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INTRODUGAO

No mundo contemporaneo, marcado pela constante evolucdo tecnoldgica e pela crescente necessidade
de tratamento e andlise de dados em diversas esferas profissionais, o dominio de ferramentas de
folha de cdlculo tornou-se indispensdavel. Entre estas, o Microsoft Excel destaca-se como uma das
mais poderosas e versateis, oferecendo um leque vasto de funcionalidades que vao desde a
organiza¢do de dados simples até andlises complexas e desenvolvimento de modelos financeiros
avancados.

Esta formacao, integrada na Unidade de Formagao de Curta Duragao (UFCD) 0778, visa dotar os formandos
de competéncias essenciais no manuseamento do Microsoft Excel, capacitando-os a criar, formatar
e manipular folhas de calculo de maneira eficiente. Com um enfoque pratico, abordaremos desde
conceitos gerais e operacdes bdsicas, como insercdo e edicdo de texto, formatacdo de células e
utilizacdo de férmulas e fungbes, até técnicas mais avancadas, incluindo a andlise de dados com
funcgdes estatisticas e financeiras, bem como a elaboracdo e edicdo de graficos dindmicos.

A formacdo esta desenhada para responder tanto as necessidades de quem se inicia no universo das folhas
de cdlculo quanto aqueles que, ja possuindo alguma familiaridade com a ferramenta, aspiram
aprofundar os seus conhecimentos e explorar as suas vastas potencialidades. Através de uma
abordagem estruturada e progressiva, os formandos serdo conduzidos desde os principios
fundamentais até a realizacdo de operacdes mais complexas, preparando-os para uma aplicacdo
eficaz do Excel em contextos profissionais variados.

Ao final desta formacdo, espera-se que os formandos estejam aptos a utilizar o Excel como uma
ferramenta poderosa de suporte a tomada de decisdes, capazes de organizar dados de forma ldgica,
realizar cdlculos precisos e desenvolver representacées graficas que facilitam a interpretacdo e a

apresentacao de informacdes.
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OBJETIVOS DO CURSO
Ao concluir esta formacado, os formandos serdo capazes de:
° Dominar a Interface do Excel: Navegar e utilizar eficientemente as funcionalidades basicas do

Excel.

° Gerir Livros e Folhas de Calculo: Criar, organizar e manipular livros e folhas de calculo.

° Editar e Formatizar Dados: Inserir, editar e formatar dados em células para melhor
apresentagao.

. Aplicar Formulas e Fungdes: Utilizar formulas e fungdes para realizar cdlculos matematicos,
estatisticos e financeiros.

° Criar Graficos: Desenvolver e personalizar graficos para representar dados visualmente.

° Analisar Dados: Empregar técnicas de filtragem, ordenacao e andlise de dados.

° Automatizar Tarefas: Utilizar o preenchimento automatico para replicar dados e férmulas.

° Preparar para Impressao: Configurar documentos para impressao, incluindo cabecalhos,

rodapés e margens.
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1. FOLHA DE CALCULO CONCEITOS GERAIS

1.1 ELEMENTOS PRINCIPAIS

O Microsoft Excel é uma folha de cdlculo eletrénica. Utilizando uma folha de cdlculo podera criar mapas
orcamentais, projecdes de vendas, analises financeiras, relatdrios contabilisticos e outro tipo de
documentos que exijam operacdes de calculo. Poderd igualmente, conceber graficos de modo

expedito a partir da informacgado existente nas folhas de calculo.

Pode comparar esta aplicagao a uma folha de papel quadriculado onde faz calculos de uma forma rapida,

assistida e com uma probabilidade de erro minima.

O Microsoft Excel oferece ao utilizador um sem nimero de hipéteses de formatacdo e manipulacdo de

dados.

Iniciar o Excel

O utilizador tem ao seu dispor vérias formas de iniciar o Microsoft Excel:

Aceda ao Menu Iniciar da Barra de Tarefas do Windows;

Selecione o grupo Todos os Programas;

Selecione o grupo Microsoft Office; Clique em Microsoft Excel ou

Através do Menu Iniciar da Barra de Tarefas do Windows, selecione a opcdo executar.
Surge entdo a caixa de didlogo executar, onde deve digitar Excel e premir o botdo OK.

ou

Caso possua o icone Excel no ambiente de trabalho, clique simplesmente 2 vezes seguidas no

mesmo.
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- Barra de Deslocamento Horizontal
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2. LIVROS E FOLHAS DE CALCULO

Ao abrir o Excel, o utilizador tem ao seu dispor um novo livro de trabalho contendo, por defeito, uma a
trés folhas de cdlculo. O nimero maximo de folhas por livro é apenas limitado pela memoria
disponivel no computador. O uso de vérias folhas de cdlculo permite tratar no mesmo livro diferentes
assuntos que de alguma forma estejam relacionados, facilitando a organizacdo e estruturacdo de
todo o trabalho que deseja realizar.

Cada folha é identificada por um nome Unico. Pode, no entanto, personalizar o nome das folhas, bem

como eliminar, copiar ou mover as mesmas.

Selecionar uma folha

Para selecionar/ativar uma folha de célculo, basta clicar sobre o respetivo separador da folha.

Folha1 Folha2 Folha3 *

Selecionar folhas de calculo adjacentes

Para selecionar varias folhas adjacentes (“vizinhas”) deve selecionar o separador da primeira folha e,

mantendo premida a tecla [SHIFT], selecionar a ultima folha do conjunto pretendido.

Folhal ©)

Selecionar folhas de calculo nao adjacentes

Se o que pretende é selecionar varias folhas ndo adjacentes (“dispersas”) entdo deve selecionar o

separador da primeira folha e, mantendo premida a tecla [CTRL], selecionar as restantes folhas.

Folhal Folha2 Folha3 +

Selecionar todas as folhas de um livro de trabalho
Tem ainda a possibilidade de rapidamente selecionar todas as folhas existentes no livro, bastando para tal
clicar com o botdo direito do rato num dos separadores de folhas e escolher, no menu de contexto,

o comando selecionar todas as folhas.

REPUBLICA
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Mudar o nome a folhas de calculo
Muitas vezes é necessario alterar o nome de uma folha de célculo.

Esta necessidade prende-se normalmente com duas questdes: para facilitar a identificagdo do conteudo
da folha de calculo, ou por ndo poderem existir duas folhas com o nome igual no mesmo livro. Para

alterar o nome de uma folha, proceda da seguinte forma:
Clique com o botdo direito do rato no separador da folha cujo nome deseja alterar;
Selecione a opgao mudar o nome; Digite 0 novo nome; Prima a tecla [ENTER].

Pode ainda mudar o nome a folha de calculo selecionada através do Separador Base/ Comando Formatar.

Opc¢do. Mudar o nome.

Alterar a cor do separador de uma folha de calculo

Esta funcionalidade do Microsoft Excel é utilizada para facilitar a identificacdo das folhas de calculo de um
livro, especialmente se existirem muitas folhas de calculo nesse livro. Para alterar a cor do separador

de uma folha de célculo realize o seguinte procedimento:
Clique com o botdo direito do rato no separador da folha que deseja alterar a cor;
Selecione a op¢ao Cor do Separador;
Na paleta das cores que surge, clique na cor pretendida.
Pode também, mudar a cor da folha ativa através do Separador Base, comando Formatar, opcao Cor do

Separador.

Inserir Folhas de Calculo

Por defeito, um livro do Microsoft Excel tem trés folhas de calculo. No entanto, o nimero de folhas de
calculo por livro esta apenas limitado pelo espaco em disco disponivel. Para inserir uma folha de

calculo aceda ao Separador Base, comando inserir, op¢ao Inserir Folha.

Eliminar uma folha de calculo

A acdo de eliminar uma folha de cédlculo ndo pode ser anulada, pelo que é necessario ponderar bem esta
acao. Caso a folha de cdlculo esteja vazia, ndo é pedida por parte do Excel qualquer confirmacao; se

a folha de célculo tiver conteudo é solicitado ao utilizador que confirme a eliminac¢ao definitiva da

QPRR_ No M, [
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folha. Para eliminar uma folha de calculo proceda da seguinte forma: Clique com o botao direito do

rato no separador da folha que deseja eliminar;
Selecione a op¢ao eliminar;

Na caixa de didlogo apresentada confirme a agdo, carregando no botdo Eliminar.

Mover folhas de calculo no mesmo livro

E necessario alterar a ordem das folhas de calculo num livro, sempre que, por motivos de interpretagdo
da informacgdo, a ordem de apresentagao das folhas seja importante. Para mover folhas proceda da
seguinte forma: Selecione o (s) separador (es) da (s) folha (s) que pretende mover; arraste-o (s)

separador (es) para a nova posicao.

Copiar folhas de calculo no mesmo livro

Muitas vezes, a estrutura e valores de uma folha de calculo repete-se noutras. Nesta situacdo, o
procedimento mais aconselhado é copiar a folha. Para tal, execute os seguintes procedimentos:

Selecione o (s) separador (es) da (s) folha (s) que pretende copiar;

Arraste o (s) separador (es) para a nova posi¢ao enquanto pressiona a tecla [CTRL].

Mover e copiar folhas de calculo para outro livro

Para mover ou copiar folhas de um livro para outro, o utilizador deve ter os dois livros abertos: o livro onde

se encontram as folhas a ser movidas (copiadas) e o livro de destino.

Mover folhas de calculo para outro livro de trabalho

Selecione o (s) separador (es) da (s) folha (s) que pretende mover; clique com o botdo direito do rato sobre
o separador da folha que deseja mover;

Selecione a opgao Mover ou Copiar;

Na caixa de didlogo Mover ou Copiar, selecione na caixa de listagem Livro de destino, o livro para o qual
pretende mover a (s) folha (s) de célculo e na drea Antes da Folha, especifique qual a posicdo que a

(s) folha(s) devera ocupar no livro de destino;

Para confirmar a operacdo clique no botdo OK.

REPUBLICA
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Copiar folhas de calculo para outro livro de trabalho

Selecione o (s) separador (es) da (s) folha (s) que pretende copiar; clique com o botdo direito do rato sobre
o separador da folha que deseja copiar;

Selecione a op¢cdo Mover ou Copiar;

Na caixa de didlogo Mover ou Copiar, selecione na caixa de listagem Livro de destino, o livro para o qual
pretende mover a (s) folha (s) de calculo e na drea Antes da Folha, especifique qual a posi¢cdo que a
(s) folha(s) devera ocupar no livro de destino e ative a caixa de verificacdo criar uma cépia; para

confirmar a operacgao clique no botdo OK.
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3. COLUNAS, LINHAS E COLUNAS

3.1 INSERCAOE EDICAO DE TEXTO EM COLUNAS

Pode editar os contelddos de uma célula diretamente na célula. Também pode editar os contelddos de uma
célula ao escrever no barra de formulas. Quando edita os conteddos de uma célula, o Excel esta a
funcionar no modo de edigao. Algumas funcionalidades do Excel funcionam de forma diferente ou
nao estdo disponiveis no modo de edicdo.

Quando o Excel estd no modo de edicdo, a edigdo do Word é apresentada no canto inferior esquerdo da

janela do programa do Excel, conforme apresentado na seguinte ilustragdo.

"

19

20
|4 4« » ¥ Folhal 4
| Editar T

.

Entrar no modo de edicao

Para comecar a trabalhar no modo de edicao, efetue um dos seguintes procedimentos:

Faca duplo clique na célula que contém os dados que pretende editar.

Esta ac¢do inicia o modo de edi¢do e posiciona o cursor na célula na localizagdo em que clicou duas vezes.
Os conteudos da célula também s3do apresentados na barra de formulas.

Clique na célula que contém os dados que pretende editar e, em seguida, clique em qualquer parte da
barra de férmulas.

Esta acdo inicia o modo de edi¢do e posiciona o cursor na barra de férmulas na localizagdo em que clicou.

Cligue na célula que contém os dados que pretende editar e, em seguida, prima F2.

Esta acdo inicia o modo de edicdo e posiciona o cursor no fim do conteudo da célula.

