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1- Introducéao

A necessidade de efectuar cdlculos complexos de uma forma mais rapida e
fiavel, levou 0 homem a inventar maguinas e sistemas de calculo desde os tempos mais
remotos. Do Abaco até aos computadores dos nossos dias foi percorrido um longo
caminho, também a Matematica e todas as ciéncias envolventes evoluiram bastante e a
complexidade dos seus célculos é hoje em dia um problema para todos os que com eles
trabalham desde os cientistas, aos engenheiros, contabilistas, economistas, gestores, etc.
Em suma pode dizer-se que em guase todas as profissdes actuals se necessita efectuar
calculos rapidos e complexos, paratal a maguina necessaria € sem divida o computador
e aferramenta de trabalho € sem duvida a Folha de Célculo.

Quer ao nivel da gestdo de empresas, planificacdo, projeccdo e andlise de
negoécios, quer ao nivel de estudos cientificos que envolvam célculos articulados entre
s, asfolhas de célculo sdo, quando bem exploradas, Utei's e eficazes instrumentos.

1.1 O que séao folhas de calculo?

As folhas de calculo séo poderosas e sofisticadas ferramentas informaticas, que
nos permitem efectuar todos os calcul os desgjados, de uma forma simples e interactiva,
erelacioné&los ou ligé-los facilmente entre si.

Podem ser consideradas potentes calculadoras graficas, que podem conter ou
manipular conjuntos bastante grandes de nimeros e com eles fazer célculos bastante
complexos.

Hoje em dia a possibilidade de representagdo gréfica desses mesmos dados, tem
vindo a ser também uma constituinte e caracteristica obrigatéria de todas as folhas de
calculo.

Outra vantagem das folhas de calculo actuais séo a sua estrutura normalizada,
uma organizagdo por linhas, colunas e células que facilita a nossa migracéo entre as
diversas aplicacdes existentes no mercado.
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1.1.1 Aspectos Genéricos Relacionados com
Folhas de Célculo

COLUMAS

LINHAS

a) A estrutura deuma folha decalculo

Uma folha de calculo € estruturada em linhas e colunas; a interseccéo
dessas linhas e colunas da origem a unidades rectangul ares chamadas células, e é nestas
unidades elementares que se introduzem os diferentes tipos de dados.

Cada célula é identificada com uma letra e um nimero, como na batalha
naval, em funcdo da coluna e linha a que pertence.

As linhas sdo dispostas na horizontal e numeradas , as colunas sdo
dispostas na vertical e representadas por |etras.

b)  Céulaseblocos

Cada célula é identificada com uma letra e um ndmero, correspondendo
respectivamente a coluna e a linha em que se situa; por exemplo: A5, B2,C4, etc.

A célula que se encontra em destaque (moldura a negro) em determinado
momento chamarse célula activa; é nessa célula que podemos escrever informagéo,
introduzir ou alterar os dados que pretendermos.

Um conjunto de células contiguas, dispostas em forma de rectangulo,
constitui um bloco.

Os blocos de 1

células sdo representados
pela indicacdo da primeira ‘-

b=

e ultima célula, unidas por
um sinal de dois pontos (3); 3
por exemplo:
A2:B2 e F2:F3 4
5
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1.1.2 Tipos de Dados que Podem ser Introduzidos numa
Folha de Célculo

Os tipos de dados que podem ser introduzidos, manipulados e
processados Sa0 0S seguintes:

a) Cadeiasdetextoou strings

Podemos escrever em cada célula as cadeias de texto que quisermos,
desde que ndo ultrapasse um determinado nimero de caracteres.

b)  Dadosnumericos

Os dados numericos podem ser de vérios tipos e€/ou formatos. nimeros
inteiros, positivos ou negativos, com ou sem casas decimais, em notagao cientifica, etc.

As datas e as horas sdo um tipo particular de dados que sdo também
interpretados como val ores numericos.

C)  Foérmulas

As formulas sdo os elementos de informacéo cruciais no aproveitamento
das potencididades de uma folha de calculo;, sdo equivalentes a expressdes
matematicas, em que Se recorre a operadores aritméticos ou légicos e funcdes, para
efectuar célculos entre valores.

Nas formulas podem entrar diversos elementos:

« valores numéricos. 100; 0.15; 15%; etc;

* referéncias acélulas: A3; B10; Z150; etc;

* blocos de células: A3:A9; B5:C10; etc;

* nome atribuidos: "Despesas’; "Nomes’; €tc;
 operadores. +; -; *; [; =; etc;

* fungBes: SOMA; MAXIMO; SE; etc.
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2 - Excel - Apresentacao

O Excel € uma folha de cédculo integrada, com fungtes de base de dados e a
possibilidade de criacdo de gréficos. Disponibiliza ainda, um conjunto de ferramentas
de andlise dirigidas as areas Estatistica e Financeira.

Lancado pela Microsoft inicialmente para os computadores APPLE em 1985, foi
compatibilizado mais tarde para os computadores IBM PC e compativeis.

Existem vérias versdes do Excel, a versdo a que este manual se reporta é a
versio 97.

2.1 A Janela do Microsoft Excel
A janelado Excel € composta pelos seguinte itens:

= Jl 2% Microsoft Excel - Livrol
b+ Hﬁ Ficheiro Editar “er Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda -|5‘|§|

> DEHERY | IBRT o-- (@ = A 45 e H o~
d=y [l cw NI s EEEE Y % miEYES

S T
A | B | ¢ | o | E | F | &6 [ H [ 1 [ 3

mlalaaa ===
o = = SR e T O b D R

18 -
[« [p [MFolhal { Folhaz £ Fohas / | 1] | L”J
” Desenhar = [ (5 | Formas autométicas - > " [] 0 4l | S S-A- SR m|
=3 Pronto I | | | RO | —1 T

Legenda:

a- Barradetitulo

b - Barra de menus

¢ - Barra de ferramentas

d - Barra de formatacao

e- Barra de formulas

f - Barra de estado ou mensagens
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2.1.1 BarradeTitulo

E a barra que figura no topo da janela onde se encontram os botdes de comando
dajanela e pela expressdo Microsoft Excel e o nome do livro em que se esta atrabal har.

2.1.2 Barrademenus

Aqui figuram todos os titulos de menus disponiveis no Excel.

2.1.3 Barradeferramentas

O Excel possui vérias barras de ferramentas. Cada barra possui um conjunto de
botbes associados a determinadas tarefas. Podemos visualizar as que desgarmos,
escolhendo pelo menu Ver e opgéo Barras de Ferramentas.

2.1.4 Barradeformatacio

Como o proprio nome indica os botdes da barra de formatacéo servem para
alterar o formato tanto ao texto, como ao paragrafo, como ao estilo das células.

2.1.5 BarradeFérmulas

E utilizada para editar dados. Inserir nimeros ou férmulas na céula sel eccionada
ou no grafico seleccionado.
Permite-nos visualizar o contetido da célula activa.

b ¢ d

ar” 2 M = Fe

Legenda

a - Caixa Nome

b - Botdo X cancelar

¢ - Botdo V validar

d - Botdo = editor de formulas
e - Caixa de edicéo

A Caixa Nome identifica o endereco (coordenada) da célula, item de gréfico ou
objecto de desenho sel eccionados.

A Caixa de edicdo permite-nos visualizar e/ou editar o conteido da célula
activa.

2.1.6 Barradeestadoou mensagens

E onde podemos visuaizar informages sobre um comando ou processo em
CUrso.
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2.2 Livro

Um ficheiro do Excel é um livro.

Em cada livro temos um conjunto de folhas e em cada folha um conjunto de
células.

De cada vez que se inicia 0 Excel ele abre por defeito um novo livro com varias
folhas.

Cadalivro pode conter de 1 até 255 folhas.

Podem existir varios tipos de folhas num livro do Excel, folhas de calculo, folhas
de gréficos, folhas com macros.

Por defeito cada livro novo chama-se Livro 1,Livro 2, etc. Na barra de titulo
vamos ter o nome do livro activo, podemos ter vérios livros abertos ab mesmo tempo
mas apenas um pode estar activo, isto € o livro m que o utilizador esta a trabal har.

2.2.1 Livronovo

Para se obter um novo livro dlicar em: . ou em Novo pelo menu Ficheiro e na
folha Geral, clique em Livro e depoisem OK.
O Excdl abrird entdo um novo livro parainiciar o seu trabal ho.

2.2.2 Abrir Livro

Abrir um livro do Excel pode ser feito das seguintes formas:

Clicar no botéo E ou escolher aopgédo Abrir, pelo menu Ficheiro

Abrir
Procurar em: iD Excel 1..] aiii EEE e
Aqui teraque:
1- Indicar a localizagdo avangads... |
do livro

2- Selecciona-lo
3- Clicar em Abrir

Localizar ficheiros que cumpram estes critérios:

Mome do ficheiro: i _“:j Texto ou propriedade: ; '; Localizar agora ‘
Ficheiros do tipo: ;F' i i _:j Ultima al do: 1em qualquer alturz Vl Mova procura i

|0 ficheiro(s) encontr.
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a) Abrir livro utilizado recentemente

Para isso faga clique sobre o respectivo nome (se este ainda ai constar) na parte
inferior do menu Ficheiro. Este abrird automaticamente.

2.2.3 Guardar um livro

Ao guardar um ficheiro Excel guardamos todas as suas folhas mesmo que ele
tenha apenas uma nicafolha.

a)  Guardar Como

Sempre que se criaum novo livro deve-se executar Guardar Como.
Pois é aqui que vamos indicar o nome e a localizagdo ao nosso livro, através de
uma caixa de didlogo semelhante a Abrir.

b)  Guardar

O comando Guardar utiliza-se para guardar as alteracbes aum livro.

Para o executar devera clicar no botdo E ou seleccionar o menu Ficheiro e a
opcao Guardar.

2.2.4 Trabalhar com mais que um livro ao mesmo tempo

Com Excel podemos ter abertos mais que um livro aberto ab mesmo tempo.

Pelo menu Janela podemos alternar entre os varios modos de visualizagdo dos
vérios livros abertos.

Dispor no menu janela, dispde janelas abertas de forma a poder ver pelo menos
parte de cada uma delas. Para dispor janelas segundo um padréo predefinido, faga clique
sobre uma opcéo.

Mozaico Horizontal Vertical Cascata
———— . pe— _[ o

Na &rea inferior do Menu podemos visualizar os nome dos varios livros abertos
no momento ao clicar directamente sobre o livro pretendido esse ficara activo.
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2.2.5 Fechar Livro

Para fechar um livro, basta, no menu File, executar o comando Fechar ou clicar

no X dajanela do livro em questdo. Sempre que deixar de trabalhar num livro deve
efectuar esta operagdo pois se ndo o fizer o livro continuard aberto e ocupando a
memoria do seu computador desnecessariamente.

Se fechar um livro onde tenha feito alteracbes e n&o as tenha guardado o Excel
abrird uma caixa de didlogo como a que se segue e ai poderaindicar se desgja ou ndo
guardar o seu trabalho: Sim, guarda o livro; N&o, Fecha o livro sem o guardar; Cancelar,
cancela a operacéo.

Microzoft Excel

\3} Deseja guardar as alteracdes Feitas a ‘Livrol'?

Sim J Hao | Cancelar ]

2.3 Folha de célculo

Uma folha de cllculo € uma matriz de linhas e colunas; a intersecgdo dessas
linhas e colunas da origem a unidades rectangulares chamadas células, e € nestas
unidades elementares que se introduzem os diferentes tipos de dados.

] A B | C | D | E | F | G e
1| B
o |
e
[
i |
6]
| |
e
)
10 |
11
e -
1] 4| v] vl Folhal { FolhaZ { Folha3 { Folhad / |1 _ | ]

Aslinhas sfo dispostas na horizontal e numeradas de 1 até 65.536.
As colunas séo dispostas na vertical num total de 255, e sdo representadas por
letras: A; B...Z; AB..AZ; BA... até V.

As folhas sdo identificadas por Folhal, Folha2, Folha3... Podendo-se alterar
posteriormente 0 seu nome.
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2.3.1 Botdesdedesdocamento entre separador es
LIRTEIE|

S80 os botbes com setas a esquerda dos separadores de folhas. Servem nos
deslocarmos entre os separadores de folhas.

Para visualizar um menu de folhas no livro, faca clique, com o bot&o direito do
rato, num bot&o destes botdes.

2.3.2 Separador de Folhas

[ Folhal ¢ FolhaZ f Folhad £ Folbad |

E utilizado para nos movermos entre as vérias folhas de um livro que nos sio
apresentadas pel o seu nome. Paratornar activa umafolha, faga clique neste separador.

2.3.3 Inserir umafolha de calculo

Para adicionar uma nova folha de calculo ao seu livro, escolha no menu Inserir a
opcéo Folha de Calculo. Serd criada entdo uma nova folha de cdculo com o nome
Folha...

2.3.4 Eliminar folhasde céalculo

Seleccione as folhas que desgja eliminar. (Caso desgje efectuar uma seleccéo
muUltipla, seleccione mantendo premida atecla CTRL)
No menu Editar, faca clique sobre Eliminar Folha.

2.3.5 Alterar onomeaumafolhadecéalculo

Para melhor identificar a folha de célculo pode-se dar um nome a esta em vez do
nome por defeito FOLHA ..., para isso faga duplo clique directamente no separador da
folha desgjada e escreva 0 novo nome.

Ou escolha no menu Formatar: Folha e aopg¢do Mudar o Nome.
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2.4 Célula

Como jafoi referido ainformacdo no Excel encontra-se nas células.

24.1 | nser cdo de dados numa célula

Para se inserir dados numa célula basta clicar nessa mesma célula e comegar a
escrever.

Texto exemplo

Note que a barra de férmulas fica também activa. E na area a sua direita aparece
o texto que vai inserindo.

4 - %| |=| Texto exemplo

Logo pode-se daqui concluir que € indiferente inserir a informacdo depois de
seleccionar a célula directamente nesta ou atraves da barra de formulas.

Para terminar basta carregar em Enter ou clicar noutra célula.

A informagdo ficara, bastando olhar, na célula. Pode contudo ndo ver a
totalidade do texto que introduziu pois pode a célula ndo estar dimensionada para tal,
mais adiante se referira o processo de redimensionamento de células.

