Informatica

Folha de calculo

F Abre o teu Drive na pasta Excel.
F Através da pesquisa rapida do Windows digita Excel e abre o programa.

F Comeca por guardar o trabalho em branco com o nome 1Cores. Para isso acede ao
separador Ficheiro->Guardar Como (guarda num local do PC a tua escolha)

Nota: sim... guardas o trabalho em branco! Devem-se guardar logo os trabalhos antes de

comegar, para que neste caso o Excel, consiga guardar uma versdo de 10 em 10 minutos.

Caso o computador se desligue ou a aplicagdo “crache”, ndo terds de comegar tudo de

novo. Tens sempre acesso a Ultima versdo guardada automaticamente pelo programa

F Assiste ao video ¥ de nome Cores e faz tal e qual mostra no video.

Carrega sobre a imagem com a rodinha do teu rato para o video abrir num novo separador

Yideoaula

EL Quando terminares de assistir ao video guarda o teu trabalho e chama o teu professor

para avaliar.

F Envia o trabalho para a pasta Excel do teu Drive. Para isso dentro da pasta Excel, no teu

drive, com o botao do lado direito do rato sobre uma zona livre escolhe a opgdo Carregar

ficheiro.
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F Acede ao local do PC onde guardaste o teu trabalho de Excel, seleciona o ficheiro e termina
com abrir.
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O trabalho serd enviado para a pasta do teu drive.
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