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Excel, esse
desconhecido...
Queres conhecé-lo?
Entdo vamos a isso...

ABRIR O EXCEL

Para abrir o Excel existem varias possibilidades, vamos optar por uma:

@ Internet
( Internet Explorer

Microsoft Office Word 2007

Clica no icone do Excel que normalmente aparece
no menu INICIAR.
Sera assim:

Clica em INICIAR - B abre o menu ao lado.
—

. , Xz
Clica no icone do excel |L""" abre a folha de
calculo do Excel.

-
Se tiveres alguma duvida, -

podes sempre recorrer ao

<

Paint

DCS-Haordrios X5

T,
e

Jl

Microsoft Office Excel 2007

—i\

[
L
(]

Microsoft Office Picture Manager

teu professor ou a um colega

teu.
Calculadora

Alunos

B

Se ndo encontrares o icone acima referido, ndo ha problema porque o

teu computador da-te outra alternativa, assim:

e
Cliques sucessivos em W U €9 . Todos os programas
. Microsoft Office e [ Microsoft Office Excel 2007

Podes também abrir um documento existente no teu computador, a
E=
Hll

partir do icone desse documento et na sua localizagdo, por
exemplo, no ambiente de trabalho

(AN [ ] |
Mg oA EEE e

Esta é a janela do Excel 2007
De cima para baixo temos:
e A Barra de Titulos
* Botdes de Controlo
e A Barra de Menus
e Régua
e Barra de rolagem
e Barra de Status
No meio, temos a Area de Trabalho

»

A

e ol b by 163 -

e 3 . o o
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)

No excel usamos o teclado da mesma forma que o usamos com o word, pelo que se dispensa

qgualquer explicacao adicional.

0 ambiente de trabalho do Excel
Um documento no Excel chama-se um livro; cada livro pode ter uma ou mais folhas (de

calculo). A predefinicdo do programa é a de criar automaticamente trés folhas em bran-

co por cada livro novo.

o

=]
!

/E.}\ =] Mgy - Livrol - Microsoft Excel l =X
)

—/ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Wer Programador & - = X

_‘J & Calibri Ju Al = ;4 Geral b fQFornmta;éoConnic-onal' 5= Inserir = R W L;}
E— 53 =|- (@3- % 000/ [ Formatar como Tabela - I Eliminar - | [g]- #
g Calar N I § -||& Sy A~ = ] . e . Ordenar Localizar &

g | [ ks S5 |3 00 5 Estilos de Célula ~ ZFormatar = (2 & Filtrar - Seleccionar -

Area de Transferé... ™ Tipo de Letra LE} Alinhamento MNimero = Estilos Células Edicio

—.' Al - £ .—lTl =

A B D E F G H 1 J K L M | 19 | =

1

L]

2

3

4

5

6

/

8 £ |

9

10

12

13

14

15

8

4 » ®| Folhal Foha®® “Fohas “%J [N

Pranto *ﬂ

. Barra de titulo 11. Separadores de folhas

. Friso 12. Botdo de macros

. Botdo do Office 13. Modo de visualizagdo normal

. Barra de ferramentas de acesso rapido 14. Modo de esquema de pagina

15.

. Ponto de inser¢do 16.

. Barra de férmulas 17. Pagina anterior

. Caixa de nome 18.

1

2

3

4

5. Botdo de acesso a Ajuda
6

7

8 Pagina seguinte
9

. Titulo de linhas (1, 2, 3,..) e colunas (A, B, C, ... 19. Comando de divisdo do documento

10. Barra de deslocagdo vertical

Pré-visualizagdao de quebras de paginas

Cursor de ampliagdo/reducdo da pagina visivel

Informacgdes Uteis para fazer um documento em Excel - 32 Ciclo
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Inserir e apagar linhas e colunas

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

1. Para introduzir uma linha no meio de valores ja

(-~ =
_ _ - ) - [T
introduzidos, comega por clicar no ndmero da linha, do e | e EsouemadePagina Fomuis B
lado esquerdo da folha. A nova linha sera inserida acima —-J % [ caron Ta -l
da linha seleccionada. Ou seja, a nova linha vai assumir a i j
mesma numeracao da linha seleccionada e todos os valores Areade.. Tipo de Letra E Alint
. A8 - e
descem uma posigao.
A B C D B F
1
2 Numero de alunos
3
4 2008 2009 2010
2 calibri - 11 - A oA L:g, % 000 5 leano 32 30 30
5 6 22 ano 30 25 32
N § E : - {E\‘ - ﬁ - 0 00 3 7 32 ano 45 49 40
:Ir , _— 00 >0 g 3 L 42 ano 50 54 53
a | AD amn = ca 9 52 ano 200 189 199
L _— 10 62 ano 222 234 230
9 'ﬁl ':CII'IEF 11 72 ano 301 298 250
1 Z3 | copiar 12 82 ano 299 301 303
_ | 13 92ano | 225 222 219
11 @& Colar 14 TOTAIS 1404 1402 1396
1 Colar Especial...
1 Inserir — . . ~ .
m - < 2. Depois, clica com o botdo direito do rato, e
Eliminar escolhe a opcdo Inserir. O resultado é uma linha nova
L L E ST que, contudo, ndo altera os resultados anteriores,
1 ' Formatar células... como podes verificar pelos valores totais.
1 Altura da Linha...
1 Dreultar
H Mastrar
21

B C D E
1
Muito embora estas células de totais tenham j Nimero de alunos
férmulas com referéncias a determinadas células, e B 2008 2009 2010
estas tenham mudado de posi¢do, o Excel muda 5 12 ano 32 30 30
, . . . 6 22 ano 30 25 32
as formulas automaticamente, evitando assim uma
T 32 ano 45 49 40
alteragdo dos resultados. > s [
5 |t 42 ano 50 54 53
10 Stane 200 189 199
1 62ano 222 234 230
12 72 ano 301 298 290
13 8%ano 299 301 303
14 92ano 225 222 219
15 TOTAIS 1404 1402 1396

