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2. O que é o Microsoft Office Excel?

O Excel esta incluido no pacote do Microsoft Office, que foi sucedendo a pacotes
anteriores principalmente como ao Office 2003 e Office 2007, que tem introduzido
inmeras alteracdes, que na maioria tém sido a nivel da facilidade de utilizacao.

Este € um programa de Software é denominado por folha de calculo que nos
permite criar tabelas onde se efetuam calculos automéaticos com valores pretendidos,
analisa dados e permite efetuar impressdes de tabelas em esquemas atrativos, assim
como, criar e imprimir de igual forma, graficos simples.

Porém, no manual de operacdes e férmulas, apresentado nesta mesma pagina

do site da Informaticalnternet, podem ser visualizadas pormenorizadamente, algumas
atividades simples, onde se podem encontrar as respetivas férmulas, efetuadas neste
complexo Software.

Atualmente ja existe um pacote Office relativo a 2013 mas o que se vai
referenciar diz respeito ao produto de 2010, muito facil de usar, através de um
paradigma de interface e tem sido substituido no decorrer dos tempos e que tem
agrupado os comandos principais que sao necessarios de acordo com o trabalho que
estejamos a efetuar.

Contudo, a Informéticalnternet pode referir que preferencialmente que estas
novas interfaces tém proporcionado melhores opc¢des aos utilizadores que se pode
manusear mais facilmente, especialmente para quem nao conhece o Excel, mas que
mesmo assim, ainda exige alguma habituacdo aos utilizadores que ja estavam

familiarizados com as versdes anteriores.

™ A Livro1 - Microsoft Excel o “—
@ Base | lInserit  EsquemadePigina  Férmulas  Dados  Rever  Ver  Nuance PDF s @o@ =
= 'Y .. o= = | H T B X Soma Automitica v Av
Calibri 11 <A A S Moldar Texto Geral - o H ~ TJ '
gy 22l o A [3] Preenchimento ~ I‘? #*
Colar NZS- | | Byl EUnire Centrar | BB+ 9, ggg | %0 5% | Formatagio  Formatar Estilos de | Inserir Eliminar Formatar Ordenar _Localizar e
- & s len . = 2 % %% | Condicional - comoTabela~ Célula~ | = - - <2 timpar © e Filtrar ~ Seleccionar -
deTi fi Tipo de Letra nhamento Numero * Estilos Células Edicdo
B4 v £ =
P T =
A ™5 & D £ F G H 1 J K L M N o P Q R s T =
N X
2
3
a — =
5 N
Vi -
6 o
z - | N
8 S—
9 @ . SV
f -
10
L

4
W < » ¥ Folhal /Folha2 “Folhad %3 [T« i _ I »f]
Pronto | |[EB|E & 100% (= v +

Figura 1 - Ambiente Trabalho 1 — Excel
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3. O ambiente de trabalho do Excel

Um documento no Excel chama-se pasta, cada pasta pode ter um ou mais livros
sendo que a predefinicdo do programa é de criar automaticamente trés livros em
branco por cada pasta nova, como pode ser verificado em seguida, na apresentacao

do ambiente de trabalho desta magnifica folha de célculo.

1 2 3 a 5 3
I - 7 T — ol
9 Po: T [ b 3 e A7y
iy = X '
9 >
10 > 15 —>4

Figura 3 - Ambiente Trabalho 2 - Excel

Ferramentas de Botio deacesso Pagina anterior ou
1 > - e >» . 1 > _

acesso rapido a ajuda seguinte
2 3 separadores 7 3 Botio do Office 42 » Separadores defolhas
3 |3 caixa de nome 8 D Identificagio dacélula 13 » Modo de visualizagdo

jf Célula Ampliagio ou redugio
4 D Bama detitulo 9 > 12 > Amplaca
5 D Colunas(A,B,GC,..) 10 > Linhas(1,2,3,..) 45 > Bamadedeslocagio

vertical

Figura 2 - Legendas do Ambiente Trabalho - Excel
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4. Barra de Estado

Edtar | |BED o

Figura 4 - Barra de Estado

A barra de estado fornece um conjunto determinado de informacdes relativas

aos documentos, nomeadamente no que diz respeito ao:

» Atalhos e estado de visualizacdo do documento,
» Ampliacdo ou reducédo do zoom da pagina, —
» Estados de visualizagéo, -
» Entre outros.
5. Barra de Deslocamento Vertical
Esta barra serve para que o utilizador visualize a area completa do
documento que nao se encontre visivel, que deve ser movida com o rato que
as ira deslocar para cima e para baixo, como seja necessitado pelo utilizador,
existindo outra barra com o mesmo objetivo ao fundo da pagina mas que a =
desloca para a esquerda e para a direita como necessario e pretendido.
6. Area de Trabalho
Ao iniciarmos o Microsoft Office Excel, € apresentada uma area em
branco com uma pandplia de linhas (denominadas por “células”) onde
podemos redigir e editar qualquer texto com a formatagc&o pretendidas pelo
utilizador, que é designada pela “area de trabalho”.
v -
] 4 _ Pl O
||ER|E 0 100% (=) [} {+) (+)

Figura 5 - Barras de Deslocamento H/V




Informaticalnternet - Folha de Calculo (Excel) Julho de 2014

7. Barra de Titulo

A barra de titulo contém a identificacdo de uma aplica¢do de processamento de
texto “Microsoft Excel” e de igual forma o nome de um documento ativo.

Os botbes que se encontram do lado direito desta barra permitem dimensionar o
tamanho da janela ou sair da aplicagdo como € demonstrado na seguinte figura.

Minimizar Fechar

Maximizar

Figura 6 - Barra de Titulo

8. Ferramentas

Esta se¢do mostra e disponibiliza ferramentas que nos podem ser uteis para
escrever um documento, onde algumas pessoas tém duvidas, principalmente no que
diz respeito & organiza¢do do documento, como por exemplo, no alinhamento do texto
com imagens, em como colocar o texto em colunas e na formatacdo de cada

paragrafo, definindo um documento de texto harmonioso e equilibrado.

9. Ferramentas de Acesso Rapido

Esta secdo mostra e disponibiliza as principais ferramentas que nos podem ser
uteis para escrever um documento, através de um acesso mais rapido para

organizacao de um determinado texto.

Base Inserir Esquema de Pagina
& Calibri =11 -
_Ij -
Colar # N 7 8§ - i&i~-|
Area de Transferé... Tipo de Letra

Figura 7 - Barra de Ferramentas de Acesso Répido
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10. Gerenciamento dos documentos

10.1. Criar um novo documento

Ao iniciarmos a aplicagdo do Excel é criado automaticamente um novo
documento, onde podemos iniciar de imediato a inser¢éo de informagao.

Quando ja nos encontramos com um documento aberto e pretendemos abrir um
novo é necessario clicar em “ficheiro” e em seguida em “novo”, e finalmente em

“documento em branco”, ou escolher um dos varios modos disponibilizados.

P 5~ O Manual do Word - M
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver

H Guardar

Informacdes sobre Manual do Word

& Guardar Como B
ChUsers\filipe\Desktop\Manual do Word.docx

[ Abrir
,_j Fechar L.
- Permissées

Informacées Lea ?'l Cualquer pessea pode abrir, copiar e alterar qualguer parte deste

K documento.

Proteger

Recentes Documento ~
MNovo

- Preparar para Partilhar
Imprimir | ﬁ Antes de partilhar este ficheiro, tenha em conta que este contém:

. S Propriedades do documento, nome do autor e datas relacionadas
Verificar Existéncia

Guardar e Enviar de Problemas -

Cabegalhos
Dados XML personalizados

Ajuda Conteldo que pessoas com incapacidades ndo conseguem ler
] Opcles
B sair - Versées
1_3 @ Hoje, 12:36 (gravagdo automatica)
Gerir ] Haoje, 12:46 (gravagdo automatica)
Versdes -

7] Hoje, 12:36 (gravagio automatica)
] Haoje, 12:25 (gravagdo automatica)
] Haje, 12:15 (gravagdo automatica)

Figura 8 - Gestdo de Documentos
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10.2. Guardar um documento

Assim gue o documento esteja elaborado é necessario que seja quardado para

futuras alteracoes ou consultas efetuando 0s segquintes passos:

» Clicar no icone “Ficheiro” e escolher a opcédo “Guardar” ou “Guardar
como”. (Se o documento estiver a ser guardado pela primeira vez,
aparece uma janela, onde deve indicar a localizacéo e o nome do ficheiro,
se ja se encontrar guardado basta clicar em “Guardar”, e as alteragbes
serdo guardadas automaticamente).

» Preencher os campos “Guardar em” e “Nome do ficheiro” e clicar em

“Guardar”.

A imagem a seguir apresentada, demonstra 0s passos necessarios para se

guardar um documento criado.

Ease Irvg i Esquema de Pagina Formutas
GOl | Base | Inserir  EsquemadePagina  F —
I Guardar .y
- InformacgGes sobre
'd Guardar B Crmo CohUsers\filipe’ Desktop\Informa
Informacoes sl & won
&l Guardar Como L i
. CA\Users\filipe\Desktop'| i Fechar - P
& Abrir informagdes ‘HL}J Qualq
Proteger
__i\ Fechar Recentes L =
@ |-
b N Prepal
F[Qteggr Imprimir = Antes
Recentes Livro = e P
- Verificar Existéncia
Guarcaris Envar de Problemas =

1° - Clicar em Ficheiro 2° - Clicar em Guardar Como

3? - Escrever nome do ficheiro 4° - Clicar em Guardar

Figura 9 - Passos Guardar Documento
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10.3. Imprimir um documento

Julho de 2014

Normalmente, a utilizagéo final de um documento requer que este seja impresso,

onde o Microsoft Office Excel (como o Word) possui uma op¢ao que mostra o aspeto

final do documento antes de ser impresso.

