Nesta unidade aprenderas a...
v

v

identificar as caracteristicas de uma
folha de calculo;

conhecer a estrutura e o ambiente
de trabalho de uma folha de calculo;

guardar a folha de calculo em diferentes
localizacoes e com diferentes formatos;

criar e personalizar a folha de calculo;

editar e formatar as células e os dados
de uma tabela;

utilizar funcoes e expressoes para
realizar calculos;

criar e personalizar graficos;

integrar elementos da folha de calculo
noutras aplicacdes;

configurar e imprimir a folha de calculo;

apresentar o resultado do trabalho a
turma (ou noutro contexto publico
semelhante).
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Folha de calculo

As folhas de cédlculo permitem-te manusear e analisar dados numéricos, organizando a informacao
em tabelas. Os programas Gnumeric, OpenOffice Calc e KOffice KSpread sdo folhas de céalculo.

IC<SPREAD

Introdugdo a folha de calculo — Microsoft Excel 2013

O Microsoft Excel ¢ uma folha de cdlculo que pertence ao pacote de programas do Microsoft Office e
que te permite realizar calculos complexos, bem como criar graficos de uma forma intuitiva. Em se-
guida, irds explorar a versdo Excel 2013 para conheceres algumas das tarefas fundamentais que se exe-
cutam com este tipo de programas.

Podes aceder ao Excel de varias formas:

* a partir do botao Iniciar, clicas em Todos os programas
e, depois, em Microsoft Office. Surgem entdo as varias
aplicacdes e deves clicar em Microsoft Excel 2013;

e a partir de um atalho criado no ambiente de trabalho;

e a partir de um documento criado com o Microsoft
Excel.

Quando abres a folha de calculo, surge automaticamente uma lista de modelos que podes utilizar
nesta aplicacao. Se pretendes comecar uma nova folha de célculo, seleciona a op¢ao Livro em branco.
Posteriormente, se pretenderes aceder novamente aos modelos, basta clicares em Ficheiro e, em se-
guida, selecionas Novo.

? - 0%
Excel Procurar modelos online Ke) Carla Cardoso I‘
h i
Pesquisas sugeridas:  Orgamento Mudar de conta 1M
Fatura  Calendarios  Despesa
Recentes Lista Empréstimo  Agenda
N&o abriu livros recentemente. Para procurar uma s
livro, comece por clicar em Abrir Dutros Livros, H
@ Abrir Outros Livros \ A | B c
| 1
L " )
‘ : C
E
| 4
| 5 =1
E Apresentacao
| Z

Kl iniciar o Microsoft Excel.
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Ambiente de trabalho

0 ambiente de trabalho da folha de calculo inclui as carac-
teristicas de uma janela do Windows. Para além destas, inclui
separadores e um friso com barras de comandos que te per-
mitem trabalhar com os dados inseridos nas células.

Os ficheiros do Excel denominam-se livros. Cada livro
pode ter varias folhas com multiplas paginas.

A folha de calculo surge-te como uma tabela dividida em
linhas e colunas. As colunas sdo representadas por letras
maiusculas (A, B, C...) e as linhas por nimeros (1, 2, 3...). As
células sdo a intersecao das colunas com as linhas e € nesse
campo que se apresentam os dados. Cada célula é identificada
por um endereco, por exemplo Al, que podes conferir na
barra de férmulas a qualquer momento.

Barrade titulo -
apresenta o nome
do ficheiro e da
aplicacao com
que estds a
trabalhar.

Barrade Ferramentas de
Acesso Rapido - disponibiliza
comandos, tais como guardar,
anular operacao, voltar a repor a
operacdo, prée-visualizar o
documento, configurar o friso
(personalizar a barra de
ferramentas), etc.

Barra de Separadores
e Comandos (Friso) -
apresenta os
separadores existentes
na aplicacao (Ficheiro,
Base, Inserir, Esquema
de pagina, Férmulas,
Dados, Rever e Ver).

Sl ST SR

H Estrutura da folha de célculo.

Barrade férmulas -
seccdo com ainformacao
(formulas e funcoes
utilizadas) que estiver
inserida na célula
selecionada e onde também
podes editar dados.

BWHS @& - 4
BASE INSERIR ESQUEMA DE PAGINA FORMULAS DADOS REVER VER Carla Cardoso ~ \.i‘,.
gl — 5 o T e Faaa < 3|2 M
Coot o NI 5-|H- D-A- = H- T %m0 B8 5 s dectue- Biromature | &+ [tems st
AreadeTr.. & Tipo de Letra I Alinhamento [ Numero [ Estilos Células Edicdo -~
S SEE——— L0 % Je Y
Caixa A 8 c ] E F G H 1 ) K L M o) P+
de nome - 1 1 T [
indica a -
célulaem . ° -
que estas : Areade
atrabalhar. = trabatho -
e seccao
TDD Onde
< inseres
2 dados,
T funcoes ou
15 - formulas.

Folhas - separador
que permite criar
folhas e navegar
nelas.

HE Ambiente de trabalho do Microsoft Excel.

Barra de estado - apresenta um friso no
qual podes configurar o que pretendes ver,
bem como definir os modos de visualizacao
do documento ou o zoom da pégina.

M -——+ 100%

MEDIA: 1,62€ CONTAR:4 SOMA 648 € H

Como noutras aplicacdes, podes personalizar
a barra de estado.

DADOS E ESTATISTICAS 1
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SABIAS QUE...

Modos de visualizagdo da folha de calculo

No separador Ver podes aceder as varias opg¢oes de visualizagao do livro. Aqui também podes configu-
rar os itens que pretendes visualizar no ambiente de trabalho e ainda as varias formas de dispor a janela
e personalizar o zoom.

[FlezlaleY BASE INSERIR ESQUEMA DE PAGINA FORMULAS DADOS REVER VER Carla Cardoso ~ [':j‘.,.
- S g T i
[F] Esquema de Pagina Régua || Barra de Férmulas Q [E) Q B Nova Janela Dividir | [13 EI:I'_J =
s i . Ex = Dispor Todas [_iOcultar [ il
Marmal Pré-visualizagdo de I@ Vistas Personalizadas [+ Linhas de Grelha [+/] Cabecalhos Zoom 100% Zoom para El X ) i : Mudar de  Macros
Quebras de Pagina Selegdo Fixar Painéis - || Mostrar ° 1 Janela- -
Vistas de Livro Mostrar Zoom Janela Macros ~
4] Separador Ver.