Inserir, eliminar ou substituir conteudos de células

Para inserir carateres, clique na célula onde pretende inseri-los e, em seguida, escreva os novos carateres.

Para eliminar carateres, clique na célula onde pretende elimina-los e, em seguida, prima a tecla de
retrocesso ou selecione os carateres e, em seguida, prima DELETE.

Para substituir caracteres especificos, selecione-os e, em seguida, escreva os novos carateres.

Para ativar o modo de substituicdo de forma que os carateres existentes sejam substituidos por novos

carateres ao escrever, prima a tecla INSERT.

REPUBLICA fane s pa
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3.2 SELECAO DE UM CONJUNTO DE COLUNAS

Selecionar células ou intervalos especificos

Pode localizar e selecionar determinadas células ou intervalos rapidamente ao introduzir os nomes ou as

referéncias de célula na caixa nome, que se encontra a esquerda da barra de férmulas:

v fe

Também pode selecionar células ou intervalos com ou sem nome ao utilizar o comando ir para (F5 ou Ctrl

+G).

Selecionar células ou intervalos com ou sem nome ao utilizar a caixa Nome

Para selecionar uma célula ou intervalo com nome, clique na seta junto a caixa nome para apresentar a
lista de células ou intervalos com nome e, em seguida, cliqgue no nome que pretende.

Para selecionar duas ou mais referéncias de célula ou intervalos com nome, clique na seta junto a caixa
Nome e, em seguida, cligue no nome da primeira referéncia de célula ou intervalo que pretende
selecionar. Em seguida, mantenha premida a tecla CTRL enquanto clica nos nomes de outras células
ou intervalos na caixa nome.

Para selecionar uma referéncia de célula ou intervalo sem nome, escreva a referéncia de célula da célula
ou intervalo de células que pretende selecionar e, em seguida, prima Enter. Por exemplo, escreva

B3 para selecionar essa célula ou escreva B1: B3 para selecionar um intervalo de células.

Selecionar células ou intervalos com ou sem nome ao utilizar o comando Ir
Para

Prima F5 ou Ctrl + G para iniciar a caixa de dialogo ir para.

Na lista ir para, clique no nome da célula ou intervalo que pretende selecionar ou escreva a referéncia da
célula na caixa referéncia e, em seguida, prima OK.

Por exemplo, na caixa referéncia, escreva B3 para selecionar essa célula ou escreva B1: B3 para selecionar
um intervalo de células. Pode selecionar varias células ou intervalos introduzindo-as na caixa de
referéncia, separadas por virgulas. Se estiver a referir-se a um intervalo derramado criado por uma
formula de matriz dinamica, pode adicionar o operador de intervalo derramado. Por exemplo, se
tiver uma matriz nas células Al: A4, pode seleciond-la introduzindo al # na caixa referéncia e, em
seguida, prima OK.

QPRR_ No M, [
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3.3 MOVER OU COPIAR COLUNAS, LINHAS E COLUNAS

Quando move ou copia linhas e colunas, o Excel move ou copia todos os dados que contém, incluindo
formulas e os valores resultantes, comentarios, formatos de células e células ocultas.

Se a célula contiver uma férmula, a referéncia da célula ndo serd ajustada. Por conseguinte, os conteldos
das células movidas ou copiadas e de quaisquer células que apontam para as mesmas poderao
apresentar o #REF! . Se isso acontecer, tera de ajustar as referéncias manualmente. Pode utilizar o
comando cortar ou copiar para mover ou copiar células, linhas e colunas selecionadas, mas também
pode mové-las ou copid-las ao utilizar o rato.

Siga estes passos para mover ou copiar células:

Selecione a célula, linha ou coluna que pretende mover ou copiar.

Execute um dos seguintes procedimentos:

Para mover linhas ou colunas, no separador base, no grupo area de transferéncia, clique em cortar L

=4 d
cuJ £
olar

- 4

Area de Transferéncia™

Atalho de teclado: prima CTRL + X.

Para copiar linhas ou colunas, no separador base, no grupo area de transferéncia, clique em copiar =3,

Atalho de teclado: prima Ctrl+C.

Cliqgue com o botdo direito do rato numa linha ou coluna abaixo ou a direita do local onde quer mover ou
copiar a sua selecao e, em seguida, efetue um dos seguintes procedimentos:

Quando estiver a mover linhas ou colunas, clique em Inserir células cortadas.

Quando estiver a copiar linhas ou colunas, clique em Inserir células copiadas.

[E -
Nota: Se clicar em colar = no separador base, no grupo area de transferéncia (ou premir Ctrl + V) em vez

de clicar num comando no menu de atalho, ird substituir o conteddo existente das células de destino.

Mover ou copiar linhas e colunas com o rato

Selecione a linha ou coluna que pretende mover ou copiar.
Execute um dos seguintes procedimentos:

Para mover linhas ou colunas, aponte para o limite da selecdo. Quando o ponteiro se transformar numa
Pl
{%de ponteiro de movimentacao, arraste as linhas ou colunas para outra localizacao.
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e
Para copiar linhas ou colunas, mantenha premida a tecla CTRL enquanto aponta para o limite da selegdo.
N
Quando o ponteiro se transformar numa ™ de ponteiro de cépia, arraste as linhas ou colunas para
outra localizagdo.
Importante: Certifique-se de que mantém premida a tecla CTRL durante a operag¢do de arrastar e largar.
Se soltar CTRL antes de soltar o botdo do rato, irda mover as linhas ou colunas em vez de os copiar.
Quando utiliza o rato para inserir colunas ou linhas copiadas ou cortadas, o contelddo existente das células
de destino é substituido. Para inserir linhas e colunas copiadas ou cortadas sem substituir os
conteudos existentes, deve clicar com o botdo direito do rato na linha ou coluna abaixo ou a direita
do local onde quer mover ou copiar a sua selecao e, em seguida, clicar em Inserir células cortadas

ou Inserir células copiadas.

3.4 INSERIR OU ELIMINAR COLUNAS, LINHAS E COLUNAS

Inserir ou eliminar uma coluna

Selecione uma célula na coluna e, em seguida, va para a pagina inicial > insira > Inserir colunas da folha
ou eliminar colunas da folha.

Em alternativa, clique com o botdo direito do rato na parte superior da coluna e, em seguida, selecione
Inserir ou eliminar.

Inserir ou eliminar uma linha

Selecione uma das células na linha e, em seguida, aceda a Home > Inserir > inserir linhas na folha ou
eliminar linhas da folha.

Em alternativa, clique com o botdo direito do rato no nimero da linha e, em seguida, selecione Inserir ou

eliminar.

Opcoes de formatagcao

Quando seleciona uma linha ou coluna com formatacdo aplicada, essa formatacdo sera transferida para
uma nova linha ou coluna que tenha inserido. Se ndo pretender que a formatacdo seja aplicada,
pode selecionar o botao Opg¢oes de inser¢dao apds inserir e selecionar uma das opgdes da seguinte

forma:

QPRR_ No M, [

Pagina 15 de 68



SABERTRANSMITIR
22

| 0.01871
| 0.187181

1

2

3 7= . 5
‘ (i) Mesmo formato que 3 esquerda

4 0.86551 = .

s i ) Mesmo formato que 3 direita

6

0.79091 ] 9
10_273499 O Limpar Formatagao

| —

Se o botdo Opgdes de inser¢do ndo estiver visivel, aceda a ficheiro > Opg¢des > > avangadas no grupo

cortar, copiar e colar, selecione a opcdo Mostrar botdes de op¢des de inserc¢ao.

3.5 PREENCHIMENTO AUTOMATICO
Utilize a funcionalidade Preenchimento Automatico para preencher células com dados que sigam um
padrdo ou que sejam baseados em dados presentes noutras células.
Selecione uma ou mais células que pretende utilizar como base para preencher outras células.
Para uma sériecomo 1, 2, 3,4,5..., escreva 1 e 2 nas primeiras duas células. Para a série 2, 4, 6, 8..., escreva
2ed.

Para a série 2, 2, 2, 2..., escreva 2 apenas na primeira célula.
Arraste a alca de preenchimento —i

T o - = . ~
Se for necessario, clique em Opg¢odes de Conclusdao Rapida e selecione a opcdo que pretende.

3.6 FORMATAGCAO DO TEXTO DAS COLUNAS

Formatacgao de texto ou nimeros pode torna-las a aparecer mais visiveis, especialmente quando tiver uma
folha de cdlculo grande. Alterar formatos predefinidos inclui coisas como alterar a cor do tipo de

letra, estilo, tamanho, alinhamento do texto numa célula ou aplicar efeitos de formatacgao.

REPUBLICA Fiom a
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BASE  INSERIR  DATA  VER B ABRIR
¥ cortar | Calibri - 11 - = 4
fRCopiar | N I S D - - A- | =
ansferéncia Tipo de Letra

A B C D
Vendas
s Jan Fev Margo

3.000,00 € 4.500,00 € 7.650,00 €
opa 4.577,00€ 5.345,00 € 5.657,00 €

Caso pretenda apresentar texto ou numeros a negrito, em italico ou com um sublinhado simples ou duplo,

selecione a célula e, a partir do separador Base, selecione o formato que pretende:

BASE INSERIR DATA VER m ABRIR
¥ Cortar Calibri «11 ~ = 4
FRCopiar | N I S D - B A | =
ansferéncia Tipo de Letra

A B C D
Vendas
S Jan Fev Marco
3.000,00 € 4.500,00 € 7.650,00 €
opa 4577,00€ 5.345,00€ 5.657,00 €

Alterar o estilo de tipo de letra, tamanho, cor ou aplicar efeitos Clique em base e:
Para um estilo de tipo de letra diferente, clique na seta junto ao tipo de letra predefinido Calibri e selecione

o estilo que pretende.

Para aumentar ou diminuir o tamanho do tipo de letra, clique na seta junto ao tamanho predefinido 11 e

selecione outro tamanho do texto.

@ PRR_ 17 WIS
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BASE INSERIR DATA VER ABRIR
_x‘ Cortar Calibri - 11 - = E|
R Copiar N I S D - O A | =
ansferéncia Tipo de Letra

A B C D
Vendas
S Jan Fev Marco

3.000,00 € 4.500,00 € 7.650,00 €
opa 4.577,00€ 5.345,00 € 5.657,00 €

Para alterar a cor do tipo de letra, clique em Cor do tipo de letra e escolha uma cor.

Para adicionar uma cor de fundo, clique em Cor de preenchimento ao lado de Cor do tipo de letra.

BASE INSERIR DATA VER mABRIR

X calibri i~ = o

NI S
[‘a X - ‘\". ‘A )

hsferéncia Tfl—k Automatico

H EEEEEE

- =

A B II . -

e L
| 3.000,00 €! Cores Padrao

ropa 4.577,00 £ . . . . . . .

Para aplicar rasurado, formatacao superior ou inferior, clique no iniciador de caixa de didlogo e selecione

uma opc¢ao em efeitos.

REPUBLICA O
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Formatar células -
Tipo de ketra
Tigo Qe beten Entile: Tamanho:
. Calibei Notmal 11
B A SE Fp Calibri Light (Cabecalhor) .| (T . | &
MR E— sic :
‘ Agendy F§ Negrito 10
I Aharoni Negrito #alico
T ~ = ﬁ ; Algenan 12
. Angalus > *| |14
centu'y GOthIC € 72 i A A ».;& ‘ Sublinhado: Cgr
- || Wentum (=] | ] (" Tipo de fetr non
Efeitos Pre-visuatca
I AV | Rasurado
v v v -~
N S S abe &Y~ Aa A - s
‘ Infetics b tinka [e
p—
Ti p O d e Letra r-‘ Este tipo de letra ¢ TrueType, Serd Wilzado 0 mesmo UG de Jetra ma Impressorna & no ecrd,

[ ex  cance

Alterar o alinhamento do texto

Pode posicionar texto numa célula de forma que este fique centrado, alinhado a esquerda ou a direita.
Caso a linha de texto seja longa, pode aplicar a funcdo Moldar Texto, de forma que todo o texto

esteja visivel.

Selecione o texto que pretende alinhar e, no separador Base, selecione a opg¢ao de alinhamento que

pretende.