Informacgdes Uteis para fazer um documento em Excel - 32 Ciclo
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O mesmo processo é valido para inserir as colunas:

1
1. Clica na letra correspondente a

coluna, seleccionando assim toda a coluna. A B Cl— D E
L ]
A nova coluna vai aparecer a esquerda da 1
coluna seleccionada. 2 Numero de aluros
3
2. Clica com o botdo direito do rato e a 2008 2009 2010
escolhe a opgao Inserir. 5 12 ano 32 30 30
. i 22 ano 30 25 32
Uma vez mais temos a nova coluna . 32 ano a5 e 20
entre duas, sem que os valores pré-existentes g 49 ano =0 54 53
se tenham alterado. 9 52 ano 200 189 199
10 62 ano 222 234 230
11 72 ano 301 298 290
12 82 ano 299 301 303
13 92 ano 225 222 219
14 TOTAIS 1404 1402 1396
15

Para apagar linhas ou colunas, o processo é semelhante, apenas terds de escolher a opgdo
Eliminar, depois de clicar com o botdo direito na coluna ou linha que pretendes apagar.

Neste caso, se existirem dados eles também serdo eliminados, o que obviamente se ira reflectir no

resultado final.

Formatacio de células - Dimensdes

Uma vez introduzidos novos valores nas células, = = = = =
estes poderdo ndo caber no espaco predefinido. 1 5
2 Numero de alunos
Nas versGes do Excel anteriores a de 2007, e quando se 3
. . . |a 2008 2009 @
tratava de um valor numérico, o facto era indicado através | . 10
2ano 32 30 0
da exibicdo de sinais de cardinal “#”. o 2%ano | 20 B | 3
7 32 ano 45 49 40
No Excel 2007, isto sé acontece quando forgamos | & 42 ano 50 54 53
g Soano 200 189 199
uma formatacdo muito estreita de uma coluna, |1 62ano 222 234 230
; d ) ‘Ul q 11 72ano 301 298 290
afectando assim a célula correspondente. = ano | 299 o1 | 203
;s . . o
Ao contrario, o Excel altera automaticamente a |- 9%ano | 25 22 | 5
14 TOTAIS 1404 1402 139
largura da coluna, de forma a poder exibir |15

correctamente os valores.

e —
Informacgdes Uteis para fazer um documento em Excel - 32 Ciclo Pagina 5
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Podes alterar manualmente a largura de uma coluna ou a altura de uma linha simplesmente com o
rato.
(1) Posiciona o rato entre colunas até surgir o simbolo ;

(2) Clica e arraste até a largura pretendida;

(3) Larga o botdo do rato

ki G3 i i.a";.l'.'a: 1571 B4 il " 5k
C A B + A B
1 1 1
2 2 2
3 3 3
4 2007 4 . 2007 4 | Y2007
5 17 1234 5 T 1234 5 1T
b T 457 a T SA57 5 T

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

duma linha, estamos a mudar a medida de altura dessa linha.

Clica na linha que separa as duas linhas de Excel e desloca o rato para cima ou para baixo até obter

o tamanho desejado.

Se quiseres, podes fazer os mesmos ajustes, mas introduzindo valores numéricos exactos.

Nas colunas: 1
Largura da coluna Iili_h]
Clica com o botdo direito na coluna desejada e escolhe a opcdo

Largura da coluna:

Largura da Coluna...
K. l[ Cancelar ]

r b
Altura dalinha |20 e

Altura da linha: | ji

Nas Linhas:

Clica com o botao direito na linha e escolhe a opgao Altura da Linha...

[ oK l [ Canicelar ]

n
»

Depois, em ambos os casos, é so digitar os valores pretendidos e clicar em OK.

Formatacao de células - Cores e Limites

—u/; Base Inserir Esquema de Pagina Formula
Para destacar determinados valores numa folha de calculo, 3 ‘;‘ Calibri
. . , . Cotar IN 1 s
podera ser interessante formatar as células ou o seu conteddo, -
Area de Transferéncia"ﬂ/v Tipo de Letra P
de forma a dar-lhe um visual mais apelativo. o~ - £ |
B C D E

A maneira mais simples de realizar isto é recorrer a 1

conjunto de comandos Tipo de Letra do friso Base. 3

Informacgdes Uteis para fazer um documento em Excel - 32 Ciclo Pagina 6
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A atribuicdo de formatos é sempre feita apds a @P
Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados R

seleccdo de células ou de grupo de células a formatar.

l_dj & Calibri
. ~ 7 . =2
Podes fazer varias formatacbes bdsicas de Cobr (N 1 s
;. Area de Transferéncia Tipo o Limites
forma rapida apenas com o rato. _ i .
/L3/ - imite Inferior
. . . . e Limite Superior
Podes atribuir limites a grupos de células... — A B < .
1 Limite Esquerdo
2 Limite Direito
3 Sem limites
4 1%ano FH Todos os limites
e 22ano Limites Exteriores
6 3%2ano Limite de caixa espesso
7 42 ano
Limite Inferior Dupla

8 52 ano o _
9 62 ano Limite Inferior Espesso
10 72 ano Limite Superior e Inferior
11 22 ano Limite Superior e Inferior Espesso
12 |99 ano Limite Superior e Inferior Duplo

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

'Oy
ol

Base Inserir

y|F ==
53
Calar f = = =|[=;
Area de Transferéncia = Tipo de Letra| Cores do Tema h
v H EEENEENF
D4 - e |
A B C D |
, T
2 |
3 2009 Cores Padrao
4 12 ano N EEEEN
5 22 ano " Sem Preenchimento
6 32ano 1% Mais Cores...
= AR

Os frisos do Excel

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

Além de reunir estas funcionalidades, o friso possui comandos e icones de diferentes tamanhos, de
acordo com a sua importancia.

Tal como no Word, no Excel também ha sete frisos visiveis.

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

separador respectivo.

