Aula Teérica

Formacado: A Folha de Cdlculo nas funcoes dos
assistentes tecnuc@s e dos assistentes operacionais
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Excel

+ O computador normalmente possui uma suite
Office

» Word, Exc

el, Powerpoint, Access, e’ﬁc;

+ O Excel é a folha de cdlculo
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Excel

» Tal como o Word possui uma estrutura de

se[ paradores Separadores
I/ p
a@ =@ =
5: Gﬁnav Lﬁ
€27 eFiltrar v Seleccion
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Células

+ O Excel basicamente é constituido por células

Coluna A
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Linha 1 /

Coluna C

W oo |~ @[
>\ >
N
=
®
o
o

Linha 7 /
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Livro e Folhas

+ Ao criar um novo Excel estamos a criar um
Livro

» Todos os livros possuem folhas

Adicionar nova Folha
Folha 3

Folha 2
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Excel = Formatar

+ Podemos ainda formatar as cores da célula,
tipo e tamanho de letra, etc

Calibri S AN
N J s- |- &-A-

Tipo de Letra

14

- A formatacdo é igual a do Word
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Formatar Células

- Formatar a célula como nimero, moeda, com
ou sem casas decimais € importante

= -— )

[ b [ s [ e[ v | e

— Casas
Botdo do lado direito decimais

do rato sobre a célula

., = N
Formatar Células = —

Tipo de formatacdo
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Excel = Aba de preenchimento

» No Excel é possivel fazer muito trabalho
@ut@mqtmg@memte

- Para isso utilizamos a aba de preenchimento

que fica no canto inferior direito de cada
celula
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- Aba de preenchimento

- Exemplo: Preencher com os n° 1 e 2 nas células
Al e A2 A

» Ao arrastar para baixo a célula pela aba de
preenchimento automatic menfﬁe surgem os
restantes n°s

BIGIE[ER]EE]e = = = = = ===
BEERES e wsmaws
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Unir células

» Para unir células é necessdrio selecionar todas
as células que pﬁ@’rf@mde mos unir
[

A c [ o ]
1 |

‘JCJJJ car na p ¢ao Unir e Centrar do separador

m

» O resultado é uma Unica célula

a [ e [ c [ o |
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Comentarios

células

a [ s [ c |
©
< @
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& + <&
Mesada | S

Qutros Prendas, trabalho, etc

olls )2 =

V=

+ Os comentdrios s
memorando

o muito Utei mo

Conceitos bdsicos sobre Microsoft Excel

N

12

Formatacao Condicional

o de formatacao permite realcar

» Este tipo
células para que sobressaiam

0

@ Eﬁ Eﬂj ;E?!'x ﬁ 3 soma Auton

Formatagdo Format: mo Estilos d I Elimi Formatar m Preenchime
Condicional»  Tabela~  Célula~ - - - & Limpar* Nota final .
(oot 0 ‘ Coizs Arredondada ES@do  Nivel
| Regras de Superiores/Inferiores » Menor Que.. 52,4 Aprovado
e 84,6 Aprovado 4
{5 | Barras de Dados v E Entre... 80,9 T
E=§ Escalas de Cores » | [ vt 100,0 Aprovado
71,8 Aprovado
14,0 Reprovado
48,6 Reprovado

47,6 Reprovado

Conceitos bdsicos sobre Microsoft Excel

06/07/2015



06/07/2015

‘

13

Operadores aritméticos

» O Excel aceita os operadores aritméticos:

L}

* Menos -

- Multiplicar
» Dividir /

o HQJU@J! =
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Operadores relacionais

rm

» O Excel aceita os operadores relacionais:

* Maior >

* Maior ou igual >=
* Menor <

* Menor ou igual <=
* lgual =

* Diferente <>
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Excel — Operadores

+ Cada operacdo comeca obrigatoriamente

por igual (=) .
|

» No final faz-se Enter e € mostrado resultado

A
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Excel — Operadores

* Mais exemplos

A A
e m R U1 = mn R O
Subtracdo Divisdo Multiplicacdo

A B
1 [=5°4+3/2-34%(a-2)

Composta
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Regras matematicas

» Multiplicacdo e diviscio prioritarias face a
soma e subtragdo
o 79341439242 = 7

- Utilizacao de parenteses atribui prioridade
» 7%(3+1) é diferente de 7*3+1 Uﬁqwe?
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Regras matematicas

* Elementos neutros
* Adicdo: 0 qualquer valor adicionado a 0 da
ele proprio 4+0=4; 3453+0=3453; 0+34=34

* Multiplicacdo: 1 qualque \mIJ@ﬁ
multiplicado por 1 da ele préprio
4*%1=4; 3453*1=3453; 1*34=34

* Subfracdo: ndo tem
- Divisdo: ndo tem

ILI Q
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Regras matematicas

. Eﬂememﬁ@s s orventes

v Mwﬂtmpﬂuc@g@@; qualquer valor multiplicado
por 0 da 0 4*0=0; 3453*0=0; 0*34=0

- Subfracdo: ndao tem

+ Divis@o: nao tem
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Operadores

» Podemos fazer o mesmo com células em vez
de numeros

A s el
1 o siza1+a1 |
2

* No final o Excel soma o valer que esta na
célula A1 (2) com o valor da célula B1 (5)
resultando novamente 7

Az

\‘
'S
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Funcoes
- Com as funcoes é possivel fazer muito mais do
que cem 0s opera qglJ ores

» Uma das vantagens é produzirem resultados
dinamicos

» Se no exercicio anterior adicionasse uma
g@ﬂum entre Ae B

A

B £ D
2

5 7

1
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Funcoes
* E colocasse I&d um valor
1 8 ZlLI ‘ 5 ’ 7
- O resultado ficaria © mesmo o que néo estd
correto

C, om a utilizacdo de

e funcoes isto nao
acontece
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Funcoes

mplo: vamos utilizar a funcdo Soma em vez
operador mais (+)

A B c r
1 2 5| =soma(a1:81)

I

+ O resultado serd mais uma vez?7 |, *, * . °,

* Exe
do

* Se adicionarmos um valor no meio das
colunas A e B automaticamente o resultado
muda |t
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Funcoes
» Existem muitas funcoes no Excel
+ Soma + Somase
+ Média « Conftar.se
- Contar © (...)

+ Maximo
+ Minimo
o Sex
» As mais co omuns enc contram-se no separador
base em =

Conceitos bdsicos sobre Microsoft Excel

06/07/2015

12



-

25

Graficos

D)

Exce IJ mn’ﬁe representar os nosso
sultados sob a mais variada forma grdfica

iifsoco:nuu o

CIaLH(\BsA DDo

@]
re

Grafics

» Exemplo:
Estatistica da Turma

A | B

1 |Positivas 15| #
2 |Negativas 2|
3
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Imprimir
+ O Excel permite, tal ¢ o Word, imprimir
« A Unica diferenca € que necessitamos _
de dizer ao Excel o que ir m@m‘mm,, ie —

6D <@

ea de impressao

definir a é
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Macros

| permitem realizar tarefas
automaticamente « :

e ecs

+ As macros no Excel

» Importantes para trabalhos repetitivos
* Para utilizadores mais experientes

+ Exemplo: botdo que insere a fungdo Soma
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Final da
Apresentacdo

Formacdo: A Folha de Cdlculo nas fungdes dos
assistentes técnicos e dos assistentes operacionais
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