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Bem-vindo!

Bem-vindo(a) ao Manual Pratico Microsoft Excel 2003! Este eBook foi desenvolvido para
proporcionar a vocé um aprendizado completo sobre o uso dessa poderosa ferramenta de
planilhas eletrdnicas.

O Excel é amplamente reconhecido por sua capacidade de organizar, analisar e apresentar
dados de maneira eficiente e intuitiva.

Desde calculos simples a processos industriais complexos, sua aplicacao é essencial em
areas como administragao, finangas e engenharia.

Este material foi estruturado para guia-lo do basico ao avancado, garantindo que vocé possa
aplicar o aprendizado em cendrios reais.

Aqui, vocé encontrara explicacdes detalhadas, exemplos praticos e dicas valiosas para tirar
o maximo proveito do Excel.

Seja para uso pessoal ou profissional, este manual sera seu parceiro indispensavel na
jornada de otimizagdo e produtividade.

Esperamos que este material atenda as suas expectativas e o ajude a alcancar seus
objetivos. Boa leitura e aprendizado!



Nota do Autor

Seja muito bem-vindo(a) ao eBook Introdug¢ado ao Excel! Meu nome € Jailson Santos, e sou
instrutor na RotaEAD Cursos a Distancia.

E com grande entusiasmo que apresento este material, desenvolvido com o propésito de
capacitar vocé no uso de uma das ferramentas mais importantes do mercado.

Ao longo da minha trajetéria como instrutor, testemunhei como o Excel transforma a
maneira de gerenciar dados, resolvendo problemas de organizag¢do, analise e comunicagao
com precisao e eficiéncia.

Este eBook foi planejado para oferecer uma experiéncia de aprendizado pratica, permitindo
que voceé adquira habilidades valiosas para enfrentar os desafios do dia a dia.

No Manual Pratico Microsoft Excel 2003, vocé encontrara:
 Fundamentos essenciais, para aqueles que estdo iniciando;

o Funcionalidades avang¢adas, que ampliam as possibilidades de uso;
« Exemplos e exercicios praticos, para consolidar o aprendizado;

o Dicas e atalhos uteis, para otimizar seu tempo e esforgo.

Na RotaEAD, acreditamos que a educacao a distancia é uma ferramenta poderosa para
transformar vidas, tornando o aprendizado acessivel e adaptado as suas necessidades.

Desejo que este material inspire vocé a dominar o Excel e aplicar suas funcionalidades para
alcangar grandes resultados, seja no ambito pessoal ou profissional.

Com dedicacao e pratica, vocé estara pronto para utilizar o Excel como um verdadeiro
especialista.

Jailson Santos
Instrutor na RotaEAD Cursos a Distancia



APRESENTACAO

A chegada das folhas de calculo eletrénicas atendeu a necessidade de milhares de
pessoas e organizacdbes que lidam diariamente com calculos interminaveis e de
verificacdo quase impossivel.

O Excel, uma folha de calculo desenvolvida pela Microsoft®, é uma ferramenta
poderosa para manipular tabelas de dados, especialmente numéricos, permitindo a
criacdo facil de relatoérios e graficos de leitura intuitiva.

Este programa pode ser utilizado para analisar e controlar desde as despesas
domésticas mais simples até os calculos industriais mais complexos, aplicando-se em
diversas areas, como a administrativa (folhas de pagamento, contabilidade, etc.),
financeira (analise de investimentos, custos, etc.) e comercial (analise de encomendas,
vendas, variacao de precos, etc.).

Sendo parte do pacote Microsoft® Office, o Excel integra-se facilmente com outras
aplicagdes, como o Microsoft® Word e o Microsoft® PowerPoint®, facilitando a
incorporacao de tabelas de dados e graficos.

Portanto, é crucial que nos familiarizemos com essas novas tecnologias. Aprender a
usar o Excel é essencial para tirar o maximo proveito de uma folha de calculo com o
minimo de esforgo e conhecimento.



AMBIENTE DE TRABALHO

A folha de calculo
O Excel é uma folha de cdlculo desenvolvida especificamente para permitir, de uma for-

ma bastante simples, representar e analisar informagdo quantitativa.
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Genericamente, podemos imaginar uma folha de
cdlculo como uma enorme tabela, dividida em
linhas e colunas.

Uma célula resulta da intercep¢dao de uma linha com
uma coluna e tem um enderego Unico (refe- réncia
Unica). O enderego de uma célula é consti- tuido
pela coordenada da coluna (letra) e pela
coordenada da linha (nimero). Ex.: A1, A3, B1, etc.
A célula activa é aquela que, no momento, estd
seleccionada. Normalmente, o seu enderego apa-
rece indicado na caixa de nome, situada a esquer-
da da barra de férmulas. Na imagem a esquerda, a
célula activa é a B5.

Células adjacentes de uma determinada célula sdo
todas aquelas que se encontram na sua vizinhancga,
ou seja, que lhe sdo contiguas. Células ndao adja-
centes, ou ndo contiguas, sdo células seleccionadas
separadamente.

Numa folha de calculo podemos trabalhar com diferentes tipos de dados:

Activo Liquido

Indicacdo ou descricdo dos dados visualizados.  Cddigo Cliente

Total
2001
Valores numéricos que podem ser de varios 1,15
tipos: percentagem; negativo; inteiro; etc. -1,24
9%
Dependem do tipo de configuragao do 3_75-’23-025005
ambiente de trabalho. 7 de Setembro de 2005
. . =100+4
E 0 temat 16 . Os cél-
xpressdes matematicas e/ou légicas. Os ca _5A2%24 5%

culos s3o efectuados através de valores refe-
renciados noutras células.

=CONTAR.VAL(E4:E6)
=AMORT(F8;500;A8)



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 predefinicao do programa é a de criar automaticamente trés folhas em bran-
co por cada livro novo.

=9 Microsoft Excel - Livrol
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| : Inicio v X

Microsoft Office Online

2| &

Ligar ao Microsoft CFfice Online

Obter as dltimas novidades
sobre como utilizar o Excel

Ackualizar esta lista
automaticamente a partir da
Wweh

Mais. ..

Procurar:

| |

Exemplo: "Imprimir mais do que uma
copia”

Abrir

Plano de Acgdo.xls
MetiServiet.xls
Encomendas T-5hirts, xls
LCD T, xls

[ Mais...

1 Criar um livra nava. ..

o mill

Pronta *

MM

1.

Botdo de Controlo

Permite aceder a operacdes bdsicas da
janela do Excel ou da folha de célculo.
Barra de menus

Opg¢bes que permitem aceder a
comandos para manipulacdo da folha
de célculo e/ou Livro

Barra de ferramentas

Indica o endereco da célula activa
Caixa de nome

Barra de formulas

Permite Visualizar o conteudo da célu-

la activa

10.

11.
12.
13.

Titulo de linhas (1, 2, 3, ...) e colunas
(A, B,C,..)
Ponto de Insergao
Separador de Folhas
Permite aceder as diversas folhas de
calculo que constituem o livro
Barras de Deslocamento
Barra de estado
Informa acerca da operacdo em cur-
so.
Painel de Tarefas
Pagina anterior
Pagina seguinte



BARRAS DE FERRAMENTAS

Barra de Ferramentas PADRAO
Esta barra contém botdes que permitem realizar as opera¢des mais usuais.

& Aceder a Ajuda do Excel
| o

()

/— Percentagem de visdo do documento activo

/— Mostra / Oculta a barra de ferramentas Desenho

'a] — Assistente de graficos

— Ordenagdo descendente

Ay 100%

—a Ordenagdo ascendente

/— Soma automatica das células seleccionadas

h\'/_ Inserir hiperligacao

e——— Refazer operagdes

e——— Anular operagoes

", e—1 Copiar formatagio

ﬂ — Colar

M o— Copiar

>3 e—— Cortar

'_q e—1 Pesquisar

g} e——— Verificagdo ortografica

.rw‘ e——1 Pré-visualizacdo da folha

‘m o——1 Imprimir

‘! e— Envio do documento por email

"'q e——— Permissdo (acesso sem restrigdes)
e——1 Guardar

o—— Abrir

‘_‘ -— Criar novo documento




Barra de ferramentas FORMATACAO
Esta barra contém botdes que permitem a formatagao dos caracteres e das células.

r Cor dos caracteres; a seta permite abrir um menu com as diferentes cores que pode aplicar.
k
]

Cor do preenchimento da célula; a seta permite abrir um menu com as diferentes cores que
pode aplicar.

Adicionar / Remover limites; a seta permite visualizar um menu com diferentes tipos de

limites.

INl.. Incrementar avango a esquerda.
LI
!|I| L Reduzir avango a esquerda.
[ =]
b= Lo _—
i Diminuir casas decimais
o o
o Aumentar casas decimais

Separador de milhares

Estilo percentagem

& 5 g0

LT TN

T
=

Estilo moeda

zT

+

Unir células e centrar texto na selecgdo definida

Alinhamento a direita

Alinhamento ao centro

Alinhamento a esquerda

o]
Sublinhado
by
~— Italico
Z
\ Negrito

-

:

Tamanho do tipo de letra

b

Tipo de letra

|

Arial



FUNCIONALIDADES BASICAS

Criar um livro novo

Um documento em Excel é designado por “livro”, no qual podemos incluir e excluir
folhas de trabalho

Para criar um livro podemos utilizar um dos seguintes processos:

1. No painel de tarefas Inicio clique sobre Criar um livro novo —  : micie - x
ou <l R Bfad
Microsoft Office Online

Ligar ao Microsoft Office Online
Obter as ditimas novidades

Se|ECCIOne, no menu, FiCheirO, sobre como utiizar o Excel
Actualizar esta lista
~ i . ’ v
a Op¢ao Novo —l_. Eicheiro S\igmatlcamenteapartw 5
ou | ] HMova... [y Chrl+C Mais. .
el 'qb - V":J- Ck |+.|:l. Procurar:
; FIr. .. F S
= B | | &

Exemplo: "Imprimir mais do que uma
j copia”

clique sobre (Novo) da barra de ferramentas Padrao —
ou Flano de Acgdo.xls
MetiServlet, xls
Encomendas T-Shirks,xls
. . LD T, xls
prima simultaneamente, as teclas Ctrl+O B Mais..

1 Criar um livro nava. ., %

2. No painel de tarefas Novo livro seleccione a opcdo adequada |4

(I A
. . Movo livro * o
Livro em branco - Permite
. ) @ =) [
criar um livro completa-
Novo

mente em branco.

_] Liwro em branco
@J & partir de livro existente. .,

A partir de um livro existente

. . . . Modelos
— Permite criar um livro a partir —
Procurar online:
de um outro ja existente. Para | | | I
tal o Excel efectua uma cépia do ") Modelos no Office online
livro, atribuindo-lhe um & Mo meu computador. ..

&l Mos meus Web sites,

outro nome.

Nota: Cada livro aberto surge, por predefinicdo, com o nome “Livrol”;”Livro2”, etc.
O numero de folhas do livro é, normalmente, trés. No entanto, este nUmero pode ser
alterado — ver Inserir uma folha de calculo.



Abrir um livro ja existente
Para abrir um livro ja existente, podemos utilizar um dos seguintes processos:

1. Se o livro tiver sido aberto recentemente, é natural que o seu
nome se encontre no painel de tarefas Inicio. Se tal acontecer,
clique sobre o seu nome.

ou

Inicio vy x
Sl Nfat
Microsoft Office Online

Ligar a0 Microsoft Office Online

seleccione, no menu Ficheiro a

opgao Abrir.

ou

=
clique sobre o icone (Abrir) da barra de ferramentas

Padrao.

ou

Ficheiro

1 Mowvo..,

—'|I__'.r‘ bt

Fechar

prima, simultaneamente, as teclas Ctrl+A

ou

No menu Ficheiro, verifique se o nome do
livro se encontra na parte inferior do
mesmo. Se tal acontecer, seleccione-o ou
digite o niumero que lhe corrsponde (situado
a esquerda do nome do livro)

Obter as dlkimas novidades
sobre como utilizar o Excel
Actualizar esta liska
automaticamente a partir da
‘Web
MMais...
Procurar:
| 1>
Exemplo: “Imprimir mais do que umna
copia”
Chrl+0 Abrir
——@ Flano de Acpdo.xls
[ CErl+A Metiservlet. xls
P\E Encomendas T-Shirts, xls
LCD T, xls
.__'r‘ Mais. ..
_1 Criar um livro novo... %
HOM 7
Ficheira
1 Hova... Chrl+0r
= Abrir... Ctri+a
Fechar
el Guardar Ctri+a
Guardar coma. ..
JE— iy Guardar como pagina Web...
Guardar area de trabalho...
¥ Procurar ficheiros, .
Permissdo »
Pré-visualizar a pagina Wehb
Caonfigurar pagina...
Area de impresséo »
& Pré-visualizar
—4  Imprimir... Chel+P
Enviar para 3
Propriedades

1 \Documents and SettingsiPFIesusiDesk. . \alunos, xls
2 \Documents and Settingst,. \Trasnf_Rubricas_00.xls
3 \Documents and SettingsiPF. ..\ Trasnf_Rubricas. xlsx

4 \Documents and SettingsiPFJ.. \Trasnf_Rubricas. xls

Sait.




Verificar livros abertos

E por vezes necessario trabalhar com mais do que um livro simultaneamente.

Para verificar os livros abertos:

Seleccione na barra de menus a opg¢dao Janela.
Verifique o(s) nome(s) do(s) livro(s) aberto(s) na parte

inferior da janela.

Neste exemplo temos trés livros abertos. O livro activo
aparece com um “v"” no lado esquerdo do respectivo

nome.

No exemplo, o livro activo é o “Notas”.

Janela

Comparar lado a lado com...

Qeculkar

Eixat painéis

" 1 Pautas,xls

2 Motas, xls

3 Despesas, xls

bt
| ¥

Dispor varios livros na area de trabalho

Janela

Mova janela

| Dispor... [

— 1. Seleccione no menu Janela a opgao Dispor.

2. Seleccione a forma como deseja visualizar os

varios livros.

Comparar I_adpu:u"'t"a lado cam. ..

Cculkar

Dividir
Fixar painéis
1 Pautas,xls

2 Mokas, xls

3 Despesas.xls

Sugestdo: Para aceder rotativamente aos varios livros abertos, utilize as teclas Ctrl+F6

simultaneamente.