Informacgdes Uteis para fazer um documento em Excel - 32 Ciclo pagina 7
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- Separador Base

H9-&-3 )¢ Livrol - Microsoft Excel = =
Base% Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever  Ver @ - =2 x
e . 1 - - =, - .
_\] & Calibri -lu -l ='|?7" = e _| | iz Formatacao Condicional 5" Inserir .E %? Lﬁ
" 33 Formatar como Tabela = Z* Eliminar = | §|~
Colar P | )| = ] | o " Ordenar  Localizar &
e [N & | A ||| = = F||iF iF) E- @ B 000|556 23] =5} Estilos de Célula - _E}Formatar' L™ eFiltrar = Seleccionar =
AreadeT.. & Tipo dé Letra e Alinhamento = Nimera & Estilos Células Edicia

Este é o separador que surge no friso quando criamos um documento novo e estamos a introduzir
dados. Inclui comandos e ferramentas relacionados com formatacao basica:

- tipo de letra, alinhamento, estilos, cor, formato de numeros (data, divisa, ...), etc

- Separador Inserir

/{:!_-, Hao-®0-Q)+ Livrol - Microsaft Excel - o

Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver W - 9 X

a1 Q q A2 Calna de Texto Linha de Assinatura ~
DELROR gheTal: O @ ° p

] Cabegalho & Rodapé Pgd Objecto
Tabela Tabela | Imagem ClipArt Formas Smartért | Coluna Linha Circular Barras Ar:a Dispersin  Outros Hiperligacia i
Dinamica = = - - - - *  Graficos~ Al wardart - £2 simbolo

Tabelas Tustragdes Grificos B | Ligaghes Texto

Separador referente aos comandos de insercao de tabelas, imagens, gréficos, hiperligacdes, etc.

- Separador Esquema de Pagina

H9 ©o-Q )+ Livral - Microsoft Excel -7 X
Base Inserir Esquema dz Pagina k Formulas Dados Rever Ver @ - = x
- 1 fo— 3 =i = : B 4 =
&a] ECores [ ?1 Ij = = 2 =j 34 Largura: | Automatic Linhas de Grelha | Titulos Cy
T[pos de Letra - 2 'El.l Altura: | Automatice = | W Ver | ¥ Ver
Ternai Margens Origntacdo Tamanho Areade CQuebras Fundo Titulos de . _ Dispor
. Efeitos ~ - - - Impressio = Impressin ] Escala 1005 . Imprimir Imprimir -
Temas Configurar Pagina E Ajustar Tamanho N Opcles de Folha Il

Contém comandos relacionados com a formatagao do documento, incluindo margens, dimensdes

da folha, espagamento, etc.

- Separador Férmulas

@\\d92--Q )+ Livrol - Microsoft Excel =
- Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver @ - 7 X
X Soma Automatica ~ £ Logica ~ [ <51 L) Detinir Nome ~ 33 Anallsar Precedentes % j 3
£ Recentemente Utiiizados ~ (A Texto ~ 6" £2 Utilizar na Formula <% Analisar Dependentes ¥ ~ = —
Inserir e Gestor de > Janela de Opcdes de L-__J
Funcio fQ Financeiras » ﬁ Data e Hora ~ [{j‘ Nomes E& Criar 2 partir da Selecgdo ,,{‘, Removar Setas ~ @ Monitorizacio | Calculo~
Biblioteca de Fungdes Nomes Definidos Auditoria de Férmuias Caleulo
Este separador agrupa comandos e fungdes relativos as fungdes e as formulas do Excel.
2 -&o-3)+ Livral - Microsoft Excel i
Bass Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados % Rever Ver @ - o x
— IE i i - & - #z
=) J l‘J Ligacdes il E ? _-_-_l A |54 validagio de Dados 5 Agrupar :
P - & Reaplicar :lt' — [£R Consalidar =

" Propriedades @ Desagrupar ~

e

Cbter Dadas| Actualizar 7. Texto para  Remover o
Externos - tudo- = Editar Ligagdes X7 Avancadas colunas Duplicados ._‘? Analise de Hipateses = Eﬂiubtmal

Ligagies Ordenar e Filtrar Ferramentas de Dados Destaques

%] Ordenar | Filtrar

Ha um separador especifico para usar bases de dados no Excel, uma funcionalidade muito

interessante do programa que é frequentemente descurada.E o separador Dados.

Informacgdes Uteis para fazer um documento em Excel - 32 Ciclo Pagina 8
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- Separador Rever

’/n_.; H9 00+ Livrol - Microsoft Excel =l
il
Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver @ - 7 X

&4, Pesquisar I % Eliminar S0 Mostrar/Ocultar Comentaric { @ _{g [1F] @R Proteger e partilhar o livo

< Dicionario de Sinénimos “J4nterlor <2y Mostrar Todos os Comentarios ||~ oS & Parmitir que Outros Utilizadores Editem Intervalos
Ortografia Novo S Proteger Proteger Partilhar

Ly Traduzir Comentario =d Seguinte __ Mostrar Tinta folha Lo~ Liro o2 Registar Alteragdes ~

Verificacdo Comentérios Alteracdes

Para quem usa fungGes de revisdao de documentos no Excel, existe um separador especifico Rever,
onde estdo também agrupados os comandos de correc¢do ortografica e gestdo de comentdrios e
alteracoes.

- Separador Ver

E")\ H9-tc-Q)* Livrol - Microsoft Excel -
)

Base inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver [k @' =

= .‘] (U Préwisualizacio de Quebras de Pagina 3 (‘{ J i E‘;i ‘1 S Novalanela [0 | 1] - =
— I'_] Vistas Personalizadas =124 ’ = DisporTodas @ | .il "‘ —
Normal| Esquema . Mostrar/Ocultar Zoom 100% Zoom para = \ Guardar Area Mudar de | Macros
de Pagina (3 Ecrd Inteiro - Seleccio B Fixar Painéis » (7] | 44 | de Trabatho  Janela~ -

Vistas de Livro Zoom Janeia Macros

O ultimo separador predefinido, chama-se Ver e agrupa as funcionalidades relativas a

visualizacdo do documento.