2.4.2 Alterar dados

Por vezes torna-se necessario alterar os dados que anteriormente tinhamos
introduzido numa célula

Para isso podemos :

Seleccionar a célula cujo contelido vamos alterar.

Fazer duplo clique, ou carregar em F2, ou clicar na zona de edicéo (a direita) na
barra de férmulas, para podermos voltar a0 modo de edicdo e fazer as ateragdes
desgjadas.

Para cancelar a alteracdo pode anular (processo a seguir descrito) ou antes de
concluir a operacdo de ateragdo carregar em Esc que o levara de volta ao modo
anterior.
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2.4.3 Limpar o contetdo da célula

Para apagar o contelido da célula basta selecciona-la e carregar a tecla Delete ou
Backspace.
O mesmo acontece para um bloco de células, depois de seleccionado.

2.4.4 Referénciasacéulas

Uma referéncia de célula consiste no conjunto de coordenadas (coluna, linha)
que identifica uma célula dafolha de calculo.

As referéncias a células podem ser utilizadas em férmulas sendo na prética
substituidas pelos valores por elas contidos.

Se dterar um valor duma célula que sga referenciada por uma férmula os
ciculos da folha de calculo referenciados a célula serdo automaticamente
actualizados.

Nas formulas e funcdes pode-se usar referéncias a células, relativas, absolutas e
mistas.

A distingdo entre os varios tipos de referéncias é importante se estiver a copiar
umaférmula de uma célula para outra.

a)  Referenciareativa

Numa formula, especifica o endereco de outra célula da folha de cdculo.
UmareferénciarelativatomaaformaAl, B1l, e etc.
B a0

3]

=A1+B3

b)  Referenciaabsoluta

Numa formula, significa a localizagdo exacta da célula que ndo mudara com a
operacdo copiar ou preencher automaticamente. Uma referéncia absoluta toma a forma
$AS$L, $B$1, eetc.

Isto &, se usou A1+B3 numa férmula e copiou essa formula para outra célula,
desgjaria que ele continuasse A1+B3. Para indicar este tipo de enderecamento, h& que
inserir o simbolo dolar antes dos indicadores de linha e coluna.

=$A$1+$B$3
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C)  Referenciamista
O Exce permite fixar apenas uma parte da referéncia a célula, a coluna ou a

linha.
Paratal bastara colocar um "$" antes daletra (coluna) ou nimero (linha).

Por exemplo, $A1 fixaacolunaA , e A$l fixaalinha 1 numa operacéo de copia
ou preenchimento automatico.

2.4.5 Atribuir nomesacdulas

Pode no Excel atribuir nomes a células ou grupos de células. Os nomes
diminuem a probabilidade de ocorrerem erros pois torna aleitura mais facil.
Uma vez definido o nome, pode us&lo em fungdes e formulas para fazer

referéncia a célula em vez da sua coordenada.

Paratal seleccione a célulaaque desegja atribuir um nome.
Escolha Inserir, Nome, Definir.

Definir nome [2]x]|

Maomes no livro:
L Ok

Fechar

)

Adicionar

e

Elitninar

Befere-se a;
[=Fomhatisag

Nota: Neste exemplo foi definido o nome IVA para a célula Al. Agora sempre
gue nos quisermos referir a ela basta escrever IVA.

a)  Apagar um nome

Caso queira apagar um nome previamente definido, seleccione o comando
Eliminar pelo menu Inserir, Nome, Definir.
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3- Formatacao

A construgdo de model os nas folhas de cdlculo do Excel deve comegar por uma
planificaco prévia.

A escolha dos locais mais apropriados onde inserir os diferentes tipos de
informacgdo, a adaptacdo da largura das colunas em relacdo aos dados, a utilizacdo de
formatos para os dados numéricos, como por exemplo: formato de percentagem,
definicdo do nimero de casas decimais a apresentar, etc. Tudo isto é fundamental na
elaboragcdo de um bom trabalho de folha de calculo.

Ao processo de criacdo e ateracdo do aspecto da folha de calculo chama-se
Formatagéo.

Um formato define a forma como € apresentada uma célula ou de um grupo de
células, ndo provocando qualquer alteracdo a0 seu conteldo. Trata-se apenas duma
escolha de visualizagdo da mesma.

3.1 Inserir e apagar células, linhas e
colunas

3.1.1 Inserir céulas

Para inserir uma célula, seleccione o local onde a desgja inserir, seleccione no
menu Inserir a opcdo Células, e escolha posteriormente a movimentagdo das células
circundantes.

Para inserir varias células, seleccione o nimero de células e o local onde as
desgainserir e proceda da mesmaforma.

Inzerir
T |r'ISEf|f Rttt s e R T T 1

[ 17 Mover célulaz para a direita

| % iMover celulas para bawma | Cancelar 1
|

| Linha completa

| " Coluna completa

3.1.2 Inserir colunas

Para inserir uma sO coluna, seleccione uma céula da coluna imediatamente a
direita do local onde desgja inserir a nova coluna. Faga clique sobre colunas no menu
Inserir.

Para inserir vérias colunas, seleccione o0 mesmo ndmero de colunas
imediatamente a direita do local onde desgja inserir as novas colunas. Faca clique sobre
colunas no menu Inserir.
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3.1.3 Inseir linhas

Para inserir uma s0 linha, seleccione uma célula na linha imediatamente abaixo
do local onde desgjainserir anovalinha. No menu Inserir, faga clique sobre Linhas.

Para inserir varias linhas, seleccione 0 mesmo nimero de linhas imediatamente
abaixo do local onde desgja inserir a novas linhas. No menu Inserir, faga clique sobre
Linhas.

3.1.4 Eliminar cd ulas, linhas e colunas seleccionadas

Seleccione uma linha, coluna ou células e faca clique em Eliminar pelo menu
Editar.

Este comando elimina de uma folha de calculo, células, linhas ou colunas
seleccionadas. As células em volta deslocam-se para preencher o espago.

Uma férmula de uma folha de calculo que contenha uma referéncia a uma célula
eliminada apresenta o valor #REF!.

No caso da eliminacdo de células tera também gue escolher a movimentagcdo a
das células circundantes.

3.2 Alterar o tamanho de linhas e colunas

Posicione o cursor do rato entre duas colunas ou linha até que a sua aparéncia
mude para: *t* ou & . Entdo clique e sem largar o bot&o do rato arraste até que a
colunaou linha tenha a largura ou atura pretendida

Pode também escolher Largura na op¢éo Coluna ou Linha do menu Formatar.

3.2.1 Ajustar automaticamente

No menu Formatar, em Coluna ou Linha, e em seguida, clique sobre Ajustar
automati camente.

Com este comando o Excel gjusta automaticamente o tamanho das colunas ou
linhas para um tamanho minimo tal, que nos permita visualizar por completo a
informagdo nalinha ou coluna desejadas.

3.3 Copiar, mover células, linhas e colunas

Para copiar ou mover células, linhas e colunas utilize os comandos basicos de
edicdo Copiar, Cortar e Colar, que se encontram na barra de ferramentas, no menu
Editar ou usando combinacdes de teclas.

Para facilitar estas operagdes pode apos seleccionar uma ou mais células, linhas
e colunas fazer clique no limite dessa seleccéo e arraste para o local onde desgja copiar
ou mover. Para copiar a0 mesmo tempo que arrasta mantenha premidaatecla CTRL.
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3.3.1 Copiar o valor da célula sem copiar a férmula ou
formatacéo

Seleccione as células que pretende copiar execute o comando Copiar em seguida
seleccione o local de destino dos valores e no menu Editar, faca clique sobre Colar
Especial e apos sobre Valores.

Colar especial EE
Calar

 Tudo " Comentatios

= Fdrmulas " Walidacdo

" Yalores ™ Tudo excepto limites

"~ Formatos
Operacio

{* Nenhuma

" adicso  Multiplicacdo

"~ SubtraccSo " Divisdo

[ Ignorar células em branco [ Transpor

a4 I Cancelar i Colar ligagdo

3.4 Alterar o formato numérico

3.4.1 variosTi pos de Formatos

A todas as células por defeito atribuido € o formato Geral.
0 Excel visualiza um nimero como inteiro (789) se é inteiro, decimal (7,89) seé
decimal ou cientifico (7,89E+08) se 0 nUmero é maior que o comprimento da célula.

Quando digita dados numa célula que tem o formato Geral, o Excel verifica se
existe um formato que melhor se adapte a esse numero. Caso exista, atribui
automaticamente esse formato. Por exemplo, se digitar numa célula 2,5%, o Excel
automati camente atribui o formato percentagem com uma casa decimal.

A qualguer momento, pode alterar o formato numérico de uma célula.
Seleccione a éreade células aformatar.
Utilize o comando Formatar Células. Seleccione o grupo de opgdes NUmero.

Formatar células i

; Alinhamento ; Tipo de letra ; Limite | Padrdes ; Proteccan ;

Aqui pode escolher o | | Siteaena:
formato desgjado para a &ea | |nimero
de células que seleccionou. Moeda

Conkabilidade 0 Formatao de células 'Geral ndo tem

Data formatagdo numérica especifica,
Hora

Percentagem

Fraccdo

Cientifico

Texko

Especial

Personalizado j_j

g-ExempID
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Para as datas pode-se escolher, por exemplo, com ou sem dia, més escrito por
extenso, primeiras trés letras ou apenas 0s agarismos, com ou Sem ano, 0 ano
representado apenas pel os quatro ou pelos dois tltimos digitos.

As datas podem ainda aparecer com uma correspondéncia numérica, pois o
Excel calcula o numero de dias decorridos a partir de 1/Janeiro/1900. Por exemplo: a
data 26/7/88 corresponde ao dia 32350, isto €, desde 1/1/1900 até 26/7/1988 sdo 32350
dias.

Para as horas 0 processo € semelhante, pode-se pois escolher a sua apresentacéo
com ou sem 0s segundos, para 24 ou 12 horas, e neste Ultimo caso utilizar-se-a AM e
PM paraindicar se se trata de antes ou depois do meio-dia

Excel d&-nos também a possibilidade de criarmos um formato que ndo existe na
lista apresentada. (Personalizado)

Além da formatacdo em termos da informagdo contida na célula, podemos
também alterar aformatacdo da célula em termos de aspecto.

O comando Numero do menu Formatar opcéo Células, determina o modo como
no Excel visualizdmos nimeros, datas e horas. Quando o escolher, surge uma caixa de
didlogo com varias opcoes de tipos de formatos numéricos.

3.5 Formatar Limites e Padroes

Um determinado bloco de dados pode ser real cado com um contorno ou rebordo
e preenchimento.

Directamente através dos botdes Limites e Cor ou através do menu Formatar,
Células opcdo Limite ou Padroes.

Formatar células HE Formatar células

Mimera I Alinhamento | Tipo de letra | Padries | Proteccdo I

Mimero | Alinhamento I Tipo de letra I Limite

eI rLinha Sombreada da célula
g e, Estilo: Car:
...... renhurna « = —- - i Sem cor |
MNenhum  Contorno  Interior
Limite b o I L ENEEEENNR
Texto Texto
rExemplo
Car: !
|
B = I Automatico YI |
Para aplicar o estilo da limites seleccionado, Fara cligue sobre as predefi- ;
nicdes, sobre o diagrama de pré-visualizagdo ou sobre os botdes acima.
oK I Cancelar oK I Cancelar
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Ou tal pode ser efectuado directamente pela barra de ferramentas de formatacéo.

BFA-

* | Sempreenchimentn |

EREEEEEN
HEEENNENRE
MOOMDNRNN
__NEEEE RN 5 RN
O L

3.6 Formatacao de texto

O utilizador pode aplicar ao texto varios formatos, tais como estilos de letras, ou
alinhamentos.

O menu Formatar opcdo Células permite-lhe todas as formatagOes possivels no
Excel.

3.6.1 Alinhamento detexto

Com o adinhamento, o Excel alinha texto a esquerda, nUmeros a direita e centra
os valores |6gicos e codigos de erro.
Para adterar o alinhamento escolha Formatar Células, opcédo Alinhamento.
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Formatar células [ 7] i

Momera  Alinbamento iTipu:u de letra i Lirnite i Padréies i F'ru:uteu:;ﬁu:ui

pdlinkamenta do texto "OFiEI‘ItEIEﬁD ...........................
Ma horizonkal: Byancog * .
o ’
T 0 T .
e .
Ma wertical: % || Texto —#
. t .
;Inferlnr :j . .
*
Contralo do bexka .
[ Moldar texka
[ Ajustar bexta ;U 5 graus
[ Unir células

Ik i Cancelar

a) BarradeFerramentas

Para modificar o alinhamento de uma porcéo de texto pode também selecciona
lo e carregar nos botdes respectivos da Barra de Ferramentas.
Alinhamento a

Esquerda Centrado Direita  Unir e Centrar

b)  Unir eCentrar

Combina duas ou mais células adjacentes seleccionadas para criar uma unica
célula. A célula unida resultante contém apenas 0s dados superiores mais a esquerda na
seleccdo, centrados dentro da célula. A referéncia de célula para uma célula unida é a
célula superior esguerda do intervalo original seleccionado.

3.6.2 TipodelLetra

A nivel de caracteres para aplicar um formato o utilizador deve primeiro
seleccionar o bloco de texto a modificar e depois escolher Formatar, Células opgdo Tipo
de Letra.
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Pode também seleccionar directamente o tipo de letra, o tamanho, etc. pela Barra
de Formatagao.

1TimesNeanman :j 112 :j H]IJE

3.7 Anular e repetir

Existe um comando que permite anular a Ultima operacéo efectuada - trata-se do
comando Anular no menu Editar.

Um outro comando, que permite repetir a ultima operacdo (Anular a anulagéo), €
0 Repetir situado também no menu Editar, logo a seguir ao Anular.

ﬂﬂl - Botdes respectivamente Anular e Repetir

4 - Séries e Listas Personalizadas

4.1 Séries

O Microsoft Excel pode preencher automaticamente datas, periodos de tempo e
séries de numeros, incluindo nimeros combinados com texto, como Més 1, Més 2, etc.

a) Comorato

Seleccione a primeira célula no intervalo que desgja preencher e introduza o
iteminicia paraaseérie.

Para incrementar a série com valores diferentes, seleccione a préxima célula no
intervalo e introduza o item seguinte da série. A diferenca entre os dois itens iniciais
determina o valor de incremento entre dois valores consecutivos da série.

Seleccione a célula ou células que contém ositensiniciais.

