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Introducao

e O EXCEL é uma aplicacao do conjunto MS Office, que opera com
Folhas de Calculo;

e LIVRO OBJECTO EXCEL DE NIVEL MAIS ELEVADO
S (constituido p a ou mais...)
e FoOLHA DE CALcULO é uma estrutura tabular com.inhas e colunas;

e CELULA nos seus cruzamentos, onde se m inserir, organizar
e analisar dados e informacao;

e Os conteudos de uma Folha de Calculo podem ser guardados e
manipulados de modo a produzir os resultados pretendidos,
calculos e graficos, usando numeros, formulas, texto e
imagens.
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5 Iniciando

Na lista de aplicacoes do Windows

No icone no Ambiente de Trabalho
ou na Barra de Tarefas Activas ::A

g®  PDF
Architect 7
Clicando sobre um ficheire"de Excel,

com a extensao .xlsou .xlsx éﬁ‘i

ONT1 Photo
RAW 2018

Folha de Calculo do Microsoft Exce

e O EXCEL pode iniciar-se de varias formas:
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X Um LIVRO com FOLHAS

\ produzido pelo Excel € guardado como um
ficheiro que se designa e tera a extensao XLSX

\ e O LIVRO pode conter mais do que uma Folhade Calculo
' e estas podem (devem) ter um nome;

e Quando se guarda o LIVRO sao.guardadas todas as suas
folhas com tudo o que se;nsﬁlu.

E - Livral - Excel

Ficheira Base Inserir Esquema da Pagina Farmulas Dados Rever Ver Ajuda navaPDF PDF Architect 4 Creator
H v 2023 Diario.xlsx - Excel

Ficheiro Base Inserir Esquema da Pagina Férmulas Dados Rewver Ver Ajuda novaPDF
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O Ambiente do Utilizador (Backstage)

\\Escol he-se A
NOVO

(podendo escolher-se M
um Modelo)

O u Abrir

Abre-se um
dos Recentes —

Opgoes

Boa tarde

- Novo

Livro em branco

Recentes  Afixados

Nome

Faca um tour

€

Bem-vindo ao Excel Tutorial de férmulas Tutorial de Tabela Dindmica Tutorial: Para além dos gréfi...

Ha 7 min

19 de janeiro

1 de janeiro

1 de janeiro

Calendério de fotografias saz...

Mais modelos —




O Ambiente do Utilizador (Backstage)

Carlos M. M, Nascime

Livro em branco

(podendo escolher-se
u m M O d el O) B Pesquisas sugeridas: Empres.a Pessoal Planeadores e Controladores  Listas gamentos  Grificos  Calendérios

Abrir
Introdu Crie a Para além dos l
Faca um tour Formulas Primeira tabela Gréaficos Circulares
i dinamica
Conta Tutorial de Tabela Dindmica Tutorial: Para além dos gra...
Feedback Abil che 20000
Opgoes
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O Ambiente do Utilizador (Backstage)

Albril de 200K

JanEiny

Calendario de fotografias s...

Orgamento pessoal mensal Calendario sazonal ilustra...

colhendo um
MODELO SEESERERE

2

LT

4

T

L
ETHATR BEAL

Calendario de um més par...

(varios disponiveis)

Calendario académico Orgamento mensal da em... Orgamento mensal do agr... Agenda de tarefas semanais




O Ambiente do Utilizador (Backstage)

e (mas escolhendo um)

=]

Ficheira Base

Area de Trans...

Da nome ao
Livro: Livrol (n)

Da nome a
Folha: Folha 1

Pronto (XA

| 0

Livrol - Excel

Inserir Esquema da Pagina Farmulas Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator

: Moldar Te

Formatar ¢
Tabela

Estilos

Unir e ~ v Og 000 % 'r.'lﬂtﬂg
ndicional ~

Alinhamento Mimero

(S Acessibilidade: sem problemas

Procurar
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Carlos M. M. Nascimento  §

Tearmn

Inserir Eliminar

Células
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Ficheiro
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alln
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Calar

Base

Inserir

O Ambiente do Utilizador (Backstage)

Eal
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Carlos M. M. Nascimento § . .
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Livrol - Excel

