Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

Indice

INTRODUGAO . uuuuuusssssssssssnnsssssssssssssssnsssssssssssnnnnsssssssssnnnnnnnssssnnnnnnnnnnnnns &

O QUE HA DE NOVO v.uutisttisatasetas e tasasasatas e tas e sas e tas e tas e sasetas e tas e sas e tan e tan e sanesanesaneeaneearenans 1
(O 00 = =0 = (o1 = 1
VANTAGENS DO MICROS OFT EXCEL sttt sttt sttt s sttt s sttt sttt sttt tttttt sttt ttttttttttttttttttstssssssssses 1
ENTRAR NO MICROSOFT EXCEL .. uuuuuuussssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnns 2
APRESENTAGAO DO ECRA. v s tettsettsas ettt ettt ettt et et et et eat et et et et eaeaeanenennes 3
JANELA DO PROGRAMA 111 tutttanessanesnsesasesasesssnssanessnnesnessesssessnnssanesenessanesanessnessnnessnessneesnnesanesnns 3
AL BARRA DE MENUS 4t tuutttssuneessuneessannnesssnneesenseessnseesesnseesssnnnessssnnessenneseesnnessesnnessesnnesrennns 4
MANIPULAGAO DA JANELA 11 tttutenusesnsesenssensssnesmnnerssersesesssesssesssmnssmseraneriemaeemeeenseimnnernneinnerins 6
BARRAS DE DESLOCAMENTO 1.1 utetutesasessessnnssanessnnssasesanesensssssssnsssenesssnesssesenessnsessnessneseneesnnsrnneenns 7
40 T | S 7
Y o 7N oY = OV o U o P 7
L@ 5 €Y1 o= 03 7. Y10 T 8
BOTOES DE COMANDO 1 uttttuussesnnsessneessaneessassessassesassesaseesasesrassessasessansessarsessnseees 8
BOTOES DE OPCAO (RADIO BUTTON) 1uuutitiiteiteite et it et eaereeaeeaaeasenaennerneanernernerneeneenes 8
BOTOES DE SELECCAO (CHECK BOX) cvuuiutitieitieeteaeeeaeeeaeeeae s eae s eesaeaesnenesneneenennanens 9
LISTA DE OPGOES (COMBOBOX) . utuuttuttnteneensesenserneanernernernernereenesaeeaneasennensernemnernemnes 9

LN 5N o T = 1 = 0 P 9
MENUS DE ATALHO (MENUS SENSIVEIS) ..ueueueeeeeinenensaseeaeeseeasnsnaneneeeeanre e sasnsnsnseaeaeaeaerernnnens 9
BOTAO DE ACESSO AS CELULAS 1t tututtuteiattetaesaesaesatesssnsste e asesesateateasseteraeenesaesnseasesneserneenens 10

A FOLHA DE CALCULO (SHEET).ctvasssessanssasssnssanssanssnsssnssnnsnnssnnsnnnsnnsnnnens 11

CONSTITUIGAO DA FOLHA DE CALCULO v.vvvuiitt ittt ettt et et et et et et e e e et eaeaeaeseanens 11
SELECCIONAR UMA CELULA .« e et et e et e e et e et eta e ettt ettt et e e et e e e etan e eaan et eaaneesanneesan 11
SELECCIONAR UM GRUPO DE CELULAS « .ttt e tesaaa s et tsaans e ae e e tssaansasseesssansnnssesssaansenseesssens 12
SELECCIONAR UMA LINHA OU COLUNA v vttt atee e te et saaaateeaasaaasaesaassaasseensassaasseeennnsiaseennnnnnn 12
INTRODUGAO DE DADOS . atuttsatsstssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssesssssssssssssssesiserises 12
120 5 74 £ 5 7Y 50 1 12
INTRODUZIR DADOS EM LINHA + 1t utttttuuatessnseessannneseenneessennesssnsnssennsessmsnsnesernseessmtsneresnnnesrornnees 13
INTRODUZIR DADOS EM COLUNA 11ttt tttttnnnnnnnsseeeeessssesnnnsnnassseeemessrememsssassnemememmrermmmsssnsssseeeeesrems 13
Y = Y= 0 Y T 1 13
AANULAR DADOS &1t tuetateeeeeesssssnnnnnssssseeeeessseresnnssassseeeeeseresessnsssnssseeeessrereresssssssenemeeerrrermnsnnns 13
DIMENSIONAMENTO DAS COLUNAS 1 tutuuuuasaseseeeeessrsrnnnnsnnassnerememsremmmnssasssemememsrmrmmmssssnassnereeermres 14
INSERIR E APAGAR CELULAS, LINHAS OU COLUNAS ..\ utuuttuttnteterntase e snesaasatensesneanesaesntsanestesnsrnesnemnes 14
ESCONDER LINHAS OU COLUNAS + 1ttt tttsasasssesesesssssennssnssssnememessresssnssssssssmemeesssremmsssnnsssssneeeesres 15
OPERAC@ES COM FOLHAS DO LIVRO vttt uuteistnssaensissssssensnsesesiseesssessssesesisessssessssennsisenns 15
INSERIR UMA NOVA FOLHA 1 uttttteteeesssesnnnnnnnsseemeeessreresnnnasssmmememsmemesssnanssmmememmrmmmmmrstsnnmreeeemrmms 15
ELIMINAR UMA FOLHA ..t uutttttttetttstesesannsaeeeeeesssssesasnsassneeesesssesssssssansneeeeeessssesssssnnnnsneeeeeeseees 15
MUDAR O NOME DA FOLHA L 1ttt ttttttttetnunnnsaeeeeeessssresasasassneeeeersremeesssnassneeeeeesreremrsssannnnneeeeeeseees 15

FORMULAS 1eeeeuunnsnnnnnsssssnsssssnnsssssssssssnsnsnnnssssssnnnnnnnnnssssnnnnnnnnunnssnnnnnnnn L7

CRIAGAD DE FORMULAS «vvsutssatsasasssasssassnasssnasssassssaesssaasssaassssesssnesseessensssenessenerss 17
FORMULAS COM ENDEREGOS RELATIVOS .tuuuiteiutiutitsteteiaeate it et eeaaeeaaeaseaterneaneraeaatenneaneanerneenens 18
FORMULAS COM ENDEREGOS ABSOLUTOS 4.usuurernernernesnssnsernresernseneresmsenserssssernsenernesnsemssmnerernnenens 18

UTILIZAGAO DE FUNGOES .. vetestet ettt et et et et et et et et et et et et et et et et eaeaeneanens 19
SOMA AUTOMATICA 1t tuttnteiatene e et essseaseraeeneraseaesseaseaserasenerassassassaserserarenersessessessennerneenernes 22
COPIAR FUNGOES PARA CELULAS ADJACENTES 1ututtuuttuteueesenetaeaneraeaneeesassanerneanereenesaeennemnerneenemnes 23
VISUALIZAGAO AUTOMATICA DO RESULTADO DE FUNGOES +uvuvtutsinesteessinessentsnsnssnesssenssnesssnenssenesnenes 23

ATRIBUIR UM INOME A CELULAS v vvsttssiisstiss s s ensesssesnsesnstssstsstsstssesssesssesssesssesssessnes 24
DEFINIR UM NOME 1ttt ttttutetatesatesaseesaaesasessatesasesasesaseesasesanessaessaeeeatesaseeaaneaanesanessanesanesennesnses 24
APAGAR UM NOME .1t tttsasssanessnessasssassssessssssnssansssnnssansssnesssesssnsssnsssnesssnssansssnersnesssnsennemnnnens 25
INTRODUZIR UM NOME NUMA FORMULA . utiiiiieiiti ittt ittt e et e e et et et et e e te e a e eae st et e e e aaeaneaneaneenes 25

R 000 = Y Y Y (KT 26
MEDIA (AVER AGE) .ottt e e 26
(@00 Ny Y] = (@ 18 1\ I 1 T PP 27

EP000-03 Pag.1/87




Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

DESVPAD (STDEV) ettiituiituiittitttte et ettt ettt et et esaa e e et e et e et e et e st e e tasesaeesnsassaertaeeanerenees 28
MED (MEDTAN) .. tttttttuettnettneesnsestesnesttesttesteesessnsssnssstsesteetesteesrssnresnresnsasssertsessnersnneen 29
MED (MEDTAN) ...ttt tettettn et ettt ettt et et e e et e e et eea e s e s aa e e et e e ea e et e e b e et eeaa e sasesnsessaeesaeraneernneen 30
@ (] ) PP 30
MAXIMO (MAX) tettteetneetneetneetneest e stesttesttesteetessnetanssteeteetesteetrssnresnresntasssertsestnerrnneen 30
MINIMO (MIN) ©rvvvvteveeeeeeeeeseseeesssesssssssesessssseseesessssssssesssssesesssssssssssssssssssssssessnnnnssnsnnnnnnnns 30
FUNCOES MATEMATICAS E TRIGONOMETRICAS 1. v vttt suessutsssnesssnesssnesssnesssessssessssemsssessneines 31
ARRED (ROUND) ..tuiituiitnittteeetieet e et e et e st e et e et e s e e et e e et e st e eaa e s aa e s an s eb e sbeebn e et e eanseeneensns 31
AV 1V P 32
PRODUTO (PRODUGCT ) cetuittuittnitt et teetee et e st eea e st e saaesaa e s et s et e eb e et eeaa e snsssnsassaeesesanesenren 32
N A €10] 4 1 TSRS 32
10107 51811 ) PP 32
RST8] NS (5 U 1 1 P 33
FUNCOES DE CONSULTA E REFERENCIA v vuttutsststsets et saatasaasaaaasssensananssnesssnennssesnsneenes 34
O TON YA Y/ M0 10 (U= 34
PROCH (HLOOKUP) 1.1t ttttettieit ettt et ettt e st e st e et e s s e s st e e st e e et e et e st e et e e b sesaresnrastreetessneerneen 36
|2V ele] =l Mo (o= 36
ST =B (12 36
FUNCOES DATAE-HORA .ttt ittt et ataataa et st s et s et s et s et s et s et s et s es s ssassasssasranens 37
F X027 N VL 11T 37
DIAS360 (DAYS360) . uetuiitueirnriruteruiertiettiertettieesersnerstteetaeetaeetaeetarstarestresniestiertiersnersneees 38
HOTE (TODAY ) 1 tttitttettettett et st et e et e st e et eet e eaaesateeat s est e et e st ee b resaresaresntastseetsessesrnneen 38
DIATRABALHO (NETWORKDAYS) ...tuiiiteitieitetteeanesenesenssetssts et estnestaesansssnsesseersseraereneres 38
FUNGOES FINANCEIRAS .« 1ttt et tutss s assaaeasaaeasaaaas s easaaaas s e s e eaa s ea s e aas e aa s e aanaannaeananernes 38
e WO T = 1) I 38

] 2 1 - 1 |

CONSTRUGAD DE UMA SERIE .. u it ettt ettt ettt e ettt ettt ettt ettt et ettt ettt e ta s eseseseaeins 41
TIPOS DE SERIE 4euuuensssassssssssssssssesssssssssssssssssssssssssesessssssssssssssessasesssessssssssssssssssnssossroserenes 42
VALOR DO INCREMENTO 4t uttstesnnsessnssennnsessnssessssesssesssssesssesssssssressssessssresssressses 42

FORMATACAO Dos DADOS NAS céLULASlllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll43

Y0 ==L X3 44
FORMATAGAO DOS NUMEROS uttuattuneeaserasernnesanesensssansesnsssassrasesanesenssensssasessnneranerinermserrseensns 44
FORMATAGAO DE DATA E HORA 1 1ttttuuutesstnneessennnesssnseeesesnsesssannnesesnnessmnnersressneesesnseermsnneeersnnnsrmnns 45

ALINHAMENT OS e et tttttaa st ta s asssssssssssssasssessssssssssessssssssssessssssssseesssssssseesssssssssessssssssnes 46
CENTRAR TEXTO ATRAVES DAS COLUNAS . 1tuutettttuetatsateteineasesaeaaeassaseatetneenesaesaeeassssesnerneesernnsneens 47

TP O DE LET RA . iietettsitstttssasssssssssssssssssesssssssssssssssssssessssssssseessssssssssessssssssssesnnssns 47

L I =2 48

(006 2 49

FORMATAGAOD AUTOMATICA « v vetet ettt ettt ettt ettt et et ettt et et et et et et et eteaeansaneens 50

COPIAR / COLAR FORMATACOES vttt isttsasisstisssisstssssssssssssssssssssssssssssssssisssssssssssinssins 51

FORMATAGAO CONDICIONAL .1 v v sessetsse s aaseats s aass et e s et e ataaaaasaaaaeaasesasasnsasasasnsesnsnrnnens 51

€ 7Y 5 o o Y I |

TIPOS DE GRAFICOS 1 v vtuttsssttsasttsenttsssassasats e ets e ets e eaa e eaa s eta e s s e eaa e aa s e aaaaaaaeneanenenes 53
ESTRUTURA DE UM GRAFICO v v vttt ittt ittt tasstansaansasnstsnstanseanseansesnsennstsnsesnsesnsernsens 53
COMO CRIAR UM GRAFICO. cv st ettt i eas ettt ettt ittt ittt e et e et e et e eas e tar e tas e ear e tar e aaranaranans 54
ADICIONAR SERIES 1 1vtuttstuttssstssentssensssesssestsssesessesessenestenessesesseesseessesessesesenemenes 56
MODIFICAR E MELHORAR GRAFICOS .. vetistiist st tasstanseanstanetssstssstsssesssesnsisnsisssesssesssesines 56
TITULOS E LEGENDAS «.uututtutenteeetetneeneenesasesenssaserassnesaessesersseseraseserssnssnssssssserseneraesnsennes 56
PARA ADICIONAR UMA LEGENDA 4ttt tttetssssssssseesnnsssssemmsasssssseemssssrsmsmmssssarrsesssssssnnns 57
ALTERAR FORMATOS ..ttt utettetaessnstsesanessasessesasessanssanssanessanesanesasesssnssanssanessnnessneraneesnsssnnns 57
MUDAR UM GRAFICO EXISTENTE 4 uttuteatsetueeueaneeaeatetaeeneeeaesaasaaeateaneaneraeateaneasesserneenerneeneennns 58
GRAFICOS PERSONALIZADOS v vt tstss it sastsastsas e sasasas e tas e sas e sas e tasesanesanesasesanessressnessrensrenins 58

IMPRESSAOD tuueeeeeuunssnsssnnnnnnsssssnssnsnnsssssssssnsnnssssssnnnnnnnnsssnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn DO

VISUALIZAGAO DA IMPRESSAO (PRINT PREVIEW) . vusiust e eieat et e iea e teatateatateatateataieaaaenss 59
E L L - =3 1 ) T 60
CONFIGURAR PAGINA (SETUP PAGE SETUP) v ueuttutt st tsettsetasesssssenesssesssnesssssssnessenens 60
EP000-03 ‘ Pag.2/87
f\“ : T & :r J\ ;.’.“r RENCIA o ] H
Wi (peerr ] (8] QAT poPu DpEsy ademinho




Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

MARGENS (IMARGINS) 1. ututiaietttta st et st s e st st s e st st s e st et s e s e st s s et e st a s e re st a s e s e st e s e re s e es 61
CABECALHO E RODAPE (HEADER/FOOTER) .ttt it ittt et et et sttt et et eate et e e s e st e e e nt e e aneaneenes 61

CABEGALHO E RODAPE PERSONALIZADO 1. 1vtuteuesuernesnesnssnssssnssnssnssmnernemnernerernemnemnemnes 61
FOLHA DE CALCULO (SHEET ) ettt tutiutttttetstatetatsateaesateasssneste e et st aaseateasssneraeaneeaeanseaneanesnerneenens 63

BASE DE DADOS ..uuureeusssssnsssssnssssnsnsssssnssssssnsssnsnnssnnsnssnnnnnssnnnnssnnnnnnnnns OD

DEFINICAO DE BASES DE DADOS ...uviiitiiitiiiatiiatiitt it ttaat sttt tiattaa e taa e tas e sas e sasesasssasesasesanes 65
REGISTOS E CAMPOS vttt e ttssansteeeetsssssaeseesssssseeneetssssssesnesssssssesnnessssssseeneesssinsnns 66
ADICIONAR E ELIMINAR REGISTOS UTILIZANDO O “"FORMULARIO” ....uiisiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiiniiiininnn, 66
ORDENAR A BASE DE DADOS vttt tttssat e tetassssaettttsaassassessssansssseetsssinsssnneessiinsnns 67
/-0 X 67
FILTRO AUTOMATICO = AUTOFILTER vttt et ettatt ettt ettt et et et e et e e e eaassseanes 68

CRIAR UM FILTRO AUTOMATICO (AUTOFILTER) «utueueneaaaaansnaneeeaeanaeaasasnanansneeseaeansnenananensneaeannns 68
CALCULO DE TOTAIS E SUBTOTAIS. et ttttitttttittttttt ettt ettt et tta et easeaseaseasesaessesssisanns 69

(0= = 69

INSERIR SUBTOTALS/ TOTALS 4euuuuttttnssesssnseessanssessssssssesssesssssssssesssesssssssessssssessossnersssssesrossnens 69

INTEGRACAO DE FOLHAS DE CALCULO SN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEE 71

APENDICE I ...cccuiisnnnnsnnnnsssssnnnnnnnnsssssnnnnnnnnssssnnnnnnnnnussssnnnnnnnnunnnnnnnnnnnn 7.3

LISTA DE FUNGOES .. ettt sttt ettt ea et ettt et ettt et e ettt ettt ettt ettt et et et et et st satetaseeasenases 73
FUNGOES DE BASE DE DADOS 1 1tttiitttiittiinteitersesaseeenesensssansstnsstserasereneseseemneerneernneriermreemnes 73
FUNCOES DE CONSULTA E REFERENCIA 111t tustuseaeeueraeraeenssnasnserassneeaessensenssmsernsenernesnsemnernemnerneenes 73
FUNGOES DE DATA E HORA 1t itiiittiiiti ittt vt ite et e eteeea s saa e s tae e ta et tesaneeenaeeanseaneeraneraneraneennees 74
L0 Nl =y 7 £ 1 (- 75
FUNGOES FINANCEIRAS ...ttt tutettttettetaaesaneetatetteeaseeaseeasesanesaaeetasesaseseseeaaseeaneeenesranesanereneesnses 78
FUNCOES DE INFORMAGAD 41 ttuutttttitatesenneessanaeesssseessannsesssssnessesnnesssssseesesnsessssnsnerssnneesssnnnerens 80
L0 Nl =5 0 ) (Y 80
FUNGOES DE MATEMATICA E TRIGONOMETRIA 4t uuutetusernseenesensssansssnsernsesasesenssenssensssmnesrnssronssesesnses 81
FUNGOES DE TEXT Ot e tuutttutetutesteeaueeennseaneesanessesasesaneeasesanesaneesanesaseseseeesseesneemeesanessnerenenenses 82

EP000-03 ‘ Pag.3/87

PoPH DREE=J ademinho






Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

INTRODUCAO

O QUE HA DE NOVO

Esta nova versdo inclui uma nova forma de trabalhar recorrendo a utilizagdo dos
Painéis de tarefas. Estes painéis surgem no lado direito da janela de trabalho e
permitem aceder com facilidade a varias opgGes, permitindo assim ao utilizador
executar operagdes com maior rapidez.

O QUE E 0 EXCEL

O Excel é uma folha de calculo integrada, com funcbes de base de dados e a
possibilidade de criagdo de graficos. Disponibiliza ainda, um conjunto de ferramentas
de andlise dirigidas as areas de Estatistica e Financeira.
O Microsoft Excel, permite:

e Calcular e/ou simular (Férmulas e Fungoes)

e Manipular bases de dados;

e Desenhar graficos.

e Obter/analisar informacao de tabelas e/ou bases de dados

e Analisar Dados (Ferramentas de Analise)

VANTAGENS DO MICROSOFT EXCEL

Riqueza funcional
O utilizador dispbGe de 65.536 linhas por 256 colunas correspondendo a 167.817.216
células por cada folha de calculo.

O Microsoft Excel é uma folha de calculo muito potente. Pode executar calculos
matriciais com extrema facilidade, reduzindo o nimero de formulas de célculo.

Personalizacao
Uma vez realizada a sua folha de célculo ou grafico a sua apresentagcdo também é
importante. Assim o Microsoft Excel fornece ao utilizador:

¢ Uma extensa gama de fontes, de caracteres, de tamanhos e estilos diferentes
(sublinhado, realce, italico, cortado);
Enquadramentos de células e zonas sombreadas;
Largura de colunas e altura de linhas variaveis;
Alinhamento de texto;
Formatos de nimeros definidos pelo utilizador;
A possibilidade de utilizagdo ou ndao dos numeros das linhas e colunas, e a
gestdo das cores no que diz respeito ao sombreado dos écrans, a cor das
janelas, etc.
e Inclusao de objectos provenientes de outros programas;

Possivel utilizacdo em rede
E possivel instalar uma rede com varios postos de trabalho interligados. Os diferentes
utilizadores podem consultar a mesma folha de calculo, mas apenas um podera

actualiza-la.

EP000-03 Pag.1/87

\DGERT § QR po@u D[PE~a ademinho

N,




Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

Flexibilidade do programa
E possivel trabalhar com varios documentos ao mesmo tempo na memoria; Inserir

um quadro num texto de outra aplicacdo; Transaccionar dados com outros
programas, dentro do Windows ou utilizando as funcdes de import/export;

Facilidade de execucao
Esta ultima versdo (Microsoft Excel ) coloca possibilidades nunca dantes conseguidas
com as anteriores versdes, nem mesmo com nenhuma folha de calculo concorrente.

O produto inclui actualmente novos aspectos, desenvolvidos unicamente para tornar
todas as tarefas rapidas e directas. Por exemplo, varias janelas guiam o utilizador
passo a passo através dos procedimentos e edicdes bdasicas de comandos de
formatagao, resumindo-se tudo isto a um simples clique do rato.

Barras de ferramentas programaveis

As barras de ferramentas sdo um dos aspectos mais interessantes na versdao XP. Sao
coleccbes de icones que executam tarefas comuns de uma maneira rapida e eficiente.

Este conceito teve origem num processador de texto da LOTUS, designado por AMI

PRO, sendo posteriormente utilizado noutros produtos de software, um dos quais o
Microsoft Excel.

ENTRAR NO MICROSOFT EXCEL

1. Clique no botado Iniciar (Start) na barra de tarefas.
2. Abra o menu Programas (Programs).
3. Clique sobre a aplicagao Microsoft Excel.