Arraste 0 pequeno quadrado preto no canto da seleccdo. Quando posicionado
sobre 0 ponto de preenchimento, o ponteiro transforma-se numa cruz negra +. Arraste
de modo a copiar para as células adjacentes para criar uma série. Arrastar com o bot&o
direito do rato, activa um menu de atalhos sobre o intervalo que deseja preencher.

Para preencher por ordem crescente, arraste para baixo ou paraadireita.
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Para preencher por ordem decrescente, arraste para cima ou para a esquerda.

Clgt-59
P -850
Dez-09

Fev-00
har-00
Abr-00
hai-00
Jun-00

Jul-00
Ago-00
Set-00

O vaor inicia pode conter mais do que um item susceptivel de ser
incrementado. Por exemplo, se o vaor inicia for JAN-00, quer o més, quer o ano,
podem ser incrementados. Para especificar qual o valor a incrementar, mantenha
premido o bot&o direito do rato a medida que arrasta sobre o intervalo. Liberte o botdo
direito do rato e em seguida faga clique sobre o comando apropriado no menu de atalho
Preencher Automaticamente. Para a série FEV-99, MAR-99, . . ., faca clique sobre
Preencher Meses. Para a série JAN-00, JAN-01, faga clique sobre Preencher Anos.

b)  Pelo menu Editar

Menu Editar opcéo Preencher, Série.

Uma sé&rie é definida a partir de um valor inicia, um incremento, um limite. O
limite pode ser calculado automaticamente em funcdo do numero de células
seleccionado ou limitado pelo utilizador.

N 1|
~Série nas i ~Tipo 7 rdnidade de daks—7

¥ Linhas | | i |inear | % [z i
" Colunas | 7 Crescimenta ! I {" Dia da semana ' Cancelar I

: | " Data i  Més

™ Tendsncia " Preenchimento autarnatica ! i " ano '

Yalor do incremento I Lirnite: I

A opcéo Preencher, Série do menu Editar oferece-nos varios tipos de séries:

Linear, asegunda célulaéigual aprimeiraacrescida do incremento

Crescimento, a segunda célulaé igua a primeira multiplicada pelo incremento

Data, série cronol égica, dias, meses ou anos.

Preencher Automaticamente , para preencher células vazias numa seleccéo
com uma série baseada em dados incluidos na seleccdo, seleccione Preencher
Automaticamente. Seleccionar esta op¢do produz os mesmos resultados do que arrastar
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para preencher uma série. Qualquer valor na caixa Vaor do Incremento e qualquer
opcao seleccionada na caixa Unidade de Data € ignorado.

A seguinte tabela mostra exemplos de operacdes de Preencher Automaticamente
numa célula, ou células, seleccionada(s).

Se seleccionar Resultado

1,2 3,4,5,6,...

1,3 57,9 11,..

Segunda Terca, Quarta, Quinta,...

Valor2 Valor3, Valor4, Valors, Valor6 ,...
textol, textoA texto2, textoA, texto3, textoA,...
1-Jan, 1-Abr 1-Jul, 1-Out,...

I ncremento, o valor pelo qual a série aumenta ou diminui. Pode ser um nimero
positivo ou negativo. Um ndmero positivo aumenta a série; um ndmero negativo
diminui a série.

Limite, o valor no qual pretende que a série termine, introduza o valor na caixa
Limite. O valor pode ser positivo ou negativo. Se a seleccdo for preenchida antes da
série acancar o valor limite, a série termina nesse ponto. A caixa Limite pode ficar
vazia.

4.2 Listas Personalizadas

Para criar uma lista nova, faga clique sobre Nova Lista e, em seguida, escreva as
entradas na caixa Entradas da Lista. O primeiro caracter ndo pode ser um nimero. Prima
ENTER para separar cada entrada. Para criar uma lista personaizada a partir de um
intervalo de folha de cédlculo, faca clique sobre a caixa Importar Lista das Céulas,
seleccione o intervalo nafolha e, em seguida, faga clique sobre Importar.

Pag. 25/25



Manual de Excel

Opgies EH 1

Wer i Calculo i Editar i Geral i Transicao i

Listas personalizadas Grafico ;

Liskas personalizadas: Enktradas da lista:

Cor
novatsts | =l adionar |
2eq, Ter, Qua, Qui, Sex, :

Sequnda-feira, Terca-Feir:
lan, Fev, Mar, &by, Mai, 1
Janeiro, Fevereiro, Marco:
Primawera, Yerdo, Outono
ar, [

Elirninar

Prima a kecla Enter para separar as entradas da lista,

Importar liska a partir das células: ; ..5"..55 Imporkar 1

Ik ; Cancelar i
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5- FOormulas

As formulas sdo fundamentais no trabalho com a folha de célculo. Pois s
através de uma férmula podemos fazer célculos no Excel.

As férmulas sdo compostas por:

« Osina =, obrigatério paraindicar ao Excel para efectuar um célculo.

« Os operadores aritméticos. adicdo, subtraccdo, multiplicacdo, divisio,
potenciacao, percentagem.

+ Os operandos, sdo: enderecos de células (referencias a células), valores
constantes (que podem ser nimeros ou texto) e valores | 6gicos.

 Funcgoes.

Exemplificagéo de algumas formulas:

Expresséo Significado

=23 2 elevado ao cubo

=100/B3 100 adividir pelo contelido da célulaB3
=(A1+A2)/5 o resultado da soma de A1 com A2 e dividido por 5

=SOMA(A1:A10)*4 asomadas células Al até A10 é multiplicado por 4.

5.1 Inserir fébrmulas

Seleccione a célulaque vai conter aférmula.

Escreva o simbolo igua =.

Construa a férmula, usando valores, enderecos de células, fungdes ou homes de
campos e operadores.

Faca Enter paravalidar ou Esc para cancelar aintroducéo da férmula.

5.2 Operadores

Os operadores especificam a operagéo, como por exemplo a adi¢do, subtraccéo
ou multiplicagéo, que desegja efectuar sobre os elementos de uma formula.
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521 Operador aritméticos

Os operadores aritméticos efectuam operacfes matematicas basicas, combinam
valores numéricos e produzem resultados numéricos.

+ |sinal deadicéo Adicéo
- |sinal de subtraccéo Subtraccéao
|/ |barraparaadireita Divisdo
asterisco Multiplicacdo
0p |sinal de percentagem Per centagem
A |circunflexo Exponenciacdo

5.2.2 Operadoresde comparacéo

Os operadores de comparagdo comparam dois valores e produzem o valor 1égico
VERDADEIRO ou FALSO.

= |lgual a

Maior que
Menor que

>= |Maior ou igual a
<= |Menor ouigual a
<> |Diferentede

5.2.3 Operador detexto

Um operador de texto junta um ou mais valores de texto num unico valor de
texto combinado.

& | Concatena duas por ¢bes de texto para
produzirem um valor detexto continuo.

Pag. 28/28



Manual de Excel

524 Operador dereferéncia

S0 operadores utilizados entre as referéncias as células.

Intervalo Produz umareferéncia atodas as
célulasdentro dointervalo, incluindo
asduasreferéncias.

Unido Produz uma referéncia queinclui as
duasreferéncias.

(espaco) Intercepcéo Produz uma referéncia a células
comuns as duas referéncias.

a) Exemplodelnterseccio:

B8 N |@W

= a0

1)

2|

A S S > -B3:D4
| B4:D5 12 12 12

= 21 21 21

6 | 30 30 30

e

e

[ 34

Neste exemplo na célula B8 ficara o resultado da soma de B4:D4 pois é a
area comum &s duas referéncias. B3:D4 e B4:D5.

b)  Regrasdeprecedéncia

Numa férmula, as operagdes sdo executadas na seguinte ordem:

1° | (entre paréntesis)
20 |%

3"
40 |* el

5o [+ e-

6 [=<><=>=<>
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5.3 Mensagens de Erro

Excel geraum erro sempre que ndo consegue calcular um valor, #DIV/0!, #N/D,
#NOME?, #NULL!, #NUM!, #REF!, #VALOR!, #HHH.

#DIV/O!
Ocorre quando, numa formula, se tenta dividir um nimero por O (zero).

#N/D

Ocorre quando nenhum valor esta disponivel. Este valor de erro pode garantir-
Ihe que ndo se refere acidentalmente a uma célula vazia. Se certas células na sua folha
de célculo contiverem dados gque ainda ndo estéo disponiveis, introduza o #N/D nessas
células. As formulas que fazem referéncia a essas células devolvem assim #N/D em vez
de calcular um valor.

#NOME?
Ocorre quando utiliza um nome gque o Microsoft Excel n&o reconhece.

#NULL!
Ocorre quando especifica aintercepcdo de duas areas que ndo se interceptam.

#NUM !
Ocorre guando existe um problema com um nimero.

#REF!
Ocorre quando se faz referéncia a uma célula que ndo é valida.

#VALOR!
Ocorre quando utiliza o tipo errado de argumento ou de operando.

HHHHH

Indica que utilizou uma formula que produz um resultado demasiado longo para
caber nacélula.

Este valor de erro também acontece quando um valor numérico constante €
demasiado longo. Isto ndo € um valor de erro especifico, mas apenas um indicador de
gue a coluna necessita ser mais larga.
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2.4 Funcoes

As funcbes estdo predefinidas internamente pelo Excel, podem ser usadas nas
formulas e destinam-se atornar possivel ou afacilitar arealizagdo de operagdes.

As funcbes da folha de calculo funcionam com um ou mais argumentos,
executam cal cul os especificos, e retornam a um resultado.

Para inserimos uma funcdo numa célula do Excel podemos utilizar o menu
Inserir e a opgao Fungdo, o Botdo fx na barra de ferramentas ou fazendo clique no bot&o
Editor de Formulas e escolhendo a funcéo.

Podemos entdo escolher a funcdo desgjada e € accionado um processo de
construcdo da funcdo pedindo-nos o Excel os seus argumentos (se a funcéo tiver
argumentos). Quando todos os argumentos estiverem definidos podemos escolher
Terminar e afuncéo serainserida na célula ou formula que construimos.

Colar fungdo i

Cateqaria da Funcao: Mome da funcdo:

Recém-utilizadas

Todas

Financeiras

Data e hora

Matematica e trigonometria

Estatistica COMTAR

Consulka e referéncia HIPERLIGACAC |
Base de dados SEM

Texto = |soma.sE =]

MEDIA{NGmM 1:ndmz;...)

Devalve a média aritmética dos argumentas, que poderm ser ndmeras ou
nomes, matrizes ou referéncias que contém nomeros,

E} (o] 4 ; Zancelar i

O resultado é calculado imediatamente. As funcdes da folha de cdlculo do Excel
sdo divididas em nove classes:

« Matemadticas e Trigonométricas
« Base de dados

- Datae hora

« Financeiros

« Informacdes

« LOgicas

« Consultae Referéncia

- Estatisticas

« Texto
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Uma funcdo é composta por duas partes:
O seu proprio nome e 0s seus argumentos col ocados entre parénteses.

A sintaxe da funcdo Soma €é:

ISDMA I[valurL valor2, valor3, i

nome ﬂrgUITIEI'ItDS
Por exemplo:
=Soma(c2:c7)

Para obter informacdo detalhada sobre determinada funcéo pode seleccionéa-la
e escolher [2].

A seguir estd uma breve explicacdo de algumas das funcdes mais utilizadas no
Excel.

5.4.1 FuncesMatematicas

A maioria das fungbes mateméticas e cientificas sdo usadas em aplicacOes
cientificas e de engenharia.

a) ABS (nlimero)

Valor absoluto.

Devolve o valor absoluto (positivo) do nimero. ABS de um ndmero positivo é o
nimero; de 0 éigua a 0; de um nimero negativo é este multiplicado por -1 (0 mesmo
que trocando o sinal de menos) ABS de um nome devolve o #VALUE error. Use ABS
guando precisar de um nimero com valor positivo.

SenacélulaB3 o valor for -1 entdo ABS(B3) da como resultado 1.

b) EXP (nimero)
Expoente
Devolve e para a poténcia do nimero, onde e é igual a 2.7182818. EXP € o
inverso dafuncdo LN.

C) FACT (nGmero)
Factorial

Devolve o factorial de um nimero. Um nimero com casas decimais é truncado e
nao calculado.

d) INT (nimero)
Inteiro
Arredonda a porcdo inteira de um numero, aproximando para o inteiro mais
préximo. Afecta o valor e adisposi¢do do nimero.
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€) LN (nGmero)
Logaritmo natural
Devolve o logaritmo natural de um namero (base €), onde € igual a 2.7182818.
LN éoinverso de EXP. LN de um nimero negativo ou 0 Devolve #NUM error.

f) LOG (nGmero, [base])
Logaritmo especificado
Devolve o logaritmo de um nimero na base especificada. LOG de um nimero
negativo ou 0 devolve #NUM error.

0) LOG10 (numero)
logaritmo padréo
Devolve o logaritmo de um nimero na base 10. LOG10 de um nimero negativo
ou 0 devolve #NUM error.

h) RESTO (nGmer o, divisor)

Modulo do resto

Devolve o resto (médulo) do resultado da divisdo de um ndmero pelo divisor.
RESTO devolve #DIV/0 error quando o divisor é igual a zero. Use quando necessitar
saber a quantidade restante de uma operacédo de divisdo or arredondar um dia especifico
em uma férmula de data. fornece o resto da divisao de um nimero (dividendo) por outro
(divisor)

A funcéo RESTO pode ser expressa em termos da funcéo INT:

RESTO(n; d) = n- d*INT(n/d)

Exemplos:
RESTO(3; 2) =1
RESTO(-3; 2) =1
RESTO(3; -2) =-1
RESTO(-3; -2) =-1
RESTO(5,3)=25

1) Pl ()
Devolve o vaor de pi, 3.14159265358979. Use quando vocé precisar calcular
um numero de radianos de um angulo, usando aférmula: Radianos = PI( )* GRAUS/180

) PRODUTO (nGmerol, nimero2,...)