Esquema da Pagin~ Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Team Diga-me o que pretende fazer
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N I

~

Area de Trans.. T

Al\
A

1
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7
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e R R N T
M= 0|0 (00~ W W =0

Pronto (J;‘/Acessibilidade: sem problemas

-

Calibri Mk
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Inserir Eliminar Formatar

dar Texta Geral '|

||
2 }
iz = —
Formatagdo Formatar como Estilos de

Condicional ~ Tabela ~ Célula ~
Estilos

- A
zY D
Ordenare Localizare

" Filtrar ~ Selecionar ~
Edigdo

.00
+0

B2 . op oo | 58

4 M Unir e Centrar ~

Tipo de Letra Alinhamenta Mimero ] Células

F G H | 1 K L M M o] P

Folhal

£ Procurar

Alguns dos elementos do ecra:
Frisos (como outras aplicacoes do Office)
Identificacao do Livro

Célula Activa e sua identificacao
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A Folha (gigantesca)

\ H ©- s Livrol - Excel Carlos M, M. Nascimento ! " [l — (u] X
By
Y
O N S Ficheiro Base Inserir Esquema da Pégina Férmulas Dados Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Team Q Diga-me o que pretende fazer D
[

20 Moldar Texto ( - ; < LT_I »3, = %’Y p
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N\ Area de Trans.. [ Tipo de Letra Alinhamento Nimero Estilos Células Edigdo
A
.
\ FD1048576 2
L I S - KEM HKEM XEO XEP XES KET HEU KEV HEW KEX KEY KEZ KFA KFB XFC
. 1048559
1048560 .
1 02471 024 = nes  COLUNAS: A1, B1, ..., Z1, AA1..., AZ1, ... XFD1
1048562

1048576 NN 1,2,3, ..., 1.048.576

CELULAS: e

1048570

o7 CELULAS: A1 ... XFD1048576

1048573

16 384 x 1 048 576 —fea
17179 869 184

Folhal
by g

Pronto 0y Acessibilidade: sem problemas

£ Procurar




XEE A Folha

O que podemos fazer com o Microsoft Excel

Q . , |
%A designacao Excel advem da abreviatura de Excellent.

8

\
FoMe vencimentos,
Contabilidade,

Controlo de compras,
Tabelas de precos,
Analise de investimentos,
Simulacdes de custos,
Controlo de producao,
Controlo de stocks,
Planos de vendas,
Orcamentos familiares,
Gestao de condominios,

e
Livrol - Excel Carlos M. M. Nascimento 3' 4| [5al — ] X
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Estrutura geral de uma FOLHA DE CALCULO

Q
® VAMOS ABORDAR os conceitos de

A\l

e
BH @ Livrol - Excel Carlos M. M. Nascimento 3' 4| [5al — o b4
Ficheiro Base Inserir Esquema da Pagina Farmulas Dados Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Team Q Diga-me o que pretende fazer |.v__|
\ = TN
‘. ) Moldar Te & e o A

70

Unire . - 05 000 | % matag Formatar ¢ Inserir Eliminar Fo Ordenare L
ndicional ~ Tabela e = )

..'i.rea de Trans.. = Alinhamento Mimero B Estilos Células

® Linhas;

® Colunas;

® Células;

® Célula activa;

® Bloco ou Intervalo de

Folhal

Pronto E’&.&.cessibilidade: sem problemas

3 O Procurar




X2 :
l Estrutura geral de uma FOLHA DE CALCULO

\ VAMOS ABORDAR o0s conceitos de

=] = Livrol - Excel Carlos M. M. Nascimenta ! ,; cal — a x
h

icheiro Base Inserir Esquema da Pagina Férmulas Dados Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Team Q Diga-me o que pretende fazer [}

¢ Linha; C
® Coluna;

® Célula;

® Célula activa;

® Bloco ou Intervalo de ceélulas.