Um outro processo consiste em criar um ficheiro vazio, através do botdo direito do
rato, na localizacao pretendida

) Pasta
m Ataho

Eﬂ Porta-documentos
S Imagem de mapa de bits Ver »
@ Documento do Microsoft Ward

Cii i 3
a Flash Document |5|:u:|r.||:nnes =
: . Actualizar
Apresentacdo do Microsaft PowerPoint
E] Documento de texto Calar
YWinamp media file Colar ataihia

[ 1 Foha de clodo doMicrosoftExcel | ™I O crlie
3 vinzo e e ]
‘ Propriedades

e sempre que for necessario iniciar uma sessdo de trabalho em Excel deve-se entdo
efectuar um duplo clic no icone correspondente ao ficheiro pretendido.
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APRESENTAGAO DO ECRA

JANELA DO PROGRAMA

Barra de Menu Barra de Titulo

Minimizar,
Maximizar, Fechar ™\

Ed Microsoft Excel - Livro1

Barra
Padréo ﬂ. @ Ficheiro Ediktar Yer™ Inserir Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda -8 X
DEER EGRY | $BRR-T v-c- @ = -0 3| W8 -3,
Barra de e iia -m - NZS E=S=EPE€wm @B UEECHA
Formatagao Al . A

B |

m

| F | o+ % Movo livro > %

Abrir um livro

A c [ D
1 |
Enderego /L 1 EuroValue ¥ X Barra de .
da célula % d Férmulas = Mais I;'ros...
Lo Barra
. 4]
Célula Z EuroValue Movo a partir de livro existdnte

Noyo

m

D Livrio wazio

seleccionada

i @j Escolher livra...
?I Barra NT :I artir de leITI modelo
2 odelas gerais...
~ % FOIhaS de Barra de ° %I Modelos nos meus 'Web sited. .. Painel
DES|OC3(;aO EE) B de estado deslocamento — ] Modelos na Microsoft, com —
entre folhas 4 célculo de
M5 (£ adicionar 'Local na rede’... tarafac
W @ Ajuda do Microsaft Excel
|17 | = [¥] Mostrar ao arrancar
1 4+ »i]\Folhal {Fahaz /Folhas / l || ]
Pronta KM 4
e O nome do programa Microsoft Excel no canto superior esquerdo;

A barra de menus: Ficheiro (File), Editar (Edit), Ver (View), Inserir (Insert),
Formatar (Format), Ferramentas (Tools), Dados (Data), Janela (Window),
Ajuda (Help);

e As barra de ferramentas Padrao e Formatacao

e O enderego da célula actual (A1) e a Barra de féormulas onde surge o “real”
contelido da célula.

e A Barra de estado e de mensagens do programa (fundo do ecrd)
e O Painel de Tarefas
EP000-03 ‘ Pag.3/87
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A BARRA DE MENUS

A barra de menus do Microsoft Excel apresenta os seguintes comandos:

Funcdes dos comandos do Menu
Qualquer comando do menu pode ser acedido de duas maneiras:

e Rato: Clique sobre a opgao pretendida.
e Teclado: Através da tecla [ALT] e da respectiva letra sublinhada: F, E, V, I, R,
M, D, J ou U.

Ficheiro (File)

Algumas opcdes deste menu:
e Abrir um novo documento (folha de calculo),
e Abrir um documento previamente gravado,
e Fechar um documento
e Guardar documentos
e Imprimir documentos
e Sair do Microsoft Excel

Editar (Edit)
Algumas opgoes deste menu:
e Mover, copiar ou apagar uma célula ou um grupo de células seleccionadas,

e Eliminar linhas ou colunas,
e Eliminar o contelido e/ou formatos de uma célula
e Procurar dados na folha de célculo,
e Deslocar-se para uma célula,
Ver (View)

Algumas opgoes deste menu:
e Visualizar Barras de Ferramentas,
e Ampliar ou reduzir a folha de calculo.

Inserir (Insert)
Algumas opcdes deste menu:
e Inserir uma férmula numa célula,
Inserir células, linhas ou colunas na folha de calculo,
Inserir quebras de pagina,
Inserir graficos,
Definir um nome para uma célula ou grupo de células,

Formatar (Format)
Algumas opgoes deste menu:
e Escolher os formatos dos numeros (monetario, percentagem, etc.), das datas
ou das horas,
¢ Alinhamento dos dados [centro, esquerda, direita) numa célula ou grupo de
células,
Alterar o tipo e tamanho das letras e nUmeros de uma ou mais células,
Colocar ou retirar um bordo numa ou mais células,
Alterar a altura das linhas,
Alterar a largura das colunas.

EP000-03 Pag.4/87

DFE—-\; ademinho




Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

Ferramentas (700I/s)
Algumas opgdes deste menu:
e Correcgao Ortografica,
e Alterar a apresentacdo da folha de trabalho quanto a grelha ou aos nimeros de
linha e coluna,
e Proteger um documento com palavra-chave contra eventuais tentativas de
alteragao por parte de um operador ndao autorizado,
Alterar as operagOes de calculo para o automatico ou manual,
Definir outras opgoes de trabalho especificas do operador,
e Criar ou Utilizar macros - instrugoes.

Dados (Data)
Algumas opgoes do menu Dados sdao dedicadas a operar a base de dados do Microsoft
Excel permitindo criar séries, ordenar e procurar informagoes.

Janela (Window)

As opgdes do menu Janela sao dedicadas as janelas (folhas de calculo ou graficos)
que o operador abriu no Microsoft Excel. Assim, podemos passar de uma folha de
calculo para outra e desta para um grafico. Também é possivel visualizar todas as
janelas ao mesmo tempo ou esconder janelas que ndo estejam a ser necessarias.

Ajuda (Help)

Este menu, como o seu préprio nome indica, é destinado a ajudar o utilizador
quando, por vezes, existirem duvidas em relagdo a alguns comandos ou funcdes do
Microsoft Excel. A tecla F1, o Microsoft Excel da-lhe ajuda ao comando que esta a
executar.

As opcoes dos comandos do Menu
Depois de abrir a caixa das opcdes do comando, estas podem ser acedidas com o rato

bastando para isso um clique sobre a opgdo, ou com o teclado sendo necessario
premir a tecla da letra sublinhada da opgdo, ou ainda, deslocando o cursor (com as
teclas de direccdo) e premir ENTER quando estiver na opcao pretendida.

Das opgdes apresentadas, umas aparecem a negro e outras em cinzento que lhe
indicam que as ultimas ndo estdo disponiveis no momento.

Existem ainda algumas opgbes com reticéncias(...) que lhe indicam que escolhendo
estas tera ainda outras opgOes. Estas sdo seleccionadas numa caixa de didlogo a que
nos referiremos mais tarde.

Anular um Comando

Em qualquer situacdo, isto &, nas caixas de opcao de menu ou nas caixas de didlogo,
pressionar a tecla ESC anula a escolha que estava a efectuar e volta para folha de
calculo.

As caixas de didlogo tém, normalmente, a opgao Cancelar que também abandona o
comando.
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MANIPULAGCAO DA JANELA

Deslocamento da janela
e Clique sem largar sobre a barra onde indica o nome da folha de calculo;

e Desloque a janela para a posicao pretendida e largue o botao do rato;

Modificacao das dimensodes da janela

e Apontar o cursor para um dos lados ou o canto da moldura da janela (o cursor

muda de aspecto);
e Clique e sem largar, desloque a moldura para as dimensdes desejadas:
e Largar o botdo do rato para terminar.

Janela em pleno ecra (Maximizar)

¢ Cligue no botao no canto superior a direita (@).

Retorno as dimensdes originais (Restaurar)

¢ Cligue no botao () a direita.

Sequndo Plano (Minimizar)

e Clique sobre o botéo(g)
Encerrar Programa ou Ficheiro (Fechar
« Clique sobre os bot(”)es(:Ix )

Deslocacao da Janela

Linhas seguintes ou precedentes

Cligue sobre a seta para baixo na barra de deslocacao vertical para
visualizar a linha seguinte.

Cligue sobre a seta para cima na barra de deslocacdo vertical para visualizar
a linha anterior.

Clique sem largar na barra de deslocacdao vertical largando na posicao
desejada.

Colunas seguintes ou precedentes

Cligue sobre a seta para a direita na barra de deslocacao horizontal para
visualizar a coluna seguinte.

Clique sobre a seta para a esquerda na barra de deslocagao horizontal para
visualizar a coluna precedente.

Clique sem largar na barra de deslocagao horizontal largando na posicao
desejada.

Voltar a primeira célula

Por vezes torna-se necessario ir rapidamente para o inicio da folha de
trabalho.
e Pressione [CTRL]+[HOME].

Deslocagdo para o fim do documento

e Premir [CTRL]+[END].

EP000-03
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BARRAS DE DESLOCAMENTO

£ [ F T @& T -
&ELF|4] | JJLI

|Bome=0 [ [ [
ZOOM

Para trabalhar desfrutando completamente do espaco disponivel, é possivel
alterar o tamanho da janela da folha de calculo, alargando na totalidade ou
minimizando conforme as necessidades.

e Utilize a caixa de Zoom, na barra de ferramentas Padrao.

A FOLHA DE CALCULO

Nos bordos direito e inferior encontram-se zonas
sombreadas, designadas de barras de deslocacdo. Estas
barras mostram-nos qual a zona da folha que estamos a
trabalhar, isto é, em funcdo da posicdo da barra de
deslocacdo, sabemos se a zona visivel da folha de calculo
esta no inicio, a meio, ou no fim do espaco disponivel,
seja na barra horizontal ou na vertical.

Permitem a deslocagdo na folha, na vertical para a barra
da direita e na horizontal para a barra a baixo. E mais
facil usar as barras de deslocagdo com o rato do que com
o teclado.

A janela da folha de calculo apresenta-se da seguinte forma:

estd posicionada);

O nome da folha de trabalho na barra de titulo: Livro 1 (Book1);

NUumeros de linha na esquerda;

Numeros de coluna na segunda linha do topo;

As células (o seu endereco refere-se a interseccdo da coluna com a linha onde

Uma barra de deslocagdo horizontal a direita;

e Uma barra de deslocagao vertical em baixo;
e Nome das Folhas de Calculo - Folha 1, Folha 2, Folha 3,... (Sheetl, Sheet2,
Sheet3, ...) no fundo da janela.

A folha de calculo é a area quadriculada, constituida por linhas e colunas, a
interseccdo de uma linha com uma coluna da origem a uma célula.

A identificacdo de uma célula é feita através de um sistema de coordenadas -
Endereco - em relagao a coluna e a linha, surgindo assim A2, B3, D58, ....
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= Deste modo :

e As colunas sdo identificadas por letras de A a Z, a seguir a esta passam a ser

identificadas por duas letras

Coluna
(AA, BA, BX, 22,
correspondendo a ultima as A | B | cC | D
letras IV. teremos por isso, 1
256 colunas em cada folha 2
de calculo. 3
Linha —& 4 1
o As linhas sdo identificadas g ;

por numeros de 1 a 65536. 7 LInterseceio c;:ae:;;:ﬁaaicomacoluna Bl

[i]

9

CAIXAS DE DIALOGO

Uma caixa de didlogo é uma janela com possibilidade de entrar alguns parametros
que podem ser alterados e que, uma vez

confirmados, determinam como o comando
Iré Ser eXGCUtadO. Categaoria:

Quase todos o0s comandos do menu
apresentam uma caixa de didlogo antes do

comando ser efectivamente realizado. Assim Eféi?g?gem
Cientifico

também é possivel abandonar uma operacao [

Especial

Alinhamenta I Tipo de letra I Lirrite: | Padrfies I Protec;éol

’—Exemplo |

0 formato de células 'Geral' ndo kem
Formatagdo numérica especifica.

antes de confirmar a sua realizagao. Personalzads <
Cancelar |
BOTOES DE COMANDO
. N
Terminam ou cancelam a execugao de um comando. CI
ArCelar |
BOTOES DE OPCAO (RADIO BUTTON) Zoom 2|
Ampliagdo
 200%
@ i
 75%

Permitem seleccionar uma de varias opgoes alternativas.

 50%

259

= Ajustar seleccdo

" Personalizar: W%

oK I Cancelar |
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BOTOES DE SELECGCAO (CHECK BOX)

Permitem seleccionar varias opgbes dentro de um

grupo de opgles que é apresentado.

Ol [Simples
T Avial Black Dupla
T Arial M arrow j Cortabilidade simples
Cortabilidade dupla |
Localizar:
Subshituir por:
CAIXA DE TEXTO |

Definicfes o
¥ Editar directaments na célula
W Permitic atraskar e largar células
¥ alertar antes de substituir células
W Mover a selecgio apds premir Enter
Direccdo:
™ Casa decimal fixa
M.? de casas:

LisTA DE oP¢cOES (COMBOBOX)

Permitem visualizar todas as
opcdes possiveis para um
determinado comando.

Permitem digitar texto relativo a um determinado comando.

MENUS DE ATALHO (MENUS SENSIVEIS)

Os menus de atalho sdo menus
sensiveis ao contexto, ou se€ja,
dependendo da posicdo do rato
assim surge um menu com OS
comandos referentes ao objecto ou
area seleccionada.

Para visualizar os menus sensiveis
fagca um clique com tecla do lado
direito do rato sobre a célula
seleccionada ou na area
seleccionada.

Cortar
Copiar

Colar

Colar especial. ..
Insetir...
Elirinar ...
Limpar conkeddo

Inserir comentario

Ld

Formatar células...
Escolher da lista. ..
Adicionar monitorizagdo

%, Hiperligagdo. ..
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BOTAO DE ACESSO AS CELEH

Configurar pagira

Este botdo existe no canto inferior Pagina | Margens | Cabegaho/Romme

direito de algumas caixas de texto e = Asdsimesic | R [

reduz temporariamente a caixa de TR | o e

didlogo ao tamanho minimo, para que W ;

possag | ntrod u Zi r 0 ! ?nter\/qa I 0 Colunas a repetir & esquerda: I :“J &I
) , Impresséa

SE| eccionan d (0] Cel u | as na fo' h a d e [™ Lighas de greha ™ Cabegalhos de linha & coluna

calculo. Quando termina r, pOde fazer ™ &preto e branco ComentAtios I(Nenhum) j

cligue novamente sobre o botdo para ™ Qualidade da rascurho

visualizar a caixa de didlogo completa.

Ordem de impress&o das paginas

) ] =g= F3==

& De cima para baixo EE EIF, BB
A

" Daesquerda para a direita E‘E _;‘é E‘. E'E

Configurar pagina - Area de impress#io:

OF I Cancelar

@
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A FOLHA DE CALCULO (SHEET)

CONSTITUICAO DA FOLHA DE CALCULO

Um documento (ficheiro) em Excel é designado por LIVRO (WORKBOOK) e contém,
por defeito, 3 folhas de trabalho - FOLHA (Sheet) - visiveis no canto inferior
esquerdo do ecra

[T 4] ¥ Wl Fothat { Fahaz { Foha? /

A Folha de Caélculo é um instrumento de calculo (muito potente) e um utilitario de
simulacao. Trata-se de uma matriz estruturada de linhas e colunas cuja intercepcao
se designa por célula. Nas células podemos introduzir texto, nimeros ou férmulas.

A Folha de Calculo é uma grelha de 256 colunas por 65.5364 linhas. Cada intercepgao
de uma linha com uma coluna forma uma célula. Cada célula pode conter dados
(texto, nimeros ou férmulas).

A barra da esquerda da Folha de Calculo contém
0s numeros que identificam as linhas. A barra
sobre a Folha de Caélculo contém as letras que
identificam as colunas.

A célula que estd envolvida por um rectangulo
negro, diz-se célula activa, ou seja, célula onde se
ird introduzir ou processar dados.

Cada célula possui um enderego proprio, formado pela letra da coluna e pelo nimero
da linha. Por exemplo: A figura anterior mostra a célula activa no endereco Al
(coluna A, linha 1).

SELECCIONAR UMA CELULA

Uma célula corresponde a intercepgao de uma linha com uma coluna, sendo o seu
endereco (posicao do enderego na folha de calculo) indicado a esquerda, logo abaixo
da barra de menu.

Quando uma célula estd seleccionada existe um rectangulo negro a sua volta. A
Seleccdao de uma célula é feita da

- 3 | [
seguinte forma: 2 | B [ ¢ [ b [ E [ F
1
[ 2]
3 |
e Aponte o cursor do rato (em |+ .
forma de cruz) para a célula que < Seleccicnads
pretende seleccionar. 5]
e ... eClique. -
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SELECCIONAR UM GRUPO DE CELULAS

Outra forma de introduzir os dados consiste em seleccionar o grupo de células onde
estes vao ser digitados.

Esta operacdo permite uma entrada mais rapida dos dados.

e Cligue sobre a célula de partida.
e Posicionar o cursor no outro canto do grupo de
células.

e Com a tecla Shift pressionada clique nesta célula.

20 Método de seleccdo:

¢ Clique sem largar sobre a célula de partida.
e Desloque o cursor até a célula no outro canto e largue o botao do rato.

30 Método de seleccdo:

e Pressione a tecla CTRL
¢ Cligue com o rato para seleccionar células ndo
contiguas.

SELECCIONAR UMA LINHA OU COLUNA

Para seleccionar uma linha ou uma
coluna, terd de colocar o cursor em
cima do valor das células (numero
ou letra) e clicar, ou seja, clicar no
numero da linha a seleccionar ou na
letra da coluna.

Coluna Seleccionada

Linha
Seleccionacs

INTRODUGAO DE DADOS

INTRODUZIR DADOS

A introducao de dados pode ser feita da seguinte forma:

e Seleccione uma célula. Digite os dados. Pressione

a tecla ENTER ou clique no botdo - JBXT =|ge"‘°| :
da barra de férmula, para validar 7
a entrada de dados na célula. 2|
=]
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INTRODUZIR DADOS EM LINHA

Este método torna-se mais rapido para introduzir texto em varias células pois ndo é
necessario seleccionar a nova célula para introduzir os dados.
Primeiro, tera de seleccionar o grupo de células onde ira introduzir novos dados.

Introduza o texto na primeira célula da linha seleccionada.

Pressione TAB para passar para a célula da direita ou SHIFT+TAB para passar
a célula da esquerda.

Introduza os dados.

Continue a introduzir os dados até ao fim da linha de células seleccionadas.

Néo deve tilizar as teclas de direccio, ou dlicar sobre outra célula, pois desta forma o grupo deixa
de estar seleccionado.

INTRODUZIR DADOS EM COLUNA

Seleccione o grupo de células onde ird introduzir novos dados.

Introduza o texto na prime

ira célula da coluna seleccionada.

Pressione ENTER para passar para a célula abaixo ou SHIFT+ENTER para
passar a célula acima.

Introduza os dados.

Continue a introduzir os dados até ao fim da linha de células seleccionadas.

Néo deve utilizar as teclas de direccio, ou dlicar sobre outra célula, pois desta forma o grupo deixa
de estar seleccionado.

ALTERAR DADOS

Por vezes torna-se necessario alterar os dados que anteriormente tinhamos
introduzido numa célula.

Clique sobre a célula cujo conteldo pretende alterar.

Clique com o cursor na barra de edicdo na zona onde o texto esta afixado de
modo a aparecer um cursor vertical a piscar ou pressione a tecla F2.

Modificar os dados com o auxilio das teclas de direcgao e das teclas:

Home - para o inicio do texto.

End - Para o Fim.

Delete - Para apagar o caracter sobre o cursor.

<« - Para apagar o caracter a esquerda do cursor.

Clique sobre a mesma ou outra célula para validar a modificagao.

ANULAR DADOS

Se desejar apagar completamente o contelddo de uma célula pode fazé-lo do seguinte

modo:

Seleccione a célula que deseja apagar.
Aceda ao menu Editar (Edit) e escolha a opcao Limpar (Clear) ou
simplesmente a tecla DELETE.

EP000-03
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DIMENSIONAMENTO DAS COLUNAS

Quando introduzir os valores numa coluna e verificar que o texto da primeira coluna
aparece cortado é porque a célula seguinte ja estd ocupada.

No entanto o conteldo da primeira mantém-se. E necessario alargar a primeira
coluna de forma que todo o texto possa ser visualizado.

e Posicione o cursor do rato entre duas colunas até que a sua aparéncia mude

para uma barra vertical com uma seta para cada lado

e Clique sem largar (aparece uma linha a tracejado).

e Com o botdao premido desloque o rato para a direita ou esquerda até atingir a
largura pretendida.

e Largue o botdo do rato.

INSERIR E APAGAR CELULAS, LINHAS OU COLUNAS

Por vezes ha a necessidade de inserir e apagar linhas e/ou colunas:

Inserir células, linhas ou colunas

e Seleccione a célula posterior ao local onde pretende inserir uma linha.

e Escolha no menu de comandos Inserir/Células (Insert/Cells) para inserir
células; Inserir/Linhas (Insert/Rows) para inserir linhas ou Inserir/Colunas
(Insert/Colunms) para inserir colunas.

Ou simplesmente clique com a tecla do lado direito do rato sobre a coluna ou linha
que pretende inserir e seleccione Inserir (Insert).

Apés inserir, surgird o botdo representado em baixo que permite formatar a nova
area com um formato ja existente. Esta opgao € muito Uutil no caso de tabelas.

,ﬁ =¥ - A7B00 | CE*(14 <t~ 47600| 5" +CB)
|_| — 30 — a0 :

— Opcdes ds inser;§|:|| Mesmo Formato que & esquerda
1 Mesmo Formato que & direita

{3 Limpar farmatacdo

Apagar células, linhas ou colunas

e Seleccione uma das células que constitui a linha ou a coluna a apagar.
e Escolha no menu de comandos Editar/Eliminar (Edit/Delete).
e Escolha se pretende apagar células, linhas ou colunas.

Ou simplesmente clique com a tecla do lado direito do rato sobre a coluna ou linha
que pretende eliminar e seleccione Eliminar (Delete).
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ESCONDER LINHAS OU COLUNAS

Para ocultar linhas ou colunas devera seleccionar a(s) linha(s) ou coluna(s) que
pretende ocultar.

e Abra o menu Formatar/Linhas (Format/Rows) ou Formatar/Colunas
(Format/Columns)
e Seleccione a opcdo Ocultar (Hide)

Para mostrar linhas ou colunas ocultas, clique no menu Formatar/Linhas (ou
colunas) (Format/Rows ou Columns) e seleccione a opgao Mostrar (Unhide).

Podera utilizar os menus de atalho para executar estes procedimentos

OPERACOES cOM FOLHAS DO LIVRO

INSERIR UMA NOVA FOLHA

Atendendo que a insercdo é feita a esquerda da folha seleccionada, proceda do
seguinte modo:

e Abra o menu Inserir (Insert) e clique no comando Folha de calculo (Sheet).
Ou

e Clique com a tecla do lado direito do rato sobre a folha onde pretende inserir
um nova, e seleccione a opcao Inserir (Insert)

ELIMINAR UMA FOLHA

1. Seleccione a folha que pretende eliminar.
2. Abra o menu Editar/Eliminar folha (Edit/Delete sheet).
Ou
e Clique com a tecla do lado direito do rato sobre a folha a eliminar e seleccione
o comando Eliminar (Delete).

