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: Comando Salvar como: Exibe opgdes adicionais, do lado direito.
: Pode clicar diretamente no botdo Salvar como (ou a tecla F12) para
: abrir o didlogo standard de gravagao.
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Comando Imprimir: O comando Imprimir pode ser usado
diretamente ou pressionando simultaneamente em Ctrl+P, o que

fara surgir o dialogo standard de impressao.

j Hovo Visualizar e imprimir o documento
Imprimir
~ E3M Seleciona uma impressora, nimero de cpias e outras opgBes de
/ Abrir impress3o antes de continuar.
i © Impressio Répida
l I Saivar Envia a pasta de trabalho diretamente  impressora padrio, sem
fazer atteragdes.

= I\ Visualizagio de Impress3o
R Salvar omo ¥ 9 Visualiza ¢ altera as paginas antes da impressio.

Comando Preparar: O comando Preparar retne funcionalidades
relacionadas com as propriedades do documento (autor, titulo, etc.)
e possibilidades de protecao, entre outras.

j Noss Preparar 0 documento para distribuicio

5 props
~ 2] Exiba e edite propriedades da pasta de trabaiho, como Titulo,
7 Abrir Autor e Palavras-chave.
), Inspecionar Documento
l I Sawar ) Verifique se ha metadados ocultos ou informagdes pessoais na
pasta de trabaino.

= (1) Criptogratar Documento
Salvar como  » Aumente a seguranga da pasta de trabalho adicionando
aiptografia.

'E;J il < 5 Restringic Permissio
@ Concede acesso a0s usuarios, mas ndo permite que eles editem, *
gpiem & imprimam o5 dados.

uma Agsinatura Digital

CEIMe a integridade da pasta de trabalho, adicionando uma
assinatura digital invisivel.

j Enviar >
(@, Marcar como final

Informe aos leitores que a pasta de trabalho € final e torne-a
somente leitura.

;'57 Publicar
i) 3 Executar Verificador de Compatibilidade
- Procure recursos para os quais n3o ha suporte nas versdes
Eechar anteriores do Excel.

| 2) Qpgdes do Excel || X Sair do Excel
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Comando Enviar: O comando Enviar destina-se a enviar o seu
documento para outra pessoa através de correio eletrénico ou fax,
neste caso, através de um servico de fax da internet.

™ o
ANEEE "y,
o
j Novo Enviar uma cépia do documento para outras pessoas
g, Email
~ = | Envie uma copia da pasta de trabalho como anexo de email.
7 Abrir
Fax da Internet
H Salvar Use um servigo de fax da Internet para enviar a pasta de
trabalho.
ﬂ Salvar como  »
i
Lﬁ Imprimir
5% Preparar N
(R
;x:‘ Publicar N
-
Eechar

| 2) Opgdes do Excel ] [X Sair do E{:ﬂ

Comando Publicar: Este comando é especialmente Util para
utilizadores empresariais que possuam servidores ou outras areas
partilhadas onde os seus documentos possam ser usados por mais

do que uma pessoa.

FNEEESS. o e an  an
J Hovo Distribuir 0 documento para outras pessoas.
[T Servicos do Excel
- _J1 Salve nos Servicos do Excel, especifique o que ¢ mostrado no
7 ab navegador ¢ efina a5 opgdes.

0 de Trabalho de Documento
o site

) Qpcdes do Excel | | X Sawr do Excel
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Comando Fechar: O comando Fechar mantém o Excel aberto, mas
fecha o documento ativo.

j‘ Hovo Documentos Recentes
1 ALUNOS_2015 =
(5 aowe 2 ALUNOS_2015 =
2 10S_20] =1
d i =
H o 5 matriculas_2015 3
s S it <
8 Alunos-2015 =
@ Imprinir
Bl s
g e
Lo/ Publicar »
] <:
[ Opsdes do ce | (X soido excer ||
=
.
. = I 4 -
: Conceitos Basicos

Trabalhar com Planilhas

W 4 » »| plan1, Pan2  Pen3 v AN

Pronto | 7 |

Como ja vimos anteriormente, cada arquivo € uma “Pasta” e cada
“Pasta” tem varias “Panilhas”. Estas “Panilhas” sdo a area de
trabalho do Excel propriamente dita.