Pixel (pixeis) = 0,75 pontos

Ponto (pt/pts) = 0,035 cm aprox




Estrutura geral de uma FOLHA DE CALCULO

VAMOS ABORDAR o0s conceitos de

=] = Livrol - Excel Carlos M. M. Nascimenta E ,; cal — a x

Ficheiro B Inserir Esquema da Pagina Férmulas Dados Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Team Q Diga-me o que pretende fazer |

oldar Geral g %Y

stilos de n Ordenal
lula ~ “ Filtrar

Unir e Centrar  ~

Tipo de Letra 2 2 Mamero - Estilos Edigdo

® [inha;

® Coluna; —
® Celulas;

® Célula activa;

® Bloco ou Intervalo de ceélulas.
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Pronto i:‘}.ﬁ‘«.cess\bil ade: sem problemas +* (=]
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Estrutura geral de uma FOLHA DE CALCULO

VAMOS ABORDAR o0s conceitos de

H ° Livral - Excel Carlos M. M. Nascimento ! ,; 53] — a >
Ficheiro Base Inserir Esquema da Pégina Férmulas Dados Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Team Q Diga-me o que pretende fazer
Idar Geral

nir e Centrar

matar

Tabela ~
Tipo de Letra 5 Alinhamento E Nimero P Estilos Edigdo

£

® [inha;

® Coluna;

® Célula; —
® Célula activa;

® Bloco ou Intervalo de ceélulas

Folhal

Pronta (% Acessibilidade: sem problemas B ]
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Estrutura geral de uma FOLHA DE CALCULO

VAMOS ABORDAR o0s conceitos de

H ° Livral - Excel Carlos M. M. Nascimento ! ,; 53] — a >
Ficheiro Base Inserir Esquema da Pégina Férmulas Dados Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Team Q Diga-me o que pretende fazer
Idar Geral

nir e Centrar

matar

Tabela ~
Tipo de Letra 5 Alinhamento E Nimero P Estilos Edigdo

£

® [inha;

® Coluna;

® Célula;

® Célula activa;

® Bloco ou Intervalo de ceélulas.

Folhal

Pronta (% Acessibilidade: sem problemas B ]
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X2 :
Estrutura geral de uma FOLHA DE CALCULO

\ VAMOS ABORDAR o0s conceitos de
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Eu . g 0 y orm Inserir Eliminar Formatar

Alinhamento E | Células

® Linha; -
® Coluna;
® Célula;
® Célula activa;
¢ Bloco ou Intervalo de Célula

Folhal

Pronto sibilidade: sem problemas 5
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X2 :
l Estrutura geral de uma FOLHA DE CALCULO

|
@;,\LIVROS e FOLHAS

® A todos os documentos produzidos no Microsoft Excel aplica-se a

\bsigna(;éio de LIVRO e sao tratados como ficheiros com extensao XLSX.
®Um LIVRO e constituido por uma ou mais EOEHAS.

® As FOLHAS podem ser Folhas de Calculo e Folhas de Gréfico.



a O ambiente de trabalho do Microsoft Excel

Q Barra de titulo e Barra de menus

» @ Abarra de titulo contem o nome da aplicacao (Microsoft Excel) e do
wci)cum_ento activo. No extremo direito estao ainda situados os botoes de
nimizar, Restaurar e Fechar.

® A blarra de menus contém todas as operacoes gque se podem realizar no
Excel.

® As operacoes estao agrupadas em merus, que, por sua vez, contém
varios comandos.

—
H = Livrol - Bxcel Carlos M. M. Nascimento . Eal — ] x

Ficheiro Base Inserir Esquema da Pagina Farmulas Dadas Rewver Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Team D Diga-me o que pretende fazer

EE‘ Moldar Texta Ge - ,;h Q EED E)R i:?’:'l 2 %‘Y p

Formatagdo Formatar como Estilos de Inserir Eliminar Formatar Ordenare Localizar e

£= 3= Ur1irn':lier1trar

Candicional ~ Tabela ~ Célula ~ “  Filtrar ~ Selecionar ~

Alinhamento = NUimero i Estilos Células Edicdo
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O ambiente de trabalho do Microsoft Excel

Barra de titulo e Barra de menus

o R

Tabela Tabela | Imagem ClipArt Coluna Linha Circular Barras Area Dispersio Outros
- . - - - - Graficos

