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APRESENTAÇÃO 

O aparecimento das folhas de cálculo electrónicas veio ao encontro da necessidade de 

milhares de pessoas e organizações que, diariamente, se debitam com cálculos intermi-

náveis e de quase impossível verificação. 

O Excel é uma folha de cálculo, desenvolvida pela Microsoft®, que pode ser utilizada 

para manipular tabelas de dados, especialmente numéricos, permitindo que, com algu-

ma facilidade, se criem relatórios e gráficos de fácil leitura. 

Este programa pode ser usado para analisar e controlar desde as mais simples despesas 

domésticas até aos mais complicados cálculos industriais, nomeadamente nas áreas 

administrativas (folhas de pagamentos, salários, contabilidade, etc.), financeira (análise 

de investimento, custos, etc.) e comercial (análise de encomendas e vendas, variação de 

preços, etc.). 

Como o Excel pertence à família Microsoft® Office (conjunto de programas compatíveis 

desenvolvidos pela Microsoft®), facilmente se pode integrar uma tabela de dados ou 

gráfico em qualquer uma das aplicações do Office, nomeadamente no Microsoft® Word 

e Microsoft® PowerPoint®. 

É 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 

máximo de uma folha de cálculo com o mínimo de conhecimentos e esforço. 
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AMBIENTE DE TRABALHO 

A folha de cálculo 

O Excel é uma folha de cálculo desenvolvida especificamente para permitir, de uma for-

ma bastante simples, representar e analisar informação quantitativa. 

Genericamente, podemos imaginar uma folha de 

cálculo como uma enorme tabela, dividida em 

linhas e colunas. 

 

Uma célula resulta da intercepção de uma linha 

com uma coluna e tem um endereço único (refe-

rência única). O endereço de uma célula é consti-

tuído pela coordenada da coluna (letra) e pela 

coordenada da linha (número). Ex.: A1, A3, B1, etc. 

A célula activa é aquela que, no momento, está 

seleccionada. Normalmente, o seu endereço apa-

rece indicado na caixa de nome, situada à esquer-

da da barra de fórmulas. Na imagem à esquerda, a 

célula activa é a B5. 

Células adjacentes de uma determinada célula são 

todas aquelas que se encontram na sua vizinhança, 

ou seja, que lhe são contíguas. Células não adja-

centes, ou não contíguas, são células seleccionadas 

separadamente. 

 

Numa folha de cálculo podemos trabalhar com diferentes tipos de dados: 

 Descrição Exemplos 

Cadeia de 
caracteres 
ou Strings 

Indicação ou descrição dos dados visualizados. 
Activo Liquido 
Código Cliente 
Total 

Números 
ou dados 
numéricos 

Valores numéricos que podem ser de vários 
tipos: percentagem; negativo; inteiro; etc. 

2001 
1,15 
-1,24 
9% 

Datas 
Dependem do tipo de configuração do 
ambiente de trabalho. 

07-09-2005 
7-Set-05 
7 de Setembro de 2005 

Fórmulas 
Expressões matemáticas e/ou lógicas. Os cál-
culos são efectuados através de valores refe-
renciados noutras células. 

=100+4 
=5^2*24,5% 
=CONTAR.VAL(E4:E6) 
=AMORT(F8;500;A8) 
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O ambiente de trabalho do Excel 

Um documento no Excel chama-se um livro; cada livro pode ter uma ou mais folhas (de 

cálculo). A predefinição do programa é a de criar automaticamente três folhas em bran-

co por cada livro novo.  

 
 

1. Botão de Controlo 

Permite aceder a operações básicas da 

janela do Excel ou da folha de cálculo. 

2. Barra de menus 

Opções que permitem aceder a 

comandos para manipulação da folha 

de cálculo e/ou Livro 

3. Barra de ferramentas 

Indica o endereço da célula activa 

4. Caixa de nome 

5. Barra de fórmulas 

Permite Visualizar o conteúdo da célu-

la activa 

6. ¢Ɲǘǳƭƻ ŘŜ ƭƛƴƘŀǎ όмΣ нΣ оΣ Χύ Ŝ Ŏƻƭǳƴŀǎ 

ό!Σ .Σ /Σ Χύ 

7. Ponto de Inserção 

8. Separador de Folhas 

Permite aceder às diversas folhas de 

cálculo que constituem o livro 

9. Barras de Deslocamento 

10. Barra de estado 

Informa acerca da operação em cur-

so. 

11. Painel de Tarefas 

12. Página anterior 

13. Página seguinte 

  

1 

2 

3 
4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

13 12 


