsx - Microsoft Exc
Note como no CaSO de tentar —/ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Progra
- By o | L] Ligacies A e ] i Limpa = o W
alterar a ordenacdo de apenas : 2] s |2 ERN ¢ G, Resplicar | EEE)
Obter Dados || Actualizar ) £} Ordenar | Filtrar 2 avancad Te:(t‘-zn para DReT-:\_-:r
Externos = tudo ~ g L Avancadas colunas uplicado:
uma CO|una' o Excel adverte Ligacdes Ordenar & Filtrar Ferrame
para o facto e sugere expandir | 83 M fe | mario Trindade
A B G D E
a seleccdo de forma ordenar
~ 2 NOME MORADAL MORADA2 CODIGO P
tOdOS 0s dados em fun(}ao da 3 Mario Trindade |Ruadasﬂmoreiras N.227 8500-680
. . 4 oG Ui Al e 0 e -
primeira coluna. 5 SNPESMBVRNNNS | A viso de ordenagdo 2
- | O Microsoft Office Excel localizou dados junto & seleccio, Coma ndo os
‘jeleccinnmu, estes dados ndo serdo ordenados.
-Oqu
Se de facto pretender apenas pa

—® { Continuat com a seleccdn ackual

ordenar os dados da primeira

coluna, escolha Continuar com

a selec¢ao actual.
Caso contrario, pode clicar em
Expandir a selec¢ao para que o
Excel faca automaticamente aqui-
lo que ndo fez por lapso.

Dica: A ordenagado alfabética também funciona no caso de uma das colunas ter nume-

ros. Neste caso, a ordenagdo de A a Z significa, em termos numeéricos, uma ordenagao

crescente; de Z a A significa uma ordenagao decrescente.
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GRAFICOS

Uma das fung¢des mais potentes do Excel desde as suas primeiras versdes é a capacidade
de gerar gréficos a partir de valores introduzidos numa folha de cdlculo. A versatilidade
do programa é tdo grande que o software especifico para criagdo de graficos — uma
categoria muito popular até ao inicio dos anos 90 do século passado — simplesmente
desapareceu.

Graficos de Barras

Para criar um grafico a partir de valores introduzidos numa folha de calculo, basta selec-
cionar as células com os valores pretendidos e clicar no icone referente ao tipo de grafi-
co pretendido.

Comece por seleccionar o friso Inserir.

-'/ﬁg\‘- o - &)= Livrol - Microsoft Excel -aXx

Base Inserir s Rever ver @ - 7 x

J j _J_\‘ ,_l_‘_,l) 2j ni ?}Q{ . : ﬂ \_.. D g;ﬂ Caixa de Texto \£% Linha de Assinatura -

] Cabecalho & Rodapé Pgd Objecto
Tabela Tabela | Imagem ClipArt Formas SmartArt | Coluna Linha Circular Barras Area Dispersdo  Outros Hiperligacdo

W

Dindmica ~ - - - - - Graficos - : A wordart - 2 simbola
Tabelas Tlustracdes Graficos i Ligagdes Texto

Depois, seleccione os valores que Escolha a variagdao pretendida e
pretende exibir num grafico e cli- cliqgue na figura que a representa
que no tipo de grafico escolhido.

A - ) T mn 1 )

(0 = B Lk | ™ Livrol.dsx - Microsoft B . i’ ‘

jy Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Frog “i ?}k - ﬂ [

Coluna| Linha Circular Barras  Area  Di:

P LB DD ke S iﬁ 5 comma 0

Tabela Tabela | Imagem CllpAr‘t Formas SmartArt ||[Coluna| Linha Circular Barras  Area Dlspersa
sl R ][] (28
Tabelas llustragdes Graficos | | |
| B4 - Jx | Coluna Coluna 3D
A B C D Inserir um grafico de colunas. E@ m W
1 Os graficos de colunas sdo utilizados para \M‘ | | |
2 comparar valores em categarias.
Cilindro
3
4 2007 2008 L e l]jl
5 T 1234 2526 | mﬁ | | i
6 T 5462 1451
Cone
7 3T 5213 G374
8 a1 1323 15687 Jﬂ l \ lﬂﬂ |4J/}
9 TOTAL 13232 26638 Lala| JAL | |80 |
10 Pirdmide
1 TOTAL ACUMULADO 39870 l 1 J
A / | fi
|Mj |15_.\f |J;."_.¥ |’_-‘&}

Fimuass  Dados R

ﬂ‘h Todos os Tipos de Grafico..