Surge uma caixa de didlogo onde devera confirmar a operagdo: OK - elimina a folha ;
Cancelar - anula a operagao.
MUDAR O NOME DA FOLHA
1. Seleccione a folha cujo nome pretende alterar
2. Abra o menu Formatar/Folha (Format/Sheet)
3. (C)quue na opcao Mudar o nome (Rename)
u

e Facga um duplo clique sobre a folha cujo nome pretende alterar.

¢ Digite o nome para a folha e clique no botao OK.
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FORMULAS

CRIACAO DE FORMULAS

As formulas de cdlculo sdo necessarias a realizacdo de operagdes aritméticas e
actualizagdo dos dados apds modificagdo. Estes calculos podem ser simples operagoes

aritméticas ou complexas equacdes matematicas.

As férmulas em Excel sdo sempre iniciadas pelo sinal de

Os elementos mais usuais numa férmula sdo os operadores, os enderecos e 0s

valores constantes.

\\—Il

e Exemplo:
=B5" 111'%
T Constante
Cperadar
Enderego
Inicio de Fdrmula
Tipos de
P Operador Exemplo
Operadores
+ Adicao
- Subtraccao =15000*16%
/ Divisao
%0 Percentagem
A Potenciacao =B3*12+4/"2
= Igual =D14>=100000
> Maior (Devolve o valor Verdadeiro
< Menor {True} ou Falso {False}, de
Comparacdo >=  Maoir ou Igual acordo com a condigdo)

<= Menor ou Igual
<> Diferente

Area (Range): con-junto de

células com-preendidas [B3:C8
entre dois enderecos.

Enderego Unido entre um con-junto de
células D4;D9
Concatenagao: juncdo de|=G10&Gl11
dois ou mais con-juntos de

Texto
texto =C12&"Horas”
EP000-03 Pag.17/87
Qs r QUADR —
§ Q it oM

FERT

D[PE~3 ademinho



Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

FORMULAS COM ENDERECOS RELATIVOS

A utilizacdo de enderecos nas formulas, em vez de valores constantes, permite que,
sempre que exista alteracdo nos valores que influenciam a formula, o resultado
apresentado seja automaticamente actualizado

Exemplo:

A B [ c© | D | E |
1
| 2 | Alojamento Refeicdo Total C/Desconto PP,
| 3 |Lisboa 15000 3500
| 4 |caimbra 10000 3100
| 5 [Faro 12500 3950
| 6 |Porto 11000 3250
i
B
1. Seleccione a célula onde 1. Seleccione a célula onde pre-
pretende efectuar o calculo. tende efectuar o calculo.
2. Digite a formula. 2. Digite o sinal de “=",
3. Confirme. 3. Faga um clique na célula B3.
4. Digite o operador “+".
5. Clique na célula C3.
6. Confirme.
Dizemos entdo que a A | B | cC | D | E [ F
. ; 1
formu_la possui enderecos 7] Descanto PP For
relativos, porque ao ser [3]
copiada para as linhas | 4 | Alojarnento  Refeigéo Total Ci/Desconto P.P
seguintes 0s seus |2lisbos 15000
! | 6 |Coirnbra 10000
enderegos alteram-se, [7Famn 12500
adaptando-se as novas |8 |Puto 11000
coordenadas e fazendo com |
que o utilizador ndo tenha [11]

de digitar varias formulas
idénticas.

Nem sempre ¢é possivel
utilizar a copia das formulas e
a sua consequente adaptacao
a novas coordenadas, de
forma directa.

A figura seguinte, na coluna E
pretende-se calcular o valor
total com 5% de desconto a
pronto pagamento (P.P.)

FORMULAS COM ENDERECOS ABSOLUTOS

SOMA, -] % =] =Ds5
A B e D [ E [

1
Z Desconto P.P. 5%

3
EN Alojamento Refeicdo Total ClDesconto P P.
| 5 [Lisboa 15000 3500} o0 185001=D5 |
| B |coimbra 10000 3100 12100
| 7 |Faro 12500 3850 16450
| 8 |Porto 11000 3250 14250

E]
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Se tentar copiar esta formula

para a linha seguinte ird soma___| =] X o =| =DE7(1-E2
e ) A B ¢ ] D | E
verificar que o valor difere do |
que realmente deveria |2 Desconto P.P.1_Gp 5% |
resultar do calculo. Isto |3
porque a adaptacdo feita & |4 Alojamento Refeicdo Total C/Desconto P.P.
férmula copiada para a célula |5 |Lishoa 15000 3500 18500(=D5*{1-E2| |
—D6*(1-E3), quando na |7 Faro 12500 3950 16450
4
realidade deveria ser |8 |Forto 11000] 3250 14250
=D6*(1-E2).
( ) S0MA |=| X 4 =| =D5*(1-§E}2
~ . A B e D [ E
Pretende-se, entdo, que exista |
uma adaptacdo as novas linhas, |2 Desconto P.P.\______ ! S
mas a multiplicacdo seja sempre |2
feita ela Eélulg E2 ) Deve-ze | 4 | Alojamento Refeicio Total C/Desconto P P.
P e ' ' |5 |Lisboa 15000 3500 18500|=D57(1-$E%2 |
para ISsoO, indica-la como e«um | 6 |coimbra 10000 3100 13100
enderego absoluto, pelo que a |7 Faro 12500 3950 16450
férmula correcta sera: =D5%*(1- |8 |Porto 11000 3250 14250
$E$2).
O enderego absoluto difere |= A [ B | ¢ | o | E [ _F
dp relativo, devido aos 7] Desconto PP, 59,
simbolos $. A colocagao [3]
destes simbolos pode ser i. Alojamento  |Refeicéo Total C/Desconto P.P
feita através da simples [~ 15000 20
-Ita ¢ _ P [ 6 |Coimbra 10000 3100
digitacdo ou pressionando a [7 |Fam 12500 3960
tecla F4. % Porto 11000 3240
10|

UTILIZAGAO DE FUNCOES

Uma fungdo de EXCEL é uma férmula pré-concebida com uma aplicacdo especifica.

As funcdes sdo vantajosas porque permitem diminuir o temo gasto na elaboragao de
férmulas, assim como os eventuais erros na sua elaboragao.

O EXCEL possui 259 fungbes agrupadas por:
e Base de dados (Database & List management)
e Data e hora (Date & time)
e Financeiras (Financial)
e Informacao (Information)
e Ldgicas (Logical)
e Consulta e referéncia (Lookup & Reference)
e Matematicas e trigonometria ( Math & trigonometry)
o Estatistica (Statistical)
e Texto (Text)
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Podemos aceder a
janela das funcgoes
através da instrucdo
Inserir/Funcao ou do
o

é

botao
também possivel
utilizar o botdo da
Soma Automatica

mas

z -
Sama
Média
Contar

Mawximo

Mininno

Mais funcdes. .,

Procurar uma Fungao;

e clique em 'Tr'

Escreva uma pequena descricdo daquilo que deseja Fazer

2 seleccione uma cakteqoria;

Selecriong uma Funcdo:

COMTAR, SE

HIPERLIGACAD
COMTAR

CONTAR.SE{intervalo;crité
Conka o ndmera de células de

Recém-utilizadas

Financeiras
Data e hora

Estatistica

Base de dados
Texto

Laqica
Informacio

Definidas pelo ukilizador

Matematica & trigonometri

Consulka e referéncia

",

ha dada

condicda,

Ajuda sobre esta Funcao

I

Cancelar

Na janela das fungdes podemos seleccionar a categoria onde pertence a fungdo que
desejamos usar (Ex: Légica) ou optar por visualizar todas as fungdes por ordem
alfabética (Todas) ou ainda aceder ao grupo das ultimas funcgdes utilizadas (Recém-

utilizadas).

Podemos também criar as nossas proprias fungdes utilizando a opgdo Definidas pelo

utilizador.

As funcbes do EXCEL tém a seguinte sintaxe:

=NomedaFuncao(argumentos)

9

Tipos de Argumentos:

Valor Cons

tante

Endereco (relativo ou absoluto)
Area de células (range)
Texto (sempre entre aspas)

e Regras sobre Fungoes
e Iniciam sempre pelo simbolo =
¢ Contém a seguir o nome da fungdo
e Os argumentos da fungao indicam-se entre paréntesis
e Os argumentos sdo separados pelos simbolos , ou ; (dependendo da
configuracao do Windows) ou ainda :

¢ Exemplos de algumas funcoes de EXCEL:

Fungao Sintaxe Exemplo
Data/Hora
Agora =Agora() =Agora()
Data e Hora actuais
Hoje =Hoje() =Hoje()
Data actual
Financeira
Pgto =Pgto(taxa;nper;valor) SPgttz_(IS%/IZ;I10*12;-10000)
7 uantia mensal a pagar, a uma
Pagamento por peériodo taxa de 15% ao ano, durante 10

EP000-03
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Matematica
Produto

Soma

Estatistica
Média

Contar

Procv

Base de Dados
BDObter

=Produto(num;num;...;
num)

Produtos

=Soma(area)
Somatdrio

=Média(area)
Média Aritmética
(simples)
=Contar(area)
Contador

Consulta e referéncia

=PROCV/(valor_proc, matriz

_tabela;num_indice_coluna
,procurar_intervalo)

= SE(teste_ldgico;

valor_se_verdadeiro;
valor_se_falso)

= BDOBTER(base de
dados;campo;critérios)

anos, para um
inicial de 10000

empréstimo

=Produto(10;2)
=Produto(C2;D7;D9)

=Soma(G10:G21)
=Soma(B5;B9;C10)

=Média(F3;F11)
=Média(M2;M5:M8;M25)

=Contar(A5;A26)

Conta o numero de células
preenchidas com valores, na
area definida.

=Procv(B15;A2:D10;3)

Procura um valor na primeira
coluna da esquerda de uma
tabela e devolve o valor na
mesma linha de uma coluna que
especificou na tabela

=Se(A2>10;"Bom”;"Mau”)
Devolve um valor se uma
condigdo especificada for
avaliada com VERDADEIRO e
outro valor se for avaliada como
FALSO

=BDObter(A1:D10;C1;B12:B13)
Extrai um valor Unico de uma
coluna numa lista ou base de
dados que corresponde as
condigOes especificadas

ATEN(;I"\O! INSTALACAO DE SUPLEMENTOS
Inicialmente, o Excel ndo apresenta todas as funcgGes disponiveis. Para a
utilizagdo de algumas fungdes mais especificas é necessario instalar o
suplemento Ferramentas de Analise. Aceda ao menu Ferramentas,
comando Suplementos e na caixa de didlogo que surge active a opgao
Ferramentas de Analise.

Por exemplo o total da célula D4:

1. Digite o sinal de "=

escreva o nome da

funcao (Soma) e o
primeiro paréntesis.

2. Com o rato

seleccione a area de

células que se

pretende somar (B4

a B7).
3. Confirme *.

Produto
Produto

EP000-03

\DGERT
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Caixas

" SoMA | =] % « =| =somaiB4:-B7
! A B | C [ 5 [ E
1]
2|
| 3 | _ 17 Semestra 27 Semestre Total Meédia
| 4 |Produto A} 10500; 7500
| 5 |Produto B! 15600} 5200
| 6 |Produto G 8600} 18600
A | B | c | D | E | F | G
Mapa de “endas (em Milhares de Contos)
1°Semestre 2% Semestre Total Media
Froduto | 18000 9000

21800
27200
44900

0900
13600
22450

W[ 4] »| #[" Folhal { FolhaZ £ Folha? £ Folha? £ Folhab £ Folhab 4 F |4

Preparado

| =
| ISom3=50900 MU |
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SOMA AUTOMATICA
O EXCEL proporciona- |"-"|é|:|ia_
lhe em modo
automatico de efectuar Contagem

uma soma de um

, Contar ndameras
grupo de células. Para

isso execute 0s Sorma=0 kA &=inno i
seguintes passos: kA i Firmo [
1. Seleccione a area w Soma I

de células que
pretende somar, mais uma, ou seja, o grupo de células onde se encontram os
valores a somar, mais uma célula (em branco) onde ird ser colocada a soma das
células anteriores.

A | B | C | o [ E |
| 1 |Mapa de Yendas (em Milhares de Cantos)
2
| 3 | 1"Zermestre 2° Semestre Total Média
| 4 [Produto 18000 - aooe
| 5§ |Produta 1
| 6 |Produto
| 7 |Caixas
| 8 |Total
| 3 |
10|
1
: ~ | & -
2. Cligue no botao Soma automatica (AutoSum) na barra de ferramentas.
A | B | c | b | E |
1 |Mapa de Vendas (em Milhares de Contos)
Zz
3 1°=emestre 2% Semestre Total Média
4 [Produto Fa00 18000 9000
5 [Produto B200
6 [Produto 18600
¥ [Caixas 18600
8 [Total
q
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COPIAR FUN(,'6ES PARA CELULAS ADJACENTES
Para copiar a fungao de calculo para as células adjacentes proceda do seguinte modo:

1. Seleccione a célula que contém a formula (fungdo).
2.Com o rato em A | B |

C D E
forma de cruz 1 |Mapa de Yendas (em Milhares de Cunmsj| | |
pequena no canto [ 3
in,ferior direito da [3 19Semestre 2% Semestre Total Média
célula 4 |Produto . 10500 7500 18000 0000
seleccionada, § [Produto 15600 G200
clique sem b |Produto BE00 18600
levantar a tecla do | ¥ |Caixas 26300 18600
rato, e arraste | & |Total 61000 m
para as células '8
para onde pretende copiar a férmula ou fungao. /

Apds arrastar a marca, surgira junto ao canto inferior direito da area preenchida um
botdo que permite seleccionar outra opcdo de preenchimento, conforme representado
nas imagens seguintes:

=] .

Tl T
Opries de preenchimento aukorakico Copiar celulas

i1 Preencher sd com a Formatacdo

i1 Preencher sem a formatacSo

VISUALIZACI\O AUTOMATICA DO RESULTADO DE FUN(}6ES
O EXCEL efectua automaticamente calculos de um conjunto de valores resultantes de
funcdes matematicas e estatisticas, sem que para isso o utilizador tenha de inserir a
respectiva funcdo numa célula.

Este resultado encontra-se na barra de estado.

e Exemplo:

A | B | c | o | E | F | 6 |
1 [Mapa de Wendas (em Milhares de Contos)
2 .
3 1"Semestre 2% Sermestre Total Média
4 |Produto . 10500 18000 9000
5 |Produto 15600 21800 10900
6 |Produto 8500 27200 13600 -
7 |Caixas 25300 44900 22450 Media
Contagem
Contar nimeras
=orma=0 H?H.imo
Irimo
[ (<] » | ¥]\ Folhal {FalhaZ £ Fahad £ Faha 7 Fohas £ Fahat £ F |4 - / v Soma
Preparado | Eama=s0200  *” FIURA [

Para alterar a fungdo a ser utilizada, execute um clique com a tecla do lado direito do
rato sobre a barra de estado e seleccione a fungdo que pretende para o calculo
automatico.
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ATRIBUIR UM NOME A CELULAS

Quando estd a construir uma folha de célculo, torna-se mais facil identificar uma
célula ou conjunto de células por nomes. Os nomes tornam as férmulas mais faceis
de ler, reduzindo a probabilidade de escrever uma formula incorrecta, pois referencia
o nome da célula e ndo o seu endereco.

Uma vez definido o nome, pode usa-lo em fungdes e formulas do mesmo modo que
fazia referéncia a uma célula.

DEFINIR UM NOME

Para definir um nome para uma célula:

1. Seleccione a célula a que deseja atribuir um nome.
2. Seleccione o menu Inserir (Insert), comando Nome (Name) e opcdo Definir

(Define).
BB — 1
1 [Mapa ds Vandas (sm Milhars
2 Womes no livro: -EIK
| 3 | 19Semestre wTotalSem | -
| 4 |Produta & 1050 B Fechar |
5 [Produto B 15660
| 6 |Produto © =00 Adicionar |
I |Caixas -
| £ Elimirar
| 8 [Total | |
| 9 |
10
1] =l
| 12 | Refere-se a:
| 13| ~Folhall36$0
14

3. Digite o nome que pretende atribuir a célula na caixa Nomes no Livro (Names
in Book)
4. Clique no botdao OK.

e Repare que na caixa de enderegos (a esquerda da barra de formulas), passou a
constar o nome

da célula: Totalsenl & | | =S0MAELB7) _
AN B | C | o [ E |
1 [Mapa de Yendas (em Milhares de Contos)
2
3 185 emestre 2% Semestre Total Meédia
4 |Produto A 10500 7500 ~18000 9000
5 |Produto B 15600 5200 21800 10900
6 |Produto C 8500 18600 27200 13600
7 |Caixas 26300 18600 44900 22450
8 |Total 50900 111900 55950
q
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APAGAR UM NOME
Caso queira apagar um nome previamente definido:

1. Seleccione o comando Definir (Define) dentro da opcao Nome (Name) do
menu Inserir (Insert).

2. Seleccione o nome a apagar na caixa de listagem e clique no botao Eliminar
(Delete).

Todas as células que referenciam o nome a ser apagado, mostrardo uma mensagem
de erro.

INTRODUZIR UM NOME NUMA FORMULA

Através da utilizacdo do comando Colar (Paste) da opcao Nome (Name) no menu
Inserir (Insert) podemos visualizar todos os nomes definidos na Folha de calculo.

Basta seleccionar um dos nomes, clicar no botdo OK e continuar a escrever a
formula.

e Exemplo:

Pretende-se calcular o desconto (a taxa de 10%) efectuado durante o primeiro
semestre.

1. Atribua um nome a célula que ira conter a taxa de desconto e um nome ao total
do 1° Semestre.

. Digite o sinal de "=".

. Abra o0 menu Inserir/Nome (Insert/Name).

. Escolha o comando Colar (Paste).

. Seleccione o nome que pretende para a formula e clique no botdo OK.
. Digite o operador *,.

. Repita a operacdo do ponto 4. E 5..

. Confirme o conteudo da célula.

0O NO UL~ WN

A ] B [ C [ D [ E
Mapa de Wendas (em Milhares de Contos)

1%5emestre 20 Se Jed 3
Produto & 10500 Colar nome:
Produto B 15600 Desconto d
Produto C 8600 Totalsemt
Caixas 26300

Total 61000
Desconta \ =l
T 5%|=Desconto™TotalSem Colar lista | oK Canicelar |

T

Célula carn o nome TotalSern

=
-

Y
o

ZElula com norme Descanta
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FUNCOES ESTATISTICAS

MEDIA (AVERAGE)

Calcula a média aritmética de um conjunto de valores.

Sintaxe da Funcdo

MEDIA(nim1; nim2; ...)

Nam1; nim?2;... - Intervalos para os quais se pretende clacular a média. Deve ter-
se em conta que células com o valor nulo serdo consideradas.

Exemplo de utilizacdo da funcdo Média.

No caso da média dos Km percorridos, MEDIA v X J A =MEDIA(CA CB)

podemos utilizar o método descrito na Soma a T E c] o | E
Automatica ou colocar o cursor na célula C7 ValorKm 0,33 €
e seleccionar, no botdo Soma Automatica, a
opcdo Média. Nesta situagdo as células com
valores juntas a C7 serdo automaticamente
seleccionadas bastando confirmar com a tecla
Enter.

Cliente |Local | Km | Total
PagaPouco |Cascaisy 23 ! 7,50 €
SoGasto  |Lishog 1 22 Y7IEE
NaoSeFia [Sintra s 6 2198 €
=MEDIA

[ MEDIARGML ; [rdmz]; ...) |

OO = O e | DD R —

No caso da média total vamos optar por utilizar a janela da fungdo, conforme descrito
na pag.20. Em primeiro lugar devemos estar situados na célula D7 e apds aceder a
funcdo surge o grupo de células D4:D6 na caixa Num1l, bastando em seguida
confirmar no botdao OK.

Argumentos de funcao e |

ECIA

%] = {7,59;7,26;1,95}
= -

= 5,61
Devolve a média aritmética dos argumentos, que podem ser nomeros ou nomes, matrizes ou referéncias
que conkém nimeros,

Miamil: niml;nimz;... s80 de 1 a 30 argumentos numéricos para os quais deseja
obker & média,

Resultado da Farmula = 5,61 €

Ajuda sobre esta Funcio QK I Cancelar
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O resultado final serd o seguinte:

A | B cC | D | NOTA
1 MalorKm | 0,33 €
2 Os métodos e procedimentos
. indicados neste exemplo sdo
3 | Cliente LOCE.ll Km | Total aplicdveis a  outras  fungles
4 |PagaPouco|Cascais| 23 | 759 € estatisticas como por exemplo;
5 |SoGasto |Lishoa | 22 |726€ CONTAR, MAXIMO e MINIMO e
B [ManoSeFia |Sintra B |158€ também no <caso da fungdo
7 Média 17 561€ aritmética SOMA.

CONTAR.SE (COUNTIF)

Conta o numero de células, no intervalo indicado, segundo um critério.

Sintaxe da Funcdo

CONTAR.SE(intervalo; critérios)

Intervalo - Area onde estdo os dados que se pretendem analisar
Critérios - Condicdo que limita a contagem

Exemplo de utilizagdo da fungao Contar.Se.

Pretende-se saber quantos alunos tiveram nota superior
ou igual a 10 e quantos tiveram nota inferior a 10. Para

tal

iremos

aplicar  duas fungdes Contar.Se

respectivamente nas células B11 e B12.

1.

Para comecar devemos estar situados na célula
Bi1l

Em seguida acedemos a janela da funcgao.
Deveremos entdo seleccionar as células que
desejamos contar (Intervalo) B22:B30.

Em seguida especificamos exactamente que tipo
de células pretendemos contar, na area
préviamente seleccionada, indicando o conteldo
gue nos interessa (Critério) >=10.

Fiy B

1 Aluno |[Excel
2 |Armando 10
3 |Rita 15
4 |Paulo 4
5 |Carla 12
E |Patricia 13
7 |Fernando 5
B |Luisa 16
9 |Leonor 10
10 |Rui 11
11| Aprovados

12 | Reprovados

EP000-03
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Argumentos de funcao

Para a célula B12 repetimos os passos acima indicados alterando apenas o Critério
para a condicdao <10.

O resultado final sera este:

DESVPAD (STDEV)

Calcula o desvio padrao (grauu
base numa amostra.