Normal — ambiente de trabalho como se apresenta na figura 3.

Pré-visualizacao de quebras de pagina — mostra as quebras de pagina no ecra para visualizares o
numero de paginas da folha.

Esquema de pagina — possibilita a visualizacdo do aspeto do documento tal como sera impresso.

Vistas personalizadas — permite guardar a configuracao de visualizacdo da folha de célculo para uti-
lizares, posteriormente, noutros livros.

l:l [E Esquema de Pégina

Normal Pré-visualizagdo de 15|
Quebras de Pégina
Vistas de Livio

H vistas do livro.

Vistas Personalizadas

Criar um novo livro

Quando abres o Microsoft Excel é criado um novo livro com uma folha, identificada por Folhal
_fhe1 | @ na barra inferior do ambiente de trabalho.

Para adicionares novas folhas, clica no botio & . Podes ainda alterar o seu nome, eliminé-las, mové-
-las ou copié-las, entre outras opcoes. Para isso, clica com o botdo direito do rato sobre o nome da folha
e seleciona a opcao pretendida no menu que surge (fig. 7).

Inserir...
|=_|>( Eliminar

Mudar o0 nome

Mover folhas selecionadas
Livro de destino:
Livro3 [v] Mover ou Copiar...

Antes da folha: ('11 Ver Cod|gg

(mover para o final) E‘ Prgteger folha...

Cor do Separador b

Ocultar

[ Criar uma cépia .

Mestrar...

Selecionar Todas as Folhas

A Mover ou copiar uma folha.

E2 Menu de opcoes da folha.

Podes mover ou copiar uma folha sem Lhe alterar as for-
matacoes para o mesmo livro ou para outro ficheiro e,
posteriormente, mudar-lhe o nome. Esta opcao é bas-
tante Gtil para reutilizar folhas noutros documentos.

~-

8
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Abrir livros

Ao abrires o Microsoft Excel (fig. 1), surge na parte lateral um painel com os livros Recentes, isto ¢,
os ultimos ficheiros em que estiveste a trabalhar.

Se o livro que procuras nao surgir nesta lista, clica em Abrir Outros Livros (fig. 1).

No entanto, se estiveres com o Excel aberto e pretendes abrir um livro existente, clica em Ficheiro e,
em seguida, Abrir. Surge entdo uma janela para procurares o ficheiro pretendido.

DADOS E ESTATISTICAS 1

Livro2 - Excel ? - B X

Carla Cardoso ~ ﬁ"-ﬁ‘,,'.-
Infarmagdes Abri r‘

Novo

Abrir @ Livros Recentes E;I CompUtadDr

Pastas Recentes

&& OneDrive de Carla Cardoso excel2013
Ambiente de trabalho » excel2013

Guardar

Guardar coma
Os Meus Documentos

Imprimir EI‘;I Computador Ambiente de trabalho

Partilhar
+ Adicionar um Local

Exportar

Procurar
Fechar

Ny = " o

B Abrir livros existentes.

APRENDE MAIS

Ao abrires livros criados em versoes anteriores a que tens instalada no teu computador, surge na barra de titulo a
indicacao Modo de Compatibilidade. Podes trabalhar normalmente e, apos as alteracdes, guardas o livro na nova
versao ou naversao em que o ficheiro foi criado originalmente.

Guardar livros

No Excel tens varias formas de guardar um ficheiro. Estas sdo as mais utilizadas:
e na Barra de Ferramentas de Acesso Répido, clica no comando Guardar Q .

* no separador Ficheiro, clica em Guardar. Em seguida, seleciona a localizag¢ao onde pretendes guar-
dar o livro e prime o botdo .

Podes também desejar guardar o livro num formato diferente daquele que o Excel utiliza automati-
camente (.xlsx). Para isso, acede ao separador Ficheiro e clica em Guardar como. Em seguida, clica na
lista Guardar com o tipo e depois seleciona o formato do ficheiro pretendido.
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SABIAS QUE...
Podes selecionar células nao contiguas. Para isso, prime a
tecla Ctrl enquanto selecionas as células pretendidas com o

Edicao do livro

No separador Base encontras os comandos necessarios para editar e formatar o livro. Alguns dos
comandos sdo comuns a outras aplicacoes do Microsoft Office.

GIIGY  BASE | INSERIR  ESQUEMADEPAGINA  FORMULAS ~ DADGS  REVER  VER Carla Cardoso - |3
==y | T = B Tim Ex F=2L 3 SomaAutomética A,
Calibri # - | EP Moldar Texto Geral - o 7] } CL ol A d
0 B - = B H El Preenchimenta = z H

B =
Gt o Mo os - - 4= EUnreCentrar - O~ o w4 gy Formatagio Fomnstar como Estlos ce  Inserr Eiminar Formatar Ordenare Lacalizar e

Condicional ~ Tabela~ Célula~ = 3 € Limpar - Filtrar ~  Selecianar ~

AreadeTr.. & Tipo de Letra L Alinhamento l Namero F] Estilos Células Edicdo ~

9| Separador Base.

Neste separador podes realizar as seguintes operacdes:

e copiar, colar e mover células; e aplicar formatacdes predefinidas
e alterar o tipo de letra, tamanho, cor de tabelas;
e estilo; e aplicar estilos as células;
e aplicar limites e preenchimento; e inserir, eliminar e formatar linhas
e formatar o alinhamento do texto; e colunas;
e moldar, unir e centrar texto; * inserir fungdes basicas;
e alterar o formato dos dados; e limpar formatacdes de células;
¢ aplicar formatacdo condicional; e ordenar e filtrar dados numa tabela;

e Jocalizar e substituir dados.

Selecionar células

Para selecionares uma célula, basta clicares nela
com o botdo esquerdo do rato. No caso de selecio-
nares um conjunto de células, como se apresenta A B C
na imagem seguinte, a primeira célula fica de cor
diferente e indica o inicio da selecao.

Al - I

I - T I R T ]

botdo esquerdo do rato. M Selecionar células contiguas.

-

Introduzir dados
O Excel permite-te introduzir texto, nimeros, féormulas e func¢des nas células.