Dispor janelas

Cascata Mosaico

x|

Dispor
&
™ Na horizontal
" Ma vertical

= Em cascaka

[ Janelas do livro activa

o |

Horizontal Vertica

Cancelar

3. Clique sobre OK

para validar a operag¢do ou

Cancelar para abandonar.




Guardar um livro

Para guardar um livro podemos utilizar um dos seguintes processos:

1. Seleccione no menu Ficheiro a op¢do Guardar. W
] Mava... Chrl+0
ou 5 Abrir... Chrl+-,
Eechar
Clique sobre o icone EI (Guardar) da barra '|H Guardar . Chrl+G
de ferramentas Padrao zuardar g;\%'m...
gh Guardar como pagina Weh. ..
ou Guardar area de trabalho...
oil Procurar ficheiros. .

prima, simultaneamente, as teclas Ctrl+G.

Caso seja a primeira vez que o livro esta a ser guardado, devera tambémefectuar os
seguintes passos:

2. Indique o local (pasta) onde pretende que o livro seja guardado. N

Guardar como ﬂil
Guatdar em: IJ Excel @ j 3 - 2 Q X i _=| + Forramentas -
‘z‘_l]Despesas.xls
oy E‘_’]Notas.xls
ioi 0s meus =
3. Dlglte O home a Piie T patas.xls
. . . ITHX
atribuir ao livro. &
Ambiente de
Trabalho
05 meus
documentos
-
-]
5
O meu
computador
‘:b] Mome de ficheira: IFériaslx|s| T ¢ — s
05 meus locais _ ° I
na rede Guardar cf o tipa: ILivro do Microsoft Office Excel {*,xls) j - I
|

4. Clique sobre Guardar para validar a opera¢ao ou sobre

Cancelar para abandonar.

Nota: Quando se grava um livro pela primeira vez, a op¢ao Guardar actua da mesma
forma que a op¢do Guardar Como. Se pretender guardar um livro com outro nome e/ou
num outro local, seleccione no menu Ficheiro a op¢ao Guardar Como.



Fechar um livro
Para fechar um livro, pode usar uma das seguintes processos. Estas op¢Ges apenas fecham
o livro activo (pedindo para guarar caso ainda ndo o tenha feito) mantendo o Excel aberto.

o Seleccione no menu Ficheiro a opgao Fechar.

Ficheiro

1 Moo, Chrl+C

[ abrir... Chrl+4 ou
| Fechar . 0-'

b Clique no botdo Fechar que se encontra no canto
[ Guardar Chrl+G ] o
superior direito.
Guardar coma, .,

=& x|

Escreva uma pergunta A

Fechar o Excel
Para fechar o Excel pode utilizar um dos seguintes processos. Estas op¢des fecham o
Excel, pedindo para guardar o livro activo, caso ainda ndo o tenha feito.

Ficheiro

1 Nowa... Chrl+0

[ ~Seleccione no menu Ficheiro a opgao Sair.
[ Abrir... Crla

Fechar
Guardar Chrl+G ou

Guardar como..,

e &

Guardar como pagina Web. .. . .
prima, simultaneamente as teclas Alt+F4.

Guardar area de trabalho...

&

Procurar ficheiros. ..
Permiss3n 3 ou
Pré-visualizar a pagina \Wweb

Configurar pégine... Clique no bot3o Fechar que se encontra no

Area de impressgo 3

canto superior direito.

& Pré-visualizar
=4 Imptimir. .. Ckrl+P
==
Enviar para 3
Propriedades Escreva uma pergunta - .8 X

1 G:\FormagdniManuais Y2\Excelihotas, xls
2 G:\FormacdoiManuais Y2\ExceliPautas. ks
3 @\FormacdoiManuais Y2\Excel\Despesas. xls

4 \Dacuments and Settings\PFJesusiDesk. . \Alunos, xis

Sair. [ 0—}-




Operagoes com folhas

No Excel, como referido anteriormente, trabalhamos com livros, que, por sua vez, sao
compostos por varias folhas. Podemos, inserir, copiar e/ou eliminar folhas nesses livros.
Vejamos entdo, algumas operagdes (as mais importantes) possiveis com as folhas.

- Inserir folha
Cligue com o botao direito do rato num
separador, no menu escolha a opgdo

Inserir.

Na janela Inserir, separador Geral clique
sobre Folha de Calculo.

Clique sobre OK para validar a insercao
da folha ou sobre Cancelar para

abandonar a operacao.

Foi inserida uma nova folha a esquerda
da folha sobre a qual clicamos com o
botao direito do rato.

|24
25
| |_. Insetir,.. I,
(] =
27 Eliminar s
ﬁ Mudar o nome
29 .
_30 Mowver ou copiar,..
31 Seleccionar todas as Folhas
32
— Cor do separador...
33
o ver cadigo |
M 4 » My Fohal Folhdegrommor
Pronto
seri- |
Geral | Folhas de calculo |
8 v & 5 O
F Gréfico Macro da Falha de [ Pré-visuslizag
Micros, .. macro inkt...
=
Caixa de
dishonn ..
Pré-visualizagda ndo disponivel.
Modelos no Microseft Office Oline Cancelar
ull]
31
32
= °
F4
4 4 » M| FolhakkFolhad /Folhaz £ Folhas

Pronko



- Eliminar folha

Cligue com o botdo direito do rato no separador da folha que pretende eliminar e esco-

Iha a opgao Eliminar Folha.
24
25 Insetir
25 ~
a7 Elirninar o ¢
28 Mudar o narme
29 - )
0 ovEr oU Copidr ...
31 Seleccionar todas as folhas
32 Cot do separadar. .,
33
24 Gl wer cédign s
M 4 » Hr\, Folhal % Follms rromee g romas7———————
Pronko

Clique sobre Eliminar para confirmar a elimina¢do ou sobre Cancelar para abandonar a
operacao.

Microsoft Excel x|

' Paderm existir dadas nas folhas seleccionadaf para eliminacda. Para eliminar permanentemente os dadas, clique em
E S
) Elirninar’,

.
| Eliminar i | Cancelar |

Atencgao: As folhas eliminadas ndo podem ser recuperadas.



- Renomear folha

Cligue com o botdo direito do rato no separador que quer alterar o nome e escolha a
op¢ao Mudar o nome.

24
25 Inserir,..
26
97 Eliminar
28 i’= Mudar o nome M
23 Mower ou copiar
30 -
el Selecrionar kodas as Folhas
32 Cor do separador, ..
33
QJ Yer codigo s
M 4 » W[ Folhal % Folhad [ Folfiae 7 Folfas 7

Pronkta

Digite o nome pretendido e de seguida pressione a tecla Enter para confirmar.

30
31
32
33

34
M 4 » Hr\, Folhal % MNome Alteradol/ Folhaz £ Folhas /

Pronko

Pode ainda, de uma forma bastante mais facil, clicar duas vezes (duplo clique) sobre o
nome do separador de folha que deseja renomear e, em seguida digite o nome
pretendido.



- Mover ou Copiar uma folha

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.

Mover uma folha dentro do livro:

Clique sobre o separador da folha que pretende mover e, sem largar o botdo do rato,

arraste para a localizacdo pretendida.

raay

30
31
32
33

A pequena seta preta, indica a localizacdo
da folha, caso largue o botdo do rato.

e

M 4 » W[ Folhal 3 Folha4 { Folha a3/ | 3

Pronto [

32
133
34

M 4 » Hr\ Fohal # Folhaz % Folhad 4 Folhas ?

Mover ou copiar uma folha dentro do Ii\?ropéwtﬁara um livro preexistente:

Clique com o botdo direito do rato sobre a folha que pretende mover ou copiar e esco-

Iha a opgcdao Mover ou copiar... —
s Ird surgir uma caixa de didlogo que lhe
1 Inserir. .. . . e
% . per-mite decidir onde colocar a folha
% Mudar o nome pretend |da
EN Mover ou copiar... Iy L4 o
E Seleccionar todas as Fa}'las 139 5'
32 20
ES Cor do separadar... 7 Mower folhas seleccionadas
| 34| & ver codigo I Livro de destino:
M 4 » M Fohal £ Foha2 b Fowasgroresg 22 =
Pronta 23 IDespesas.xIs j
Se pretende copiar em vez de mover, gg fries da folha:
basta seleccionar a opgao Criar uma 26
L. 27
cOpia.
B 2 final
19 x ] el =
20

o7 Mover Folhas seleccionadas

22 | Livro de destino:

23

1| . T
Despesas, xls ®

= Miokas. xls

26 Pautas, xls

27

28 >

o {mover para o final) _I

a0 . -

31 Il Criar uma copia

32

=3 (04 I Cancelar |
34
4 4 » H[\ Folhal # Folhaz % Folha4 ¢ Folhas ,._"

Pronko

a0 . L

T Gl riar urma copia

a2

=3 [0 4 & I Cancelar |

F4
M oA » bIP\ Folhal # Folhaz % Folha4 £ Folha3 ._I"

Pronto

Se pretender copiar ou mover a folha para um
novo ficheiro (ou seja, um novo livro), devera
seleccionar essa opcdo no menu deslizante e
escolher a opgdo (novo livro).

Clique OK para terminar.



OPERAGOES BASICAS

A introdug¢ao de um dado numa folha de cdlculo deve ser precedida pelo posicionamento
do cursor na célula em que pretendemos que esse dado seja introduzido. A
movimentagao nas células dentro de uma calculo é efectuada utilizadondo o rato ou as
teclas direccionais do teclado. A selecgdo de células contiguas é sempre feita formando
blocos de células.

Seleccionar uma unica célula
Clique sobre a célula premindo o botdo esquerdo do rato.

Seleccionar um bloco de células contiguas
Clique sobre a células que se situa no canto A - .3
superior esquerdo do bloco a seleccionar A | B | ¢C D

(neste exemplo, Al). Arraste o cursor até a

célula situada no canto inferior direito do

O e (LD B2 —
/
/
/

bloco a seleccionar (neste exemplo, C4).

ou clique sobre a células que se situa no =
canto superior esquerdo do bloco a seleccionar (neste exemplo, Al) e, mantenha a tecla
Shift premida, clique sobre a situada no canto inferior direito do bloco a seleccionar (neste
exemplo, C4).

Seleccionar um bloco de células nao adjacentes

Mantendo a tecla Ctrl premida, clique sobre B5 = A
as células ou blocos de células que deseja 1 A [ 8 | ¢ | D
seleccionar. 2 |

| 3 |

| 4 |

| 5 | —

=

Seleccionar uma linha completa

Clique sobre o cabecgalho (numero) da linha que pretende seleccionar.

Para seleccionar varias linhas, clique sobre a primeira linha e arraste até a linha
pretendida.

Para seleccionar varias linhas ndo contiguas, basta, depois de seleccionar a primeira,
premir Ctrl e, sem a largar, clicar sobre os numeros das linhas a seleccionar.

ﬂ‘U‘I|-b-‘LAJ —_
—




Seleccionar uma linha completa

Clique sobre o cabecalho (letra) da coluna que pretende seleccionar.

Para seleccionar varias colunas, clique sobre a primeira coluna e arraste até a coluna
pretendida.

Para seleccionar vdrias colunas ndo contiguas, basta, depois de seleccionar a primeira,
premir Ctrl e, sem a largar, clicar sobre as letras das colunas a seleccionar.

B1 - i
A C

| en e s o] =

Seleccionar todas as células

Clique o botdo esquerdo do rato sobre
Seleccionar tudo (canto superior esquerdo da
folha).

Inserir células

Ad - £ Seleccione as células a inserir
A | B
; — Posicione o ponteiro do rato sobre o limite da selec¢do (o
3 2003 cursor do rato muda de forma *i{a).
4 |Betlim
5 |viena A1l h ’t’“
B |Bruxelas A | B |
7 |Barcelona 1
g8 |Amazdnial @0 | 2
g 2004 by 3 2003
10 ;T 2005 s 4 |Berlirn
11 A10:414 5 |Viena
17 Q B |Bruxelas
. ) . 7 |Barcelona
Prima as teclas Shift e Ctrl simultaneamente e, 8 | Amazenia
mantendo-as premidas, arraste essa selec¢do 5 2004
para a nova posiccdo de destino. As células sao :II? 5?”“
. . , er . iena
inseridas entre as células ja existentes. 12 |Bruxelas
13 |Barcelona
14 Amazc’unia_
TR ° 2005
1R




Copiar células

o x - | i E‘eEri“m | - | . | 1. Utilizando o botdo esquerdo
| 1 | SOL NASCENTE - Agéncia de Viagens do rato, seleccione as células a
2 .
| 3 |Promocdes (Cidades do Mundo) 4 Dias / 3 MNoites copiar.
L Editar
5 Destinos Feriodo Freco Suplemento
| 6 [Berlim 01/05 - 31410 3765 34 % Cotar P
| 7 |viena 01/05 - 31410 432 225 B - e
B_|Bruxelas 01/05 - 31410 318 465 e . i
| 9 |Barcelona 01,05 - 31410 2828 27 %% Area de transferéricia do OFfice. .,
10 |Amazénia_gp 101105 - 3110 322 1] B Colr Chri+y
11 _ Colar especial...
17 A 4
Preencher »
Limpar 3
. . ~ . Eliminar...
2. Seleccione no menu Editar a opgao Copiar. i fabe
Maver ou copiar folha. ..
44 Localizar... Chrl+L
AR - & Berim
A | B | c | D | | v |
| 1 |SOL NASCENTE - Agéncia de Viagens
2
| 3 |Promocdes (Cidades do Mundo) 4 Dias /3 Noites
4
5 Destinos Periodo Fraco Suplemento
| 6 [Berlim o1os - 340 3765 34
| 7 [wiena 0105 - 31410 132 225
| 6 Bruxelas 0105 - 31710 318 85 O Bloco de células marcadas é
| 9 |Barcelona 01405 - 31410 2825 7
10 fAmazinia 01/05 - 31410 322 =] delimitado por um trago des-
11
12 T g continuo em movimento.
3. Posicione o cursor sobre a F& @ bl
. . A | B | c ] D [ E [ F
célula de destino ou sobre |1 [SOL NASCENTE - Agéncia de Viagens
| 2 |
a primeira célula de des- |3 |Promocses (Cidades do Mundo) 4 Dias / 3 Noites
4
tino (se se tratar de um |5 | Destinos Periodo Preco Suplemento
i . | 6 [Feriim 0105 - 3110 W65 34 [ Tl
bloco de células a copiar). |7 iviena 01105 - 31410 432 25 (]
| B |Bruxelas \01/05 - 3110 318 465
| 3 |Barcelona {0105 - 31410 x5 27
| 10 Amaztnia_____ 101/05 - 31/10 322 B0
. . - | Editar
4. Seleccione no menu Editar a opg¢ao Colar.
=) Anular Limpar Chrl+2
F& - A Berlim
a I 5 I = I o [ E [y & Cortar Chel+¥
| 1 |SOLMNASCENTE - Agéncia de Viagens k .
[ 2 | =8 Copiar Chrl+C
| 3 |Promocgdes [Cidades do Mundo) 4 Dias [ 3 Moites . .
[ 4| .:c?g Area de transferéncia do Office. ..
i___[_)g_appp_s___\ Periodo Preco Suplemento -
P 1 i e g N
8 |Bruxelas 0105 - 3110 318 465 Bruzelas .
IBarce\una 501./05—31/10 2825 27 Earcelona CD'EI_I' ESF'EEIEIL--
|10 fAmazdnia___ 10106 - 31410 322 =] Amazénia_
% Ereencher »
Limpar 3
Eliminar...
Nota: A cépia de células faz com que estas sejam Eliminar Folha

duplicadas numa outra localizagdo. Para interrom-
per a operacao, prima a tecla Esc antes de efectuar

o comando Colar.