Para mostrar esse aspeto e proceder ha respetiva impressao basta segquir 0s

sequintes passos:

» Selecionar a opcao do menu “Ficheiro”,

» Clicar em “imprimir”,

» Na janela que aparece, selecionar a impressora pretendida e efetuar as

configuracdes pretendidas,

» Clicar em “imprimir”.

e - 0%
Base Inserir

Manual do Word - Microsoft Word

Guardar e Enviar
Ajuda

] Opcdes

@ Sair

Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever
| Guardar
Imprimir
B Guardar Como HEI:J
~ 2 Cépias: 1
(5 Abrir
Imprimir
J Fechar
Informagdes Impressora
[ /P Deset 2100 seres .
Recentes %) offline
Enviar para o OneNote 2010
Novo -'Qj Pronto
,  Fax
.:jgf Pranto

.| HP Deskjet F2100 series
Offline

=)

. Impressdo em Formato Didrio
%}; Pranto

. Microsoft XPS Document Writer
,-grjf Pranto
Adicionar Impressora..,

Imprimir para Ficheiro
Ad
21emx 29,7 cm

J 1Pagina Por Folha -

Configurar Pagina

P

Ver Formatar

44 de2 b

InformaticaOnline - Word Agestede 2013

Syparadus
O epasins s oo s e s s ol
i e

Rt

5 podsm 521 uisk pera sscrevarom
drmﬂ_\m m&d_’\ur.ipe st v, rincpments o ue rpeito 3
o1zmizagin & dyamEnt, coro par Seple, I Hitamenn & Bt i,
et coma caloas o ter em ks £ 33 St de 2 parazah defnindo
e & xo hamorios 2 squlbrad

Ferangtas e v Rigido

i e s ek
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Figura 10 - Imprimir Documento



Informaticalnternet - Folha de Calculo (Excel) Julho de 2014

10.4. Abrir um documento

Para abrir um documento pode utilizar uma das duas técnicas sequintes:

10.4.1. Primeira Técnica

» Clicar duas vezes diretamente no documento pretendido.

."“_

Informaticalntern
et - Manual Excel

Figura 11 - Documento do Excel

10.4.2. Segunda Técnica

> Abrir o Microsoft Office Excel;
> Clicar em “ficheiro”;
> Clicar em “Abrir”;

» Na nova janela que aparece, escolher e selecionar o documento
pretendido;

» Clicar em “Abrir”.

10.5. Fechar um documento

Para fechar um documento deve realizar uma das sequintes operacoes:

Fechar diretamente o documento, na cruz vermelha disponivel no canto superior

direito ou clicar em “Ficheiro” e de seguida clicar em “Fechar”.

(W

Figura 12 - Fechar Documento
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11. Introducao de texto

Para iniciar uma edi¢do de texto num novo documento, basta clicar com o rato
na area de edigdo de texto e iniciar a escrita do texto com o teclado.
Em sequida estdo descritas algumas das principais operacdes possiveis na

edicdo de texto como:

ENTER - Permite mudar de paragrafo;
DELETE - Permite apagar os carateres a direita do cursor;
BACKSPACE - Permite disponibilizar espacos em frente;

CAPS LOCK e SHIFT - Permite inserir texto em letras maiusculas;

YV V V V V

ALT e CTRL - Normalmente estas teclas sdo utilizadas juntamente com
outras combinacdes, para aceder a Menus e Comandos;

» ALT GR - Permite inserir os caracteres que se encontram no canto inferior
direito da tecla, como por exemplo: “€ «=» ALT GR + e”, “@«=» ALT GR

+ 2”7, etc.

11.1. Insercao de texto

A insercao de texto é efetuada através do teclado no ponto de insercéo.
A medida que o texto ¢ inserido, o Microsoft Excel em cada célula pretendida, o
Software adiciona automaticamente novas células de acordo com as necessidades do

utilizador.

4|

11.2. Copiar e mover texto  |W| = I ~

Em mutas circunstancias deparamo-nos Base Inserir
com necessidade de copiar ou mover algum o & Cortar
texto que nos vai ser 0til para outro lugar do 23 Copiar

documento (ou até mesmo de um novo), que Colar . =
» ¥ Pincel de Formatagdo

pode ser efetuado das duas formas a seguir = :
Area de Transferéncia

apresentadas. - - —
Figura 13 - Area de Transferéncia



Informaticalnternet - Folha de Calculo (Excel) Julho de 2014

11.2.1. Primeira Forma

Selecionar com o rato o texto a copiar/mover.
Escolher a opgéo Copiar/Cortar do menu “Area de Transferéncia’,

Colocar o ponteiro do rato onde se pretende colocar o texto.

YV V V V

Escolher a opgéo Colar do menu “Area de Transferéncia’.

11.2.2. Segunda Forma

» Selecionar com o rato o texto a copiar/mover.

» Para cortar o texto pretendido, carregar mutuamente as teclas “CTRL + X”

Ctrl +

com o teclado da maquina, C

» Para copiar o texto pretendido,

carregar mutuamente as teclas “CTRL

+ C” com o teclado da maquina, Ctrl -+ v

» Colocar o ponteiro do rato onde se
pretende colocar o texto,

» Carregar mutuamente as teclas “CTRL

Ctrl + | X

+ V” com o teclado da maquina para

colar o texto pretendido. Figura 14 - Teclas Rapidas

11.3. Anular agoes

O Microsoft Office Excel, também permite que o utilizador desfaca as ultimas

acoes gue efetuou, onde deve proceder de um dos sequintes modos:

41

» Clicar no icone com a seta para retroceder; E = .
» Carregar mutuamente as teclas “CTRL + Z2” m

Inserir

com o teclado da maquina, e o Excel fara -]
as respetivas anulacgoes. Colar
v J Pincel de Formatacdo

Area de Transferéncia

Figura 15 - Anular Agdes

=)
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12. Separadores

Os separadores estdao contidos numa barra de menus que permite 0 acesso a
todos os comandos do Microsoft Office Excel. Cada um desses separadores pode ser
expandido de modo a que sejam apresentadas as opgdes correspondentes.

As opcdes disponiveis encontram-se a preto, enquanto, que as que nao

correspondem podem ser utilizadas no contexto corrente que estdo em cinzento claro.

BgemadePigna  Fomalr  Dades  Rew

Inserir  EsquemadePagina  Fo

*1" 'A.A'

S R AR P g
DEEEVR e AOR
Tabela Tabela lmagem CipAd Fommas Smatd Captua Cokona Lisha Glmhms
isia® detui

Tabeiat hsiacds Graficy

Separador Inserir

R hw | Goemdhges | Pl

s YO =
i‘“ L s 1) 8
At\:m.m - -
Tosg — Mangins Orisntacke Tamandy it ke Soms  Recentemente Fnanceins | c«;c Ieﬁo
o e vow msm Fonghe Acdomita Ubimdos

?kﬁ U 3 J f_.‘ J _J _ N s 7 tam deFimds

)lk"yl"”
(rtograta Pesquisar Dioosany 62 mm e Nomdl Esoens Privaicsgiode Ve B0 [ v deGema 7 Cabeas
Sedomes (omertine |de ipra Quebeas de Pigina - Pesaraliades ey
Vedeaiz dong Vistas 0 iy ey
Separador Rever Separador Ver

b BoemadePges  Fomds  Dades | Pew

Figura 16 — Separadores 1
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13. Os separadores do Excel

Principalmente no que diz respeito as principais aplicacdes do Microsoft Office
Word e Excel foi criado com o passar do tempo, uma nova interface grafica, que
anteriormente era designada por “barra de menus”, “frisos” e atualmente por
“separador”, encontrando-se subdividida entre barra de menus (com os comandos
Ficheiro, Editar, etc.) e barra de ferramentas (com icones de acesso rapido a fungdes).

A Informaticalnternet, pode referir que em tudo que se relacione com tais
funcionalidades, os separadores possuem uma pandplia de comandos com varios
tamanhos, que se relacionam com a importancia deste Software. Através deste,
podemos usufruir de um dete¢cdo automatica sobre algumas funcionalidades, que
pretendemos efetuar.

De igual forma como no Software do Microsoft Office Word, o Excel também
disponibiliza sete separadores, embora que em alguns estejam disponibilizados com
diferentes funcionalidades. Para 14 desses sete separadores, o Excel também
disponibiliza aleatoriamente um oitavo separador, designado por “Programador”, que
pode ser ativado através das opcdes de personalizacdo e é destinado a individuos que
pretendam criar um conjunto de instru¢des complexas, designado por “macros”.

No que diz respeito aos trés primeiros separadores que sdo o Base, Inserir e
Esquema de P&gina sao completamente iguais aos do Word, jA os trés udltimos
separadores que séo o Rever, Ver e Programador, possuem diferencas relativas entre
0 Word e o Excel. O separador “Férmulas”, substitui o separador “Referéncias” (no
Word) e o separador “Dados” que substitui o separador “Mailings” (no Word), possuem

as alteracdes que sado necessarias no funcionamento especifico de cada Software.