Produto de nimeros

Devolve o0 produto do nimerol pelo nimero2, e assim por diante para 0s
argumentos restantes. PRODUTO pode multiplicar um méximo de 30 argumentos que
sejam valores.

k) ALEATORIO ()

Numero aleatdrio
Para gerar um ndmero real aleatdrio entreaeb, utilize:
ALEATORIO ()*(b-a)+a

Se quiser utilizar ALEATORIO para gerar um nimero aleatdrio, mas ndo ouiser
dterar os numeros toda vez que a célula for caculada, poderd introduzir
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=ALEATORIO(p) na barra de formula e premir F9 para aterar a férmula para um
numero aleatorio.
Exemplo:
Para gerar um nimero aleatério maior ou igual a0, mas menor que 100:
ALEATORIO ()*100

1) ARRED (nUimero, num-digitos)
Aproximacao
Devolve o nimero arredondado para 0 nimero de casas especificadas em num-
digitos. Um num-digitos positivo arredonda o nimero de casas para a direita do ponto
decimal; um num-digitos negativo arredonda o nimero de casas para a esguerda do
ponto decimal; e um num-digitos O arredonda para o inteiro do nimero. Afecta a
disposic¢éo e o valor do nimero.

Exemplos

ARRED(2,15; 1) =2,2
ARRED(2,149; 1) =2,1
ARRED(-1,475; 2) =-1,48
ARRED(21,5; -1) =20

m)  SINAL (ndmero)
Determinao sina
Devolve 1 se 0 nimero € positivo; 1 se 0 numero € negativo; e 0 se o nimero €

n) RAIZQ (nGmero)
Raiz quadrada

Devolve a raiz quadrada de um nimero positivo. Um nimero negativo devolve
#NUM error.

0) SOMA (nimerol, nimero2,...)
Soma
Calculao total dos nimeros.

p) SOMARPRODUTO (matrizl, matriz2, ...)

Soma do Produto

Multiplica a célula correspondente em cada matriz e soma os produtos, Cada
matriz deve ter o mesmo numero de linhas e colunas, ou SOMARPRODUTO retornara
#VALOR.

q) TRUNCAR (ntmero, num-digitos)

Trucagem de inteiros
Devolve a porcéo inteira de um nimero, removendo todos os digitos a direita do
ponto decimal. Afecta o valor e a disposi¢cdo dos nimeros.
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54.2 Funcbes Trigonométricas

Numeros como angulos s@o medidos em radianos. As férmulas a seguir
permitem converter entre angulos e radianos e vice-versa

a)  ACOS (nimero)
Arco-coseno
Devolve o arco-coseno do nimero em radianos. Numero deve ser entre -1 a 1.

Devolve o0 angulo de um coseno se nimero é um valor coseno. ACOS é o inverso de
COsS.

b) ASEN (nimero)
Arco-seno

Devolve 0 arco seno do nimero em radianos. NUmero deve ser entre -1 e 1.
Devolve o angulo de um seno, se nimero é um valor seno. ASEN é o inverso de SEN.

C) ATAN (nGmero)
Arco-Tangente

Devolve o arco tangente do nimero. O arco tangente € o angulo cuja tangente €
num. O angulo que devolve € dado em radianos no intervalo -/2 a/2.

d) COS (nGimero)
Coseno

Devolve 0 coseno do nimero como um angulo radiano. COS é o inverso de
ACOS.

€) SEN (nGmer o)
Seno
Devolve 0 seno do nimero como um angulo radiano. SEN € o inverso de ASEN.

f) TAN (nGmero)
Tangente

Devolve a tangente de um nimero como um angulo radiano. TAN é o inverso de
ATAN.

5.4.3 Funcdes de Base de Dados

As fungdes estatisticas de Base de Dados solucionam de simples a complexos
problemas estatisticos de Base de Dados. Argumentos de uma fungdo de estatistica de
Base de dados podem ser valores, células ou campos nomeados.

a) BDMEDIA (Base de dados, campo, critério)

M édia da Base de dados.
Calcula a média dos valores nos campos da Base de dados que satisfazem o
critério.
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b) BDCONTAR (Base de dados, campo, critério)

Conta a Base de dados.
Conta 0 numero de células que contém valores no campo da Base de dados que
satisfaz o critério.

C) BDOBTER (Base de dados, campo, critério)

Obtém na Base de dados.

Extrai um valor simples baseado no campo da Base de dados que satisfaz o
critério. Ndo satisfazendo os registros, o resultado é #VALOR, e quando varios registos
satisfazem, resultado é #NUM.

d) BDMAX (Base de dados, campo, critério)

Maximo da Base de dados.
Devolve o valor méximo a partir do campo da Base de dados que satisfaz o
critério.

€) BDMIN (Base de dados, campo, critério)
Minimo da Base de dados

Devolve o valor minimo a partir do campo da Base de dados que satisfaz o
critério.

f) BDMULTIPL (Base de dados, campo, critério)

Produto da Base de dados.
Calcula o produto dos valores em um campo na Base de dados que satisfaz ao
critério.

s) BDDESVPAD (Base de dados, campo, critério)

Desvio padréo da Base de dados.
Calcula uma estimativa para os desvio padréo de uma populacéo a partir de uma
amostra da mesma, no campo da Base de dados que satisfaz o critério.

h) BDSOMA (Base de dados, campo, critério)
Soma da Base de dados.

Calcula a soma total dos valores no campo da Base de dados que satisfaz o
critério.
1) BDVAR (Base de dados, campo, critério)
Variancia da Base de dados - amostra.

Calcula uma estimativa para a variancia de uma populagdo baseada numa
amostra da mesma a partir de um campo da Base de dados que satisfaz o critério.

) BDVARP (Base de dados, campo, critério)

Variancia da Base de dados - popul agéo.
Calcula uma estimativa para a variancia de uma populacdo baseado na
populacdo inteiraa partir do campo da Base de dados que satisfaz ao critério.
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544 Funcbesde DataeHora

Excel armazena datas e tempos como numeros de série, onde datas séo
representadas a partir de 1(1° de Janeiro de 1900) até 65380 (31 de Janeiro de 2078).
Horas sdo representadas como decimais baseados em fraccOes decorridas de dias
comecgados a meia-noite de um dia até a meia-noite do préximo, usando relogio de 24
horas.

Entéo para expressar o tempo em um dia, combine o nimero de série dadatae o
decimal do tempo (ex. 12:00 de 31 de Dezembro de 1992 é igua a 33969,50). Desde
que datas e horas s80 numeros, pode somar, subtrair e realizar outras operagoes
aritméticas com eles como com outro nimero qualquer.

a) DATA (ano, més, dia)
Numero da data.

Devolve uma data a partir de 1 de Janeiro de 1900 até 31 de Dezembro de 2078,
CcOmo um numero de série.

b) DATA.VALOR (data do texto)
Devolve a data do tempo como um nimero de série.

c)  AGORA ()

Data e hora actual.

Devolve a data e a hora como um nimero de série baseado no rel6gio do seu
computador. Data e hora sdo actualizados quando abre a Folha de Calculo ou calcula o
contetido de AGORA na Folhade Calculo.

d) TEMPO (hora, minuto, segundo)

NUmero que representa a hora.
Devolve uma hora como um nimero de série, usando relégio de 24 horas.

€) VALOR.TEMPO (hora do texto)

Valor do tempo.
Devolve a hora do texto como um ndmero de série.

f) DIA (nimero de série)
Diado més.
Devolve um nimero de série como um nimero de 1 até 31 o diado més.

0) HORA (nGmero de série)
Horado dia.

Devolve um nlimero de série como um ndmero de 00 até 59, os minutos de uma
horaem um rel6gio de 24 horas.

h) MINUTO (nGmero de série)

Minutos de uma hora.
Devolve um niimero de série como um ndmero de 00 até 59, os minutos de uma
hora em um rel6gio de 24 horas.
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i) MES (nimero de série)
Meses do ano.
Devolve um nimero de série como um nimero de 1 até 12, os meses do ano.

) SEGUNDO (niimero de série)

Segundos do minuto.
Devolve um nimero de série como um numero de 00 até 59, os segundos de um
rel6gio de 24 horas.

k)  HOJE ()

Numero do dia de hoje.
Devolve a data baseada no relogio do seu computador. A data é actualizada
guando abre a Folha de Calculo ou calcula o comando HOJE nesta.

) DIA.SEMANA (nimero de érie)

Diada semana.
Devolve um numero de série como o dia da semana, onde 1 = Domingo e 7 =
Sabado.

m)  ANO (nGmerodesérie)
Devolve 0 nimero de série como um ano de 0 até 199 (1900 - 2099).

n) DIAS360 (data inicial, data final)

Diferenca entre 360 dias.
Calcula o numero de dias entre a data inicial e a data final como um ndmero de
série, baseado no calendario financeiro de 360 dias.

545 Funcdes de I nfor macao

As fungdes de informago fornecem-nos dados sobre células, campos e o estado
do seu computador.

a) CEL (info-tipo, [referéncial])
Informagdes contidas na célula.

Devolve a informacdo do atributo especifico sobre a célula referida, ou activa a
célula. Info-tipo pode ser um dos seguintes:

b) INFORMACAO (nUmer o-tipo)
Informagdes sobre a sesséo do Excel.

Devolve informagdes sobre a sessdo so deu Excel, como especificado por
numero-tipo.

C) E.CEL.VAZIA (valor)

E uma célulaem branco?
Devolve VERDADEIRO, se valor € uma célula em branco; devolve FALSO, se
valor ndo é uma céula em branco.
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d) E.ERROS (valor)

E um erro?
Devolve VERDADEIRO, se vaor € um vaor de erro; devolve FALSO, se vaor
nao é um valor de erro.

€) E.LOGICO (valor)
E um |6gico?
Devolve VERDADEIRO, se valor é um valor 16gico; Devolve FALSO, se valor
ndo € um valor légico.

f) E.NAO.TEXTO (valor)
N&o é texto?
Devolve VERDADEIRO, se valor é um texto; Devolve FALSO, se valor ndo é
um texto.

s) E.NUM (valor)

Devolve VERDADEIRO, se valor € um nimero; Devolve FALSO, se valor ndo
€ um numero.

h) E.REF (valor)
E umareferéncia?
Devolve VERDADEIRO, se valor é uma referéncia; Devolve FALSO, se vaor
nao é umareferéncia

1) E.TEXTO (valor)

Devolve VERDADEIRO, se valor é um texto; Devolve FALSO, se valor ndo é
um texto.

) N (valor)
NUmero.

Devolve valor como um numero, onde valor € um numero como texto ou
VERDADEIRO(1). Qualquer outro valor é retornado como O.

k) TIPO (valor)

Tipo de contelido.
Devolve o tipo do contetido da célula como se segue:

5.4.6 Funcdes L 6gicas

FuncOes | ogicas sdo usadas para fornecer capacidades de decisdo a sua Folha de
Calculo. E, OU e NAO podem ser usados com SE para criar expressao complexas e
poderosas férmulas.

a) E (l6gical, [l6gica2,...])
Devolve VERDADEIRO, se todos os argumentos sdéo VERDADEIROS;

devolve FALSO, se um ou mais argumentos sdo FALSOS. Pode existir um maximo de
30 argumentos.
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b) FALSO ()
Devolve o valor 16gico FALSO.

C) SE (teste-logico, valor-se-verdade, [valor-se-falso])

Devolve valor-se-verdade se teste-légico € VERDADEIRO; Devolve valor-se-
falso, seteste |6gico é FALSO. Pode existir até sete fungdes de | F encadeadas.

d) NAO (l6gica)
Devolve VERDADEIRO, se logica é falso; Devolve FALSO, se légica é
verdadeiro

€) OU (légical, [I6gica2,...])
Devolve VERDADEIRO, se um ou mais argumentos sdo verdadeiros; Devolve
FALSO, se todos os argumentos sdo fal sos.

f) VERDADEIRO ()
Devolve o valor 16gico VERDADEIRO.

54.7 Funcdes Financeiras

a)  AMORT (custo; val_residual; vida_util)
Devolve a amortizacdo em linha recta de um activo durante um periodo.
Custo € 0 custo inicial do activo. Va_residual € o valor no fina da
amortizacdo(as vezes chamado de valor de recuperacdo do activo). Vida util  é o
numero de periodos nos quais o activo se amortiza.

b)  TAXA (nper; pgto; va; vf; tipo; estimativa)

Devolve a taxa de juros por periodo de uma anuidade. TAXA é calculado por
iteracdo e pode ter zero ou mais solucdes. Se os resultados sucessivos de TAXA néo
convergirem para 0,0000001 depois de 20 iteragbes, TAXA devolvera o valor de erro
#NUM!.

Nper € 0 nimero total de periodos de pagamento numa anuidade. Pgto € o
pagamento feito em cada periodo e ndo pode mudar durante a vigéncia da anuidade.
Normalmente, pgto inclui o principal e os juros e mais nenhumatarifaou taxa Va €o
valor presente—o0 valor total correspondente ao valor actual de uma sSérie de
pagamentos futuros. Vf € o valor futuro ou o saldo, que desegja obter depois do Ultimo
pagamento. Se vf for omitido, sera considerado O (o valor futuro de um empreéstimo, por
exemplo, €0). Tipo é o numero 0 ou 1 e indica as datas de vencimento.

C) PGTO(taxa, nper, pv, fv, tipo)
Devolve o pagamento periodico de uma anuidade de acordo com pagamentos
constantes e com uma taxa de juros constante.

d) VAL(valorl; valor2; ..)

Devolve o vaor liquido actua de um investimento, baseado numa série de cash
flows periddicos e numa taxa de desconto. O valor liquido actual de um investimento &
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o valor actual de uma série de futuros pagamentos (val ores negativos) e receitas (valores
positivos).

Valorl; valor2;... sdo entre 1 e 29 argumentos que representam 0s pagamentos
eareceta

Valorl; vaorz;...tém de ter o mesmo intervalo de tempo entre eles e ocorrer no
final de cada periodo.

VAL utilizaaordem de valorl; valor2;... parainterpretar a ordem de cash flows.
Assegure-se de que fornece os val ores de pagamentos e receitas na sequéncia correcta.

Argumentos que séo numeros, células vazias, valores |0gicas ou representactes
em forma de texto numéricos sdo contados,; 0s argumentos que sdo valores de erro ou
texto gque ndo podem ser convertidos em nimeros sdo ignorados.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas 0s nimeros da matriz ou
referéncia serdo contados. Células vazias, valores |6gicos, valores de texto ou de erro na
matriz ou referéncia sdo ignorados.