Mover ou copiar Folha. .

4y Localizar. .. Chrl+L

£«




Mover células

AR - e Berlim
A | B | c I D |

| 1 |SOL NASCENTE - Agéncia de Viagens

2
| 3 |Promogdes (Cidades do Mundo) 4 Dias /3 MNoites

4

5 Destinos Periodo Preco Suplemento
| B [Berlim 01405 - 31410 3765 34
| 7 |viena 0105 - 31410 432 25
| 8 |Bruxelas 01405 - 3110 318 465
| 9 |Barcelona 01405 - 31410 2825 7

10 JAmazdnia cp 0105 - 31410 322 G0

1

17 @

1. Utilizando o botdo esquerdo

do rato, seleccione as células a
copiar.
Editar
|d$ Cortar N Chrl+3
23 Copiar e Chrl+C
[Z  Area de transferéncia do Office ..
[ Colar Chrlv
Colar especial. ..
Preencher 3
Limpar 3

2. Seleccione no menu Editar a opc¢do Cortar.

Eliminar...

Eliminar folha

) e A Berlim Mowver ou copiar folha, ..
A | B | C | D | 84 Local e+l
| 1 |SOL NASCENTE - Agéncia de Yiagens !
2
| 3 |Promogdes (Cidades do Mundo) 4 Dias /3 MNoites &
4
5 Destinog Periodo Preco Suplemento
| B [Berim Y0105 3140 3765 34
(7 Iviena 01405 - 31110 432 25
| 8 Bruxelas 0105 - 31710 18 85 O Bloco de células marcadas é
| 9 |Barcelona 01/05 - 31410 225 Pl
10 pAmazinia 01/08 - 31/10 322 &0 delimitado por um tra‘;o des-
11
12 g continuo em movimento.
3. Posicione o cursor sobre a F& - A
, . A | B c | D | E | F ]
célula de destino ou sobre |1 [SOL NASCENTE - Agéncia de Viagens
| 2 |
a primeira célula de des- |3 Promocées (Cidades do Mundo) 4 Dias / 3 Noites
4
tino (se se tratar de um |s| Destinos Periodo Preco Suplemnento
, . | B [Berlim S01.05 - 31410 3764 34 I EE _I
bloco de células a copiar). |7 }viena {0105 - 31/10 432 25 !
| 8 |Bruxelas 101,05 - 31410 38 45 5
| 9 \Barcelona EDUDE - 3110 2B2h 27
| | 10 }Amazdnia_____ 101405 - 31410 322 B0
. . B | Editar
4. Seleccione no menu Editar a op¢ao Colar.
=) Anular Limpar Chrl+2
F& - # Berlim
A B \ T \ D [ E T F
| 1 |SOL NASCENTE - Agéncia de Viagens da Cortar Chrl+s
2 T
| 3 Promogdes (Cidades do Mundo) 4 Dias / 3 Noites =5 Copiar Chrl+C
4
|5 Destinos Periodo Preco Suplemento [Eh  Area de transferéncia do Office. .,
| B | 0145 - 31410 3TBA 34
7 01/05 - 3110 432 pri-) LY
El 01/05 - 31410 318 46,5 ‘*—d‘l Colar [~ Chrl+y
9 01405 - 3110 2824 i i
10 01405 - 31410 ) &0 Colar espedial...
11
- Preencher 3
Limpar ]
Elirninar. ..
Nota: Ao mover células, estas sao deslocadas da Eliminar Folha
posicdo inicial para a posicao de destino. Em qual- Maver ou copiar Folha, ..
guer altura, durante a operacdo, prima a tecla Esc 34 Localzar... Chrl+L

para cancelar a operagao.

£




Colar especial

Para concretizar o processo de cdpia, tendo utilizado o comando Copiar da barra de fer-
ramentas ou teclas de atalho (Ctrl+C), pode substituir o comando Colar pelo comando
Coar especial. O comando Colar especial permite efectuar operagdes mais especificas.

Colar somente as‘

formulas, os valo-
res, os formatos, os

comentarios, etc.

Executar determi-
nada operagao
(férmula ou valor
copiado) na area de

N3o copiar as célu-

L.

Colar especial ilil
Calar

[OF; & validacso

" Edrmulas " Tudo exrepto limites

¢~ walores " Largura das colunas

" Formatos " Formatos de ndmeros e Farmulas

" Comentérios " Formatos de nimeros e valores
Operagdo

" Menhuma & Mulkiplicacio

" adicso " Divisio

" subkraccdo

™ Ignorar células em branco [ Transpor e

Colar ligacdo | (o4 I Cancelar |

las sem conteudo.

Limpar células

Mudar a disposi¢ao
das linhas ou colu-
has, isto é, caso os
dados a copiar
estejam  organiza-
dos por linhas, serao

copiados e

Limpar uma ou mais células implica, apenas, a remocgao do seu conteudo, continuando

estas, apesar de vazias, a existir na folha de calculo.

Para limpar o conteddo de uma ou mais células, seleccione a(s) célula(s) que pretende

limpar e prima a tecla Delete.

ou

Editar

op¢ao Limpar, no menu Editar.

~ Seleccione as células que pretende limpar e escolha a

Clique sobre Conteudo.

@€

4b  Corkar Chrlx
=3 Copiar Chrl4iC
[ Area de transferéncia do OFfice. .
[ Colar Chrl+y
Colar especial. .,
Preencher 3
| Limpar L4 b| Tudo
Eliminar. .. Eormatos
Elirminar Folha Cantelida ® el
Mowver ou copiar Folha... Comentarios
#4  Localizar... Chrl+L

Nota: Este segundo processo permite também limpar
formatos e/ou comentarios. Para tal, clique na opc¢do

adequada aos seus objectivos.



Eliminar células

A eliminacdo de uma ou mais células implica a sua remocao da folha de calculo. O espa-
¢o deixado por este célula sera ocupado pelas suas células vizinhas que serao deslocadas
consoante a eliminagdo efectuada.

Uma férmula ou fungdo que faga referéncia a células eliminadas ndo podera ser execu-
tada com sucesso e surgird uma mensagem de erro (#Ref!).

Para eliminar uma ou mais células seleccione a(s) célula(s) que deseja eliminar. Utilize a
tecla Ctrl caso as células nao sejam contiguas.

[ Edear |
— Seleccione no menu Editar a opg¢ao Eliminar.
4 Cortar Chrl+¥
Sa Copler curkc Seleccione a opg¢io adequada.
|2 Area de transferéncia do Office. ..
[ Colar Chrl+y M il
Colar especial. .. Elirminar
Fresncher » {* Mover células para a esquerdal
Limpar b " Mover células para cima
| Elminar... [ —] " Linha inteira
Eliminar folha

" Coluna inteira
Maover ou copiar Falha...

&4 Localizar... Chrl+L (o4 I Cancelar

Clique sobre OK para validar ou Cancelar para abando-

£

nar a operagao.

Inserir linhas
Seleccione uma célula sobre a qual pre-

tende inserir a Ilnha (eX€mp|OZ A6) _] E‘fhEWU Editar  ¥er | Inserir | Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda '.ﬂ
DS HR S0 ([T ey 9. -8 = -4
Al - 10 @I':”:s " = |5 oo 550 E
. . ~ AR - Folha de calcula
Seleccione no menu Inserir a opgdo R oo I = I
Linhas | 1 |SOLNASCENTE| £ rungés. s
) 2 Iome 3
| 3 [Promogdes (Cida = 4 Dias [ 3 Moites
4 Imagem »
5 Destinos ¥ [ols] Suplemento
—@ & |Berim 0105 - 3110 Kri=g-1 34
| 7 |Viena 01405 - 3110 432 25
| 8 |Bruxelas 01405 - 3110 318 465
| 9 |Barcelona 01405 - 3110 2825 27
| 10 |Amazdnia 01405 - 3110 322 G0
T
| 17




Inserir colunas
Seleccione uma célula sobre a qual pre-

tende inserir a linha (exemplo: D5)

Seleccione no menu Inserir a opgao

Colunas.

B3 Microsoft Excel - Sol Mascente.sls

Eliminar linhas

Clique sobre o numero da linha que pretende eliminar.

Clique sobre a selec¢dao da linha com o
botdo direito do rato e escolha opgao

Eliminar.

Eliminar colunas

Clique sobre a letra da coluna que pretende eliminar.

Clique sobre a selec¢ao da coluna com o
botdo direito do rato e escolha a opgao

Eliminar.

—
-

=
2

. i
Limpat conkeldo
Eormatar células., ..
Largura da coluna...

Qculkar

Il_‘l_] Ficheira  Editar  Wer | Inserir | Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda
DEHBR @ Q| wh= F19-0-18 =8 %
Arial - 12| Cobnes [a ? |:|E 5D oy om0 E
05 - Folha de célculo
A [ [l arafico... 5] [
| 1 |SOLNASCENTE| £ Fungaa... 5
L - Mome A B
| 3 |Promogées (Cida = 4 Dias/ 3 Moites
4 Imagem
| & | Destinos \ bco | Suplemento |
| 6 [Berlim 01405 - 31410 65 34
NALIE] LLFin s raln) 75 225
| 8 |Bruxelas 01405 - 31410 318 455
| 9 |Barcelona 01405 - 31410 2825 27
| 10 |Amazdnia 01405 - 31410 322 1]
11
47
AR - & Bertlim
A | B | c | D |
| 1 [SOL NASCENMTE - Agéncia de Viagens
2
| 3 [Promogées (Cidades do Mundo) 4 Dias/ 3 Moites
4
5 Destinos Periodo Praco Suplemento
Betlim DAOE S A0 WES 34
| 7 [Viena | & Cortar 432 25
| B |Bruxelajly  copiar 318 46 5
9 |Barcelol . 2825 27
10 | Amazer] 2 2 32 &0
K Colar especial...
i Insetir
13 =
T3 Eliminar I
E Limpar cont;\éldo
% P Formatar células. .
15 | Aleura da linha. .
|19 | Orulkar
20
? Mostrar
| |
B1 - i
A &
1 [SOL NASCENTE - Agéncia de /iagens
2
— p A Cartar
3 |Promogdes (Oidades d -~ 40
4 Copiar
5 Destinos Feri Colar i
& [Berlim 01/05 - 31 Colar especidl. .
i [Wiena 01/05 - 31 )
8 |Bruxelas 01405 - 31 Inserir
2B ealon nins 21l o Eliminar N |
10 [Armazdnia 01405 - 31
11
12
13
| 14 |
15
16

Mostrar




Anular uma operagao

Por vezes enganamo-nos a manusear a folha de célculo, sendo necessario anular deter-
minadas operag¢des efectuadas. Para tal:

Editar
|—‘ | ) Anular % Chrl+2

Seleccione no menu Editar a op¢ao Anular O Bepeti CtrkR

4 Cortar Chrl+3
ou « D

=3 Copiar Chrl+C

[, Area de transferéncia do Office.,.

[ Colar Chrl+y

clique sobre o icone da barra de ferramentas Padrao

Colar especial...

ou Freencher

Limpar

Eliminar. ..

prima simultaneamente nas teclas Ctrl + Z. Eliminar folha
Mover ou copiar folha, ..

#4 Localizar.. ChrlL
Substituir, ., Chrl+U

Ir para... Chrl+B

Repetir uma operagao
Para repetir uma operagdo, anteriormente anulada, siga os seguintes passos:

Seleccione no menu Editar a operagao Refazer. —‘ Edftar
Refazer Chrl+R

¢ I
ou 4 Cortar s Chrl4x
=8 Copiar Chrl+C
[ Areade transferéncia do Office. .
clique sobe o icone da barra de ferramentas Padrao B Colar Chriy

Colar especial,..

ou
Preencher 3
Limnpar ]
prima simultaneamente nas teclas Ctrl + R. Eliminar ..
Elirninat falha

Mover ou copiar folha...
#4 Localizar... Chr+L
Substituir, . Chrl+l

Ir para... Chrl+B




INTRODUCAO DE DADOS
Numa folha de calculo podemos introduzir dados de diferentes tipos, nomeadamente:
numeéricos, texto, datas/horas e férmulas.

Dados numéricos

Podem ser introduzidos directamente nas células ou resultantes da aplicagao de féormu-
las. Podem ser de varios tipos: positivos ou negativos , inteiros ou reais, percentuais ou
monetarios, etc.

Texto ou cadeia de caracteres

Sao dados introduzidos directamente pelo utilizador que ndo sofrem alteragdes, a menos
gue este os altere. Normalmente, os dados que ndo sdao reconhecidos pelo Excel como
numeéricos, formulas, datas ou horas sdo assumidos como texto.

Datas e horas

Dados deste tipo devem ser introduzidos pelo utilizador para que o Excel os reconhega
como tal. A sua configuracdo depende da que esta definida no ambiente e trabalho
(verifigue em Iniciar> Definigdes> Painel de Controlo> Definicdes Regionais).