E@ Moldar Texto

Unir & Centrar

Alinhamento

Limpar a formatagao

Se mudar de ideias apds aplicar qualquer formatacdo, para anuld-lo, selecione o texto e, no separador

base, clique em Limpar > Limpar formatagoes.

> Soma Automatica ~ %\ H]

& Limpar tudo

Ordenar Localizar

-

w¢ Limpar formatos

Limpar contelido
(@) P Q R

REPUBLICA o
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3.7 ALTERAR LARGURA DE COLUNA E ALTURA DE LINHA

Definir uma coluna com uma determinada largura

Selecione as colunas que pretende alterar.

No separador Base, no grupo Células, clique em Formatar.

Iy 2 Soma Automatica ~ AV
{ >
e p Z L
m Preenchimento ~
Estilos de Ordenar e
Célula ~ < Limpar~ Filtrar =
Edicdo

Em Tamanho da Célula, clique em Largura da Coluna.
Na caixa Largura da coluna, escreva o valor pretendido. Clique em OK.

Alterar a largura de uma coluna para a ajustar automaticamente aos

conteudos (Ajuste Automatico)

Selecione a coluna ou as colunas que pretende alterar.

No separador Base, no grupo Células, clique em Formatar.

‘[h—:) Z Soma Automatica ~ /;\Y
ot fT Preenchimento ~ e
Estilos de Ordenar e
Célula ~ & Limpar~ Filirac

Edic3o

Em Tamanho da Célula, cligue em Ajustar Automaticamente a Largura da Coluna.

Nota: Para ajustar automaticamente todas as colunas da folha de calculo de forma rapida, clique no botao

Selecionar Tudo e, em seguida, faga duplo clique em num limite entre dois cabegalhos de coluna.

Tornar a largura de uma coluna igual a de outra coluna

Selecione uma célula na coluna que tenha a largura que pretende utilizar.

REPUBLICA
OPRR B WEGkricuEs
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Prima CTRL+C ou, no separador Base, no grupo Area de Transferéncia, clique em Copiar.

Bl@z131{e] BASE INSERIR ESQUEMA DE PAGINA FO

Calibri w11 ov|.4

Colar . NI S~ H. O-
Fincel de Formatacdo - -

Area de Transferéncia P Tipo de Letra

w N

Botao direito do rato numa célula da coluna de destino, aponte para Colar especial e, em seguida, clique

- >

no botdo de “''Manter largura das colunas de origem.

Alterar a largura predefinida de todas as colunas de uma folha de calculo ou

de um livro

O valor da largura predefinida da coluna indica o nimero médio de carateres do tipo de letra padrdo que
cabem numa célula. Pode definir outro nimero para a largura predefinida das colunas numa folha
de célculo ou num livro.

Efetue um dos seguintes procedimentos:

Para alterar a largura predefinida da coluna numa folha de calculo, cligue no separador de folha
correspondente.

Para alterar a largura predefinida da coluna num livro, clique com o botdo direito do rato num separador

de folha e clique em Selecionar Todas as Folhas no menu de atalho.

Folhal Folha2 P} Folha3

No separador Base, no grupo Células, clique em Formatar.

(g z Soma Automatica ~ A
5 _ A4
m Preenchimento ~
Estilos de Ordenar e
Célula ~ < Limpar~ Filtrar =
Células Edicdo

Em Tamanho da Célula, clique em Largura Predefinida.

Na caixa Largura padrao da coluna, escreva uma nova medida e, em seguida, clique em OK.

\ REPUBLICA
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Alterar a largura de uma coluna com o rato

Efetue um dos seguintes procedimentos:
Para alterar a largura de uma coluna, arraste o limite direito do cabecalho da coluna, até a coluna ter a

largura pretendida.

Arraste para redimensionar
A BE_+C

1
2
3

Para alterar a largura de vérias colunas, selecione as colunas que pretende alterar e arraste um limite para

o lado direito do cabegalho de uma coluna selecionado.
Para alterar a largura de colunas para as ajustar ao respetivo conteudo, selecione a coluna ou colunas que
pretende alterar e faca duplo clique no limite a direita do cabecalho de uma coluna selecionado.
Para alterar a largura de todas as colunas de uma folha de célculo, clique no botdo Selecionar Tudo e

arraste o limite de qualquer um dos cabecalhos de coluna.

Bot3oSelecionar Tudo

Definir uma linha com uma determinada altura

Selecione a linha ou as linhas que pretende alterar.

No separador Base, no grupo Células, clique em Formatar.

r:“ z Soma Automatica ~ /7\\Y
Kot fT Preenchimento ~ &
Estilos de Ordenar e
Célula ~ = Limpar~ Filtrar -

Edic3o

Em Tamanho da Célula, cligue em Altura da Linha.

Na caixa Altura da linha, escreva o valor pretendido e, em seguida, clique em OK.

\ REPUBLICA Z"\{ncwzado pela
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Alterar a altura de uma linha para a ajustar ao conteudo

Selecione a linha ou as linhas que pretende alterar.

No separador Base, no grupo Células, clique em Formatar.

ZScma Automatica ~ A
Sy

n‘; Preenchimento ~
Ordenar e

= Limpar~ Filtrar ~

Estilos de  Inserir Eliminall Formatar
Célula ~ v v

Celulas Edic3o

Em Tamanho da Célula, cligue em Ajustar Automaticamente a Altura da Linha.

Alterar a altura de uma linha com o rato

Efetue um dos seguintes procedimentos:
Para alterar a altura de uma linha, arraste o limite abaixo do cabecalho da linha, até que esta tenha a altura

pretendida.

A B C

1
=
3

|.ﬂ-.rraste para redimensionar
Para alterar a altura de varias linhas, selecione as linhas que pretende alterar e arraste o limite abaixo de

um dos cabecalhos de linha selecionados.
Para alterar a altura de linha de todas as linhas da folha de célculo, clique no botdo Selecionar Tudo e

arraste o limite abaixo do cabecalho de qualquer linha.

BotdoSelecionar Tudo

NN

Para alterar a altura de linha para a ajustar aos conteudos, faca duplo clique no limite abaixo do cabecalho

de linha.

3.8 OCULTAR OU MOSTRAR COLUNAS
Ocultar ou mostrar colunas

Oculte ou mostre colunas na sua folha de calculo para mostrar apenas os dados que precisa de ver ou

imprimir.

REPUBLICA Financiado pela
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Ocultar colunas

Selecione uma ou mais colunas e, em seguida, prima Ctrl para selecionar colunas adicionais que ndo sejam
adjacentes.
Clique com o botao direito do rato nas colunas selecionadas e, em seguida, selecione Ocultar.

Nota: A linha dupla entre duas colunas é um indicador de que ocultou uma coluna.

Mostrar colunas

Selecione as colunas adjacentes para as colunas ocultas.
Cligue com o botdo direito do rato nas colunas selecionadas e, em seguida, selecione Mostrar.

Em alternativa, faca duplo clique na linha dupla entre as duas colunas onde existem colunas ocultas.

QPRR_ No M, [
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4. FORMULAS

4.1 REFERENCIAS ABSOLUTAS E RELATIVAS

Por predefinicdo, uma referéncia de célula é uma referéncia relativa, o que significa que a referéncia é
relativa a localiza¢do da célula. Se, por exemplo, se referir a célula A2 de célula C2, é realmente que
fazem referéncia a uma célula que esteja duas colunas a esquerda (C menos A) — na mesma linha
(2). Quando copia uma férmula que contém uma referéncia de célula relativa, que ira alterar a
referéncia na férmula.

Por exemplo, se copiar a férmula =B4*C4 da célula D4 para D5, a formula na D5 ajusta para a direita por
uma coluna e torna-se = B5*C5. Se quiser manter a referéncia da célula original neste exemplo,
guando copid-lo, se a referéncia de célula absolutas dele antecedendo mostrado as colunas (B e C)
e a linha (2) com um cifrdo ($). Em seguida, ao copiar a férmula =$B$4* $C$4 a partir do D4 para D5,

a formula permanece exatamente o mesmo.

CONTARSE ~ X v Jf || =B5*C5

Fungdes

A B C D E

(I Produto Quantidade Pre¢co  Montante
2 |Pao 2 1,50 € 3
3 |Manteiga 1 1,20 € 1.2
4 |Queijo 3 2,00 € 6,00
5 |compota 3 1,80 €|=B5*C5
&

Menos muitas vezes, péderé pretender mista referéncias de célula absolutas e relativas ao anterior quer
a coluna ou o valor de linha com um sinal de délar S que corrige a coluna ou linha (por exemplo, SB4
ou CS$4).

Para alterar o tipo de referéncia de célula:

Selecione a célula que contém a féormula.

Na barra de férmulas /%! ,“.3, selecione a referéncia que pretende alterar.

Prima F4 para alternar entre os tipos de referéncia.

A tabela abaixo resume como um tipo de referéncia é atualizado se a férmula que contém a referéncia for

copiada duas células para baixo e duas células para a direita.

QPRR_ No M, [
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Para uma féormula a ser
copiada: Se a referéncia for: Muda para:

B | C |

Lol

l i SAS1 (coluna absoluta e linha absoluta)

SAS1 (a referéncia é absoluta)

AS1 (coluna relativa e linha absoluta)

CS$1 (a referéncia é mista)

SA1 (coluna absoluta e linha relativa)

SA3 (a referéncia é mista)

Al (coluna relativa e linha relativa)

C3 (a referéncia é relativa)

4.2 FORMULAS ASSOCIADAS A CALCULOS

Operadores de calculo e ordem de precedéncia

Os operadores especificam o tipo de cdlculo que pretende efetuar em elementos numa férmula, tal como

soma, subtracdo, multiplicacdo ou divisdo. Neste artigo, ird aprender a ordem predefinida na qual

os operadores atuam nos elementos num cdlculo. Também sabera como alterar esta ordem

utilizando parénteses.

Operadores aritméticos

Para efetuar opera¢des matematicas basicas, tais como adicao, subtracdo ou multiplicacgdo — ou para

combinar numeros, e produzir resultados numéricos, utilize os operadores aritméticos nesta tabela.

Operador aritmético Significado Exemplo
+ (sinal de adicdo) Adicao 3+3
- (sinal de subtracao) 3-1
Subtracdo

REPUBLICA Financiado pela
0 PRR . I EGRTGits, ity

Pagina 26 de 68




N

SABERTRANSMITIR

2o
* (asterisco) Multiplicacdo 3*3
/ (barra) Divisdo 3/3
% (simbolo de percentagem Percentagem 20%
A (acento circunflexo) Poténcia 372

Ordem de execugao de operacgodes de férmulas no Excel

Em alguns casos, a ordem em que o calculo é efetuado pode afetar o valor devolvido pela férmula, pelo
que é importante compreender a ordem e como pode alterar a ordem para obter os resultados que espera

ver.

Ordem de calculo

As férmulas calculam valores numa ordem especifica. Uma férmula no

Excel comeca sempre com um sinal de igual (=). O sinal de igual indica ao Excel que os carateres seguintes
constituem uma férmula. Apds este sinal de igual, pode haver uma série de elementos a calcular (os
operandos), que sao separados por operadores de calculo. O Excel calcula a férmula da esquerda para a

direita, de acordo com uma ordem especifica para cada operador da férmula.

Precedéncia de operadores

Se combinar varios operadores numa Unica férmula, o Excel executard as operacdes pela ordem
apresentada na tabela que se segue. Se uma férmula contiver operadores com a mesma precedéncia, por
exemplo, se uma féormula possuir um operador de multiplicacdo e outro de divisdo, o Excel avaliard os

operadores da esquerda para a direita.