0 botao do Office

/.f_"-\
&)
o
Do lado esquerdo do friso do Excel, estd um botdo, - 4/ de forma circular, com o simbolo do Office.
E neste que se agrupam muitas funcionalidades, tais como Abrir; Guardar, Imprimir, etc. Experimenta

passar com o cursor do rato sobre o botao, mas sem clicar.

OPERACOES COM FOLHAS DE CALCULO

Criar um documento novo
Para criar uma nova folha de calculo no Excel 2007, basta executar o programa, uma vez que o Excel,

"

I,:E.% WH9-®&- A - Livrol JMicrasoft Excel -ax
. Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver @ - 2 X
= a'ﬁ Calibri 11 - |§ = =| § Geral - ‘é‘ j'ﬂlnserir' T % [ﬁ
B EEY [N I 8 -||A" A [EE- (B % oo | | 5 Eliminar - || [g]~ _
g |EoA] | EEB] | B || o S .

Area de Transf.. = Tipo de Letra IF] Alinhamenta Mimera M Células Edigdo

| AL v e
A B c D E F G H I J K K

1

2

3

4

5

6

7

8

9

4 4 » b | Folhal ~“Folha2 - Foha3 J ¥ 0t Ll ]

Prontoe E :
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ao iniciar, cria desde logo um documento novo, vazio.

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

Quando se cria um documento novo, o resultado é um Livro com trés folhas de calculo — Folhal,
Folha2 e Folha3.

Colunas, linhas e células

Como ja vimos, a drea de trabalho de uma folha de calculo (do Excel ou qualquer outra) é uma
quadricula formada pela intercepc¢do de linhas com designacdes numéricas (do lado esquerdo) e de
colunas designadas por letras (no topo da folha).

A intercepcdo de uma coluna com uma linha chama-se célula. As células sdo designadas pela
conjugacao do nome da coluna com o nome da linha. Por exemplo, a célula seleccionada na fig. seguinte é
a “D4”.

Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Wer Suplen
3 '*‘ Calibri = =||® | | =¢Moldar Texto
Eel —
C::uvlar ¥ IN I § = |=||£E £E|| zaq Unir e Centrar -
Area de Transferéncia ™= Tipo de Letra P Alinhamento ]
D4 v fu| Da
<A | B c D E F G H P
1
2
3
4 D4 _I
5
6
7
8
9
10

Depois de te deslocares para o ponto da folha de calculo que pretendes, basta clicar sobre uma

célula para que o ponto de inser¢do de dados passe a ser essa célula.

Nota como ao introduzir dados numa célula, eles R S B u
surgem também na Caixa de férmulas (uma darea situada Base | Inserir  EsquemadePigina  Formjas [
] — —l ==
. Calib 11 - ==

entre o friso do Excel e as colunas. —I — LN |

Colar ¥ IN 7 8 -||iE-[|&- A==

Area de Tra Tipo de Letra ]

B3 » (0| 12345657
A B G D E F
12345657 <

(B w (R

Informacgdes Uteis para fazer um documento em Excel - 32 Ciclo pagina 10
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Inserir Formulas

O excel ndo é propriamente uma aplicacdo dedicada a grandes textos, embora muitas vezes haja
necessidade de escrever texto em algumas células.

O excel reconhece quatro tipos de dados, numéricos, texto, data e hora e formulas.

Por agora vais s6 manipular dados numéricos

O excel é, por exceléncia, um fazedor de contas, uma poderozissima maquina de calcular.

Para poder fazer opera¢cdes matemadticas, o excel conhece os operadores matematicos que tu ja
conheces, isto &, (-) subtrair, (+) somar, (<) dividir e (x) multiplicar. No entanto, para estes dois ultimos
operadores (%) e (x), o excel ndo reconhece estes simbolos, mas sim (/) e (*), isto é (¥)=(/) (x) ©(*). No
teclado estes simbolos encontram-se conforme podes observar, na figura abaixo, nas teclas do “7” e do

“+”. Para as digitares teras de teclar na tecla Shift (tal como no word para fazer as maiusculas).

(/)

Vamos entdo fazer do Excel a nossa maquina de calcular!...
Pretendemos somar dois numeros, por exemplo, 06 e o 3.
Sabemos que o resultado é 9, ndo é verdade?

Se o teu professor te mandasse fazer esta operacdo en papel, tu fazias assim:

6+3=9, ndo é assim?

Entdo vamos fazer isto no Excel. Comeca por abrir o excel .

Antes, porém, para que seja mais fdcil visualizar o que compomos, vamos fazer alguns ajustes na
folha do excel.

1 - Coloca o cursor junto ao A do Titulo de Linhas. Nesta altura o cursor transforma-se numa seta
como mostra a figura A abaixo.

2 — Clica com o botdosquerdo neste local e, sem o largar, arrasta até a coluna J, por exemplo. Larga
o botdo e desloca o curgor para afronteiraentreo Je o L; nesta altura o cursor assume uma forma

AR Al - £ |
2 ¥ & 5 A B € D E F G H 1 1%

s WM

figura A figura B

semelhante ao que se representa na figura B. Clica e, sem largar, arrasta para a esquerda até a
coluna apresentar a largura de 3,57 (30 pixels), ver figura C na pagina seguinte.
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K1 - \ ﬁ | |Largura: 3,57 (30 pixels) |
A B C D E F G H 1 1 KPP L

1 | |

figura C 2
3
4
5

Aproveita o facto de as células estarem seleccionadas e clica, no separador alinhamento, no icone “Ao

Centro”.

Vamos entdo regressar ao

B p BRER

Base Inserir Esquema dePagjna Formulas Dados Reve

nosso problema6+3=9..