B dn d ey | Sk S, (S, - 2

o O grafico surge de imediato,
: ., =l l—. ﬂ a ' dentro da prépria folha de cal-
2 : e culo que contém os valores que
= Ilhe deram origem.
g —r——y
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O Excel usou correctamente as colunas relativas aos trimestres (1T, 2T...) e aos anos,
colocando os trimestres como séries de dados e dando aos anos colunas separadas,
cada uma com uma cor diferente.

Note que o friso se alterou, mostrando agora ferramentas especificas para a formatagao
dos graficos.

— -

-'/b';\' H - % ) F Livrol.xlsx - Microsoft Excel Ferramentas de Graficos -
0

]
J’ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Programadar Estrutura Esquema Formatar @ - =

== ’—‘
:Itelﬂarhﬂrm G?a;'E.;‘ar :i‘ar Se\:‘:gnal J—'-llﬂ ﬂ J.]u;dﬂ_ : ".h'_‘.}J ".!:"_“?J '!j:“'——b ".b:“—-b : ILILJ

rrrrrr Maver
de Grafico Como Modelo || Linha/Coluna  Dados Grafico
Tipo Dados Esquemas de Graficos Estilos de Graficos Localizagdo

Na drea esquemas de graficos, pode alterar alguns dos elementos do grafico, de forma a
exibir espaco para um titulo, por exemplo, ou até uma pequena tabela com os dados
especificos que deram origem ao grafico.

D_'!\. = &)+ Livrol xisx - Microsoft Excel Ferramentas de Graficos
/AT Esquema de Pagina  Férmulas Dados Rever  Ver  Programador Estrutura Esquema Formatar
(1] a5 R —
il Sl all 50 | e - .
Alterar Tipo  Guardar Mudar  Seleccionar J-IH_A il | [= ""."-_!-LJ "'b-',‘_f‘_; ‘!j-'!fb "‘-.J-'!f‘_; _
de Grafico Como Modelo || Linha/Coluna  Dados - -
Tipo Dados Esquemas de Graficos Estilos de Graficos
| Grafico 1 - I ‘ ‘Esquema 1|
A B C D E F G H 1 J K L M
1
2 &= ————————————— < ?
3 ® Vendas 2007-2008 |
4 2007 2008 T T -
5 T 1234 2526 16000 ¢
5 T 5462 1451 A
14000
7 a7 5213 6974 )
12000
8 4T 1323 15687 | 10000 F i I
9 TOTAL 13232 26638 B A 2007 g
i sooe |7}
1 TOTAL ACUMULADO 39870 8000 1" ' l | Hoee
4000 |7
2000 |]
) . (1
AQU| selecciondmos um esquema que exibe m a T a7
Ve . ’ ’ . ’ . 7’
um titulo. Depois é s6 clicar no titulo e edita-
N
lo a vontade.

Outros esquemas permitem, por exemplo, exibir os elementos numéricos que deram
origem ao grafico e que foram automaticamente retirados da prdpria folha de célculo.

Graficos Circulares

Os graficos devem ser escolhidos de acordo com o tipo de valores que pretendemos
visualizar. Por exemplo, se o que temos é apenas uma série de numeros que contribuem
para um valor total, o grafico mais adequado é do tipo circular.

