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Conceitos

Folha de Calculo (Spread sheet)

e Equivalente electronico as folhas de calculo usadas em mapas

contabilisticos para analise de contas
e Permite organizar dados em tabela (linhas e colunas)

e Cada célula da tabela contém um determinado dado ou uma

formula

e As formulas permitem fazer calculos e/ou utilizar funcoes com

base em dados de outras células
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Folha de Calculo

Problema: Queremos analisar um quadro com custos dos itens de
mercearia em cada més, com o total por més e por item.

A B C D E F G
1 CUSTOS Janeiro Fevereiro Margo Dezembro Total
2 Aglcar 4,00 15,00 8,00 26,00 14,00 71,00
3 Arroz 12,00 20,00 15,00 24,00 21,00 92,00
4 Farinha 14,00 5,00 B0 504 > 65,00
L . 17,00 24,00 98,00
6 Ovos 27,00 25,00 109,00
7 Total Mensal 74,00 93,00 58,00 93,00 117,00
Q

: Totais
Totais por por linha
Coluna

O poder das folhas de calculo reside no facto de, alterando uma
célula, ser imediatamente alterado o contelddo das suas
dependentes
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Workbook (Livro)

Para organizar num unico ficheiro os varios custos
(ex: Mercearias, Comunicacdes, Energia), 0 Excel permite agrupar num
mesmo ficheiro um conjunto de folhas de calculo:

Workbook (Livro) - Conjunto de Folhas de Calculo (worksheets)

A B C D E
1 CUSTOS Janeiro Fevereiro Margo .
2 Acgicar 4,00 19,00 8,00 26,00
3 Arroz 12,00 20,00 15,00 24,00
4 Farinha 14,00 5,00 12,00 8,00
3 e 17,00 24,00 10,00 12,00
6 Ovos 27,00 25,00 13,00 23,00
7 Total Mensal 74,00 93,00 58,00 93,00

8

LI M | Mercearias - Comunicacbes Energia ¥
Readv

« A alternancia entre as folhas é feita nos “tabs” inferiores do livro.
« As folhas podem ser renomeadas clicando no TAB com o botao direito do rato.
« Para alterar a ordem das folhas, basta “arrastar” com o rato para a nova posicao
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Enderecos absolutos e relativos

As células do Excel podem conter férmulas. As formulas usam
dados de outras células, logo fazem referéncia aos enderecos
(linha/coluna) dos dados:

E

632,71 =B2*(1-C2)*(1+D2)
312,66 =B3*(1-C3)*(1+D3)

971,93 =B5*(1-C5)*(1+D5)

A B C D
1 Artigo |PrE§{r Base |% Descuntﬂ| Taxa IVA | Prego Tl}t.El||
2 Artigo A 581 10% 21%
3 ArtigoB 272 5% 21%
4 |Artigo C 768 10% 21%
5 Artigo D 945 15% 21%
6 ArtigoE 150 5% 21%

( (

{ (
836,35 =B4*(1-C4)*(1+D4)

{ (

( (

172,43 =B6*(1-C6)*(1+D6)

p

Estas férmulas
usam
enderecamento
relativo

Para acrescentar um novo artigo (“Artigo F”), podemos copiar a formula de uma das
linhas ja existentes. O Excel, ao copiar, altera os enderecos correspondentes:

E

632,71 =B2*(1-C2)*(1+D2)
312,66 =B3*(1-C3)*(1+D3)
836,35 =B4*(1-C4)*(1+D4)
971,93 =B5*(1-C5)*(1+D5)
172,43 =B6*(1-C6)*(1+D6)

1_CFVF11n7)

717 [0 —OTE]
213, U8 =6/ D RSy B

A B E D

1 | Artigo | Prego Base | % Descnntﬂ| Taxa IVA | Prego Total |
2 |Artigo A 581 10% 21%

3 |Artigo B 272 5% 21%

4 ArtigoC 768 10% 21%

3 ArtigoD 945 15% 21%

o |ArtigoE 150 5% 21%

7 |Artigo F 345 25% 21%

l
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Enderecos absolutos e relativos

Se quisermos isolar a taxa de IVA, por ser igual em todos 0s
produtos, teriamos entao:

Ao colocar na referéncia ao
endereco da célula o sinal

A B E D

1 Taxa de IVA:|21% | "$", 0 enderego passa a ser
2 absoluto

2

4 Artigo |Preco Base|% Desmntﬂ| Preco Tutal|

5 |Artigo A 581 10% 632,71 =B5%(1-C5)*(1

6 Artigo B 272 5% 312,66 =B6*(1-C6)*(1+5C51)

7 ArtigoC 763 10% 836,35 =B7%(1-C7)*(1+5C51)

8 Artigo D 545 15% 971,93 =B&*(1-C8)*(1+5C51)

9 Artigo E 150 5% 172,43 =B9*(1-C9)*(1+5C51)

10 Artigo F 345 25% 313,09 =B10*(1-C10)*(1+5C51)

 Nos enderegos absolutos, o Excel mantém inalterado o endereco ao copiar-se uma
formula de uma célula para outra, ou seja, “fixa-se” o endereco da célula.