5.4.8 Functesde Consulta e Referéncia

Funcbes de pesquisa retornam um valor a partir de um continuo campo de
células. Vaores podem ser nimeros, textos ou valores | 6gicos.

a) ENDERECO (num-linha, num-coluna, [num-abs, ai,
folha, texto])

Devolve o endereco da célula como um texto baseado no nimero da linha
(numlinha) e na letra da coluna (num-coluna) da célula. Os trés argumentos opcionais
tém a seguinte sintaxe:

b) AREAS (referéncia)
NUmero das areas.
Devolve o numero das areas na referéncia, um simples ou continuo campo de
células.

C) SELECCIONAR (num-indice, valor 1, [valor2,...])

Escolhe um valor ou texto.
Devolve um valor de uma lista de argumentos, como especificado por num-
indice. Pode existir um maximo de 29 argumentos.

d) COL (referéncia)

NUmero da coluna.

Devolve o nimero da coluna da célula de referéncia, onde as colunas A=1, B=2,
etc. A referéncia de células multiplas Devolve uma matriz horizontal de nimeros de
colunas. Se referéncia € omitida, Devolve o nimero da coluna do endereco de célula de
COL.

€) COLS(matriz)

NUmero de colunas.
Devolve o nimero de colunas da matriz.
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f) PROCH (valor-pesquisado, matriz-tabela, num-indice-
linha)

Tabela de pesquisa horizontal.

Devolve um valor a partir da matriz-tabela para valor-pesguisado, entdo
pesquisando para baixo na coluna correspondente na linha especificada em num-indice-
linha. O contelido da célula da linha do topo deve estar em ordem crescente. PROCH
usa o valor mais largo, mas que sgja menor do que o valor-pesguisado se o valor-
pesqguisado ndo esta presente na matriz-tabela.

0) INDICE(r efer éncia, num-linha, num-coluna, [num-area))

Tabela horizontal e vertical de pesguisa.
Devolve a referéncia da célula a partir de num-area, baseado no valor de num-
linha e num-coluna. Se num-area é omitido, INDEX usa area 1.

h) INDICE (matriz, num-linha, num-coluna)

Tabela horizontal e vertical de pesguisa.
Devolve um vaor a partir de uma matriz baseada no valor de num-linha e num-
coluna.

1) PROC (valor-pesguisa, vector-pesguisa,  vector-
resultado)

Vector horizontal e vertical de pesguisa.Devolve um valor a partir do vector-
resultado, baseado na procura do vector-pesquisa usando o valor pesguisa. Ambos o0s
vectores sdo simples linhas ou colunas. Os valores do vector-pesguisa devem estar em
ordem crescente. PROC usa 0 maior valor que é menor do que o valor-pesquisa se o
val or-pesquisa ndo esta presente no vector-pesquisa.

) PROC (valor-pesquisa, matriz)

Pesquisa horizontal e vertical.

Devolve o vaor ou texto a partir de uma matriz baseada no valor-pesquisa.
PROC procura através da linha do topo se a matriz tem numero igua de linhas e
colunas, ou mais colunas do que linhas, para o val or-pesguisado, entdo retorma o ultimo
valor na coluna. PROC procura a partir da coluna mais para a esquerda se a matriz tem
mais linhas do que colunas, entdo Devolve o Ultimo valor nalinha.

O conteudo da célula deve estar em ordem crescente. PROC usa 0 maior valor
gue € menor do que valor-pesquisa, se valor-pesquisa ndo esta presente na matriz.
PROC (formatacdo da matriz) é primariamente compativel com outros programas de
Folha de Calculo.

K) CORRESP (valor-pesquisa, matriz-pesquisa, [tipo-
correspondente])
Posicdo do valor correspondente.
Devolve a posicdo relativa de um valor retornado a partir da matriz-pesquisa,
baseado no valor-pesquisa e no [tipo-correspondente].
Tipo-correspondente 1 e -1 requerem que a matriz-pesquisa esteja em ordem
crescente. Se [tipo-correspondente] € omitido, 1 € usado.
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) LIN (referéncia)
Numero dalinha
Devolve o nimero da linha de referéncia. Uma referéncia a células maltiplas
Devolve uma matriz vertical de nimero de linhas. Se referéncia € omitida, Devolve o
numero da linha do endereco da célula de ROW.

m)  LINS(matriz)
Devolve o nimero de linhas da matriz.

n) PROCV (valor-pesquisa, matriz-tabela, num-indice-
coluna)

Tabelavertical de pesquisa.

Devolve um valor a partir da matriz-tabela pela procura a partir da colunamais a
esquerda da matriz-tabela para o valor-pesquisa, entdo procurando através da linha
correspondente para a coluna especificada em col-indice-num. O contetido da célula da
coluna mais a esquerda deve estar em ordem crescente. PROCV usa 0 maior valor, que
€ menor do que valor-pesquisa se 0 val or-pesquisa ndo esta presente na matriz-tabela.

54.9 Funcbes Estatisticas

Funcdes estatisticas resolvem de simples a complexos problemas de estatistica.
Os argumentos das funcbes estatisticas podem ser valores, células ou campos
nomeados.

a) MEDIA (nimerol, nimero2,...)

Calcula a média, ou média aritmética dos nimeros. Pode existir um maximo de
30 argumentos contendo valores. MEDIA ignora células em branco, mas inclui valores
Zero nestas.

b) CONTAR(valori, [valor2,..])

Conta 0 nimero de células que contém valores. Pode existir um maximo de até
30 argumentos contendo valores.

C) CONTAR.VAL (valor1, [valor2,...])

Conta o nimero de células ndo em branco. Pode existir um maximo de 30
argumentos contendo células de entrada.

d) CRESCIMENTO (conhecidos-y's, [conhecidos-x's, novos-
x's,const])

Curva de crescimento - exponencial
Calcula uma curva de crescimento exponencial, baseada nos dados conhecidos-
y's e [conhecidos-X"g], e entdo calcula os valores de y ao longo da curva nos [novos-x's|
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que vocé especificou. Se [const] € omitida ou VERDADEIRA, CRESCIMENTO
calcula o termo constante. Se [const] € FALSO, [const] éigual al.

€) PROJ.LIN (conhecidos-y's, [conhecidos-X's, const, estat])

Estimativalinear

Calcula a linha recta que melhor se adapta a seus dados, usando 0 método dos
'minimos quadrados' e retornando uma matriz de dados descrevendo alinha. A linha usa
aequagdo: y = mx + b onde:

y = valor dependente de x (conhecido-y's)

m = coeficiente correspondente a x

x = valores independentes (conhecidos-x's)

b = valor constante

Se [const(b)] € VERDADEIRO ou omitido, b é calculado normalmente. Se
[const] € FALSO, b éigua a0 e todos os m's séo gjustados paray = mx. Se [estat] €
FALSO ou omitido, PROJ.LIN calcula somente os coeficientes m e b. Se [estat] €
VERDADEIRO, PROJ.LIN Devolve as seguintes estatisticas adicionas:

. Valores de erros padréo para o coeficiente m
. Erro padréo parab
. Graus de liberdade
. Coeficiente de determinacdo
. Regressdo da soma dos quadrados
Erros padrao para a estimativa
Soma dosy quadrados residuais

Use a andlise da regressdo simples ou multipla quando os dados seguirem muito
de perto uma linha recta.

f) MAXIMO (nGimerol, [nimero2, ...])

Devolve o valor maximo dos nimeros. Ha no maximo 30 argumentos.

0) MED (nGmerol, [nimero2,...])

Devolve o nimero médio, do meio, a partir dos nimeros, podendo existir no
maximo 30 argumentos.

h) MINIMO (ntmerol, [nimer02,...])

Devolve o valor minimo dos nimeros. Ha no maximo 30 argumentos.

1) DESVPAD (nGimerol, [nimero2,...])

Desvio padréo - amostra
Calcula uma estimativa para o desvio padréo de uma populagdo a partir de uma
amostra da populacdo. Ha no maximo 30 argumentos.
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) DESVPADP (néimerol, [nimero2,...])
Desvio padréo - populacéo
Calcula uma estimativa para o desvio padréo de uma populacdo a partir de uma
populacdo inteira. Pode existir no méximo 30 argumentos.

k) TENDENCIA (conhecido-y's, [conhecido-x’s, novox’s,
const])

Calcula a linha recta que melhor se adapta aos dados usando o método dos
'minimos quadrados e retoma uma matriz de valores de y previstos. A linha usa a
equacdo: y = mx + b onde:

y = valor dependente de x (conhecido-y's)

m = coeficiente correspondente a x

x = valores independentes (conhecido-x's)

b = valor constante

Se [const(b)] € VERDADEIRO ou omitido, b é calculado normalmente. Se
[const] € FALSO, b éigua a0, e todos os m’s séo gustados paray = mx. Também é
usado para adaptar dados ao longo de uma curva polinomial.

) VAR (nGmerol, [nimero2,...])

Variancia- amostra
Calcula uma estimativa para a variancia de uma populagdo baseada em uma
amostra desta. Pode existir o maximo de 30 argumentos.

m)  VARP (nUmerol, nimero2,...])

Variancia - populacéo
Calcula uma estimativa para a variancia de uma popul agdo baseada na popul agéo
inteira

5.4.10 FuncBesde Texto

As funcdes de texto possibilitam trabalhar com células que contenham texto.
Posi¢des de caracteres no texto sdo medidas no nimero de caracteres a partir do comego
do texto. A primeiraposicdo € 1.

a) CARACT (niimer o)

Caractere para o cédigo
Devolve o caractere equivaente ao nimero natabela ASCIl. NUmero e entre 1 e
255.

b)  LIMPARB (texto)

Apaga o texto ndo imprimivel.
Devolve o texto sem os caracteres ndo imprimiveis, ASCII 1.32 e 127-255.
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C) CODIGO (texto)

Cadigo parap caractere
Devolve 0 nimero de codigo ASCII equivaente a primeiraletra do texto.

d) MOEDA (nGmer o, [décimais])

NuUmero paratexto em formato actua
Devolve nimero como texto arredondado para o nimero de casas especificadas
em [decimais] e formatados.

€) EXACTO (textol,texto2)

Comparacéo exacta

Devolve VERDADEIRO se textol e texto2 sdo exactamente idénticos, Devolve
FALSO se textol e texto2 ndo sdo exactamente idénticos. No caso, textol e texto2
devem ser iguais para VERDADEIRO.

f) LOCALIZAR (texto-encontrar, texto-pesquisado, [num-
inicio))
Devolve o texto-encontrar a partir do texto-pesquisado comecando com o
caractere especificado em [num-inicio]. Se [num-inicio] é omitido, 1 é usado.

0) ESQUERDA (texto, [caract-num])

Extrair da esquerda
Devolve os caracteres baseado em [caract-num] comegando 0 mais a esgquerda
do texto. Se[caract-num] é omitido, 1 é usado.

h) NUM.CARACT (texto)

Extensdo do texto
Devolve o nimero de caracteres no texto

i) MINUSCULAS (texto)

Conversao minuscula
Converte o texto paraletra mintscula.

j)  INICIALMAIUSCULA (texto)

Caso de conversdo prépria
Converte a primeira letra do texto para maiusculas e 0s outros caracteres para
minuscul as.
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k) SUBSTITUIR  (texto-antigo, num-inicio, carct-num,
novo-texto)

Recoloca uma parte do texto

Transfere os caracteres no texto-antigo para 0 novo-texto comecando com o
caractere especificado por num-inicio e continuando pelo nimero de caracteres
especificado por caract-num.

1) REPETIR (texto, num-vezes)

Repete texto
Duplica o texto o nimero de vezes especificado em num-vezes.

m)  DIREITA (texto, [caract-num])

Extrair dadireita
Devolve os caracteres baseado no [caract-num], comegando 0 mais a direita do
texto. Se [caract-num] é omitido, 1 é usado.

n) TEXTO (valor, texto-for mat)

Valor paraaconversio do texto
Devolve valor como texto e disposicdo do texto usando texto-format. Texto-
format usa 0 mesmo cédigo que Format-Number.

0) COMPACTAR (texto)

Forma do texto
Devolve o texto com espagos em branco removidos a partir do comego, fim, e
entre as palavras, com somente um espaco separando as palavras.

p) MAIUSCULAS (texto)

Conversdo maiusculas
Converte o texto para letras maiUsculas.

g) VALOR (texto)

Conversdo de valores para texto
Devolve o texto formatado como um nUumero ou data para valores. Uso
compativel com outros programas de Folha de Calculo.
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6 - Graficos

Um gréfico é uma representaco esquemética de valores numéricos. No Excel,
um gréfico consiste em informagdo da folha de trabalho e instrucfes de formatacdo que
indicam ao Excel aforma como visualizé-la num gréfico.

Ha dois modos fundamentais de criar um grafico no Excel:
» como uma folha independente;

e como um objecto embebido na folha de célculo, ou sgja, criar um gréfico
directamente nafolha de calculo.

Para criar gréficos pode seleccionar pelo menu Inserir Grafico (a) ou pelo botéo
do Assistente de Gréficos (b)

; Células. .. %@ z zl AL @Q

Linkas L = T
:E @ /ﬂﬂﬂ ,-53:'3.'3; = i

Colunas

i Folha de calculo

==

O Assistente de Gréficos guia-lhe ao longo dos passos necessarios para criar um
gréfico incorporado numa folha de calculo ou para modificar um grafico existente. Este
permite que se volte atras, em caso de erro, no percurso de criagdo do gréfico.

Os gréaficos incorporados sdo ligados aos dados da folha de cédlculo e sdo
actualizados sempre que os dados da folha de cél culo sdo alterados.

A construcéo correcta de um gréfico depende bastante do modo como se fizer a
seleccdo dos dados.

Por exemplo, podemos inserir a0 mesmo tempo texto e valores numeéricos. as
primeiras ser8o, em principio, interpretadas pelo programa como sendo os dados do
eixo X do gréfico, enquanto os dados numéricos serdo considerados como os valores
parao eixoY.
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NUMERD [NOM PORTUGUES MATEMATICA [INGLES FIzICa

1 45 15
2 I 50
3 .
4

5 e

fi Toana Paula

7

g Torge Fernando

9 Liliana Fraza

10 Liliana Mendes

11 IMarcia Cuumarfies

12 cia Fernandes

13

14 Momea Fausto

15 Muno Bernardo

Neste exemplo ndo se seleccionou a coluna Numero pois esta ndo interessara
pois os alunos jairdo ficar identificados no grafico pelo seu nome.