Para inserires texto, clica na célula pretendida e escreve o texto. No final, prime a tecla Enter ou clica
numa outra célula. A medida que estds a escrever o texto na célula, este vai surgindo na barra de
féormulas.

Ao escreveres texto combinado com nimeros (por exemplo, Trabalho 1), o Excel ajuda-te a poupar
tempo na repeticao do texto, especialmente em listas. Para isso, clica no canto inferior da célula
|Traba|h0 1_| com o botdo esquerdo do rato pressionado e arrasta o texto para as células contiguas, como
podes ver na fig. 11.

©AREAL EDITORES
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H S &-§- - Livro2 - Bxcel T E - 0 %
BASE  INSERIR  ESQUEMADEPAGINA  FORMULAS  DADOS  REVER  VER Carla Cardoso ~ ([
ey 3 = - 5 - - E-1 24
A kS e T xS ==Mg. 5 (o FZ Formatacso Condicional %’-"\nsenr >-4
=i By - . 95 oo [FFormatar como Tabela~ @< Eliminar ~  [¥] - i~
alar - - - lEE=eeE E- ot
3 NTIs-|E-O-A-EEEEEH <8 £ 7 Estilos de Célula~ & Formatar= | &~
Area de Transfer.. & Tipo de Letra F1 Alinhamento Nimero 1F Estilos Células Edicdo ~
c1 T fe || Trabalhol ¥
A B C D £ 3 G H J K L M N -
1 |N2 Nome  [Trabalho | 1
2.0 Trabalho 3 H
3| i
4 i
| i
5 |
6 1
7 1
8 1
9 | i
10| !
1 |
12
13 5
Folhat @® A1 o}

Arraste para fora para alargar ou preencher ou para dentro para limpar

1] Copiar texto personalizado.

EXPLORA I i | H

e Abre uma nova folha de calculo e nas células A1 e A2 insere os numeros 1 e 2, respetiva-
mente. Seleciona as células A1 e A2 e arrasta o cursor do rato no canto inferior direito (ver
fig. 11) até a linha 15. Verifica se as células sdo copiadas sem alteracdo ou se é criada uma
lista de nimeros.

e Na célula B2 escreve segunda-feira, arrasta o contetdo horizontalmente até a célula I2.
Verifica se aparece uma lista com os dias da semana.

Editar o conteddo de uma célula

Seleciona a célula e prime a tecla F2, ou clica com o cursor na barra de formulas para editares os
dados. No fim, prime a tecla Enter.

Copiar células

Para copiares o contetido de uma célula para outra, apenas tens de a selecionar e, no separador Base,
escolher Copiar . Depois, clicas na célula onde pretendes colocar os dados e selecionas o comando
e
Colar [ do separador Base.

Colar

Podes também copiar o contetido para células contiguas através do canto inferior direito da célula.
Repara que o ponteiro do rato muda para e, pressionando o botdo esquerdo do rato, podes arrastar o
contetido para as células pretendidas.

R MR R

-H

I8 Copiar contetdo em células contiguas.

DADOS E ESTATISTICAS 1
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Inserir e eliminar linhas e colunas

Quando estas a trabalhar no livro h4 a necessidade de inserir linhas ou colunas. Para isso, no separa-
dor Base, seleciona o comando Inserir Eﬂj . Surge o seguinte menu com as varias opgoes:

. . A B Cc
E‘I‘ Inzerir Células... A B C D
2 Nome Idade 1 ]
3 A x
€= Inserir Linhas na Folha 3 |Jo%o Afonso 12 2 Nome Idade
= z 3 |lodo Afonso 13
U™ nserir Celunas na Folha 4 |AnaRita 1 i —
” - Ana Rit
Q | Eolh 5 |Ana Sofia 14 ns e ”
£ Inserir Folha 5 |Ana Sofia
- & |Fabio 15
6 |Fabio 15
L v 7 |Pedro 14
8 r_.._]dro 14 8 |Anabela 14
3 |Anabela 14 9 |1ulia 13
10 |Jdlia 13 10|Inés 13

& Menu Opcoes do comando Inserir.

A linha ou a coluna serdo inseridas antes da célula onde se encontra o cursor.

Para eliminares células, tens de as selecionar e, depois, aceder ao comando Eliminar do separador Base.

Formatar celulas

Formatar estilo

Podes aplicar estilos predefinidos para células, para que os dados importantes se realcem na folha.
Seleciona a célula e, em seguida, acede ao comando Estilos de células do separador Base. Na imagem
seguinte podes comparar as varias opcoes.

Correto, Incorreto e Neutro
MNormal Correto Incorreto Neutro

Dados e Modelo

Célculo Célula Ligada Entrada Nota Texto de Aviso
Texto Explica... [\ELT=Td -1 .

Titulos e Cabegalhos

CabeEth... Cabegalho 2 cabegalho 3 Cabegalho 4 Titulo Total
Estilos de Célula com Temas

20% - Corl 20% - Cor2 20% - Cor3 20% - Cord 20% - Cors 20% - Coré
40% - Corl 40% - Cor2 40% - Cor3 40% - Cord 40% - Cor5 40% - Corf

Formato Numérico

Moeda Moeda [0] Percentagem Separadord...  Virgula

[ Movo Estilo de Célula...

Intercalar Estilos...

A Estilos de células.
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Tamanho da Célula
I[ Altura da Linha...
Ajustar Automaticamente a Altura da Linha
] Largura da Coluna...
Ajustar Automaticamente a Largura da Coluna
Largura Predefinida...
Visibilidade
Ccultar e Mostrar
Organizar Folhas
Mudar o Mome da Folha
Mower ou Copiar Folha...
Cor do Separador
Protecao
E7 Proteger folha...
|:| Proteger Células
Formatar Células...

B Formatar células.

Formatar tamanho

Seleciona a célula e, em seguida, acede ao co-
mando Formatar @ do separador Base. Neste
menu podes alterar a altura das linhas e a largura
das colunas, bem como organizar e proteger tanto
células como folhas.

APRENDE MAIS

Se quiseres proteger a tua folha de calculo, deves
assegurar-te de que escolhes uma palavra-passe segura e
de que te lembras dela, pois se a esqueceres, nao
conseguiras desproteger o documento.

DADOS E ESTATISTICAS 1

Para ajustares automaticamente a coluna ou li-
nha ao contetdo, basta fazeres duplo clique com o
botdo esquerdo do rato sobre a linha diviséria da

coluna ou da linha.