» Pode fixar-se

« Apenas a linha: C$1
« Apenas a coluna: $C1
A linha e a coluna: $C$1

J. C. Fernandes (2010) T12010/11_ Excel_6




Formatacao de células

Queremos visualizar os dados em Excel para melhor apresentacao e

compreensao dos dados. Por exemplo formatar valores como
“EURO":

Zona de
formatacao

d'a ™ B B e R = 1 \

il
—/) Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

dv'
= Cut - - = |
& Cu Calibri =11 (A= §|'§}“’| 3 Wrap Text General -
o5 g Sy~ A s 000 ¢
Sl - v A ||| == S EEEE | B o~ || |E8 - g |[ =8
& ¥ Format Painter B £ U~ B = = =||f= 1= | 4 MergediCe »__5 Vo179 0| 2

Clipboard ] Font la Ahgnment Mumber
B2 - f<| =B1
1 |Sem formatagdo 62,143
2 Formato Euro (2 casas decimais) 62,143

3

Clicando na seta, abre-se o
menu de formatagao
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Opgoes de formatacao

:? Merge & Center = ﬂ,l', * - .00|| Conditional Format
| 'E ? |@ ” “ L u Formatting = as Table = 5

Fant Alignment ] MNumber [= Styles.
- i NS imad an e = = =
Quul o1 g 0 Je
| | . T F
| Mumber |Mgnma'|t| Font | Border | Fil |Pmiae::h‘on
62,143
” Z Category:
; decimais) I 52,143! i = s
Mumber 67 14 €
E
Accounting -
g Dedmal places: ._2
Time Symbol: _E}
Fercentage
Fraction Megative numbers:
Scientific -1,234,10 € a
Text 1.234,10 €
Special -1,234,10 €
Custom -1.234,10 €

Currency formats are used for general monetary values, Use Accounting formats to align decimal
points in a column,

[ Ok ] [ Canicel

A
1 Sem formatacdo
2 Formato Euro (2 casas decimais)
3
A

B C
62,14286
62,14 €
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Formatacao de Tabelas

Queremos formatar uma tabela com dados. O Excel tem um
conjunto de formatos de tabela pré-definidos que podemos usar
directamente.

Ex.: Tabela de dados nao formatada:

A B C D E F 5 H

1 CUSTOS Janeiro Fevereiro Margo ... Dezembro Total Anual

2 Acgucar 4,00 19,00 8,00 26,00 14,00 71,00

3 |Arroz 12,00 20,00 15,00 24,00 21,00 92,00

4 Farinha 14,00 5,00 12,00 3,00 26,00 65,00

L 17,00 24,00 10,00 12,00 35,00 98,00

& |[Cwvos 27,00 25,00 13,00 23,00 21,00 109,00

7 Total Mensal 74,00 93,00 58,00 93,00 117,00

8
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Formatacao de Tabelas

Aceder a opgao de menu e
escolher um formato

W - m x|
_;EJ % AuteSum - A? Lﬁ
™ == : A
= : - @] Fill = 7
o % ||%0 08 Conditional | Format | Cell Insert Delete Format B Sort-& Find &
| .08 .0 ’ | ai | " Clear = ilter =
Formatting = 'as Table = Styles = ¥ 7 e Filter = Seleck~
mber F] Light
K T B e e e e e
- - _| — - — — - —— -] E

| »
e N O ey & o
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Formatacao de Tabelas - Resultado

Arroz 15,00 24,00

5 17,00 10,00 12,00

6 I___--__
7 |Total Mensal 74,00 93,00 23,00 93,00 117,00

8

k]
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Formatacao condicional

Queremos salientar células que correspondem a custos superiores a

20,00€

A B C (B] E F G
CUSTOS laneiro Fevereiro Marco Dezembro Total Anual

Acguicar r 778 42,54 6,45 41,08 5,60 103,45
Arroz 31,01 10,44 37,73 49,37 31,68 160,23
Farinha 34,99 32,87 23,78 40,84 16,76 149,24

. 39,04 6,50 22,34 41,61 19,85 129,34
Ovos N 39,41 10,01 40,02 5,70 7,00 102,14
Total Mensal A 152,23 102,36 120,32 178,60 80,89

Seleccionar as
células a formatar
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Conditional

Formatacao condicional

Format Cell

Formatting —|as Table = Styles ~

Mumber T

(B omp e |50 2%
Mumber ]

_ H |

k]

5

3

4

4

4

| — =z

el Gl

i P B

Highlight Cells Rules *

Top/Bottom Rules k

Data Bars 2
Color S5cales k
Icon Sets L4
Mew Rule..,
Clear Rules b

Manage Rules...