OMTAR, SE

21|

Intervalo ||322;E|3Ij

ikJ = {10;15;4;12;13;5;16

Critérios | ==10

3

Zonta o mimero de células de um inkervalo que respeitam umna dada condic o,

Critérios & a condicdo, sob a forma de um ndmero, expresséo ou texto, que define

quais as células que serdo contadas,

Resultado da Farmula =

Ajuda sobre esta funcio

[ o |

Cancelar |

Sintaxe da Funcdo

A, B
1 Aluno |Excel
2 |Armando 10
3 |Rita 15
4 |Paulo 4
5 |Catla 12
E |Patricia 13
7 |Fernando ]
a8 |Luisa 16
9 |Leonar 10
10 |Rui 11
11| Aprovados 7
12 | Reprovados 2

DESVPAD(nim1; nimz2; ...)

Nam1; nam2; ... - Intervalo

populagao.

de dispersdao dos valores em relagdo a média) com

de valores que fazem parte de uma amostra da

EP000-03
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Exemplo de utilizagdo da funcdo DESVPAD.

Tendo em conta o quadro de antiguidade da empresa XPTO, SA., pretende-se calcular
o desvio padrao em relagdo a antiguidade.

A | B |
Aceda ao menu Inserir, seleccione o comando | 1 |MN®de Anos M®Funcionarios
Fungao, categoria Estatisticas, fungao Desvpad. 2 il ]
3 “I! a
Na caixa de didlogo seguinte, introduza os | 4 2 12
argumentos da funcdo. Neste caso, o valor obtido | & 3 25
(8,9) traduz o desvio médio de todos os valores | E 4 30
face a média aritmética. 7 g P,
a B 23
9 7 20
il a 24
TOEY J 20
Number1 [C3:C13] %] = {5:8:12;25;30;32;2¢ 10 15
NumberZI :s_] =
= 8,98281187
Estimates standard deviation based on a sample (ignores logical values and texk in the
sample).
Mumber1: number1;numberz;. .. are 1 to 30 numbers corresponding bo a sample of a
population and can be numbers or references that contain numbers,
@l Formula result =&, 93231 187 Ok I Cancel
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MED (MEDIAN)

Calcula a mediana, ou seja, o valor que divide a amostra (conjunto de valores) em
duas parte iguais (com o mesmo nimero de elementos para cada lado).

Sintaxe da Funcdo

MED(nim1; nim2; ...)

Nim1l; nam2; ... - Intervalos de valores para os quais se pretende calcular a
mediana

ATENCAO! VALORES NULOS E VALORES ZERO

Em varias fungbes é necessario ter em conta a diferenca existente entre células
vazias e as que contém valores zero: ao contrario destas, as primeiras ndo sdo
consideradas. Active a opcao Valores Zero do Separador Ver, comando Opgoes,
menl Ferramentas, de modo a visualizar os valores zero.

MODA (MODE)
Devolve o valor que mais vezes ocorre num intervalo de valores (amostra).

Sintaxe da Funcdo

MODA(nUim1; nim2; ...)

Nam1; nim?2; ... - Intervalo de valores para os quais se pretende calcular a moda.
Deve ter-se em conta que as células com valor nulo sdo incluidas.

MAXIMO (MAX)

Devolve o maior valor de um conjunto de valores.

Sintaxe da Funcdo

MAXIMO(nim1; nim2; ...)

Nam1; nam2; ... - Intervalo de valores cujo valor maximo sera devolvido.

MINIMO (MIN)

Devolve o menor valor de um intervalo de valores

Sintaxe da Funcdo

MINIMO(nim1; nim2; ...)

Nam1; nim2; ... - Intervalo de valores para os quais se pretende localizar o valor
minimo.
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FUNCOES MATEMATICAS E TRIGONOMETRICAS

ARRED (ROUND)

Arredonda o valor indicado permitindo especificar a quantidade de digitos pretendida
para esse arredondamento.

Sintaxe da Funcdo

ARRED(nUim; nam_digitos)
NGam - Numero que sera alvo de arredondamento

Nam_digitos - Numero de digitos em funcdao do qual se pretende arredondar o
valor. Se o parametro for omisso, a fungdo arredonda para o inteiro mais préximo.

Exemplo de utilizagdo da funcao ARRED

Pretendemos obter os valores totais, ja com IVA, 04;\ |' - = =B;*U|+$B$1)E
conforme férmula representada mas apenas com T Valor VA | 17%
duas casas decimais. 5

1 i Produto Prego Total
Poderiamos optar por aplicar um formato Moeda, | 5 Venda
como por exemplo Euro e indicar as casas | 4 [gaatas 047 0 5459
decimais pretendidas ou recorrer a utilizagdo dos [ [copoms 045] 05793

0 00 - : '

botdes ™ * | para aumentar ou reduzir o no de |5 [Manteiga 095 1,115
casas decimais. 7 |Alhos 0.55] 05435

Ao utilizar a funcdo Arred devemos indicar o valor ou formula, como no exemplo
(Num), bem como o n© de casas decimais que pretendemos visualizar
(Num_digitos).

Argumentos de funcao 2] x|

ARRED
NGm [B4*(1+$B41)] %] = 0,5499
lelm_dl'gituslz ik_] =z
= 0,55

Arredonda um walar para um namero de algarismos especificada,

Mim & o nimero gue deseja arredondar,

Resultado da farmula = 0,55

Ajuda sobre esta Funcio 0K I Cancelar
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O resultado final serad o seguinte:

4 - # =ARRED(B4*(1+5E5112)
A | B c | D |
1 | Valor IVA 17 %
2
Produto Prego Total
3 Venda
4 |Batatas 047 III,55=I
5 |Cebolas 049 057
B |Manteiga 0595 1,11
7 |Alhos 055 0,54

INT (INT)
Arredonda o valor indicado até ao nimero inteiro mais préximo.

Sintaxe da Funcdo

INT(nGim)

NGam - Ndmero que se pretende arredondar.

PRODUTO (PRODUCT)
Multiplica os numeros dos argumentos e calcula o seu produto.

Sintaxe da Funcdo

PRODUTO(nim1; nim2; ...)

Nam1, nim2,... - NUmeros entre 1 e 30 que deseja multiplicar.

RAIZ (SQRT)
Calcula a raiz quadrada do valor indicado

Sintaxe da Funcao

RAIZ(nam)

NGam - Ndmero para o qual se pretende achar a raiz quadrada.

SOMA (SUM)

Os procedimentos desta fungdo estdo descritos nas paginas 20 e 24.

EP000-03 Pag.32/87




Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

SOMA.SE (SUMIF)

Adiciona valores de acordo com o critério especificado.

Sintaxe da Funcdo

SOMA.SE(intervalo; critérios; intervalo_soma)

intervalo - Intervalo de células para a validacdo do critério. Este intervalo deve ter
um comprimento de células igual ao intervalo_soma.

critérios - Condicdo ou condicdes que irdo limitar a soma. A condicdo sera verficada
no intervalo (primeiro argumento desta fungao).

Intervalo_soma - Intervalo de células que realmente serdo somadas.
Exemplo de utilizagdo da funcdo Soma.Se.

Pretendemos saber quanto foi pago a cada vendedor em comissdes. Para tal, iremos
efectuar uma soma de todas as comissdes por vendedor.

B11 - B =S0MA SE(FATZ AR A1, 5B52:5B58)
& E coo D

Vendedor Valor de comisséo
Carlos Duarte g85.12000 £
Manuela Sousa 13126 40 £
Manuela Sousa 9.408,00 £
Alberting Barbosa 25054 31 €
Alberting Barbosa 3173546 €
Carlos Duarte I NI E
Haracio Lima 14.853 51 £

JEPY DN U D Y
= = e e 0 e o) —

Vendedores | Total comissiies
Alberting Barbosa EE.7/B9 78 £
Catlos Duarte 123.038 13 €
Haracio Lima 1485351 £
Manuela Sousa 22534 40 €

De acordo com o exemplo, vemos que a fungdo Soma.Se é composta por 3 partes;
Area onde iremos pesquisar (Intervalo) o nome do vendedor que nos interessa
(Critérios) e a area que contém os valores a somar (Intervalo_soma).

Argumentos de fungao

ONM&,3E

2

Intervalo |$,n,$2;$,q$a| :k_] = {"Carlos Duarte";"Ma

Critérios |,n,11 :k_] = "Albertina Barbosa "

Intervalo_soma|$5$2;$3$a T = {85120;13126,4;940

= BR7E9, 775
Adiciona as células especificadas por uma determinada condigdo ou critério,

Intervalo & ointervalo de células que deseja avaliar,

Resulkado da farmula = 56,769, 73 €

[ o ]

Ajuda sobre esta funcio Cancelar |
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FUNCOES DE CONSULTA E REFERENCIA

PROCV (VLOOKUP)
Localiza um valor especifico na primeira coluna da esquerda numa matriz (tabela).
Por outras palavras, esta funcdo permite a “extraccao” de um valor de uma tabela
com base num valor de pesquisa.

Sintaxe da Funcdo

PROCV(valor_proc; matriz_tabela; nam_indice_coluna;procurar_intervalo)

Valor_proc - Valor a ser procurado na primeira coluna da tabela (matriz_tabela).
Pode ser um nimero, uma referéncia ou um texto.

Matriz_tabela - Tabela onde os dados sdao pesquisados. Os valores da primeira
coluna da tabela (coluna onde é feita a pesquisa do Valor_proc) devem estar
ordenados por ordem ascendente.

Nam_indice_coluna - E o nimero da coluna de onde o valor correspondente (ao da
coluna de pesquisa, onde actua o parametro Valor_proc) é extraido.

Localizar_intervalo - E um valor l4gico que indica se a pesquisa deve ser exacta ou
por aproximacdo. Ou seja, se o parametro for omitido a fungdo localiza um valor
aproximado. Caso o parametro seja falso (valor 0) a funcado localiza o valor exacto.
Exemplo de utilizacdo da funcdo PROCV.

Esta fungdo permite pesquisar o conteddo de uma determinada célula, na 12 coluna
de uma tabela especificada, devolvendo em seguida um valor correspondente, em

uma outra coluna indicada, da mesma tabela.

No exemplo pretendemos introduzir um cédigo nas células A9, A10 e A1l e obter
automaticamente a respectiva descricdo e o correspondente preco unitario.

Para tal iremos utilizar a funcdo Procv nas células B9:C11.
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No exemplo podemos ver a fungao aplicada em B9 que seria copiada para B10 e B11.

B9 - B =PROCWAD FBEYL FD G,
&, B & D E | F | G
Codigo | Descrigdo | Prego

1 Produto | Produto | Unitario
2 A100 Parca 075 €
3 B200 Parafuso 100 €
4 300 Bucha 025 €
& D400 Prego 075€
3] ES00 Martelo 280 €
7

Coadigo |Descricdo| Prego Quant. | Preco
8 |Produto| Produto | Unitario |Vendida| Venda
8 |A100 Parca 075 € 10 7 A0 € [=C90a
10 |E500 Martelo 250 € 2 500 €
11 |B200 Parafuso 1,00 € 30 30,00 €
12 SUBTOTAL 42 50 € |=S0OMAED:ETT)
13 VA 17% 723 E|FE12M7%
14 TOTAL 49 73 € |=E12+E13

NOTA:

Ao utilizarmos a fungdao Procv necessitamos de ter em atencao os seguintes factores:

1. A pesquisa é feita sempre na 12 coluna da tabela.

2. A 12 coluna da tabela, onde é feita a pesquisa, deve estar ordenada por ordem
crescente.

3. Ao seleccionarmos a tabela ndao devemos abranger a linha de cabecalho, se
esta existir.

Aqui na janela da funcdo podemos ver a férmula que estaria na célula C9 e
posteriormente copiada para C10 e C11.

Argumentos de funcdo 2l x

~PRCCY
'lll'alur_pruclp,g :k_] = "A100"
Matriz_tahela|$5$2;$[:.$5 ] = {"a100"."Porca".0,75
lelm_indice_culunalg ] =3
Pru:u:urar_intervalu:ul :k_j =
=0,75

Procura um valor na coluna mais 4 esquerda de uma tabela & devolve um valar na mesma linha de uma
dada coluna. Por predefinicéo, a tabela tem de ser ordenada por ordem ascendente.

¥alor_proc ¢ o valor a ser encontrado na primeira coluna da kabela, & pode ser um
walor, uma referéncia ou uma cadeia de texto,

Resultado da Farmula = 0,75

Ajuda sobre eska funcdo (04 I Cancelar |
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Vemos que esta funcao tem 4 partes:
1. Indicar a célula onde sera introduzido o valor a pesquisar (Valor_proc)
2. Indicar a drea da tabela onde serd efectuada a pesquisa (Matriz_tabela)

3. Indicar o n° da coluna onde esta o resultado que pretendemos visualizar
(Num_indice_coluna).

4, (Procurar_intervalo) Este ultimo é opcional e serve para indicar um Valor
Légico:

> “1” ou Verdadeiro, faz com que no caso de o valor introduzido na célula
especificada em Valor_proc ndo existir seja colocado outro
semelhante.

> “0” ou Falso s6 sera pesquisado um valor existente de facto na 12
coluna da tabela, caso contrario surgird a indicacdo #N/D (Not
Detected).

PROCH (HLOOKUP)

Esta fungdo é basicamente idéntica a Procv apenas a pesquisa, do conteldo de uma
determinada célula, é realizada na 12 linha de uma tabela especificada, devolvendo
em seguida um valor correspondente, em uma outra linha indicada, da mesma
tabela.

FUNCOES LOGICAS

SE (IF)

Com base numa ou mais condigdes, devolve um valor se o teste a condicdo for
Verdadeiro ou outro se o teste for Falso.

Sintaxe da Funcdo

SE(teste_logico; valor_se_verdadeiro; valor_se_falso)

Teste_logico - Condicdo ou condigdes que se pretendem testar. Pode ser um valor
ou uma expressdao. Quando existe a necessidade de combinar varias condigoes
recorre-se as funcgdes ldgicas E(AND) e OU(OR).

Valor_se_verdadeiro - Valor, expressdo ou calculo se a condigdo for verdadeira.
Valor_se_falso - Valor, expressdo ou calculo se a condigdo for falsa.

Exemplo de utilizacdo da fungao SE.

Na coluna Resultado pretendemos obter uma informacao referente ao aproveitamento

do aluno. Para tal iremos verificar se a nota em B2 é superior ou igual a 10 e se tal se
verificar surgira o texto “Aprovado”, caso contrario surgira o texto “Reprovado”.
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Argumentos de funcao

E

2 - # =SE(BZ»=10;"Aprovado”;"Reprovado™)
A B C D | E |
1 | Aluno | Excel |Resultado
2 |Armando 10 Aprovado
3 |Rita 15 Aprovado
4 |Paulo 4 Feprovado
5 |[Carla 12 Aprovado
B |Patricia 13 Aprovado
7 |Fernando 5 Feprovado
g |Luisa 115] Apravado
S |Leonor 10 Apravado
10 | Rui 11 Aprovado
11
12 Resultado 2 Mota de Excel == 10 Aprovado
13 se Mota de Excel < 10 Reprovado

Teste_lagico IBz ==10

j_] = YERDADEIRD

Valor_se_werdadeiro I",ﬁ'prgvadg"

ik_l = "Aprovado”

Valor_se_Falso I"Reprnvadl:l"

ik_l — "Reprovado”

= "Bprovado”

Devolve um valor se a condicdo especificada eguivaler a YERDADEIRD & outro walor se eguivaler a FALSO,

Teste_lagico & qualquer walor ou expressdo que pode ser avaliada como YERDADEIRD

au FALSD,

Resultado da Farmula =

fjuda sobre esta funcéo

Aprovado

[ |

Cancelar |

SE(B2<10;"”Reprovado”;”Aprovado”)

NOTA: Poderiamos verificar se a nota era negativa, nesse caso a funcdo ficaria da
seguinte forma:

FUNCOES DATA-E-HORA

AGORA (NOW)

Devolve a data actual, ou seja, a data do sistema indicando a data e a hora do dia.

Sintaxe da Funcao

AGORA()

EP000-03
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DIAS360 (DAYS360)
Devolve o numero de dias entre duas datas com base num ano de 360 dias (doze
meses de 30 dias). Para calcular a diferenca entre duas datas baseadas num ano de
365 dias, basta uma simples subtraccdo entre as mesmas.

Sintaxe da Funcdo

DIAS360(data_inicial; data_final; método)

HOJE (TODAY)
Devolve a data actual.

Sintaxe da Funcdo

HOJE()

DIATRABALHO (NETWORKDAYS)
Devolve o nimero de dias Uteis compreendido entre duas datas.

Sintaxe da Funcdo

DIASTRABALHO(data_.inicial; data_final; feriados)
Data_inicial - Data de inicio.
Data_final - Data de fim.

Feriados - Datas dos feriados compreendidos no intervalo de datas especificado.

FUNCOES FINANCEIRAS

PGTO (PMT)

Calcula o valor da prestagao para um dado capital com base numa determinada taxa
de juro e por um periodo especifico.

Sintaxe da Funcao

PGTO(taxa; nper; va; vf; tipo)

Taxa - Taxa de juro. Se a prestacdo a calcular for mensal, entdo a taxa de juro deve
ser mensal.

Nper - Numero de periodos. Podem ser anos, meses, trimestres ou outra
periodicidade.

Va - Valor actual. Valor do capital inicial.

Exemplo de utilizacdo da fungao Pgto.
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Pretendemos saber quanto

fi BY - # =PGTOB4M2;B5*12;-BE)
icaremos a pagar,
mensalmente, se adquirirmos A | B C
uma habitagdo de 54.000 1 Empréstimo Compra Habitacéo
Euros, ficando em divida 2 Yalor da compra 54.000,00 €
46.500 Euros a serem pagos 3 Entrada Inicial 7.60000 €
em 30 anos a uma taxa anual | 4 Taxa 9%
de 9%. 5 Anos 30
E | Montante do Empréstimao]_ 46500 00 € [=B2-BE3
Ao aplicar a funcao, conforme | ¥ Pagamento 7415 €
estd na célula B7, deveremos
introduzir os seguintes dados.
PETO
Ta:-:a|54l|'12| =] = o,0078
Nper|35*12 js_l = 360
'.ra|.55 ] = -46500
| 5] -
Ti|:n:|| j;_l =

= 374,1495169
Calcula o pagamento de um empréstimao, a partir de pagamentos constantes e uma taxa de juros
canstante,

Taxa & ataxa de juro por periodo para o empréstimo, Por exemplo, utilize
£%/4 para pagamentos trimestrais a 6% APR.

Resultado da Farmula = 374,15 €
Ajuda sobre esta funcdo K I Cancelar |

Taxa = B4/12, onde B4 representa a taxa de juro anual, mas como pretendemos
calcular a prestagdo mensal, essa taxa tera que ser mensal.

Nper = B5*12, onde B5 representa os anos, obtendo assim o n© total de pagamentos.

Va = -B6, representa o valor em divida (o sinal de - é opcional, depende apenas da
utilizagdo que pretendemos dar ao aplicarmos a fungao Pgto.

Vf = Saldo que pretende obter apds Ultimo pagamento (*0” se omisso)

Tipo = Valor ldgico: “1” pagamento no inicio do periodo
“0” ou omisso, pagamento no final do periodo
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SERIES

As séries sdo uma ferramenta muito Util em determinadas situagdes, como por
exemplo quando precisamos de um conjunto de células preenchidas com valores ou
datas sequenciais ou com um determinado intervalo.

Na maior parte dos casos basta digitar os dois primeiros nimeros da série, em células
contiguas, selecciona-los e utilizando o rato em forma de cruz pequena no canto
inferior direito da area seleccionada, e arrastar na direccdo pretendida, de forma a
criar a série.

e Exemplo:

=
=

Ll | Fad | e

mmﬂmmn‘_l
T

(AR Y| —

(RN

0 [ =l | S5 | | o | it | P |

o0~

—
=
-
=

ia]

11 1 I
12 b 12 1
13 17 "
A ] A |
1 | 1|
] 01-jan-96 (2| 01-angB
3 [ﬂm E R
4 4 | 01-mar-98
5 (5| 01-abr9s
6 [ 6 | 01-mai96
7 IZ:) (7] 01junds
8 (8| 01-julos
9 | 9| 01-ago-96
10 [ 10|  071-set-95
1 (11| 01-out98
12 (12|  01-nowe
13 1 (13| 01-dez-96
14 14
CONSTRUCI\O DE UMA SERIE
1. Digite o primeiro valor ou data.
2. Seleccione a area de células EXEEEEEENEEE 21X
onde pretend e construir a Erie nas Tipa nidade de data———————
;. @ Linhas  Linear * Dia
serie. " Colunas ™ Crescimento ” Diada semana
3. Abra o menu of " mes
Editar/Preencher (Edit/Fill). T Tednsa | € Eeenchimenta auendtio | | [ o
4. Seleccione o comando Série Udordoinzemenio: i Umie: |
(Ser/E). [o]'4 I Cancelar |

5. Escolha o tipo de série que
pretende criar e clique no botdo OK.
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Este comando oferece um modo rapido de criar séries cronoldgicas ou numéricas para
o grupo de células seleccionado. Uma série definida a partir de um valor inicial, um
incremento, um limite e um tipo. O limite pode ser calculado automaticamente em

funcdo do

nimero de

. . B2 -] =[0101-1997
celulas seleccionado ou 2 [ B [ ¢ | 0 | E F 1 & | H
limitado elo utilizador |1
imi ' 2| e r— 1]
Limite (Stop Value). 3 . i
1 Erie na: Tipo Inidade de data T
n | B I i " Linhas " Linear " Dia
9 i & Colunas " Crescimento " Dia da semana
En | 6 | & Data * pes
g g:‘l:g;jgggl L I™ Tendéncia £~ Preenchimenta automético o ano
g gl'gi'lgg; % “alor do incremento: Il Limite: IDII12f9?|
B L o
8 oisereer | L11] o ] o |
5 | 01-07-1997
EN 01-08-1997
| 10 | 01-09-1997
11| 01-10-1997 Az | =[O
12 01-11-1337 A | B | ¢ | D | | F | & |
13 01-12-1997 1 2]
2 ER series i
2 | Erie na Tipo nidade de data 1
3 0 " Linhas &+ Linear  Dia
L ' Colunas " Crescimento " Dia da semana
5 " Data % Mas
EI ™ Tendéncia " Preenchimento automatico  Ano
A
1 Walor do incremento: IID Limite: 100
2
3 ol oK I Cancelar |
4 10
5 20
5 30
7 40
g 50
9 B0
1a 70
11 80
12 90
13 100

TIPOS DE SERIE

Podemos obter séries em linha, ou em coluna como no exercicio, bastando para tal
seleccionar um grupo de células em linha. Em qualquer dos casos os tipos de série
possiveis sdo:

Linear a segunda célula é igual a primeira acrescida do incremento
Progressiva a segunda célula é igual a primeira multiplicada pelo incremento
Cronolégica  sucessao de datas

VALOR DO INCREMENTO

O incremento exprime a diferenga entre dois niUmeros sucessivos numa série linear, o
multiplicador entre dois nimeros sucessivos numa série progressiva ou lapso de
tempo duas datas numa série cronoldgica. O seu valor pode ser positivo ou negativo.
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FORMATACAO DOS DADOS NAS CELULAS

Um formato define a forma como deve aparecer o resultado de uma célula ou de um
grupo de células, ndo provocando qualquer alteracdo ao seu conteudo. Trata-se
apenas duma escolha de apresentacdo no ecra.