Férmulas
Expressdoes matematicas que utilizam valores introduzidos directamente ou que podem
ser obtidos a partir de outras células da folha de calculo.

Introduzir dados numa célula

1. Seleccione a célula onde pretende escrever

@ Ficheiro  Editar Wer Inserir Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

. 2 Digite o texto pretendido.

7 VR ¥ G @ 9 - SR >
fral W - NZTS|IE==5 Repare que o texto digitado é
A13 > X & Nota: @ ., .,
T B T ] 5 I visivel na barra de férmulas.
| 1 |SOL NASCENTE - Agéncia de Viagens .
2] 3. Clique sobre da barra de
3 |Promocdes (Cidades do Mundao) 4 Dias f 3 Moites .
Ea férmulas.
| 5 | Destinos Periodo Preco Suplemento | |
| 6 |Berlim 01/5 - 31410 65 34
| 7 |viena 01/05 - 31410 432 25
| 8 |Bruxelas 01405 - 31/10 318 465 ou
| 9 |Barcelona 1/5 - 31410 2825 7
| 10 | Amazénia 01/05 - 31410 2 &0
11
12 prima a tecla Enter ou a tecla
—® | 13 [Nota: | e
14 Tab
ou

prima uma das setas de
movimento do seu teclado.



Introdug¢ao 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,

tendo em atengao que a célula onde o valor ira E‘zA l' - |’9' o T
ser introduzido é a que fica no canto superior {1
esquerdo da seleccdo. | E
4
[ 5 | b
B
ri
Sem clicar em mais lado nenhum (casos contra- & S 15
rio a selecgdo deixa de estar activa) introduza os | A L 8 [ ¢ [ b | E
valores numéricos pretendidos. = o123
3
4|
| 5 | op
=}
7
Uma vez introduzidos os valores, carregue 5 - £ 123
simultaneamente nas teclas Ctrl+Enter. A .8 | ¢ | o | E
| 2] 123 123 123
Ex 123 123 123
| 4] 123 123 123
| 5 | 123 123 cpi23
53




Introdugao de séries de dados — dados repetidos

Pode querer introduzir os mesmos dados em mais do que uma célula contigua a célula de
partida —isto é, 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 introducdo dos dados.

B2 - A 123
A | B | ¢ |
; — Introduza o valor pretendido numa célula a sua
3 * escolha.
Fl
]
B ..
= B2 - A 123 Posicione o cursor no
g A | B | © | -canto inferior direito da
4 | célula, de modo a que o
10 2
1 3 cursor se transforme
4 numa cruz.
o
b
7
g
9 B2 - e 123
[ . A | B | ¢ |
14 - .-I
2 123
. t
Arraste o cursor para os lados, para cima ou para | 3 |
1
baixo de forma preencher as células com o mes- g !
mo valor. E |
7 I
. . = v
Note como surge um filete cinzento em torno -
das células afectadas pela sua seleccdo ou 123

mesmo tempo que uma pequena caixa indica

[ —
= |
L o

gual o valor que vai ser introduzido.

Ao largar o rato, as células seleccionadas ficam

preenchidas. T3

123
123
123
123
123
° 123
s

O[O == | O | T b [ | —

n |
= |



Introducgao 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 - & 123 Cligue no canto inferior direito do limite das células selec-
A B . R - .
1 | cionadas e arraste até a posi¢ao pretendida.
| 2 | 123
E 124
| 4 |
6 E‘?A | - Iﬁ 1203 | Note como a pequena caixa indica
7 . .
R 11 automaticamente o valor que vai ser
ER 2] 123 s . .
1 E 124 preenchido a medida que movimenta o
= ; cursor (130 neste caso, visto que arras-
% tou 6 células para um valor de origem
& | de 124).
d !
% =] B2 - B 123
A | B | C |
1
2 123
3 124
Pode fazer variar o intervalo numérico entre as | 4 125
L , o 126
duas primeiras células, deforma a que a 5 197
sequéncia a criar reflicta esses valores. 7 125
B2 - A& 123 g 129
. Por exemplo, se 2 __
2] —) AN T
B 158 houver um inter- 11
— — . N .
% valo de dois valores entre a primeira e a segunda célula, a
|6 | sequéncia a criar sera de dois em dois.
7
= B2 I~ A 123 B2~ £ 123
K A | B [ C | A | B | C© |
14 11 1|
| 2] 123 | 2 ]| 123
[ 3] 125 Ex 125
| 4 | 4 | 127
| 5 | 5 | 129
| 6 | | B | 131
| 7 | 7 | 133
| 8 | | 8 | 135
|9 | 9 | 137
10 ' 10 =
11 137 XN =

Note como a caixa indica que o valor final a introduzir serd de 137, em resultado de um
arrastamento de 6 células numa sequéncia de dois em dois.



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.
E"“"m“E"ce'*s"'“a“f"t&"'s Carregar na Barra de espagos, na tecla

@_] Ficheiro  Editar  ¥er

[nserir  Formaktar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

S d R R % B3 -0 @3 -4
Avrial -10]-|N F 58 |=E== ) o, gpp 5 5% |4

A3 > X A MNota

A E [ B \ D [

| 1 |SOL NASCENTE {Agéncia de Viagens
2
| 3 |Promogdes (Cidades do Mundo) 4 Dias / 3 Moites
4
| 5 | Destinos Feriodo Prego Suplemento
| 6 |Berlim 01/04 - 31410 3765 34
| 7 |Viena 01/ - 31410 432 25
| 8 |Bruxelas 01/ - 31410 318 465
| 9 |Barcelona 01/ - 31410 2825 27
10 | Amazania 01/ - 31410 322 60

SlAD
=
=
o
|
-

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.



FORMATACAO DE CELULAS

As células podem ser formatadas para que o aspecto visual de uma folha de calculo seja
atraente e a informacgao mais explicita. Assim, podemos alterar o tipo de letra, tamanho,
cor, alinhamento, etc. Contudo, ha formatagGes que sdo especificas de cada tipo de dado
(conteudo da célula), nomeadamente dos dados numéricos (casas decimais, sim- bolo da
moeda, percentagem, etc.) e do tipo de data (visualizar apenas a data por extenso ou ndo,
visualizar a data e a hora, etc.).

E importante ter em atengdo que a formatag¢do de uma célula apenas altera o seu
aspecto e nao o seu contetdo.

A seguir serdo apresentados alguns dos tipos de formata¢dao mais utilizados.

Formatacao de texto
1. Seleccione a(s) célula(s) que pretende [=REEEITEREIIIEIIENT

f @_] Eicheiro  Editar Wer Inserir | Formatar | Ferramentas Dados  Jan
ormatar =] 3 »’-_:"‘7 = |f]“ Células. .. @ Chrl+1 |g
Arial - 10 «| N I o
2. Seleccione no menu Formata a opc¢do AG - A Beriy  Colre "L
; A | [ Falha v
ceIUIaS' |1 SOL NASCENTE - Agén Formatagdo aukomatfica. ..
2 . -
| 2 | Promacdes {f‘idadcﬂ: dol Formatagéo condicicfial... I
ou T Estila. ..
5 Destings FPeriodo Preco Supler
| 6 |Berlim 01405 - 31410 3765
. - .. . | 7 |viena 01405 - 31410 432
prima o botdo direito do rato em cima [ & [Bruxelas 01/05 - 31410 313
d | ~ lh 30 F | 9 |Barcelona 01/05 - 31410 2825
€ seleccao e escolna a opgao Forma- S |amazania 01/05 - 31/10 322
tar células. o
| 13 [Nota:
14
3. Na Janela Formatar células seleccione o 7/x|
Separador Numero e GSCOIha a cate- Mimera | Alinhamento | Tipo de letra | Limite | Padries | Protec;éol
go ria Texto Categoria: xemplo
' ’—EBerIim ‘

As células com Formato 'Texta' s4o0
tratadas como kexbo, mesmo quando
as células contém nimeros. & célula &
moskrada exactamente coma &
introduzida,

oK I Cancelar




Formatag¢ao de nimeros
1. Seleccione a(s) célula(s) que pretende

fO rmatar. Microsoft Excel - Sol Nascente.xls

@_] Ficheira  Editar Yer In

serir | Formatar | Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

NEH RS @ s I\ i+l @ = -4 %

2. Seleccione no menu Formatar a Arial ML
CE - 3

N|  Lnhe AR

7 3 Coluna 3

opcao Células. : ok S
;_ SOL NASCENTE - Agén Formatacdo aukomética. ..
[ 3 | Promocées (Cidades do e {3 Noites
ou | Estilo...
| 5 | Destinos Periodo Preco Suplemento
| B |Berlim 01/05 - 31410 765 34
. o . [ 7 |iena 01/05 - 31410 432 225
prima o botdo direito do rato em cima [&Buxsias 01/05 - 31410 318 465
- . | 9 |Barcelona 0105 - 31140 28245 27
de seleccdo e escolha a opgao Forma- [[i0]Amazénia 01/08 - 31410 222 il
1
tar células. ”
3. Na janela Formatar células seleccio- 21|
ne o Separador Nljmero e eSCOIha a Mamero | Alinhamenta I Tipo de letra I Limite | Padrdes I Proteccdo I
. ., Categoria: xempla
categoria Numero. | |Gera| | ’—Ea?stn \
Moeda Casas decimais: |2 E‘
Contabilidade |
i Y i Data
4. Indlque 0 numero de casas dEC| Hora [ Utilizar separadar de gilhares ()
ma iS . Ilire;EEangagem Momeros negativos:
Cientifico
Texto 1234,10
Especial ) -1234,10
5. Indigque se pretende usar o separa- Personaieade 7| | 1254,10 -

dor dos milhares, clicando com o

rato sobre [o) q uad rado_ —I A categoria Mimera' & utilizada para a apresentacdo éeral de rimeros. As

cateqgorias Moeda' & 'Contabilidade’ Formecem Farmatagéies especializadas para

wvalores monstarios,

6. Clique sobre OK para confirmar ou
Cancelar para manter a formatacao

oK I Cancelar

existente.

Microsoft Excel - Sol Mascente.xls

IEJ Ficheira  Editar  Yer Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela Ajuda A
NEHRIGRIVE | £ 2A-F|9--/@ = -5 %

Arial 10 - N I 8§ |E e | B oo qpp %8 00 | 2

Nota: Repare que na célulg
C6 é visualizado o numerdg
376,50 e na barra de for{
mulas o numero 376,5
Efectivamente, 376,5 foi a
valor digitado e 376,50 é ¢
resultado da formatacdo dg
célula.

B - A& J7BA
A | B | c_ | D |

| 1 [SOL NASCENTE - Agéncia de Viagens

2
| 3 |Promocdes (Cidades do Mundo) 4 Dias / 3 Moites

4
| 5 | Destinos Periodo Preco Suplemento
| B _|Berlim 01/05 - 3110 [ 5D_| o 34-00
| 7 [viena 01/05 - 31410 432,00 22 A0
| 8 [Bruxelas 01/05 - 31710 318,00 46,50
| 9 |Barcelona 01/05 - 31110 282,50 27,00
| 10 [Amazdnia 01/05 - 31710 32200 60,00

11
12

13 [Mota:

14




Formatac¢ao de nimeros com formato de moeda

1. Seleccione a(s) célula(s) que pretende
formatar.

Microsoft Excel - Sol Nascente.xls

IE_] Ficheira  Editar  Wer Inserit | Formatar | Ferramentas Dados Jarela  Ajuda £
DE A R &R - ;11|fr Células, .. L\\§ Crl+1 |§!D T o El i‘
2. Seleccione no menu Formatar a il 0o N[ L A RIRHEAE
. ; Ch - £ 754 | Coluna D
opcao Células. ; E—Fohe yIBTT
;_ SOL NASCENTE - Agén Formatag&o automatica. ..
E Promocdes (Cidades do e 13 Moites
ou | 4| Estila. ..
| 5 | Destinos Periodo Preco Suplemento
| 6 |Berlim 01/05 - 31410 376 50 34,00
. - L. . | 7 |Wiena 01/05 - 31410 43200 2250
prima o botdo direito do rato em cima [ & |Buxelas 01/05 - 31410 318,00 4550
. . | 9 |Barcelona 01/05 - 31410 282 &0 27,00
de selecgdo e escolha a opgao Forma- [1o]amazinia 0105 - 31410 32200 B0 .0
11
tar células.
3. Na janela Formatar células seleccio- 21|
ne o sepa rador Nl’]mero e eSCOlha a Ndmero | Alinharmenta I Tipo de letra I Lirnite I Padries I Proteccda I
. Categoria: xemplo
categoria Moeda. e e |
—® Casas decimais: |2 E‘
. . Simbalo:
4. Clique sobre a seta da caixa de |_£I~m = 7]
seleccdo Simbolo e escolha o sim- Nimeros negativos:
bolo de moeda pretendido. 1,234, 108
-1.234,102
Personalizado :I -1.234,102 LI
Qs Formatos de "Moeda' s80 utilizados para valores monetarios gerais, Utilize
formatos de ‘Contabilidade’ para alinhar as casas decimais numa coluna,
5. Clique sobre OK para confirmar a
formatacdo ou sobre Cancelar para
mater a formatacdo existente. . ok | _ canceler

Microsoft Excel - Sol Nascente.xls

I‘:ﬂ Ficheira  Editar Wer Inseriv  Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda A o
TTTOEE — - sl %) Nota: Repare que na célula
= = 9 d 53 - € - ™ - | -Zy A , . .
_ A ——— _. C6 é visualizado 376,50€ e na
arial ~10 ~ | N 7 8§ EE E |5 o oo %5 %9 E#
CE - f ITBS barra de férmulas o numerqg
A B [ ¢ ] D . 376,5. Efecti
F— , . Efectivamen- te, 376,5
| 1 |SOL NASCENTE - Agéncia de Viagens ! ! !
| 2 | foi o valor digitado e 376,50€
3 |Promogdes (Cidades do Mundo) 4 Dias f 3 MNoites p ~
R é o resultado da formatacgao
| 5 | Destinos Periodo Praco Suplemento da célula.
| 6 |Berlim 01405 - 31410 | 376 50€_| . A
| 7 |Viena 01405 - 31410 432 ODE 22 50
| & |Bruxelas 01405 - 31410 318,00 45 50
| 9 |Barcelona 01405 - 31410 282 F0E 27 N0E
| 10 |Amazdnia 01405 - 31410 322 00E G000
11
| 12|
13 |Mota:
14




