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F: Abre o Microsoft Excel.
F Guarda a tua folha como Dia Europeu da Alimentag¢ao Saudavel.

F Preenche a tua folha de cdlculo com os seguintes valores respeitando a formatagao.

A B C D E F
Nimero de
i . Nome Geénero Idade Ano/Turma
1 inscrigio
2 102 Sérgio M 11 TeE
3 134 Rute F 14 9op
4 15 Dinis M 19 12eC
5 123 Leonor E 12 8eC
6 234 Joana F 17 1098
7 3 Hugo M 15 102E
g 24 Rosa F 14 9aC
9 56 losé M 13 82D
10
11

12 N2 inscritos

13 Mais velho

14 Mais novo

15 Total raparigas
16 Total rapazes
17

F‘_ Para preencheres as células da parte inferior teras de utilizar formulas novas.
Assim, para saberes o total de inscritos utiliza a fungao =contar.val(células envolvidas)
Para saber a idade do aluno mais velho a fungdo =maximo(células envolvidas)
Para saber a idade do aluno mais novo utiliza a fungdo =minimo(células envolvidas)
Total de rapazes e de raparigas =contar.se(células envolvidas;”critério”).
Por exemplo:
Contar.se(b2:b5;”<20”) — conta o numero de células (de b2 a b4) com valores abaixo de
20
Contar.se(c5:¢10;”Hugo”) — conta o nimero de células (de c5 a c10) que possuem Hugo

no seu conteudo.

Vamos criar um grafico para saber a percentagem de rapazes e raparigas que participaram

no corta mato.

F Comega por selecionar as seguintes células

Total raparigas 4
Total rapazes 4

F Acede ao separador Inserir e escolhe grafico circular tipo Circular 3D.
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Grafico.
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" Escolhe o segundo esquema de graficos para que mostre a percentagem.

@ = by -

Circular| Barras  Area Dispersdo

Circular 2D

&

Circular 3D

1E

Esquemas de Graficos

' Muda o estilo do grafico para que fique com outra cor.
* Altera o titulo para Total de rapazes e raparigas inscritos.

' Clica duas vezes sobre a area vazia do grafico e acede as opgdes de Formatar a Area do

-
Formatar Area do Gréfico

]

Cor do Limite

Estilos do Limite

Sombra

Contornos Suaves e de Briho
Formato 3D

Rotagio 3D

Tamanho

Propriedades

Texto Alternativo

Preenchimenta

@ Preenchimento slido

@ Preenchimento com padrdo
© Automatico
Cor de preenchimento

Transparénca: |}

de cores
Preenchimento com a imagem ou textura

L

* Altera a cor para o lilas utilizado no resto da folha.

Na opgdo Cor Limite escolhe Sem linha.

Ficaras com algo semelhante ao seguinte.

Numero de
inscrigio
102
134
15
123
234
3
24
56

N2 inscritos
Mais velho
Mais novo
Total raparigas
Total rapazes

RBeards fé/?/a

Nome

Sérgio
Rute
Dinis

Leonor
Joana
Hugo
Rosa
José

Género Idade
M 11
F 14
M 19
F 12
F 17
M 15
F 14
M 13

Ano/Turma

7E

92D
122C
82C

1098
10°E
9eC

8D

Total de rapazes e raparigas inscritos

WTotal rapariges  LiTotal rapazes
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' Muda agora o nome do Dinis para Maria e troca o género de M para F. Observa o que
aconteceu com o grafico.
hx: . = il .
Acrescenta informagao aos dados ja existentes.
Ano letivo 2012/2013 20112012 2010/2011
N2 inscritos 8 10 7
Mais velho 19 17 20
Mais novo 11 12 12
Total raparigas 5 7
Total rapazes 3 3
hx:

Vamos agora inserir graficos para comparar as diferengas entre os anos letivos.

Comecamos pelo n2 de inscritos. Seleciona as seguintes células.

Ano letivo 20122013 2011/2012 2010/2011
M2 inscritos a8 10 7

F Insere um grafico de Colunas do tipo 3D.

@&ozﬂl

oluna| Linha Circular Barras  Area  Di:

Coluna 2D

|chin [

[ina])e8

F: Formata-o para que tenha o seguinte aspeto.

il
83 39

Nota: o menu base permite formatar as cores das letras e também fundos das formas, tal como em Word.
O numero por cima de cada barra do grdfico é conseguido através do botdo do lado direito do rato sobre a

barra em Adicionar Rétulo de Dados.

' Com o que aprendeste até agora tenta criar os seguintes graficos.
Nota: Lembra-te que podes utilizar a tecla CTRL para selecionar vdrias células ao mesmo tempo.
Regra selecionar de cima para baixo e da esquerda para a direita. Ndo comegar a selegdo com o CTRL

pressionado mas apenas a partir de uma segunda selegdo.

RBeards fé/?/b



O Ediieseat

a0
Y - Tecnologias da Informagdo e comunicagdo

~po(d

reonans oemscon POTENCIAL HUMANO

UNIAD EURCPEIA

Fundo Social Europeu

Médulo | — Excel

Guido Pratico N2 5

Grdfico 1

21
19
17

15

11

Para formatar os valores dos eixos

escolhe a op¢do Formatar Eixo. Vé o

Grdfico 2

Idades dos alunos mais velhos e mais novos

_—

\/

17

e —tr——— 12

11

20122013

2011/2012 2010,/2011

m— Mais velho

Mais novo

seleciona-os e com o botdo do lado direito do rato

exemplo seguinte e adapta ao grafico anterior.

-
Formatar Eixo

Opgdes de Eixo

Opgoes de Eixo

Nmero

Presnchimento

Cor da Linha

Estilo de Linha

Sombra

Contornos Suaves e de Briho
Formato 30

Alinhamento

Minimo: © Automatico @ Foo |11
Maximo: Automatico Fixo |40
Unidade princpal: @) Automatico @ Fixe |6
Unidade secundéria: @ automtico ) Fixe [0,3
[ valores em ordem inversa
[7] Escalalogaritmica  Base: |10
Mostrar unidades: | Nenhum =]

Mostrar rétulo das unidades no gréfico
Tino de marca de escalaprincipal: | Nenhum =]

[=]
Junto a0 Exo [ v |

Tipo de marca de escala secundéria: | Nenhum
Rétulos do eixo:

O eixo horizontal aruza:
@ Automatico

alor do eixo: 7,0

(@ Valor maximo do eixo

Comparagdo de géneros nos dltimos 3 anos letivos

=

2012/2013

2011/2012 2010/2011

m Total raparigas

M Total rapazes

—
Fi Vamos agora preparar a folha de cdlculo para impressao. Seleciona todas as células da

tabela e acede ao separador Esquema de pagina->Area de Impressdao->Definir drea de

impressao

RBeards fé/?/b

Area de
Impressao -

Quebras Fundo Titulo:
Impres

|_$ Definir drea de impressdo
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F Ainda neste separador muda a orientagao da folha para horizontal caso a tabela ser mais

larga que comprida. Podes espreitar o resultado no separador Ficheiro->Imprimir.

F‘_‘ Acede a op¢cdao Margens-»Personalizar Margens e procede as configurages para que a

tua tabela fique centrada na folha A4.

Configurar pagina R
- Margens | Cabecaho/Rodapé | Foha

Superior: Cabegaho:
19 & 08 |5

Esquerda: Direita:

18 |5 18 (5

Inferior Rodapé:
19 B 08 |5

Centrar na pagina
Horizontaimente
{Verticaimente!

Imprimir.. | [ prévisuaizar | [ opoes... |

F Grava a tua folha de calculo.
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