Para formatar os dados de uma Célia ou de um grupo de célula, proceda do seguinte

modo:

2
3

. Seleccione a célula ou grupo de células a

formatar.

. Abra o0 menu Formatar (Format)
. Cligue no comando Células (Fomat cells).

Ou

Clique com a tecla do lado direito do rato sobre a
area seleccionada e seleccione Formatar Células

(Format cells).

Formatar Ferramentas Dados

Linha 3
Coluna 3
Eolha 3

Formatagdo automatica.. .

Formatagdo condicional. . .

Eskila. ..
= B3 | =| 1° Semestre
Formatar células 7| x I B T C I
. | 1 |Mapa de Yendas (em Mihares de Contos)
| Alinbarmenta | Tipo de letra | Lirnite | Padries | Proteccdn I | 2 |

Cateqoria: wernplo %I ! ortar =oo ;;turg

1 emeste B 5

imera 5 | 5 500

Moeda N | 7 | Calar especial... BE00

Contabilidade O formato de células ‘Geral' ndo tem R ———hooo

Data formatacio numérica especifica. =B Inserir. ..

Hora |10 | Eliminat. ..

Percentagem o . .

o 11 Limpar contetido

Fraccao e

CientiFica W i@ Insetir comentario

Texto -

Especial | 14|

Personalizado ;l %

[0]4 I Cancelar |
e Namero (Number) Permite formatar os nimeros ou datas de

uma célula.

Alinhamento (Alignment)

Tipo de Letra (Font)
Limite (Borders)
Padroes (Patterns)

Proteccao (Protection)
célula.

Permite alinhar os dados na(s) célula(s).
Permite formatar os caracteres.

Permite seleccionar a posigao e tipos de limites.
Permite atribuir cores as células.

Protege a célula ou oculta os calculos de uma
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NUMEROS

FORMATACAO DOS NUMEROS

No que diz respeito a formatacdo dos numeros, pode-se escolher um formato inteiro,
ou com um numero fixo de casas decimais, os valores monetarios com o indicador
monetario eventualmente a vermelho para as operagoes contabilisticas e a conversao
em percentagens inteiras ou com varias casas decimais.

As categorias de formatacdao numérica disponiveis em EXCEL sao:

e Geral (General)

e Numero (Number)

¢ Data (Date)

e Percentagem (Percentage)
o Cientifico (Scientific)

e Moeda (Currency)

e Contabilidade (Accounting)

e Hora (Time)
e Fraccdo (Fraction)
e Texto (Text)
e Especial (Special)

e Personalizado (Custom)

Formatacoes Numéricas (partindo do nimero 10500)

Categoria Resultado Descricao
Geral 10500 Ndmero normal
Namero (Number) 10500,00 Casas decimais = 2
, Utilizar o “.” como separador de
Numero (Number) 10.500 milhares; Casas decimais = 0
Moeda (Currency) 10.500 Esc. C°”.“ gnldade monetaria; Casas
decimais = 0
Cientifico N
(Scientific) 10,5E4+03 Casa decimais =0

Pretende-se formatar todos os nimeros com separador de milhares e nenhuma casa

decimal. Desta formar execute os seguintes passos:

1.

5.

6.

Seleccione a area de células a
formatar.

Abra o] menu
Formatar/Células
(Format/Cells).

Seleccione a categoria Numero
(Number).

Cliqgue na caixa Utilizar (.)
como separador de milhares.
Cologue 0 (zéro) na caixa Casa
decimais.

Cligue no botao OK.

Desta forma teriamos:

Formatar células [ 21X}
Tdmero | Alinhamento I Tipo de letra | Limite: I Padrdes | Proteccdo |
Categoria: emplo

10,500,
Casas(decwmais: !D a 3‘
~
[0
1.234
-1.234
Personalizada = -1.234
A categoria Ndmerd' € utilizada para a apresentacdo geral de nimeros. As
cateqgorias Moeda’ e 'Contabilidade’ Fornecem Formatacdes especializadas
para valores monetarios.

C | D | E |

Total

27 Semestre

Total
18.000
21.800
27.200

44.900
111.900

A | B
| 1 |Mapa de Vendas (em Milhares de Contos)
2
| 3 | 1*Semestre
| 4 |Produto A
| 5 |Produto B
| 6 |Produto C
| 7 |Caixas
8
9 |

EP000-03
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FORMATAGAO DE DATA E HORA

Para as datas pode-se escolher vé-las aparecer com ou sem dia, o0 més escrito por
extenso, com as primeiras trés letras ou apenas os algarismos, com ou sem ano, o
ano representado apenas pelos quatro ou pelos dois Gltimos digitos.

Formatar células 21| Formatar células 2=l
Mimera | Alinhamento I Tipo de letra I Lirnite I Padries I Proteccin I Mimera | Alinhamento I Tipo de letra I Limite I Padries I Proteccio I
Categoria: xemplo Categoria: wemplo

Geral - | Geral - |
Mimera Mimera
Moeda Tipo: Moeda
Cortabilidade Contabilidade
PRl *guarta-feira, 14 de Margo de 2001 Data
Hora 14-03-2001
Percentagem 14-3-01 Percentagem
Fracg&o L4-03-01 Fracg&o
Cientifico Cientifico
14-Mar Text
Texta 14-Mar-01 =l exto
Especial = = = Especial = = =
Personalizada LI Configuracdo regional (local): Personalizada LI Configuragdo regional {local):
IPortugués (Portugal) j IPortugués (Portugal) j
s formatos de 'Data’ mostram nimeros de sétie de data e hora coma valores s formatos de 'Hora' mostram ndmeros de série de data e hora como valores
de data, Os formatos aplicados ndo mudam a ordem da data com o sistema de hora, Os formatos aplicados ndo mudam a ordem da data ou hora com o
operativo, excepto os itens que tém um asteriscol*), siskema operativo, excepto os itens que tém um asteriscol*),

Ok I Cancelar

Ok I Cancelar |

As datas podem ainda aparecer com [*? o ]LT'DJQ(
A . ;. . Bl - =| 010719 .
uma correspondéncia numeérica, pois o n 8 i| ainhamento | oo deetra | 1

Excel calcula o numero de dias |1 Mapz de Vendas (em Mifares ce Ct o [
decorridos a partir de 1/Janeiro/1900. |3 1° Semestre Tpos

. 4 |Produto A 10.500 Contabiidade e
Por exemplo: a data _1/7/9,7 | & |Produto B 15.600 G e
corresponde ao dia 35612, isto €, [F |praduac BEOD  |oore tagem o357
desde 1/1/1900 até 1/7/1997 sdo | ;e | i 107
35612 dias. Ex Texto Mar-57

10

2]

Especial .
Personalizado ;I Margo-57
Processado &
12

Para as horas o processo € o mesmo, podendo-se escolher a sua apresentacdo com
ou sem os segundos, para um reldgio de 24 ou 12 horas, e neste Ultimo caso utilizar-
se-a AM e PM para indicar se trata de antes ou depois do meio-dia.

E ainda possivel acrescentar a hora & representacdo de uma data.

1. Seleccione a célula ou células a 20x]
formatar' Mimera |A\inhament0 I Tipo de letra I Limite: I Padries I Protecgéol
2. Abra o menu Formatar/Células 23*= i |
(Format/Cells). Nimero ot
A A Contabilidade
3. Seleccione a categoria Data ou R S B
Hora. Percentagem ;4_3_01 1330
Fraccdo M-01
Cienkifico 14-3-2001
4. Escolha um dos formatos data-e- e 14-Mar-2001 ﬁ
hora e Clique no botéo OK. Personalizado LI Configuracdo regional {local):

IPortugués {Portugal) j

s formatos de 'Data’ moskram ndmeros de sétie de data e hora como valores
de data, Os formatos aplicados ndo mudam a ordem da data com o sistema
operativo, excepto os itens que E&m um asteriscol*),

Ok I Cancelar

EP000-03 Pag.45/87
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ALINHAMENTOS

Os alinhamentos podem ser efectuados através da barra de formatacdao ou do menu

Formatar/Células (Format/Cells).

1. Seleccione a célula ou células cujo conteldo pretende alinhar.
2. Abra o menu Formatar/Células (Format/Cells).
3. Clique no mdédulo Alinhamento (Alignment).

Define a quantidade de rotagdo do texto na célula seleccionada.
Utilize um numero positivo para rodar o texto do canto inferior

esquerdo para o canto superior direito da célula. Utilize graus ——
negativos para rodar o texto do canto superior esquerdo para o

Avanca o conteudo da
célula relativamente

ao lado esquerdo.

Cada incremento na

Formatar células

)
&)

canto inferior direito da célula.

21

Proteccdo I

imern Al Tipo de Ietral Limite IPadrﬁes

linhamento do texto rOrientagBo

Ma horizontal: ‘L n

caixa Avanco é

equivalente a largura

de um caracter.

Combina duas ou mais
células seleccionadas

numa so célula. A

referéncia de célula

para uma célula

intercalada é a célula

do canto superior

esquerdo do intervalo

seleccionado.

C

;

| EEE X1 avanco: ¢ .

Ma wertical: 0

IInFerior j

™ Justificar distribuida o
ontrolo do texko ’
' Ioldar texta
r Ajustar kexko
I Unir células

Texto —*®

(=R

Altera para
vertical a
orientagdo do
conteudo da
célula.

_

[=]

ﬂ graus

a direita para a esquérda
Crientagdo do text

IContexto \ j

Cancelar

\ o]

Reduz o tamanho aparente dos caracteres do
tipo de letra de modo a que todos os dados
existentes numa célula seleccionada caibam na
coluna. O tamanho dos caracteres é ajustado
automaticamente se alterar a largura da coluna.
O tamanho do tipo de letra aplicado ndo é
alterado.

EP000-03
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i A
— Unir células

Alinhamento horizontal: Centro

A | B | ¢ | b [ E |
1 |® Mapa de Vendas (em Mihares de Contos)
Orientagdo: 22 2
graus = e o o o
e AP Se,:esf,e Se,fesf,e Total Média Alinha.t° horizontal e
=N L vertical: centro
| 4 |Produto A 10,500 7.600 18.000 9.000 Moldar Texto
| 5 |Produto B 15.600 5.200 21.800 10.900
| B |Produto C 8.600 18.600 27.200 13.600
| 7 |Caixas 26.300 18.600 44.900 22.450
| § |Total 61.000 50.900 111.900 55.950
| 9 |
0 |
| 11 |Procegsadoem  01-jul-87
17

Ajustar texto

CENTRAR TEXTO ATRAVES DAS COLUNAS

A opcdo Centrar na seleccdo (Center across selection) é extremamente Util para
centrar titulos numa folha de calculo.

O texto deve ser digitado na primeira célula da area de células a centrar.

1. Seleccione a area de células ao qual pretende centrar.
2. Opcao Formatar células no Menu Formatar.
3. Na caixa Na horizontal, no separador Alinhamento, opcao Centrar na

selecgdo.

Wapa de Wend

TIiPO DE LETRA

Na barra de formatagao encontramos botdes para controlo do tipo de letra, dimensao

e atributos dos caracteres.
Jaial MR B n|1|§|

Ou

1. Seleccione a célula ou células a formatar.

2. Abra o menu Formatar/Células (Format/Cells).
3. Seleccione o modulo Tipo de letra (Font).

4. Escolha o tipo de letra e clique no botdao OK.

EP000-03 Pag.47/87
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Formatar células HE
Mdmera | alinhamento | | Lirnite: | Padries | Protecgdo I
Tipo de letra: Estilo: Tamanho:
| arial |nearito J10
A | B | C | D | A Animals 1 =] [mormal = B ﬂ
. Anti Ol | T4l el
1 Maoapa de Yendas (em Mihares de Conto: R rheciare. cgrit
—— «| |mMegritoitdico =| [i1 =l
i Sublinhado: Car:
ggﬁ fo b INenhum d I Automatico j I™ Letra normal
as™ Total r
pno Semestre Semestre fetos——————— Ver antes
_3 [~ Rasurado
4 |Prodito A 10,500 7.500 18.000 I Supsrior & linha L AaBbCcYyZz
] : : - Inferior & linha
5 |FProduto B 15.600 5.200 21.800
B |Produto 2 8600 18.600 27.200 Este tipo de letra & TrueType, Serd utiizado o mesmo tipo de lstra na
| impressara & no ecr,
7| Caixas 2h.300 18.600 44, 900
& |Total 61.000 50.900 111.900 ok | cancelar
9
10
11 |Processadoem  O7-ul-97
12
LIMITES
Consiste na aplicacdo de tragos verticais e horizontais nas células.

1. Seleccione a célula ou células a tratar.

2. Abra o menu Formatar/Células (Format/Cells).

3. Seleccione o mdédulo Limite (Border).

Formatar células HE
Mimero I Alinhamento I Tipo de letra Padries I Prokecdo I
Predefinigties Linha
Ou Estilo:

e Clique no botao Limite N Menhume = - — ==
(Border) . na barra de o Menhum  Conkorno  Inkerior
formatacao. Limite S

_ Teto | ]
e | -

S e = | I Autamético vl
(= Ea |:| D Para aplicar o estilo de limites seleccionado, Faga clique sobre as predefi-

nigdes, sobre o diagrama de pré-visualizagdo ou sobre os botdes acima,

Cesenhar limites. ..
(874 I Cancelar
EP000-03 ‘ Pag.48/87
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CORES

Mopa de Vendas (em Mihares de Contos)

1o s -

Semestre | Semestre Total Media
Froduto A 10.500 7. 500 18.000 9.000
Produto B 15 600 R.200 21.200 10.900
Produto © a.600 18 .600 27.200 13.600
Calas 26.300 18.600 44 900 22 450
Total 61.000 50.900 111.900 55.950
Frodeszeds o 02T |

Para aplicar cores as células devera selecciona-las.

Ou

1.

clique

Cliqgue no menu Formatar/Células (Format/Cells).
2. Seleccione o médulo Padroes

(Patterns)

clique no botdao OK.

no

botdao Cor

. Escolha a cor para as células e

de

preenchimento (Fill color) na barra
de ferramentas Formatagao.

B

| Sempreenchimento |

Formatar células

Muimero I Alinhamento I Tipo de letra I Limite

Sombreado da célula
Car:

| Prokec;do |

|| Sem cor

EEEEENEEN
EEEEEEEN
ENINEENEN
EOOECOENRO
1L AL A NN

xemplo

OO E .
EE((CEENEN

EEEEEEERN .
EEEEEEEE 2 g
EEONENNNE
BEOONOENO
BOO0O0DED B & o E
1 Mapa de Vendas (em Mihares de Contos) ok | cancelar
2
o o]
! 2 Total | Média
3 Semestre | Semestre
4 | Produto A 10.500 7.500 18.000 9.000
5 | Produto B 15.600 F.200 21.800 10.900
B | Produto & 5.600 15.600 27.200 13.600
7 | Caixas 26.300 18.600 4 900 22 450
& Total 61.000 50.900 55.950
=]
o
11 [ Processuds em - DFJUEET
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FORMATACAO AUTOMATICA

Esta ferramenta contém formatagGes pré-concebidas tais como tipo de letra, padrdes,
alinhamento, numero e limites.

1. Seleccione a area células que pretende formatar.
2. Abra o menu Formatar/Formatacao Automatica (Format/AutoFormat).
3. Seleccione o tipo de formato e clique no botao OK.

Formatagao automatica EEd |

Jan Fev Mar Total Jan Fev Mar Totarl =
Este 7 7 a 19 Este 7 7 a 19
Oeste & 4 7 17||oeste & 4 7 17 Lﬁlarl
Sul 5] 7 g 24 Sul 5] 7 g 24 -
Total 21 18 21 GO||Total 21 18 21 =] PN
Simples Classico 1
Jan Few har Total lan Fev Iar Total
Este K ¥ 5 19 Este 7 7 5 19
Oeste © 4 7 17 Oeste 6 4 7 17
Sul 8 ¥ 19 24 Sul g 7y 9 24
Total 21 15 21 &1 Total 21 158 21 {11
Classico 2 Classico 3
Jaw Fev  far Total Jan FEV har m
Este ¥ Esc.¥Esc.5Escl9Esc. | |Este ¥ Esc.¥ Esc.SEscl9Esc.
Destef 4 ¥ 17 Cestel 4 T 17
sul 8 7 9 4 Sul & 7 9 M
TotaBl Escl1§ Ezcl Eschl Ezc. | |Tatal21 EsclS Esc21 Eschl Esc.
Conkabilidade 1 Contabilidade 2 ll
10 Semestre 20 Semestre Total
Produto A 10.500,00 Esc. 7.500,00 Esc. 18.000,00 Esc.
Produto B 15.600,00 6.200,00 21.800,00
Produto C 8.600,00 18.600,00 27.200,00
Caixas 26.300,00 18.600,00 44.,900,00
Total 61.000,00 Esc. 50.900,00 Esc. 111.900,00 Esc.
‘ 19 Semestre 2° Semestre Total
Produto A 10500 7500 18000
Produto B 15600 6200 21800
Produto C 8600 18600 27200
Caixas 26300 18600 44900
Total 61000 50900 111900
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CoPIAR / COLAR FORMATACOES

Para copiar formatagGes de célula para outra ou outras células, execute os seguintes

passos:

1. Posicione-se na célula que contém os formatos a serem aplicados em outras

células.

2. Cligue no botao Pincel (Format Painter).
3. O rato assume a forma de uma cruz grande com um pincel. Seleccione as
células onde pretende aplicar o formato copiado.

Ou Abra o menu Editar/Colar Especial (Edit/Paste special) e seleccione Formatos

(Formats).

" Yalores
i Farmatos

i~ Comentarios

" Yalidacio

i~ Tudo excepta limites

" Largura das colunas

{” Formatos de ndmeros & Formulas
™ Formatos de ndmeros & walores

Cperacio
* Nenhuma i~ Multiplicacdo
" adicio " Divisao
" Subtraccio
[ Ignorar células em branco [ Transpor

L

Colar ligagao

FORMATACAO CONDICIONAL

(0] 4 I Cancelar

Esta opcao esta presente no Menu Formatar e permite aplicar um determinado tipo

de formato a um conjunto de células.

No exemplo representado demonstra-se a aplicacdo do formato Negrito+Italico a

todas as nota superiores ou iguais a 10.

E possivel aplicar até 3 condicées de formatacgdo recorrendo ao botdo Adicionar>>

EP000-03
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Apos Avaliagdo
seleccionaro | Mome Continua
grupo de
células que  |Armando 5
contém os Rita 10
valores da Faulo 14
Avaliagdo Carla 12
Continua, Patricia 11
acedemos a Fernando 5
Formatar [|uisa g |
/Formatagao || conar 10
condicional [f 15
Tipo de letra | Limite: I Padries I
Tipo de letra: Estilo: Tamanho:
I Heqrito ikalico
ial - | - -
g::::l B B
Arial b [eqrit n
T aricl Uit b5 =l il 11 =
Sublinhado: Cor:
| 2 [ —
feitps————— ré-visualizar
[¥ Rasurado
I~ superior & linha AaBbCcYyZiz |
I™ Inferior 4 linha

de letra, sublinhado, cor e rasurado,

Ma Formatacdo condicional, & possivel definir estilo do tipo
i Limpar |

Ok I Cancelar |

Aqui seleccionamos as opgdes que pretendemos
podendo ainda optar por acrescentar mais duas
condicoes de formatacao recorrendo ao botdo

Adicionar>>
Formatacao condicional 21
ondigdo 1
i0 walo Ié maior ou igual & d IID j‘_]
Pré-visualizag8a do formata a utilizar Serm definicio de formato F "
quandn a condicéo For verdadeira: 3 tormata. .. |
@ | Adicionar => | Eliminar. .. | (a]3 I Cancelar |

No bot3o Formato O resultado final sera este
acedemos as opgoes

de formatagdo, onde N Avaliagdo
podemos |nd|c_ar ome Continua
desde cores a tipos

de letra ou Armanda 5
sombreados. Rita 10
FPaulo 14
No exemplo Carla 12
aplicamos o formato Patricia 11
Negrito+Italico para Farnando ]
todas as notas Luisa g
superiores ou iguais Leonar 10
a 10. Fui 15

EP000-03
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GRAFICOS

TIiPOS DE GRAFICOS

Todos os valores introduzidos na folha de calculo podem ser transferidos para um
grafico, possibilitando ao utilizador, uma maior facilidade na analise dos valores e
suas conclusoes.

O Excel permite criar formatos diferentes de apresentacdo grafica estando nestes
incluidos os graficos bidimensionais e tridimensionais.

Apresentaremos agora, alguns dos graficos que o Excel permite criar (Graficos
bidimensionais).

Alguns tipos de graficos possiveis no Excel: ‘.%

L » o
2B B 5 L

ESTRUTURA DE UM GRAFICO

Despesas e Receitas de 1996 Titulo

S

Linhas
3000000 4
" (Gridlines)
2500000 4
2000000 4
1500000 1 B Feceitas
1000000 1 B Despesas
500000 1 O Saldo
D.
Jjan-96 fev95  mar96  abrSg
Eixos
. . Legenda
Titulo Eixo Y Titulo Eixo X
EIXOS: Sé&o linhas rectas, usadas no grafico como linha de referéncia.

Quase todos os graficos tem dois eixos; o eixo dos XX (a linha
horizontal) e o eixo dos YY (a linha vertical).

LEGENDA: Apresenta os simbolos usados para identificar os diferentes
tipos de dados no grafico.
TITULO DO GRAFICO: E o titulo do préprio gréfico.

LINHAS: Sdo linhas verticais ou horizontais opcionais que ajudam a
leitura do grafico.
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ComMo CRIAR UM GRAFICO

Os graficos sdo criados a partir de uma ou mais séries de dados.

Apés ter criado a folha de Calculo com os valores apresentados, proceda da seguinte

forma para criar um grafico:

1. Seleccione na Folha de Calculo as células que contém os dados para o gréafico.
Assistente de Graficos - Passo 1 de 4 - Tipo de grafico [HE

2. Seleccione o

4. Neste passo escolha os titulos, os eixos, as linhas de grelha, a legenda, os rétulos e

. Permite

menu
Inserir/Grafico
(Insert/Chart) ou no botdo

da barra de ferramentas
Padrao e seleccione o tipo
de grafico que pretende
inserir na folha de calculo.
Cligue no botdo Seguinte
(Next).
seleccionar uma
nova area de células quer
para os dados quer para
séries.

Assistente de Graficos - Passo 2 de 4- Dados de ori...