Hida-e-s Informaticalntemet - Manual Office - Microsoft Excel = -
@ Base | Inserir  EsquemadePaging  Formulas  Dados  Rever  Ver  Nuance PDF & @ o & &
_ ] 0 ] e i v A 2
LI oAy E=2 9 Sk Ge . E?lgj B Wy ﬂJ E soma utamica %7 jla
2 ] = 1 § Preenchimento - &
NIS- ii- d-A-SE=|EE HnireCentar- M- o g 40 20| Fomatacde  Fomatar  Estilosde  Inserir Eliminar Formatar | Ordenar  Localizar e
J - T = Al } ’ A28 Condicionl* coma Tabela - CAular v " M (4 Limpar  Filtrar = Seleccionar ™
Area de Transfe... Tipo de Letra Alinhamento Mimero Estilos Células Edicdo
Al - F v
=
A B C D E F G H | ] K L M N 0 p Q R 5 T A
i[ ]
2

Figura 17 - Separadores 2
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14. Utilizacao dos Separadores

Os separadores que estejam ativos estdo divididos sobre as secgdes que
agrupam funcionalidades semelhantes, que facilitam o seu determinado sucesso, que
ainda sdo descritos através de um nome inscrito numa barra, que em alguns casos,
podemos encontrar uma pequena area onde se pode clicar de forma a expandir as

funcionalidades, disponivel no lado direito dessa barra.

14.1. Separador Base

Neste separador podemos encontrar varias ferramentas Oteis para que
possamos usufruir de 6timas opc¢des de formatagdo basica dos documentos como a
“Area de Transferéncia”, o “Tipo de Letra”, o “Alinhamento”, o “Numero”, os “Estilos”,

as “Células” e a “Edigao”.

|;_T|| = - -
14.1.1. Area de Transferéncia m Base
Neste menu estdo disponiveis aplicacbes para a B 'ﬁ
H = H ~ “ ” _‘év
movimentacao de texto que varia entre as opgdes “Colar”, Colar
“Cortar”, "Copiar” e "Pincel de Formatacao”. rea de Transfe..

Figura 18 - Area de Transferéncia

14.1.2.Tipo de Letra

Neste menu também estédo disponiveis varias opcdes para proceder-mos a uma
formatacéo de texto que podem ser definidas entre o tipo de letra, o tamanho da letra,
letras mailsculas e minusculas, negrito, italico, sublinhado, rasurado, inferior e

superior a linha, limpar formatacdo, efeitos de texto, cor de realce de texto e cor da

letra.
|'=
Inserir Esquema de Pagina Fd
Calibri 11 v AN
N 7 §~- i~ & A-
Tipo de Letra

Figura 19 - Tipo de Letra
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14.1.3. Alinhamento

Este € um menu diferente dos separadores do Microsoft Office, que nos permite
ajustar o texto da forma como seja por nés pretendido, onde podemos efetuar uma
moldagem de texto para uma determinada célula que pode ser efetuada no separador
base e no grupo alinhamento. Para |4 desta op¢ao, este grupo também tem outra série
de opgdes como a opgao “unir e centrar’, que nos permite unir varias células e ao
mesmo tempo centrar o texto da mesma, a opcao de orientacdo que permite colocar o
texto na vertical ou na horizontal e as op¢des de alinhamento superior, meio, inferior,

direita, centrado e esquerda.

Farmulas Dados Rever Ver Muaf

P = Moldar Texto

.

2= £=5 | |adq Unir e Centrar -

Alinhamento

Figura 20 - Alinhamento

14.1.4.NGmero

Esta opcdo permite que o Excel escolha um determinado formato do numero
(Geral, Numero, Moeda, Contabilidade, Daa Abreviada, Data por Extenso, Hora,
Percentagem, Fracdo, Cientifico, Texto e Outros Formatos Numéricos que introduzem
0 respetivo caracter), assim como pode ser escolhida uma opcao de facil acesso como
o0 Formato do NuUumero Contabilidade, o Estilo da Percentagem, o Estilo de
Separadores de Milhares e proceder ao Aumento ou h& Diminuicdo das casas

decimais.

nce PDF

Geral -

c 2 <0 ,00
B3 - oo 000 %h 5%

Mumerao

Figura 21 - Namero
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14.1.5. Estilos

Este menu de Estilos, € uma opcdo do Excel que nos permite efetuar trés tipos
diferentes de formatacdo, que passa pela "Formatacdo Condicional”, que permite
realcar células relevantes, valores invulgares e visualizar dados, escalas de cores e
conjuntos de icones com base em critérios, mas também por "Formatar como
Tabelas", que permite formatar rapidamente um intervalo de células e converter para
uma tabela escolhendo o estilo da tabela predefinida. Uma terceira opcdo deste menu,
passa pela\ formatacdo dos "Estilos de Célula", que permite formatar rapidamente uma
célula, escolhendo entre os estilos ja pré-definidos pelo Excel ou também entre estilos

definidos e formatados pelo préprio utilizador.

B o 3

Formatacdo Formatar  Estilos de
Condicional * como Tabela~ Célula~

Estilos

Figura 22 - Estilos

14.1.6. Células

Neste menu estdo disponiveis as principais op¢des que nos permitem usufruir
simplificadamente de uma formatacdo das células como o menu “Inserir”, que nos
permite introduzir novas células, colunas ou linhas de uma determinada folha, a op¢ao
"Eliminar”, que nos permite eliminar células, colunas ou linhas de uma determinada
folha e a opcéo "Formatar”, que nos permite usufruir de uma alteragdo na largura ou

altura das linhas, assim como proceder a uma organizacdo de folhas e proteger ou

ol i

Inserir Eliminar Formatar

w w w

ocultar células.

Células

Figura 23 - Células
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14.1.7.Edicao

O menu “Edicao” esta disponivel no separador base que nos disponibiliza uma
série de opgdes como a “Soma Automatica”, que nos permite apresentar a soma total
de determinadas células pretendidas, a opcgédo “preenchimento”, que nos permite
preencher células em qualquer direcdo ou intervalo de células adjacentes, a opc¢ao
“Limpar’, que nos disponibiliza uma limpeza e uma eliminacdao de células
selecionadas, a opc¢ao “Ordenar e Filtrar”, que nos faculta uma disposi¢do dos dados
de modo a facilitar uma pretendida analise, ordenar os dados de forma ascendente ou
decrescente, onde se podem filtrar valores pretendidos e a opcdo “Localizar e
Selecionar”, que nos disponibiliza os comandos de localizar ou selecionar o texto

pretendido, que pode ser efetuado da seguinte forma:

% Soma Automatica - A7 Lﬁ
7

ﬂ Preenchimento =

L Ordenar Localizar e
¢ Limpar - e Filtrar = Seleccionar =

Edicdo

Figura 24 - Edicao

» Escolher a opcao “Localizar e Selecionar”,
» Escolher a opgéo pretendida no menu que aparece,
» Inserir na janela que aparece, o texto ou palavra pretendida,

» Selecionar a opgéo pretendida pelo utilizador (Localizar, Substituir, etc.).

¥ soma Automatica + A? \_?a
7
8] Preenchimento = =
L Ordenar | Localizar e
2 Limpar - e Filtrar = |Seleccionar =
&4  Localizar..
2ac  Substituir..,

1] R = Ir Para..

Ir Para Espegial...

Farmulas

Comentarios
Formatacao Condicional
Constantes

Validacdo de Dados

kg  Seleccionar Objectos

"_’t{,} Painel de Seleccdo..,

Figura 25 - Localizar e Selecionar
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14.2. Separador Inserir

Julho de 2014

Neste separador podemos encontrar ferramentas Uteis para que possamos

usufruir de 6timas opc¢Bes de formatacdo e complementacédo de qualquer documento

como a podemos usufruir através de “Tabelas”, de “llustracbes”, de “Graficos”, de

“Graficos Sparkline”, de “Filtro”, de “Ligacdes”, de “Texto” e de “Simbolos”.

14.2.1. Tabelas

Neste menu estdo disponiveis aplicacdes que nos permitem efetuar e trabalhar

tabelas dindmicas que passa por um recurso que nos permite formatar da forma

pretendida dados tabulares e que nos permite de igual forma efetuar tabelas idénticas

com as do Software do Microsoft Office Word.

LY=TR - RN = R, R S TR N ]

S e = = R N
(=R - R BW N O

(o]
[

A

B

Semana

=

Verba Disponiuph Despesas [ I\fh VA 23‘1& Total da Despes3

D

1. ‘El. Ordenar do Mais Pequeno ao Maior

2%l

2

Segunda-Feira 3.000,00 € 1.250,00 € 287,50 €
Terca-Feira 2.500,00 € 1.850,00 € 42550€
Quarta-Feira 1.500,00 € 890,00 €| 204,70€ 1,
Quinta-Feira 2.575,00€ 2.000,00 € 460,00€
Sexta-Feira 680,00 € 700,00€( 161,00€
Sdbado 4.000,00 € 3.800,00 € B74,00€ 4,
Domingo 950,00 € 1.000,00 € 230,00€ 1,
Total... 15.205,00 € 11.490,00 €| 2.642,70€ 14,

Qrdenar do Maior ao Mais Pequeno

COrdenar por Cor

Filtros Numéricos

Procurar

f (Seleccionar Tudao)
123,00 €

-[] 156,39 €

M 175,71 €

-] 219,64 €
-¥1325,07 €
-M351,43 €

[ 887,71 €
L[#2.018,9 €

Valor hora (7 horas dia)

Despesas

Cancelar

14.2.1.1. Tabelas Dinamicas

Figura 26 - Ex: Tabela Dindmica

Para se poderem analisar todos os dados de uma determinada folha de célculo

pode obter-se uma ajuda para se tomarem melhores decisdes empresariais.