6n\ d9- O Livrol xlsx - Microsoft Excel
o

Base | Inseri Esquema de Pagina  Farmulas  Dados Rever  Ver  Frogramador

PO L ED R ke b O

Tabela Tabela || Imagem ClipArt Formas SmartArt | Coluna Llinha |Circular| Barras  Area Dispersio  Outros Hi

Dinamica ~ B Graficos
Tabelas Tustragdes Circular 2D il
| 83 - £ [ 4000 Bl (o
A B & D E F Q \ \Q ‘Zw 1
1
LE: 2 Circular
O resultado, tal como no grafico de —
Apresentar o contributo de cada valor para
, , a 2000 um total.
barras, é dado na mesma folha de cal- - 2500
s 250 valores em conjunto ou tiver apenas uma
I = =] senetﬂe dados & todos os valores forem
culo.
8 il Todos osTipos de Gréfica... |
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L2 e T s i Como todas o3 elementos gréficos sdo
W oW = E ﬁ/ﬁ editaveis, pode clicar numa das
}ﬂf?'g"‘p“ari‘lg‘u’a“’”d”a‘;“‘j “””A;?Cd:'ré!l:;g:gsgw s fatias” e afasta-la do centro, de forma

= ]vc \ﬁlu T < .1 1 1 7T «a soltar cada uma delas e tornar o

resultado mais atractivo.

s

Uma vez satisfeito com o resultado do seu gréfico, pode mové-lo para uma folha de cal-

4000
2000
2500

350
3500

LTe e
£]8]e|e]]am]s feln]~

Copiar um grafico

culo separada ou até copiar o resultado para a drea de transferéncia, o que permite usa-
lo em programas de edicdo de imagem ou no Word, por exemplo.

Calibrijc~ |10« A" o7 S - -
Para isso, clique no grafico com N IEEFA-=
o botdo direito do rato e esco- % Cortar
~ . -a"g Copiar
lha a opgdo pretendida. —— @ | colar s
.ﬁ Repor para Corresponder Estilo ml
A | Tipo de Letra.., 2
Neste caso vamos copiar o i Aterar Tpo gz Gratico.. s
, . . Seleccionar Dados... 3
grafICO C0m0 Imagem para a @ Maover Grafico.. ms
area de transferéncia - EJIIL
(clipboard) do Windows. ] roze a2 Fente
&Y | Enviar Para Tras
Atribuir macra..,
@ EormatarAreadaGra‘fico...

Isto permite copiar depois a
imagem para qualquer aplica-
¢do que possa importar fichei-

ros de imagens.

Neste caso, copidmos a imagem

~ do gréfico para um programa
_ de edigdo de imagem
s —
v, v o |
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Mas podemos também transferir o grafico para a folha de calculo separada, que pode

ou ndo estar dentro do mesmo livro que ja temos aberto.

Calibrife 10~ A° o7 S - -

N I EEEA- = — Escolha a opcdao Mover Grifico
| cortsr a partir do menu de contexto
53 copiar
@ conr que obtém clicando com o
.ﬁ Repar para Corresponder Estilo ~ . .
aln "' botdo direito do rato sobre o
Tipo de Letra... 2
.h Alterar Tipo de Grafico... . gréfiCO.
Seleccionar Dados.. ma
(@] Mover Gréfico.., Q
J) | Rotacdo3D... "5
E Agrupar 3
_.-_JJ Trazer Para a Frente ‘ ] L
| Envier paro Tas K 2l
Atribuir macra... Escolha onde pretende colocar o grafico:
% Eormatar Area do Grafico...
" Objecko em: IFolhaS j
[8]4 I Cancelar |
Se escolher Nova Folha, o gréfico ficard numa
folha separada.
() N 9 - - )7 Livral.xlsx - Microsoft Excel Ferramentas de Graficos o
(Cn )i 7 ° L= I’ |
= Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Programadar | Estrutura Esquema Formatar @ - =
i oW T 5 ) | (@]
Alterar Tipo Guardar Mudar Seleccionar @ = = Maver
de Grafico Como Modelo || Linha/Coluna  Dados - - Grafico
Tipo Dadas Esquemas de Graficos Estilos de Graficos Localizagdo
- o \
= I
m:
-2
-3 3
[ B
L1
b
M4 M Fo\hal /Fo\h{zi Graficol < Fyha3
pronte | 5 | @.g S F—

Dica: Os graficos (excepto no caso em que sejam exportados como uma imagem) man-

tém a sua ligagdo aos dados que os geraram. Isso significa que pode alterar os dados na

folha de Excel e ver o grafico reflectir de imediato essas alteragdes.
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Imprimir uma folha de célculo é um pouco diferente do que imprimir qualquer outro
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tipo de documento, especialmente devido as dimensdes que um documento de Excel

pode vir a ter.