Observa a figura ao lado e

* = §||$?'| experimenta fazer igual.
Cﬂvlaf _j. = =|i£ £ Quando digitares um ndmero
Area de Transferéncia ™= Tipo de Letra " Alinhame ou um simbolo, tecla em
H14 - f;| “Enter”. Depois de escreveres
A|B|C|D|E|F|G|H|I|IJ]|K L M todos os registos podes
1 verificar que algumas
; 6 + 3 = g operacoes estdo incompletas.
4 O préximo passo é completar
5 6 + 3 = essas operac¢Oes, mas agora vai
6 ser o excel quem decide o valor
7 7 - 2 =5 .
p a colocar nas células F5, F9,
g 7 . 2 = F13 e F17. Antes porém, temos
10 de lhe dar algumas instrugdes.
11 7 x 9 = 63 Lembra-te que os operadores
12 matemdticos usados  pelo
13 7 x 9 = y
14 :! excel, para as operagbes em
15 12 =+ 3 = a causa, sdo (-), (+), (/) e (*). Se
16 tiveres duvidas, consulta o que
i; 2 +]3 = foi dito anteriormente.
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Observa a figura seguinte e escreve nas células F5, F9, F13 e F17, seguido de “Enter”-o que se vé dentro

da caixa que se encontra a frente de cada uma daquelas células.

A 8l c ol e f gl nBamadei Repara que, quando teclas “Enter”, aparece o valor

correcto na céIuIa, isto se escreveres exactamente o que se

1

d encontra na ja referida caixa.

3 € + 3 = 8

a Uma vez preenchidas com sucesso todas as células,
z 6 + 3 = substitui todos os valores da coluna B pelo valor 3 e regista
6

. 7 - 2 = 5 0 que acontece em cada uma das células da coluna F.

8 Pois &, porque escreveste numa célula uma féormula
9 7 - 2 = = .

0 B17/D17 com a qual dizes ao Excel para operar com os valores que
1 7 x 9 = 63 estdo nas outras células, quando escreveste um valor
12 diferente numa das outras células, o Excel calculou e
13 7 x 9 = =B9-D9 . ) o )

14 alterou o resultado, ndo foi? Ao contrdrio na célula onde
15 12 + 3 = 4 escreveste (=3+6), o Excel limita-se a somar os dois valores.
16

17 12 = 3 = =B13*D13

18 Pode criar férmulas com operagdes mais complexas,

como, por exemplo =(E5-E6)*10, um exemplo que significa que haverd uma subtraccdo entre os valores

das células E5 e E6, seguido de uma multiplicacdo do resultado por 10.

Formulas com fung¢des

Além dos operadores aritméticos simples, o Excel suporta férmulas mais avancgadas através de
funges. Sdo muitas as fungdes que o Excel nos oferece, mas iremos apenas usar uma como exemplo, a
fungdo SOMA .

A funcdo SOMA permite somar o contelddo de duas ou mais células e é especialmente util para séries
de células.

Usa-se da seguinte forma: =SOMA() entre os paréntesis escrevem-se as células, ou séries de células,

que se pretende somar. Inserir fungio -2 [
. d . f ~ . L. , Procurar uma fungao:
Para Introduzir uma Ungao, 0 mais pratlco € Escreva uma pequena descricio daquilo que deseja fazer e E]
. . , . , dique em 'Ir'
seleccionar o friso Formulas. Selecciona a célula Ou seleccions une goegors: [Marenétia  vignoneta [
onde pretendes inserir a formula e depois escolhe o Seleccione uma funcdo:
RESTO s
comando Inserir Fungdo. Ao clicar em e
ft SENH
nserie| 'M€rir Funcdo, surge uma caixa de didlogo || IS —————
SOMA,SE il

Fi 3 ™ 5 H
U9 que facilita a escolha da funcédo pretendida. SOMA(nim1nim2;..)

Adiciona todos os nimeros de um intervalo de células.
1. Escolhe a categoria
2. Escolhe SOMA.

3. Clica em OK.

Ajuda sobre esta funcio oK ] ’ Cancelar
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Em seguida, surgira uma nova caixa de didlogo que ajuda a preencher os restantes atributos,
nomeadamente o grupo de células que se pretende somar. Se tiveres mais do que um grupo de células,
isto é, grupos separados, em cada campo da caixa de didlogo, antes referida, deves indicar esses grupos.

Nota que a sintaxe usada pelo Excel, para indicar uma série de células continuas, é a separacdo de
dois nomes de células (primeira e ultima) por “:” (dois pontos). Assim, para somar todas as células entre

E5 e E8, inclusive, a sintaxe é =SOMA(E5:ES).

SOMA v (0 % « fx| =soma(esE13) Dica: Outra forma de incluir uma funcdo numa
A B c [SOMA(mdmI; [nim2];..) | £
1 célula consiste em comegar a escrever o nome da
2 Numero de alunos " . . .
: funcdo e esperar que o Excel sugira de imediato
4 2008 2009 2010 3 B
s 19300 0 30 0 férmulas comegadas por essa letra — o nimero de
6 22 ano 30 25 32 . L, . . i
= 32 ano as 9 a0 sugestdes ird sendo reduzido a medida que
3 42 ano 50 54 33 . . .
: 52 ano 200 189 199 introduzimos mais caracteres.
10 62ano 222 234 230
11 72ano 301 298 290
12 82ano 299 301 303
13 9%2ano 225 222 219

TOTAL 1404 1402 |=SOMA{E5:E131

= |
|

Funcgdes mais usadas
Além da SOMA, cuja utilizacdo é a mais frequente no Excel, ha outras fungdes muito usadas e que

passamos a descrever de forma abreviada:

Média

Nota que, tal como todas as outras fungdes, pode ser escrita com caracteres mailsculos ou
minusculos. Esta fungdo faz exactamente o que o seu nome sugere, ou seja, uma média aritmética
simples dos valores constantes nas células indicadas como argumento (soma dos valores das células,
dividido pelo nimero de células com valores).