Se for seleccionada mais que uma série de dados numéricos, 0 programa
interpretara isso como sendo um gréfico com séries multiplas e ordenara os dados em

conformidade com isso.
Pode criar graficos a partir de células ou intervalos que ndo sejam adjacentes
(um ao lado do outro). As selecgdes ndo adjacentes devem formar uma area rectangular.

Uma forma mais répida de criar uma folha de gréfico, € seleccionando os dados
que desgja tracar, incluindo nomes de categorias e séries, e em seguida premir F11. Se
0 Microsoft Excel ndo conseguir determinar como tragar os dados baseando-se na sua
seleccdo, 0 Assistente de Gréficos € iniciado.

O Excel permite criar 90 formatos diferentes de apresentagdo grafica estando
nestes incluidos os graficos bidimensionais e tridimensionais.

Ser &0 apresentados a seguir, ostipos de graficos que o Excel permitecriar.

6.1 Graficos de Areas

sectores dentro de um mesmo dominio, onde se
pode ver 0 espaco ocupado por cada parcela.

Permite analisar o acumulado de diferentes \/\1 |
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dados. Cada valor do intervalo é representado por
uma barra cuja atura € determinada por esse valor.
E utilizada uma cor diferente para cada conjunto de
colunas.

6.1.1 Gréficosde Colunas ‘m m
Realcam diferencas entre conjuntos de

6.1.2 GréficosdeBarras

E idéntico ao gréfico de colunas mas com os eixos invertidos.

RE=E =
> F =

6.1.3 GréficosCirculares

Compara conjuntos de dados num todo.
Cada valor pode ser ou ndo representado por O D

percentagem relativamente ao total do intervalo.

6.1.4 GréficosdeLinhas

Mostram a evolucdo dos dados no tempo.
Cada valor é representado por um ponto, sendo,
todos os pontos, unidos através de uma linha.

6.1.5 Graficosde Dispersao .

Este tipo de grafico serve para estudos estatisticos afim
de determinar a dispersdo de uma série de valores.

Z 1€
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dispersdo (xy).

frequentemente utilizado para ilustrar precos de accOes. A
Este gréfico também pode ser utilizado para dados de 1
caracter cientifico, por exemplo, para indicar mudancas de 1

temperatura.

6.1.6 Gréaficos Radar

-

6.1.7 Graficosde Anel

Uma variante dos graficos Circulares. @ QE.,

3

6.1.8 Graficosde Superficie

Uma variante dos gréficos de Areas em 3D. ‘H f

6.1.9 GraficosdeBolhas
O gréfico de bolhas € um tipo de gréfico de

6.1.10 Graéficos de Cotages n "o
O grdfico de maximo-minimo-fecho & }}* q**

6.1.11 Cones, Cilindros e Piramides
Proporcionam um efeito invulgar a gréficos de colunas e de barras 3D.

I
[
Y

HRIT!

==

Slul=

Pag. 51/51



Manual de Excel

6.1.12 Tipos Personalizados

Existem também aguns outros tipos de gréficos que se obtém escolhendo no
Assistente de Graficos a opcéo Tipos Personalizados.

6.2 Componentes de um grafico

A figuraque a seguir se apresenta, mostra os componentes de um gréfico.

titulo-u
- Classificacies dos alunos
padrao « - _
‘—‘-——__a_ =] r __m
a0 série de
@ ¥ dados—
B0 T
] ] m PORTUGLES
=0 | | |m MATEMATICA
0 LB & | || |oGLES
= e ] ' o Fisica
i & | B
30 1 b= L —
- & |
201 & - f
i Eaal
- legenda
101+ | o Bl —
o LI || ||
Y E 8§
: o ;
[=} = w T z
5] m L i
] [ 0
= o

Eixos - S&o linhas rectas, usadas no grafico como linha de referéncia. Quase
todos os graficos tem dois eixos 2D ou trés eixos 3D; 0 eixo dos X edos Y e€/ou dos Z.

Legenda - Apresenta os simbolos usados para identificar os diferentes tipos de
dados no gréfico.

Titulo - é o titulo do gréfico.

Padr&o - é o Preenchimento do Fundo do gréfico

Série de dados - A porcéo do grafico que se refere especificamente aos dados,
gue estéo ligados afolha de calculo.
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6.3 Inserir ou incorporar um grafico na
folha de calculo

Seleccione as linha ou colunas que contém os dados que pretende incluir no seu
gréfico. i

Faca clique sobrefilli e escolha as opcles no Assistente de Gréficos, Passo a
Passo carregando em Seguinte, ou em Concluir paraterminar o Assistente.

6.4 Gréafico em folha independente

No Assistente de Gréficos o0 Passo n° 4 permite-nos escolher onde colocar o
Gréfico.

Assistente de Graficoz - Paszo 4 de 4 - Localizacao do grafico i

—Colacar grafico;
S 4
4 | % Como nova folha 5k afico?
ey
QLI.LE ™ Como objecto em: ;Fulhal :j

@ l Cancelar ; < fnkerior Sequinte 1 Concluir i

6.5 Menu Gréfico

Ao Seleccionar um gréfico existente, aparece na barra de Menus do Excel uma
nova opgao Gréfico que permite aceder a opgdes de configuragdo do Gréafico.

6.5.1 OpcBesdo Graéfico

Permite alterar o Titulo, Eixos. Linhas de Grelha, Legenda, Ro6tulos de Dados e
Tabela de Dados.

Opgoes de grafico

; Eixos ; Linhas de grelha ; Legenda ; Rétulos de dados ; Tabela de dadosl

Titulo do grafico:
; 60

Eixo dos xx (categorias): 301

; 40 1~

Eixa dos Y {valores): a0
; | Mez 3

20 —

Segundo eixo dos XX (categorias):

] 10 H
Sequndo eixo dos ¥V {valares) o+ J—v—l:-—v—l:.—v—i

i J P A T R

@ i kK ; Cancelar ]
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6.5.2 Tipo degrafico

Altera o tipo de gréfico para uma série de dados individual, um grupo de tipos de
gréfico ou um gréfico inteiro.

6.5.3 Dadosdeorigem

Adiciona ou modifica a série de dados sel eccionados num gréfico.

6.5.4 L ocalizacao

Dispde o posicionamento dos objectos sel eccionados na folha de calculo.

6.5.5 Adicionar dados
Adiciona séries de dados sel eccionadas a um gréfico.

6.6 Imprimir um gréfico

A caixa de didogo Configurar Pagina no menu Ficheiro, contem opcoes,
para aimpressao do grafico, quando este for previamente seleccionado.

Configurar pagina 1
~Tamanho do grafico impresso o
= 3 Irnptimir, ., 1
¥ Utilizar pagina completa
Ver ankes 1

Qpcies, .,

' Ajustar tamanho & pagin

" Personalizar

-Qualidade de impressao
[ gualidade de rascunho
o Irnprimir & preto e branco

(04 i Cancelar

6.7 Inserir uma série de dados

Seleccione os dados desegjados na folha de céalculo, fagca Copiar e com o gréfico
seleccionado faga Colar. E toda a série € inserida no gréfico.
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6.8 Apagar uma série de dados

Clique nos dados desgjados e toda a série é imediatamente seleccionada. Depois
carregue em Backspace ou Delete e Enter para confirmar.
O gréfico € imediatamente redesenhado, agora sem a série indicada.

6.9 Pictogramas

Um pictograma é um tipo especia de gréfico de colunas a 2D. Pois permite-nos
colocar imagens nas suas séries de dados.
Paratal temos apenas que Copiar aimagem e cola-la na série desgjada.

NOME PORTUGUES MATEMATICA INGLES FiSICA
MarcoMoreira 44 15 B wi]
Daniel Silva 50 50 25 3
Eduarda Fernades 55 TE 54 70
MATEMATICA

20

704

60 +

50+ ;

40 + | |4 MATEMATICA
30 +

20 +

10+ %

0 : : |

MarcoMoreira Crare] Sidva Eduarda

Para mais opcles escolha Formatar Série de Valores, PadrGes e Efeitos de
Preenchimento.
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7 - Base de Dados

No passado, uma base de dados era mantida em papel e armazenada em
livros-raz&o e arquivos. Funcionarios eram contratados apenas para arquivar e recuperar
estes registos em papel. Por exemplo, uma base de dados ndo computodarizada pode ser
uma listas de empregados, facturas, uma agenda telefonica, uma caixa de sapatos cheia
de cartbes de visita.

Hoje, a base de dados mantém a informacéo organizada. As actividades
comerciais mantém registos de clientes, empregados, impostos, inventarios e assim por
diante; as escolas mantém um registo dos estudantes, professores e funcionarios. Os
clubes mantém um registo dos seus associados.

O Excel permite a criacdo apenas de Base de Dados na sua forma mais
elementar Listas de Dados ndo relacionais e monotabel a.

No Excel, uma base de dados na folha de calculo € uma tabela ou faixa
de células, em que a primeira linha define os nomes dos campos e as linhas seguintes
contém 0s r egistos com 0S Seus respectivos campos.

Com o Excel pode ordenar, pesquisar, apagar e extrair informacéo da
base de dados e efectuar analises sobre os dados.

7.1 Definicdo de registo, nomes dos
campos e campos

Registo - é ainformagéo respeitante aum elemento do ficheiro;

Nome do campo - nomes dados aos campos que constituem um registo,
por exemplo, N° do Aluno, Nome do Aluno, etc.

Campo - é cada um dos dados que compdem um registo. Por exemplo,
num ficheiro de alunos cada registo tera os seguintes nomes de campos: nimero, home,
disciplinas entdo um campo podera ser Sandra Moreira.

B B A e e
[ Nome do Campo
2 | NUMERD NOME PORTUGUES MATEMATICA INGLES

3 1 IMMarcoldoreira 45 15 2
4 PR il il
I Eduarda Fernades Registo 55 73 54
6 | 4 Elizahete Sousa éill fid 35
i 5 Elm Vasconcelos 40 10 52
8 | fi Jnana Paula Faltou 12 fid
9| 7 JToagquim Filipe 40 55 &0
10 | ] Jorge Fernando 50 43 T8
11 | a Liliana Fraga 50 fi5 fid
12 | 10 Liliana Mendes 43 40 25
13 | 11 Ilarcia Cuimaries Faltou 23 30
14 | 12 Ilarcia Fernandes 45 50 50
15| 13 Iiaria Helena 25 83 50
16 | 14 Iionica Fausto 45 &0 58
17 15 Muno Bernardo 25 i 67
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7.2 Criacdo de uma Base de Dados

Evite ter mais de uma Base de Dados numa folha de célculo, porque algumas
caracteristicas da gestdo de Base de Dados, tais como filtrar, s6 podem ser utilizadas
numa Base de Dados de cada vez.

Deixe pelos menos uma coluna em branco e uma linha em branco entre a sua
Base de Dados e outros dados na folha de calculo. Isto guda o Microsoft Excel a
seleccionar a sua Base de Dados quando ordena, filtra ou insere subtotai s autométi cos.

Evite colocar dados criticos a esquerda ou a direita da Base de Dados, pois 0s
dados podem ficar ocultos quando filtrar a Base de Dados.

Crie nomes de campos, identificativos na primeira linha da sua Base de Dados.
O Microsoft Excel utiliza estes nomes para criar relatorios e localizar e organizar dados.

Utilize um formato de tipo de letra, tipo de dados, ainhamento, formato,
padrdo, limite ou mailsculas para nomes de campos que seja diferente do formato que
atribui aos dados da Base de Dados.

Utilize limites de célula para inserir linhas por baixo de rétulos quando desgja
separar os nomes de campos. N&o utilize linhas em branco ou linhas tracejadas.

Crie a Base de Dados de modo a que todas as linhas tenham itens similares na
mesma coluna.

N&o insira espacos extra no comeco das células; os espacos extra afectam o
ordenamento e a procura.

Utilize o mesmo formato paratodas as células de uma coluna.

7.2.1 Adicionar registos

Para adicionar registos a uma base de dados ja existente pode fazé-lo de duas
formas.

a)  Pelomenu Inserir
Seleccione o nimero da linha onde desegja acrescentar o registo.
Escolha o comando Linhas no menu Inserir.
Uma linha ser& inserida acima da linha sel eccionada.

b)  Por Formulério Foihas B

_ _ Mumera : [ - ldel
Pode visualizar a base de dados ' [somne flbar Hova |

através de um quadro proprio, que o Excel

tem, a que se chama Formulédrio. Neste oP&erens fconera [ i
quadro é permitido visudlizar, aterar,  fenemente: 120000 Restaurar |

acrescentar e e_Ilmlnar reglstos da base (Bu e —— i
mesmo seleccionar registos que serdo - : _
especificados neste ambiente. _ Localear sequite_|
Escolha Formuléario pelo menu Dados. crivgrios |
Fechar i
hdl
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Este comando, abre um quadro onde serdo apresentados 0os nomes dos campos,
os dados que estes campos contém, a indicagdo do nimero de registos da base e o
numero de ordem do registo corrente.

A largura de cada campo é igual alargura definida na base de dados.

Com as teclas de direccdo podemos deslocar o cursor ao longo dos dados do
registo e passar ao registo seguinte. As tecla Page Down e Page Up saltam um registo
paraafrente ou paratrés.

Para acrescentar um novo registo dé um click no botdo Novo.

Aparece um registo em branco e aindicacdo de Novo Registo

A introducdo de cada um dos campos, utilizando o teclado, é feita premindo a
tecla Tab. Se premir Enter, o Excel acrescentara um registo.

Se fez alteragbes num registo e ndo as quer assumir, pode retomar os valores
originais premindo o botéo Restaurar.

(.2.2 Eliminar registos

Antes de eliminar o registo, deve verificar se é reamente o registo pretendido.
Paraisso, visualize-o primeiro.

Depois de verificar se € o registo pretendido pode elimina-lo, definitivamente, da
base de dados.

Escolha no modo Formulario a opcéo Eliminar. Ou faca Editar Eliminar com a
linha ou linhas seleccionadas.

7.3 Ordenar a base de dados

Apéds a introducdo dos dados, o Excel permite a ordenacdo ascendente ou
descendente da base de dados segundo uma determinada chave.
Chave é a ordem de ordenagdo, ou sgja, € o campo pelo qual se vai proceder a

ordenacéo.
Se pretender introduzir novos dados, tera de voltar a ordenar a base de dados.