Todas as opg¢bes de impressdao encontram-se localizadas a partir do botdao do Office,

designadamente Imprimir, Impressao Rapida e Pré-visualizar.

Imprimir

A opc¢ao Imprimir é a predefinida se clicar em Imprimir a partir do Menu do Office.

H Guardar Coma
@ Imprimir %
@, Preparar
_ﬁ Enviar

/ Publicar
L/ Publicar

Jﬂ Fechar

L3

i Livrol - Microsoft Excel

Pré-visualizar e imprimir o documento

Imprimir

E Seleccionar uma impressora, numero de copias e outras opgdes de
impressdo antes de imprimir,

% Impressio Rapida
E Enviar o livro directamente para a impressora predefinida sem
efectuar alteragdes,
s Pré-visualizar
‘ﬂ. Pré-visualizar & efectuar alteracdes as paginas antes de imprimir,

Esta opcao faz surgir um
segundo dialogo, cujo aspec-
to depende do tipo de
impressora que estiver a
usar, e onde pode seleccio-
nar quais as paginas a
imprimir, o niumero de pagi-
nas a imprimir, a ordem de

impressao, a qualidade, etc.

rlmpressora

Mome: I@ hp deskjet 340c j Propriedades. .. |

= | Estado: Inactivo py—r—

Tipo: hp deskist 940c ocalizar impressora. .. |

Onde: USBOOL

Comentario:

[~ tmprimir para ficheira

rIntervalo de impresséo Copias

Mimero de copias:

=

" Tahela
[T Ignorar 4reas de impressao

' Folhas activas

* Tudo

" Paqinals) Det | ﬂ até; | ﬂ
rIrnprimir

" Seleccdo " Livra inteiro

P e

Pré-visualizar | K I Fechar
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Impressao rapida

A funcdo de Impressao Rapida
do Excel imprime directamente o
seu documento para a impresso-
ra predefinida sem perguntar
mais nada.

Evite usar esta opcao, excepto
para documentos simples.

Pré-visualizar

Pedro Filipe C. Jesus

=

Mova

=)

e Abrir
H Guardar
H Guardar Coma
@ Imprimir
ﬁ, Preparar
‘ﬁ Enviar

/' Publicar
= -

J“ Fechar

*

-

v Livrol.xlsx - Microsoft Excel

Pré-visualizar e imprimir o documento

Imprimir
Seleccionar uma impressora, ndmero de cdpias e autras opgdes de
impressdo antes de imprimir,

Impressao Rapida
E Enviar o livro directamente para a impressora predefinida sem

efectuar alteracdes. %
Iy Pré-visualizar

":ﬁ. Pré-visualizar e efectuar alteracdes s paginas antes de imprimir.

| 2] Opecdes do Excel | |X Sair do Excel

A opgao Pré-visualizar é a preferivel para um controlo maximo da impressao.

Livrol

@H Qs

Xlsx - Microsoft Excel

Pré-visualizar e imprimir o documento
Hovao
Imprimir
~ e
y Abrir impressdo antes de imprimir,
@ Impressao Rapida
H Guardar -
efectuar alteracdes,

Pré-visualizar
Guardar Coma

Imprimir »

B Preparar »

@ W dp A

Enyiar 3

/' Publicar »
L ublicar

J Ezchar

Seleccionar uma impressora, namero de copias e outras opgdes de

Enviar o livro directamente para a imprassara predefinida sem

Pré-visualizar e efectuar alteragdes as paginas antes de imprimir,

Antes de clicar nesta opg¢ao,
tenha a certeza que nao deixou
o grafico seleccionado, se assim
foi, na pré-visualizacdo apenas
ird ver o grafico e ndo todos os
outros dados da mesma folha.