Alinhamento do conteldo na célula

Na imagem seguinte podes observar as varias op¢oes de alinhamento dos dados nas células. Assim, é
possivel alinhar os dados na vertical (1) e na horizontal (2) em relacio aos limites da célula. Além disso,

[

—
y

<l

Bl [ Ch LA WM

mAjustar a célula ao contetdo.

podes igualmente alterar a orientacdo dos dados nas células (3).

B =

&~

¥

il

hi

uf
o &

Alinha

X @ w®

Inclinar para a Esquerda
Inclinar para a Direita
Texto Vertical

Rodar Texto Para Cima
Rodar Texto Para Bao

Formatar Alinhamento de Células

K Alinhamento dos dados.

13
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Moldar texto

O comando E¢Moldar Teta  do separador Base per-

mite distribuir o texto de uma célula, para que pos-
sas ver corretamente o contetido sem alterar a lar-
gura da coluna. Este comando evita que o texto
fique oculto ou se sobreponha as linhas de divisao
das células.

Unir e centrar texto

No ano
3 |de 2013
No ano

4 |de2014 | [ 0pcao Moldar Texto.

Para utilizares a opcao =] unireCentrar - , necessitas de selecionar previamente as células contiguas,
para que o conteddo fique centrado no espaco das células selecionadas.

A B C D

1 |A variagdo da demografia em Portugal

2

B Selecionar o texto para aplicar o comando Unir e Centrar.

Apbs aplicares esta opcao, os dados ficam centrados nas células selecionadas e as células ficam uni-

das numa so6.

Aplicar limites e sombreado

A tua folha de célculo é uma tabela que, inicial-
mente, ndo tem linhas a contornar as células. Para
que o contorno fique visivel, seleciona o comando
Limites do separador Base e define as linhas
de contorno que pretendes aplicar as células.

B Formatar Limites.

Limites

Limite Inferior
Limite Superior
Limite Esquerdo
Limite Direito
Sem limites
Todos os limites

Limites Exteriores

El & H

Limite de caixa espesso

Limite Inferior Duplo

Limite Inferior Espesso

Limite Superior e Inferior

Limite Superior e Inferior Espesso
L+ Limite Superior e Inferior Duplo

Desenhar Limites
ET Desenhar Limite
l:';* Desenhar Grelha de Limite

¢ Apagar limite

z Cor da Linha 3
Estilo de Linha 3

HH  Mais Limites...
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Para aplicares um fundo colorido as células, ape- P
nas tens de as selecionar e clicar no comando Som- H EEEENEE
breado &3 - do separador Base. Os sombreados
podem ser tteis na organizacao da informacao.

ulllllllil

Cores Padrao

Sem Preenchimento

e Mais Cores...

21 Aplicar sombreado.

‘ P

ATIVIDADES | it 3

Batalha naval

1. Abre o Excel e, em pares, recria um jogo de batalha naval. Para isso, necessitas de definir a
area do mar e o niumero de barcos.

2. Jogador 1 - define o teu mar entre as células B5 e G20 e aplica-lhes sombreado azul. Depois,
coloca a cor verde os barcos.

3. Jogador 2 - define o teu mar entre as células 15 e N20 e aplica-lhes sombreado amarelo.
Depois, coloca a cor cinzenta os teus barcos.

4. Paraser mais facil de distinguir, preenche as células do mar do teu adversario com uma cor
diferente da do teu mar.

5. Cadajogadortem 4 barcos (Barco 1: 5 células, Barco 2: 3 células, Barco 3: 2 células, Barco 4: 1
célula).

6. Cadavez que o teu adversario ou tu acertarem numa célula onde ha barcos, marquem-na com
um X de cor vermelha.

7. Cadavez que acertares numa célula do teu adversario onde nao ha barco, marca-a com um X
de cor branca.

Formatar dados

O Excel é¢ uma folha de calculo que permite trabalhar com varios tipos de dados. No separador Base
podes aceder a algumas categorias, como se mostra em seguida.

Sem Estilo de Diminui as
formato separador casas decimais.
especifico. |de milhares.

Geral -
Formato de L Og, 000 ijE :,EE
contabilidade - ?
formata as células N _
em euros, délares MOmero £ Opgoes de
ou outra moeda. formatacao
das células.

Formato em Aumenta as
percentagem. casas decimais.

B Formatos de nimero.

DADOS E ESTATISTICAS 1
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Na imagem estdo as varias categorias que podes aplicar ao contetudo das
|Gerat % células. Repara que em cada uma das categorias ha uma pequena explicagdo
que serve para orientar o utilizador.

Mimero |Alinhamentu | Tipo de letra | Limite | Preenchimento | Protecdo

DADOS E ESTATISTICAS J

Categoria:

Geral Exemplo

Moeda

Contabilidade s =

B Casas decimais: |2 ‘zl

Hora |:| Utilizar Separador de Milhares [}
Percentagem

Fraccdo Numeros negativos:

Cientifico
Texto 123410

Especial -1234,10

Personalizado -1234,10

A categoria ‘Namero’ é utilizada para a apresentagdo geral de nameros, As categorias ‘Moeda' e
‘Contabilidade’ fornecem formatacdes especializadas para valores monetarios.

OK | | Cancelar

B8 Formatar células.

B EXPLORA | i | b

e Abre o Excel e coloca o nimero 1 na célula A2. Em seguida, seleciona a célula, acede as
opcoes de formatacao de células e escolhe o formato data. Verifica que na célula surge
01-01-1900.

e Experimenta escrever a tua data de nascimento numa célula e formata-a com a categoria
numero.

Utilizar expressoes e fungoes

As expressoes e fungoes facilitam a realizacao de calculos, sejam eles simples ou complexos.

Quando pretendes efetuar calculos no Excel, tens que inserir o sinal de igual (=) seguido do enderecgo
das células e dos operadores.

SABIAS QUE...
Parainserires o endereco numa expressao, basta clicares na célula, que ela aparece na expressao.

