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a TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

SELECCAO DE CELULAS E INTERVALOS

_ Seleccionar as celulas sobre as quais
\Qusremos realizar uma operagao.

eleccdo de uma célula - E tornar essa
celula activa:

Opcéao 1 — Cligue com o botao esquerdo
do rato sobre a célula. _~

Opcao 2 — Teclas de movimento:

Opcao 3 — Digitar o endereco da céelula
na caixa de endereco.




a TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

SELECCAO DE CELULAS E INTERVALOS

\ Ao conjunto de células contiguas (rectangulo)
\gssigna-se BLOCO ou INTERVALO

Para seleccionar um intervalo — Usa-se o rato
Refere-se com

A primeira célula (canto superior esque-rdo/)/

O3 (=) |00 LA | B |k | R |

. (dois pontos)

A ultima célula (canto-inferior direito)
& B2E7



a TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

SELECCAO DE CELULAS E INTERVALOS

Y

\ Para seleccionar um intervalo de células ndo contiguas

-

\‘c:i)is ou mais blocos)

Primeiro selecciona-se um Bloco normalmente

Depois, com atecla CTRL pressionada, " |25

faz-se a seleccdo de outros Bloces ou Células/ika

N




a TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

SELECCAO DE TODAS AS CELULAS DUMA FOLHA

Por exemplo, se quiser duplicar ou copiar
toda uma Folha:

Opcao 1 -CTRL + T. i
Opg&o 2 — CTRL + Shift + Barra dos Espages. e

Opcao 3 — Clique rato na casa acimadolea
esquerda do A

— A e mw sew



TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

SELECCAO DE COLUNAS E LINHAS

Para seleccionar Uma ou mais Linhas ou Colunas

CMse com o botao esquerdo do rato no cabecalho
da Liftha ou da Coluna T -

(Se mais do que uma, manter premido o botao e deslisar)

Para a Coluna da Célula Activa ot
CTRL + Barra dos Espacos

Para a Linha da Ceélula Activa
CTRL + Shift + Barra dos Espacos

AT e TN M Na N e e
: 0 - M EEEA A ERAFEE DA




TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

REDIMENSIONANDO COLUNAS E LINHAS

.\N
\
1

\ _
Valores de origem:

\ COLUNAS = 8,43 caracteres (10,71 pontos)

, Il_arn ura da coluna | ? 3 |
LINHAS = Automaticamente ajustada ao maior tamanho e tipo das letras =

Largura da coluna: | 8,43

AJUSTANDO: | 'n"r: ':m L | p” |
COLUNA: Botéo direito do rato no Cabegalho da Coluna Ml | :

1
2
3.
d.
5.
6
7
8

LINHA: Botao direito do rato no Numero da Linha.

Altura da linha ?

Usa-se as Opcoes: Largura da Coluna

Altura da linha: |15

e Altura da Linha




TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

REDIMENSIONANDO COLUNAS E LINHAS

\

©Outro método:
COLUNAS = Rato no traco separador no cabecalho da coluna,
LINHAS = Rato no traco separador da linha

O icone do rato muda para €!=» na Coluna e verticalmente'nha Linha

Premir o botdo esquerdo e deslisar para o tamanho desejado




TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

OCULTAR E MOSTRAR COLUNAS E LINHAS

.l\"r.
\
\
Ocultar para nao revelar o conteudo (mantém-se os dados):

R - T ]

SO COLUNAS ou s LINHAS (de cada vez) ‘
1. Selecclope uma ou mais;

2. Botao direito do rato;
3. No Menu escolha Ocultar.

Observacao: A linha dupla entre duas Colunas ou Linhas >~
é um indicador de que vocé ocultou uma coluner

Mostrar as Colunas/Linhas ocultas

1. Seleccione as col/Linhas adjacentes as ocultas.

2. Clique com o botao direito do rato nas seleccionadas e
escolha Mostrar



TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

INSERIR e Eliminar COLUNAS E LINHAS E CELULAS
\

\ Inserir / Eliminar Colunas, Linhas ou Células:

",

Inserc&o de COLUNAS — Selecciona a Coluna, clica bot&o direito
\ Escolher INSERIR inclui nova Coluna a Esquerda
Insérgéo de LINHAS - Selecciona a Linha, clica botao direito
Escolher INSERIR inclui nova Linha Acima

Insercéo de CELULAS - Selecciona a Célula, clica botéo direito "

.

Preencher a janela que se abre

Eliminacao de linhas, colunas e células

Inserir

®Selecciona-se a linha, a coluna ou a célula pretendida. Inserir

() Maover células para baixo

® Usa-se o mesmo menu e escolher Eliminar.