Porém, esporadicamente é necessario saber-se por onde se comecar,

principalmente quando se tém muitos dados, sendo que esta folha pode ajuda-lo

recomendando e, em seguida, criando automaticamente Tabelas Dinamicas, que

constituem uma excelente forma de resumir, analisar, explorar e apresentar os dados.
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14.2.2. llustracdes

Este € mais um menu parecido ao mesmo do famoso Word, onde podem ser vistas

as opcoes de insercdo de:

14.2.2.1. Imagens

Nas imagens, é onde podemos observar que ela enquanto selecionada possui
uma caixa ha sua volta, que nos permite move-la de local, bastando apenas clicar em
qualquer outra parte do texto para sair da mesma e que pode ser formatada e ajustada

através do brilho e contraste, clicando apenas em cima da imagem.

Figura 27 - Formatacéo de Imagens

14.2.2.2. ClipArt

Os ClipArt sdo imagens disponiveis em conjunto com 0 pacote [&# T

Procurar:

Office, que para sua insercdo, basta ir ao separador “Inserir” e clicar |... =

Os resultados devem ser:
'Todos os tipos de ficheiro de multimédia v

na opgao “ClipArt”, que aparecera na parte direita da tela abre-se |*= ==#*m=

uma opgéao de consulta para os ClipArt. el

Para procurar um “ClipArt”, basta escrever o que pretende
procurar na caixa “Procurar’, e assim que estiverem disponiveis,
clicar em cima da imagem que pretende adicionar ao texto com o

botdo direito e Copiar (CTRL+C), escolher o local onde o pretende

colocar e Colar (CTRL+V), onde serdo disponibilizadas as mesmas

€ Mais informagdes no Office.com

Conflguragaes de manlpUIa(;éO dO Cllp'art de Igual forma que aS das @ Sugesties para locaizar imagens

imagens. Figura 28 - Ex: ClipArt
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14.2.2.3. Formas

Assim como possuimos a opc¢éo de adicionar os ClipArt, também temos uma
opcado que nos permite adicionar formas ao contetdo do nosso texto.

O processo necessario para adicionar e desenhar uma forma é simples que
passa por apenas clicar na forma desejada e arrastar o rato na area de trabalho do
Excel, definindo as dimensdes pretendidas.

Ao desenhar uma forma, a barra passa a ter algumas propriedades disponiveis,
onde aparecem varios grupos que nos permitem Inserir novas formas, editar as formas
que nos permite trabalha-las, caixa de texto, estilos de forma onde temos as op¢des

de: “Trabalhar as cores”, “Contornar e alterar as formas”, “A opg¢ao Imagem que

preenche a forma com as imagens pretendidas”, “A

Forman Ll ada v erdemects

Lirtan
Recthaguios

formun elementaes

St Legas

Formas de (quacks

Phursgr ama

Estrelas ¢ fatum

Chamatn

& Hove Tela e Oeiand

Figura 29 - Ex: Formas

gradacgdo que permite aplicar tons de gradiente na sua
forma que ainda disponibiliza a opcdo “Mais
Gradacgbes”, onde é possivel personalizar a forma com
preenchimento do gradiente que se subdivide em uma
cor, duas cores e pré-definidas disponivel com algumas
cores de preenchimento prontas”, “textura que permite
aplicar imagens como texturas ao preenchimento”, “A
guia Padrdo que permite aplicar padroes de
preenchimento e imagem que permite aplicar uma
imagem”, “Apos o grupo Estilos de Forma e deparamo-
nos com um grupo sombra e em seguida o grupo
Efeitos 3D, onde

tridimensionais nas formas, que para além de aplicar os

podemos aplicar efeitos

efeitos, podemos mudar a cor do 3D, alterar a

profundidade, a direcao, luminosidade e superficie”.



Informaticalnternet - Folha de Calculo (Excel) Julho de 2014

14.2.2.4. SmartArt

A opcdo do SmartArt permite-nos adicionar Organogramas a um documento,
bastando clicar nesse mesmo botéo, que habilita e disponibiliza varias opgbes de
smartart como em lista, processo, circular, hierarquia, relacdo, matriz, piramide,

imagem e office.com, como disponivel na seguinte figura.

Processo
Circular

Hierarguia

Relacdo

Matriz

Piramide

Lista de Contactos Blogueados Basi...

Utilize para mostrar blocos de informagdes
Office. com ndo sequenciais ou agrupados. Maximiza o
espaco de apresentacdo horizontal e vertical
para as formas.

Imagem

R ARE- Y e A

OK | | Cancelar

Figura 30 - Gréaficos SmartArt

Os textos podem ser alterados e formatados conforme a sua necessidade.

Figura 31 - Ex: SmartArt
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Podemos adicionar uma captura de ecrd num ficheiro do Office e informacdes

sem sair do programa que pode ser utilizada para efetuar uma captura de ecrd de

todas ou de parte das janelas abertas da maquina.

Estas capturas sao Uteis para capturar informacdes que possam ser alteradas

como noticias de Ultima hora entre outras.

Quando efetuamos uma captura de ecra

e as informacdes sdo alteradas na fonte, a

captura de ecréd nédo € atualizada.

As janelas de programas abertos sao
apresentadas como miniaturas na galeria

“Janelas Disponiveis” e quando colocamos o

ponteiro em cima de uma miniatura,

==
i
i
I

i+
Captura
de Ecrd -

Q@ 4 =

Hiperligacdo Marcador Referéncia
Cruzada

lanelas Disponiveis

é

disponibilizada uma descrigéo juntamente com || ..

0 nome do programa e o titulo do documento.

14.2.3. Gréficos

@it FRecorte de Ecrd

Figura 32 - Captura de Ecra

Ao trabalharmos mais exaustivamente com a folha de céalculo, encontramo-nos

com uma finalidade de comunicar através de valores numéricos, que costumam ser

representados através de graficos que também € possivel serem elaborados através

il e by e )

Coluna Linha Cu v(uV! Bavra An es Dispersio Outros
v v Graficos ~

118 T |
Linha Coluna Perda/Ganho | Segmentagio
de Dados

Coluna

e (i a)] 80] MEEED)
S st

Linha

ZEEER

Circular

do proprio Microsoft Office Excel que
facilta a interacdo entre pequenos
graficos a serem inseridos no texto.

Estes gréficos podem ser
subdivididos em varios modelos dos
mesmos como em graficos como em
graficos de coluna, linha, circular, barras,
area, dispersdo, entre outros, que podem

ser visualizados, ao pormenor, no manual

JJJJJQ

Barras

e | o | | | 6P | G & v
Gerr Modelos... Define como Gréfico Predefinido o Cancelar

Figura 33 - Tipos de Graficos

de operacdes e férmulas, apresentado

nesta mesma pagina do site da

Informéticalnternet.
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14.2.4. Graficos Sparkline

Um grafico sparkline é um pequeno grafico disposto numa determinada célula da

folha de calculo que fornece uma representacao visual de dados, que tende a mostrar

os dados de uma folha de calculo que pode ser

A i i
atii quando partilhamos dados com outras v.v ils, L

pessoas, que podem chamar a atencdo para Grafico Grafico de Perda/
objetos com subidas ou descidas sazonais ou | delinhas Colunas Ganho

ciclos econémicos e realgar valores maximos e Graficos Sparkline
minimos com uma cor diferente. Figura 34 - Grafico Sparkline
14.2.5. Filtro

A ferramenta de filtragem é uma funcionalidade do Excel que permite filtrar
determinadas informag6es com mais de um critério, onde exibe dados que atendem a
uma certa condigdo e ocultar os demais, excelente para selecionar dados numa lista
grande.

Existe uma diferencga ao utilizar o Auto Filtro e o Filtro Avancado, em que no Auto
Filtro, temos uma limitac&@o dos critérios de filtro escolhido e no Filtro Avancado ndo se
possuem limitagdes.

B) a0 Edar Exbi  [rserr  Eomatar  Ferragentas Qodos  Jaela Al
) @F E 2 JAIVE QB -F 908 T -2 %1 n@ vg
Ci0 M ~

i ey = ¢ o & [ & T & [ a T v |7 Hem

1 Vendedor |Produto Quantidade [Valor

2 |Pedro Imgressoras 15 15.000 00}

3 |Paulo Scanners 8 2000000

4 |Anténio _[Calculadoras 10 [10000,00 X

"54 |Paulo Deskiops b 16.000 00 30

6 |[Antonic _|Notebooks 7__[210000] %

7 |Pedro Multifuncionais 11 16000 00 Efvar 3 lsta no focal

g % Copter pars oukro bocal

I N I Intacvalo daita:  [Plantigas 087 Y|

10 Vendedor| == ! : o

11 | Pedro Intervalo da crkérios: [flant 1$a$10:$A511 ]

g Copler para: fantigcso %]

:g ™ Somente fegistios exchsives

16 T

17 | ko

18

Figura 35 - Filtro
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As ligacBes controlam as definicdes das ligacdes de origem a dados externos,

bem como utilizam, reutilizam ou alternam entre ficheiros com ligacoes. @

As caixas de ligacdo e descricao apresentam o nome da ligacao )

e uma descricdo opcional que pode ser alterado e descrito, clicando no | Hiperligagio

texto na caixa e, em seguida, editando o texto e sao apresentados Ligacdes

como colunas na caixa de dialogo das ligacdes.