Mediana (Med)

Nem sempre a média é o que realmente pretendemos obter de um conjunto de nimeros. Por vezes, é
mais Util saber a mediana (o nimero do centro de um conjunto numérico). A fungdo mediana tem a
sintaxe MED.

Atenta que esta fungdo poderd ndo apresentar qualquer valor, nomeadamente, no caso em que o
intervalo de valores seja muito pequeno.

Por outro lado, se houver um numero par de nimeros no conjunto, a funcdo MED calcula a
média dos dois nimeros do meio.

Moda

A moda é o valor que ocorre ou que se repete com mais frequéncia numa matriz ou intervalo de

dados. A sua sintaxe no Excel € MODA.
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A funcdo MODA mede a tendéncia central, que corresponde a localizagdo do centro de um grupo
de nimeros numa distribuicdo estatistica. Se o conjunto de dados ndo contiver pontos de dados
duplicados, a funcdo MODA devolve o valor de erro #N/D.

Nota que, numa distribuicdo simétrica de um grupo de numeros, a média, mediana e moda tém o
mesmo valor. Contudo, numa distribuicdo assimétrica de um grupo de numeros, os valores podem ser
diferentes.

Contar, Contar.Val e Contar.Vazio

A funcdo CONTAR ¢é especialmente util, quando se usa o Excel para criar listas, pois limita-se a
contar o numero de células no intervalo indicado no argumento — mas apenas células com
numeros.

Se pretendes contar células com quaisquer valores (numéricos ou ndo), deverds usar a
funcioCONTAR.VAL;

Se pretendes contar células vazias, deverds usar a funcdo CONTAR.VAZIO.

Maximo e Minimo

A funcdo MAXIMO devolve o valor mais alto de um grupo de células seleccionado;

A funcdo MINIMO devolve o valor mais baixo de um grupo de células seleccionado.

Introducao de dados

Introduzir dados numa célula é simples: selecciona a célula desejada e digita os valores pretendidos.

Os valores introduzidos na célula surgem também na Barra de féormulas e vice-versa, o que
permite introduzir os valores a partir de qualquer destes pontos.

Uma vez introduzido o valor pretendido, basta mudar o cursor para outro local, clicando noutra
célula, ou “saltar” de célula, usando as teclas direccionais (setas) do teu teclado.

Introdugdo de dados num conjunto de células

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

Comega por seleccionar as células com o rato, tendo em atengao que a célula onde o valor ira ser
introduzido é a que fica no canto superior esquerdo da selecgao.

Sem clicar em mais lado nenhum (casos contrario a seleccdo deixa de estar activa), introduz os
valores pretendidos. Uma vez introduzidos os valores, carrega, simultaneamente, nas teclas Ctrl+Enter.

Introdugdo de séries de dados — dados repetidos

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

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

Introduz o valor pretendido na célula central, em relagdo aos outros valores .

Posiciona o cursor no canto inferior direito da célula, de modo a que este se transforme numa cruz
negra. Arrasta o cursor, por exemplo, para o lado direito, para o lado esquerdo, para cimae para
baixo, de forma a preencher as células com o mesmo valor.

Nota como surge um filete cinzento em torno das células afectadas pela tua selec¢do, ao
mesmo tempo que uma pequena caixa indica qual o valor que vai ser introduzido.
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Introducgdo de séries de dados — sequéncias numéricas

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

Introduz dados com a sequéncia pretendida em duas células contiguas (por exemplo, 123 e 124).

Selecciona essas células, clica no canto inferior direito do limite das células seleccionadas e arrasta
até a posicao pretendida.

Nota como a pequena caixa indica, automaticamente, o valor que vai ser preenchido a medida
gue movimentas o cursor.

Podes fazer variar o intervalo numérico entre as duas primeiras células, de forma a que a sequéncia
a criar reflicta esses valores.

Por exemplo, se houver um intervalo de dois valores entre a primeira e a segunda célula, a sequéncia
a criar sera de dois em dois.

Experimenta preencher duas células com (Seg e Ter) e, depois, preencher abaixo, por exemplo.

Introdugdo de séries de dados — sequéncias de datas

Podemos criar sequéncias de preenchimento automatico também para outro tipo de dados,
como é o caso de datas.

Comeca por introduzir uma data qualquer (por exemplo 10-12-2010 . As regras descritas para dados
normais valem aqui. Contudo, uma das vantagens é que podes alterar o valor do dia (10, 11...), do més
(12) ou do ano (2010), e o Excel ira fazer variar apenas esse valor na sequéncia.

No caso de uma variacao do dia ou do més, esta ira automaticamente alterar também o més ou o ano,

caso necessario. Vejamos alguns exemplos:

O que avanga é o dia O que avanga é 0 més O que avanga € 0 ano
A B c A B C A B C

1 1 1

7 10-12-2010 2 10-11-2010: 2 10-11-2009

3 11-12-2010 3 10-12-2010: 3 10-11-2010

4 4 4

3 5 5

6 b 6

7 7 7
] a8 2

9 10-12-2010 9 10-11-2010 9 10-11-2009

10 11-12-2010 10 10-12-2010 10 10-11-2010

1 12-12-2010 11 10-01-2011 11 10-11-2011

12 13-12-2010 12 10-02-2011 12 10-11-2012

13 14-12-2010 13 10-03-2011 13 10-11-2013

14 15-12-2010 14 10-04-2011 14 10-11-2014

Edicdo de dados numa célula

Depois de introduzir dados numa célula, podes ter a necessidade de os alterar. Para simplesmente
limpar os dados e introduzi-los de novo, basta seleccionar a célula com o cursor do rato e sobrepor os
dados, introduzindo-os como se a célula se encontrasse vazia. Carregar na Barra de espacos, na tecla
Backspace ou na tecla Delete tem o mesmo efeito.

Antes de introduzir o novo valor, podes carregar na tecla Esc para voltar ao valor anterior.