Formatagao de datas e horas
1. Seleccione a(s) célula(s) que pretende

formatar.
E‘l_] Ficheiro  Editar Yer Inserir | Formatar | Ferramentas Dados  Janela  Ajuda A
DEHR SR Tl s e x4 %
2. Seleccione no menu Formatar a fria -0 - N e g EHE
R A3 - £0104  Colra '
opcao Células. : ek y I
|1 SOL NASCENTE - Agén Formatacdo aukomatica, ..
% Promogdes (Cidades do Formatagéi condfonal... /3 Noites
ou 4 | Estilo,..
E Destinos Periodo Preco Suplemento
| 6 |Berlim 0105 - 31140 376 A0€ 34 00€
. . L. . | 7 |viena 01105 - 31410 432 00€ 22 50E
prima o botdo direito do rato em cima |8 |Buxsizs 01/05 - 31410 316,00 46.50€
o - | 9 |Barcelona 0105 - 31140 282 50€ 27 00s
de seleccdo e escolha a opgao Forma- |10|Amazénia  01/05- 31410 322006 B0 00€
11
tar células. 12
13 01-04-051
14
3. Na janela Formatar células seleccio- 21|
ne o separador Numero e escolha a Mtimero | flinhamenta | Tipodeletra | Lmite | Padrées | Proteccda |
. Categoria: wemplo
categoria Data. Geral =] | 1 de Abrilde 2008 ‘
Mamero
Moeda Tipo:
Contabilidade - -
[iaka | —I
Hora Marco 01
Perceritagen 14 de Marco de 2001
ET:I:E?ED [14-3.01 LiA0PM y J
4. Seleccione o Tipo desejado ————  [rexo pa-O1 10 =
E:E:;:waallizado ;I Configuragdo regional {local):
IPortugués (Partugal) j
5. Cllq ue sobre OK para confirmar a s formatos de ‘Data’ mostram nimeros de série de data e hora como valores
de data, Os formatos aplicados ndo mudam a ordem da daka com o sistema
formatag§0 ou SObre Cancelar operativo, excepto os itens que Eém um asteriscol™®),
para mater a formatacdo exis-
tente. ° O I Cancelar |
[ 6 |Berlim 01405 - 31410
e e Nota: Repare na diferenca entre a data digitada (visua-
f_niarw'?na g}gggmg lizada na barra de formulas) e a data visualizada apds a
MaLonia -
11| formatacao (célula A13)
12 I , ~ ,
= R T Por vezes, apos a formatagao das células, o resultado
14 obtido é semelhante ao visualizado na figura.
Este erro ocorre quando a célula contém um numero, data ou Beriodo Preco
hora maior que a sua largura. Apesar de na célula ser mostrado | 01/05-31/10 %
. ] 01405 - 31410 R
um conjunto de #, na barra de formulas aparece o valor correc- | g5 - 31710 prorervmry
to. Assim, uma vez que o problema esta apenas na visualizagio | 8145 - 31/10 ki
! 9 P P ¢ 01/05 - 31410 g

dos dados, basta aumentar a largura da célula para visualizar o
valor correcto. (ver pag. 44)



Alinhamento

1. Seleccione a(s) célula(s) que preten- e v | & 3765 | |
A B C D
de formatar. |1 |SOL NASCENTE - Agéneia de Viagens
| 2 |
| 3 |Promogées (Cidades do Mundo) 4 Dias /3 Moites
4
2. Seleccione no menu Formataraopg¢ao  |5| Destnos Periodo Preco Suplemerto
| B |Berlim 01/405 - 31410 376 A€ 34 00
74 7 |viena 01404 - 31410 452 00€ 22 A0E
CeIUIaS' EBruxelas 01/05 - 31410 318 00€ A5 A€
| 9 |Barcelana 01/05 - 31410 2682 A0€ 27 00g
| 10 |Amazdnia 01/05 - 3110 322 00€ ED‘DD€:
11
ou 12|
| 13| 1 de Abril de 2008
prima o botao direito do rato em cima 2] x]

| Tipo de letra I Lirrike | Padrdes | Protecgdo I

de selec¢ao e escolha a opgao

Alinhamento dao texto —Orientacio

Formatar células.

Ma horizontal;
IGeraI

Ma wertical: *

3. Na janela Formatar células seleccio-

IInferior
ne o separador Alinhamento. — I Justficar distribuida

Controlo do texto
[~ Moldar texta

4. 1Clique sobre a seta do bot3o Na I diustar texto
I Unir células

horizontal e sobre a seta do botdao Na Da direita para a esquerds —|——
Crientacdo do kexto;

vertical para seleccionar os ali- [Cormte |

nhamentos respectivos.

oK I Cancelar

5. Digite o numero de graus, que pre-
tende em termos de orientagdo do

texto.
ou

a) Posicione o cursor do rato sobre o ponto vermelho;
b) Prima o botdo esquerdo do rato e, sem largar, leve o cursor até a posicdo deseja-
da. O valor em graus, sera visualizado.

J24 - I3
A | B | c | D |
Seleccionando o alinha- |1 |S0LMNASCENTE - Agéncia de Viagens
2
mento na horizontal e na | 3 |Fromogées (Cidades do Munda) 4 Dias/ 3 Moites
4
vertical, ao centro e a " o 2
=] = =] @
orientagdo de 90 graus, o = = o &
. a a & S
resultado sera: 5 | @
| B |Berlim 01405 - 3110 376 50€ 34,00€
| 7 |Viena 01405 - 3110 432 00€ 22 50€
| B |Bruxelas 01405 - 3110 318,006 45 50€
| 9 |Barcelona 01405 - 3110 282 50€ 27 00€
| 10 |Amazdnia 01405 - 3110 322,006 B0,00€
11
[12]
| 13| 1 de Abril de 2008
14
1F




Vejamos em seguida, com maior deta-
Ihe as opgdes relativas ao Controlo do

texto.

Formatar células

Tipo de letra | Lirnite: I Padries I Proteccio |

- Moldar texto
Permite moldar o texto a largura da célul
Analise a figura:

2l

Mimera |
Alinhamenta do texto —Orientacido
Ma horizontal:
IGeraI j Avanco: T ’.
Ma wvertical: i} = e .
Texto —#
IInFerior j f mde
I™ Justificar distribuido - R
Controlo do kexto +
I Moldar texto
I Ajustar texto IEI 5 Cl=LE
I Unir células
Da direita para a esquerda
Orientacdo do texto:
IContexto j
K I Cancelar

a.

A3 - A Promogdes (Cidades do Mundo)
A | B | C [ ) , . « )
1 |SOL NASCENTE - Agéncia de Viagens Na célula A3 esta escrito o texto “Promo
2 ¢Oes (Cidades do Mundo”. Como pode
3 |Promocdes (Cidades do Mundo) 4 e -
1 verificar, tendo em atencdo a largura da
o o célula A3, o texto é demasiado grande.
< 2 S
8 2 .
| 5 |
(= N =Y e [ I = W W QTC ENE
A3 - A Promogdes (Cidades do Mundao)
A I B | C |
. - | 1 |SOL MASCENTE - Agéncia de Viagens
Apds seleccionar a 2
~ FPromogdes
opcao Moldar texto. Ll |iCidades do
3 |hMundao) 4
|4
g 3 o
- Ajustar texto
A3 A #= Promogdes (Cidades do Munda)
. ; A | B | c I
Apos seleccionar @ =or s SCENTE - Agencia de Viagens
opcao Moldar texto. 2
_L".3 Fromasaer [ Cidades do Munda] ! 4[
| 4
g E g
P8
5
E_|Barlirm 105 - 31010 TR ANE




- Unir células
Permite unir duas ou mais cél
Analise a figura:

ulas.

AL |ﬁf SOLNASCENTlE-Agéncia deTiagenS Na célula Al estd escrito o texto
A B © b]
1 [SOL NASCENTE - Agéncia de Viagens ) “SOL NASCENTE — Agéncia de Via-
2
| 3 |Promogdes (Cidades do Mundo) 4 Dias / 3 Noites gens”. Como a largura da célula é
4
o . =] menor do que o texto e como as
= = o T , ~ A ’
5 g g = células B1 e C1 ndo tém conteudo,
@ @ o =1 . /
. o o 3 visualmente o texto também ocupa
| B |Berlim 01405 - 3110 376 A0€ 34 00€ .
| 7 |Viena 01405 - 31410 432,00€ 22 50€ as células B1 e C1.
| 8 |Bruxelas 01405 - 31410 318 00 4B A0E
| 9 |Barcelona 01405 - 31410 282 Abe 27 00e
10 | A ani 01405 - 31410 322 00e B0 00E . . s
e — ' : Foi seleccionado de Al até D1.
Ap(’)s Seleccionar a A1 hd fie SOL MASCEMNTE - Agéncia de Viagens
~ . A | B | C [ D
opgdo Unir células. —e1 [SOL NASCENTE - Agéncia de Viagens
p
_— | 3 |Promogdes (Cidades do Mundo) 4 Dias [ 2 Noites
Toda a darea delimitada cor{ | 4 |
O
responde a célula Al, pas § 2 o g
= B=
sando a ser tratada comg o = 2 &
, ) a o s
uma célula normal. | 5 | %
| 6 |Berlim 01/05 - 31410 376 A0€ 34,006
| 7 [viena 0105 - 31410 432 00€ 22 50E
| 8 |Bruxelas 01/05 - 31410 318,006 4 F0E
| 9 |Barcelona 01/05 - 31410 282 50€ 27 00
| 10 | Amazénia 0105 - 31410 322 00€ B0,00€
11

Outro processo de unir células e, simultaneamente, centrar o seu conteudo é, apds
existente na barra de ferramentas

seleccionar as células, clicar sobre o icone -a]
Formatacao.
Al A fe SOL NASCEMTE - Agéncia de Yiagens
A | E | C | D
1 SOl MASCENTE - Agéncia de Viagens
2
| 3 |Promogdes (Cidades do Mundo) 4 Dias/ 3 Moites
4
| =
S 3 5 T
= =} n £
o o o =
| 5 | %]
| 6 |Berlim 01405 - 31410 376 50€ 34,00
| 7 |Wiena 01405 - 31410 432 00€ 22 s0€
| 8 |Bruxelas 01405 - 31410 318,006 46 50
| 9 |Barcelona 01/05 - 31410 282 B0€ 27 O0€
10 | Amazinia 01405 - 3110 322 00€ B0, 00€

-~
=

Nota: Se pretender que as
células deixem de estar uni-
das, apds a sua selec¢ao vol-
te a seleccionar a opg¢ao
Formatar Células, separador
alinhamento e clique sobre a
caixa de verificacdo Unir
células, retirando-lhe o vis-

to.— Cankrolo do kexko

[ Moldar kexta

| Ajuskar bexta
—=o [ Unir células




Tipo de letra

1. Seleccione a(s) célula(s) que preten- A1

S SO0L MNASCENTE - Agéncia de Yiagens

& [ B [ C [ D [
de aplicar a formatacao. e SOL NASCENTE - Agéncia de Viagens I
2
| 3 |Promogdes (Cidades do Mundoj) 4 Dias f 3 Moites
EN
. [=]
2. Seleccione no menu Formatar a 2 o R =
= -8 Cn =
opcao Células. Z 5 2 z
] o =]
|5 | o
| B |Berlim 0105 - 3110 376 50€ 34 ,00€
| 7 |Viena 0105 - 3110 432,00€ 22 80€
ou | B |Bruxelas 01405 - 31410 318,00€ 45 50€
| 9 |Barcelana 0105 - 3110 282 50€ 27 ,00€
| 10 |Arnazdnia 0105 - 3110 32200€ 60,00€
11

prima o botao direito do rato em cima
de seleccdo e escolha a opcdo
Formatar células.

3. Na janela Formatar células seleccione o separador Tipo de letra.

4, Seleccione:

-Tipo de Letra -Estilo

-Tamanho

PormatatiEslEl 8 2l g Cliqgue sobre o botdo
Tipo de letra | Lirnite I Padriies I ProfleciSo | Sublinhado para visua-
Tipo de letra: Estilo: Tamanho: . .
m lizar e escolher o estilo
Arial INnrmaI |12
T Anastasia ﬂ 3 - de sublinhado preten-
T Anakal MM Ttalica m .
i Megrito 11 dido.
Megrito italico LI hl
Sublinhado; Car:
[merbum ¢ | [Automaticn v, | Teadeletranomal || 6, Clique sobre a caixa de
-Efeitos | auomanco \ seleccdo de Cor para
[~ Rasurado . X
I superior 3 linha EEEE RN visualizar e esco- lher a
[ Inferior & linha EEEEE u | cor pretendida
EEEEE .F\.zul escuro | .
M T TITE
Este tipo de letra & TrueType, Ser EO0000@E0 na
impressara e no ecra. EECOEEERD
EECFAEEEN
(04 |. Cancelar

7. Clique em OK para confirmar a

formatacdo definida ou sobre

Cancelar para manter a formata-

¢ao existente.



Vejamos agora em pormenor as opgoes relativas aos Efeitos.

Rasurado: Permite rasurar o
conteudo da célula que esteja
seleccionado.

Superior a linha: Permite
colocar o texto seleccionado
numa posicdo superior a da
linha normal. O tamanho da

letra é alterado.

Se na célula A3, seleccionar o
texto “ (Cidades do Mundo) ”,
o resultado é o visualizado na
respectiva célula.

by

Superior a linha: Permite
colocar o texto seleccionado
numa posicdo inferior a da
linha normal. O tamanho da

letra é alterado.

Se na célula A3, seleccionar o
texto “ (Cidades do Mundo) ”,
o resultado é o visualizado na
respectiva célula.