() Linha inteira

() Coluna inteira

\/K-\ Cancelar
: A - w 4' q » .
— Wi N AE - ..:.bg‘, =




TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

FORMATACAO DE CELULAS
|

‘«,.‘K FORMATAR para garantir aspecto e conteudos que nos interesssam:

Tipo de letra - Alinhamento do texto - Limites

Formatar Células

‘\ . A - e ! Alinhamento  Tipo de letra Limite Preenchimento  Protecdo
enchimento — Orientacéo — Proteccéao Categora
: Exempla
. . = - . Mumero
Visualizagao de Numeros e Datas na célula, etc. Moeda

Contabilidade
Data

Hara
Percentagem
Fracdo
Cientifico
Texto

Especial
Personalizado

O formato de células "Geral’ ndo tem formatacdo numérica especifica.

‘5 Opgoes de Colagem:

e

3 124 LB

-~

Botao direito sobre a
célula abre a janela de
Menus. Escolher
FORMATAR




TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

FORMATACAO DE CELULAS
\

\ FORMATAR 9 Nimero:

Mimero  Alinhamento Tipo deletra  Limite  Preenchimento  Protecdo

Categoria:
Geral Exemplao
\ (Numero
I Moeda
\n‘o ql.“SermOS, Contabilidade Casas decimais: |2 <
Data s = B z

Hora L] Utilizar Separadar de Milhares ()
Percentagem )

Fracdo Mumeros negativos:

Cientifico

Texto

CasaS deC|ma|S Especial

Personalizado

Sinal e cor para negativos

A categaria ‘Mumero’ é utilizada para a apresentacdo geral de nimeros, As categorias ‘Moeda’ e
‘Contabilidade’ fornecem formatacdes especializadas para valores monetarios.

Separador de milhares




TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

FORMATACAO DE CELULAS
\

\ FORMATAR = Alinhamento:

Mimero . Tipo de letra Limite Preenchimento  Protecdo

Alinhamento do texto Crientacdo
\ Ma harizontal:
5 5 - Geral
\Qﬂamento do Texto Horiz e Vertical N gertica
Inferior

Orientacao (manual ou angular) Justificar distribuido
Controlo do texto
Moldar e Ajustar o Texto o Moldar e
Ajustar texto
[ ] unir células

Unir e Separar Células

[a direita para a esquerda

Orientacdo do texto:

(Nem todas as opcdes estao disponiveis) (IELES




TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

FORMATACAO DE CELULAS
\

\ FORMATAR = Tipo de Letra:

Mamero  Alinhamento i Ti

Tipo de letra:

Calibri
“ : Calibri Light [Cabecalhos)
\)‘(modelo da letra)

. Algerian e

Estilo, Tamanho, Sublinhados, Cor o OO ET
Sublinhado:

Efeitos: Rasurado, sup e infa alinha pennum

Efeitos

[] Rasurado

] superior 4 Linha
[] Inferior a Linha

Limite Preenchimento  Protecdo

Estilo: Tamanho:
Marmal 11

Italico
Megrito
Megrito italico

Cor:

I Tipo de letra normal

Pré-visualizacdo

Este tipo de letra é TrueType. Sera utilizado o mesmo tipo de letra na impressora e no ecrd.




TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

FORMATACAO DE CELULAS
\

\ FORMATAR = Tipo de Letra:

Mamero  Alinhamento i Ti

Tipo de letra:

Calibri
“ : Calibri Light [Cabecalhos)
\)‘(modelo da letra)

. Algerian e

Estilo, Tamanho, Sublinhados, Cor o OO ET
Sublinhado:

Efeitos: Rasurado, sup e infa alinha pennum

Efeitos

[] Rasurado

] superior 4 Linha
[] Inferior a Linha

Limite Preenchimento  Protecdo

Estilo: Tamanho:
Marmal 11

Italico
Megrito
Megrito italico

Cor:

I Tipo de letra normal

Pré-visualizacdo

Este tipo de letra é TrueType. Sera utilizado o mesmo tipo de letra na impressora e no ecrd.




TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

FORMATACAO DE CELULAS
|

\ FORMATAR = Limites:

Mimero  Alinhamento  Tipo de letra | Li ! Preenchimento  Protecdo

Linha Predefinicdes

Mﬂir 0s contornos da(s) Célula(s)

Menhum Contornos  Interior

Modelos de Linhas

Automatico

Cores

Em q u e | | m |teS F'ata _aplic_ar n__estilcl de Iimita:‘s sele_cit_'nnadcl,. clique nas predefinicdes, no diagrama de
pré-visualizacao ou nos botdes acima.




TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

FORMATACAO DE CELULAS
\

'\a,.‘\ FORMATAR = Preenchimento: Eess

Fimerp dlnhgmemia T 3 el Limirg PFreemnchimeriz Papdeclo

Lo da Fyeda Cest 40 Pyailia

‘\ : f e — -:Irlﬁr-l.l'll:-:
\Le’s, Estilos e Efeitos Estily ds Padrka

Efeitos de preenchimento

es
Uma car
(®) Duas cores

Predefinidas

Estilos de sombreado

(® Horizontal
-

ical
() Diagonal para cima
() Diagonal para baixo
':::' A partir de um canto

() A partir do centro




TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

FORMATACAO DE CELULAS

FORMATAR =» Proteccéao Células

Proteger Proteger Permitir a Edigao
Folha Livro de Intervalos

Proteger

Dialogo + PSW

+Confirmacao




TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

FORMATACAO DE CELULAS

FORMATAR =» Proteccéao Células

Dialogo + palavra passe
+Confirmacao

Palavra-passe para desproteger a folha:

Proteger a folha de calculo e conteddo das células bloqueadas
Permitir todos os utilizadores desta folha de calculo a:
selecionar células protegidas

Selecionar células desprotegidas

[] Formatar células

|:| Formatar colunas

|:| Formatar linhas

|:| Inserir colunas

|:| Inserir linhas

|:| Inserir hiperligacdes

|:| Eliminar colunas

|:| Eliminar linhas

|:| Ordenar

|:| Utilizar Filtro Automatica

[] utilizar Tabela Dindmica e Grafico Dindmico

[1 Editar objetos

[] Editar cenarios

Cancelar

Escreva novamente a palavra-passe para poder prosseguir,

A protecdo de folhas ajuda a prevenir edigdes acidentais.

Saber Mais

Cancelar



TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

FORMATACAO DE CELULAS

\
\

 FORMATAR =» Proteccao Celulas Formetar Gl

Mamero  Alinhamento  Tipo de letra Limite  Preenchimento  Protecdo

da

L1
BEloguear celulas ou ocultar formulas so funciona quando protege a folha de calculo (separador
Rever, grupo Proteger, botdo Proteger Folha).

->

Seleccionar Células




TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

FORMATACAO DE CELULAS

\

";‘. FORMATAR =» Proteccéao Celulas

».

Microsoft Excel

Seleccionar Células

A célula ou grafico que esta a tentar alterar encontra-se numa folha protegida. Para efetuar alteracoes, desproteja a folha. Podera ser-lhe pedido que
introduza uma palavra-passe.

Friso Rever/Proteger/Desproteger = Inserir a palavra passe

A iy . ,‘:"t—)ﬁ' & _f=



TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

FORMATACAO DE CELULAS
|

“ FORMATAR =» Ferramentas de Formatacgao:

\\Friso BASE: (Quase todas as formatagoes)

"
H - o Livrol - Excel Carlos M. M. Nascimento  §' = - O X
Ficheira Inserir Esquema da Pagina Farmulas Dados Rever Ver Ajuda novaP DF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Teamn Q Diga-me o que pretende fazer I.,,__|

.__D EE.I
|._|_.|-.|ar < N I S ~ | . .&

. . - = * Ay )
A A P 30 Moldar Texto .'- &7 .-;-‘J I ] i 27 -
. ' j
. .:ﬂ}f - _—

Inserir Ehminar Farmatar Ordenare Localizar &
=] = —~ roon o 00 ormn da Ore O ilo e - "~ Filrar = Selacionar - irar e
= Unir e Centrar ~ o 04 000 {__T:i:f: _..}L::f: Formatagdo Formatar como Estilos de flizar e

' Condicional ~ Tabela ~ Célula - Taman

ionar ~

Area de Trans.. = Tipo de Letra = Alinhamento Miamerao = Estilos

Winibalidasde

Organizar Folhas

w9\ ¢

LA LIRS



TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

FORMATACAO DE CELULAS
\

\FORMATA(;AO AUTOMATICA = Estilos Pré-definidos
P&;ASE / Estilos ——
Para Incidir sobre (formatar) um qualquer conjunto de células. = _; S SISsnsiin coiinan i
Selecciona-se o intervalo de células a formatar. = FRRN EESEE 22:== S2222 22222 S3sem Emmes

______________________________

No exemplo vemos as modalidades de Formatar como Tabela

Escuro




TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

FORMATACAO DE CELULAS
|

) e
\"‘"«.,FORMATA(;AO CONDICIONAL e oo st de | e ot | Ot

l_., Regras de Realce de Células F |_.:,| Maior Que...

ERd

T_.| Regras de Valores Mais Altos/Baixos Frr<) Menor Que...

0 BASE / Estilos / Formatacao Condicional

E Barras de Dados . Entre...

SelecClonar Bloco

=] Igual A..

Pode definir uma

[ab] Texto que Contém...

)

D Uma Data de Ocorréncia...

| Duplicar Valores...

Exem p | O: 16 Mais Regras..
Notas Positivas

com cor

| Formatar células MAIORES QUE:

esco | h | d a | |9 com | Preenchimento &marelo com Texto Amarelo Escuro

oK Cancelar



COLORIR ETIQUETA DO SEPARADOR DE FOLHA

\(éo Direito do Rato

sobre o

Separador de Folha

Ver Codigo
Proteger Folha..

Cor do Separador

Jcuitar

C

Folhai *)

(;':/ Acessibilidade: sem problemas

elecionar Todas as Folhas

TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

Cores do Tema

«ANNREEEHE

Cores Padrao

Semrm or




TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

COLORIR

ESCOLHA A COR
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