De qualquer forma é possivel usar os comandos Anular/Refazer para voltar ao ponto de partida.
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GRAFICOS

Uma das fungdes mais potentes do Excel, desde as suas primeiras versdes, é a capacidade de gerar
graficos a partir de valores introduzidos numa folha de calculo.

Formas de Graficos

Para criar um gréfico a partir de valores introduzidos numa folha de calculo, basta seleccionar as
células com os valores pretendidos e clicar no icone referente ao tipo de grafico pretendido.
Comecga por seleccionar o friso Inserir.

Depois, selecciona os valores que pretendes exibir num grafico e clica no tipo de gréfico escolhido.

[_\\H'Jvt

Base Inserir e Pagina Farmulas Dados Rever Programador Suplementos
o— 1 ] . E
11 hal B A ¢ - j
Tabela Tabela | Imagem ClipArt Formas Si Coluna \nha Clrcular Barras Area Dispersdo Outros Hiperligacio Caixa Cabecalho WordArt  Linha de
Dindmica = = Graficos = de Texto & Rodapé = Assinatura
Tabelas Tlustragdes Coll* D T Ligagdes Texto
B3 - (> f-|
A B C D m |\_B_H |m [ J K L M N
1
Coluna 3D
2
: : a) o8] 93 40
4 LP. 685 | | | | %
g Ing. 60 Gilindro 100
6 Fran. 67
. B0
I e e e
8 Hist 75 [ | | | 60 1
9 EV.T. 95 Cone 40 7
10 C.N. 20 20 -+
11 E.F. 85 J )ﬂ LQJA' M A. Mﬁ a
12 EM 90 |\_ {4 | B | D |~' b
—— 2 I S ST . S
13 E.M.R. 100 Pirimide S TR & &
- Wbia] a7 ]| BA] B
s |$j|;‘}|55|}
16
17 il Todos os Tipos de Grafico...

O grafico surge de imediato, dentro da prépria folha de calculo que contém os valores que |lhe deram

origem.

Nota que o friso se alterou, mostrando agora ferramentas especificas para a formatagdo de graficos.

Na drea Esquemas de Graficos, podes alterar alguns dos elementos do grafico, de forma a exibir

espaco para um titulo, por exemplo, ou até uma pequena tabela com os dados especificos que deram

origem ao grafico.

..'i\ﬂ 9 i oGl R croncr Exc oM F<rromerta: ae Grarcot W

Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador Estrutura Esquema Format
= =
Ml ag wl |lore | G| (]
Alterar Tipo Guardar Mudar Seleccionar . —I]H—Ill _____ = | = . . .
de Grafico Como Modelo || Linha/Coluna  Dados T
Tipo Dados Esquemas de Graficos Estilos de Grafi

Os graficos devem ser escolhidos, de acordo com o tipo de valores que pretendemos visualizar.

Por exemplo, se o que temos é apenas uma série de niumeros, que contribuem para um valor total, o

grafico mais adequado é do tipo circular.
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f 0—«,\" e R _u'c;J | = ICrosort Exci Ferramentas de Grafico!
V‘J Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador Estrutura Esquema Formatar
: . : : —3@ o \L 7
Alterar‘Tlpo Guardar ida Seleccionar \% @ e -
de Grafico Como Modelo || L Coluna  Dados
Tipo Dados Esquemas de Graficos
Grafico 11 - £ |
| [T T [ y
1
2
3 ar
e %
5 L.P. 65
6 Ing. 60
7 Fran. 67
8 Mat. 55
9 Hist 75
10 E.V.T. 95
11 C.N. 30
12 E.F. 85
13 E.M. 90
14 E.M.R. 100
15
16

O resultado, tal como no grafico de barras, é dado na mesma folha de calculo.
Como todas os elementos graficos sdo editaveis, podes clicar numa das “fatias” e afasta-la do centro,

de forma a soltar cada uma delas e tornar o resultado mais atractivo.

Copiar um grafico
Uma vez satisfeito com o resultado do teu gréfico, podes mové-lo para uma folha de cdlculo separada,

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

Para isso, clica no grafico numa area onde nao existam dados ou imagens, com o botdo direito do
rato, e escolhe a opgdo pretendida.

Neste caso, vamos copiar o grafico como imagem para a area de transferéncia (clipboard) do
Windows.

Isto permite copiar, depois, a imagem para qualquer aplicacdo que possa importar ficheiros de
imagens.

Neste caso, copidamos a imagem do grafico para um programa de edicdo de imagem, mas podemos
também transferir o grafico para a folha de célculo separada, que pode ou ndo estar dentro do mesmo
livro que ja temos aberto.

Escolhe a opcdo Mover Grafico, a partir do menu de contexto, que obténs clicando com o botdo
direito do rato sobre o gréfico.

Se escolheres Nova Folha, o grafico ficard numa folha separada.

Dica: Os graficos (excepto no caso em que sejam exportados como uma imagem) mantém a sua
ligagcdo aos dados que os geraram. Isso significa que podes alterar os dados na folha de Excel e ver o

grafico traduzir, de imediato, essas alteragdes.
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IMPRESSAOQ
Imprimir uma folha de cdlculo é um pouco diferente do que imprimir qualquer outro tipo de

documento, especialmente devido as dimensdes que um documento de Excel pode vir a ter.
Todas as opg¢Oes de impressdo encontram-se localizadas a partir do botdo do Office,

designadamente, Imprimir, Impressao Rapida e Pré-visualizar.

Imprimir
A opcdo Imprimir é a predefinida, se clicares em Imprimir, a partir do Menu do Office.

Esta opgdo faz surgir uma segunda caixa de didlogo, cujo aspecto depende do tipo de impressora
que estiveres a usar, onde podes seleccionar quais as pdginas a imprimir, o nimero de paginas a

imprimir, a ordem de impressao, a qualidade, etc.

Impressao rapida
A funcdo de Impressdo Rapida do Excel imprime directamente o teu documento para a impressora

predefinida, sem perguntar mais nada.

Evita usar esta opg¢do, excepto para documentos simples.