Operador Descri¢do

: (dois pontos)
(espaco simples) Operadores de referéncia

, (virgula)
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- Negacdo (como —1)
% Percentagem
A Poténcia
*e/ Multiplicacdo e divisdo
te- Adicdo e subtracao
& Liga duas cadeias de texto (concatenacgdo)

Utilizacao de parénteses

Para alterar a ordem de avalia¢do, escreva entre parénteses a parte da férmula que pretende calcular
primeiro. Por exemplo, a férmula seguinte resulta no valor de 11, uma vez que o Excel calcula a
multiplicacdo antes da adicdo. A férmula primeiro multiplica 2 por 3 e, em seguida, adiciona 5 ao resultado.
=5+2*3

Por outro lado, se utilizar parénteses para alterar a sintaxe, o Excel adiciona 5 e 2 em conjunto e, em
seguida, multiplica o resultado por 3 para produzir 21.

=(5+2)*3

No exemplo abaixo, os parénteses que englobam a primeira partem da férmula irdo forcar o Excel a

calcular B4 + 25 primeiro e, em seguida, dividir o resultado pela soma dos valores nas células D5, E5 e F5.

=(B4+25)/SOMA(D5:F5)

SOMA (fungdo SOMA)

A funcdo soma adiciona valores. Pode adicionar valores individuais, referéncias de células, intervalos ou
uma combinacao dos trés.

Por exemplo:

=SOMA(A2:A10) Soma os valores nas células a2:10.

=SOMA(A2:A10; C2:C10) Soma os valores nas células a2:10, bem como nas células C2: C10.

Melhores Praticas da Fungao SOMA

REPUBLICA
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Esta seccdo ira debater algumas das melhores praticas para trabalhar com a fungdo SOMA. Muitas

destas praticas também se podem aplicar quando trabalha com outras fungdes.

O Método =1+2 ou =A+B — apesar de poder introduzir =1+2+3 ou =A1+B1+C2 e obter resultados
corretos, estes métodos sao propensos a erros por diversas razoes:
Erros de digitacdo — imagine tentar introduzir mais valores e/ou valores muito maiores, como estes:
=14598,93+65437,90+78496,23

E, em seguida, tentar confirmar que as suas entradas estdo corretas. E muito mais facil colocar estes
valores em células individuais e utilizar a férmula SOMA. Além disso, pode formatar os valores quando
estes se encontram em células, tornando-os muito mais legiveis quando estes se encontrarem numa

formula.

Je SOMA(D2:D4)

0w

14 598,93 €
65 437,90 €
78 496,23 €

158 533,06 €

Obtém o erro #VALOR! devido a referéncias de texto em vez de nimeros. Se utilizar uma férmula como:

=A1+B1+C1 ou =A1+A2+A3

A B C D E
Dados 1 Dados2 Dados3 =A+B+C

A 3 #VALOR!

W NS —

A sua férmula podera ndo funcionar se existirem valores ndo numéricos (de texto) nas células
referenciadas, o que ird devolver um erro #VALOR! . A funcdo SOMA ira ignorar os valores de texto e

devolver-lhe apenas a soma dos valores numéricos.

> : ke SOMA(AZ2.C2)
A B c . B
B Dados1 Dados2 Dados3 SOMA
2 1 A : .
QPRR oM, =
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Obtém o erro #REF! ao eliminar linhas ou colunas

N

=RBERIRANSMITIR
2R

A | B |DNE

=A2+#REF!+B2

D E

| Dados1 Dados3 =A+B+C

Se eliminar uma linha ou coluna, a férmula ndo sera atualizada de forma a excluir a linha eliminada e ira

devolver um erro #REF!, ao passo que uma funcdo SOMA faz automaticamente a atualizacdo.

a9 ] -
-

A B @
Dados 1

fe

0]

Dados3 SOMA

WY —

As formulas ndo atualizam as referéncias quando introduz linhas ou colunas

E2 > Jx =A2+82+D2

‘ A ‘ B C ‘ D E i
1 Dados 1 Dados 2 |Inserido Dados 3 =A+B+C
2

Se inserir uma linha ou coluna, a formula n3o sera atualizada de forma a incluir a linha adicionada,

ao passo que a funcdo SOMA é automaticamente atualizada (desde que ndo se encontre fora do intervalo

referenciado na férmula). Isto é especialmente importante se esperar que a férmula seja atualizada e

esta ndo o for, pois pode ter consequéncias como resultados incompletos dos quais podera nao se

aperceber.

‘ A ‘ B ‘ @
Dados1 Dados?2 Insernido

NI —

v Dados 3

SOMA

@ PRR_ 17 WIS
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SOMA com Referéncias de Célula individuais vs. Intervalos Utilizar uma férmula como:
=SOMA(A1;A2;A3;B1;B2;B3)

E igualmente suscetivel de erro ao inserir ou eliminar linhas no intervalo referenciado pelas mesmas
razdes. E muito mais simples utilizar intervalos individuais, como:

=SOMA(A1:A3;B1:B3)

Que serdo atualizados quando adicionar ou eliminar linhas.

[ Bachet - e
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5. IMPRESSAO DE FOLHAS DE CALCULO

5.1 DEFINICAO DA AREA A IMPRIMIR

Definir uma ou mais areas de impressao

N

SABERTRANSMITIR
22

Na folha de cdlculo, selecione as células que pretende definir como a area de impressao.

Sugestdo: Para definir varias dreas de impressdao, mantenha a tecla CTRL premida e clique nas dreas que

pretende imprimir. Cada area de impressao é impressa na respetiva pagina.

No separador esquema de pdagina, no grupo Configurar pagina, clique em area de impressdao e, em

seguida, clique em definir area de impressao.

Configurar Pagina

RIR ESQUEMA DE PAGINA FORMULAS DADOS REVER

S {- » -

@ Oy 3 Eq-_-,a T
Margens Orientacdo Tamanhof Areade [Quebras Fundo Titulos de
v v v Impressdo v v Impressdo

-
‘"

Adicionar células a uma area de impressao existente

Pode aumentar a drea de impressao, adicionando células adjacentes. Se adicionar células que ndo sejam

adjacentes a drea de impressao, o Excel cria uma area de impressao para essas células.

Na folha de calculo, selecione as células que pretende adicionar a area de impressao existente.

No separador esquema de pagina, no grupo Configurar pagina, clique em drea de impressdo e, em

seguida, clique em Adicionar a area de impressao.

v v v v

Impressédo ~

INSERIR ESQUEMA DE PAGINA FORMULAS DADOS REVER

NV — D L | Sa

@ ] = - g

- s | _ Ega AN B
Margens Orientacdo Tamanho Areade Quebras Funde Titulos de

Impressdo

Confic [f_:gg Definir area de impressdo

fv. abc

Limpar area de impresséo

Adicionar a drea de impressao

T ~ L

VER
—
eos L
504
i E

1 »-j

Quando guarda o livro, a area de impressao também é guardada.

REPUBLICA
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Limpar uma area de impressao
Nota: Se a sua folha de cdlculo contiver varias dreas de impressao, limpar uma drea de impressao remove
todas as dreas de impressdo da sua folha de calculo.

Clique em qualquer parte da folha de cdlculo para a qual pretende limpar a area de impressao.

No separador esquema de pagina, no grupo Configurar pagina, clique em limpar area de impressao.

5.2PRE-VISUALIZAGAO DA IMPRESSAO

Pré-visualizar paginas de folha de calculo antes da impressao

Pode evitar resultados inesperados ou desperdicio de papel ao pré- visualizar o ficheiro.

Quando selecionar uma ou mais folhas e, em seguida, clicar em ficheiro > Imprimir, verd uma pré-
visualizacdo da forma como os dados serdo apresentados na impressao.

Selecione as folhas de calculo que pretende pré-visualizar.

Cligue em ficheiro e, em seguida, clique em Imprimir para apresentar a janela de pré-visualizacdo e as

op¢Oes de impressao.

m— Imprimir
Nova o . -
Cépras: |1 v
=3
Abrie
Imprimie
Guardar
Guardar como Impressora
Snagit 12
Imprinmis m ol -
Partilhar Progriedades da impressora
Defini¢oes
Exportat
Impnmir Folhas Atevas
Impomir apenas as folhas s
Piginas v|® o
Agrupadas =
Orientaco Vertical -
Al
! crr
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Atalho de teclado. Também pode premir CTRL + F2.
A pagina seguinte e a pagina anterior s6 estdao disponiveis quando seleciona mais do que uma folha ou
quando uma folha contém mais do que uma pagina de dados. Para ver varias folhas de calculo, em

Definig¢des, clique em Livro inteiro.

5.3 CABECALHO E RODAPE

Cabecalhos e RODAPE numa folha de calculo

Pode adicionar cabegalhos ou RODAPE na parte superior ou inferior de uma folha de calculo impressa no
Excel. Por exemplo, pode criar um RODAPE com nimeros de pagina, a data e o nome do ficheiro. Pode
criar o seu préprio RODAPE ou utilizar vérios cabecalhos e RODAPE incorporados.

Os cabecalhos e RODAPE s3o apresentados apenas na vista Esquema de Pagina, Pré-visualizar e em
paginas impressas. Também pode utilizar a caixa de didlogo Configurar Pagina se quiser inserir cabecalhos
e RODAPE em mais de uma folha de calculo de cada vez. Para outros tipos de folhas, como folhas de
graficos ou graficos, pode inserir cabecalhos e RODAPE apenas através da folha de célculo Configurar

Pagina.

Adicionar ou alterar cabegalhos ou RODAPE na vista Esquema de Pagina

Clique na folha de calculo onde pretende adicionar ou alterar os cabecalhos ou RODAPE.

No separador Inserir, no grupo Texto, clique em Cabegalho e RODAPE.

= A

(<)

+ U Equagdo ~

s S, : "~ ) Simbolo
Hiperligacdo Caixa de§Cabecalhe
Texto v & Rodapé

Ligacdes Texto Simbolos

O Excel apresenta a folha de cdlculo na vista Esquema de Pagina.

u
md
38
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Para adicionar ou editar um cabecalho ou RODAPE, clique na caixa de texto de cabecalho ou RODAPE a
esquerda, no centro ou a direita na parte superior ou inferior da pagina de folha de calculo (sob Cabegalho

ou acima de RODAPE).

Escreva o texto do novo cabegalho ou RODAPE.

5.4 MARGENS

Definir as margens da pagina antes de imprimir uma folha de calculo para alinhar melhor uma folha de
calculo do Excel numa pégina impressa, pode alterar as margens, especificar as margens personalizadas
ou centrar a folha de cdlculo, horizontal ou verticalmente na pagina.

As margens da pagina sdo os espa¢os em branco entre os seus dados e os limites da pdgina impressa. As
margens superior e inferior da pagina podem ser utilizadas para coisas como cabecalhos, RODAPE e
numeros de pdgina.

Siga os passos abaixo para definir as margens de pagina:

Selecione a folha de calculo ou folhas de calculo que pretende imprimir.
Como selecionar folhas de calculo

Para selecionar uma Unica folha:

Clique no separador da folha que pretende imprimir.

Folhal Folha2 Folha3 )

Se ndo vir o separador que pretende, clique nos botdes para deslocar o cursor entre separadores para

apresentar o separador e, em seguida, clique no separador.
1 Folhai | Folha2 | Folha3 ©

Para selecionar duas ou mais folhas adjacentes:

Clique no separador para a primeira folha. Em seguida, mantenha premida a tecla Shift e clique no

separador da ultima folha que pretende selecionar.

exts ationEL
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Para selecionar duas ou mais folhas ndo adjacentes. Clique no separador para a primeira folha.

Em seguida, mantenha premida a tecla CTRL enquanto clica nos separadores das outras folhas que
pretende selecionar.

Para selecionar todas as folhas num livro:

Clique com o botao direito do rato num separador de folha e, em seguida, clique em selecionar todas as
folhas no menu de atalho.

Sugestao: Quando multiplas folhas de calculo estdo selecionadas, [Grupo] aparece na barra de titulo, na
parte superior da folha de calculo. Para cancelar uma selecdo de multiplas folhas de calculo num livro,
cligue numa folha de calculo ndo selecionada. Caso ndo esteja nenhuma visivel, clique com o botdo direito

do rato no separador da folha selecionada e, em seguida, clique em Desagrupar folhas.

No separador Esquema de Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Margens.