Intervalo de dados I Série

Tipo de grafica;

(g Colunas =

E Linhas
@ Circular

.- Dispers&o {(x¥)
u Areas

D Anel

iy Radar

@ Superficie
®: Bohas
[ Cotagdes

Caixag

Frodute C

Praduta B

Produto A
=
0 5000 10000 15.000 20000 25000 30.000

Tipos-padréo | Tipos personalizados I

Subtipo de grafico;

—

[
—
I |

iy

arras agrupadas com efeito visual 30,

IManter premido para ver exemplo |

Cancelar

W 27 Femestre]
0 12 emestre

= Ankerior | Seqguinke >I

Cancluir |

Intervalo de dados:

Série em: 1 Linhas
i+ Colunas
Cancelar I < Anterior | Seguinke = I Concluir I

as tabelas de dados que pretende para o seu grafico.

Assistente de Graficos - Passo 3 de 4 - Opgiies do grafico Assistente de Graficos - Passo 3 de 4 - Opgies do grafico

Titulos | Eixos I Linhas de grelha I Legenda I Rétulos de dados I Tabelade:  Titulos I Eixos

Titulo do gréafico:
Mapa de Yendas

Eixo dos % {categorias):

Eixo dos Y {séries):

Eixo dos ZZ {valores):

Mapa de Yendas

Caixas
Produto C

Produto B

Produto &

| i
Ll 10,000 20000 30,000

Linhas de grelha | Legenda I Ratulos de dados I Tabela de dados I

rEixo dos ¥¥ {cateqgorias)
¥ Linhas de grelha principais
I Linhas de grelha secundérias

rEixo dos Y (séries)
™ Linhas de grelha principais

I~ Linhas de grelha secundérias

rEixo dos ZZ {valores)

I Linhas de grelha secundérias

™ Linhas de grelha & planos laterais 20

Mapa de Yendas

ﬂ

Caixas

Produta C

*
Produts B h—|—|
.I J

Produta A

Ll 10,000 20000 30.000

27 Femestre]
o 12 Semestre]

Cancelar

< Ankerior | Sequinte > I

Cancelar

< Ankerior | Sequinte > I

Concluir

EP000-03
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Assistente de Graficos - Passo 3 de 4 - Opgiies do grafico

Titulos I Eixos ILinhasdegreIha

Rétulos de dados I Tabela de dados I

¥ Mostrar legenda
0sicin

Mapa de ¥endas

£ Em baixo

€ No canto o, [ ||

P
Eleina Produto C

& direita
A esquerda Produts B h—l—

e » |
E

o S.000 10,000 15.000 20.000 25.000 30.000

O 1% Semestre B 27 Semestre

Cancelar | < Anterior | Sequinte = I Concluir I

Assistente de Graficos - Passo 3 de 4- Opgies do grafico HE

5. No ultimo passo escolha o local
onde ird ser inserido o grafico e
cliqgue em Concluir (Finish).

Titulas I Eixos | Linhas de grelha I Legenda I Rétulos de dados  Tabela de dadas |
I

¥ Mostrar marcas de legenda

Mapa de ¥endas

Produta C

ey
prociuo 5 [EE—L_J
=

Produto A

0 5.00010.0005.0080.0085.0080.000

Produto & | Produta B[ Produta G| Cains
@ 2% Someztr| 7500 €200 | 15E00 | 18600
0 17 Semestre| 10500 | 15600 | BE00 | 26500

1 Semestre B 2! Semestre]

Cancelar | < Arkerior | Seguinke = I Concluir

Assistente de Graficos - Passo 4 de 4 - Localizagéo do grafico [HE

olocar grafico;

.I € Como nova falha: IGréFicol

& Comogbiectoem: R A
Cancelar | < Ankerior | Sequinte = I Concluir I

Mapa de Vendas

Caixas

FProduto

Froduto B

Froduto A

0 10.000 20.000 30.000

O 1° Semestre B 2° Semestre
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ADICIONAR SERIES

Depois de criar o grafico, é possivel adicionar uma outra série de dados (Utilize a
tabela e o grafico anterior).

Sendo assim:

1. Seleccione na folha de calculo a série a acrescentar.

2. Seleccione o comando Copiar (Copy) no menu Editar (Edit).
3. Seleccione a folha ou o objecto do grafico.

4. Seleccione o comando Colar (Paste) no menu Editar (Edit).

Copiar (Copy)

F | &6 | H | I - [
Caixas
Produto D
Produto C
| Procutc B
v Prachta &
3 | Calas 26,200 18,6000 4900 22 450 -
3 [Total 75.200: | 57.400 13.260 o 10.000 20.000 30.000
10
11 | O1" Semestre B 2° Semestre

T

Caolar (Paste)

MODIFICAR E MELHORAR GRAFICOS

O Excel cria por defeito um grafico de colunas, de seguida é possivel alterar o seu
tipo, inserir legendas, titulo, mudar as cores, e modificar a disposicao e tipo de fontes

util

TiTU

Para dar um titulo a um gréafico tera de

izadas.

LOS E LEGENDAS

proceder da seguinte forma:

1. Seleccione o gréafico.

2. Abra o menu Grafico e clique no
comando Opcoes do grafico |

(Chart/Chart options).

4. Introduza o titulo.

. Seleccione Titulos (Titles).

Opciies de grafico [ 2] %]

Titulos I Eixos | Linhas de grelha | Legenda I Ratulos de dadas | Tabela de dadosl

Titulo da grafico:
|Mapa de Yendas

Mapa de Yendas

Eixo dos #i (categorias): e | L

Cainaz
IProdutos "

g Produte D

Eixo dos WY (séries): £ Produto
]

& Froduto B

Eixo dos 22 (valores): Froduta &

IMiIhares de contos 0 5000 10.00015.00020.00025.00030.000

Milhares de contos

o 1" Semestre | 2" Semestre |
5. Valide clicando no botdo OK.
oK I Cancelar |
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PARA ADICIONAR UMA LEGENDA

1. Seleccione o grafico.

Abra o menu Grafico e cligue no
Opgdes do

comando
(Chart/Chart options).

3. Seleccione Legenda (Legend).
4. Seleccione Mostrar legenda (Show

Opcies de grafico

¥ Mostrar legenda
0sigdn
 Em beio!
Mo canto
" Emcima
A dreita
i~ & gsquerda

grafico

legend) e escolha a sua posicao no

grafico.

5. Valide clicando no botdo OK.

ALTERAR FORMATOS

Titulos I Eixos I Linhas de grelha  Legenda | Retulos de dados I Tabela de dadusl

Mapa de ¥endas

Cairss [ |~ |

2 Froduto O
é Produto ©
i Produto B

Fraduta A

0 5000 10.00015.00020.00026.00030.000

Milhares de contos

o 1* Semestrem 2* Semestrg

Canceler

Podera utilizar os botdes existentes na barra de ferramentas Formatagao.

” Arial

Formatacgao do
tipo de letra

= 11,5~

N 7 5

Cor de
preenchimento

M. A -

Cor do tipo de
letra

Ou efectue um duplo clique sobre a parte do grafico que pretende alterar.

Formatar série de dados HE
i| Forma I Rétulos de dados I COrdem da série I Opgies I
Formatar titulo do grafico H &
rLimite frea = I - Py ; |
& automético & nutomética Padrdes | Tipo de letra inhamento
€ Menhum € Nenhura Alinhamento do texto————————— rOrientacdo
£ Personalizada EEEEEEEN Ma hotizorkal: ICentro .l
e [ o] MENENENNE _
e ENOEEEEE Ma vertical: ICentrD -l
Car: I Aukomatico vl BEOOREDRENRO
Ooooooood
Espessura: I vl e —————
EEOOEEND
EE(EEEN
Efeitos de preenchimento. .. |
rExempla————————— |
Formatar eixo | 7] %]
Padriies Escala | Tipo de letra | Alinhamenta
: l l I Formatar legenda EHE
Categaria: wemplo
30,000 Padries I Tipo de letra  Posicionamenta |
Casas decimais: ID 3‘ Tz |
€ Em baixo
~
V¥ Utiizar separadar de milhares )
MOmeros negativos: di
A esquerda
1,234
Esperial -1.234
Personalizado ;l -1.234 ;l
[V Ligadn & arigem
A categoria ‘Momero' & utilizada para & apresentacdo geral de nidmer
categorias ‘Moeda' & 'Contabilidade’ Fornecem formatagties especializ
walores monekarios,
[8]'4 I Cancelar
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MUDAR UM GRAFICO EXISTENTE

Para mudar o tipo de grafico abra o menu I HE
Grafico e clique em Tipo de grafico  riu i | 1ios personsizades |
(Chart/ChaI‘t type) . Tipo de gréfico: _| Subtipo de grafico:
(@ Credlar -
|- Dispersdo (XY} M
f |
Mapa de Yendas % 2::'5 e JUUU JL&U
iy Radar ’
30.000 @ Superficie g‘ g‘ g‘
®: Bolhas
25.000 [ﬁ;ﬁ_ Cokaghes
Clindros
20.000 ’@
. Pirdmides z
15.000 Opgde:
olunas com forma conica,
I~ aplicar & selecgio
1 I:I ) EI I:I I:I I™ Formatacdo predefinida ’(
5 . EI I:I I:I Manter premido para ver exemplo |
n
. firi afi definid | |
Froduto Produto Produto Produto Caixas Do como gl profio| e

A B c o

O1° Semestre B 2° Semestre

GRAFICOS PERSONALIZADOS

, .o “ ~ A Tipo de grafico HE
Para além dos graficos “padrao” existem os Ty ———
7 . . n . ” Ipos-padrac Ipos personallzados
graficos designados por “personalizados”. i ds créfic s

h Areas a preto e branco =
[Br Barras de exteriores

= Abra o menu Grafico, seleccione Tipo de = c..riume:

grafico e clique em Tipos  |uh oo dedress
- (@ Circular a preto e branco
personalizados. @ Crcular azul

(@ Circular destacado
it Celunas - Ereas

Colunas a preto e branco

il Colunas com profundidade | |! T Somertre
0O 2 Somestre] -
sleccionar entre—————————— FeTeeTe 5 =
- o Grafico de colunas agrupadas 30, com tabela
" Defiriclos pelo utizador de dados, em tons de cinzenta,
ZF ¥ Incorporados
LN
& BT Definit coma grafica predefinida Cancelar |
5
Fi.
B S STt
O 5 Semmesine
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IMPRESSAO

VISUALIZAGCAO DA IMPRESSAO (PRINT PREVIEW)

Todo o trabalho elaborado no EXCEL, como as folhas de calculo e os graficos, podem
ser transferidos para o papel, via impressora. Para tal, ha a necessidade de configurar
a saida para a impressora (como o tamanho do papel, a orientacdo, etc.).

= Seleccione Pré-visualizar (Print Preview) do menu Ficheiro (File).

= Ou clique no botao Pré-visualizar (Print preview) da barra de ferramentas
Padrao.

X Microsoft Exci loxls

 sequinte | _Ageeriar trprinir.. | gonfigurar... | Margens | iisuslizar quebras de pagina | Fechar | aiuda

Navegacgado de péaginas

ﬁeguintel Fl.nteriurl Irnptimit... | Configurar, .

Ampliar/reduzir paginas j

Wer antes: Pagina 1 de 1

Configurar as paginas da
folha de célculo activa

Visualizar as margens das paginas
da folha de calculo activa

Pré-visualizacdo de quebras de
pagina/Vista normal.

Podera ajustar as quebras de pagina da
folha de calculo activa. E redimensionar a
area de impressédo e editar a folha de
calculo.

|“’MI"’_|“’| -

=

3

)

=

n

=3

=

o

=

n
=

e

ro
2

2
=3

na
=3

e
-]

o
=

@

m P Semertre)
O S Samertrs]

3
P

e

]
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IMPRIMIR (PRINT)

Para imprimir a folha de calculo seleccionada execute os seguintes passos:

1. Abra o menu Ficheiro e clique em Imprimir (File/Print).
» Se estiver em “Ver antes” (Print preview) clique no botdo Imprimir (Print).
2. Cligue no botao OK para imprimir.

Imprime as células
seleccionadas.

Imprime a(s) folha(s)
seleccionada(s).

Imprime toas as folhas do livro.

21x]

rImpressara
Name: |r.'$ HP DeskJet 6900
Estado: Inactivo
Tipo: HP Desklet 6302
Qnde: LPT1:
Comenkario:

j Propriedades, .. |
Localizar impressora. .. |

[ Imprimit para ficheiro

rIntervalo de impresséao

dpias

* Tudo

" Paginals) De: I E‘ até: I E‘
Irniperirnir

" geleccio © Livra inkeiro

* Folhas activas

Mimero de copias:

3

[ —-

v agrupar

ﬂﬂ/

Pré-visualizar | [o]4 Cancglar
Organiza paginas numeradas quando
imprime multiplas copias de um
documento. E impressa uma copia
completa do documento antes de a
primeira pagina da copia Se?#qlg:gsZir Quantidade de cépias, por pagina, a imprimir.
CONFIGURAR PAGINA (SETUP PAGE SETUP)
Este comando permite 20
ContrOIar Cabega/hos, Margens | CabecalhofRodaps | Folha |
rodapés, margens, | orientao mprimir... |
orientagdo da folha, linhas & vesical  oizantal oo |
de grelha e escalas . -
Escala Opcdes... |
% ajustar a 100 =24 % do tamanho normal
. Abra 0 menu FiCheiro e ' Ajuskar a |1 5‘ paginals) de largura por |1 5‘ de comprimento
clique no comando
Configurar pégina Tamanho do papel: |A4 j
(FI/e/Page Setup) . GQualidade de impress&o: ISDD PPP j
Mdmero da primeira pagina: W
oK I Cancelar

*
O EXCEL imprime por defeito como Cabegalho (Header) o nome da folha de célculo e como Rodapé

(Footer) o niumero da pagina.

EP000-03
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MARGENS (MARGINS)

Superior

Cabecalho

&—— Esquerda

Ropadé

Inferiror

Direita ——— e

Configurar pagina

Pagina | Cabegalho/Rodape I Falha I
SUpEtior: Cabecalho:
25 = o =
Esguerda: Direita:
ID E‘ 1) 5‘
Inferiar: Rodapé:
25 = o =

Cenkrar na pagina

21

Inprimi ... |
Bré-visualizar |
Opghes... |

° ™ Horizontaimenke ™ Yerticalmente

Cancelr_|

Centra os dados na pagina entre
as margens. Verticalmente,
Horizontalmente ou ambas.

CABECALHO E RODAPE (HEADER/FOOTER)

CABEGALHO E RODAPE PERSONALIZADO

Para personalizar o cabecalho ou o rodapé efectue um clique no botdo Personalizar
cabecalho ou Personalizar rodapé (Custom header/Custom footer).

A
Ambos tém o mesmo modo de SMEEEELZLY
tratamento, por isso, limitamo-nos

ao Cabecalho.

|FOIha2

Pagina 1; Exemplo.xls
Pagina 1; Exemplo.xls
IPFEL - Imstibuto de Formacdo: PAging 1; 04-07-1997
Preparado por IPFEL - Tn

IPFEL Confidencial; Folha; Pagina 1
Exemplo.xls

Hito de Formacan Od-07-19597: Pad

-

Pagina 1

Pagina 1
Paginalde?
Folhaz

IPFEL Confidencial; 04-07-1997; Pagina 1
Exemplo, xls
Folhaz; Pagina 1

Pagina | Margens Falha |

2]

Cabecalho;

Imprirnir, ..
Pré-visualizar

I(nenhum)

Personalizar cabegaho...

Personalizar rodapé. ..

j Opcdes...
I

Rodapé:

I(nenhum)

=

Cancelar
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Para formatar kexto: seleccione-o e escolha o botdo 'Tipo de letra’,

QK |
Para introduzir um ndmera de pagina, data, hora, caminho de ficheiro, nome de ficheiro ou de separador:
coloque o ponto de insergdo na caixa de edicéo e escolha o botdo apropriado, Cancelar |
Para insetir uma imagem: prima o botdo ‘Inserir imagem', Para formatar a imagem, coloque o

cursor na caixa de edicio e prima o bot&o 'Formatar imagem',

Al Blo| o|n|g| =

Seccdo esquerda; Seccdo central:

Seccdo direita:

Hora Formatacdo
NO total automatica de imagem
de

paginas

Formatacdo —g

de texto Al || |@| @l@l@l |%|

N? Qe - / x Inserir
pagina
Ficheiro e Nome do

imagem
Data
automatica
Nome da
localizacao ficheiro folha
» No cabecalho: a esquerda, o nome da folha sublinhado; a direita a data de
impressao.
Cabecalho |
Para formatar texto: seleccione-o & escolha o bot&o ‘Tipo de letra', oK
Para introduzir um ndmero de pagina, data, hora, caminho de ficheiro, nome de ficheiro ou de separador: —I
coloque o ponto de insercdo na caixa de edigdo e escolha o botdo apropriado, Cancelar |
Para inserir uma imagem: prima o bot&o ‘Inserir imagem'. Para formatar a imagem, coloque o
cursor na caixa de edicdo e prima o bob&o 'Formatar imagem',
Al ol al8|g| =l
Seccdo esquerda: Seccdo central: Seccdo direita:
&[Separador] - - &Data -
» No rodapé: ao centro o numero de pagina e o numero total de paginas.
2]
Para formatar texto: seleccione-o e escolha o botdo 'Tipo de letra’, oK |
Para introduzir um ndmero de pagina, data, hora, caminho de Ficheiro, nome de ficheiro ou de separadar:
coloque o ponto de insercdo na caixa de edicdo e escolha o bot&o apropriado, Cancelar |
Para inserir uma imagem: prima o bot&o ‘Inserir imagem', Para Formatar a imagem, coloque o
cursor na caixa de edic8o e prima o botdo 'Formatar imagem',
A Blo| alnlo| wl
Seccdo esquerda: Secdo central: Seccdo direita:
. Pagina &[Pagina] de| [« .
&[Paginas]
EP000-03
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F olha2 04-07-1937

Poha? eoroiaar

[ i
a7 ramam

Fagina 2 de 2 Faomz s

FOLHA DE CALCULO (SHEET)

Selecciona um intervalo da X e .
folha de calculo para imprimir. Configurar/pagina il

Pagina I Margens I CabecahojRodape

Area de impressdo: IF\I:KSU j‘_] Imprimir. .. |
Titulos de impress&o R |
| 7

Linhas a repetir no inicio:

Opeiies. .
Colunas a repetir & esquerda: I j‘.] LI

Imprime as mesmas colunas ou

linhas como titulos em todas as TECEED
pa’ginas de uma folha de CélCUlO. [ Linhas de grelha ™ Cabecalhns de linha & coluna
Seleccione Linhas a repetir no F“—D‘?t“"“”“ Comenirios: — [trinhum) =
inicio se pretender especificar usldrl 82 255N 1103 do céas comot [epresentado =~
linhas como titulo horizontal para Ordem de impresséo das paginas
cada pagina. Seleccione Colunas a ¥ De cima para baix EEE)E
repetir a esquerda se pretender B e el e GfE 55
titulos verticais em cada pagina.
Cancelar
EP000-03 Pag.63/87

QUADRO
JE RE

N
EN:

UNIAO EUROPEIA Gowerno da Repubica Portuguesa
s e POTEMCIAL MUNANO

@ PoPH  DREE= ademinho



Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

EP000-03 Pag.64/87

CACAg

po(IuH DP% ademinho



Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

BASE DE DADOS

DEFINIGCAO DE BASES DE DADOS

Uma base de dados é um conjunto de informacdes, organizada segundo regras
definidas a qual se pode aceder para extrair, actualizar, acrescentar ou eliminar
informacao.

Para dar alguns exemplos poderemos citar bases de dados bem do nosso
conhecimento:

e Contas Bancarias (A sua conta e os seus dados encontram-se organizadas
numa base de dados, juntamente com outras contas).

e Numeros de Telefone (Quando pretendemos saber um numero de telefone ou
a morada de determinada pessoa, ligamos para as informacdes, e a pessoa
qgue nos atende, ira procurar o que desejamos numa base de dados).

e As contas do telefone, da luz e da agua que recebemos em nossas casas, sao
extraidas de bases de dados.

Todos os exemplos dados anteriormente sdo organizados de uma determinada forma,
para assim permitir o acesso rapido a informagdo, sem que seja necessario a procura
em todo o ficheiro.

O Microsoft Excel disponibiliza ao utilizador um conjunto de comandos de forma a
facilitar a manipulagdo de uma base de dados ou uma lista (List).
Alguns dos principais comandos:

1. Ordenar (Sorting)
O comando Ordenar (Sort) no menu Dados (Data) permite ordenar as linhas ou
registos de uma lista ou base de dados, respectivamente, de acordo com o critério ou
critérios especificados.

2. Filtro (Filter)
O comando Filtro (Filter) no menu Dados (Data) permite encontrar e destacar um
conjunto de informacdes (linhas ou registos) por forma a serem “trabalhados”. O filtro
ou filtros especificados permitem evidenciar apenas ou linhas ou registos que
satisfazem as condig0des.

3. Formulario (Data Form)
O Formulario (Data Form) oferece ao utilizador um meio pratico e simples de
efectuar a manutengdo de uma lista ou base de dados. Quando se selecciona o
comando Formulario (Form) no menu Dados (Data), o Excel faz uma leitura da
informagdo contida na lista ou base de dados e apresenta no écran uma caixa de
didlogo onde visualiza a informacgdo de um registo.

4. Subtotais (Automatic Subtotals)
O comando Subtotais (Subtotals) no menu Dados (Data) permite inserir linha de
subtotais para qualquer coluna (campo). O Excel, automaticamente, insere no fim da
lista um total (somatdrio dos subtotais).

5. Tabela dinamica (Pivot Table)
Uma Tabela dinamica (Pivot Table) consiste numa tabela interactiva que sintetiza e
permite uma analise da informagdo contida numa lista ou base de dados. Pode
reagrupar, organizar e analisar os dados através da técnica “Drag and Drop”,
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cruzando os campos da base de dados de forma a obter outro tipo de informagao que
nao sao perceptiveis na base de dados.

REGISTOS E CAMPOS

Um campo é um espaco que contém determinada informacdo (ex: Nome do cliente X,
Telefone do Sr. Y)

Um REGISTO é um conjunto de campos que dizem respeito a uma entidade (pessoa,
empresa, objecto, etc.)

Para melhor entender a definicdo de campo e registo, vamos observar a base de
dados da figura seguinte. O quadro apresenta uma base de dados com alguns dados
sobre as facturas emitidas para os clientes de uma determinada empresa.

