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OPERACOES COM FOLHAS DE
TRABALHO

UM CURSO PARA JOVENS
DE...
QUALQUER IDADE
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TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

SELECCIONANDO UMA FOLHA DE TRABALHO

Trabalhar em mais do que uma Folha
ao mesmo tempo.

IEEGITEGEISIGEER clique no separador relativo a primeira folha e, mantendo premida a
contiguas tecla Shift, clique no separador da ultima folha.

leccionar as Folhas onde operar.

IESGIEGESGES clique no separador relativo a primeira folha e, mantendo premida a
nao contiguas tecla Ctrl, clique em todos os separadores de folha pretendidos.

Sel eC ao d e uma fo | h a - e O Mesmo GLEREERBILEERSTER clique com o botao direito do rato num separador de folhas e escolha
3ue torna Ia aC'[Iva (C“que Nno Seprardor tentes num livro a opcao Seleccionar todas as folhas.
a Folha).

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

| Folhal | Folha2 | Folha3

DUAS Folhas Activas

| Folha Folha3 | Folhat | (&




a TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

SELECCIONANDO UMA FOLHA DE TRABALHO

OPERACOES MAIS COMUNS

\\sobre 0s separadores das Folhas (com o botao direito do rato):

nsenr...

« Inserir uma nova folha de trabalho; X Efiminar

 Mover ou copiar uma folha de trabalho;
Botao Direito

 Eliminar uma folha de trabalho; do Rato.

« Qcultar/Mostrar uma folha de trabalho.

Folhal Folha2 Folha3 -



a TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

PREENCHIMENTO AUTOMATICO DE CELULAS

INTELIGENCIA mas pode precisar duma ajudinha

ALCA de
Preenchimento

ARRASTANDO COM O RATO PARA CELULAS CONTIGUAS: Automatico

Nando a ALCA DE PREENCHIMENTO AUTOMATICO

® COM DATAS E PERIODOS DE TEMPO; \

® Séries de numeros;
® Séries alfanuméricas;

® Listas personalizadas. ) ) _
Quanto aos NUmeros € preciso

indicar o valor na célula
seguinte, para definir o padréao.



X a TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

PREENCHIMENTO AUTOMATICO DE CELULAS

25 Segunda-Feira jan/23 21:00
30 Terga-Feira fev/23 22:00
35 Quarta-Feira mar/23 23:00
40 Quinta-Feira abr/23 00:00
45 Sexta-Feira mai/23 01:00
50 53bado junf23 02:00
55 Domingo jul/23 03:00
60 Segunda-Feira ago/23 04:00
65 Terca-Feira set/23 05:00
Quarta-Feira out/23 06:00

73 Quinta-Feira nov/23 07:00
Sexta-Feira dez/23 08:00

5 Sdbado jan/24 09:00
Domingo fev/24 10:00

5 Segunda-Feira mar/24 11:00

5 Segunda-Feira janf23 21:00 25 Segunda-Feira jan/23 21:00
5 Terca-Feira fev/23 22:00 30
Quarta-Feira mar/23 23:00
Quinta-Feira abr/23 00:00
5 Sexta-Feira mai/23 01:00
5 Sdbado junf23 02:00

5 Domingo julf23 03:00 AJUDANDO
5 Segunda-Feira ago/23 04:00 Preencheu_se a

5 Terca-Feira set/23 05:00 . .
Quarta-Feira out/23 06:00 Llnha Segl-“nte
Quinta-Feira nov/23 0700

5 Sexta-Feira dezf23 08:00

5 Sabado janf24 09:00
Domingo fev/24 10:00

5 Segunda-Feira mar/24 11:00
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As duas primeiras

colunas néao se ... E Resultou assim...
preencheram como
gueriamos
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a TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

PREENCHIMENTO AUTOMATICO DE CELULAS

\iIXANDO Células

Para que o Excel
nao incremente
automaticamente
um endereco, fixa-
secom $ $.

=5D52*C5

E
CONVERTER LIBRAS EM EUROS
1GEP = 1,14 €

CAMBIO GBP EUROS
11,40 €
17,10€
13,68 €
28,50 €
15,96 €

1
3
4
5
5
7
g

Fixa-se D2 como 5D52

Um $ antes da
Letrae um $ antes
do NUmero.



a TRABALHANDO NA FOLHA DE CALCULO

PREENCHIMENTO AUTOMATICO DE CELULAS
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