@ m—= ’Q, ‘rj; [ | ] ‘ =

! a ] i ‘.] bl'—"e" ] ‘.N : #T‘
Margens Orientagdo Tamanho Areade Quebras Fundo Titules de
v v v Impressdo ~ v Impressao
—onfigurar Pagina fu

Efetue um dos seguintes procedimentos:

Para utilizar margens predefinidas, cligue em Normal, Largas ou Estreitas. Sugestdo: Se utilizou

anteriormente uma definicdo de margem personalizada, esta definicdo esta disponivel como a ultima

opcao de configuragdo personalizada.

Para especificar margens de pagina personalizadas, clique em Personalizar margens e, em seguida, nas

caixas superior, inferior, esquerda e direita, introduza os tamanhos de margem que pretende.

Para definir as margens do cabecalho e RODAPE, clique em Personalizar Margens e, em seguida, introduza

o novo tamanho de margem na caixa Cabegalho ou RODAPE. Definir as margens do cabecalho ou RODAPE

altera a distancia entre o limite superior do papel e o cabecalho ou a partir do limite inferior do papel para

o RODAPE.

Nota: As definicdes de cabecalho e RODAPE devem ser menores do que as definicdes da margem superior
e inferior e maiores ou iguais as margens minimas da impressora.

Para centrar a pagina horizontal ou verticalmente, clique em Personalizar Margens e, em seguida, em

Centrar na pagina, selecione a caixa de verificagao Horizontalmente ou Verticalmente.

REPUBLICA Flny,?nc\Endo nc‘ln
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Sugestao: Para pré-visualizar as novas margens, clique em Ficheiro > Imprimir.
Para ajustar as margens em Pré-visualizar, selecione a caixa Mostrar Margens no canto inferior direito da
janela de pré-visualizacdo e, em seguida, arraste as alcas pretas da margem situadas em cada um dos lados

ou na parte superior ou inferior da pagina.

Copias: . W w v L1} w v

= o -

Impeimic

Impressora

Snagd 12 . s
B v Descricdo Geral do Orcamento
Propacdades da Impresson
Definicoes ot e s
Iy Ihas Ativas S b "
mg X t
Pégnac - 8 -
2 AL e i AL THe &
Agupads: ’ ‘<P
OrientagBo Vertical - PROMSD = v
Letter y
P 5

Mostrar Margens

Nota: As margens de pdagina que definir numa folha de cdlculo especifica sdo armazenadas com essa folha
de calculo quando guarda o livro. Ndo é possivel alterar as margens da pagina predefinidas para os

novos livros.
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6. FUNCOES
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Funcodes do Excel (por categoria)

As funcgdes das folhas de célculo sao categorizadas pela respetiva funcionalidade. Clique numa categoria

para procurar as respetivas funcdes. Para obter informacdes detalhadas sobre uma funcao, clique no

respetivo nome na primeira coluna.

As nossas 10 fungdées mais populares

Eis as 10 funcdes sobre as quais as pessoas mais leem.

Fungao Descrigao
. Utilize esta fungao para adicionar os valores as células.
Fungao SOMA
Utilize esta fungdo para devolver um valor se uma condicdo for verdadeira
Fungdo SE

e outro diferente se for falsa.

Fung¢ao PROC

Utilize esta fun¢dao quando precisa de procurar numa unica linha ou coluna e

localizar um valor da mesma posi¢ao numa segunda linha ou coluna.

Fun¢ao PROCV

Utilize esta fung¢ao quando precisar de encontrar algo numa tabela ou num
intervalo e linhas.
Por exemplo, procure o apelido de uma funciondria através do respetivo
Numero de funcionario ou encontre o niimero de telefone fazendo uma

pesquisa o apelido (tal como numa lista telefonica).

Funcao

CORRESP

Utilize esta fungdo para procurar um item num intervalo de células e,
em seguida, devolver a posicao relativa desse item no intervalo.
Por exemplo, se o intervalo al: a3 contiver os valores 5, 7 e 38, entdo a
formula = CORRESP (7; al: a3; 0) devolve o nimero 2, porque 7 é o segundo

item no intervalo.

QPRR_ No M, [
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Utilize esta fungdo para selecionar um valor de entre 254 valores

gue se baseiem no nimero de indice.

Fungdo
Por exemplo, se valor 1 até valor 7 forem os dias da semana, a fungao
SELECIONAR
SELECIONAR devolve um dos dias quando um niimero
entre 1 e 7 é utilizado como _indice.
Fungdo Descrigao
Utilize esta fun¢ao para devolver o nimero de série sequencial que representa
uma data especifica. Esta fungao é util em situa¢6es onde 0 ano, o més e o dia
sao fornecidos por formulas ou referéncias de célula. Por exemplo, podera ter
Funcdao DATA uma folha de calculo que contenha datas num formato que o Excel
nao reconhece, tal como AAAAMMDD.
Utilize a fun¢ao DATADIF para calcular o nimero de dias, meses ou anos
entre duas datas.
. Utilize esta fun¢ao para devolver o nimero de dias entre duas datas.
Funcao DIAS
LOCALIZAR e LOCALIZARB localiza uma cadeia de texto dentro de uma segunda
Funcdes
¢ cadeia de texto. Estas fun¢des devolvem o nimero da posi¢do inicial
LOCALIZAR, L. . . . .
da primeira cadeia de texto a partir do primeiro carater da segunda
LOCALIZARB

cadeia de texto.

Fungido INDICE

Utilize esta fung¢ao para devolver um valor ou a referéncia a um valor

de uma tabela ou intervalo.
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6.1 FUNGCOES FINANCEIRAS

Func¢oes financeiras (referéncia)

Para obter informacgdes detalhadas sobre uma fungao, clique no respetivo nome na primeira coluna.
Nota: Os marcadores de versao indicam a versdo do Excel na qual a funcdo foi apresentada. Estas funcdes
nao estdao disponiveis em versdes anteriores. Por exemplo, um marcador de versdao de 2013 indica que

esta fungdo estd disponivel no Excel 2013 e em todas as versdes posteriores.

Funcao Descrigao

Devolve os juros acumulados de um titulo que paga

Funcao JUROSACUM
juros periddicos
Devolve os juros acumulados de um titulo que paga
Fungao JUROSACUMV
juros no vencimento
Devolve a depreciagdo correspondente a cada periodo
Fungdao AMORDEGRC contabilistico utilizando um coeficiente

de depreciacdo

Devolve a deprecia¢do correspondente a cada periodo

Fungao AMORLINC
contabilistico

Devolve o numero de dias desde o inicio do periodo do

Funcdao CUPDIASINLIQ
cupao até a data de regularizagao

Devolve o numero de dias no periodo do cupao que

Funcdo CUPDIAS
contém a data de regularizacao

Devolve o numero de dias entre a data de regularizacdo

Fungdo CUPDIASPROX
e a data do cupdo seguinte

Devolve a data do cupdo seguinte apds a data

Funcdo CUPDATAPROX
de regularizacdo
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Funcdo CUPNUM

Devolve o numero de cupdes a serem pagos entre a

Data de regularizacdo e a data de vencimento

Fungao CUPDATAANT

Devolve a data do cupdo anterior antes da data

de regularizagao

Funcdo PGTOJURACUM

Devolve os juros cumulativos pagos entre

dois periodos.

Fungao PGTOCAPACUM

Devolve o capital cumulativo pago a titulo de

empréstimo entre dois periodos

Devolve a depreciagao de um ativo relativo a um

Funcdo BD periodo especificado utilizando o método de
amortizacdo degressiva de base fixa
Devolve a depreciagao de um ativo relativo a um
periodo especificado utilizando o método de
Funcdao BDD
amortizacdo degressiva de base dupla ou qualquer
outro método especificado
Fungao Descrigao

Fungao DESC

Devolve a taxa de desconto de um titulo

Fungao MOEDADEC

Converte um preco em unidade monetaria expresso
como uma fra¢ao, num preco em unidade monetaria

expresso como um numero decimal

Funcdao MOEDAFRA

Converte um pre¢o em unidade monetaria expresso
como um numero decimal, num preco em unidade

monetdaria expresso como uma fragdo

Funcdo DURACAO

Devolve a duracdo anual de um titulo com

pagamentos de juros periddicos

Funcao EFECTIVA

Devolve a taxa de juros anual efetiva
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https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/bd-fun%E7%E3o-bd-354e7d28-5f93-4ff1-8a52-eb4ee549d9d7?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/bdd-fun%E7%E3o-bdd-519a7a37-8772-4c96-85c0-ed2c209717a5?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/desc-fun%E7%E3o-desc-71fce9f3-3f05-4acf-a5a3-eac6ef4daa53?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/moedadec-fun%E7%E3o-moedadec-db85aab0-1677-428a-9dfd-a38476693427?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/moedafra-fun%E7%E3o-moedafra-0835d163-3023-4a33-9824-3042c5d4f495?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/dura%E7%E3o-fun%E7%E3o-dura%E7%E3o-b254ea57-eadc-4602-a86a-c8e369334038?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/efectiva-fun%E7%E3o-efectiva-910d4e4c-79e2-4009-95e6-507e04f11bc4?NS=EXCEL&Version=90
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Funcdo VF Devolve o valor futuro de um investimento
Devolve o valor futuro de um capital inicial apds a
Fungdo VFPLANO aplicacdo de uma série de taxas de juros compostas
Devolve a taxa de juros de um titulo investido na
Fun¢ao TAXAJUROS

totalidade

Func¢ao IPGTO

Devolve o pagamento dos juros de um investimento

Durante um determinado periodo

Funcdo TIR

Devolve a taxa de rentabilidade interna para

uma série de fluxos monetarios

Funcdo E. PGTO

Calcula os juros pagos durante um periodo especifico

de um investimento

Fun¢do MDURACAO

Devolve a duracdao modificada de Macauley de um

titulo com um valor de paridade equivalente a € 100

Fungdao MTIR

Devolve a taxa interna de rentabilidade em que os
fluxos monetarios positivos e negativos sao

financiados com taxas diferentes

Funcdao NOMINAL

Devolve a taxa de juros nominal anual

Funcao NPER

Devolve o numero de periodos de um investimento

Funcao Descri¢ao
Devolve o valor atual liquido de um investimento com
Funcgo VAL base numa série de fluxos monetarios periddicos

e numa taxa de desconto

Funcdao PRECOPRIMINC

Devolve o preco por € 100 do valor nominal de um

titulo com um periodo inicial incompleto
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https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/fun%E7%E3o-vf-2eef9f44-a084-4c61-bdd8-4fe4bb1b71b3?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/vfplano-fun%E7%E3o-vfplano-bec29522-bd87-4082-bab9-a241f3fb251d?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/taxajuros-fun%E7%E3o-taxajuros-5cb34dde-a221-4cb6-b3eb-0b9e55e1316f?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/ipgto-fun%E7%E3o-ipgto-5cce0ad6-8402-4a41-8d29-61a0b054cb6f?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/tir-fun%E7%E3o-tir-64925eaa-9988-495b-b290-3ad0c163c1bc?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/%E9-pgto-fun%E7%E3o-%E9-pgto-fa58adb6-9d39-4ce0-8f43-75399cea56cc?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/mdura%E7%E3o-fun%E7%E3o-mdura%E7%E3o-b3786a69-4f20-469a-94ad-33e5b90a763c?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/mtir-fun%E7%E3o-mtir-b020f038-7492-4fb4-93c1-35c345b53524?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/nominal-fun%E7%E3o-nominal-7f1ae29b-6b92-435e-b950-ad8b190ddd2b?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/nper-fun%E7%E3o-nper-240535b5-6653-4d2d-bfcf-b6a38151d815?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/val-fun%E7%E3o-val-8672cb67-2576-4d07-b67b-ac28acf2a568?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/pre%E7opriminc-fun%E7%E3o-pre%E7opriminc-d7d664a8-34df-4233-8d2b-922bcf6a69e1?NS=EXCEL&Version=90
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Fungdao LUCROPRIMINC