-

No exemplo seguinte, hd uma multiplicacao do va-
lor 12 000 por 12%. Repara que na célula D2 e na &2 v E K W | e
barra de férmulas surgem os enderegos e o operador. A B B D ,
Depois, prime a tecla Enter para realizares o cdlculo. 1
zj | 12000,00€i  12%i=m2*c) |

16 24 Exemplo de uma expressao.
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Operadores
O Excel permite fazer diferentes operacdes, G pereE
como ja dissemos. Ao lado, apresentamos uma . Adicao
tabela com as principais operacdes que podes o
realizar. - Subtracao
* Multiplicacao
Divisao
~ Potenciacao
= Igual a
< Menor do que
<= Menor ou igual a
> Maior do que
>= Maior ou igual a
<> Diferente de
25| Alguns operadores do Excel.
[4 EXPLORA [ il [ 3

No Excel efetua o seguinte calculo: divide 8 ao cubo pela soma de 7 com 1. Compara o
resultado a que chegaste com o dos teus colegas.

Copiar expressoes e fungoes
Uma das funcionalidades do Excel permite copiar as expressdes ou funcoes para outras células.

Para isso, introduzes a expressao ou funcao numa célula e, depois, quando o cursor do rato assumir
o ponteiro de + no canto inferior direito da célula, arrasta-o para as restantes células com o botao es-
querdo do rato premido.

Referéncias usadas em expressoes
0 Excel permite copiar as expressdes criadas para realizar calculos noutras células.

Ha trés tipos de referéncias que se podem utilizar, cujos comportamentos diferem quando se copia o
seu contetdo para outras células.

Referéncias relativas

Todas as referéncias relativas mudam i = £ || =Ba=ca
automaticamente quando a férmula € co-
piada para outra(s) célula(s). Para utilizares - 8 c [ B |
esta referéncia numa expressao ou funcao, ; T
basta clicares sobre a célula.
B Nome do produto Qtd. Preco valor
4 |Lapis E 10,35 l=Bazca |
5 |Lapis de cor 1 1,45 =B5*C5
6 |Caneta 4 0,52 =B6*C6
7 |Marcadores 1 1,9 =B7*C7
8

B Referéncias relativas.

DADOS E ESTATISTICAS 1
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Referéncias absolutas

Esta referéncia € fixa e utiliza-se para copiar a expressao ou formula para outras células, sem que haja
alteracao do seu endereco. Para utilizares este tipo de referéncia, necessitas de colocar o simbolo $ antes
da letra da coluna e do namero da linha, ou selecionas a célula e primes a tecla F4.

E4 - £ || =Da*sD%1
A B G D E
1 Taxa- IVA |0,23 |
W ——
2
3 Nome do produto Qtd. Prego valor Valordo IVA
4 |Lapis 3 0,35 I=Ba*ca  |=pa=sps1
5 |Ldpis de cor 1 1,45 =B5*C5 =D5*5D$1
6 |Caneta 4 0,52 =B6*C6 =D.>5’_’$D$1
7 |Marcadores 1 19 =B7*C7 =D7*$D51
8 =5

Bl Referéncias absolutas.

Referéncias mistas

Este tipo de referéncia conjuga as duas anteriores, havendo uma célula absoluta na coluna e uma
relativa na linha, ou vice-versa. Podes colocar apenas o simbolo $ na letra da coluna ou no niimero da
linha para fixares a célula. S6 ha alteracdo da célula relativa.

E4 - £ || =Da*Ds1

A B G D E
1 Taxa- IVA 0,23 |

W ——

2
g Nome do produto Qtd. Preco valor Valor do IVA
4 |Lapis 3 0,35 l=B4*C4 =D4*¥D51
5 |Lapis de cor 1 1,45 =B5*C5 :DS*D$1
6 |caneta a 0,52 =B6*C6  [=D6*DS1
7 |Marcadores 1 1,9 =B7*C7 =D7*DS1
8 =

B8 Referéncias mistas.

Em sintese

Referéncia relativa — ao copiares a expressao ou funcao, os enderecos das células adaptam-se as no-
vas posicoes em que vao ser efetuados os célculos.

Referéncia absoluta — ao copiares a expressao ou fungao, o endereco da célula mantém-se naquelas
em que vao ser efetuados os cdlculos.

Referéncias mistas (D$1) — neste caso, ao copiares a expressao ou féormula por linhas, o endereco
(0 algarismo) nao se altera. Mas se copiares por colunas, o endereco muda para E$1, no exemplo
dado.
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Fungoes

0 Excel disponibiliza um conjunto de fungdes agregadas por categorias.

X R OERBAOE R @

Inserir Soma Recenternente Financeiras Légica Texto Datae Consultae Matemiaticae Mais
Fungio Automatica~ Utilizados = o ¥ ¥ Hara = Referéncia ~ Trigonometria = Fungdes ~

Biblioteca de Fungdes

29) Categorias de funcdes.

As fungdes permitem-te efetuar cdlculos sem recorreres a expressdes muito complexas.

E importante que saibas os argumentos (1) que cada funcéo utiliza, para poderes selecionar os dados
e inserir as fungdes corretamente.

SOMA - X « || =SOMA(D4:D7)
| A |8 c¢ B = | ¢
1] Taxa-IVA K  23%
2 {
| Nomedo valor
Qtd. Prego | valor
3 | produto I .dOIVA
4 |Lapis 3 0,35] 1,051 0,2415
5 éLa’pisde cor 1 1,451 1,451 0,3335
6 |Caneta a 0,521 2,081 0,4784
7 |Marcadores 1 19! 19! 0,437
g | =SOMA(D4:07)
g SOMA(nGm 1; [namz];

30} Exemplo da funcao soma.

Para utilizares as funcdes, deves realizar os seguintes passos:

e clicas na célula onde pretendes que o Excel apresente o resultado;

e selecionas o comando ‘ > soma Automitica - d0 separador Base ou Z do separador Férmulas. Em
seguida, selecionas a funcao pretendida; Soma

Automatica -

Soma Automatica -
> Soma
Média
Contar Mdameros
Maximo

Minimo

Mais Fungdes...

Bl Menu de funcoes.

e selecionas com o cursor do rato as células com as quais pretendes efetuar o calculo;

e clicas na tecla Enter.

DADOS E ESTATISTICAS 1
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Func¢ao Soma — adiciona os valores de um
intervalo de células.

Funcao Média — calcula a média aritmética de

um conjunto de valores.

