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a TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

Movimentacao

~ A Folha é muito grande para o ecra
\. Movimenta-se o rectangulo de selecgao com o Rato ou H ’

com o Teclado;

Tipo de L

A Célula Activa destaca-se pelo reetangulo
e pelas cores diferentes do-cabecalho da coluna e da linha

Daguela forma se define a célula activa




TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

Movimentacao

Movimentagao com o rato

\ Torna-se uma posicionando o rato sobre ela e... clicando;

>

E, para deslocar:

Para deslocar Accao

Clique sobre uma das setas da barra de desloca-
Uma linha para cima ou para baixo
mento vertical.

Uma coluna para a esquerda ou para | Clique sobre uma das setas da barra de desloca-
a direita mento horizontal.

Clique acima ou abaixo da caixa de deslocamento
Uma janela para cima ou para baixo vertical.

Uma janela para a esquerda ou para | Clique a esquerda ou a direita da caixa de desloca-
a d|rE|ta mento horizontal.
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TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

Movimentacao

Movimentag¢ao com o teclado

Recorrendo as teclas de movimento | 2 . = Delete

Teclas de movimentacao na folha de calculo
Tecla Accao

Seta para a direita (ou Tab] | Move a caixa de seleccao para a célula da direita.

Seta para a esquerda
[ou Shift + Tab)

Seta para baixo Move a caixa de seleccao para a celula abaixo.

Seta para cima Move a caixa de seleccao para a celula acima.

Ctrl + Seta para a direita Move a caixa de seleccao para a Ultima coluna da linha corrente.

Move a caixa de seleccao para a célula da esquerda.

Ctrl + Seta para a esquerda | Move a caixa de seleccao para a primeira coluna da linha corrente.
Ctrl + Seta para baixo Move a caixa de seleccao para a ultima linha da coluna actual.

Ctrl + Seta para cima Move a caixa de seleccao para a primeira linha da coluna actual.

Page Down Desloca uma janela para cima.
Page Up Desloca uma janela para baixo.
) &, : :




TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

Movimentacao

Movimentag¢ao com o teclado
Outras teclas g o 5 u

Teclas de movimentacao na folha de calculo

Alt + Page Down Desloca uma janela para a direita.
Alt + Page UP Desloca uma janela para a esquerda.
Ctrl + Backface Desloca a janela de forma a mostrar a célula activa.

Fe Da acesso a caixa de dialogo Ir para, na qual se deve indicar a
: referéncia da célula de destino.

Seta para a direita* Desloca uma coluna para a direita.
Seta para a esquerda* Desloca uma coluna para a esquerda.

Seta para baixo* oca uma linha para baixo.

Seta para cima* Desloca uma linha para cima.
Desloca a caixa de seleccao para a primeira coluna da linha actual.

Ctrl + Home Desloca a caixa de seleccao para a célula Al.

*Com a funcao Scroll Lock activa.

L | »

LA LIRS



TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

Dando conteudo as células

As celulas podem receber texto, numeros, formulas...

Selecciona-se a celula e digita-se o que se pretender.
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E € - ¥ Livral - Bt

Ficheiro [J:=SW Inserir | Esquema da Pagina | Formulas | Dados | Rever | Ver | Ajuda | novaP

Calar N I 5§ ~ .&

Area de Transf.. = Tipo de Letra M Alinhamento Muim

B3 - X A Este texto vai para a célula activa (B3}
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Pesquisa

Inteligente

Informagdes

TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

Inserindo um Comentario numa célula

Registar um comentario numa célula:

Selecciona-se a célula e vai-se ao comando Rever/Novo Comentario.

O Comentario serve para o que quiser: explicar elementos da folha ou
de celulas, documentar um valor particular ou clarificar o funcionamento
de uma formula.

B

Traduzir

Idioma

Comentario

H - & = Livrol - Excel

Ficheiro  Base | Inserir | Esqguema da Pdgina | Farmulas | Dados M358 Ver | Ajuda | novaPDF
Livrol - Excel ﬁ Ortografia s
9%

EEl Dicionério de Sinénimos

Este te xta

Werificar Pesquisa Traduzir
Acessibilidade ~ | Inteligente

-

Mowva

Verificacdo Acessibilidade Informagdes | |dioma Comentarios

O triangulo vermelho no
canto superior direito
Indica que a existéncia
dum comentario para
aquela célula.

Comentarios




TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

Eliminando o Contetdo, um Comentario ou uma formatacao

H &

fichewo Base Inserit Esquema da Pigra  Férmules | Dados
Activar a célula o T T
pretendida e pressionar s dolin. | cesoacte - g
a tecla Delete.

Para eliminar a
formatacao ou os
comentarios das
células seleccionadas,
clicar na célula com o
botao direito do rato e
escolher as opcoes de
acordo com o desejado.
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TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

Tipos de Dados

Valores Constantes - Valor introduzido directamente na célula.

Pode ser um numero, uma data, hora ou um texto.

Formulas - Sequéncia composta por valores constantes,
referéncias a outras células, nomes, fungoes ou operadores

expressao matematica ou logicas para efectuar calculos.

® Uma formulainicia-se sempre com o sinal de igual (=).

Exemplo: =20*B3+C5 — SOMA(D1:D5)

! SN 4'q » .
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TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

Anular e Refazer

BOTOES geralmente acima dos Frisos

As setinhas do arrependimento!

Anular uma accao mmm» - - -

Refazer uma accgao



C] Boa tarde

Gusrdar Come
\ Recentes  Afixados
Imprimir
Mo
Partihar

......

Boa tarde

Novo

TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

Guardar o Livro

O Primeiro GUARDAR ou Guardar com

outro nome é igual ao GUARDAR COMO
Friso FICHEIRO/GUARDAR COMO

Direccionar e dar um nome
[ e

™ |':E‘] » Este PC » Documentos Procurar em Documentos
Organizar + Mova pasta

A
[ Este PC

I Ambiente de trak E_E‘] Contributos_2(
Ij Teemrares (5] As minhas origens de dados
M yLogoMaker
* Ficheiros do Outlook

* PDF Architect

| Imagens

D Misica

_J Objetos 3D
{ Transferéncias

* Modelos Personalizados do Office

Guardar com o tipo: | Livro do Excel (*xlsx)

Autores:  Carlos M. M. Nascime... Etiquetas: Adicionar uma etiqueta Titulo:  Adicionar um titulo

[] Guardar Miniatura

A~ Ocultar pastas Ferramentas = Guardar Cancelar

GUARDAR posterior basta um clique no
icone disquete.
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TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

Guardar o Livro

GUARDE, GUARDE,
GUARDE BEM,

Porque o futuro ninguem controlal

... Nem o presente!l!
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