Devolve o lucro de um titulo com um periodo inicial

incompleto

Funcdo PRECOULTINC

Devolve o prego por € 100 do valor nominal de um

titulo com um periodo final incompleto

Fungdo LUCROULTINC

Devolve o lucro de um titulo com um periodo final

incompleto

Funcio PDURACAO

| 2013

Devolve o nimero necessdrio de periodos para que um

investimento atinja um valor especificado

Fungdo PGTO

Devolve o pagamento periddico de uma anuidade

Fung¢ao PPGTO

Devolve o pagamento sobre o capital de um

investimento num determinado periodo

Fungao PRECO

Devolve o prego por € 100 do valor nominal de um

titulo que paga juros periddicos

Funcdao PRECODESC

Devolve o prego por € 100 do valor nominal de um

titulo descontado

Funcdo PRECOVENC

Devolve o preco por € 100 do valor nominal de um

titulo que paga juros no vencimento

Funcao VA

Devolve o valor atual de um investimento

Funcao TAXA

Devolve a taxa de juros por periodo de uma anuidade

Funcao RECEBER

Devolve o montante recebido no vencimento de um

titulo investido na totalidade

Funcdo

DEVOLVERTAXAJUROS

Devolve uma taxa de juro equivalente para o

crescimento de um investimento

Funcao AMORT

Devolve uma depreciacdo linear de um ativo durante

um periodo
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https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/lucropriminc-fun%E7%E3o-lucropriminc-66bc8b7b-6501-4c93-9ce3-2fd16220fe37?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/pre%E7o%FAltinc-fun%E7%E3o-pre%E7o%FAltinc-fb657749-d200-4902-afaf-ed5445027fc4?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/lucro%FAltinc-fun%E7%E3o-lucro%FAltinc-c873d088-cf40-435f-8d41-c8232fee9238?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/pdura%E7%E3o-fun%E7%E3o-pdura%E7%E3o-44f33460-5be5-4c90-b857-22308892adaf?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/pgto-fun%E7%E3o-pgto-0214da64-9a63-4996-bc20-214433fa6441?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/fun%E7%E3o-ppgto-c370d9e3-7749-4ca4-beea-b06c6ac95e1b?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/pre%E7o-fun%E7%E3o-pre%E7o-3ea9deac-8dfa-436f-a7c8-17ea02c21b0a?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/pre%E7odesc-fun%E7%E3o-pre%E7odesc-d06ad7c1-380e-4be7-9fd9-75e3079acfd3?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/pre%E7ovenc-fun%E7%E3o-pre%E7ovenc-52c3b4da-bc7e-476a-989f-a95f675cae77?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/fun%E7%E3o-va-23879d31-0e02-4321-be01-da16e8168cbd?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/fun%E7%E3o-taxa-9f665657-4a7e-4bb7-a030-83fc59e748ce?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/receber-fun%E7%E3o-receber-7a3f8b93-6611-4f81-8576-828312c9b5e5?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/devolvertaxajuros-fun%E7%E3o-devolvertaxajuros-6f5822d8-7ef1-4233-944c-79e8172930f4?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/devolvertaxajuros-fun%E7%E3o-devolvertaxajuros-6f5822d8-7ef1-4233-944c-79e8172930f4?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/amort-fun%E7%E3o-amort-cdb666e5-c1c6-40a7-806a-e695edc2f1c8?NS=EXCEL&Version=90
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Devolve a deprecia¢do por algarismos da soma dos
Funcao AMORTD anos de um ativo durante um
periodo especificado
Devolve o lucro de um titulo equivalente a uma
Funcdao OTN
Obrigacao do Tesouro
Devolve o prego por € 100 de valor nominal de uma
Fung¢ao OTNVALOR
Obrigacao do Tesouro
Funcdo OTNLUCRO Devolve o lucro de uma Obrigacdo do Tesouro
Devolve a deprecia¢cdao de um ativo relativo a um
Funcdo BDV periodo especifico ou parcial utilizando um método
de amortizagao degressiva
Devolve a taxa interna de rentabilidade de um plano
Funcdo XTIR de fluxos monetarios que ndo seja necessariamente
periddica
Devolve o valor atual liquido de um plano de fluxos
Funcao XVAL monetdrios que n3o seja necessariamente periddico
. Devolve o lucro de um titulo que paga juros periddicos
Func¢ao LUCRO
Devolve o lucro anual de um titulo emitido abaixo do
Funcao LUCRODESC valor nominal, por exemplo, uma Obrigacdao do
Tesouro
Devolve o lucro anual de um titulo que paga juros na
Funcdao LUCROVENC
data de vencimento

Importante: Os resultados calculados de formulas e algumas funcGes de folha de célculo do Excel poderao

ser algo diferentes entre um PC com arquitetura de 86 bits ou de 86-64 bits e um PC com Windows RT

com arquitetura ARM. Saiba mais sobre as diferencas.

d
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https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/fun%E7%E3o-amortd-069f8106-b60b-4ca2-98e0-2a0f206bdb27?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/otn-fun%E7%E3o-otn-2ab72d90-9b4d-4efe-9fc2-0f81f2c19c8c?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/otnvalor-fun%E7%E3o-otnvalor-eacca992-c29d-425a-9eb8-0513fe6035a2?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/otnlucro-fun%E7%E3o-otnlucro-6d381232-f4b0-4cd5-8e97-45b9c03468ba?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/bdv-fun%E7%E3o-bdv-dde4e207-f3fa-488d-91d2-66d55e861d73?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/xtir-fun%E7%E3o-xtir-de1242ec-6477-445b-b11b-a303ad9adc9d?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/xval-fun%E7%E3o-xval-1b42bbf6-370f-4532-a0eb-d67c16b664b7?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/lucro-fun%E7%E3o-lucro-f5f5ca43-c4bd-434f-8bd2-ed3c9727a4fe?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/lucrodesc-fun%E7%E3o-lucrodesc-a9dbdbae-7dae-46de-b995-615faffaaed7?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/lucrovenc-fun%E7%E3o-lucrovenc-ba7d1809-0d33-4bcb-96c7-6c56ec62ef6f?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/diferen%E7as-de-c%E1lculo-entre-pcs-e-computadores-com-windows-rt-858c27e6-7843-4a8c-a5aa-d7b1cbd021d5?NS=EXCEL&Version=90
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6.2 FUNCf)ES ESTATISTICAS
Fungdes estatisticas (referéncia)

Para obter informacgdes detalhadas sobre uma funcao, clique no respetivo nome na primeira coluna.

Fun¢do MEDIA

Devolve a média dos respetivos argumentos

Funcdo MEDIAA

Devolve uma média dos respetivos argumentos, incluindo

numeros, texto e valores légicos

Fun¢do MEDIA.SE

Devolve a média aritmética de todas as células num intervalo

gue cumprem determinado critério

Fungao

MEDIA.SE.S

Devolve a média aritmética de todas as células que cumprem

multiplos critérios.

Funcdo CONTAR

Conta os numeros que existem na lista de argumentos

Funcao
Conta os valores que existem na lista de argumentos
CONTAR.VAL
Fungao
Conta o numero de células em branco num intervalo
CONTAR.VAZIO
Funcao Calcula o nimero de células num intervalo que corresponde
CONTAR.SE aos critérios determinados
Funcdo Conta o numero de células num intervalo que cumprem
CONTAR.SE.S multiplos critérios

exts ationEL
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https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/m%E9dia-fun%E7%E3o-m%E9dia-047bac88-d466-426c-a32b-8f33eb960cf6?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/m%E9diaa-fun%E7%E3o-m%E9diaa-f5f84098-d453-4f4c-bbba-3d2c66356091?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/fun%E7%E3o-m%E9dia-se-faec8e2e-0dec-4308-af69-f5576d8ac642?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/m%E9dia-se-s-fun%E7%E3o-m%E9dia-se-s-48910c45-1fc0-4389-a028-f7c5c3001690?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/m%E9dia-se-s-fun%E7%E3o-m%E9dia-se-s-48910c45-1fc0-4389-a028-f7c5c3001690?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/contar-fun%E7%E3o-contar-a59cd7fc-b623-4d93-87a4-d23bf411294c?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/contar-val-fun%E7%E3o-contar-val-7dc98875-d5c1-46f1-9a82-53f3219e2509?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/contar-val-fun%E7%E3o-contar-val-7dc98875-d5c1-46f1-9a82-53f3219e2509?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/contar-vazio-fun%E7%E3o-contar-vazio-6a92d772-675c-4bee-b346-24af6bd3ac22?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/contar-vazio-fun%E7%E3o-contar-vazio-6a92d772-675c-4bee-b346-24af6bd3ac22?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/contar-se-fun%E7%E3o-contar-se-e0de10c6-f885-4e71-abb4-1f464816df34?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/contar-se-fun%E7%E3o-contar-se-e0de10c6-f885-4e71-abb4-1f464816df34?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/contar-se-s-fun%E7%E3o-contar-se-s-dda3dc6e-f74e-4aee-88bc-aa8c2a866842?NS=EXCEL&Version=90
https://support.office.com/pt-pt/f1/topic/contar-se-s-fun%E7%E3o-contar-se-s-dda3dc6e-f74e-4aee-88bc-aa8c2a866842?NS=EXCEL&Version=90
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6.3 EDICAO DE FUNCOES

Para editar uma funcdo, basta clicar na célula que contém a mesma.
Area de Transferéncia [} Tipo de Letra (]
1 v S =SOMA(C5:C9)

A | B e o | E | FE | @6

400
300
200
250
400

1550]

Na barra de férmulas pode verificar qual a fungdo que estad a ser utilizada e quais os argumentos. No

exemplo acima verificamos que se trata de uma SOMA entre C5 e C9.

Neste momento pode alterar qualquer dos argumentos da fungao digitando diretamente na barra de

formulas fr ou pode abrir a caixa de férmulas, e ir alterando como podemos verificar no exemplo abaixo:

[P - g e T S

X v [k =SOMA(C5:C9)

B & D | E | F | G | H | | | J | Ko L | M N | O
Argumentos de Funcdo ? X
400
SOMA
300
200 Nim1 CS:C9| : = {400;300;200;250;400}
250 Nim2 | =
400

|C5:C9) |

= 1550
Adiciona todos os nimeros de um intervalo de células.

Nam1: ndmi;nimz2;.. sdo de 1 a 255 nimeros a somar. Valores [6gicos e texto sdo ignorados nas
células, incluindo os introduzidos como argumentos.

Resultado da férmula = 1550

Ajuda sobre esta fun¢do Cancelar

NextGenerationEU
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7. GRAFICOS

7.1 TIPOS DE GRAFICOS

O Excel possui uma enorme quantidade de tipos de graficos que podem ser utilizados, dependendo da
necessidade e aplicacdo requerida. Porque se tornaria exaustiva a exemplificacao de todos, neste manual

vamos apresentar os mais comuns e mais utilizados.

Graficos de Colunas

Os dados que estdo organizados em colunas ou linhas numa folha de calculo podem ser representados
num grafico de colunas. Um grafico de colunas tipico apresenta as categorias ao longo do eixo horizontal

(categoria) e os valores ao longo do eixo vertical (valor), tal como ilustrado neste grafico:

VENDAS NO ESTE ASIATICO

TRI'L TRI 2 TRI3 TRI4

= Vendas no Este Asidtico 2009  » Vendas no Este Asidtico 2010

Tipos de graficos de colunas agrupadas e colunas agrupadas em 3D

Coluna agrupada Coluna 3D agrupada

Um grafico de colunas agrupadas apresenta os valores em colunas 2D. Um grafico de colunas agrupadas
em 3D apresenta as colunas num formato 3D, mas ndo utiliza um terceiro eixo de valores (eixo de
profundidade). Utilize este grafico quando tiver categorias que representem: Intervalos de valores (por

exemplo, contagens de itens).

QPRR. B0 M,
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Distribuicdo especifica de escalas (por exemplo, uma escala de Likert com entradas como "Concordo

totalmente", "Concordo", "Neutro", "Discordo", "Discordo totalmente").

Nomes que ndo estejam numa ordem especifica (por exemplo, nomes de itens, nomes geograficos ou
nomes de pessoas).