1° Posicione-se em qualquer i

celuladentro da Base de Dados.
20 Sdleccione 0 comando Ordenatr por
Ordenar no menu Dados.

¥ pscendente

3° Escolha o nome do " Descendente
campo para ordenar Depois por

i :_j ¥ pecendente

Podemos definir até trés " Descendente
chaves de ordenacéo: Depois por

a 1° chave define o critério ; ~]  Ascendente

principal da ordenacéo; " Descendente

as 2° e 3 chaves poderdo
servir para desempate entre casos
de dados duplicados que segjam

encontrados pela primeira chave. lTi

& lista
* Tem linha de cabegalho € Mao kem linha de cabegalho

CpCoes, ., Cancelar

Pag. 58/58



Manual de Excel

7.4 Filtros

Freguentemente, surge a necessidade de, a partir de um quadro ou de uma base
de dados, obter ou seleccionar um conjunto de linhas (registos) que satisfacam um ou
mais critérios de seleccao.

Comando Filtro menu Dados. Com este comando, dispomos de duas opcoes.

Assim, por um lado, podemos seleccionar 0s registos através de um Filtro automatico
ou o Filtro Avancado.

7.4.1 Filtroautomatico

Se escolher esta opgdo ira observar, conforme imagem abaixo, que agregado aos
titulos das colunas surgem uns botdes que déo acesso a uma Caixa de Combinacao.

MUMERD = | MOME

1/ AURELIO

2 JOSE ANTOMIO

3 RUI VIEIRA

4 kAaRLA JULLA

5 AU GOMES

6 MARLA JOADLIMA

A opcao Personalizar

VEMDAS
PESS0OAL
GERERCIA
CONTABILIDADE
FESSOAL
CONTABILIDADE

| DEPARTAMENTC = | VEMCIMEMT( =|IMICIO

200000 riow-34
115000 rrai-35
=00000 jan-94
135000 Few-95
115000 fev-96
1.35000 fenv-96
RCkAE s
[Todos] =
[10 mais...]
[Personalizar...]
AURELIC

JOSE AMTOMNIO

MARIA JOACILING [
MARLA JULLS I
RUIGOMES

Esta opcdo abre uma caixa de didlogo (ver fig. abaixo) que deve preencher da
seguinte forma: deve fazer clique na lista da 12 caixa (Numero), de forma a seleccionar
o operador relacional que pretende utilizar no critério. Na segunda caixa, digite o valor

ou o texto com o qual pretende estabel ecer a comparagao.

Cancelar

It

Fitvo awomstico personaizado ———EE|
Maostrar linhas em que:
Tlumero
;é igual a _:j il _I.j
' E oy
i = R

Lltilize ¥ para representar qualquer caracker individual

LItilize * para representar qualguer sequéncia de carackeres

Na area da base de dados ficam visiveis apenas os registos que satisfazem o

critério ou critérios.
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7.4.2 Filtro Avancado

Por outro lado, para podemos utilizar o que Filtro Avancado temos que definir
uma zona de critério onde especificamos as condi¢cdes de seleccdo de registos e
colocamos numa zona distinta da folha de calculo, os registos que satisfazem a condicéo
ou condigoes.

a)  Definir umaéareadecritério

Uma area ou intervalo de critério deve ser utilizada com o comando Filtro
Avancado, de modo a visualizar as linhas ou registos que satisfazem a condi¢do ou
condic¢des impostas. Pode-se definir vérias condicdes de modo a seleccionar (filtrar) os
registos que satisfazem todas as condigOes, ou seleccionar 0s registos que satisfazem
uma ou outra condicdo, ou seja, alternadamente.

O processo mais ssimples de definir uma area de critério € o seguinte:

HURERD HOME DEFARTAMENTD WEMCIMERMTO KICID A

DEPARTAMEMTO  WEMCIMERTO IMICIO

1 AURELIO VENDAS 200.000,00 Esc. tiore-34
2 JOSE AWTOMIO PESSOAL 115.000,00 Esc. rnai-95
3 RLI WIEIRA GERERCIA 500.000,00 E=c. jar-34
4 RAARLA JULIA, COMTABILIDADE 135.000,00 E=c. Ferv-35
] RUI GOWES PESSOAL 115.000,00 E=c. Ferv-36
B FaRlA JOACUIMNA | CONTABILIDADE 135.000,00 E=c. Ferv-36

1 - Seleccione a linha que contém os titulos das colunas na base de dados ou
listagem.
2 - Copie a area seleccionada para outra zona da folha de cél culo.

Por baixo da linha que acabou de copiar especifique as condigdes que pretende
testar.

No menu Dados seleccione Filtro e depois Filtro Avancado.

Na zona da base de dados iré visualizar os registos ou linhas que satisfazem o

critério ou critérios especificados. ET— B

hccEo ;
| % Filtrar a lista no local 5 L.....?E..........j

{ " Copiar para outro local Cancelar ;
1

Intervalo da liska:

bt et )

Intervalo de critérios: ;

Copiar para:

™ 5& reqistos univacas
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Por outro lado, se pretender que o resultado do Filtro Avancado segja copiado
para outra zona da folha deve proceder da seguinte forma:

Marque a caixa Copiar para outro Local e depois defina a area para onde
pretende copiar os registos filtrados.

Convém salientar que na zona de critério pode utilizar os operadores relacionais
para estabel ecer condigoes.

Na definicéo de critério podem ser usados os habituais operadores relacionais ou
comparativos:

= < > <= >= <

Estes operadores também sdo aplicaveis a caracteres:
o sinal de = e diferente <>, so de significado 6bvio;
0s restantes operadores, remetem para a ordenacdo afabética dos
dados.
Por exemplo:

NUMERO NOME DEPARTAMENTO VENCIMENTO INICIO

PESSOAL >200000

Por outro lado, se pretendermos especificar mais que um critério para a mesma
coluna, podemos usar o operador |6gico E.

NUMERO NOME DEPARTAMENTO VENCIMENTO INICIO
>200000 E <450000

Por ultimo, se pretendermos que os critérios especificados sgjam testados néo
simultanea mas alternadamente, devemos indicar os critérios em linhas distintas da zona
de critério.

Por exemplo:

NUMERO NOME DEPARTAMENTO VENCIMENTO INICIO

>5
<> Jodo
PESSOAL

Neste caso, 0s registos ou linhas seleccionadas apresentardo alternadamente um
dos critério definidos, ou sgja, ndo se verificam simultaneamente (E), alternadamente
(OU).

Se pretende localizar uma existéncia exacta deve digitar o sina deigual = e, em
seguida, novamente o sinal de igual e o texto entre aspas.

Exemplo:

="=Joé&o Pedro"

Se ndp existir nenhum registo, em que campo sgja somente Jodo Pedro,
entdo a procura dard um resultado vazio.
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7.4.3 Pesquisa com Formularios

Entre em modo Formulério e escolha a opcéo critérios.
Aparecem 0s campos vazios. Ai escreva os critérios de busca desejados.

144 ver tudo

Para voltar a ver todos os dados depois de uma filtragem faca Dados, Filtro
opcao Mostrar tudo.

7.5 Subtotais

Opcéo Subtotais no menu Dados, calcula valores de subtotal e de total geral para
as colunas com rotulos que seleccionar. O Microsoft Excel insere e pde nomes
identificadores das linhas de total e coloca destagues na lista, tudo isto
automati camente.
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8- Impressao
Antes de imprimir uma folha de célculo, faga clique sobre Ver antes para ver o
aspecto que afolhatera quando for impressa.

A barra de estado no fundo do ecrd mostra o nimero da pagina actual, assim
como o numero total de paginas da folha seleccionada.

> Microsoft Excel - Raspadi

SELUIHLE | SLErir |

i

ppse
e
ey

ee

Imite

o

e

[rs

®

*

ggg%ﬁ%éaaa

vVer antes: Pagina 1 de 1

Os botbBes Seguinte e Anterior permite-nos passar respectivamente a pagina
seguinte ou anterior, caso essas paginas existam.

Zoom dé&nos uma ampliacéo da visualizacdo ou o retorno adimensdo inicial.

Margens - faz aparecer (ou desaparecer) as marcas das margens e também das
linhas separadoras das colunas,

Fechar - faz sair do modo Ver Antes

Configurar - daacesso a Configuracéo De Pagina

Imprimir - abre-nos a caixa de didlogo de Imprimir

Visualizar quebras de pagina - muda para o modo de pré-visuaizacdo de

guebras de pagina
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8.1 Visualizar quebras de pagina

Para entrar neste modo de visualizac&o clique em Pré-visualizacdo de quebras
de pagina no menu Ver ou escolha em Ver Antes essa opcéao.

| Wer Inserir Fopmatar Ferramentas Dados

de paqgina

Neste modo poderd gustar as quebras de pagina da folha de célculo e podera
também redimensionar a &rea de impressao e editar a folha de célculo.

rosoft Excel - Customer List
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Faca clique sobre Vistanormal paraver afolha de novo navistanormal.

8.1.1 Parainserir / remover uma quebra de pagina

Pode inserir uma quebra de péagina escolhendo no Menu Inserir a opcéo
respectiva, esta insere uma quebra de pagina acima da célula seleccionada. Este
comando muda para Remover quebra de pagina se tiver uma célula seleccionada que
sgja adjacente a uma quebra de pagina inserida manual mente.
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8.2 Configuracao da pagina

Comando Configurar Pagina do menu Ficheiro, este controla o aspecto das
folhas impressas, incluindo margens, cabecal hos, rodapés e opcdes de impressao.

Estadividido em quatro opcoes.
Pégina, Margens, Cabecal ho/Rodapé, Folha.

Configurar pagina 1

Orientagdon
[
[
% Yertical " Horizonkal
Escala Opcdes. .,

& fjustara  [100 2 <& dao tamanho normal

" Ajuskar a ;1 E‘i paginals) de largura por ;1 E‘i de comptirnenta

Tamanho do papel; ;-':'-4 210 % 2597 mm :j

Qualidade de impressdo: ;3':”:' PRP .:.j

Bamero da primeira pagina: ;.ﬁ.utnmétim

(04 i Cancelar

8.2.1 Pagina

Orientacdo - permite optar entre Vertical ou Horizontal respectivamente;

Tamanho do Papd - permite definir o tamanho das paginas;,

Ajustar a - Para reduzir ou ampliar a folha de calculo impressa, seleccione a
caixa de verificagdo Ajustar a e, depois, introduza uma percentagem na caixa % do
tamanho normal. Pode reduzir a folha de calculo a 10% do tamanho normal ou ampli&
la até 400% do tamanho normal.

Dividir Por - Parareduzir a folha de calculo ou a seleccdo quando imprime, de
modo que se guste a0 nimero de paginas especificado, seleccione a caixa de
verificacdo Dividir Por e, depois, introduza um ndimero na caixa Pagina(s) de largura
por.

8.2.2 Margens

Especifique a definicéo das margens e veja o resultado na caixa de visualizagéo.
Para especificar a distancia entre os dados e a berma da pégina impressa, indique as
medidas nas caixas Superior, Inferior, Esquerda e Direita.
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8.2.3 Cabecalhoserodapés

Pode definir cabecal hos e rodapés para o seu documento atraves de:

No menu Ficheiro, faga clique sobre Configurar pagina e, em seguida, faca
clique sobre o0 separador Cabecalho/Rodapé.

Para basear o seu cabegalho ou rodapé personalizado num outro j& existente,
faca clique sobre o cabegalho ou rodapé correspondente, na caixa Cabecalho ou na caixa
Rodapé.

Faca clique sobre Personalizar cabecalho ou Personalizar rodapé.

Configurar pagina

Pagina ; Margens =~ Cabecalho/Rodapé ! Falha ;

Folhat |

Cabecalbo:

]Fnlhal :j Opfies...
Personalizar cabecalha. .. i Personalizar rodape. .. i

Rodapé:

T A~ |

‘ Fagina 1 |

(a4 l Cancelar i

Faca cligue sobre Seccdo Esquerda, Seccdo Central ou Seccdo Direita e, em
seguida, faga clique sobre os seis icones disponiveis que permitem modificar o tipo de
letra, inserir a numeracdo da péagina, inserir 0 numero total de paginas, a data de
impressdo, a hora de impressao, e inserir o nome do ficheiro.

Cabegalho
Para Formatar bexko: seleccione-o e escolha o bokdo 'Tipo de lekra',
. ) p fn P Ok !
Para intraduzir un ndmero de pagina, data, hora, nome de ficheiro ou de separador:
coloque o ponko de insercdo na caixa de edicdo e escolha o bokdo apropriado, o !
Ai ii I@I @I QI
Seccdo esquerda: Secgdo central: Seccdo direita:
e e e
w w, W

Para introduzir texto adicional no cabecalho ou no rodapé, edite o texto na caixa
Seccao Esquerda, Seccdo Central ou Seccdo Direita

Para eliminar um cabegalho ou um rodapé, seleccione-o e, em seguida, prima
Delete.

SO pode ter um cabegalho ou rodapé personalizado por folha de calculo. Se criar
um novo cabecalho ou rodapé personalizado, este ird substituir o antigo.
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8.2.4 Folha

Para especificar o intervalo da folha de calculo a imprimir, faca clique da caixa
Area de Impressio e, em seguida arraste sobre as éreas da folha de célculo que pretende
imprimir.

Para controlar a ordem em que os dados séo numerados e impressos quando ndo
cabem numa s pégina, faca clique sobre Para Baixo e & Direita ou A Direita e Para
Baixo.

Para imprimir o mesmo titulo de linha ou coluna nas paginas duma folha de
célculo seleccionada, seleccione uma das opgdes sob Titulos de Impressdo. Depois, na
folha de célculo, seleccione a coluna ou linha que pretende imprimir, como titulo, em
cada pagina ou introduza uma referéncia de célula ou um nome ja definido.

8.3 Imprimir

A opcdo Imprimir permite definir as Ultimas especificagbes da operacdo de
Impressao.

8.4 Imprimir um determinado numero de
paginas

Seleccione a folha de célculo cujo conteldo desgja gjustar a um ndmero
especifico de paginas.

No menu Ficheiro, faga clique sobre Configuracdo da Pagina e, em seguida, fagca
clique sobre o0 separador Pagina. Faga clique sobre Ajustar a.

Introduza o nimero de paginas em que o trabalho deve ser impresso.

Os dados impressos ndo irdo exceder este nimero de paginas. O Microsoft Excel
ndo aumenta os dados para preencher todas as péginas.

