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 Acede ao teu Drive, e entra dentro da pasta Folha de Cálculo. 

 Através da pesquisa rápida do Windows digita Excel e abre o programa. 

 Guarda o teu trabalho com o nome finanças. Sim deves guardar sempre os trabalhos antes 

de começares, para que o Office possa ir guardando cópias de segurança do teu trabalho 

de 10 em 10 minutos. 

 Começa por preencher as células B1 e C1 com o mês janeiro e fevereiro respetivamente.  

 

 Seleciona as células B1 e C1 e arrasta para a direita pela aba de preenchimento para que 

automaticamente apareçam os nomes dos meses em falta. 

 

 

 

 

 Assiste ao vídeo de apoio: Excel Arrastar para completar  

 

 

 Como se pode ver pela imagem anterior alguns meses não aparecem na totalidade por 

terem nomes muito longos. Isto acontece porque a largura da coluna é pequena. Vamos 

selecionar as colunas de B a M pela parte superior (até o cursor do rato se transformar 

numa seta preta a apontar para baixo   ), começando em B e não largando o rato até M. 

 

 

http://rsergio.pt/
https://www.youtube.com/watch?v=GUymrzgsCr0
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 Com o botão do lado direito do rato sobre a seleção escolher a opção Largura da 

Coluna. 

 

 Vamos inserir o valor 10. 

 

 Todos os nomes agora se visualizam. No entanto ficariam melhor se estivessem 

centrados. Para isso vamos selecionar todos os meses e no separador Base procurar pelo 

botão centrar . 

 

 Preenche as células A2 a A14 com os nomes seguintes sabendo que a largura desta coluna 

é de 30. 
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 Vamos agora dar um pouco de cor à nossa tabela. Para isso selecionar os meses e no 

separador base procurar pelo balde de tinta e escolher a cor bege.  

 

 

 Fazer o mesmo para a coluna A com exceção da célula A1 que ficará a cinza. 

 

 As células em branco vão ser formatadas em moeda Euro. Para isso selecionar todas as 

células em branco e com o botão do lado direito sobre a seleção escolher a opção 

Formatar Células.  

 

http://rsergio.pt/
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Escolher a categoria Moeda € e manter as duas casas decimais. 

 

 De seguida introduz os valores para o mês de janeiro. 

 

 Como é possível verificar o Total ficou por preencher. No total temos de fazer uma conta 

de “merceeiro”. Temos de subtrair ao nosso rendimento todos os nossos gastos. Para isso 

na célula B14 temos de escrever: 

=B13-B2-B3-B4-B5-B6-B7-B8-B9-B10-B11-B12 

 O total dará -71,95€ i.e. gastamos mais do que recebemos.  

 Preencham agora os restantes meses (com exceção do Total) com valores à vossa escolha. 

Aproveitem para centrar o texto das células e mudar a cor de fundo para um vermelho 

claro nos gastos e verde para o rendimento.  Se quiseres uma forma mais rápida de 

preencher os valores chama o teu professor! 

 

http://rsergio.pt/
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 Para fazer o total já não necessitamos de voltar a fazer todas as contas que fizemos para 

B14. Basta arrastar a aba de preenchimento para a direita e todos os meses são feitos 

automaticamente. 

 

 Vamos agora selecionar os valores totais novamente: 

 

 No separador Base acede à Formatação Condicional.   

 Assiste ao vídeo: Formatação Condicional  

Com este tipo de formatação podemos fazer com 

que os valores abaixo de 0€ apareçam a vermelho 

e as células com valores acima desse valor 

apareçam a verde.  

Comecemos pelos valores acima de 0€. Em 

Formatação condicional escolher Realçar valores 

maiores do que. 

 

Atenção não esquecer de mudar a cor para verde porque é a regra para valores positivos. 

 

 Fazer o mesmo para valores menores que 0€, mas que sejam realçados a vermelho. No 

final deves obter algo do género. 

 

 A seguir ao mês de dezembro acrescenta, na célula N1, o nome Total Anual. 

 Para saberes utilizar funções assiste ao vídeo. 

 Vídeo Vantagens da utilização de Funções Vídeo narrado  

 Com o que aprendeste no vídeo, na célula N2 aplica a função soma para que some os 

valores de toda a linha, desde B2 até M2 (B2:M2). 

 

http://rsergio.pt/
https://www.youtube.com/watch?v=zd2375fqOaI
https://youtu.be/Fm3rykiat4A


Informática 

Folha de cálculo       

Guião Prático Revisão 
 

 

Ricardo Sérgio – http://rsergio.pt 
 

6 

Para obteres a função soma no separador base escolhe a função Soma 

 

 Preenche automaticamente os valores das restantes linhas sem ter de voltar a escrever a 

fórmula. 

 Seleciona agora com as seguintes células. 

 

Só estão selecionadas as células A2 até A12 e N2 até N12. Começa por selecionar de A2 a 

A12 normalmente . Depois com a tecla CTRL (sempre pressionada) seleciona as 

restantes células (de N2 a N12) + .  

 Insere um gráfico de colunas através do separador Inserir→Gráfico. Escolhe Coluna 3D. 

 

 O resultado será o seguinte. Aproveita para alterar o título para Gastos. 

 

http://rsergio.pt/
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 Adiciona valores às colunas. Para isso com o botão do lado direito do rato por cima de 

uma coluna escolhe Adicionar rótulo de dados.  

 

Aproveita também para alterar a estrutura do gráfico (uma cor escura). 

 

Alarga a área do gráfico para que fique como o seguinte: 

 

 Guarda o trabalho e chama o teu professor para avaliar. 

 Envia o trabalho para a pasta Folha de Cálculo do teu Drive. 
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