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Introducao a folha de calculo

O ambiente de trabalho do Microsoft Excel
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Introducao a folha de calculo
O ambiente de trabalho do Microsoft Excel
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Estrutura da Folha de Calculo
©

Introducao do conceito Friso, que é constituido por
separadores, grupos e diversos comandos.
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As trés partes que constituem o Friso sao os
separadores, os grupos e os comandos.
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Existem trés componentes basicos para o Friso:

1 - Separadores Existem sete separadores na parte superior. Cada um
representa as tarefas essenciais que executa no Excel.

2 - Grupos Cada separador tem grupos que mostram conjuntos de
itens associados.

3 - Comandos Um comando é um botiao, uma caixa para introduzir
informac¢oes ou um menu



Introducao a folha de calculo

Formas de visualizar a area de trabalho
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Ficheiro— através deste documento acede-se a uma lista de

Excel

documentos recentemente utilizados, assim como as opcoes do

Ficheiro

E -~ Microsoft Excel
Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver
Q Guardar =

Informacdes sobre Avaliacao_por_turma por médulos 10...

Guardar Como .
D:\2011-2012\Vanda 2011-2012\10° anc\Avaliagdes\Avaliacac_por_turma por médulos 10° T_2011-2..,

5 Abrir

ﬁ Fechar L
Permissdes
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Proteger Propriedades -
Recentes Livro -
Tamanhao 55,3KB
N Titulo nar um titulo
B Etiquetas
o = Preparar para Partilhar Categorias Adicionar uma categoria
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" o Comentarios Datas Relacionadas
o . Verificar Existéncia B
Guardar e Enviar de Problemas ~ Datas relacionadas Ultima Modificagio Hoje, 14:33
Cabegalhos Criado 03112004 1315
Ajuda i invisivei . .
J Objectos invisiveis Uttima Impressio 16012006 23:21
Conteddo que pessoas com incapacidades ndo conseguem ler
1 Opgdes .Uma definigdo que remove automatlcamente propriedades e Pessoas Relacionadas
informagtes pessoais quando o livro & guardado
E Sair Autor Aditionar um autor

Permitir que estas informagdes sejam guardadas no ficheiro
Ultima modificacdo Por  Por guardar

Versoes Documentos Relacionados
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Barra de Ferramentas de acesso rapido

N _ Excel 2007

Ii'lﬂLjv

1]

Excel 2010

Excel 2013

E uma barra de ferramentas personalizavel, que
contém um conjunto de comandos que sao
independentes do separador que esta ativo



Personalizar a barra de ferramentas de acesso
rapido

Clicar aqui — /-
Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Movo
Abrir
1/ | Guardar
Correio Electronico
Impressdo Rapida

v | Préwisualizar

Crtografia

v | Anular

v | Refazer
Ascendente
Descendente

Mais Comandos...

Opcao 1

Mostrar Abaixo do Friso

kinimizar o Friso



Personalizar a barra de ferramentas de acesso
rapido
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Adicionar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido..,
Mostrar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido abaixo do Friso

fMinimizar o Friso

Clicar com o botao direito do rato sobre o comando que queremos
colocar na barra

ll
251

ERemover da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido...

Mostrar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido abaixo do Friso Opgao =

Minimizar o Friso

Para retirar o comando da barra clicamos sobre o botao direito do
rato sobre o comando que se encontra na barra



Teclas de Atalhos

Descricoes de Teclas — é o nome dos atalhos
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Para inicializar o uso dos atalhos clicar na tecla ALT
para fazer com que as Descricoes de Teclas sejam
apresentadas



Estrutura

Inserir um Livro
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Estrutura da Folha de Calculo

Abrir um ficheiro
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Estrutura da Folha de Calculo
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Estrutura da Folha de Calculo

Guardar um Livro

Extensoes
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Extensoes e Icones do Livro
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No Excel os documentos ou ficheiros designa-se por livros.

Um livro € um conjunto de folhas de cdlculo.

Uma folha € constituida por linhas identificadas por nimeros,
e colunas identificadas por letras.

A intersegdo das colunas com as linhas dd origem as células,
que sdo as unidades elementares das folhas de calculo.



Selecionar células na folha de calculo

Selecdo de células e de intervalos:

1 - Unica Célula - E constituida pela célula activa m

2 - Um Intervalo de Células - A1:C5

Y8 - Selecionar a 12 célula e arrastar até a
dltima célula que se pretende

T [ e [ DO [ B —

- Selecionar a 1? célula e prima a tecla
shift e utilizar em simultaneo as teclas de
deslocacdo



Selecionar células na folha de calculo

3 - Selecdo Multipla - combinacdo de
células Unicas ou dreas A | B | ¢ | D

Y8 - Selecionar um intervalo de células
depois premir a tecla Ctrl e selecionar
outras dreas

(g iy = TR

4 - Selecdo de todas as células da folha de calculo

“® Clicar no retangulo que se encontra no canto superior esquerdo
da folha.

Premir as teclas Ctrl + Shift + barra de espagos




Selecionar células na folha de calculo

5 - Selecdo de um grupo de folhas

‘B Apds a selegdo de algumas células ou todas, premir a tecla Ctrl e
clicar no separador da folha seguinte (ex.: folha2), e selecionar as
células desejadas.

Pl

4 4 » M| Folhal - Folha2 Folha3 .

6 - Selecionar uma ou vdrias colunas completas

“® Clicar no cabecalho da Coluna (letras)

Clicar Ctrl + barra de espagos, para selecionar mais
colunas premir a tecla Shift e as teclas de deslocamento

O | QO RO —




Selecionar células na folha de calculo

7 - Selecionar uma ou varias linhas

completas

Y8 Clicar no cabecalho da Linha
(ndmeros)

=

Clicar Shitf + barra de espagos,
para selecionar mais linhas premir
utilizar as teclas de deslocamento



Cursores

(22)

1 - Cursor de edicao/selecao

A,

B

M | L D —

O Excel possui 7 _tipos de cursores para além do ponteiro.

2 - Cursor de selecao de coluna

lmagem 1

A4

v




Cursores

3 - Cursor de selecgao de Linha
S "
lmagem 1 o
A :

L (LD R | —

n

4 - Cursor de ajuste de largura de coluna
o

Imagem 1 = B

1 A B ¢ C +




Cursores

5 - Cursor de ajuste de
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fx
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argura de Linha
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6 - Cursor de copia Expansdo das formulas no bloco
selecionado




Cursores
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7 - Cursor de copia Arrasto das formulas e dados no
bloco selecionado
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Gerir folhas de dados

Y

Para inserir, eliminar, mudar o nome e mover ou copiar basta
clicar com o botdo direito do rato sobre o separador das

folhas (ex: Folha?2)

Inserir...

E4  Eliminar
Mudar o nome
Mover ou Copiar...

Qe Ver Cédigo

2y Proteger folha...

iCor do Separador |

Ceultar

Seleccionar Todas as Folhas
Folhal . Folha2 | Folhal

# Atividade n° 1 e n°2