Al - A Amazdnia
A | B | c | D |
| 1] SOL NASCENTE - Agéncia de Viagens
2
| 3 |[Promogédes (Cidades do Mundo) 4 Dias I3 Noites
4
| 5 | Destinos Periodo Prego Suplemento
| & |Berlim 01405 - 31410 376,506 34,006
| 7 |viena 01405 - 31410 432,006 22 A0€
| & |Bruxelas 01405 - 31410 318,006 45 A0€
9 |Barcelona 01405 - 31410 282506 27 Ooe
910 |Amazinia 10105 - 31410 322 00€ 0,00
A4
A - F Promogdes (Cidades do Munda)
A | B | c | D I
| 1] S0L NASCENTE - Agéncia de Viagens
2
3 |Promogées ‘Gidades do Mundo) | 4 Dias / 3 Noites
4
| 5 | Destinos Periodo Prego Suplemento
| 6 |Berlim 01/05 - 3110 376 506 34006
| 7 |viena 01405 - 3110 432 00€ 22 50€
| & |Bruxelas 01405 - 3110 318 ,00€ 46 50€
| & |Barcelona 0105 - 3110 282 50€ 27 00€
10 | Amazdnia 01/05 - 3110 322 00€ B0 ,00€
A3 - e Promogdes (Cidades do Mundo)
A | B | C | D
| 1] S0L NASCENTE - Agéncia de Viagens
2
3 |Promocgdes &Cidades do Mundo) | 4 Dias | 3 Moites
4
| 5 | Destinos Periodo Prego Suplemento
| B |Berlim 01405 - 3110 376 ,580€ 34,00€
| 7 |Viena 01405 - 3110 432 00€ 22508
| & |Bruxelas 01405 - 3110 M8 00€ 48 F0€
| 9 |Barcelona 01,05 - 31110 282 50€ 27 00
10 | Amazdnia 01,05 - 31410 322006 B0,00€
44




Limites
1. Seleccione a(s) célula(s) a que pretende aplicar os limites.

A5 - B Destinos
A [ B [ C | D | 2. Seleccione no menu For-

| 1] S0L NASCENTE - Agéncia de Viagens - B

2| matar a opcdo Células.

| 3 |Promogées (C1ades do Munda) 4 Dias I 3 Noites ou

4

| 5| Destinos Periodo Prego Suplemento

B |Berlim 01405 - 31A10 376 50€ 34 00€ ; 50 dival

| 7 [wiena 01405 - 31410 432 00€ 22 B0E prima o botédo direito do
| 8 |Bruxelas 01405 - 31410 38,00 45 50€ rato e seleccione a opgao
| 9 |Barcelona 01405 - 3110 282 50€ 27 O0e |

10 |Amazénia 01/05 - 31410 322 00€ B0,00E_gp Formatar células.

141

3. Na janela Formatar células seleccione o separador Limite.

Formatar células ﬂ il

Mamero | Alinhamento I Tipo de letra %imite | Padriies I Prokeccdo |

Predefinipies = Linha
Estilo:
Menfuma === 4. Seleccione o tipo de linha
Menbum  Comtormos  Inkerior _——

LirmiCe

Texta Texta

Texta Texta

[— 5. Clique sobre a seta da caixa de

seleccdo Cor para seleccionar a

Para aplicar o estilo de limites seleccionado, dique nas predefinigdes, no
diagrama de pré-visualizacio ou nos botdes acima.

cor.

ok, I Cancelat |

6. Clique sobre a caixa Limite na localizagdao onde pretende que o limite aparega ou cli-

gue sobre o botdo correspondente.

PredefinigGes:

Predefinicdes

mMenhum  Contormos — Inkerior

1- Remove os limites das células seleccionadas
2- Aplica o estilo apenas ao contorno (linhas exteriores) das células seleccionadas.
3- Aplica o estilo apenas nas linhas interiores das células seleccionadas.

Em alternativa pode usar o boltéo existente na barra de ferramentas Formatagao.

{

Arial -~ 10 ~-| N I 8§

T
"

- | B3 ooy qpp %8 0 | E

&-A-



Padroes

1. Seleccione a(s) célula(s) a que pretende aplicar os limites.

Ei] Ficheiro Editar Yer Inserir | Formatar | Ferramentas Dados  Janela  Ajuda ¢
NS HRI QR [T e, s et Ja s .41 2 2. Seleccione no menu Formatar a
Arial -1z - |[N] HTe T oom %8 48| 5
" } B Dg Coha R opcao Células.
A | B Folha v [ D ou
1_ SOL NASCE Formatagdo automética. .. B
2 " -
E Promogges ‘¢'dades do M ::Zatagao condenel & 13 Noites . . Lo
: s prima o botdo direito do rato e
5 Destinos Periodo Preco Suplemento | . ~ L,
| B [Berlim 01705 - 31710 376 50€ 34 00€ seleccione a opcao Formatar célu-
| 7 |Viena 01405 - 31410 432 00€ 22 EOE
| 8 |Bruxelas 01405 - 31410 318,006 45 506 las.
| 9 |Barcelona 01/05 - 3110 252 50 27 00
10 |Amazonia 01/05 - 31110 322 00€ B0 00
3. Na janela Formatar células selec- 7/ x|
Cione o Separador Padraes' Mimera I Alinharnenta I Tipo de letra | Lirnite Pagrﬁes | Prateccdo I
Sombreado da célula -
. . Cor:
4. Clique na cor pretendida | Fm— |
HEEEEEEEN
ElEEEENEN
| |[mimy §of § B
mimEmy yuy § Em|
oo EEd
EECOEEEO
5. Clique sobre a seta do botdo Padrao EODOCOEEEN
para aceder aos padrdes disponi- | Badréo:
veis. - < ;
=IMN%Z & &
_ ) _ =[N 7% & i
6. Clique sobre o padrdo pretendido. ok Cancelar
| | | Aukomatico |
EEEEEENEN
7. Clique sobre OK para confirmar ou EEEEEENEN
EEEEEENEN
Cancelar para abandonar. OOOEEEED
E0O000OEEO

Em alternativa pode usar o boltﬁo existente na barra de ferramentas Formatagao.

Arial =10 - N I §

1. Seleccione as células que pretende aplicar a cor
2. Cligue na seta do botdo Cor de preenchimento.

=65 % 00 S 43

=

3. Escolha a cor

[
aa-R
Sem preenchimento

ENEEEEEN
EEEEENEEDR
EEEEEENENE
OO NEEEE

EOO00O0EmO




Dimensdes

Uma vez introduzidos novos valores nas células, estes poderdo ndo caber no espaco
predefinido, para resolver este problema temos de alterar as dimensdes das células,
através dos valores de altura e/ou largura. Vejamos:

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‘+’;

Microsoft Excel - Sol Mascente.xls

@J Ficheiro  Editar  Wer  Inserir  Formaks
NEHRISRAIVE &G
Arial - 10 - N I § . ;s .
- 5 = (2)Cligue e arraste até a largura pretendida;
A | B(4g)C | I_l (3) Largue o botdo do rato
1 Nt
B %
E 125 @J Ficheira  Editar  Ver  Inserir  Formate @J Ficheiro  Editar Wer Inserir  Formate
4 127 2 . T— - e p—
= 1z NSHRSRITHI G | DEEHRESRITRISE
= 121 o : Arial ~ 10 ~|N I § arial -1 | N I 8
E7 - Largura: 16,57 (12 B1 - %
A B s C A, B C
K > 1]
| 2 | 123 : | 2 | 123
| 3 | 125 | 3 | 125
4| 127 4 | 127
=) 129 5 129
| = | 171 | | 171

O mesmo processo pode ser feito para as linhas. Neste caso, ao posicionar o cursor na

base da linha 3, estamos a mudar a medida de altura dessa linha.

Microsoft Excel - Sol Mascent Microsoft Excel - Sol Mascent

Clique na linha que separa as
duas linhas e, sem largar,
desloque o rato para cima ou
para baixo até obter o tama-
nho desejado.

@J Ficheiro  Editar Wer  Inse IEJ Ficheiro  Editar  Wer  Inse
NEHRI SRV ODEHR S QY
.ﬁ.rial ~ 10 - F\rial ~ 10 -
B3 - B 1 B3 - e 1
A B | A B |
1 1
2 143 | 2 pleura: 33,00 (44 pixels) EI ___________
34 I 125! t | 1 5_
4 127 : 127
5 129 _i_v 129
5] 131 c 131
7 133 E 133
2 135 7 135
g 137 137
10 g
9

—
'



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

Nas colunas:

Microsoft Excel - Sol Mascente.

@J Ficheiro  Editar  Wer  Inserir

1EHRISAIVE

Arial = 10 - |}
A1 - e
! gu Corkar -
=8 Copiar
[ Colar
Colar especial, ..
Inserir
Eliminar

Limpat conkeddao

5 Formatar células. ..

| Largura da coluna. .. !%‘

Cculkar

Maskrar

|l —=]—
]mhmm—tgmmﬂmm-ﬁ-mm—‘
J

Clique com o botdo direito na coluna e
escolha a opg¢ao Largura da Coluna...

Largura da coluna;

O I Cancelar |

Nas Linhas:

Microsoft Excel - Sol Mascente.xls

@J Ficheiro  Editar Yer Inserir  For

NEHR S VE &

Arial =10 - N [
A - Fi
A | B | C |
1
i e
46 Cortar
| 453 Copiar
a
n [ Colar
B Colar especial...
- Inserir
Eliminar

Limpar conteddo

5 Eormatar células. ..

alkura da linha. .. [:

Qculkar

Moskrar

B Y Y [ N N N |

d

Cligue com o botao direito na linha e
escolha a opgao Altura da Linha...

Altura da linha d A

Altura da linha: |18

(] 4 I ancelar |

Insira os valores pretendidos e clique em OK.



Barra de ferramentas Formatagao
As formatagdes atras referidas também podem ser efectuadas através da barra de fer-

ramentas Formatagao. Para tal:

1. Seleccione a(s) célula(s) a que pretende aplicar a formatacéao;
2. Seleccione o icone relativo a formatacao pretendida.

Arial

Em que:

Arial

4
by
77

i

o

+ 10

| B oo, o G0 R [EE Dy AL

00 =0

- N I § =

Aceder a uma lista de tipos de letra e seleccionar o pretendido.

Aceder a uma lista de tamanhos predefinidos para o tipo de letra
seleccionado. No entanto pode digitar directamente o tamanho

pretendido.

Aplicar os efeitos de negrito, itdlico, e sublinhado ao texto.

Definir alinhamento desejado para o texto: a esquerda, centra-
do e a direita.

Unir e centrar um bloco de células.

Aplicar as células seleccionadas o estilo Moeda.
Formatar valores numéricos como percentagem.
Aplicar o estilo de separador dos milhares

Aumentar / Diminuir casas decimais

Aumentar / Diminuir avancos.
Aplicar limites as células seleccionadas.
Aplicar cor de preenchimento as células seleccionadas.

Alterar a cor do texto seleccionado.



FORMULAS

Depois de introduzidos os dados na folha de calculo é
féormulas, efectuar, de uma forma muito simples, va

possivel, recorrendo a utilizacdo de
rios cdlculos. Numa férmula estdo

sempre envolvidos argumentos e operadores aritméticos.

Operadores aritméticos

Adicdo
Subtraccao
Multiplicagdo
Divisao
Potencia¢ao
Percentagem

=A3+B3
=A3-B3
=A3 * B3
=A3/B3
=A3"B3
=A3*21%

Nota: A percentagem (%) é considerada um operador
porque divide o valor indicado por 100.

Inserir formulas

1. Seleccione a célula onde pretende introduzir a formula.
2. Digite a formula. Tenha em aten- ;= _cruos
¢do que todas as férmulas devem | B | C | D __E I
. 30L NASCENTE - Agéncia de Viagens
comecgar sempre pelo sinal =
(igual) p (Cidades do Mundo) 4 Dias I 3 Noites
3. Prima Enter para confirmar a Periodo Preco | Suplemento | Total
f6rmula 01/05 - 31/10 TeAE T 3400€ T i=Ce+D6 ]
' 01405 - 31/10 432 (D€ 20 50
01405 - 31/10 318 00€ 46 50€
01405 - 31/10 262 506 27 0
01/05 - 31/10 322 00€ BO,00€
| e =CE+DE ® | | | | Repare que na célula E6 é visuali-
B C D E ,
SOL NASCENTE - Agéncia de Viagens zado o resultado da formula
_ (410,50€) e, na barra de férmulas,
g (Cldades do Mundo) 4 Dias { 3 Noites . , . .
é visualizada a formula introduzi-
] Periodo Prego Suplemento | Total da. A férmula é composta por dois
01/05 - 31410 376 A0E 34 (D€ e s0dle— L
01405 - 31410 432 00€ 22 A0E argumentos (a referéncia as célu-
01/05 - 31410 316 00€ 4 50€
01/05 - 31410 282 506 27 00€ las C6 e D6) e pelo operador +
01/05 - 31410 322 00€ B0,00€

Qualquer alteracdo ao contetdo da célula C6 e/ou D6
tica ao conteuldo a célula E6.

(adicdo).
implicard a actualizacdo automa-

De salientar que numa féormula os argumentos podem ser referéncias a células ou

numeros.



Editar / Alterar féormulas
1. Seleccione a célula que contem a férmula a alterar
2. Duplo clique na célula
ou prima a tecla F2
ou clique na barra de formulas.
3. Digite as alteragOes pretendidas

Copiar formulas
Analisemos a figura:

Microsoft Excel - Sol Nascente.xls

IEJ Ficheira  Editat  Wer Insetit  Formatat  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda  Adobe PDF

DNEHRISGRAIVE ¥ 2R-F(9-0-1@ = -4 2| {H 0
prial 10 <N 7 58| EE =05y oo s EE .
EG - A& =CB+DE
A [ B | E [ D [ E [ Se pretendermos

;_ S0OL NASCENTE - Agéncia de Viagens visualizar em cada

3 |Promogées Cidades do Mundo) 4 Dias [ 3 Noites linha da coluna E a
R i
- . . soma de cada linha da
| 5 | Destinos Periodo Prego Suplemento | Total
| 6 _|Eerlim 01405 - 31410 376 50€ 34 00€ [2i050€l  coluna Ccomacoluna
| 7 |viena 01405 - 3110 432,006 2EE o
| 8 |Bruxelas 01,05 - 31410 318,00€ 48 50E D, como poderemos

5 |Barcelona 01/05 - 31710 282 50€ 27 O0€
5 . . -der?
10 | Amazonia 01/05 - 31/10 322 006 50,006 proce- der

11
Escrevendo:

. . N

Na célula E6 a formula “=C6+D6”;
Na célula E7 a férmula “=C7+D7”;

Na célula E8 a formula “=C8+D8”; >
Na célula E9 a formula “=C9+D9”;

bla célula E10 a férmula “=C10+D10”; )
Copiado a fdrmula escrita na célula D6 para as outras células

A primeira hipdtese, apesar de simples, pode tornar-se bastante incdmoda, caso tenha-
mos de repetir o processo em muitas células.

