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APRESENTACAO

O aparecimento das folhas de calculo electronicas veio ao encontro da necessidade de
milhares de pessoas e organiza¢cfes que, diariamente, se debitam com calculo$ interm
naveis e de quase impossivel verificacao.

O Excel é uma folha de célculo, desenvolyadia Microsoft®, que pode ser utilizada
paramanipular tabelas de dados, especialmente numéricos, permitindo que, cam alg
ma facilidade, se criem relatérios e graficos de facil leitura.

Este programa pode ser usado para analisar e controlar desde asimplisssdespesas
domésticas até aos mais complicados célculos industriais, nomeadamente nas areas
administrativas (folhas de pagamentos, salarios, contabilidade, etc.), financeira (analise
de investimento, custos, etc.) e comercial (andlise de encomendasdas, variacao de
precos, etc.).

Como o Excel pertencefamilia Microsoft® Office (conjunto de programas compativeis
desenvolvidos pela Microsoft®), facilmente se pode integrar uma tabela de dados ou
grafico em qualquer uma das aplicac6es do Office, gamamente no Microsoft® Word

e Microsoft® PowerPoint®.

E pois importante que nos familiarizemos com estas novas tecnologias e, para tal, é
essencial aprender a utilizar o Excel, que é a ferramenta adequada para se obter o
méaximo de uma folha de célculo camminimo de conhecimentos e esforco.
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AMBIENTE DE TRABALHO

A folha de calculo
O Excel é uma folha de calculo desenvolvida especificamente para permitir, derama fo
ma bastante simples, representar e analisar informagao quantitativa.

B . & Genericamente, podens imaginar uma folha de

A I ¢ | calculo como uma enorme tabela, dividida em

linhase colunas

Uma célula resulta da intercep¢do de uma linha
com uma coluna e tem uranderecounico (ree-
réncia unica). O endereco de uma célula é denst
tuido pela coordenada da coha (etra) e pela
coordenada da linhanimero). Ex.: A1A3, B1, etc.
A célula activaé aquela que, no momento, esta
seleccionada. Normalmente, o seu enderec@-ap
. rece indicado naaixa de nomesituada a esque
da dabarra de formulas Na imagem a esquerda

BS - e célula activa é a B5.

A | B | € | células adjacentede uma determinada célula s&o

; todas aquelas que se encontram na sua vizinhanca,
1 ou seja, que lhe sdo contiguasélulas ndo ady-

4 centes ou ndo contiguas, sado células seleccionadas
2 separadamente.

1
2
=R [ ]
4
5

A1 - Fis

L7 [ P | —

Numa folha de &lculo podemos trabalhar com diferentes tipos de dados

Activo Liquido
Indicacdo ou descricdo dos dados visualizac Cédigo Cliente

Total
2001
Valores numéricos que podem ser \kerios 1,15
tipos: percentagem; negativo; inteiro; etc. -1,24
9%
Dependem do tipo de configuracéo do 3782302: R
ambiente de trabalho. 7 de Setembro de 2005
~ - L . =100+4
Expressdes matematicas e/ou logicas. Qs c: —5n2%24.5%

culos sao efectuadoatravés de valores ref

: : =CONTAR.VAL(E4:E6)
renciados noutras células.

=AMORT(F8;500;A8)
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O ambiente de trabalho do Excel

Um documento no Excel charsa um livro; cada livro pode ter uma ou mais folhas (de
calculo). A predefinicdo darograma € a de criar automaticamente trés folhas enmbra
co por cada livro novo.

—{3]
1. Botdo de Controlo 6.¢ Nidzf 2 RS fAYyKIa 6mZ
Permite aceder a operagbes basicasda o! X . X [/ X X0
janela doExcel ou da folha de célculo 7. Ponto de Insercéo
2. Barra de menus 8. Separador de Folhas

Opcdes que permitem aceder a Permite aceder as diversas folhas de
comandos para manipulacdo da folha  calculo que constituem o livro

de célculo e/ou Livro 9. Barras de Deslocamento
3. Barra de ferramentas 10. Barra de estado

Indica o endereco da célula activa Informa acerca da operacao em fcu
4. Caixa de nome So.
5. Barra de formulas 11. Painel deTarefas

Permite Visualizar o contetudo dawél 12. Pagina anterior

la activa 13. P&gina seguinte

8| Pagina www.pedrojesus.net

H X