SOMA - X & J | =S0MA(D4:D7)
A | B € BN E | F
1] Taxa- IVA 23%
2 {
Nome do Valor
Qtd.  Pregco | valor
3 | produto i  dolvA
4 |Lapis 3 0,35 1,051 0,2415
5 |Lépis de cor 1 1451 1,451 0,3335
6 |Caneta 4 0,52 2,08) 0,4784
7 |Marcadores 1 1,9____1_,2_ 0,437
8 | =SOMA(D4:07)
g SOMA(mIm1; [ndm?2]: ...)

32] Exemplo de aplicacao da funcao soma.

Funcdo Maximo — indica o valor mais ele-
vado num conjunto de células.

SOMA - X « Jf || =MEDIA(D4:D7)
A | B| C BB E | F

1] Taxa-IVA  23%
2 {

Nome do Valor

Qtd.  Prego | valor

3 | produto do IVA
4 |Lépis 3 0,35] 1,05{ 0,2415
5 |Lapis de cor 1 1,451 1,451 0,3335
& |Caneta 4 0,521 2,08] 0,4784
7 |Marcadores 1 1,9 1,94 0,437
8 Total 6,48 1,4904
9| Média  [=MEDIA(D4:D7)
10 MEDIA(mam1; [ndm2]; ...}

33] Exemplo de aplicacdo da funcao média.

Funcao Minimo - indica o valor mais baixo

contido num conjunto de células.

D4 . X v || =MAXIMO{D4:D7)
A B | C D E | F

1] Taxa-IVA| 23%
2

Mome do Valor

Qtd. Prego | valor

3 | produto doIva
4 |Lépis 3 0,35f 1,05] 0,2415
5 |Ldpis de cor 1 1,450 1,451 0,3335
& |Caneta 4 0,527 2,081 0,4734
7 |Marcadores 1 1,9 1,91 0,437
g | Total 6,48 1,4904
g Meédia 1,62
10] Méximo [=MAXIMO(D4:07)
1 MAXIMO (ndm1; [nGm2]; ...)

34 Exemplo de aplicacdo da funcdo maximo.

Func¢ao Contar — indica a quantidade de
células que contém niimeros num conjunto
selecionado.

Da - X i | =MiNIMO(D4:D7)
A B e D E F

1 Taxa- VA 23% '
2 {

Nome do Valor

atd.| Preco | valor

3 | produto dolva
4 _La'pis 3 0,351 1,05; 0,2415
5 |Lépisde cor 1 1,450 1,45 0,3335
6 |Caneta 4 0,52y 2,08 0,4734
7 |Marcadores 1 1,9 1,91 0,437
8 Total 6,43 1,4904
9 Média 1,62
10 Maximo 2,08
1] Minimo _[=MiNIMO(D4:07)
12 Total Produtos MI-NII‘:10(n|]m1_: [ndm2]; ...)

35| Exemplo de aplicacdo da fungcdo minimo.

ca - x v kK =CONTAR(C4:C7)
A B & D E F

1| | Taxa-IVA  23% |
2 !

Mome do Valor

Qtd. Prego  walor

3 | produto do IVA
4 |Lapis 3 0,35] 1,05 0,2415
5 .La'pisde cor 1 145 145 0,3335
6 |Caneta 4 0,52 2,08 0,4784
7 _Marcadores 1 1,9 1,9 0437
8 Total 6,48 1,4504
9 | Média 1,62
10| Maximo 2,08
1 Minimo 1,05
12 | Total Prod utosl =CONTAR(C4:C 7b
13 CONTAR(valor1; [valor]; ...)

36) Exemplo de aplicacao da funcao contar.
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Funcao SE - o resultado desta fungao esta dependente da verificacao de uma condicéo.

Esta fungao légica tem trés argumentos.

SE

o Teste_ldgico |

= ldgico

Teste_logico -

Valor_se_verdadeiro ‘

qualquer

valor ou expressao

Valor_se_falso ‘ °

qualgquer

que ¢ avaliada como .
verdadeira ou fa lsa, Devolve um valor se a conditdo especificada equivaler @ VERDADEIRO e outro valor se equivaler a FALSO,
PO rexem p lO B 3 >= 3 Teste_légico & qualquer valpr ou expressdo que pode ser avaliada como
VERDADEIRO gu FALSO.
Resultado da formula =

-—

Valor_se_falso - valor ou

expressao que surgird na célula,
no caso de o teste logico ser falso.

Ed Argumentos da funcao SE.

Valor_se_verdadeiro - valor ou
expressao que surgira na celula, no
caso de o teste logico ser verdadeiro.

‘ P

ATIVIDADES

| [ |

k

Com uma atividade pratica, compreenderas melhor a aplicacao da funcao SE.

1. Preenche uma folha de calculo
com o texto e os valores da Nota
Final de uma disciplina, como no
exemplo da fig. 38.

2. Clica na célula C3 e, em seguida,
no simbolo . Seleciona a fun-
cao SE e clica em OK.

3. Surge no ecrauma janela parain-

serires os argumentos da funcao.

4. Clicana célula B3 e escreve os ope-
radores >= seguidos do nimero 3.
5. Clica no campo Valor_se_verda-

deiro e escreve Aprovado.

Clica no campo Valor_se_falso e
escreve Nao Aprovado.

7. Clicaem OK.

SE Tl X v K

A B C D E F G

=SE(B3>=3;"Aprovado";"N&o Aprovado")

H

w

2 _Nota Final Avalia do
]Anténio l B!I:SE[E3>:3:"Aprovado”:"N§oAprovado"}

4 |Luis 2
Maria 5

SE(teste_-ldgico; [valor_se_verdadeiro]; [valor_se_falso])

[

38| Exemplo de aplicacao da funcao SE.

Teste_logico | B3>=3 VERDADEIRO

Valor_se_verdadeiro |'Apru\radu' “Aprovado”

Valor_se_falso |'N§o Aprovade’| “Nao Aprovado”

= “Aprovado”
Devolve um valor se a condigdo especificada equivaler a VERDADEIRO e outro valor se equivaler a FALSO.

Valor_se_falso € o valor devolvido se Teste_|dgico for FALSO. Se omisso, €
devolvido FALSO.

Resultado da férmula = Aprovado

Ajuda sobre esta funcio

mArgumentos da funcao SE.

ca T 5 =5SE(B4>=3;"Aprovado”;"Nio Aprovado")
A B 9 D E E G

T

2 Mota Final Avaliagio

3 |Anténio 3 Aprovado

4 ]Lufs 2 |N§0Apr0vado _l

5 |Maria 5 Aprovado

40] Exemplo de utilizacdo da funcao SE: este é o resul-
tado que surge depois de copiares a formula para as

células seguintes.
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SABIAS QUE...