Nome dos campos A B | C | D
T 1®1 | Himero Data Cliente Valor

| 2 | 1 02-01-1995 DOrachenblut Delikatessen 42000 Esc.
| 3 | 2 02-01-1995 Igland Trading 93 B0 Esc.
| 4 | 3 02-01-1995 Island Trading 34300 Esc.
| 5 | 4 03-01-1995 Wellington Importadora 20976 Esc.
| 6 | ] 03-01-1995 Wellington Importadaora 199 50 Esc.
| 7 ] 04-01-1295 Seven Seas Impaorts 65,00 Esc.
| 8 | 7 04-01-1995 Wellington Importadora 14000 Esc.
| 9 | 8 05-01-15995 Around the Horn 135,10 Esc.
| 10 | 9 D5-01-1595 Around the Harn 56,00 Esc.
|11 10 05-01-1995 LINO-Delicateses 138,00 Esc.

Regist —¢ 12 N 05-01-1995 LINO-Delicateses 162,00 Esc.
| 13 | 12 09-01-1995 Magazzini Alimentar Riuniti 540,00 Esc.
| 14 | 13 09-01-1995 MWagazzini Alimentari Riuniti 193,00 Esc.
| 15 | 14 09-01-1995 Reggiani Caseifici 180,00 Esc.
| 16 | 15 03-01-1995 Reggiani Caseifici 1.262 80 Esc.
| 17 | 16 03-01-1995 Reggiani Caseifici 260,00 Esc.
18| 17 10-01-1855 Kiniglich Essen 1.061,82 Esc.
119 18 10-01-1555 Kiniglich Essen 7.90500 Esc.
|20 19 10-01-1955 Kiniglich Essen 935 40 Esc.
121 20 10-01-1955 Kiniglich Eszen 1.047 B2 Esc.
| 22 | 21 11-01-1995 Save-a-lot Markets 40,00 Esc.
| 23 | 22 11-01-1995 “ictuailles en stock 193,00 Esc.
24 23 11-01-19945 “ictuailles en stock 78200 Esc.
W » [ M[' Facturas 2 Jil

ADICIONAR E ELIMINAR REGISTOS UTILIZANDO O “FORMULARIO”

Também podemos utilizar o comando Formulario (Form) do menu Dados (Data)
para manipular uma base de dados. Deve estar posicionado em qualquer célula,
dentro da area da Base de dados. rp—— HE

Mtimero: Il ﬂ 1de 259

Datar  [oz-01-1995 4'&0\@
Cliente: |Drachenblut Delikatessen Eliminar |
alor: |420 Restaurar |

Localizar anterior |
Localizar sequinte |
Critérias |
Fechar |
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Para adicionar um registo utilizando o Formulario (Form):

Seleccione o comando Formulario (Form) no menu Dados (Data).
Clique no botdo Novo (New).

Digite os dados.

Seleccione o botao Fechar (Close).

AW

Para apagar um registo utilizando o "Formulario" (*Form”).

. Facturas =1x]
1. Seleccione o comando - = " ”
Formulario (FORM) no Nimera | ovo registo
' Merva
menu Dados (Data). Datai | |

2. Desloque-se até ao el -
registo a eliminar. Yalor: | Restaurar |

3. Seleccione o) botao Locauzaranterim|

Eliminar (Delete).

) Localizar seguinte |
4. Seleccione OK.

. . = [-Erios
5. Seleccione Fechar [ffEfEn]if=: —l
(Close). char |
& 2 registo mostrado serd eliminado definitivamente.

ORDENAR A BASE DE DADOS

ApOs a introducdo dos dados, o Excel permite a ordenacdo da base de dados segundo
uma determinada chave de indexacgao.

(Chave é a ordem de indexagdo, ou seja, € o campo pelo qual se vai proceder a
ordenacao).

Se pretender introduzir novos dados, tera de voltar a ordenar a base de dados.

.. , b
1. Posicione-se em qualquer celula 2l x|

dentro da Base de Dados. Crdenar por
2. Seleccione o comando Ordenar || =] % pscendente
(Sort) no menu Dados (Data). " Descendente
3. Escolha o nome do campo para Depois por
ordenar - Ordenar por (Sort By) - | = % Ascendente

(Chave de Indexagao). " Descenderte

Depois por
I LI =" ascendente

" Descendente

FILTROS

& liska tem linha de cabecalho

. ; ‘ dade d % Sim " NEo

requentemente, surge a necessidade de,

a partir de um quadro ou de uma base de = _2pedes... | ok | cancelar |
dados, obter ou seleccionar um conjunto

de linhas (registos) que satisfacam um ou mais critérios de selecgdo. Neste capitulo,
vamos aprender a utilizar o comando Filtro (Filter) do menu Dados (Data).

Com este comando, dispomos de duas alternativas. Assim, por um lado, podemos
seleccionar os registos através de um Filtro (AutoFilter) e na area da lista ou base de
dados ficam visiveis apenas os registos que satisfazem o critério ou critérios. Por
outro lado, podemos utilizar o Filtro avancado (Advanced Filter) que consiste em
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definir uma zona de Critérios (Criteria) onde especificamos as condigcdes de seleccao
de registos e colocar numa zona distinta da folha de calculo, os registos que

satisfazem a condigao ou condig0es.

FILTRO AUTOMATICO - AUTOFILTER

1.Seleccione no menu Dados S| B | c I B J|
. 1 Hiamer «| Data Ea| Cliente Ral Valor -
(Data) o comando Filtro [=2 = 02-01-1995  Drachenblut Delikatessen 420,00 Esc.
- 3 2 02-01-1995 Island Trading 98 B0 Esc.
(F|Iter) . 4| 3 02-01-1995 Island Trading 348,00 Esc.
A H ~ = =1 4 03-01-1995 Wellington Importadaora 209 76 Esc
2.Dé um C“que na opgGao Filtro 16| 5 03-01-1995  [#ellington Importadora 1 195 50 Esc
automatico (AutOF/Iter) . | 7 | 5] 04-01-1995 Seven Seas Imports 68,00 Esc.
| 8 | 7 04-01-1995 Wellington Importadora 140,00 Esc.
| 9 | g 05-01-1995 Around the Horn 135,10 Esc.
| 10 | =) 05-01-1995 Araund the Harn A6,00 Esc
11 10 05-01-1995 LINO-Delicateses 138,00 Esc
, 12| 11 05-01-1995 LIND-Delicateses 162,00 Esc.
Ag regado aos tltulos das Colunas | 13| 12 03-01-1995 Magazzini Alimentari Riuniti 540,00 Esc.
~ w | 14 | 13 08-01-1995 hagazzini Alimentari Riuniti 193,00 Esc.
surgem uns botdes (“drop-down [i5| 12 09-01-1995 Reggiani Caseifici 160,00 Esc
" ~ | 16 | 15 09-01-1295 Reggiani Caseifici 1.252,80 Esc
arrow”) que ddo acesso a uma [ s 09-01-1995  Reggiani Caseffici 260,00 Esc
\\List Boxn | 18 | 17 10-01-1995 Kaniglich Essen 1.081,82 Esc.
. | 19| 18 10-01-1995 Kianiglich Essen 7.905,00 Esc.
20 19 10-01-1955 Kanialich Essen 9338 .40 Esc.
A B C D Esc
1 | Namer +| Data - - Valor ~|=c
2] 1 02011895 |{Tude) ] 420,00 Esc.
3| =z 02-01-1995  |(10Mais...) 9660 Esc.
: ; 4| a 02011955 | Spgaat ) 348,00 Esc
= ek Alfreds Futterkiste J
Para ﬂ Itra ros dados abra a caixa | 5 | 4 03-01-1955 Ana Trujilo Emparedados y helados 208 75 Esc.
de lista do respectivo campo e e 03011905 e 199,80 Esc.
H L ot Blauer See Delikatessen : .
seleccione os dados que pretende |g 7 OA01-1905 | Elondel pire ot s 140,00 Esc.
1 9 i) 05-01-19595 Bon app’ 135,10 Esc
filtrar. | o 05.01-1995 | Eottam Dalar Marlets 56,00 Esc.
| 11| 10 05-01-1995 Cackus Comidas para llevar 135,00 Esc.
. . 12, n 05-01-1995 | Comércio Minsiro 162,00 Esc.
= Abra novamente a caixa de |ISta e 13| 12 09-01-1995 grachendb\ut[t)_allkatessen 540 00 Esc
| ' monde entier v s
i | 14 | 13 09-01-1995 Ernst Handel 193,00 Esc.
sglecc_lone Todos _(Al/) para sl 14 ot tooe | o o
rance restauration
visualizar todos os registos. ECI IR et 4 12mEE
e 17 10-01-1995  Kaniglich Essen 1.051 £2 Esc.
|19 18 10-01-1995 Kaniglich Essen 7.905,00 Esc.
o | B C = D 935 .40 Esc
1 | Namer +| Data - Valor =
29 28 13-01-1995 Cactus Cornidas para llevar 32200 Esc.
30 29 13-01-1995 Cactus Comidas para llevar 156 00 Esc.
102 101 15-02-1995 Cactus Cornidas para llevar 150,00 Esc.
176 175 10-03-1995 Cactus Cornidas para llevar 364 .80 Esc.
177 176 10-03-1935 Cactus Comidas para llevar 280,00 Esc.
261
b (=i }

CRIAR UM FILTRO AUTOMATICO (AUTOFILTER)

Alfreds Futte
Ana Trujilla Emparedados v helados
Around the Horn

Berglunds snabbkip

Blauer See Delikatessen

)
rhiste

1. Seleccione uma célula dentro da Base de dados.

Escolha o comando Filtro (Filter) no menu Dados (Data) e
seleccione Filtro automatico (Auto Filter).

Blondel pére et fils

Bon app’

Biottom-Dollar Markets

B's Beverages

Cackus Comidas para llevar
Comércio Mineiro
Drachenblut Delikatessen
L monde entier

Ernst Handel

Falk och F& HE
3. RepNare que s.urgem Filtro automatico personalizado HE
botbes assgaados a cada I
coluna da lista ou tabela. lirike
D& um Clique no botdo da  léiawls =] Jaround the Horn =
coluna que contém a e Fou
informacgdo pela qual J¢ iaual s <] [alfreds Futterkste B __Concolr_|

pretende estabelecer o

f| |tr0 . Utilize 7 para representar qualquer caracter individual
. Lttilize * para representar qualquer sequéncia de caracteres
4. Seleccione
"Personalizar" ("Custom” ) na lista.
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5. Dé um clique na “drop-down” da 12 caixa, de forma a seleccionar o operador

relacional que pretende utilizar no critério. Na segunda caixa, digite o valor ou o
texto com o qual pretende estabelecer a comparacgao.

A B C D
1 | Nimer »| Data - Valor =
ER g 05-01-15995 Around the Hom 135,10 Esc.
ﬂ 9 05-01-1985 Around the Horn a6 00 Esc.
|236| 235 21-03-15995 Alfreds Futterkiste 380,00 Esc.
E 236 21-03-1995 Alfreds Futterkiste 91,20 Esc.
1

CALcuLO DE TOTAIS E SUBTOTAIS

N ~ . . b
Um dos processos de obter informagao adicional subtotais 2l x|
numa lista ou base de dados é inserir subtotais & cada alteracso em:
e totais. |z34 |

No nosso exemplo, podemos saber qual o total

Utilizar & Funcdo:

facturado relativamente a cada destino. Neste 1™ [
caso, o comando Subtotais (Subtotals) no  Adiconar subtotal a:

menu Dados (Data) ira inserir na lista ou base F;ZS‘* |

de dados, linhas de subtotais respeitantes a

[

cada destino.

[w Substituir subkotais ackuais
™ Quebra de pagina entre grupos

Antes de inserir subtotais e totais, deve Ordenar (Sort) @ [ sumério par baixo dos dadas
lista ou base de dados pela coluna (campo) que emavertodos | [ ok | Cancelar

pretende obter os totais e subtotais.

ORDENAR

1.

Seleccione o comando Ordenar (Sort) no menu Dados (Data).

Na 12 caixa Ordenar por (sort by) indique a coluna e a ordem
Ascendente/Descendente (Ascending/descending) pela qual pretende ordenar
a base de dados ou lista.

Na caixa A lista (My List Has), dé um Clique na opcdo Tem linha de cabecalho
(Header Row) de forma a ndo considerar, na ordenacao, a linha de titulos.

INSERIR SUBTOTAIS/TOTAIS

1.

Seleccione o comando Subtotais (Subtotals) no menu Dados (Data).

Na seccao A cada alteragcao em (At Each Change in): seleccione a coluna
(campo) pela qual pretende agrupar as linhas ou registos.

Na seccdo Usar funcgdo (Use function) seleccione a funcgdo a utilizar para calculo
(por defeito, a fungdo Soma (Sum )esta activa)

Na seccdo Adicionar subtotal a (Add Subtotal To): seleccione a coluna
(campo) no qual pretende obter os subtotais.

Dé um Cligue em OK.
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Quando pretender [ & 1 5 I = & T
recalcular os subtotais deve | 1 Mimero Data Cliente o
. ~ - - o 2 235 21-03-1995 Alfreds Futterkizte FR0,00 Ezc.
activar a opgao Substituir |- <3| o 21031995 Alireds Futterkiste 91,20 Eso.
= = :l 4 Alfreds Futterkiste Total 471,20 Esc.

su thtals aCtua Is (Replace r o L} 163 08-03-1995 Ana Tryjillc Emparedados y helados 43,00 Ezc.
Current SUthta/S), de = E Ana Trujillo Emparedados y hel 348,00 Esc.
~ - - o 7 ] 05-01-1935 Around the Horn 136,10 Esc.

forma a nao Inserir uma |- - ] 9 05-01-199% Around the Horn 56,00 E=c.
segunda linha de subtotais = [ Around the Horn Total 181,10 Ese.
o 10 40 20-01-1335 Berglunds snabbkdp 36,00 Esc.

por cada grupo. TS 2001-1395  Berglunds snabbkp 460,00 Eze.
o 12 o 03-0z2-1995 Berglunds snabbkdp 300,00 Esc.

~ y - o 13 T 03-02-1995 Berglunds znabbkdp 819,79 E=zc.

A opcao Quebra de pagina | m 03-02-1335  Berglunds snabbkap 82843 Eso.
o 15 N 09-0z2-1995 Berglunds snabbkdp 299,25 Esc.

entre g ru pos (Page Bre_ak o 16 az 05-02-1995 Berglunds znabbkdp 20,25 E=c.
Between Groups) permite -] m 09-02-1995  Berglunds snabbkép 776,70 Exe.
F H = 18 142 28-02-19958 Berglunds snabbkdp 230,00 Esc.
Inlserlr uma quebra de o 13 143 28-02-1995 Berglunds znabbkdp 179,58 Ezc.
pagina por grupo. - e | 1 28021995 Berglunds snabbhep 300,00 Ese.
= 21 Berglunds snabbkop Total 4.34997 E=sc.

[ - | 22 7 31-01-199% Elauer See Delikatezzen E25,00 E=c.

A Opgéo Sumé rio abaixo 23 214 17-03-1995 Elauer Se Delikatessen 120,00 Ese.
o 24 2158 17-03-1935 Elauer See Delikatessen 133,00 Esc.

dos dados (Summary - 2| 28 17021995 Elauer See Delikateszen 424,00 Eze,
H :l 25 Blauer See Delikatessen Total 1.302,00 Esc.

Be/OW Data) permlt_e COIoca r = Ler 73 03-02-1935 Blondel pére et fils 437,50 Ese.
os subtotais e totais no fim <l ™ 03-02-1385  Blondel pére et fls 29250 Eze,
AT = 28 Blondel pére et fils Total 730,00 Esc.

de Cada grupo € UItIma o 30 T8 03-0z2-1995 Bon app 466,00 Esc.
linha respectivamente. Caso et W 03021995 Bon app 25200 Ese.

contrario surgirdo no inicio de cada grupo e na primeira linha, respectivamente.

Para remover os subtotais e totais basta dar um Clique no botao Remover todos
(Remove All) existente na caixa de didlogo Subtotal (Subtotal).

123 5| E [ C | o
1 |Nimero Data Cliente Yalor
£l | 324 | Total global 194.155,21 E=c.
325
F
IHE| A ] B | C I o |
1 |Niimero Data Clisnte ¥alor |
[+ L4 | Alfreds Futterkiste Total 471,20 Eze.
I+ LB | Ana Trujillo Emparedados y helados Total 348,00 E=c.
ﬂ L Around the Horn Total 191,10 E=se.
* 21 Berglunds snabbkop Total 434997 E=c.
+ E Blauer See Delikatessen Total 1.302,00 Esc.
I+ |28 | Blondel pére et fils Total 730,00 E=c.
* | 35 | Bon app” Total 1.742,00 Eze.
LT 1EE A B [ = [ 1] |
| 52 1 |Numero Data Cliente ¥Yalor [
i‘ —— ENER Alfreds Futterkiste Total 471,20 Ese.
4| = + | B Ana Trujillo Emparedados g helados Total 348,00 Esc.
+ e8| ;I N Around the Horn Total 131,10 Esc.
| A o 0 40 20-01-1995  Berglunds snabbkdp 36,00 Es:.
| oz | = 41 20-01-1995  Berglunds snabbkép 460,00 E=i.
# E = 70 03-02-19395  Berglunds snabbkép 300,00 E=e.
| | ao | RN T 03-02-1995  Berglunds snabbkdp 19,79 E=e.
I+ |8z | =14 T2 03-02-1995  Berglunds snabbkop 92843 E=e.
1+ | 94 | = 15 kb 03-02-1995  Berglunds snabbkdp 299,25 E=c.
A | 108 L 08-02-1935  Berglunds snabbkép 20,25 Ese.
109 ] = |17 m 09-02-1995  Berglunds snabbkép 7RO ESs.
L L2 =18 142 28-02-1995  Berglunds snabbkdp 230,00 E=.
ﬂ % =19 143 28-02-1995  Berglunds snabbkdp 179,55 E=o.
| T =2 144 28-02-1995  Berglunds snabbkdp 200,00 E=.
+ [T :I i Berglunds snabbkop Total 434997 E=x.
= el 1] | 28 | Blauer See Delikatessen Total 1.302,00 Ese.
O = I 03-02-1935  Blondel pére et filz 43750 Esc.
|- =28 | 74 03-02-1935  Elondel pére et fils 2892 B0Ezec.
=l A Blondel pére et fils Total 30,00 E=e.
+ i Bon app’ Total 1.742, 00 Ex=e.
x| v Demtbrmen Miallar Bl ark nbe- Teakal TCATMIC A
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INTEGRACAO DE FOLHAS DE CALCULO

Como sabe, o EXCEL cria LIVROS que contém diferentes objectos - Folhas (Sheets),
Graficos (Charts), etc.

Convém referir que estas alteracbes sé acontecem se existir uma dependéncia (/ink)
entre as folhas. Esta ligacdo (/ink) faz-se através de férmulas.

o Exemplo:

Pretende-se criar um Livro com a informacdo relativa ao volume de vendas de duas
filiais de uma empresa e concentrar numa folha os valores totais das duas filiais.
Atribuimos a duas folhas (Folhal e

A | B [ € [ b [ E ] “EilE "
| 1 [Mapa de Yendas (em Milhares de Contas) EOl_h_az) 0s "nomes Flll_al 1 €
7 Filial 2 respectivamente,
| 3 | 1*Semestre 2% Semestre Total Média apresentando os dados de cada
4 |Produta A, 10500 7500 18000 9000 o
| 8 |Produto B 15600 6200 21800 10900 uma das filiais.
| 6 |Produto C ge00 18600 27200 13600
| ¥ |Caixas 26300 18600 44900 22450
| & |Total 61000 50900 111900 55950
9
1 10 |
| 11| A ] B [ C | D | E |
% | 1 |Mapa de Vendas (em Milhares de Contas)
LT 2
| 14| | 3 | 1°Semestre 2° Semestre Total Média
| 15 | | 4 |Produto A 5000 1450 6450 3225
:_E | 9 [Produto B 4500 8955 13435 6727,5
4[4 ﬂ@inm 2 [ Fiisl1 +Fiisl2_f Folhad £/ 6 |Produto © 2500 4562 062 3531
Preparada | ¥ [Caixas 500 10500 11000 a0
| 8 [Total 12500 25467 37967 18983,5
19
1 10 |
11|
112 |
113 |
| 14|
15|
[ 16 |
ﬂ | | 1v | W[ il s, Filial 2 JFiial 1+ Filal2_ £ Folhad 7 Falhas £ F | 4]
Preparado | Soma=0

Vamos de seguida criar uma 32 folha com o nome “Filial 1 + Filial 2" que
apresentara os valores somados das folhas “Filial 1" e “Filial 2".