fwroLxlsx - Microsoft Excel - = -
@
Vendas 20072008
- -‘!—"v—l-l—--li
Pré-uisualizar: Pagina 1 de 1 Ampliar 1007 (5)— )
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Definir drea de impressao
Um comando essencial para imprimir no Excel é o que permite definir qual a area a

imprimir.
Antes de imprimir, NCCECErSL Uwrod - Micros
devera’ escolher o) friso Base Inserir I E;quemadrFagmal\] Farmulas Dados Rever Ver

A n(mﬂ ~

""" . Tpu; de Letra =

@ Efeitos ~

IR R = = R A R

Malg:n; On:ntagao Tamanho Area de Quebras Fundo Titulos ¢
~ Impressdo = ~ Impressé

Esquema de Pagina.

T:mas

Uvral.alsx - Micrasoft Excel

e Lot o ~ w»-== Note como ha um risco tracejado
%:.'.h@@lﬁlﬁ'lﬁlﬁﬁ“:m e . tracel
lowr- memids | o Tor < | 7 merne : vertical na sua folha de célculo.
i 3 | ) \ E [ F [ G | K [ 1 4 | & [ L | m [ w [ o [ ¢ | @ | R 5 |
% TOTALAGUMULADD %8870 z . . . PR
= Vendss 2007-2008 E este risco que indica a divisdo da
E — - pagina e como é que ela vai ser
B - - impressa. O que significa que esta
= S folha vai ser impressa em duas
H paginas, ficando na segunda nada
e mais do que uma parte do grafico.

Pode verificar isso, pré-visualizando o documento.
m=

Pré-visualizar

Livrol.xlsx - Microsoft Excel

a Pagina Seguinte
ﬂ Pagina Anterior

Fechar a
Mostrar Margens | pré visualizacio

]mpnmll Conﬂgulal
Pagina

Yendas 2007-200
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Isto permite-lhe alterar a posi¢do do grafico mais para a esquerda de forma a caber tudo

na pagina.

Ou, através do comando Area de Impressdo, podera definir exactamente qual a area
gue pretende imprimir e depois alterar a orientacao da pdgina.

1. Comece por seleccionar a area a imprimir.

LivraL.xlsx - Microsoft Excel
Esquema de Pagina mulas Dados Rever  Ver  Programader
i Largura: Automatice - Linhas de . ~ F4 ~
e LI IJ = e g BRI TN 2.Clique no botdo Area de Impressdo e
TENES .Ef T HEVQE?’\S OHENBEBH Tamanho [mn’f:;;d:j Quebras Fundo [T\:';J\r::s:i rir] Eo s © ]
Temas Contid | Dmm,area“‘,,,m,m%‘ o AjustarTamanho Op | SE|ECCi0ne a opgéo Definir a’rea de
| A1 - £ || wimpar drea de impressaa
A B C D E F G H 1 J K L . ~
; impress3o.
i 2007 2008
B Py 1234 2526
& T 5462 1451
7 3T 5213 6974
8 4T 1323 15687
s ToTaL 13230 26638
| e =m 3. Clique no botdo Orientagao e escolha
12
13 ~ .
1 Vendas 2007-2008 a Opgao Hor'zontal.
15
:9 —/ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dad
20 w2007
zz 2008 j [ cores - J >n [j ‘H‘%
23 l_' l .Tip:us de Letra ~
24 g -.l - Temas Margens Orlentacao Tamanh: Area de
z i m 5T ar .Efe'tjs T e [mpressa: =
zf Temas urar Pagina
28 7 j Vertical
\ Al - =
— Harizontal
4. Verifigue novamente antes de imprimir através do comando de pré-visualizacdo.
7.!\‘ 3 LivroLxlsx - Microsaft Excel - =
S ereusuaizar @
5 © ;
. . o] QG &3
5. Imprima clican- i wa e
Fagina Mostrar Margens | pré.yisualizagio
~ nl%umu Zoom Fré-visualizar
do no bOtao de Epmml\'(h\—P}
Impressao.
=
aT
Vendas 2007-2008
16600 [
e -
0 207
1c00 | o
I ” T "
Pré-visualizar: Pagina 1 de 1 Ampliar 50 (=) ()
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NOTAS
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