Escolher a
,_m X AutoSum = A Opgéo
@] Fill -

Insert Delete: Format

I = i -2 Clear >

: £ Ediing

j}l Greater Than...

= E
Erpe Less Than...
=
:ﬂ Between...

—_'| Equal To...

—_l| Text that Contains...

B=pry L

—_'ﬁ A Date Ocourring...

i=1| Duplicate Values...

More Rules...

Na janela seguinte,
indicar o valor de
referéncia e a forma
de salientar

Greater Than

20

(2 s

Format cells that are GREATER THAN:

with  Light Red Fill with Dark Ried Text 1+ |

[ Ok ][ Cancel ]
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Formatacao condicional - Resultado

A B C D E F G
1 CUSTOS Janeiro Fevereiro Margo Dezembro Total Anual
2 Agicar 7,78 42,54 6,45 41,08 5,60 103,45
3 |Arroz 21,01 10,44 27,73 49,37 31,68 160,22
4 Farinha 34,99 32,87 23,78 40,84 16,76 149,24
5 ... 39,04 6,50 22,34 41,61 19,85 129,34
& Ovos 39,41 10,01 40,02 5,70 7,00 102,14
7 Total Mensal 152,23 102,36 130,32 178,60 80,89
a8
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Formatacao para impressao

Queremos imprimir a pauta de uma cadeira com o seguinte formato:

7~ N\

Pauta da Cadeira de XPTO 28-07-2010
Nome Mota Trabalho | Mota Exame | Nota Final | Nota a r
Adrian Woodson 113 12,71 1238 12
|Anna Mccall 10,0 53 REP REP
Beatrice Fitzzerald 178 7.2 REF REF
Bill Dliver 171 35 REP REP
Charles Bynum 176 47 REP REP
Cheryl T. Anderson 15,2 17,77 17714 17
Cinderellz Godwin 104 55 REP REP
Dale Bennett 133 141 1400 14
Dale Lemay 130 16,40 1504 15
Darothy Feterman 16,7 13,21 14§ 15
Ebony Agnew 111 11,78 1146 11
Edith Ross 141 7.6 REP REP
Elizabeth Sullivan 17,5 68 REP REP
Elviz Duncan 18,6 3,1 REP REP
Emily Hernandez 141 13,88 1383 14
Evelyn Jorgensen 87 98 936 REP
Fred Ricz 95 40 REP REP
George Williams 177 281 1236 12
Georgie Talamantez 128 140; 1353 14
Harry Cox 182 11,1 1334 14
Herman Howell 138 78 REP REP
Hilda Christensen 23 80 REP REP
IrmaWerner 26 13,6 116 12
1ames Sanders 81 23 858 REP
Jamie Miller 122 48 REP REP
I3y F. Bowman 124 43 REP REP
[Jerry Sthilsire 172 13,5 1438 15
Ichn Galloway 18,1 30 1254 13
John Smith 146 52 REP REP
Jaseph Davis 176 16,1 167 17
luznita Barnes. ] 16,4i 138 14
Kenneth Haley 152 41 REF REP
Kimbery Tumer 87 58; 93§ REP
Kristi Smith 18,2 15,3 157 16
Kristina Waltar 85 56 91§ REP
Liliz Fick 112 6,2 REP REP
Liza Doan 81 18,20 1416 14
Maria Brown 13,1 18,8 1652 17
Maria Doe 144 261 1031 11
IMarianz J. Finkerton 118 14,8 1364 14
Mary Seibert 33 189 1526 15
Matthew Pierce 147 10,2 12 12
Michael Bacon 16,1 15,0i 1544 15
Michael Johnson 84 15,0: 1276 1=
Michael Lares REP
Nancy Gay 13
Patricia Avery 19
Rafae| Fleenar 17
Raymend Saldivar 1
Pig 1de?
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Formatacao para impressao

Usar no “Page Setup” em “Header/Footer” os botdes “Custom Header” e
“Custom Footer” para criar cabecalhos e rodapés.

As restantes opgoes permitem varias configuragoes para a impressao

Page Setup [ |mesal |
| Page [ Margins || Header/Footer | sheet |
Pauta da Cadeira de XPTO 23-07-2010

Header:

Pauta da Cadeira de XPTO; 29-07-2010 E

Custom Header... | | Custom Footer...

Footer:

Docente: 1 Pag. 1de ? |E|

‘ Oocente: Fag. 1de2
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