14.2.7. Texto

Figura 36 - Ligac8es

O grupo “Texto” esta
disponibilizado no separador
“Inserir” e é constituido por uma
série de opcdes como por exemplo

a insercdo de caixas de texto,

cabecalho e rodapé, WordArt, linha

U j A Wordart -
= &

Linha de Assinatura =
Caixa Cabecalho .
de Texto & Rodapé '8 Objecto

Texto

de assinatura e objetos.

14.2.7.1. Caixa de Texto

7

Figura 37 - Grupo "Texto"

O menu caixa de texto € um objeto que se encontra disponivel na seccao

“Texto” e no separador “Inserir” que permite colocar e escrever texto em qualquer

parte de um documento do Microsoft Office Excel e serve para destacar textos e

imagens de um documento.

Nesse mesmo menu, encontram-se disponiveis diversos tipos de caixas de

textos pré-definidos pelo Microsoft Office Excel, prontos a utilizar, bastando clicar

sobre o modelo desejado. Se ndo pretende qualquer um desses modelos, podera

optar por criar a sua propria caixa de
texto, clicando em “Desenhar Caixa
de Texto”, onde podera alterar ou
remover uma borda de caixa de texto
ou adicionar um preenchimento e um

efeito nessa mesma caixa.

@

b 1
L=

lCaixa d”e Texto%

L

Figura 38 - Caixa de Texto
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14.2.7.2. Cabecalho e Rodapé

Para que possamos proceder a uma alteracdo e formatacdo de cabecalhos,
rodapés e incluir ao documento um numero de pagina, temos disponivel no separador

“Inserir” e no menu “Cabecalho e Rodapé”, uma fungao para tal.

e

=

Cabecalho Rodapé | MNumero Nimero Data  Hora  Caminho Momedo Nome Imagem Ir para D Paginas Pares e [mpm, Diferentes Alinhar com Margens da Pagina

Cabecalho e Rodapé Elementos de Cabegalho e Rodapé MNavegagio Opgbes

= Informaticalnternet - Manual Office - Microsoft Excel Ferramentas de Cabecalho & Rodapé - o

Estrutura @ e o e 23

5 = % N [ ] J ' . 2 dimensi
é ﬂ -EJ -7 e _/ i i D Diferente Na 1% Pagina Dimensionar com Documento

Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Muance PDF

de Pagina de Paginas Actual Actual do Ficheiro Ficheiro da Folha Rodapé

018 - 7z

T 1 T

AT T oa T
[CRE--RERE- BT N SR

==
ISR TR R

=
~ @

=
73

-
o

20

o (@l ' 8] ' 7 T s T s T4
&

Pronto |

4 4+ ¥ Folhal ~Folha2 Folha3 /%2 Ml il | [l

I» =

A B € D E F G H I

LRE IRE LR R R AR R RC RRC RERE RARERERE] |

Cabegzlho
Clicar para adicionar cabegalho | ‘

Caixa de Texto

|EHOE o

Figura 39 - Cabecalho e Rodapé

+ Cabecalho

Ao clicar na opcédo “Cabecalho” sdo disponibilizas as opgdes de caixa para que
possa ser digitado o texto, que pode ser editado através do botdo “Editar Cabecalho”

gue disponibiliza a edigdo da area de cabecalho e da barra superior.

+ Rodapé

O funcionamento para o rodapé é o mesmo que para o cabecalho, tendo que

29

clicar no botdo “Rodapé”, em vez do botéo “Cabegalho”.
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Para podermos finalizar um determinado trabalho com elementos gréficos

coloridos, o WordArt é um grande conhecido do pacote do Office que mantém o

mesmo interface desde a versdo do Office 97.

Este aplicativo estd disponivel na
seccado de “Texto” e do separador “Inserir”,
que basta apenas clicar no botao “WorArt”,
onde encontramos uma série de op¢des para
sua formatac&o.

Assim que clicar em “WordArt”, sera
solicitada a digitacdo do texto que pretende
incluir no “WordArt” e em seguida clique em
OK, onde ser4 mostrada a barra com o
respetivo texto, podendo proceder a diversas

formatacgoes.

14.2.7.4. Linha de assinatura

0 P

TU Equacio ~ [

M ;] A wordart ~
AA LA

Caixa Cabecalho
de Texto & Rodapé

A A A A

Figura 40 - WordArt

Uma linha de assinatura pode ser adicionada a um documento, a uma imagem

de uma assinatura escrita a mao ou também pode ser guardada a um bloco de

assinatura como um bloco modular de Texto Automatico.

Esta linha permite assinar digitalmente um documento pelos mesmos motivos

que o podem levar assinar um documento em papel e é utilizada para autenticar

informagfes digitais, como documentos e mensagens de correio eletronico, que

estabelecem autenticidade e integridade.

14.2.7.5. Objeto

Por vezes quando escrevemos um texto, um artigo, um trabalho ou até mesmo

um livro no Microsoft Office Excel necessitamos proceder a uma ilustracdo dos

mesmos, com determinados objetos como tabelas, gréaficos, imagens, entre outros que

nos ajudam a complementar um determinado texto com informagbes importantes,

ficando assim mais organizadas como é o caso dos graficos e SmartArt que ajudam a

retirar um pouco da monotonia do texto.

=)
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14.2.8. Simbolos

Em certos documentos que preparamos, 0s caracteres, letras e marcas de
pontuacdo ndo sao suficientes, o que nos levam a efetuar uma introducao de simbolos
especiais e equacgdes introduzidas no pacote Microsoft Office Excel, que nos permite
proceder uma série de operac¢des no nosso documento. ra -

Os simbolos sé@o constituidos por letras do alfabeto Q

Equacdo |Simbalo

latino através de desenhos graficos como setas, circulos,

-

gquadrados, sinais, marcas, signos, estrelas, etc., definidos

. . g L ¥ @ ®
principalmente para chamar a atencdo de uma forma mais
s . ™
rapida num determinado assunto. T ¥ = =
Neste mesmo menu, também se encontra disponivel = % wm o oq

a opgcao “Equacdo”, que nos disponibiliza um auxilio em

pon Q5

{2 Mais Simbolos..

trabalhos que nos exigem uma implementacdo de

equacdes, tendo disponibilizadas algumas ja preparadas

no Excel como podemos visualizar na figura. Figura 41 - Simbolos

14.3. Separador Esquema de Pagina

Este separador é igual ao mesmo do

Word gue nos permite encontrar Operagﬁes Ficheiro [EES Inserir Esquema de Pagina Formulas

Al ECOFES - ys == @
Tipos de Letra - 'j [J

Temas ) Margens Crientacdo Tamanho Area de
- Efsntos w7 - - - Impresséo

a||Pagin

] 2] ] =

Alfinete Alta costura Angulos

Aa | Aoln AGWD Aa]

Aspecto Austin Boticario Capa

gl [pay ] ]

Civico Claridade Colmao Composto

Al ]| [aa] [Ac]

Confluéncia Contiguidade  Elementar Energia

P R 2a]] 2]

Equidade Essencial Executive Fluxo -

gue nos sao Uteis para procedermos a uma

formatacdo geral da pagina em geral de

Incorporado

uma forma simples, onde nos sdao

disponibilizadas varias op¢bes como 0s

“Temas”, “Configurar P&gina’, “Ajustar

Tamanho”, “Opc¢bes de Folha” e 0 menu

“‘Dispor”.

14.3.1. Temas

Para que possam dar um aspeto

profissional a um determinado documento,

basta que lhe seja aplicado um tema que

disponibiliza um conjunto de opcdes de

[E Procurar Temas..,

formacdo que incluem um conjunto de
FH Guardar Tema Actual..

cores do tema, tipos de letra do mesmo e

uma série de efeitos. Figura 42 - Temas
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14.3.2. Configurar pagina

Neste campo do Word podemos proceder a uma formatagdo mais especifica da
pagina, disponivel no separador “Esquema de P&gina” e no grupo “Configurar
Pagina”, que nos permite aceder as “Margens”, "Orientacdo”, "Tamanho”, "Area de
impressao”, "Quebras”, "Fundo” e "Titulos de impressédo” da pagina.

’

s & Esquema de Pagina Farmulas Dados FEveEr WEr Nuance POF
I | - 13 I a [ | ==l o] Largura: Automdtic: -
ptra - I_J . -:'rj Altura:  Automaticn -
Margens Orientagio Tamanho  Area de shras Fundo Titulos de .
- - - Impressdo - impressio | O Escala: 0
Configurar Fagina = Ajustar Tamanho
- (" I
C D E F G H 1 1

Orienitacia

@ (®) Vertical () Horizontal

Escala
(W) Agustar a: | 100 -5 % do tamanho normal
() Ajustar &: |1 | pdginals) de largura por | 1

Tamanho do papel: ad
Quabdads de impress3o: 600 ppp

Wimero da primeira pbgina: | Autombtico

Figura 43 - Configuracdo de Pagina

14.3.2.1. Margens

As margens de um documento consistem num espaco em branco em torno dos
limites da pagina, onde se pode inserir um texto e imagens, e € possivel altera-las
apenas selecionando uma das predefinicdes do Excel na galeria Margens ou criando

margens personalizadas.

=)
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14.3.2.2. Orientacao

7

Neste menu é possivel escolher a
orientacdo da péagina que pode ser

horizontal ou vertical, podendo aplicar tal -

operacdo em todo o documento ou

simplesmente numa parte que se pretenda,

podendo ser acedida no

“Esquema de Pagina” e no menu

“Configurar Pagina” do Microsoft Office.

