Informatica

Folha de calculo

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

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

F Guarda o teu trabalho com o nome finangas. _

F Comecga por preencher as células B1 e C1 com o més janeiro e fevereiro respetivamente.
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1 Janeiro  Fevereir
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F Seleciona as células B1 e C1 e arrasta para a direita pela aba de preenchimento para que

automaticamente aparegam os nomes dos meses em falta.
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1 Janeiro  Feverei
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1| |Janeiro Fevereiro Margo  Abril Maio Junho Julho Agosto  Setembro Outubro Novembr: Dezembrd
2

¥ Assiste ao video de apoio: Excel Arrastar para completar

F Como se pode ver pela imagem anterior alguns meses ndao 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‘), comegando em B e nao largando o rato até M.

M
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Folha de célculo

F Com o botdo do lado direito do rato sobre a sele¢do escolher a op¢ao Largura da

Coluna.

laneiro  Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto  Setembro Outubro Novembrt Dezembrg
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Cortar
Copiar
Opgdes de Colagem:
Colar Especial...

Inserir

Eliminar

Limpar contetida

Largura da Colupa...

Ocultar

Mostrar

*' Vamos inserir o valor 10.

Largura da coluna

Largura da coluna: | 10]

ok | [ concelr |

F 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

botdo centrar
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Janeiro  Fevereiro Marco Abril Maio Junho Julho Agosto  Setembro  Outubro  Novembro Dezembro

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

¢ de 30.

A

Supermercado

Agua

Luz

Gds
TV/Internet/Telefone/Telemdvel
Oficina

Prestagdo Carro
Prestacdo/Aluguer Casa
Roupa/calgado
Gasolina

Outros

Rendimento

Total
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Folha de célculo

F Vamos agora dar um pouco de cor a nossa tabela. Para isso selecionar os meses e no

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

@H&TI EE E

Cores do Tema
H EEEEEEN

1=

Cores Padrao
EET N EEEER
C] Sem Preenchimento

8 Mais Cores..
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Janeiro  Fevereiro  Margo Abril Maio Junho Julho Agosto  Setembro  Qutubro Novembro Dezembro

F Fazer o mesmo para a coluna A com excegao da célula Al que ficard a cinza.
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Janeiro  Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto  Setembro  Outubro Novembro Dezembro
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Supermercado
Agua

B R

TV/Internet/Telefane/Telemavel
Oficina

H
1

Roupa/calgado
Gasolina
Outros
Rendimento
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F As células em branco vio ser formatadas em moeda Euro. Para isso selecionar todas as
células em branco e com o botdo do lado direito sobre a selecdo escolher a opgdo

Formatar Células.
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Limpar contetdo
Filtro 3
Ordenar »

Inserir comentario

Definir Nome...

2 Supermercado

3 Agua

4 |Luz

5 |Gés

6 v/ Telefona/Tel

_7 |Oficina

8 |Prestagdo Carro

9 |prestagio Casa

10 |Roupa/calgado

11 Gasolina Calibi - 11 - A a7 S % 0
12 |outros NIEN-A-H-RBF
13 |Rendimento

Sligois] /\ ¥ Cortar

&l [, Opgdes de Colagem:
1

19 Colar Especial...
2o Inserir..

;—1 Eliminar...
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B

B

@, Hiperligacio,..

FBloards fé/?/b - htty. /) rseri pt l


http://rsergio.pt/

Informatica

Folha de célculo

Escolher a categoria Moeda € e manter as duas casas decimais.

. H—- - > B [ |

Mimero | |Tpndelelra | Limite | I A ‘
Categoria:
Exempla T
=
=
-
Casas decimais: § 2
Hora Simbolo: | €
||| |Percentagem - ‘ El
Fraccio Nimeros negativos:
||| |Cientifica -1.234,10 € b
Texto 1.234,10€
Especial -1.234,10 €
Personalizado -1.234,10 €

Os formatos monetarios s3o utiizados para valores monetérios gerais. Utilize formatos de Contabilidade
para alinhar as virgulas decimais numa coluna.

(o< ] [ e ]}

F De seguida introduz os valores para o més de janeiro.

2 Supermercado 203,00 €
3 Agua 23,58 €
4z 50,14 €
3| Gds 32,23€
6 TV/Internet/Telefone/Telemaovel 25,00€
7 Oficina 0,00€
8 Prestagdo Carro 100,00 €
9 Prestagdo/Aluguer Casa 350,00 €
10 Roupa/calgado 17,00 €
11 Gasolina B34,00€
12 Qutros 21,00 €
13 Rendimento 834,00€
14 Total

' Como é possivel 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

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

F Preencham agora os restantes meses (com exce¢ao do Total) com valores a 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 rapida de

preencher os valores chama o teu professor!