O Microsoft Excel ignora quebras de pagina manuais quando gjusta folhas de
célculo aum numero especifico de péginas.

8.5 Definir Area de Impresséo

) A opcao Definir Area de Impressio pelo menu Ficheiro, submenu de Imprimir
Area, define o intervalo seleccionado como area de impressdo, que € a Unica parte da
folha de calculo a ser impressa. Estaficara delimitada por umalinha a tracejado.

Para limpar area de impress3o escolha a opgao Limpar Area de Impressio
pelo menu Ficheiro, sub-menu de Imprimir Area, que removera da folha de célculo a
definicéo da area de impressao.
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90- Exercicios

9.1

Faca a seguinte tabela no Excel:

TABUADA DOS8

00| 00| 00|00 |00 |0o| 00|00 (00|00
XXX XX XX XXX X
BSlo|lo|N|o|u|~w|N|-

Na 42 coluna efectue os calculos daforma (=8*1, =8* 2, etc.)

Efectue os seguintes cdlculos em Excel :
5 5 L4 437078
3-0,2 2+0,65

Verifigue com recurso aos operadores |6gicos do Excel se 5 é maior
que .
Verifigue também se 15 é diferente de 30.

94

Escreva numa célula do Excel a seguinte expressao :
="Infor” & “matica’
verifique o resultado.
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9.5

Faca com que os valores figuem com a seguinte Formatacdo

Numérica:

Escudos Percentagem

Com virgula

decimais

Com 7 casas

Data

150,00 Esc.

5,00%

123.400,00

1,0123500

05-Jul-00

9.6

Insira esta tabela numafolha de calculo do Excel e Formate-a com as
formatacdes necessérias para que fique com este aspecto :

Despesas Mensais

Electricidade 200.000,00 Esc.
Agua 30.000,00 Esc.
Gas 20.000,00 Esc.
Renda 150.000,00 Esc.
Limpeza e Manutencao 20.000,00 Esc.
Seguros 35.000,00 Esc.
Comunicacgdes 50.000,00 Esc.
Pessoal 780.615,00 Esc.
Total 1.285.615,00 Esc.

9.7

Faca este quadro no Excel e use as Funcfes necessdrias, para obter
os resultados que se seguem :

Soma Média Maximo Minimo Contar
120 15 2 -3 3
230 18 3 -1 3
350 20 2 0
460 12 45 2 23
1160 16,25 45 -3 3
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9.8

Use as Funcgfes necessérias, para completar o quadro:

Producéo

Produto Janeiro Fevereiro | Margo Total Média | Maximo | Minimo
Mesa 4560 5640 8930
Cadeira 5430 7260 4230
Papel 4350 6330| 5430
Janeiro | Fevereiro | Marco | Abril Maio | Total [ Média | Prod.Max P. Min.
Fabrical| 12000 15000] 9600 12000| 16800
Fabrica2 | 14000 17500({15400] 13300| 11200
Fabrica 3 4500 2000[ 3500{ 5000{ 6500
Fabrica4 | 20000 30000{24000{ 5000 12000
Total |
Média

1. Utilizando as fungdes que ache necessarias complete os valores que faltam.

2. Seguidamente crie o gréfico :

Félrical

Félbrica2

Félrica3

Férica4

@ Jareiro
B Fevereiro
0O Margo

0 Abril

B Maio
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9.10

Terceira Prova

N° Nome Pais Juiz | Juiz | Juiz | Média Situacgao
1 2 3

112 |Carla Soares Portugal 15 |14,5(16,8

432 |Helena Silva Portugal 19 | 10 [19,8

436 |Maria Santiago |Espanha 18 (18,9145

245 |Eva Muller Alemanha | 15,9 | 15,6 | 15,8

236 |Francoise Franca 18,9|15,9|16,9

Dumont
569 |Joanne Smith |Franca 15,6 | 16,4 | 15,9

funcéo SE, verifique quais das atletas ficaram apuradas.

Apurada >=16
N&o Apurada <16

Copie este quadro de classificagcBes de uma prova desportiva, € com recurso a

90.11

Crie este grafico de Despesas no Excel e cologue na coluna Peso as formulas
que dardo origem aos valores aqui indicados, sabendo que 0 Peso das despesas € a
percentagem da despesa rel ativamente ao total de despesas.

Mapa de despesas

Despesa Valor %Peso

Electricidade 60.000 ,00 Esc. 6%
Agua 10.000 ,00 Esc. 1%
Telefone 8.000 ,00 Esc. 1%
Renda 120.000 ,00 Esc. 12%
Gas 25.000 ,00 Esc. 3%
Manutencéo 150.000 ,00 Esc. 15%
Seguro 25.000 ,00 Esc. 3%
Pessoal 500.000 ,00 Esc. 51%
Outras despesas 80.000 ,00 Esc. 8%
Total 978.000 ,00 Esc. 100%
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9.12

Saiba qual o Desconto e 0 Total a pagar sabendo que os Adultos ndo tém
desconto e que as Criangas terdo o desconto indicado numa célula do Excel (em cimana

tabela).
25% Desc. Para Crianca
Nome | Tipo | Destino | Custo |Desconto |Total aPagar
M2 José|Crianca |Grécia 190000
Rufino | Adulto |Suécia 250000
Pontes |Crianca|Guiné 250000
Costa |[Crianca|Angola 200000
Soares | Adulto |Franca 90000
Joéo Crianca |Brasil 250000

9.13

Crie umafolhade trabalho no Excel, com o seguinte formato:

A | B | ¢ | o | E |
1 IF1Z Z AFilA BOAS FIZLAS
L2 VENDAS
e | Frecos Ouartidades Apuramerio
G | Fizza=1 360 7450 "=B4*C4
5] Fizza-2 00 800 “=B5*C5
& | Fizza-1 B50 500 "=BE*CEH
| Sumas B 1547 "=BCY
8] Crvia 110 1697 “=BE*CA
'8 | Sobremesa 250 2655 "=EI*CH
Ao | i 5] 2700 "=E10%C10
l_ Fonlad sfmsn Vendass ‘=gamal)
2 | AESFPESAS
(13 |Ordenados  de pessoal 240000
i_l’l--::‘rn:uiﬁ-il: Qbs B agua 45 WL
15 |Telafone 10 000
16 |Mercadorias 4100000
i_ falal e Despesas =somalcl Jc1m)
A8 fucro =011017
19

1. Introduza os dados do tipo texto e do tipo numérico.

2. Introduza a férmula que da o apuramento das vendas e copie essa férmula
para as restantes células.

3. Introduza as restantes férmulas que sao necessarias.

4. Grave e imprima afolha de trabal ho.

5. Faga um gréfico de barras na propria folha de trabaho que mostre os
resultados das vendas dos diferentes artigos da pizzaria.

6. Facaum gréfico a 3-D, semelhante ao anterior, em documento proprio.

7. Imprima os graficos que fez nas alineas anteriores.
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0.14

Crie umafolha de trabalho no Excel, com o seguinte formato:

A B | C | D | E | F |
1 SALARIOS

2 |

3| Mame Apelido  |Fosicio =alario
_4 Jose Costa Fagquete k0000
b Manuel  |Silva Ermp. Mesa  |E5 000
_b | Joana  |Dias Cozinheira  |K5 000
7 Maria Castro 1% Caixa 85 000
_B Sandra. |Maoreira [Contabilista 130000
9 Ana Castro |Supervisora |100000
A0 | Miguel |Ledo Fagquete 40000
A1 Jorge Costa Emp. Mesa |55 000
12 barcia  |Moreira  |Cozinheira |5 000
13 | Fatima  |Sousa |22 Caixa 75000
14 Emanuel |Sousa  |Emp. Mesa |55 000
15 | Ana Correia | 3* Caixa k& 000
16 | Diana Cardoso |Cozinheira |75 000
a7

18

1. Introduza os dados constantes no modelo a acrescente mais alguns registos
a0 seu critério.

2. Facauma extraccao de dados onde constem, por exemplo:

*0s funcionérios com salarios superiores 65 000;

»0s funcionérios com o0 nome Ang;

+0s funcionarios com salérios superiores ou iguais a 50 000 mas
COm posiGao paquete;

+0s funcionérios que ganhem mais de 90 000 e tenham a posi¢do
pagquetes, contabilistas e supervisores;

eetc.

3. Utilize o ambiente Formulario para consultar, acrescentar, modificar e
definir filtros em relagdo aos registos da base de dados.

4. Imprima a folha de trabalho, de modo a que esta fique definida apenas em
uma pagina.
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Crie umafolha de trabalho no Excel, com o seguinte formato:

b | — | — ] — — —

B T e o I
Folha de ‘Yencimento
Ordenado, Outros | Faltas | Salério Deduc8o Vencimento Segurani Imposto Total de Wencimente
Maomes: | Cargas: base | abonos | horas | pfhora iliquida social | deselo IRS | descontos  liguido
1% 0.45%
Berto Administ. 400000 12000 ]
Jose C Director (360000 14000 4
sandra  Contabil. (180000 15000
Ana Fel. Foblic. 150000 12000 12
Xana secretaria (120000 (6000 16

Jorge  (Motorists. (80000 8000
Fonseca Operario (75000 14500
Antonia  |Operaric 70000 4500
Horgocio  Operario (60000 3000
Miguel  Operdrio 60000 6000

As Faltas séo de entrada directa;

O Salério p/hora é obtido a partir do ordenado base, multiplicado por 12 (n° de
meses no ano) e dividido pelo nimero de horas de trabalho semanais vezes 52 (n° de
semanas do ano); supondo que o n° de horas semanais de trabalho € de 45, aformula do
salario por horasera, para o primeiro nome dalista (célula F6): =C6* 12/(45* 52)

A Deducéo por faltas sera obtida multiplicando o nimero de horas que o
funcionario faltou pelo salério por hora; assm, aférmulaem G6 ser& =E6* G6

O Vencimento iliquido é resultado da soma do ordenado base com outros
abonos a que se subtrai a Deducgdo por fatas. =C6+D6-G6 (célula Hb)

O calculo da Seguranca Social é obtido pela multiplicacdo do vencimento
iliquido pelataxade 11%, assim, aférmula ser& =H6* $1$5 (célula 16)

O desconto do imposto de selo é calculado por um processo semelhante ao
anterior: =H6* $J$5

O calculo do RS é um pouco complexo, pois € necessario consultar tabelas

O total dos descontos basta somar as trés anteriores parcelas dos descontos:
=16+J6+K 6

O Vencimento liquido obtém-se subtraindo o total dos descontos ao vencimento
iliquido, =H6-L 6

1. Introduza os dados constantes do modelo e acrescente mais alguns registos
ao Seu critério.
2. Introduza as férmulas adequadas aos célculos propostos no modelo, tendo
em conta o texto explicativo que acompanha esse model o.
3. Faga com que a tabela de dados do model o passe a ser considerada uma base
de dados para o Excel.
4. Utilize o modo tipo formulario do Excel para consultar, acrescentar,
modificar e definir filtros em relacdo aos registos da base de dados.
5. Faga uma consulta com extrac¢ao de dados onde constem, por exemplo:
* 0s funcionarios com salarios superiores a 100 contos,
«0s funcionérios que tiveram faltas,
e etc.
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9.16

Crie umafolhade trabalho no Excel, com o seguinte formato:

A B | C | 1] | E | F | G | H_ |
1 Tabela
2
3 Mu.rmrlrn.lnpnhlnhhlnmnFndmm;nhf:nrlpnmdﬂrlufh:gnﬁnlmm]
4
(6 | 1234711 | Andunes  Joss o Fousada 4700 Brega  Centrd Infomidico. Engentssice | 1EOO00.00
(B | F4E278 | Veigs Luis R Sihva Porio 1200 Foro ProducSo Analista | 13000000
[? | TeEh6E4 Rioe  Cristnn Sta basa 1004 1100 Fota baradencéo | Enganbsico | 160000.00
B | 9847741 Lopes JoEa D Dinis 167 4700 Brega  Cenio lndormética . Frogramadaor . 37500.00
8 | 5345211 Sivm berim  FDrFraies 100 4700 Brega  Administacio Cigsho 250000, 00
0| G5&333 LeBo Ana M Campoz4d  1100Forfo Cenim Inloomsica Engenbeira | 18000000
A1 | 122300 | Fesnzira  Anttnio & b Cutubro 1 1100 Poro haradsncio Técnico | 100000.00
J2| 512833 Le&n Kligued A Julio Dmig 4100 Fodo Frojecia Engenbeing | 23000000
23| 6651198 | Moargira  Sandrs RSB Victona 4000 Fomo  AdeinistracEa Gastor  295000.00
14 | 5651198 | Cosla Marna  Fusdo Pacs 4485 5 Ml Adrminisiracio Secrathna | /O000.00

1. Ordene a Base de Dados pelo campo APELIDO e NOME dos empregados,
por ordem ascendente.

2. Insira uma nova coluna no inicio da Base de Dados, que contém o nimero
de cada registo, sequencialmente. Designe NUMREGIST como sendo 0 hovo nome do
campo. Ordene novamente a Base de Dados pelo campo APELIDO.

3. Efectue as seguintes consultas a Base de Dados:

*Quanto ganha o Alfredo

*Qual o endereco do Luis

*Qual o departamento em que trabalha o nUmero 658333

*Qual o cargo desempenhado pela pessoa cujo apelido é Lamas

eListar todos os registos cuja faixa de ordenados se encontra entre
200000 e 400000

4. Extrar para uma aea distinta da folha de caculo, os valores
correspondentes aos seguintes nomes dos campos. APELIDO, DEPARTAMENTO,
CARGO e SALARIO, para:

» Todos os elementos que pertencem a administracéo
*Quem ganhamaior salario

* Todos os Engenheiros ou Gestores

* Todos os Analistas do departamento Centro de Informatica

5. Extrair para uma érea distinta da folha de célculo, os valores Unicos
correspondentes aos seguintes nomes dos campos, APELIDO, NOME, ENDERECO,
para 0s empregados que tem um salario de160000.00.

6. Inserir mais duas colunas na Base de Dados, a coluna DATADMI e a coluna
NUMANOS. Para a primeira coluna arbitre uma data de admisséo na empresa, para
cada empregado, respectivamente. A segunda coluna sera automaticamente calculada
com recurso as potencialidades do Excdl.
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