Na tua folha de calculo por vezes surgem erros como este = ##### _|sto significa que o valor inserido na célula excede

O Excel tem muitas outras fungoes tteis que podes explorar:

* Funcao HOJE() - coloca na célula a data atual.

]

o espaco disponivel. Aumenta a largura da coluna para que os valores fiquem visiveis.

-

* Funcao SOMA.SE (intervalo; critério; intervalo_soma) — calcula a soma de um conjunto de célu-
las em que se verifica determinado critério.

* Funcdao CONTAR.SE (intervalo; critérios) — indica o nimero de células em que se verifica deter-

Graficos

separador Inserir.

A B
»
2 Mota Final
3 |Antdnio 3
4 |Luis 2
5 |Maria 5

teus objetivos.

Para criares um grafico necessitas de selecionar os dados e, em seguida, escolher um dos graficos no

fp SR gl
o - i
Graficos . PivotChart
Recomendados " 5 L v
Graficos ]

P Tipos de graficos.

Bl Selecionar os dados.

Graficos Recomendados | Todos os Graficos

Colunas Agrupadas

Nota Final

Antonio Luis Nariz

O grafico de colunas agrupadas € utilizado para comparar valores entre
algumas categorias. Utilize-o quando a ordem das categorias ndo for
importante.

22 43] Exemplo de graficos recomendados para um conjunto de dados.

Seleciona a op¢ao Graficos Recomendados, pois permite-te visualizar os varios tipos de graficos que
podes criar com os dados selecionados. Lé as dicas para decidires qual o tipo de grafico adequado aos

©AREAL EDITORES



©AREAL EDITORES

Na tua folha de calculo surge entdo o gréfico selecionado, neste caso um grafico de colunas.

Antonio

Nota Final

Luis

Maria

M Exemplo de um grafic

o de colunas.

Junto ao grafico surgem trés icones que te permitem personaliza-lo, como podes ver abaixo.

[
k4

ELEMENTOS DO GRAFICO
Eixos

[ Ttulos dos Eixos
Titulo do Grafica

[] Etiquetas de Dados
[] Tabela de Dados

] Barras de Erro
Linhas de Grelha

[] Legenda

[] Linha de Tendéncia

hd

ESTILO COR

[e—

VALORES = NOMES
4 SERIE
[¥] (Selecionar Tudo)
[ N MNotaFinal
4 CATEGORIAS
[¥] (Selecionar Tudo)
Anténio
[¥ Luis

[¥] Maria

Selecione Dados...

‘Apl\car

45| Opcoes de formatacao ou personalizacdo de um grafico.

Ap6s inserires o grafico, surgem no friso dois novos separadores, Estrutura e Formatar, para o

personalizares.
BASE INSERIR ESQUEMA DE PAGINA FORMULAS DADOS REVER VER ESTRUTURA FORMATAR
| ® | — = = = = = = . r
3 ] e o
- Ee e sl a2 00
Adicionar Elemento Esquema  Alterar | I I s l 11 E - | B = 2 S ’_I =1 . | = Sh I I . ‘? Mudar Linha/ Selecionar = Alterar Tipo  Mover
de Grafico~ Répido~ Cores~ = Coluna Dados de Gréfico Gréfico
Esquemas de Graficos Estilos de Graficos Dados Tipo Localizagio
46) Separador Estrutura do grafico.
BASE INSERIR ESQUEMA DE PAGINA FORMULAS DADOS REVER VER ESTRUTURA FORMATAR Carla
Area do Gréfico - EENEN £ Preenchimento da Forma~ A - | B Trazer Para Diante [Z Alinhar - g“n@
o a7 -
2 Formatar Selecio Oo0|-| ) |; L# Contorne da Forma - A A A ~| & ~ | Bl Enviar Para 2° Plano - 12 Agrupar s
—| Alterar = = 1 2
“Repor para Corresponder Estilo ALLs Forma ~| & Efeitos de Forma = T A& - | E; Painel de Selegio “h Rodar “*@
Selegio Atual Inserir Formas Estilos de Formas ) Estilos do WordArt iF) Dispor Tamanho T3
Separador Formatar grafico.
[4 EXPLORA | i | b

Cria um grafico com as tuas disciplinas e as respetivas notas. Em seguida, personaliza o
grafico a teu gosto. No fim, guarda o ficheiro.
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Inserir graficos no processador de texto

Para inserires um grafico criado no Excel num documento de Word tens de selecionar o grafico, ace-
der ao separador Base e clicar em Copiar (Ctrl+C). Abre o documento do Word, coloca o cursor no ponto
em que pretendes inserir o grafico e, no separador Base, seleciona Colar (Ctrl+V).

0 gréfico fica associado a folha de calculo e, assim, qualquer alteracio que fizeres nos dados sera as-
sumida automaticamente no grafico do documento do Word. Podes também atualizar o grafico no Mi-
crosoft Word clicando no comando Atualizar Dados do separador Estrutura das Ferramentas de
Grafico.

Configurar e imprimir a folha de calculo

Configurar a pagina

No separador Esquema de pagina encontras varias op¢des de configuracao, tais como:

O3 D B &

Margens Orientagio Tamanho Areade Quebras Fundo Titulos de
7 & 4 Impressdo - x Impressao

Configurar Pagina [F}

48] Opcoes de configuracado da pagina.

| Pagina | F | Cabecalho/Rod:

#

Area de impressdo: |

Titulos de impressao

Pl

Linhas a repetir no inicio: ‘

Colunas a repetir a esquerda: ‘

Impressao

e alterar as margens da pagina;

[[] Linhas de grelha Comentarios: |[Nenhum]
[] & preto e branco

|:| Qualidade de rascunho
|:| Cabecalhos de linha e coluna

[<][x]

Erros de células como: |apresentado

e alterar a orientacdo da folha;

e selecionar o tamanho da folha;

Ordem de impressdo das paginas

(®) De baixo para cima

e definir a area de impressao; = P P

* inserir e remover quebras de
pagina;

| Imprimir... | |_Plé-\risual'|zal | | Opcdes.. |

e aplicar um fundo a pagina;

| OK || Cancelar |

e selecionar os titulos de impressao.
B Configurar a pagina.