Esquema de Pagina

separador C

ENIE

Margens |COrientacdo | Tamanho

- L

Farmulas

&

Area de
Impressdo =

urar Pagina

Figura 44 - Orientacdo da Pagina

14.3.2.3. Tamanho

Assim como podemos configurar a orientacdo da pagina, no mesmo menu

podemos configurar a pagina com o tamanho da
mesma que pretendemos e com o0s tamanhos ja

aplicados no pacote do Microsoft Office Excel.

14.3.2.4. Area de impresséo

Ao
especifica numa folha de calculo, pode definir uma

pretender imprimir-se uma selegdo
determinada area de impressdo desejada que é
constituida por um ou mais intervalos de células e
designada para impressao quando ndo se pretende
imprimir uma folha de célculo completa.

Quando se imprime uma folha de calculo
depois de definir uma area de impressdo, apenas
essa area € impressa, onde se podem adicionar as
células a imprimir da area de impressdo, consoante
0 necessario, podendo limpar-se a area caso

pretenda imprimir a folha de célculo completa.

Tamanho| Area de

- Impressdo ~

Letter
21,59 ecm x 27,594 cm

Legal
21,59 cm x 35,56 cm

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

A4
21 emx 29,7 cm

A5
148emx21 cm

R | [

B5 (JIS)
18,2 cmx 25,7 cm

Envelope n.* 10
10,47 em x 24,13 em

Envelope DL
11 emx22 cm

Envelope C6
M 4cmx 162 cm

Ab
105 cmx 14,8 cm

Mais Tamanhaos de Pagina...

=l

na L
Fundo Titulos de
Impressao

rs

Figura 45 - Tamanho da Folha
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14.3.2.5. Quebras

Uma quebra de péagina pode definir-se como uma interrupcdo de algo que
estamos a fazer como por exemplo quando digitamos um documento e que
pretendemos que passemos imediatamente para a proxima folha de uma determinada
pagina, sem ainda ter terminado a pagina corrente.

Esta opcdo permite que se apligue uma quebra de pagina posicionada
manualmente em locais diferentes. Por defeito, o Excel insere automaticamente
quebras de pagina quando for atingido o fim de uma determinada péagina pelo
utilizador.

14.3.2.6. Fundo

Esta opgéo permite ao utilizador utilizar uma imagem como fundo da folha, mas
gue simplesmente tem como objetivo de melhorar a sua visualizagéo, visto que esse
fundo ndo é impresso nem mantido numa folha de célculo individual ou hum item que
guarde como uma pagina Web.

Como nota, visto que o fundo da folha ndo é impresso, ndo nos € permitido
utilizd-lo como uma marca de agua, sendo que podemos imitar uma marca de agua

com a insercao de um grafico num cabecalho ou rodapé.

14.3.2.7. Titulos de impressao

Quando uma folha de calculo do Excel incluir mais que uma pagina, podem ser
impressos cabecalhos ou rotulos de colunas e de linhas em todas as paginas de modo
a garantir que os dados sado corretamente rotulados, denominados por titulos de

impressao.

14.3.3. Ajustar Tamanho

Este grupo possui as mesmas caracteristicas que a op¢ao do zoom, a altura, a
largura e a escala da pagina que tem como objetivo reduzir o tamanho da folha de

calculo, que se pode ajustar de modo a que esta pagina se visualize melhor.

=)
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14.3.4. Opcgodes de Folha

Neste menu podem ser encontradas opc¢des que nos permitem trabalhar o livro
de uma forma mais simplificada, que entre elas podemos encontrar as linhas de grelha
e os titulos, onde as podemos selecionar com um visto e a respetiva opcao de

imprimir.

r Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Load Test Muance PDF

— s 3 i = - . Llargura: Automatice -
1> 0 @ =2 &

é‘” Altura:  Automatice =

Margens Crientacdo Tamanho Areade Quebras Fundo Titulos de "
M M M Impressdo - Impressdo i Escala: 1000

Fal

Area de impressdo: |

Titulos de impress3o

Linhas a repetir no inicia: |

Ll

Colunas a repetir & esquerda: |

Impressao
[] Linhas de grelha Comentarios: |{Nenhum}|
[ ] A preto e branco
[ ] Qualidade de rascunho
[ ] cabegalhos de linha e coluna

[<][=]

Erros de células como: |apreser113du

Ordem de impress3o das paginas

(®) De cma para baixo
() Da esquerda para a direita

| Imprimir... | |Eré—~.ri.=-_=..|alizar | | Opcdes. .. |

Ok | | Cancelar |

Figura 46 - Titulos de Impresséo
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14.3.5. Dispor

O menu dispor, disponibiliza uma série de opc¢des que permite

Julho de 2014

ajustar uma

determinada imagem conforme o utilizador pretenda. Nestas op¢des estao disponiveis

funcdes como a opcgao "Trazer Para Diante” que transporta a imagem para a frente do

texto ou de outro objeto, a opgao "Enviar Para 2° Plano” que permite dispor de imagem

para trds do texto ou de outro objeto, o "Painel de Sele¢ao” que mostra uma serie de

opc¢les relacionadas com as imagens, a opc¢ao "Alinhar” que permite alinhar uma

determinada imagem ou texto em varias posicdes na area de trabalho do Microsoft

Office Excel, a opgao "Agrupar’ que
T
! e [+

permite agrupar varias imagens em

um sé grupo e a opg¢ao "Rodar” que

¥ *

L] +

=

permite rodar uma determinada

imagem para ser ajustada ao jeito

Trazer Para Enviar Para Painel de Alinhar Agrupar Roda
Diante* 2°Plano~ Seleccdo -

Dispor

pretendido pelo utilizador. Figura 47 - Grupo Dispor

14.4. Separador Formulas

Este separador é aquele que possui a maior parte das formatagbes do Excel,

gue nos permitem usufruir de opgdes uteis para o manuseamento do

mesmo, que

variam entre a “Biblioteca de Func¢des”, os “Nomes Definidos”, a “Auditoria de

Formulas”, e a opgéo “Calculo”.

= Is Informaticalnte|
Base Inserir Esquema de Pagina Fdrmulas Dados Rever Ver Load Test
£ X B BEAER @ @

Inserir Soma Recentemente Financeiras Logica Texto Datae Consultae Matematica e Mais
Funcdo Automatica = Utilizados = - - - Hora = Referéncia ~ Trigonometria = Funcdes ~

r
=

Procurar uma fungao: I

Qu seleccione uma categoria: |Utiizados Mais Recentemente | v

Selecdone uma fungdo:

Gl |~ o w s W e
"
=

5

CONTAR.SE.S(intervalo_critérios;critérios;...)
Conta o nimero de células espedficado por um determinado conjunto de condigies
ou critérios.

GlR&ER|E

Ajuda sobre esta funcio OK Cancelar

-
@

-
-

Figura 48 - Inserir Funcgéo
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14.4.1.Biblioteca de Funcdes

Este menu desenvolve diversas fun¢des que nos permitem usufruir de uma série
de opcgdes uteis para o manuseamento do Excel e onde podemos efetuar a maioria
dos calculos pretendidos e que nos permitem trabalhar o livro de uma forma mais
simplificada, onde podemos encontrar as op¢des de Inserir Fun¢cdo que nos permite
editar férmulas numa determinada célula, a Soma Automética que nos permite
apresentar o total de células selecionadas imediatamente a seguir, a opgéo
Recentemente Utilizados que nos permite procurar e selecionar a partir de uma
determinada lista de fungbes recentemente utilizadas, as Financeiras que permite
procurar a partir de uma determinada lista de funcdes financeiras, a Logica que
permite procurar a partir de uma determinada lista de funcdes l6gicas, o Texto que
permite procurar a partir de uma determinada lista de fungdes de texto, a Data e Hora,
gue permite procurar a partir de uma determinada lista de fun¢des de data e hora, a
Consulta e Referéncia que permite procurar a partir de uma determinada lista de
funcbes de pesquisa e referéncia, Matemética e Trigonometria que permite procurar
a partir de uma determinada lista de func6es mateméticas e de trigonometria e Mais
Funcdes que permitem procurar a partir de uma determinada lista de fungbes de

estatistica, engenharia, cubo, informagbes e compatibilidade.

14.4.2. Nomes Definidos

Este menu desenvolve disponibiliza-nos fungdes que nos permitem usufruir de
uma série de opg¢Oes uteis para o gerenciamento de nomes existentes num trabalho do
Excel, onde podemos encontrar as opgfes de Gestor de Nomes que permite criar,
editar, eliminar e localizar todos os nomes existentes, que podem ser utilizados em
férmulas como substitutos de referencias de uma determinada célula, a opg¢éo Definir
Nome que permite atribuir nomes as células pretendidas onde se podem utilizar as
férmulas, a opgdo Utilizar na Formula que nos permite escolher um determinado
nome utilizado no livro e inseri-lo na formula atual e a opcao Criar a Partir da Selegao
gue permite criar automaticamente nomes a partir de uma determinada célula onde
muitas pessoas optam por uma utilizacdo do texto na linha superior ou até mesmo na

coluna mais a esquerda de uma selecao.

=)
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14.4.3. Auditoria de Formulas

No menu de auditoria sdo disponibilizadas fun¢cbes que nos permitem usufruir de
uma seérie de opc¢oes uteis na analise de férmulas existentes num trabalho do Excel,
onde podemos encontrar a op¢ao de Analisar Precedentes que nos permite mostrar
as setas que indicam as células que afetam o valor da mesma selecionada, a Analisar
Dependentes que nos permite mostrar as setas que indicam as células afetadas pelo
valor da mesma selecionada, o Remover Setas que nos permite remover as setas
desenhadas por analisar, a op¢cdo de Mostrar Formulas que nos permite apresentar a
férmula em cada célula, a fungéo de Verificacdo de Erros que nos permite verificar a
existéncia de erros comuns que ocorrem nas férmulas, a funcdo Avaliar Formula que
nos permite mostrar uma caixa de dialogo de avaliacdo de formulas e a funcdo Janela
de Monitorizagdo que monitoriza os valores de determinadas células ha medida que

séo efetuadas alteracdes a folha.