Coluna empilhada e coluna empilhada em 3D Um grafico de colunas empilhadas apresenta os valores
em colunas empilhadas em 2D. Um grafico de colunas empilhadas em 3D apresenta as colunas
empilhadas num formato 3D, mas nao utiliza um eixo de profundidade. Utilize este grafico quando

tiver varias séries de dados e quiser realcar o total.

af A

Coluna empilhada Coluna 3D empilhada

Colunas 100% empilhadas e colunas 100% empilhadas em 3D

Um grafico de colunas 100% empilhadas apresenta os valores em colunas em 2D que sdao empilhadas para
representarem 100%. Um gréfico de colunas 100% empilhadas em 3D apresenta as colunas num formato
3D, mas ndo utiliza um eixo de profundidade. Utilize este grafico quando tiver duas ou mais séries de dados

e quiser realcar os seus contributos em relagdo ao todo, sobretudo se o total for o mesmo para cada

L2kl @”1

Coluna empilhada a 100% Coluna 3D empilhada a3 100 %

categoria.

Coluna 3D Os gréficos de colunas 3D utilizam trés eixos que podem ser modificados (um eixo horizontal,
um vertical e um de profundidade) que comparam pontos de dados ao longo dos eixos horizontal e de

profundidade. Utilize este grafico se pretende comparar dados entre as categorias e as séries de dados.

uL UW

iuna 3D

Financia dO ucl
QPRR. RO,
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Graficos de Linhas

Os dados dispostos em colunas ou linhas numa folha de calculo podem ser representados num grafico de
linhas. Num grafico de linhas, os dados das categorias sao distribuidos uniformemente ao longo do eixo
horizontal, sendo todos os dados dos valores distribuidos de forma uniforme ao longo do eixo vertical. Os
graficos de linhas podem apresentar dados continuos ao longo do tempo num eixo de escala uniforme e
sdo, por isso, ideais para representarem tendéncias em dados em intervalos de tempo iguais, como meses,

trimestres ou anos fiscais.

| cictade Diaria
Pluviosidade Diaria

F 43 55F 54 5,9 5 36 +9 #3

Tipos de graficos de linhas

Linhas e linhas com marcadores Apresentados com ou sem marcadores para indicar valores de dados
individuais, os graficos de linhas podem mostrar tendéncias ao longo do tempo ou categorias ordenadas,
principalmente quando existem varios pontos de dados e a respetiva ordem de apresentagao for
importante. Se existirem varias categorias ou se os valores forem aproximados, utilize um grafico de

linhas sem marcadores.

Linhas empilhadas e linhas empilhadas com marcadores Apresentados com ou sem marcadores para
indicar valores de dados individuais, os graficos de linhas empilhadas podem ser utilizados para mostrar a

tendéncia do contributo de cada valor ao longo do tempo ou em categorias uniformemente espacadas.

t s =

inha empilhada Linha empilhada com marcadores
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Linhas empilhadas a 100% e linhas empilhadas a 100% com marcadores

Apresentados com ou sem marcadores para indicar valores de dados individuais, os graficos de linhas
empilhadas a 100% podem mostrar a tendéncia da percentagem que cada valor contribui ao longo do
tempo ou em categorias uniformemente espagadas. Se existirem varias categorias ou os valores forem

aproximados, utilize um grafico de linhas empilhadas a 100% sem marcadores.

Linha empilhada a 100% Linha empilhada a 100% com marcadores

Linhas em 3D
Os graficos de linhas em 3D mostram cada linha ou coluna de dados como uma fita em trés dimensoes.

Um grafico de linhas em 3D tem eixos horizontais, verticais e de profundidade que pode modificar.

Linha 3D

Graficos circulares e em anel

Os dados dispostos numa unica coluna ou linha de uma folha de célculo podem ser representados num
grafico circular. Os graficos circulares mostram o tamanho dos itens numa série de dados, de forma
proporcional a soma dos itens. Os pontos de dados de um grafico circular sdao apresentados como uma

percentagem do circulo total.

Montante das Encomendas
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Considere a utilizagdo de um grafico circular quando:

> SO tiver uma série de dados.
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» Nenhum dos valores dos seus dados for negativo.

» Quase nenhum dos valores dos seus dados for zero.

» Nao tiver mais de sete categorias, as quais representam o circulo completo.

Tipos de graficos circulares

Circular e circular em 3D

Os graficos circulares mostram o contributo de cada valor para o total num formato 2D ou 3D. E possivel

separar manualmente os setores de um grafico circular para os realgar.

Circular de circular e barra circular.

Os graficos circulares de circular e barra de circular mostram graficos circulares com valores inferiores que

sdo extraidos para um grafico circular ou de barras empilhadas secundario, tornando mais facil distingui-

los.

. Financiado pela
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Grafico de barras

Os dados dispostos em colunas ou linhas numa folha de calculo podem ser representados num grafico de
barras. Os graficos de barras representam comparacdes entre itens individuais. Num grafico de barras, as

categorias estdao normalmente dispostas ao longo do eixo vertical e os valores ao longo do eixo

horizontal.

Considere a utilizacdo de um grafico de barras quando:
+ As etiquetas dos eixos s3o longas.

4+ Os valores mostrados sdo duracdes.

Tipos de graficos de barras

Barras agrupadas e barras agrupadas em 3D

Um gréfico de barras agrupadas apresenta as barras num formato 2D. Um grafico de barras agrupadas

em 3D apresenta as barras num formato 3D e ndo utiliza um eixo de profundidade.

[ty =
— =
| —
= |
Barra agrupada Barra 3D agrupada
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Barras empilhadas e barras empilhadas em 3D

Os graficos de barras empilhadas mostram a relacdo dos itens individuais com o total em barras num

formato 2D. Um grafico de barras empilhadas em 3D mostra as barras num formato 3D e ndo utiliza um

eixo de profundidade.

L] il
1 -
Barras empilhada Barra 3D empilhada

Barras empilhadas a 100% e barras empilhadas a 100% em 3D

Um grafico de barras empilhadas a 100% apresenta barras num formato 2D que comparam a percentagem
com que cada valor contribui para o total das categorias. Um grafico de barras empilhadas a 100% em 3D

apresenta barras num formato 3D e nao utiliza um eixo de profundidade.

_ i —F
I (=¥
Barra empilhada a 100% Barra 3D empithada a 100%
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7.2 INSERCAODE DADOS PARA GRAFICOS

Para comecar, vamos aprender a montar um grafico

O processo é muito simples e pode ser feito de diversas maneiras diferentes. A mais facil e rdpida é
selecionar os dados que inseriu na sua Folha e escolher a op¢do de adicionar um Grafico Folha. No nosso
exemplo abaixo, selecionamos o intervalo de células A2:B7, que compreende os brinquedos e a
quantidade deles. Depois de fazer a sele¢do, basta ir ao Separador Inserir e selecionar no Grupo Graficos,
aquele que melhor se adequa as suas necessidades. Neste exemplo trabalharemos com o modelo de

colunas:

A B £z D E F G H | J K L M
Brinquedos | Quantidades
Bonecas 400
Carros 300
Legos 200
Jogos 250 i o
Robots 400 Titulo do Grafico
450
1550 0b

o

350
300
250
200
150
100
50
0

Bonecas Carros Legos Jogos Robots

Feitos esses passos basicos, o grafico ja esta criado.

7.3 EDICAO DE GRAFICOS

Editar titulos ou rétulos de dados num grafico
Se o grafico contém titulos de grafico (ie. o nome do grafico) ou titulos de eixos (os titulos de eixos
apresentados no x, y ou z eixos de um grafico) e etiquetas de dados (que fornecem ainda mais detalhes

num ponto de dados especifico no grafico), pode editar esses titulos e rétulos.
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Também pode editar titulos e rétulos que sejam independentes dos seus dados de folha de cdlculo, efetue

por isso, diretamente no grafico e utilizar a formatagdo de texto formatado para torna-las a melhorar o
aspeto.
Depois de concluir a edicdao do texto, pode mover as etiquetas de dados para as posi¢des diferentes,

conforme necessario.

Inserir elementos de Graficos

O utilizador pode escolher de entre uma larga variedade de elementos que acrescentardo valor ao seu
grafico. Clicar no botdo indicado na figura do lado direito do grafico e selecionar os elementos que

pretender.

O O O
Qua ntidades Elementos do Grafico
Eixos
e o E] Titulos dos Eixos
=0 Titulo do Gréfico
350 ? [] Etiquetas de Dados
300 D Tabela de Dados
250 o) |:] Barras de Erro
200 Linhas de Grelha
D Legenda
10 D Linha de Tendéncia
100
50
0
Bonecas Carros Legos Jogos Robots
O O O

Para retirar qualquer dos elementos selecionados ou por defeito, basta desativar a caixa desse elemento,

clicando no quadrado respetivo.

REPUBLICA O
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Selecionar estilo e cor do grafico

Escolher ou alterar o estilo e cor do gréfico, passa simplesmente pela sele¢do do botao indicado na figura

abaixo.
O O
Quantidades
450
400
350
300
)250
200
150
100
50
0
Bonecas Carros Legos Jogos Robots
O J

Selecionar valores e nomes

Ao clicar no botao

e que rétulos devem ou ndo aparecer no seu grafico.

’

C

=ABERIRANSMITIR

ee e

Estilo  Cor

Colorido

Monocromatico

Como altero estas cores?

[»

O O
Quantidades
450
400
350
300
Q%0 o)
200
150
100
50
0
Bonecas Carros Legos Jogos Robots
O O O

acede a funcionalidade que Ihe permite escolher que séries de valores apresentar

Valores Nomes

4 Série

[v| (Selecionar Tudo)

[vl B Quantidades
4 (Categorias

[v] (Selecionar Tudo)

[Vl Bonecas

[v| Carros

Ky

Legos

[Vl Jogos

(3]

Robots

NextGenerationELl
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8. DESENHO

8.1 CRIAGAO DE DESENHOS E CAIXAS DE TEXTO

Desenhar ou escrever

No separador desenhar da faixa de op¢des, toque numa caneta para a selecionar.

Ficheiro JE:ENR= Inserir Desenhar Estrutura Esquema Re

. ~58 B B
;tfé!"v'%
"'

e
Desenhar Borracha v v Adicionar
N
v Caneta

Ferramentas Canetas
Toque novamente para abrir o menu de opgOes Espessura e Cor para a caneta. Selecione o tamanho e
cor preferencial.
Comece a escrever ou a desenhar.

Para parar de desenhar com tinta digital, saia do modo de desenho ao tocar

Z

em desenhar Desenharno separador desenhar.
Agora pode escrever texto ou manipular objetos desenhados. Apagar tinta digital
No separador Desenhar, toque na Borracha.

Com a sua caneta ou dedo ou rato, arraste a borracha sobre o traco de tinta digital que pretende remover.

Adicionar uma caixa de texto

Para saber como adicionar uma caixa de texto, selecione uma aplicagao na lista pendente.

No separador Inserir, no grupo Texto, clique em Caixa de Texto.

Al Ny 4-
E=| i
Caixa de Cabecalho
Texto & Redapé
Texto

Na folha de calculo, clique e arraste para desenhar uma caixa de texto com o tamanho que quiser.
Para adicionar texto, clique no interior da caixa e escreva ou cole texto.
Para formatar texto na caixa de texto, selecione o texto e utilize as opgdes de formatagao no grupo Tipo

de Letra, no separador.
. Financiado pela
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Calibri 111 ~|A A

Tipo de Letra e

Para posicionar a caixa de texto, clique sobre a mesma e, quando o ponteiro se transformar em duas setas

+

cruzadas ( ), arraste a caixa de texto para a nova localizagdo.

Também pode alterar ou remover limites de uma caixa de texto ou forma.

21

Para controlar a forma como o texto se molda a caixa, cliqgue em Opgdes de Esquema e selecione uma

opcao da lista.

/ OPCOESDEESQUEMA X

Em Linha com o Texto

® Mover com o texto

Corrigira posicdona
pagina

Veja mais informacgdes...

Copiar uma caixa de texto

Cligue no limite da caixa de texto que pretende copiar.

Prima CTRL+C.

Nota: Certifique-se de que o ponteiro se encontra no limite da caixa de texto, e ndo no interior. Se o
ponteiro estiver dentro da caixa, premir CTRL+C vai copiar o texto e ndo a caixa de texto.