A segunda hipdtese, de que iremos falar a seguir, é, de facto, a mais aconselhavel.



e =CE+DE

— 1.

Seleccione a célula que contém a
férmula que pretende copiar.
Posicione o ponteiro do cursor no
canto inferior direito da célula
seleccionada. Repare que o cursor
fica com a forma +.

Prima o botdo esquerdo do rato e,
sem largar, arraste o cursor até a
ultima célula em que pretende
colar a férmula. Largue o botdo do
rato.

No nosso exemplo, o resultado final

seria o aqui apresentado.
De salientar que, para além da foér-

mula, também a formatacdo foi

| B I C ! D E |
. NASCENTE - Agéncia de Yiagens
dades do Mundo) 4 Dias i 3 Noites 2
Periodo Prego Suplemento Total

01405 - 3110 376 S0E 34 00 410 &€

01405 - 3110 432 N0€ 22 A0E

01404 - 31410 318,006 46 A0E

01404 - 31410 282 AOE 27 0 3.
01,05 - 31410 322 00€ B0 00€

[ ]
fe =CH+DE
| B I C ! D E |
. NASCENTE - Agéncia de Viagens
lades do Mundo) 4 Dias { 3 Noites
Periodo Prego Suplemento Total

01405 - 31410 376 AOE 34 00

01405 - 31410 432 (0€ 22 A0

0104 - 31410 318,006 46 A0E

01,05 - 31410 282 A0E 27 00€

01,05 - 31410 322 00€ B0 00E

copiada. Assim, os resultados foram
apresentados em euros e com duas
casas decimais, sem ser necessario
aplicar uma nova formatacgao



REFERENCIAS

Referéncias Relativas

Relativamente ao exemplo da pagina 48, repare que os resultados obtidos nas células D7,
D8, D9 e D10 sdo os correctos porque, ao efectuar a cdpia, o Excel actualizou auto-
maticamente as referéncias.

Assim, na célula E7 a férmula foi actualizada para C7+D7, na célula E8 para C8+D8, na
célula E9 para C9+D9 e na célula E10 para C10+D10.

Esta substituicdo deve-se ao facto de termos utilizado, na férmula inicial, referéncias
relativas, ou seja, utilizamos apenas a letra da coluna e o nimero da linha sem qualquer
outra indicagdo. Quando tal acontece, ao efectuar a cépia, o Excel actualiza as referén-

cias envolvidas.

Apds seleccionar a célula a
Izl_] Ficheiro  Editar Wer Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda  Adobe PDF

DEEHRISRAIVE % R2B-F|9-

@ x4k

copiar, deslocamos o cursor ao

Arial -0 -|N I 8 E=HEIT % mashE longo da coluna.
EG - # =CE+DB .
A | B C | D [ E | A55|m, a coluna manteve-se

1 S0L NASCENTE - Agéncia de Viagens .
= inalterada, havendo apenas a
| 3 |Promogées (idades do Mundo) 4 Dias I 3 Noites variacdo das linhas.

4
| 5 | Destinos Periodo Prego Suplemento Total
| B |Berlim 01/05 - 31/10 376 A0€ 34 ,00€ I 410 50€_|
| 7 |viena 01/05 - 31410 432 0€ 22 50€
| 8 |Bruxelas 01/05 - 31710 318 00€ A6 50€
| 9 |Barcelona 01/05 - 31410 282 A0€ 27 (o€
| 10 |Amazonia 01/05 - 31410 322 00€ 60,00€

11

Se tivéssemos deslocado o cursor ao longo da linha o resultado seria:

E5 - # =CE+DB
A | B c | D | E | | & |
|1 SOL NASCENTE - Agéncia de Viagens E5 — =C6+D6
2
2 |Promoggeg ‘Cidades do Mundo) 4 Dias | 3 Noites F5 — =D6+E6
4
| 5 | Destinos Periodo Prego Suplemento Total G5 — =E6+F6
| B |Berlim 01/05 - 3110 376 50€ 34,00€ 410,50@1 1
| 7 |viena 01405 - 31410 432 00€ 22 50€ !
g |Bruxelas 01/05 - 3110 315 00€ 46 A0€
| 9 |Barcelona 01405 - 31410 252 506 27 O0€
| 10 | Amazdnia 01/05 - 3110 322 00€ B0 00€

Repare que a linha mantém-se e a coluna é que varia. Assim, a medida que desloca o

cursor para a direita, as referéncias sao alteradas, actualizando as respectivas colunas.

=51 - A =CE+DE
Neste exemplo, apesar de - - —= - —TF T
~ . e 1 SOL NASCENTE - Agéncia de Vi
ndo ter qualquer significado, |{. gencia ce Vagens
- I . __ (Cidades do Mundo} . .
o resultado desta operagdo |; Promesdes 4 Dias /3 Noites
. z Destinos Periodo Prego Suplemento | Total
seria: | B |Berlim 01405 - 3110 375 50€ 34 00 | 410506 444 50€ 855 0l
| 7 |viena 01405 - 31710 432 00€ 22 50€
8 |Bruxelas 01405 - 31110 318 00€ 4B A0€
| 9 |Barcelona 01405 - 31110 282 50€ 27 00E
| 10 |Amazdnia 01405 - 31110 3722 00€ EO 00




Referéncias Absolutas e Referéncias Mistas
Por vezes a actualizacdo de referéncias ndo é desejavel e, portanto, ndo pretendemos
que a cépia da férmula provoque a alteragao das referéncias que a constituem.

Nesta situacdo devemos indicar ao Excel que pretendemos que tanto a linha como a
coluna permanegam inalteradas. Esta situagao é dada colocando o sinal $ antes da letra

da coluna e do numero da linha. As referéncias com esta indicagdo denominam-se refe-
réncias absolutas.

Quando pretendemos fixar apenas a linha ou a coluna devemos utilizar referéncias mis-
tas.

Referéncia Relativa: B5 (a cdpia provoca a actualizagado da linha e da coluna)
Referéncia Absoluta: SBS5 (a copia ndo provoca qualquer actualizagdo)
Referéncia Mista: SB5 (a coluna mantém-se variando apenas a linha)

BS5 (a coluna varia mantendo a linha inalterada)

Analise a figura.
SOMA ~ X o/ & =E5+EE"A1Z)

& | E | C | D | E F
1
| 2 |Promogdes (¢'dades do Mundo) 4 Dias / 3 Noites
3
| 4 | Destinos Periodo Prego Suplemento  Total s/ Taxa| Total ¢/ Taxa
| 5 |Berlim 01405 - 31410 76 50E 34,00€ l 110,508 =E5+E"A12) |
| B |Viena 01/05 - 31410 432 00€ 22 50€ 154 FDE
| 7 |Bruxelas 01405 - 31410 318,00€ 46 50€ 364 50€
| B |Barcelona 01/05 - 31410 282 50€ 27 O0e 309 50€
| 9 |Amazonia 01405 - 31410 322 00€ B0,00€ 382 00€
10
11 Taxa
12 5% i
|13
Como utilizamos a referéncia relativa, a cépia da célula F5 para as F
células F6, F7, F8 e F9 provoca a actualizacdo das respectivas refe- | !
réncias. Assim Al12 passa para Al13, A13 passa para Al4 e assim | 2
sucessivamente. . Total o/ T
, NP 4 otal Cl | aX
No entanto, as células A13, A14, A15 e A16 ndo tém qualquer con- F
, _ , qualq 5 |=ES+ES'A12)
teudo e portanto provocariam um erro no calculo. B |=EG+EG*A13)
7 |=E7+HETAL)
: . - . : 8 |=ES+EGA1E)
Efectivamente, esta € uma das situacdes em que ha a necessidade
¢ q 9 |=E9+{ETAIR)

de especificar como absoluta a referéncia A12.

2 | —
S




Para tal:

SOMA * XK o K =E5+HEREARZ)

1. Digite a férmula e coloque o cursor sobre a referéncia que pretende alterar. ——

2. Prima a tecla F4.

A | B | C D | E F

1
| 2 |[Promogdes (“d2des o Mundo) 4 Dias / 3 Noites

5
| 4 | Destinos Periodo Prego Suplemento | Total s/ Taxa | Total ¢/ Taxa
| 5 |Berlim 01/05 - 31410 376 AOE 34,00€ i 410 50€) =E5+{E5*5A5 1) |
| B |Wiena 01405 - 31410 432 N0€ 22 A0 454 F0€
| 7 |Bruxelas 01405 - 31410 318,006 46 50€ 364 50€
| & |Barcelona 01405 - 31410 262 50€ 27 D€ 309 50€
| 9 |Amazdnia 0105 - 31410 322006 B0,00€ 352006

10

11 Taxa

12 5% i
13

Repare que, automaticamente, tanto a letra como o numero sao precedidos pelo

sinal § - SA$12 é uma referéncia absoluta.

Premindo duas vezes a tecla F4 o resultado serd A$12.

Premindo trés vezes a tecla F4 o resultado serd $A12.

Premindo quatro vezes a tecla F4 o resultado voltara a ser A12.

... @ assim sucessivamente.

Total ¢/ Taxa
=EA+{ES*FAS1 D)
=EG+HEL"FAR1Z)
=E7 HET*5AS1Z)
{
{

=EB-+HEG"5A512)
=E9-+HET54512)

L o e i YO T ) S T

2 | —
= O

Depois da cépia, a referéncia a célula A12 mantém-se inal-

terada.

|



FUNCOES

As fungBes ndo sdo mais do que formulas predefinidas que nos permitem, de uma forma
bastante simples, efectuar cadlculos sem termos de recorrer a criagdo de equagdes mais
ou menos complicadas.

O Excel disponibiliza bastantes fun¢des que podem ser usadas isoladamente ou combi-
nadas com outras formulas e fungoes.

Algumas fung¢6es mais usadas

Soma os numeros de um intervalo de células =SOMA (argumento)

Devolve a média aritmética dos argumentos

. . ) e =MEDIA (argumento)
cujo conteudo seja numérico.

Conta o numero de células que contém valo-

L. =CONTAR (argumento)
res numéricos.
Determina o maior de uma série de valores =MAXIMO (argumento)
Determina o menor de uma série de valores  =MINIMO (argumento)
Inserir uma fungao
1. Seleccione a célula SOMA ~ ¥ o & =média(CaCo
onde pretende 1 A | B | G | D |
z Destinos Periodo __Prego | Suplemento | Tc
| 5 |Berlim O105-3140 | | 376506 4§ 34 00€
| B |viena 01405 - 31410 ! 432006 1 ! 22 A0€
| 7 |Bruxelas 01/05 - 31410 {31800 = | 45 50€
| 8 |Barcelona 01/05 - 31410 ; 262 A0E V| 27 O0€
2. Digite a funciio pre- 1Eﬂ_D,L\mazoma 0105-3110 | 4 322006 qph B0 00€
tendida seguidade | 11] Taxa Fmediaics.c |
pa réntesis curvo % 5% [ MEDIA(RGm; [rimz]; ... |

aberto.
Tenha em atenc¢do de que uma funcgao é

sempre precedida pelo sinal = (igual)

3. Seleccione a(s) célula(s) que pretende referenciar na funcao e feche paréntesis.—
4. Prima Enter.

Nota: No Passo 3, podera digitar directamente os argumentos pretendidos. Deve no
entanto ter em atencgao o seguinte:

=média(C5:C9) — determina a média dos valores contidos nas células C5, C6, C7, C8 e C9.
=média(C5;C9) — determina a média dos valores contidos nas células C5 e C9.

A diferenca estd na utilizagdo de . (dois pontos) ou , (ponto e virgula).



Tendo em conta a explicagdo da pagina anterior, tente agora apurar os resultados apli-
cando as funcgodes:

A | B | C | D | E | F

1
| 2 |Promogdes (Cindes do Mundoj 4 Dias / 3 Noites

3
| 4 | Destinos Periodo Prego Suplemento | Total s/ Taxa | Total ¢/ Taxa
| 5 |Berlim 01405 - 31410 376 50€ 34 00€ =C5+D5 =E5+HE5"3AH12)
| B |Viena 01/05 - 31410 43200€ 22 A€ =CE+DB =E6+HEG*5A$12)
| 7 |Bruxelas 01/05 - 31410 318,00€ 46 A0€ =C7407 =E7HET*5A$12)
| 8 |Barcelona 01/05 - 31410 282 50€ 27 o€ =C8+08 =EB+EB*5AF12)
| 9 |Amazdnia 01/05 - 31410 322)00€ B0 00€ =C9+09 =E9+EIFAF12)

10
11 | Taxa Media =MEDIA{CS: CT) =MEDIA(DS:D9)
12| 5% Maior Valor =mAXIMO(CS:CH)  =MAXIMO(DS:DI)
13| Menor Valor =miNIMO(C5:C3)  =MiNIMO(D5:09)

14

Se necessario, tire algumas notas...



GRAFICOS

Um grafico é uma forma de representar os valores de uma matriz de dados. Os valores
das células sdo apresentados sob distintas formas (linhas, sectores, pontos, barras,
colunas, etc.) Estes valores sao agrupados em séries de dados e diferenciam-se através

de diferentes padrdes e/ou cores.

A interpretacdo dos graficos ajuda a avaliagdo dos dados e a melhor comparagao dos

valores das folhas de calculo.

Principais elementos de um grafico

Area de desenho

Titulo do grafico

Série de valores

OFrego
| Suplegnento

Promogdes
a00,00E i
400 ,00€
300,00€ +— ] )
2]
[ =]
o
2
o
200,00 +—
100 ,00€ +—
0.00e B o [ ] | I l
Berlirm Yiena Bruxelas Barcelona Armazdnia
Cidades

Eixo dos valore Eixo das categorias|

Legenda



Criar graficos

c4 - & Prego 1. Seleccione as células que
o | B | c | o | R

1 contém os dados a
| 2 |Promogdes (Cidades do Mundo) 4 Dias I3 Noites representar sob a forma
3 .
| 4 | Destinos Periodo Suplementol Tc | grafica.
| 5 |Berlim 0105 - 31410 376 50E 34 00€
| B |wiena 01/05 - 3110 432 D€ 22 50€
| 7 |Bruselas 01/05 - 31410 318,00€ 1EE0E e—
| 8 |Barcelona 01/05 - 31410 282 A€ 27 D€
| 9 |Amazdnia 01/05 - 31410 322 00€ B0 00E =

10

11 Taxa Média 346 20€ 38 0€

Inserir

J |

2. Seleccione no menu Inserir a op¢ao Grafico o prima o

Linhas

Colunas

Folha de caloulo

ol

L

||H_:ﬂ Grafica. ., D‘.‘E 0—'
Jf& Funglo...
Marme k
Imagem k

Passo 1 —Tipo de grafico

3. Clique sobre o tipo de grafico que deseja criar.

Assistente de Graficos - Passo 1 de 4 - Tipo de

Tipas-padrio | pos personalizados

Tipo de grafico;
Colunas
E Barras

|ﬁ Linhas
v Circular

.. Dispersdo (2}
‘ hreas

D anel

@f Radar

@ SupetFicie
®e Golhas
)

g 4

bot3o Assistente de Graficos na barra de ferramentas.