Janela de monitorizagao

2, Adicionar monitorizagio...

Livro Folha Mome Célula Valor Farmula

Figura 49 - Janela de Monitoriza¢éo

14.4.4. Célculo

O menu calculo € um menu onde podemos efetuar varias Opc¢des de Calculo
gue especificam quando as férmulas devem ser calculadas que por predefinicdo
gquando alteram um valor que afeta outros valores, os novos valores sédo calculados
imediatamente, a opcdo Calcular Agora que permite calcular um livro inteiro quando o
calculo automatico tiver sido desativado e a opc¢do Calcular Folha que permite

calcular a folha atualmente trabalhada quando o calculo automatico estiver desativado.

=)
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14.5. Separador Dados

Julho de 2014

Neste separador é possivel escolherem e obterem-se dados de outros softwares

do Office, assim como efetuar ligacdes e filtros em todo o documento que variam entre

a opcao de “Obter Dados Externos”, a opgao “Ligacfes”, o “Ordenar e Filtrar” as

“Ferramentas da Dados” e os “Destaques” do Microsoft Office Excel.

14.5.1. Obter Dados Externos

7

Este grupo de ferramentas é responsavel pela importacdo de dados externos

como tabelas do Access, textos e até tabelas que se encontrarem disponiveis na

internet, onde os podemos utilizar
atravées de: “A Partir do Access”, “A
Partir do Web”, a partir “Do Texto”,
a partir “De Outras Origens” de

dados e a partir de “LigacOes
Existentes” que efetuam uma
ligagdo de dados externos e

selecionados a partir de uma lista de

origens utilizadas, porém, estas

ligacbes podem ser efetuadas
através da internet, bases de dados
online ou de algumas que se
encontrem existentes na propria

maquina.

14.5.2. LigacOes

Gl
? D FED B B
= =2 = =8
A Partir A Partir Do De Qutras Ligacdes
do Access daWeb Texto Origens~  Existentes

Inserir Férmulas Dados

'ﬁ'j '.éé] Ligaces

R Pran dac

= [Ef Prop des

Actualizar
tudo -

Esquema de Pagina

Ligagdes

Obter Dados Externos

Mostrar: | Todas as Ligaches

Seleccione uma Ligagdo:

<MNdo foram encontradas ligagtes>
<MNdo foram encontradas ligagtes>

Cotagies de Acgbes pelo MoneyCentral Investor da MSN
[Em Branco]

Indices Principais pelo MoneyCentral Investor da MSN
[Em Branco]

;g Taxas de Cdmbio pelo MoneyCentral Investor da MSN
EQ‘ [Em Branco]

Procurar Mais... Abrir Cancelar

Inf:
Rever Ver
Al (alz
2 FAF
z
%) Ordenar

Ord

Figura 50 - Dados Existentes

Através deste menu, podem-se efetuar uma pandplia de operacbes que se

resumem a proceder-se a uma “Atualizagcdo de Todos os Documentos”, criados no

menu de Obtencdo dos Dados Externos, assim como permite ainda efetuar e rever

novas “Ligacdes”, aceder a todas as “Propriedades” do mesmo e “Editar Ligacoes”

anteriormente efetuadas, que se podem aceder através do botao “Atualizar Tudo”.

=)



Informaticalnternet - Folha de Calculo (Excel) Julho de 2014

14.5.3. Ordenar e Filtrar

Quando se ordenam quaisquer informacfes numa folha de calculo, podem ver-
se todos os dados da forma que se pretendem, onde se podem localizar os valores
rapidamente, porém, Podem-se ordenar intervalos e tabelas de dados em uma ou
varias colunas de dados, como por exemplo, numa ordenacéo de empregados por um
determinado departamento e, em seguida pelo seu apelido.

Este menu é responsavel pela classificacdo de listas de textos e filtragem de
dados relacionados a varios critérios submetidos de acordo com as necessidades,
onde se podem encontrar fungdes que permitem “Ordenar”, “Filtrar”, “Limpar”,

“‘Reaplicar” e opgbes “Avancadas”, que sdo principalmente importantes e essenciais

em bases de dados ou tabelas extensas, sendo que Filtro avancado  ?

estas se podem organizar e filtrar por varias formas, ||

(@) Filtrar a lista no local

como por exemp|0: () Copiar para putro local
Intervalo da lista: | 55
+ Por letras de Aa Z; L —
Intervalo de aritérios: 5.5
+ Por letras de Z a A, Copiar para: &
*_ N umericamente. [] 56 registos univocos
Cancelar

4+ Por cores.

Figura 51 - Filtro Avangado

14.5.4. Ferramentas de Dados

As ferramentas de dados permitem que o utilizador efetue validacbes e testes
em todos os dados existentes nas tabelas disponibilizadas, em que estas operacfes
podem ser acedidas no menu das ferramentas de dados, que disp8e das operacdes
de “Texto e Colunas”, Remover Duplicados”, “Validac&o de Dados”, “Consolidar” e
efetuar uma “Andlise de Hipoteses”, porém, neste grupo do Excel 2010 podemos
aceder a diversificadas op¢bes de funcionalidades, que se tornam essenciais para

validar e organizar as informacdes implementadas nos separadores.

14.5.5. Destaques

Por dltimo, neste separador encontramos um grupo de ferramentas de
estruturacdo de topicos, designado pelos “Destaques”, que permitem vincular
intervalos de células para que estes possam recolher ou expandir varias informacdes
gue se tornam fundamentais e necessérias no seu manuseamento.

Este grupo de funcionalidades, encontra-se habilitado com opc¢des como

=)

“‘Agrupar”, “Desagrupar”, “Subtotal”, “Mostrar Detalhe” e “Ocultar Detalhe”.
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14.6. Separador Rever

Neste separador € possivel escolherem-se varias definigbes relacionadas com o
Microsoft Office Excel, onde se pode efetuar uma “Verificacdo”, uma opcéo para
escolha do “Idioma” pretendido, um campo destinado para os “Comentéario” e o

campo das “Alteracbes”, que permite proteger as folhas pretendidas do Microsoft
Office Excel.

14.6.1. Verificacao

Ao inicio do separador rever, encontramos um grupo relacionado com a
Verificacdo, podemos verificar a “Ortografia” do texto disponibilizado na folha de
calculo, uma ligacdo que nos permite abrir o painel “Pesquisar”’, onde se podem
procurar materiais de referéncia, tais como dicionarios, enciclopédias e os servicos de
traducao.

Neste grupo, ainda se pode encontrar campo relacionado com um “Dicionario de

Sinénimos”, que sugere outras palavras com um |Pesquisar v X
significado semelhante para a palavra selecionada. Frosurar: a
Traducdo "
14.6.2.1dioma < =)
4 Traducio

No grupo “ldioma”, encontra-se apenas 0 campo Lraduziruma palavra ou frase.

“Traduzir”, que permite efetuar uma tradugdo de um Portugués (Brasil) hd
Para
determinado texto selecionado num idioma diferente, Alemaa (Alemanha) -
pretendido pelo utilizador. Opeoes de raduco.
MN&o foram encontrados
resultados.
14.6.3. Comentérios Figura 52 - Idioma "Traducéao"

Neste mesmo separador, podem encontrar-se os “Comentarios” que podem ser
fundamentais nas células da folha de célculo, por varios propésitos, sendo que para
sua introducéo, basta selecionarmos a célula pretendida e clicar com o botao direito o

rato, que em seguida devemos escolher a opcao para inserir 0S mesmos.

Porém, neste grupo, podem efetuar-se varias | ° 2 > L a

operagbes como efetuar um “Novo Comentario”,

Informaticalnternet:

“Eliminar”, selecionar o “Anterior”, o “Seguinte”, * |campo de Comentario

“Mostrar/Ocultar Comentario”, “Mostrar Todos os

Comentarios” e “Mostrar Tinta”.

Figura 53 - Comentérios

)
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Para mostrar a opgdo de “Editar” na barra de acesso rapido, basta clicar na
setinha do canto superior esquerdo e selecionar a opgado “Mais Comandos”, como

demonstra a imagem a seguir apresentada.

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Mova
Ld
Abrir
Ortagrafia Pesquisar Guardar eguinte

Verificacs Correio Electronico Comentarios

Al Impressao Rapida

Pré-visualizar & Imprimir

Crtografia

T Anular
Refazer

Ascendente

Descendente

Abrir Ficheiro Recente

Mais Comandas...

hﬂﬂitrar.l'!l aivn Ao Ericn
Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Figura 54 - Personalizagdo da Barra de Ferramentas

WO ee |~ e vk |w |-

14.6.4. Alteracdes

Para finalizar este separador, podemos encontrar um campo para se efetuarem
as “Alteracbes” que sao pretendidas pelos utilizadores, onde se pode “Proteger uma
Folha” do Excel, “Proteger um Livro” inteiro, “Partilhar Livro”, “Proteger e Partilhar

Livro”, “Permitir que Outros Editem Intervalos” e uma fungdo que permite “Registar

Altera¢Bes” que sejam pretendidas.