Selecione uma localizagdo e prima CTRL+V para colar a caixa de texto.

Eliminar uma caixa de texto

Cligue no limite da caixa de texto que pretende eliminar e, em seguida, prima DELETE.
Nota: Certifique-se de que o ponteiro se encontra no limite da caixa de texto, e ndo no interior. Se o
ponteiro estiver dentro da caixa, premir DELETE vai eliminar o texto no interior da caixa de texto e

nao a caixa de texto.

[ Bachet - e
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8.2 MOVIMENTACAO E REUNIAO DE OBJETOS

Gerir objetos com o painel de selegao

Utilize o painel de sele¢do para gerir objetos no seu documento: ordene-os novamente, mostre ou oculte-

0s e agrupe ou desagrupe-os.

Livro1 - Excel Carla Matos Sil

Ver Ajuda Formato da Forma £ Procurar
la Forma v A Preenchimento do Texto v F‘ g]Trazer Para Diante v |TC3A
ma v A A /és\ v é Contorno do Texto v = I

/2 [__1[] Enviar Para Tras v

= Texto
¥ N A Efeitos de Texto v

Alternativo [’Q Painel de Selecao

M Estilos do WordArt = | Acessibilidade Dispor

Os objetos estao listados no painel na ordem de empilhamento Visual— de cima para baixo. O objeto

inserido mais recentemente esta na parte superior da lista.

Alterar a ordem dos objetos

Selecione um ou mais itens na lista. (Utilize CTRL + clique para selecionar vdrias sele¢des).
Arraste a selecdo para cima ou para baixo ou clique na seta para cima (Avangar) ou para baixo

(Enviar para tras) /1,

Nota: Para um objeto que esteja num grupo, pode reordene-o apenas no grupo.

Agrupar objetos

Utilize Shift + clique para selecionar os itens que pretende agrupar.

Em ... Separador Formatar na extremidade direita da faixa de opg¢oes, selecione grupo >grupo (ou dispor

> grupode >).
Apds agrupar os objetos, pode formata-los ou mové-los como uma Unica entidade.
Pode selecionar varios objetos dentro de um grupo e os grupos dentro do mesmo, mas nao pode

selecionar objetos em grupos em conjunto com objetos que ndo estdo em grupos.
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Ocultar objetos

Ocultar um objeto mantém-no no ficheiro, mas torna-o invisivel. Esta funcionalidade deve ser utilizada

com cautela, uma vez que pode ser facil esquecer completamente de um objeto oculto.

Selecione um item na lista.
No lado direito do item, clique no botdo "abrir olho". [=3]. Esta a¢do oculta o objeto.

Para tornar o objeto visivel novamente, basta clicar no botdo "olho fechado" [—] .

Para ver um objeto que se encontra abaixo de outro objeto, pode ocultar o objeto por cima
temporariamente, fazer as alteracdes pretendidas e, em seguida, voltar a mostrar o objeto na parte

superior.

QPRR_ No M, [

NextGenerationEU

Pagina 61 de 68



SABERTRANSMITIR

e e

9. LISTAS DE ORDENAGCAO E FILTROS DE DADOS

Ordenar dados num intervalo ou numa tabela

Ordenar dados é uma parte fundamental na analise de dados. Poderd organizar uma lista de nomes por
ordem alfabética, compilar uma lista de niveis de inventdrio de produto desde o maior para o menor ou
ordenar linhas por cores ou icones. A ordenacdo de dados permite-lhe visualizar e compreender
rapidamente os dados de que dispde; permite-lhe organizar e localizar dados e, consequentemente,

tomar melhor as suas decisdes.

Pode ordenar dados por texto (de AaZ ou de Z a A), nimeros (do mais pequeno ao maior ou do maior
ao mais pequeno), e datas e horas (do mais antigo ao mais recente e do mais recente ao mais antigo)
numa ou mais colunas. Também pode ordenar por uma lista personalizada criada por si (como, por
exemplo, Grande, Médio e Pequeno) ou pelo formato, cor de célula, cor de tipo de letra ou conjunto de

icones.
Ordenar texto

Selecione uma célula na coluna que pretende ordenar.

No separador Dados, no grupo Ordenar e Filtrar, execute um dos seguintes passos:
Para ordenar rapidamente por ordem ascendente, clique em [2¥|(Ordenar de A a Z).

Para ordenar rapidamente por ordem descendente, clique em @(Ordenar deZaA).
Ordenar numeros

Selecione uma célula na coluna que pretende ordenar.

No separador Dados, no grupo Ordenar e Filtrar, execute um dos seguintes passos:
N Al ,
Para ordenar do menor para o maior, clique em [2¥/(Ordenar do Menor para o Maior).

. . [‘ -
Para ordenar do maior para o menor, clique em @(Ordenar do Maior para o Menor).

REPUBLICA fane s pa
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Ordenar datas ou horas

Selecione uma célula na coluna que pretende ordenar.

No separador Dados, no grupo Ordenar e Filtrar, execute um dos seguintes passos:

A
Para ordenar da data ou hora mais antiga para a mais recente, clique em @(Ordenar da Mais Antiga para

a Mais Recente).

. . . . L .
Para ordenar da data ou hora mais recente para a mais antiga, clique em (Ordenar do Mais Recente ao

Mais Antigo).
Filtrar dados num intervalo ou numa tabela

Utilize o filtro automatico ou os operadores de comparagado incorporados como "maior que" e "Top 10"
no Excel para apresentar os dados que pretende e ocultar os restantes. Depois de filtrar os dados num
intervalo de células ou tabela, pode reaplicar um filtro para obter resultados atualizados ou desmarcar
um filtro para reapresentar todos os dados.

Utilize filtros para ocultar temporariamente alguns dos dados numa tabela e assim focar-se nos dados
que pretende ver. Filtrar um intervalo de dados selecione uma célula no intervalo. Selecione> filtro de

dados.

DADOS REVER VER INQU

L8| Y

z l Ordenar | Filtrar

s Avangadas

Ordenar e Filtrar

Selecione a seta do cabecalho da coluna ! ™.

Selecione Filtros de texto ou filtros de niimero e, em seguida, selecione uma comparacdo, como entre.

Financia dOch
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B C D E
-] [~] Elao Bmes K
2| Ordenar do Mais Pequenc ac Maior 2006 Fev
Zl Ordenar do Maior ac Mais Pequeno 2006 Jul
Ordenar por Cor 4 Ui MYD
= : 2006 Abr
% De eVenda 2006 Nov
SRR 2006/ Jun
Filtros Numéricos 4 Elgual a...
|Procurar ,O, E Diferente de...
-[¥] (Selecionar Tudo) Maior Que...
-[411020 s o
-[V]1137 alor ou Igual a...
-[¥]1380 Menor Que...
-] 1430 ” s
V1496 enor ou lgual a..
-[¥1543 Entre...
--[¥] 2004 .
-[¥] 2204 10 Mais...
~{¥] 2232 Acima da Média
-2l2284 _ |
Abaixo da Média
[ OK ] { Cancelar ] Filtro Personalizado...

Introduza os critérios de filtragem e selecione OK.

-
Filtro automatico personalizado

=

Mostrar linhas em que:
ValorDeVendas

Ee’maiorou igual a :l !1000

[=]

@E ©Qou

[=]

[ [
| & menor ou igual a :l |7000|

Utilize ? para representar qualquer carater individual
Utilize * para representar qualquer série de carateres

[ ok

] [ Cancelar J

©

PRR

[ [
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Filtrar dados numa tabela
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Quando coloca os dados huma tabela, os controlos de filtro sdo automaticamente adicionados aos

cabecalhos da tabela.

1

2 -

3 Usinhos de gohting 5.07960€
4 Pintaroks 1.605,60€
5 NuNuCa Kub-Nougat-Créme 193,70 €
& Paviova 1.685.36¢€
7 Bombons de Chocolate 1.755,00€
5 Plo de Forma Escocis 126750 €
9 Marmefada do Freltas

10 Scones do Freltas 141800 €
11 Tarde de agicar 472800 €
12 Biscoltos de Chocolate para o 983 59€
13 Chocolate branco 845 00€
14 Biscoltos 817 00(
15 Total

1.249,20 €
620,00 €
865,20¢€

264508 €

5.268,00 €

1.062.50 €

4.252,50€
756,00 €

4.54752¢
349, 60€

285,95¢

2.061,17 €
835,00 €

184570 €
2.13500 €
452,50 €
136080 €
1.733,00 €
547230 €
B4180€
38594 €
668,80 €

2835628 €
€

49350 ¢€
999,01 ¢
1.75600€
193500 €
1.701,00 €
143400 ¢
6.014,60 €
204,70 €
942,50¢€
1.159,00¢€

21.083,75¢ 22.065,51 € 17.964,86 ¢ 19.730,99 €

1122565 €| 2.806.41€
3.060,60€ 765,15 €
7.120,15 € 1.795,04€

10.974,00 € 2:743,50€
4.757,5D€ 1.189,38€
7.314,30€ 2438,10€
5.341,00 € 133525¢€

20.762,82 €
2.339,99¢€ |
2.17344€ |
2.930,75€ |

' 80.894,11 € 1.626,42¢€,

Selecione a seta do cabegalho '~ |da coluna que pretende filtrar.

Desmarque (selecionar tudo) e selecione as caixas que pretende mostrar.

Cligue em OK.

2| OrdenardeAaZ
Z| OrdenardeZaA

Ordenar por Cor

¥ Limpar Filtro De "Produto

Eiltros de Texto

]Procurar

4 [SeleclonarTudo)
Chocolate
. V] Ursinhos de Gelatina
[/ Pintarolas
~[¥] NuNuCa NuB-Nougat-Créme
-[¥] Paviova
-[¥] Bombons de Chocolate
P3o de Forma escocés
Marmelada do Freitas
Scones do Freitas

o

-

OK ] [ Cancelar ]

Posicione-se na célula que contém a seta do cabecalho de coluna EJcquue no icone de filtro E)

Selecione este icone para alterar ou limpar o filtro.

OPRR
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CONCLUSAO
A medida que concluimos esta formac3o da UFCD 0778 em Folha de Célculo, focada no poderoso Microsoft
Excel, refletimos sobre o vasto leque de competéncias adquiridas, desde a compreensao dos
conceitos basicos até a aplicacdo de técnicas avangadas de analise de dados e visualiza¢do grafica.
Os formandos estdo agora equipados com as ferramentas necessarias para manipular, analisar e
apresentar dados de forma eficaz, uma competéncia cada vez mais essencial no mercado de trabalho

atual.

Durante este percurso, aborddmos a importancia de organizar e formatar dados de forma ldgica, o uso
estratégico de férmulas e fungdes para automatizar calculos e a capacidade de interpretar conjuntos
de dados através da criacdo de graficos dindmicos. Tais competéncias ndo apenas aumentam a
eficiéncia e produtividade individuais, mas também fortalecem a capacidade de tomar decisdes

informadas baseadas em analises precisas e fidveis.

Além disso, a formacgao destacou o valor do pensamento critico e da resolugao de problemas no ambiente
de trabalho, incentivando os formandos a aplicar os conhecimentos adquiridos em cenarios reais e
complexos. Este dominio do Excel abre portas para uma ampla gama de oportunidades profissionais,

desde areas administrativas e financeiras até setores de investigacdo e desenvolvimento.

Encorajamos os formandos a continuar explorando as funcionalidades avancadas do Excel e a manterem-
se atualizados com as constantes inovagdes tecnoldgicas. A aprendizagem continua e a adaptagao
as novas ferramentas digitais sdo essenciais para o sucesso numa era marcada pela rapida evolugdo

tecnolégica.

Por fim, esperamos que esta formacdo tenha servido ndo apenas como um meio de aquisicao de
conhecimento técnico, mas também como um impulso para o desenvolvimento profissional
continuo dos participantes. Que as competéncias desenvolvidas aqui sejam um trampolim para
futuros desafios e sucessos, na certeza de que o dominio do Excel é uma valiosa adi¢dao ao conjunto

de competéncias de qualquer profissional.
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