A ] B | C | D | E |

| 1 |Mapa de Yendas (em Milhares de Contos)

2
| 3 | 1°Hemestre 2" Semestre Total
| 4 |Produta A 1]
| 5 |Produta B 0
| 6 |Produta C 1]
| ¥ |Caixas 1]
| 8 [Total I 0 I
| 9 |
| 10 |
| 11|
| 12 |

13 I [
E o
| 15 |
| 16 |

af 4] »] v i Filial 1 + Filial 2 £ BEhad f Folhas 7 F |4]

Preparado | [Sorma=0
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Para ligar as células dos totais da Filial 1 e Filial 2, a folha Totais proceda da seguinte
forma:

o Digite o sina
e Passe para a folha “Filial 1” e seleccione Produto A do 1° Semestre.

e Insira o operador “+”.

e Passe para a folha da “Filial 2" e seleccione a célula referente ao Produto A do

o Na folha “Filial 1 + Filial 2” seleccione a célula referente ao Produto A do 1°

Semestre.

| \\=\\

10 Semestre B4 X[ o[&] =Filial 1'B4-+Filial 2164
. A | B | C | D | E |
° Pressmne_ ENTER | 1 |Mapa de “endas (em Milhares de Contos)
para confirmar. | 2 |
| 3 | 1°Zemestre 2° Semestre Total Média
| 4 |Produto A |=Filial 11B4+Filial 2154] 8950 24450 12225
| 5 |Produto B 20700 15155 352455 17627,5
| 6 |Produto C 11100 23162 34262 17131
| 7 [Caixas 26300 29100 55900 27950
| 8 |Total 73500 7R367 149867 74933,5
9
| 10 |
| 11|
| 12 |
|13 |
| 14 |
| 15 |
| 16 |
AT o TG i 1.« i 2 Yo e o
Edite | Boma=185000

e Repita os mesmos passos para os restante produtos e respectivos Semestres,
ou execute o processo de copia de formula.
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APENDICE I

LisTA DE FUNCOES

FUNGOES DE BASE DE DADOS

Bdcontar.Val {Dcounta} Conta as células ndo vazias de uma base de
dados de acordo com os critérios indicados

Bdcontar {Dcount} Conta as células que contém numeros de
acordo com os critérios especificados

Bddesvpadp {Dstdevp} Calcula o desvio padrao com base na
populagdo

Bddesvpad {Dstdev} Calcula o desvio padrao com base numa
amostra

Bdmax {Dmax} Devolve o valor maximo

Bdmédia {Daverage} | Calcula a média

Bdmin {Dmin} Devolve o valor minimo

Bdmultipl {Dproduct} Multiplica os valores dos registos que
satisfazem os critérios definidos

Bdobter {Dget} Extrai um Unico registo que corresponda aos
critérios

Bdsoma {Dsum} Soma os numeros dos registos que satisfazem
0s critérios

Bdvarp {Dvarp} Calcula a varidancia com base na populagdo
total

Bdvar {Dvar} Calcula a variancia com base numa amostra

Sql.Request {Sqlrequest | Faz a ligagdo com uma origem de dados

} externa e executa uma consulta, depois

devolve o resultado como uma matriz {sem
programacdo de macro}

FUNCOES DE CONSULTA E REFERENCIA

Areas {Areas} Devolve o nimero de areas numa referéncia
Cols {Columns} Indica o nimero de colunas contidas numa
referéncia
Col {Column} Devolve o numero da coluna da referéncia

indicada
Corresp {Match} Procura valores numa referéncia
Deslocamento {Offset} Calcula o deslocamento de uma referéncia
Endereco {Address} Devolve a referéncia (como texto) de uma
célula
Indice {Index} Selecciona um valor de uma referéncia
Indirecto {Indirect} Devolve a referéncia indicada em formato
texto
Lins {Rows} Verifica o0 nUmero de linhas numa referéncia
Lin {Row} Devolve o nimero da linha de uma referéncia
Proch {Hlookup} Procura na linha superior de uma matriz e
devolve o valor da célula indicada
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Procv {Vlookup} Procura a partir da primeira coluna e linha de
uma matriz para devolver o valor de uma
célula

Proc {Lookup} Procura valores num vector ou matriz

Seleccionar {Choose} Selecciona um valor a partir de uma lista de
valores

Transpor {Transpose | Devolve a transposicdao de uma matriz

T

FUNGCOES DE DATA E HORA

Agora {Now} Devolve o nuimero de série da data e
hora actual

Ano {Year} Converte um numero de série num ano

Data.Valor {Datavalue} Converte uma data em forma de texto
no seu numero de série

Datam {Edate} Devolve o nimero de série da data que
indica o numero de meses antes ou
depois da data inicial

Data {Date} Devolve o nimero de série de uma data
especifica

Dia.Semana {Weekday} Converte um numero de série no dia da
semana

Dias360 {Days360} Calcula o numero de dias decorridos
entre duas datas (com base num ano de
360 dias)

Diatrabalhototal | {Networkdays} | Devolve o numero de dias Uteis entre
duas datas

Diatrabalho {Workday} Devolve o numero de série da data
antes ou depois do nimero de dias Uteis
indicado

Dias {Day} Converte um numero de série no dia do
més

Fimmés {Eomonth} Devolve o numero de série do ultimo
dia do més antes ou depois de um dado
nlmero de meses

Fraccaoano {Yearfrac} Devolve a diferenca do ano que
representa o nUmero entre a data inicial
e a data final

Hoje {Today} Devolve o numero de série da data
corrente

Hora {Hour} Converte um numero de série numa
hora

Més {Month} Converte um numero de série em més

Minuto {Minute} Converte nimero de série em minuto

Segundo {Second} Converte um nUmero de série em
segundo

Tempo {Time} Devolve o numero de série da hora
indicada

Valor.Tempo {Timevalue} Converte um hora em forma de texto
num numero de série
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FUNCOES ESTATISTICAS

Beta.Acum.Inv {Betainv} Calcula o inverso da funcdo de
densidade da probalidade beta
cumulativa

Contar.Vval {Counta} Conta o numero de valores
existentes no intervalo

Contar {Count} Conta os numeros existentes no
intervalo

Correl {Correl} Calcula o coeficiente de correlacao

Covar {Covar} Calcula a covariancia

Crescimento {Growth} Devolve o0s valores de uma
tendéncia exponencial

Crit.Brinom {Critbinom} Devolve o menor valor para o qual
a distrib. Binomial é maior ou igual
ao valor padrao

Declive {Slope} Devolve o declive da recta de
regressao linear

Desv.Médio {Avedev} Calcula a média aritmética dos
desvios absolutos a partir da média

Desvpad {Stdev} Calcula o desvio padrdao de uma
amostra

Desvq {Desvq} Devolve a soma dos quadrados dos
desvios

Dis.Bin.Neg {Negbinomdist} Calcula a distribuicdo binomial
negativa

Dis.Chi {Chidist} Calcula a probabilidade uni-caudal

da distribuicdo chi-quadrada

Dis.Hipergeom

{Hypgeomdist}

Calcula a distibuicdo
hipergeométrica

Dis.Normallog

{Lognormdist}

Calcula a distrib. normal logaritmica
cumulativa

Dis.Normp {Normsdist} Devolve a distribuicdo cumulativa
normal padrao

Dist.Norm {Normdist} Devolve a distribuicao cumulativa
normal

Distbeta {Betadist} Devolve f. densidade probabilidade
beta cumulativa

Distexpon {Expondist} Devolve a distribuicdo exponencial

Distf {Fdist} Devolve a distribuicao de
probabilidade F

Distgama {Gammadist} Devolve a distribuicdo gama

Distorcao {Skew } Devolve a distorcdo de uma distrib.

Distrbinom { Binomdist} Devolve a probabilidade da
distribuicdo binomial do termo
individual

Distt {Tdist} Devolve a distribuicdo t de Student

Epadyx {Setyx} Devolve o erro padrao do valor -y
previsto para cada x da regressao

Fisherinv {Fisherinv} Devolve o inverso da transformagao
Fisher

Fisher {Fisher} Devolve a transformacdo Fisher

Frequéncia {Frequency} Devolve uma  distribuicdo da
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frequéncia como uma matriz
vertical

Int.Confiancga {Confidence} Calcula o intervalo de confianca
para uma média da populacdo

Interceppgao {Intercept} Devolve a intercepcao da linha de
regressao linear

Inv.Chi {Chiinv} Devolve o inverso da probabilidade
uni-caudal da distribuicdo qui-
quadrada

Inv.Normp {Normsinv} Devolve o inverso da distrib.
cumulativa normal padrao

Inv.Norm {Norminv} Devolve o inverso da distrib.
cumulativa normal

Invf {Finv} Devolve o inverso da distrib. de
probabilidades F

Invgama {Gammainv} Devolve o inverso da distrib.
cumulativa gama

Inviog {Loginv} Devolve o inverso da distrib. normal
logaritmica

Invt {Tinv} Devolve o inverso da distribuicao t
de Student

Kurt {Kurt} Devolve a curtose de uma lista de
valores

Lngama {Gammalin} Devolve o logaritmo natural da
funcdo gama, G(X)

Lngama {Gammalin} Devolve o logaritmo natural da
funcdo gama, G(X)

Maior {Large} Calcula o maior valor k-ésimo dum
conj. de dados

Maximo {Max} Devolve o valor maximo do
intervalo

Média.Geométrica {Geomean} Calcula a média geométrica

Média .Harménica {Haemean} Calcula a média harmdnica

Média .Interna

{Trimmean}

Calcula a média interior de um
conjunto de dados

Média {Average} Calcula a média

Med {Median} Calcula a mediana

Menor {Small} Calcula o menor valor K-ésimo do
conj. de dados

Minimo {Min} Devolve o valor minimo do intervalo
indicado

Modo {Mode} Devolve o valor que mais vezes se

repete hum conjunto de valores

Normalizar

{Standardize}

Devolve um valor normalizado

Ordem.Percentual {Percentrank} Devolve a ordem percentual de um
valor num confunto de dados

Ordem {Rank} Devolve a posicdo de um ndamero
numa lista

Pearson {Pearson} Calcula o coeficiente de correlacao
de Pearson

Percentil {Percentile} Calcula o valor do percentil de um
conj. de valores

Permut {Permut} Calcula o nimero de permutacées

Poisson {Poisson} Calcula a distribuicdo Poisson

Previsao {Forecast} Devolve um valor ao longo de uma

tendéncia linear
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Prob {Prob} Devolve a probabilidade de valores
num intervalo estarem entre dois
limites
Proj.Lin {Linest} Devolve o0s parametros de uma
tendéncia linear
Proj.Log {Logest} Devolve o0s parametros de uma
tendéncia exponencial
Quartil {Quartile} Decolve o quartil de um intervalo
Rquad {Rsq} Devolve o quadrado do coeficiente
de correlagdgo do momento do
produto de Pearson
Tendéncia {Trend} Devolve valores ao longo de uma
tendéncia linear
Teste.Chi {Chitest} Devolve o teste para independéncia
Testef {Fteste} Devolve o resultado de um teste F
Testet {Ttest} Devolve a probalidade asssociada
ao teste t de Student
Testez {Ztest} Devolve valor P bi-caudal do teste
Z
Varp {Varp} Calcula a variancia de uma pop.
Var {Var} Estima a variancia a partir de uma
amostra
Proj.Lin {Linest} Devolve o0s parédmetros de uma
tendéncia linear
Proj.Log {Logest} Devolve os parametros de uma
tendéncia exponencial
Quartil {Quartile} Decolve o quartil de um intervalo
Rquad {Rsq} Devolve o quadrado do coeficiente
de correlacio do momento do
produto de Pearson
Tendéncia {Trend} Devolve valores ao longo de uma
tendéncia linear
Teste.Chi {Chitest} Devolve o teste para independéncia
Testef {Fteste} Devolve o resultado de um teste F
Testet {Ttest} Devolve a probalidade asssociada
ao teste t de Student
Testez {Ztest} Devolve valor P bi-caudal do teste
Z
Varp {Varp} Calcula a varidncia de uma pop.
Var {Var} Estima a varidncia a partir de uma

amostra
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FUNGOES FINANCEIRAS

Amordegrc {Amordegrc} | Devolve a depreciagdo para um periodo
contabilistico

Amorlinc {Amorlinc} Devolve a depreciagdo para cada periodo

Amort {SIn} Devolve a depreciacdo em linha recta de um
activo durante um periodo

Amortd {Syd} Devolve a depreciagdo da soma dos anos de
um activo para periodo especificado

Bdd {Ddb} Devolve a depreciacdo de um activo para um
determinado periodo utilizando o método de
reducdo dupla do saldo ou qualquer outro
método especificado

Bdv {Vvdb} Devolve a depreciacdo de um activo para um
periodo especifico ou parcial utilizando um
método de balanco decrescente

Bd {Db} Devolve a depreciacdo de um activo para um
determinado periodo utilizando o método de
reducao fixa do saldo

Cupdataant {Couppcd} Devolve a ultima data do cupdo antes da data
de liguidacao

Cupdataprox {Coupncd} Devolve a seguinte data do cupdo depois da
data de liquidacdo

Cupdiassinliq | {Coupdaybs} | Calcula o numero de dias entre o inicio do
cupao e a data de liquidacao

Cupdiasprox {Coupdaysnc | Calcula o nimero de dias entre a data de

} liguidacdo e a seguinte data do cupdo

Cupdias {Coupdays} Devolve o numero de dias no periodo do
cupdo que contém a data de liquidacdo

Cupnim {coupnum} Devolve o nimero de cupdes a serem pagos
entre a data de liquidacdo e data do
vencimento

Desc {Disc} Devolve a taxa de desconto de um titulo

Duracao {Duration} Devolve a duragdao anual de um titulo com
pagamentos de juros periodicos

Efectiva {Effect} Devolve a taxa de juros anual efectiva

Ipgto {Ipmt} Devolve o pagamento dos juros de um
investimento durante o periodo indicado

Jurosacumyv {Accrintm} Devolve os juros incorridos de um titulo que
paga juros no vencimento

Jurosacum {Accrint} Devolve os juros incorridos de um titulo que
paga juros no vencimento

Lucrodltinc {Oddlyield} Devolve o rendimento de um titulo com um
periodo final incompleto

Lucrodesc {Yielddisc} Decolve o rendimento anual de um titulo
descontado

Lucropriminc {Oddfyield} Devolve o rendimento de um titulo com um
periodo inicial incompleto

Lucrovenc {Yieldmat} Devolve o rendimento anual de um titulo que
paga juros no vencimento

Lucro {Yield} Devolve o rendimento de um titulo que paga

juros periodicos
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Mduracao {Mduration} Devolve a duracdao alterda Macauley de um
titulo com um valor par atribuido de 100Esc.

Moedadec {Dollarde} Converte um preco em moeda, expresso com
uma fracgdo, num preco em moeda, expresso
como um numero decimal

Moedafra {Dollarfr} Converte um prego em moeda, expresso com
um numero decimal, num pregco em moeda,
expresso como uma fraccao

Mtir {Mirr} Devolve a taxa de retorno interna em que
fluxos de caixa positivos e negativos sdo
financiados com taxas diferentes

Nominal {Nominal} Devolve a taxa de juros nominal anual

Nper {Nper} Devolve o numero de periodos de um
investimento

Otnlucro {Tbillyield} Devolve o rendimento de uma letra do
Tesouro

Otnvalor {Tbillprice} Devolve o prego por 100Esc. do valor nomial
de uma letra do Tesouro

Otn {Tbilleq} Devolve o rendimento de uma letra do
Tesouro equivalente ao rendimento de um
titulo

Pgtocapacum | {Cumprinc} Devolve o capital cumulativo pago num
empréstimo entre dois periodos

Pgtojuracum {Cumipmt} Devolve os juros cumulativos pago entre dois
periodos

Pgto {Pmt} Devolve o pagamento periodico de uma
anuidade

Ppgto {Ppmt} Calcula o pagamento sobre o montante de
um investimento num determinado periodo

Precodesc {Pricedisc} Devolve o preco por 100Esc. do valor nominal

de um titulo com desconto

Precopriminc

{Oddfprice}

Devolve o preco por 100Esc do valor nominal
de um titulo com um periodo inicial
incompleto

Pregolltinc {Oddlprice} Devolve o prego por 100Esc. do valor nominal
de um titulo com um periodo final incompleto

Pregovenc {Pricemat} Devolve o preco por 100Esc. do valor nominal
de um titulo que paga juros no vencimento

Precgo {Price} Devolve o prego por 100Esc. do valor nominal
de um titulo que paga juros periddicos

Receber {Received} Calcula a quantia recebida no venciemento
para um titulo totalmente investido

Taxajuro {Intrate} Calcula a taxa de juros de um titulo
totalmente investido

Taxa {Rate} Calcula a taxa de juros por periodo numa
anuidade

Taxa {Rate} Calcula a taxa de juros por periodo numa
anuidade

Tir {Irr} Devolve a taxa de retorno interna de uma
série de cash flows

Vfplano {Fvschedule} | Devolve o valor futuro de um capital inicial
depois de ter sido aplicado uma série de
taxas de juros compostos

\'Ai {Fv} Devolve o valor futuro de um investimento

Val {Npv} Calcula o valor liquido actual de um

investimento, com base em cash flows
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periodicos e numa taxa de desconto

Xtir

{Xirr}

Devolve a taxa de retorno interna

Xval

{Xnpv}

Calcula o valor actual liquido de um conjunto
de cash flows ndo necessariamente periddicos

FUNCOES DE INFORMACAO

cél {Cell} Devolve informacOes sobre o formato, a
localizacdo e o conteldo de uma célula

Contar.Vazio {Countblank} | Conta o numero de células vazias num
intervalo

E.cél.Vazia {Isblank} Devolve Verdadeiro se o valor for vazio

E.Erros {Iserror} Devolve Verdadeiro se o valor for um valor de
erro

E.Erro {Iserr} Devolve Verdadeiro se o valor for qualquer
valor erro com excepcao de #N/D

E.Légico {Islogical} Devolve Verdadeiro se o valor for um valor
l6gico

E.N3o.Disp {Isna} Devolve Verdadeiro se o valor for o valor de
erro #N/D

E.N3o.Texto {Isnontext} Devolve Verdadeiro se o valor ndao for um
texto

E.NGm. {Isnumber} Devolve Verdadeiro se o valor for um numero

E.Ref {Isref} Devolve Verdadeiro se o valor for uma
referéncia

E.Texto {Istext} Devolve Verdadeiro se o valor for um texto

Eimpar {Isodd} Devolve Verdadeiro se o niumero for impar

Epar {Iseven} Devolve Verdadeiro se o num. for par

Informacao {Inf} Da informagdes sobre o ambiente operativo
actual

Nao.Disp {Na} Devolve o valor de erro #N/D

N {N} Devolve um valor convertido para um numero

Erro.tipo {Error.Type} Devolve o numero que corresponde ao tipo
de erro

Tipo {Type} Retorna o nimero que indica o tipo de dados
de um valor

FUNCOES LOGICAS

E {And} Devolve Verdadeiro se todos os argumentos
forem Verdadeiros

Falso {False} Devolve o valor légico Falso

Nao {Not} Inverte a ldgica do argumento

Ou {Or} Devolve Verdadeiro se qualquer argumento for
Verdadeiro

Se {If} Especifica um teste l6gico a ser executado

Verdadeiro {True} Devolve o valor légico Verdadeiro
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FUNCOES DE MATEMATICA E TRIGONOMETRIA

Abs {Abs} Devolve o valor absoluto de um ndmero
Acosh {Acosh} Calcula o cosseno hiperbdlico inverso de um
numero

Acos {Acos} Calcula o arco tangente de um nimero

Aleatério {Rand} Devolve um nimero aleatdrio entre 0 e 1

Arred.Defeito {Floor} Arredonda um numero para baixo até zero

Arred.Excesso | {Ceiling} Arredonda um numero para o inteiro
seguinte

Arred.Para.Bai | {Rounddown} | Arredonda um ndmero para baixo até zero

X0

Arred.Para.Cim | {Roundup} Arredonda um ndmero para cima afastando-

a 0 de zero

Arred {Round} Arredonda um numero tendo em conta o
numero de digitos indicados

Asenh {Asinh} Calcula o seno hiperbdlico inverso de um
nimero

Asen {Asin} Calcula o arco seno de um nimero

Atan2 {Atan2} Calcula o arco tangente das coordenadas x e
y

Atanh {Atanh} Calcula a tangente hiperbodlica inversa de
um numero

Atan {Atan} Calcula o arco tangente de um nimero

Combin {Combin} Calcula o numero de combinacdes

Contar.Se {Countif} Calcula o nimero de células tendo em conta
uma determinada condicao

Cosh {Cosh} Calcula o cosseno hiperbdlico de um numero

Cos {Cos} Calcula o coseno de um numero

Exp {Exp} Devolve E elevado a uma poténcia

Factduplo {Factdouble} | Calcula o factorial duplo de um nimero

Fact {Fact} Calcula o factorial de um ndimero

Impar {odd} Arredonda um nuUumero para cima até o
numero impar
inteiro mais préximo

Int {Int} Arredonda um nUmero para baixo até o
nUmero inteiro mais proximo

Ln {Ln} Devolve o logaritmo natural de um numero

Log10 {Log10} Devolve o logaritmo de base 10 de um
ndmero

Log {Log} Devolve o logaritmo dum numero com a
base indicada

Marred {Mround} Devolve um numero arredondado ao
multiplo desejado

Matriz.Determ | {Mdeterm} Devolve a matriz determinante de uma
matriz

Matriz.Inversa | {Minverse} Devolve a matriz inversa de uma matriz

Matriz.Mult {Mmult} Devolve a matriz produto de duas matrizes

Mdc {Gcd} Calcula o0 maior divisor comum

Mmc {Lcm} Calcula o menor multiplo comum

Multinominal {Multinomial} | Devolve o multinominal de um conjunto de
nameros

Par {Even} Arredonda um nUmero para cima até ao
valor inteiro

Pi {Pi} Devolve o valor de Pi
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Poténcia {Power} Calcula o resultado de uma poténcia

Produto {Product} Calcula o produto dos valores indicados

Quociente {Quotient} Calcula a parte inteira de uma divisao

Raizpi {Sqrtpi} Calcula a raiz quadrada de um numero a
multiplicar po PI

Raizq {Sqrt} Calcula uma raiz quadrada positiva

Resto {Mod} Calcula o resto de uma divisao

Romano {Roman} Converte um algarismo arabe em romano

Senh {Sinh} Calcula o seno hiperbdlico de um numero

Sen {Sin} Calcula o seno de um numero

Sinal {Sign} Devolve o sinal de um niumero

Soma.Se {Sumif} Faz o somatoério dos valores indicados mas
tendo em conta um determinado critério

Somarproduto | {Sumproduct | Calcula a soma dos produtos de duas

} matrizes

Somarquad {Sumsq} Calcula a soma dos quadrados dos valores
indicados

Somasérie {Seriessum} Calcula a soma de séries de poténcia

Somax2day?2 {Sumx2my2} | Efectua a soma da diferenca dos quadrados
dos valores de duas matrizes

Somax2sy2 {Sumx2py2} Devolve a soma da soma dos quadrados dos
valores de duas matrizes

Soma {Sum} Efectua o somatorio dos valores indicados

Somaxmy2 {Sumxmy2} Calcula a soma dos quadrados das
diferencas dos valores de duas matrizes

Tanh {Tanh} Calcula a tangente hiperbdlica de um
numero

Tan {Tan} Calcula a tangente de um numero

Truncar {Trunc} Trunca um numero até um numero inteiro

FUNCOES DE TEXTO

Caract Char} Devolve o caracter especificado pelo
codigo num.

Cadigo {Code} Devolve um cdédigo numérico para o
primeiro caracter de um texto

Compactar {Trim} Elimina os espacos do texto

Concatenar {Concatenate} | Junta o texto

Direita {Right} Retorna os caracteres na extremidade
direita do texto

Esquerda {Left} Devolve os caracteres na extremidade
esq. do texto

Exacto {Exact} Verifica se existem dois textos idénticos

Fixar {Fixed} Fixa casas decimais num num. formatado
como texto

Inicial.Maiscila | {Proper} Coloca em mailscula a primeira letra de
cada palavra

Limparb {Clean} Elimina os caracteres que ndao podem ser
impressos

Localizar {Find} Localiza um valor de texto dentro de
outro (distingue maiusculas de
minusculas)

Maidsculas {Upper} Converte o texto em maiusculas

Minusculas {Lower} Converte o texto para minuUsculas
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Moeda {Dollar} Converte um numero em texto (formato
monetario)

Nam.Caract {Len} Devolve o numero de caracteres num
texto

Procurar {Search} Procura um texto dentro de outro (ndo
distingue maiusculas de minusculas)

Repetir {Rept} Repete o texto o numero de vezes
indicado

Seg.Texto {Mid} Devolve um numero de caracteres de
uma cadeia de texto comecando pela
posicdo indicada

Substituir {Replace} Substitui caracteres no texto

Subst {Substitute} Substitui um texto antigo por outro novo

Texto {Text} Formata um ndmero e converte-o para
texto

T {T} Converte os argumentos em texto

Valor {Value} Converte um argumento de texto num
numero
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