Surge entdo o quadro Assistente de Graficos.
Siga os seguintes passos:

4. Seleccione o subtipo de
| grafico.

i

Subtipo de grafico;

ihh

ibh

I
»

i

il

ongo de warias categorias,

Zolunas agrupadas. Compara valnreskn

: : ol
i Manker premido para ver exemplo ®=
=

Breve descricao do tipo de
grafico.

Permite fazer uma pré-
visualizagao do grafico.

5. Clique sobre Seguinte para

Cancelar |

= Bnkeriar | Sequinte = |

Zoncluir |

continuar a criacdo do gra-
fico ou Cancelar para sair
do assistente de graficos.




Passo 2 — Dados de origem do grafico

Assistente de Graficos - Passo 2 de 4 - Dados de or

Intervalo de dados | Sétie I

2

500,001

450,001

400,001

350,001

F00,001

250,001

200,001

aPrega
B Euplement:

)

130,001

100,001

S0,001

0,001

- i

Eerlim

iena

Eruzxclaz Earcelona Amazénia

Visualizagdao do grafico.
Caso este ndao seja o
desejado podera alterar
o intervalo de dados.

Intervalo de dados:

Sétie em:

" Linhas _

Indicagao do conjunto
_dos dados a considerar
na criacdo do grafico.

' Colunas -

Indicar se as séries de
dados estao dispostas na
horizontal (linhas) ou na
vertical (colunas).

Zancelar | < fnkerior | Seguinte = I Concluir |
Assistente de Graficos - Passo 2 de 4 - Dados de or i |

Folhal!$a$4:$A39:Folhal | $C44 .4

AR

El

Observagao: Se o intervalo de dados nado for o desejado, clique sobre o botdo do lado

direito da caixa intervalo de dados e redefina o intervalo de dados a considerar.

O nome das séries podera ser alterado. Para tal:

Assistente de Graficos - Passo 2 de 4 - Dados de or

Intervalo de dados

2l

Clique no separador

— o

500,00|
450,001

400,00

350,001

Série.
Cliqgue na série que

300,001

250,001

O Prege
B Zuplement

J

200,001

150,001

00,001

S0,0010

B o

o000
Ecrlim

wiena

Bruxelas Barcelona Amazdnia

Séries

LI Yalares;

Adicionar | Remover |

Mome:

|=Folha1$cs4

deseja renomear.

00

Digite a identificacao
da série ou indique a
referéncia da célula a
usar para a indicacdo
do nome.

Repita os passos 6 e

|=Folhat 14c45: 4049

7 para cada série

existente.

Rétulos do gixa dos ¥¥ {cateqarias):

|=Folhal$ags: $agd

Clique sobre Seguin-
te para prosseguir ou
Cancelar para sair do

)

Cancelar | < Ankerior |

53guinte>| Concluir |

assistente.




Passo 3 — Opg¢oes do grafico
10. Digite o titulo do grafico.

Assistente de Grificos - Passo 3 de 4 - Dpcdes do grafico x|

Titulos | Eixios I Linhas de grelha | Legenda | Rotulos de dados | Tabela de dados I

11 Dlglte a Iegenda Titulo do grafico:
para o eixo das |Promagées Promogges
. Eixo dos xx (categorias): 500,001
abcissas (catego- [eidaces “:éEEEE _
riaS) . Ei das ¥y | ' E- 300:':":" O Pregoe
ixo dos ¥ (valores) £ zom
——— IPFEEU 150,001
10,001
.. Segundo eixo dos £¥ (categorias): 50,001
12. Digite a legenda | pni £ B "
. L .#’F 5 's'.e‘ e-}
para o eixo das Sequnda eixo dos ¥y (valores): ” T
Cidades
ordenadas (valo- |

res)
Zancelar | < Ankerior | Seguinte)l Conchair

? t
13. Clique sobre os restantes sepa- 14. Clique sobre Seguinte para pros-
radores Eixos, Linhas de Grelha, seguir ou sobre Cancelar para
Legenda, Rétulos de dados e abandonar o assistente.
escolha as diferentes opgbes
para configurar o seu grafico.
Passo 4 — Localiza¢ao do grafico
Assistente de Graficos - Passo 4 de 4 - Localizacao ed |
Colocar grafico: [l

{~ Como pova folha: IGréFicnl

s
i
Ll © Comogbectoen:  FETETIG———— |
ancelar I < Ankerior | Seguinte:bl oncluir I

Seleccionando esta opg¢ao, o
grafico é inserido na folha de
trabalho indicada.

ATENCAO:
Antes de pré-visualizar e/ou imprimir graficos tenha em atengdo as recomendagdes da

pagina 62 e 63.



IMPRIMIR

Centrar os dados da folha de calculo na pagina

Eicheiro
Mo, Ctr+0 1. No menu Ficheiro escolha a op¢ao Configurar pagina.
Abrir... Chrl+a

Lo

Guardar Chrl+G
Guardar coma...

Permissdo »

Configurar pagina. .. . O-I
Imprimnir. ., 8 Chrl+P

Enviar para v+ | 2. Seleccione o separador Margens.

W

<«

2l

Configurar pagina

Pagina | Margens

|Cal:ue;a|hu:u,l'Ru:udapé I Folha |

Superiar: Cabegalho:

Iﬂ m Irnprimit. .. |

Pré-wisualizar |

opcdes, ., |

Esquerda: Direita:

||:| 5‘ ||:| 5‘

Inferiar: Rodapé:

|2,5 5‘ ||:| 5‘

Cenkrar na pagina

? [ Horizantalments [ Yerticalmente
I I Cancelar
¥ ’
M [
3. Para Centrar na pagina, clique sobre as 4. Clique sobre OK para confir-
caixas de selecgdo Verticalmente e/ou mar ou sobre Cancelar para

Horizontalmente. abandonar a operacao.



Imprimir as linhas da folha de trabalho
1. Seleccione no menu Ficheiro a op¢dao Configurar pagina.
2. Seleccione o separador Folha.

Configurar pagina ilil

Pagina | Margens | Cabecalhof/Rodape Falha |

Area de impressdo: I

!

Imnprirmit. .. |

Titulas de impressdo

Pré-wisualizar |

Linhas a repetir no inicio: | :n_]
. oprdes, .,
Colunas a repetir & esquerda: | EY |
Impressao
v L [ cabecalhos de linha e coluna

[ & preto e branco Comenkarios: I{Nenhum} j
[ qualidade de rascunha Erros de células como: Iapresentadn j
Ordem de impressdo das paginas —
{*' De cima para baixo EE BIF &&
. 1 ]
" Da esquerda para a direita E‘E ;é E‘. 5‘5
| (04 I Zancelar |
3. Clique sobre Linhas de grelha. J

4. Cligue sobre OK para confirmar ou Cancelar para abandonar a operacao.

Definir cabegalho e rodapé

1. Seleccione no menu Ficheiro a opcdo Configurar pagina.

2. Seleccione o separador Cabegalho/Rodapé.
2] x]

3. Escolha um dos cabegalhos | raana | margens | Foha |

predefinidos ou clique | wprimi.. |
o Pré-visualizar
sobre Personalizar cabeca- = ..o e |
H (rnenhum) j Opries. ..

lho para criar um novo. (o
mesmo pa rao rodapé) Personalizar cabegalha. .. Personalizar rodapé. .. |

Rodapé:

{nenhurn) j

4. Clique sobre OK para con- ‘ |
firmar ou Cancelar para

abandonar a operacéo.

o
Ok Cancelar |




Personalizar cabegalho e rodapé

1. Seleccione no menu Ficheiro a opgao Configurar pagina.

2. Seleccione o separador Cabegalho/Rodapé.
B

3. Clique sobre Personalizar Pagia | Margens | Foha |

cabecalho para criar um e, |
( Pré-visualizar |
Nnovo. (0 mesmo para o Cabecalha:
r Opedes. .. |
rOda pe) I(nenhum) J
L‘ Personalizar cabecalho... Personalizar rodapé. .. |
. . Rodapé:
4. Digite o texto que deseja [irenhum) =
para cabecgalho na posigao ‘ |
desejada (esquerda, centro
e/ou direita) —
OF I Cancelar |
x
Para Formatar bexko: seleccione-o & escolha o bokdo ‘Tipo de letra’, . o |
Para introduzir um nimero de pagina, data, hota, caminho de ficheiro, nome de Ficheiro ou de separador:
cologue o ponko de hsercio na caixa de edicdao e escalha o bakda apropriada. —e ancelar |
Para inserir uma imagen]: prima o bokdo 'Inserit imagem'. Para Farmatar a imagem, coloque o
cursar na caixa de gdicda & prima o botdo ‘Formatar imagem',
—'A| || |®| @l@ll:ﬂ |5‘;|
Seccdo esquerda; Seccdo central: Seccdo direita:
° - SOL NASCENTE R ]
Ageéncia de viagens
Pode alterar o tipo de letra, 5. Clique sobre OK para con-
inserir o numero de pagina firmar ou sobre Cancelar
e total de paginas, adataea para abandonar a opera-
hora. Para tal use os botoes cao.

apropriados.

Nota: Para personalizar o rodapé repita os passos acima descritos com excepcao do pas-
so 3, que deve ser substituido por Personalizar rodapé.



Pré-visualizar a drea a imprimir
1. Seleccione no menu Ficheiro a opgdo Pré-visualizar.

2. Clique sobre a drea que deseja ampliar. Repare que o Ficheiro
cursor se transforma numa lupa. J Hovo.. Cirl+0
. N 5 Abrir... Chrl+a
3. Clique novamente com o botdo esquerdo do rato para .
Eechar
visualizar a pdagina por inteiro. H suardar CHIG
4. Cligue sobre Fechar para sair da pré-visualizacdo ou Guardar como...
,gh Guardar como pagina Web. ..

sobre Imprimir para imprimir a folha de calculo. |

Guardar rea de trabalha. ..

o Rl
B3 Microsoft Excel - Sol Nascente.xls 1 o ] | 'I'El Procurar ficheiros. ..
Sequinte | Anterion Zoom Imprimir... | Configurar... | Margens | Pré-visualizar quebras de pa Fechar Ajuda R
g_I _I F—I 9 LI a pag _I ]_I Permissao »
-

SOL NASCENTE Pré-visualizar a pagina Web

Enciadew 3 £
fgindiaderizens Configurar pagina. ..
Promuogies (G do Munio) 4Dias /3 Hoites Area de impressao 3
Destinos Periodo Suplemento  Total s/ Taxa Total ¢/ Taxa | l_l Pre-visualizar . °
Berlim - 310 K 240E A10ZE l’\s
Viena - 310 | 22A0€ WTZIE .
Brucelas L 34M0 A6E0E 275 \5 Imprirnir ... ChrHP
Barcelona Q105 - 24M0 E 2T0E 224028
Amazénia 005 - 310 BO0E 401,10 Enviar para »

Taxa Média .
LR Maior Walor : Propriedades

Menor Valor
Sair

Promogies

Observagao:

E sempre aconselhavel fazer

BPreg , . . ~
uma pré-visualizacdo da folha

de calculo antes de imprimir.

[ Assim poderdo ainda ser feitas

Berlim Bruxelas Barcelona Amazénia

Cicates as devidas correcgbes evitan-

do reimpressdes.

h L

Pré-visualizar: Pagina 1 de 1 MM

GRAFICOS:

Caso, tenha um grafico seleccionado, antes de fazer a pré-visualizagao, este serd apre-
sentado ocupando por inteiro a folha. Para pré-visualizar todo o conteudo da folha de
calculo, clique em Fechar (da pré-visualizacdo), seleccione uma célula qualquer e repita a
operacao de pré-visualizacao.



Imprimir
Para imprimir uma folha de calculo ou todo o livro, é necessdrio aceder a caixa de didlo-
go Imprimir. Para tal execute as seguintes operacdes:

Eicheiro
L} hovo... cr+0 | -1, Seleccione no menu Ficheiro a opc¢do Imprimir.
[ Abrir... Chrl+a
Guardar Chrl+G
[

Guardar coma...

2. Escolha a impressora

Permissdo »
Configurar pagina. . para onde pretende
Area de impressgo 8 im pr| mir.
ENEIE s o 3. Clique sobre Propriedades para
Enviar para »

alterar as opgdes da impressora

Rod

seleccionada.
i ed e
4. Escolha as paginas | Impressora
que deseja |mpr|m|r Mome: I@HPOfFicejetSEuDDseries L4 j Pmpriedade‘:...
L. Estado: Inactivo lizar i
(toda a série de Tipa: HP Officejet 5600 seriss Localizar impressora... |
Cnde: USEOD1

impressﬁo ou um Comentario:

[ Imptimit pata Ficheiro

conju nto de paginas ~Intervalo de impressgo opias

espeClIﬁCO) ) (* Tuda Mimero de copias: Iﬁ
" paginals) Die: I ﬂ até; I ﬁ

ERINCT I
" Seleccio  Livro inteiro

%" Folhas activas € Lista
Pré-visualizar | OF I Fechar |
h 4
I

5. Indique o numero de
cépias a imprimir.

6. Clique sobre OK ou sobre
Cancelar para abandonar
a operagao.

GRAFICOS:

Caso, tenha um gréfico seleccionado, antes de fazer a impressao, este sera apresentado
ocupando por inteiro a folha. Para imprimir todo o conteudo da folha de calculo, selec-
cione uma célula qualquer e execute as operacdes de impressdo acima descritas.