5+ Captura de Ecrd -
Tlustragdes

Comandos

Agrupados por

o

familias

LA LIRS

1 pamr oy o

(<Jhd o ool roL = Microsoft Exc
B ar ra d e F r I S o S F|(Tm Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Team
EJa) Ly Formas - = hde I Linha
)y Formas “ 1}0( ‘ = “ ‘i .J nl

e Coluna
« | ["Perda/Ganho

Barra de titulo

7 A j A Wordart -
5 M-ld || ’m 2 linha de Assinatura ~
egmer o erligacio ecalho
de Dados deTexto & Rodapé '] Objecto
Texto

(e —c—
A®R = X

T Equagdo ~
£ Simbolo
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Barra de titulo e Barra de Formulas

Endereco da Célula
Activa

Célula Activa

Barra de estado

LA LIRS

O ambiente de trabalho do Microsoft Excel

Al El: <l wordart -
—! 2 Llinha de Assinatura ~
i o Caixa Cabetalho
de Texto & Rodapé "% Objecto

Texto

O conteudo das
células, é visivel
também nesta

barra.

Barradas Formulas

BEEE w0 ©

19



X

\

Barrade
estado

O ambiente de trabalho do Microsoft Excel

Barras de Deslocamento (Ro/amento)Vertical e Horizontal

i 4 @4 o~ . — ' S NoNNENNSNES SRELES SRS .
- I Livrol - Microsoft Excel “SeGc————————— 1] (5] | 5

Ficheiro Ease Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dadaos Rever Ver Team

= ElE [y Formas -~ e Linha = iy~ o =
1 - e B [ . i .. :l
martart @B Circular ~ |_'

Tabela Tabela  Imagem Clip, Coluna — Graficos | Segmentacdo
= =l " =
Dindmica = -~ g Barras - '.J' Sparkline | de Dados

Tabelas Graficos ] Filtra

tura de Ecrd -

(V=T TN = R, B S U B

16
4 4 » M| Folhal . Folha2 . Folha3 %1

Fronto |

LA LIRS

Hiperligacdo

Ligaches

|[EElE & 100% (=)

0

Simbolos

Barra de Rolamento
Vertical

Barra de Rolamento
Horizontal




a O ambiente de trabalho do Microsoft Excel

\ Barra de Estado

A\

\I\/Iostra os diferentes estados da tarefa (Pronto);

Modo de visualizacéo da Folha, zoom implementado e
sua modificacao, etc.

: r"”/

15
16

M 4 » M| Folhal ~Foha2 . Foha3 . ¥J .
Pronto | ||.ﬁ-llﬁl@ 100% i:]

\
Barra de estado

Barra de Rolamento
Horizontal




X a O ambiente de trabalho do Microsoft Excel

AJUDA

A\
\
4
A

Carlos M. M. Mascimento ; L &3 —

¥ -

23Im Q Diga-me o que pretende fazer

Creators PDF Archeect 7 Creator

Acoes Utikradas Recentemente

F . -
.

Foematacho Foematar come Estdos de Daing

ondicional Tabela Céhda

Acoes Sugeridas

Cabecalho ¢ Rodapé - C‘bﬁm e Rodapé

Bl Remove

0 Mabs informagdes

\Enceta-se um dialogo a partir do nossa questao.

]

\
\  No canto superior direito do ecra a janela Diga-me o que pretende fazer

Cabecalhos e rodapés numa folha de calculo

Pode adicionar cabegalhos ou rodapeés na parte superior ou
inferior de uma folha de cilculo impressa no Excel. Por exemplo,
pode criar um rodapé com nimeros de pagina, a data e o nome
do ficheiro. Pode criar o seu proprio rodapé ou utilizar varios
cabegalhos e rodapés incorporados.

Os cabegalhos e rodapés s30 apresentados apenas na vista
Esquema de Pagina, Pré-visualizar e em paginas impressas.
Também pode utilizar a caixa de didlogo Configurar Pagina se
quiser inserir cabecalhos e rodapés em mais de uma folha de
calculo de cada vez. Para outros tipos de folhas, como folhas de
graficos ou graficos, pode inserir cabegalhos e rodapés apenas
através da folha de cilculo Configurar Pagina.

Adicionar ou alterar cabecalhos ou rodapés na vista Esquema de
Pagina




O ambiente de trabalho do Microsoft Excel

Vocé pediu AJUDA?

Nao Da...
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