Pré-visualizar
A opcdo Pré-visualizar é a preferivel para um controlo mdximo da impressdo. Antes de clicar nesta

opcdo, deves ter a certeza que nao deixaste o grafico seleccionado, uma vez que se assim foi, na pré-

visualizacdo apenas ird aparecer o grafico e ndo todos os outros dados da mesma folha.

Definir area de impressao
Um comando essencial para imprimir no Excel é o que permite definir qual a area a imprimir.

Antes de imprimir, deverds escolher o friso Esquema de Pagina.

Nota que, depois de pré-visualizar a pagina, ha um risco tracejado vertical na tua folha de célculo.

E este risco que indica a divisdo da pagina e como é que ela vai ser impressa. O que significa que esta
folha vai ser impressa em mais do que uma pagina.

No caso de existir um grafico, ou outro qualquer elemento grafico, situado em duas folhas, isto é, esta
por cima do trago antes referido, a definicdo da drea de impressdo permite alterar a posi¢ao do grafico de
forma a caber na folha desejada.

Também, através do comando Area de Impressdo, poderds definir exactamente qual a area que
pretendes imprimir e, depois, alterar a orientagao da pagina.

1. Comega por seleccionar a drea a imprimir.

2. Clica no botdo Area de Impress3o e selecciona a opgdo Definir drea de impress3o.

3. Clica no botdo Orientagao e escolhe a op¢do Horizontal.

4. Verifica novamente antes de imprimir, através do comando de pré-visualizacdo.

5. Imprime, clicando no botao de impressao.
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Trabalhar com folhas

Cada ficheiro é um “Livro” e cada “Livro” tem vdrias “Folhas”. Estas “Folhas” sdo a area de

trabalho do Excel propriamente dita.

41

M4+ M| Folhal Folha2 . Falha3 %] I

Pronto | ] \

Na barra inferior da area de trabalho do Excel, poderas verificar quais as folhas que se encontram

Folha activa

num livro. A predefini¢do é de trés folhas com os nomes Folhal, Folha2 e Folha3.

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

- Alterar o nome

Alterar o nome de cada folha é importante, porque torna-se imediatamente perceptivel o seu
conteudo, isto se o nome for criteriosamente escolhido.

Para isso, basta clicar com o botdo direito do rato sobre no separador da folha, que queres
alterar o nome, e escolher a opcdao Mudar o nome. Ficard o nome actual da folha seleccionada - é sé
escrever 0 novo nome.

- Inserir folha

Podes também inserir uma folha nova num livro existente. Para isso, clica com o botdo direito do rato
sobre os separadores das folhas (qualquer separador) e escolha a opgéao Inserir...

Uma caixa de didlogo permite seleccionar o que pretendes inserir.

Para inserir a nova folha, clica em OK.

- Mover ou Copiar

Util é também a possibilidade de mover ou copiar uma folha. Isto permite, por exemplo, copiar uma
folha de um dado livro para um livro novo ou para um livro existente.

Assim, clica com o bot3do direito do rato sobre a folha que pretendes mover ou copiar e escolhe a
opg¢ao Mover ou copiar...

Ird surgir uma caixa de didlogo que te permite decidir onde colocar a folha pretendida.

Se pretendes copiar em vez de mover, basta seleccionar a opgao Criar uma copia.

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

Clica em OK para terminar.
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PERSONALIZACAO DO EXCEL
Como cada pessoa tem a sua forma de trabalhar, da mesma forma o Excel disponibiliza varias

configuragdes, de maneira a que, cada um, se adapte melhor ao aplicativo.

Neste capitulo vamos conhecer as op¢bes de personalizagdo mais importantes.

1. Clica no Botdo do Office

Documentos Recentes
Mova

2. Escolhe Opg¢des do Excel.

1 equipamento.xls

2 Aniversario.xls

Opc¢oes do Excel - Popular

Dpcoes do Excel

e 1

;r' Abrir
T 3 PCsads
H Guardar
H Guardar Como ¥
LE;J Imprimir [

Preparar 4

_ﬁ Enylar b
c..\.:. Fublicar -

Ly

| Eechar

e & 0&;6&; do Excel | | 2 Sair do Excel

/l"’“l’“'af % —

Farmulas

Verificagdo

Guardar

Avancadas

Personalizar
sSuplementos

Centro de Fidedignidade

Recursos

T
L& Alterar as opgfes mais conhecidas do Excel.

Opcoes principais para trabalhar com o Excel

V' Mostrar Minibarra de Ferramentas ao seleccionar’i
W Activar Pré-visualizacio Dindmica (i

¥ Mostrar separador Programador no Friso

v Utilizar sempre ClearType

Esguema de cores: IAzuI 'l

Estilo da Descricio: IMostrar descrigdes da funcionalidade em Descrigdes

=l

Criar listas para utilizar em ordenacdes e sequéncias de preenchimento: Editar Listas Personalizadas... I

Quando criar novos livros

[
[ |

Utilizar este tipo de lstra: |Tip0 de Letra do Corpo

Tamanho do tipo de letra: 11 =

Wista predefinida para novas folhas: IVista Mormal
m =

Incluir este numero de folhas:

Personalize a cdpia do Microsoft Office

Mome de utilizador: |Pedro Filipe C, Jesus

Escolha os idiomas que pretende utilizar com o Microsoft Office: Definigdes de Idioma... |
oK I

Cancelar |

)
=

O primeiro grupo de op¢bes chama-se Popular e reline as opgdes de personalizagdo mais usadas.
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Existem outras op¢des do Excel com as quais o poderas personalizar de acordo com a tua forma de
trabalhar, sdo elas:

Opcoes do Excel - Formulas
Opgoes do Excel - Guardar
Opgoes do Excel - Personalizar

Se pretenderes saber um pouco mais acerca destas opgdes experimenta-as. A forma de as explorar é em
tudo semelhante as Opg¢Ges do Excel - Popular

e —
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