A e | ¢ | o | E | F G "I N e K L M

1 Janeiro  Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto  Setembro  Qutubro Novembro Dezembro
2 Supermercado 203,00€ 154,00€ 42,00 € 250,00€ 105,00 € 121,50€ 110,60 € B84,00€ 157,50€ 170,23 € 154,00 € 295,00 €
3| Agua 23,58€ 15,00 € 14,60€ 18,60 € 19,60€ 23,60€ 29,60€ 28,00€ 26,00€ 21,10€ 15,80€ 11,60€
4 Lz 50,14 € 52,006  49,30€ 43,50€  48,00€ 38,20€  23,50€ 55,10€  42,20€ 44,80€ 65,30 € 68,20€
5 Gas 32,23 € 23,30€  22,50€ 25,00€  24,00€ 22,006  21,00€ 26,00€  29,00€ 24,50€ 28,00€ 33,00€
walntemetfielefoneﬁelemével 25,00€ 25,00€ 25,00€ 25,00€ 25,00€ 25,00€ 25,00€ 25,00€ 25,00€ 25,00€ 25,00€ 25,00€
7 Oficina 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 235,00€ 0,00€ 0,00€ 170,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€
8| Prestagdo Carro 100,00 € 100,00€ 100,00 € 100,00€ 100,00 € 100,00€ 100,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 €
9| Prestagdo/Aluguer Casa 350,00€ 350,00€ 350,00€ 350,00€ 350,00€ 350,00€ 350,00 € 350,00 € 350,00 € 350,00€ 350,00 € 350,00€
10| Roupa/calgado 17,00€ 0,00€ 0,00 € 56,00€ 0,00€ 23,00€ 12,00€ 42,00€ 0,00€ 0,00€ 80,00€ 0,00€
11 Gasolina 84,00€ 82,00€ 85,00€ 89,00€ 74,00€ 59,00€ 60,00€ 189,00 € 100,00 € 82,00€ 75,00€ 86,00€
12 Outros 21,00€ 0,00€ 3500€ 0,00€ 0,00€ 21,00€ 0,00€ 500,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€ 138,00€

13 Rendimento 83400€ 834,00€ 83400€ 834,00€ 834,00€ 834,00€ 834,00€ 834,00€ 834,00€ 834,00€ 834,00€ 834,00€
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Folha de calculo

F Para fazer o total ja ndo 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 sdo feitos

automaticamente.
14 [Total | 71356 same 1006 13106 83406 184306 10230 565,108 -16570€ 16376 -53,10€ -272,304]
F Vamos agora selecionar os valores totais novamente: E
14 |Total I -71,99€ 32,70€  11060€ -12300€  BB40€ -1B4.30€ 10230€ -565,10€ -1650€ 1637€ -39,10€ -272,80€|
. Formatacio
F No separador Base acede a Formatag¢ao Condicional. <"
¥ Assiste ao video: Formatacdo Condicional
Com este tipo de formatagdo podemos fazer com | &5 | 15t [voma Comecto Incorrecto
. IR, | Cetuiovgoce NN (Mot
gue os valores abaixo de 0€ apare¢am a vermelho :
Eé Reglcar Regras de Células » % Maior Que...
e as células com valores acima desse valor [/ —— I
="
apareg¢am a verde. ] saros oe pocos . Entre..
Comecemos pelos valores acima de O0€. Em ! 5| scumsceco | )
Formatago condicional escolher Realcar valores | 1] soseions > |5 oo conen-.
. & MovaRegra.. % Uma Data de Ocorréncia...
maiores do que. B Umoar Regras ,
Gerir Regras... EE Duplicar Valores...
Mais Regras...
Atencdo ndo esquecer de mudar a cor para verde porque € a regra para valores positivos.
o B2
Formatar células MAIORES QUE:
|0 I - com
F Fazer o mesmo para valores menores que 0€, mas que sejam realgados a vermelho. No
final deves obter algo do género.
14 Tatal BE  NME OME -1BI0E BAE 1ML 1230€ 55106 I6570€ 15378 59106 -27280€

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

F Para saberes utilizar fungGes assiste ao video. @ E E
a

F Com o que aprendeste no video, na célula N2 aplica a fun¢gdo soma para que some os

walis

| Video Vantagens da utilizacdo de Funcdées VVideo narrado

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

A B | ¢ | o | e | f | & | w | 1 [ 1 K L M | N
1 Janeiro  Fevereiro Marco Abril i 0 b Outubro Total Anual
SE Al RSl e - S Ty
Z SUFERUEED AZENNE TENC  CRLUE 2N il 1 S V0 EN 7,5 AV S ot LM 1l (K1) =soma [ B2: M2
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Inserir Eliminar Formatar

by i

rdenar e Localizar e
Filtrar = Selecionar ~

Z Soma
- - - Media

Células Contar Nimeros

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

F Seleciona agora com as seguintes células.

A B C D E F G H | J K L M | N |
Janeiro  Fevereiro  Margo Abril Maio Junho Julho Dezembro Total Anual

14 |Total -71,95€  32,70€ 110,60€ -123,10€  83,40€ -184,30€ 102,30€ -56510€ -16570€  1637€ -59,10€ -272,80€ -1091,68€

Sé estdo selecionadas as células A2 até A12 e N2 até N12. Comega por selecionar de A2 a
A12 normalmente @ Depois com a tecla CTRL (sempre pressionada) seleciona as

.

F Insere um grafico de colunas através do separador Inserir->Grafico. Escolhe Coluna 3D.

= - | | all

restantes células (de N2 a N12)

F O resultado sera o seguinte. Aproveita para alterar o titulo para Gastos.

Gastos
4 500,00 €
4000,00€
3500,00€
3 000,00€
2500,00€
2 000,00€
1500,00€
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Folha de calculo

F Adiciona valores as colunas. Para isso com o botdo do lado direito do rato por cima de

uma coluna escolhe Adicionar rétulo de dados.
||

Eliminar

‘= Repor para Corresponder Estilo
o\@ 1l Alterar Tipo de Grafico de Série..
E&‘ Selecionar Dados...

D Rotac&o 3D..

— Adicionar Rétulos de Dados

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

1
FICHEIRO i3 INSERIR ESQUEMA DE PAGINA FORMULAS DADOS REVER VER PROGRAMADOR SUPLEMENTOS TEAM I ESTRUTURA FORMATAR

. A :

I i ey ATt Mo [

Adicionar Elemento Esquema  Alterar F Mudar Linha/ Selecionar = Alterar Tipo Mover
de Grafico - Rapido~ Cores~ Coluna Dados de Gréfico Grafico
Esquemas de Gréficos Dados Tipo Localizacio

Gastos

F Guarda o trabalho e chama o teu professor para avaliar.

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