
EXCEL 2024

APRENDER E PR@TICAR [XL 04]

OPERAÇÕES COM FOLHAS DE

TRABALHO

UM CURSO PARA JOVENS

DE…

QUALQUER IDADE



XL 04 2

SELECCIONANDO UMA FOLHA DE TRABALHO

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

Trabalhar em mais do que uma Folha 
ao mesmo tempo.

Seleccionar as Folhas onde operar.

Selecção de uma folha - é o mesmo 
que torná-la activa (clique no seprardor 
da Folha).

Para alternar, basta clicar com o rato no 
separador de outra folha.

UMA Folha Activa

DUAS Folhas Activas



XL 04 3

SELECCIONANDO UMA FOLHA DE TRABALHO

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

OPERAÇÕES MAIS COMUNS

sobre os separadores das Folhas (com o botão direito do rato):

• Inserir uma nova folha de trabalho;

• Mover ou copiar uma folha de trabalho;

• Eliminar uma folha de trabalho;

• Ocultar/Mostrar uma folha de trabalho.

Botão Direito 

do Rato.



XL 04 4

PREENCHIMENTO AUTOMATICO DE CÉLULAS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

INTELIGÊNCIA mas pode precisar duma ajudinha

Utilizando a ALÇA DE PREENCHIMENTO AUTOMÁTICO

ARRASTANDO COM O RATO PARA CÉLULAS CONTÍGUAS:

COM DATAS E PERÍODOS DE TEMPO;

Séries de números;

Séries alfanuméricas; 

Listas personalizadas.

ALÇA de 

Preenchimento

Automático

Quanto aos Números é preciso 

indicar o valor na célula 

seguinte, para definir o padrão.



XL 04 5

PREENCHIMENTO AUTOMATICO DE CÉLULAS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

As duas primeiras 

colunas não se 

preencheram como  

queríamos

AJUDANDO

Preencheu-se a 

Linha seguinte

… E Resultou assim…



XL 04 6

PREENCHIMENTO AUTOMATICO DE CÉLULAS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

NOTA:

FIXANDO Células

Para que o Excel 

não incremente 

automaticamente 

um endereço, fixa-

se com $ $.

Um $ antes da 

Letra e um $ antes 

do Número.



XL 04 7

PREENCHIMENTO AUTOMATICO DE CÉLULAS

TRABALHANDO NA FOLHA DE CÁLCULO
EX

CEL

AUTOMÁTICO!?

Mas EU estava lá!
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