E @ ﬁ Froteger e partilhar o livro

@ Permitir que Cutros Editem Intervalos

Proteger Proteger Partilhar - : -
folha  Livro  Livro [_L;;} Registar Alteracdes "]

|5#  Realcar Alteracdes...
4 | Aceitar/Rejeitar Alteracfies
O P a R | 5 T

Figura 55 - Grupo Alteracfes




Informaticalnternet - Folha de Calculo (Excel) Julho de 2014

14.7. Separador Ver

O separador “Ver” da folha de calculo (Excel) é semelhante ao separador “Ver”
do processador de texto (Word), por isso € um separador tdo importante do produto da
Office, que nos permite proceder ha visualizacdo de documentos para a sua prépria

7

impressdo como é o caso das opcdes disponiveis no menu “Vistas de Livro”,

“Mostrar”, “Zoom”, “Janela” e “Macros”.

=1 =] 3

Mormal| Esquema Pré-visualizacdo de Wistas Ecrd
de Pagina Quebras de Pagina Personalizadas Inteiro
Vistas de Livro

Figura 56 - Vistas de Livro

14.7.1. Vistas de Livro

O menu “Vistas de Livro” encontra-se formatado com uma série de opc¢des no
separador “Ver”, que variam entre o “Normal”, o “Esquema de Pagina®’, a “Pré-
Visualizagcdo de Quebras de P&gina’, as “Vistas Personalizadas” e uma
visualizagdo em modo de “Ecré Inteiro”, como se pode visualizar na imagem a seguir

apresentada.

Normal — Vé-se o documento na vista normal;

Esquema de Péagina — Vé-se o documento que sera mostrado na pagina
impressa, sendo que normalmente € utilizada para se ver onde as paginas comecam e
onde terminam, assim como serve para ver os cabecalhos e rodapés na pagina;

Pré-Visualizacdo de Quebras de Péagina — E utilizada normalmente para se
pré-visualizarem as quebras de pagina de um documento quando for impresso;

Vistas Personalizadas — As vistas personalizadas servem para se guardar um
conjunto de definicbes de apresentacdo e impressdo como uma vista personalizada,
sendo que assim que se tiver guardada a vista atual, pode-se aplicar ao documento,
selecionando-a da lista de vistas atuais disponiveis;

Ecré Inteiro — Serve para se ver um documento no modo de ecré inteiro.

)
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Os modos anteriormente referidos podem ser visualizados na imagem a seguir

apresentada.
T——————Tr e -5 Informaticalnternet - Mat
j ‘,; :"‘ —— . ““' ::: :‘. :“:' ‘:‘ : Msc’ mfm- (xrw«nwhwu 'Ms Dados
sy e o @ e
Eil | Normal :m m«un:aoa it €03 ) e 0o o
. Yhtat de lwo
' Rectingulo! v * S
. Vista Normal -
2 -
u )
:: .
o 4
“ ‘
7
;
Vista Normal ]
o
“
L]
-.
- v
.‘. N .
- 23T L
s . o
LI — o o Vistas Personalizadas
| Esquemade Pdgina
| o
- - - 2
Vista Esquema de Pagina '1- !
far 'm Cipmms do Pogras P o—tan [ 5.
i = ] = §
Nermw :'..'::“ r‘m‘ -“'.~du :'.:.A. i Lomee 7
] - e :
5 g
)
: ¥
' i
: .
- 8
® I
Vista Pré-Visualizagio de
Quekras de Pagina Vista Ecra Inteiro

Figura 57 - Exemplificagdo dos Modos de Visualizagéo
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14.7.2. Mostrar

Este menu permite selecionarmos uma série de ferramentas disponiveis no
separador “Ver” do Microsoft Office Excel, importantes e uteis para que possa ser
realizado um documento mais facilmente com estas ferramentas imprescindiveis como
é o caso da “Régua”’, das ’Linhas de Grelha” da “Barra de Férmulas” e dos
"Cabecalhos”.

Para ativar ou desativar estas opcgbes, basta ir ao menu “Mostrar” deste

separador e inserir ou retirar o visto nas ferramentas pretendidas.

14.7.2.1. Régua

A régua é uma ferramenta que permite 0 acesso mais rapido a modificacdo da
indentacdo dos paragrafos, ao ajustamento das margens, a modificacdo da largura
das colunas e a definicdo das tabulagdes.

A utilizagdo da régua horizontal normalmente € utilizada para colocar tabuladores
e para a definicdo das indentacdes, afetando os paragrafos selecionados.

Se pretender visualizar ou esconder a régua basta aceder ao menu “Ver” e clicar

no comando “Régua’.

14.7.2.2. Linhas de Grelha

Tanto as linhas de grelha como o Painel de Navegacéo, sdo ferramentas muito
importantes para a realizacdo de determinados trabalhos. As linhas, podem designar-
se como linhas quadriculadas e o painel é uma ferramenta que nos auxilia

principalmente quando trabalhamos documentos maiores.

14.7.2.3. Barras de Formulas

7

Este visto é relacionado com a barra de férmulas que se encontra no canto

superior direito do Excel, onde se pode introduzir texto e formulas em qualquer célula.

Figura 58 - Barra de Formulas
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14.7.2.4. Cabecalhos

Na dltima opcdo do menu mostrar encontra-se disponivel um visto relacionado
com os cabecalhos, onde se podem mostrar 0os de linha e de coluna, sendo que os
cabecalhos de linha sdo os numeros de linha situados ao lado da folha e os
cabecalhos de coluna relacionam-se com as letras ou nimeros apresentados por cima

das colunas de uma determinada folha.

14.7.3. Zoom

O menu Zoom é uma ferramenta que nos permite visualizar um documento em
determinadas formas, que pode ser ajustado as necessidades e preferéncias do
utilizador e é subdividido em “Zoom”, "100%” e "Zoom para Selec&o”.

O Zoom tem como objetivo de aumentar o que se encontra na area de trabalho,
para que se possa visualizar este de uma forma mais nitida, podendo-se de igual
forma "diminuir o zoom" para ver uma zona maior da pagina num tamanho mais

reduzido.

Para ampliar ou reduzir rapidamente o Zoom de um documento basta seguir 0s

seguintes passos:

» Na barra de estado, clique no controlo de deslize Zoom;
» Deslize para a definicdo de percentagem de Zoom pretendido.

100% (- 0 (+)

Figura 59 - Controlo de deslize Zoom

Para escolher uma definicdo de Zoom especifico e escolher a quantidade de

texto que vé no ecrd, basta efetuar os sequintes passos:

No separador Ver e no grupo Zoom, clicar em “Zoom” e escolher a definigao
pretendida (Zoom a 100%, Uma Péagina, Duas Paginas ou Largura da Pagina ou clicar
em “Zoom”) e, em seguida, introduzir uma percentagem ou selecionar outras

defini¢cbes pretendidas.

)
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14.7.4. Janela

Este menu também nos disponibiliza varias op¢fes de visualizagdo da pagina que

passa por abrir uma “Nova Janela”, "Dispor Todas”, “Fixar Painéis”, "Dividir”,

“Ocultar”, “Mostrar”, "Ver Lado a Lado”, "Deslocamento Sincronizado”, "Repor a

Posicdo da Janela”,

+
+

”

Guardar Area de Trabalho” e a opgéo "Mudar de Janela”.

Nova Janela - Abre o atual documento, contendo uma parte do atual;

Dispor Todas - Apresenta as janelas em mosaicos as janelas abertas lado a
lado;

Fixar Painéis - Deixa uma parte da folha visivel enquanto o resto da folha se
desloca;

Dividir - Divide a janela atual em duas partes, para que se possam ver
diferentes sec¢gbes ao mesmo tempo;

Ocultar - Oculta a janela atual para poder ser vista, sendo que para fazer
regressar a janela, basta clicar no botdo mostrar;

Mostrar - Mostra todas as janelas ocultas pela funcionalidade de ocultacdo
da janela;

+ Ver Lado a Lado - Disponibiliza dois documentos lado a lado para uma

possivel comparacao;
Deslocamento Sincronizado - Sincroniza o0 deslocamento de dois
documentos para se deslocarem em simultaneo;

Repor a Posicdo da Janela - Permite repor a posicdo dos documentos a
comparar lado a lado;

Guardar Area de Trabalho - Guarda o esquema atual de todas as janelas
como uma area de trabalho para se poder restaurar futuramente;

Mudar de Janela - Permite mudar a visualizagdo do atual documento para

um outro que se encontre aberto em simultaneo.

14.7.5. Macros

. - [ |
Uma macro é uma série de comandos que —;[H :_|g
podem ser usados para automatizar uma tarefa |Guardarérea Mudarde [Macros
. de Trabalho Janela - =
repetida e que podem ser executados durante a = Ver Macros
mesma. Quando abrimos um arquivo que possui P2 Gravar Macro...
macros, aparece uma Barra de Mensagens amarela RS Utilizar Referéncias Relativas

com um icone de escudo e o botdo Habilitar Contetido.

Figura 60 - Macros

)
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15. Conclusao

O principal objetivo deste manual é facilitar os utilizadores que transacionaram
de versfes anteriores do Office para as atuais, assim como introduzir os conceitos
destes novos pacotes a utilizadores que iniciem atualmente o manuseamento desta
ferramenta tdo importante, como é esta folha de célculo, que permitem de igual forma
abordar novas tarefas do Excel, como por exemplo na criacdo de listas de contatos
que se podem ordenar.

Informaticalnternet

Figura 61 - Logotipo Informaticalnternet