Para acederes a mais opcdes de configuracao da pagina, clica na seta (1) do canto inferior direito da
categoria Configurar Pagina do separador Esquema de pagina. A partir desta janela podes ainda confi-
gurar o cabecalho e o rodapé (fig. 49).
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Imprimir a folha de calculo

Quando finalizares o trabalho, deves primeiro pré-visualizar a folha de calculo para veres o aspeto final.
Para isso, na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido selecionas o comando Pré-visualizar [g, surgindo
entdo no ecra as opgoes de impressao e, do lado direito, a folha de célculo. Na parte inferior existe um na-
vegador de paginas m e botGes de controlo para mostrar as margens IE e ampliar a pagina .

©

Infarmagdes | | I I p rl I | r
Nova e [1 |
Gpias:

B | ’

Abrir
Imprimir

Guardar
Guardar como Im pressora
Imprimir ‘ 4

; Send To OneNote 2013 ‘

| Pronto

Partilhar Propriedades da Impressora

Definicoes

‘ Imprimir Folhas Ativas . ‘
= (.
|

Imprimir apenas as folhas at

Exportar

Fechar

Paginas: : a [ :
= Agrupadas 2
‘@E 123 123 123
I
‘ D Orientacdo Vertical - ‘
|:| Ad
-
21emx 297 cm

‘ Margens Narmais ‘
-

Esquerda: 1,78 em  Direita:...

DD Sem Escala

-
(100 Imprimir folhas no tamanho...

Caonfigurar Pagina

50, Definicoes de impressao.

Quando as alteracdes estiverem finalizadas, podes entdo imprimir o documento. Para isso, seleciona
no separador Ficheiro a opcao Imprimir.

Nesta janela tens varias opgoes para aplicar as Defini¢oes de Impressao. Lembra-te sempre de res-
peitar o ambiente. S6 deves imprimir folhas de calculo ou gréficos quando for mesmo indispensavel.
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Atividade final

1.

2.

10.

1.

12.

13.

Abre o Excel e muda o nome da folha | Folhal @  paraldade_amigos.

Introduz os dados, como no exemplo.

A B

1 :I

2 Nome Idade
3 |lodo Afonso 13
4 |Ana Rita 14
5 |AnaSofia 14
& |Fabio 15
7 |Anabela 14
g |ldalia 13
S |Inés 13
10 |Matilde 9
11 |Francisca 13
12 |Diogo 14
13 |Luis 15
14 |Rui 12

Formata as linhas da tabela com altura igual a 18.

Insere uma linha entre as linhas 6 e 7 com a seguinte informacao:

Pedro 14

Guarda o livro na pasta Atividades do teu computador.

Nas células A16 e A17 escreve “Total idades” e “Média idades”, respetivamente.
Na célula B16 calcula a soma das idades da tabela.

Na célula B17 calcula a média das idades.

Nas células A18 e A19 escreve “Mais velho” e “Mais novo”, respetivamente.

Nas células B18 e B19 introduz as funcoes adequadas a informacao pretendida.
Calcula na célula B20 a quantidade de nomes inseridos na tabela.

Dispoe os nomes da tabela por ordem alfabética.

Formata a tabela com limites e sombreado. Usa a tua criatividade.
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Atividade final

14. Cria um grafico que represente o nome e a idade respetiva de cada um. Formata-o como
na imagem seguinte.

H ©- 2~ B = exemplo_atividade_final - Excel T EH - O %

BASE  INSERR  ESQUEMADEPAGINA  FORMULAS ~ DADOS  REVER  VER Carla Cardoso ~ ([F3)
B17 ™ fe || =MEDIA(B3:B15) v

A B ] C D E F G H_ | J K s
2 Nome Idade 16 15 15

14 14 14 14 14
3 [lodo Afonso 13 14 13 13 13 13
12
4 |AnaRita 14 12
5 |Ana Sofia 14 10 9
6 |Fébio 15 8
7 |Pedro 14 6
8 |Anabela 14 4
3 |Julia 13 .
10 |Inés 13
0
11 |Matilde 9 lofo  AnaRita AnaSofia  Fibio  Pedro  Anabela  Jalia Inis  Matilde Francisca Dioga Luis Rui
T Afonso
12 |Francisca 13
Idade
13 |Diogo 14
14 |Luis 15
15 |Rui 12
16 |Total idades 173
17 |Média idades | 13,30769
18 |Mais velho 15
19 |Mais novo 9
20 [N.2 de amigos 13|
211 £
Idade_Amigos ® | v]

PRONTO i M -—F—+ 100%

15. Grava novamente o ficheiro.

16. Apresenta o teu trabalho a tua turma e partilha-o através de uma plataforma da escola.
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Ambiente de trabalho ‘

Modos de visualizacao J

Estrutura da folha de calculo ‘

Abrir livro J

Guardar livro J

Editar livro }—

Selecionar células

Introduzir dados

Editar dados

Copiar dados

— Estilos

Expressoes e funcoes J—

Inserir e eliminar linhas

—— Tamanho

Inserir e eliminar colunas

—— Alinhamento

Formatar células

T¥%%%%¥

Moldar texto

Expressoes

— Unir e centrar texto

— Limites e sombreado

— Formatar dados
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Operadores

Copiar expressoes e funcoes

Referéncias

Relativas
}—E Absolutas
Mistas

|
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}—— Soma

Funcoes ‘
Graficos J — Média ‘
Inserir graficos no processador de texto J — Maximo J
Configurar pagina J —— Minimo ‘
Imprimir a folha de calculo ‘ — Contar J
— Se ‘
— Soma.Se ‘
— Contar.Se J
— Hoje ‘
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No final desta unidade ja sou capaz de...

e identificar as caracteristicas de uma folha de calculo;

e conhecer a estrutura e o ambiente de trabalho de uma folha de calculo;

e guardar a folha de calculo em diferentes localizacoes e com diferentes formatos;

e criar e personalizar a folha de calculo;

e editar e formatar as células e os dados de uma tabela;

e utilizar funcoes e expressoes para realizar calculos;

e criar e personalizar graficos;

e integrar elementos da folha de calculo noutras aplicacées;

e configurar e imprimir a folha de calculo;

e apresentar o resultado do trabalho & turma (ou noutro contexto piblico semelhante).
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