Informatica Educacional

Apostila do Aluno_2018




y ® 1 1;“.,.1,_ | (o] H
Informatica == - g Enine
.

@

Na barra inferior da area de trabalho do Excel podera verificar quais
as planilhas que se encontram na sua pasta. A predefinicdo é de
trés planilhas com os nomes Plan1, Plan2 e Plan3.

Pode clicar no separador referente a cada uma delas, de forma a
colocd-las em primeiro plano. Pode igualmente alterar a ordem de

sua exibicdo, bastando clicar num dos separadores e, sem soltar o
botdo esquerdo do mouse, arrasta-lo para outra posigao.

Colunas, linhas e células

Como ja vimos, a area de trabalho de uma folha de calculo é uma
quadricula formada pela intersecao de linhas com designacdes
numéricas (do lado esquerdo) e de colunas designadas por letras
(no topo da folha)

i,'; o Pastal - Microsoft Excel
“97 oo | Wsew  lmosasigma  Fémmums  Dages  Remsis  Bunkio
= 8 (a8} (== G
-J,’, — v | - PAAT) | e gl e | (S || e—
Colr o |1 B BB~ & | O Ae| | |[Be | R (- [9- Neor |2
Areade.. = Fonte ~ annnamento = Numero 5
Al - s &

1
A 8 C D £ 3 G H 1]

T I
2

3(2

4

s

1 — Coluna
2 — Linha
Al — Célula
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A intersecdo de uma coluna com uma linha chama-se célula. As
células sdo designadas pela conjungdo do nome da coluna com o
nome da linha.

Numa planilha com milhares de células podera ser dificil encontrar
aquela que pretende. Para isso 0 Excel possui uma caixa de nome,
onde pode digitar diretamente a célula para onde pretende ir
(seguindo se enter).

Por exemplo, a célula fruto da intersecdo da coluna B com a linha 4
sera chamada “B4".

Ca) D~ ) s
)

~ Inidio Inseric u
= 4 Recorar
o e
. J Formatar Pincel N

Ares de Transterénca
, ot = -
A | -} (

—1

Can

o v b wN- I
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Copiar e Colar Especial
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Uma vez que as células podem conter valores numéricos podemos
Copiar e Colar Especial. Realizando uma conta de adicao por

: exemplo:

3

B c10 - (= £

A B c D

. 1

. 2|

. 3 Material Quantidade Comprei

. 4

. 5 |Lpis 21 8
6 Borracha 24 9
7 Folha 12 10
8 Caneta 17 5
9

: w —1
11
12

Com o botdo direito do mouse clique em colar especial e podera
efetuar as operagdes aritméticas.

.
.
: Colar especial [0 s
°
. Colar
. © Tudo () Todos usando tema da origem
o ) Edrmulas ©) Tudo, exceto bordas
» ©) vakores © Larguras da cona
*) Formatog. ©) Fégmulas e formatos de nimero
©) Comentérios ) Valores e formatos de nimero
) vabdacio Todos os formatos condicionais de mesclagem
Operagdo
© Nenhuma © Mutighcac3o
o g © Dvisto
) Suptragdo
(7] 1gnorar em branco [Z] Transpor
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Experimente copiar a célula B5 e colar especial na célula C5. O
resultado = 29

Inserir e Apagar Linhas e Colunas

Pode ser necessario acrescentar linhas e colunas numa planilha
onde ja tenhamos introduzido muitos dados e férmulas. Esta
necessidade surge, sobretudo para a introducao de linhas e/ou
colunas suplementares no meio de outras ja existentes, algo que
nao é facil num papel quadriculado, mas que é muito simples no
Excel.

1e Para introduzir uma linha no meio de valores ja introduzidos,
comece por clicar no nimero da linha, do lado esquerdo da folha. A
nova linha sera inserida acima da linha selecionada. Ou seja, a nova
linha vai assumir a mesma numeragao da linha selecionada e todos
os valores descem uma posicao.

A7 M :—f"
A 8 | C D
1
2
3
4 Disciplinas Nota 1 Nota 2
5 Matematica 8,00 10,00
6 Portugués 7,00 8,50
ﬂ Ciéncias 7.50 8,00
8 Geografia 8,00 9,50
9 Total 30,50 36,00
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2e Depois, clique com o botao direito do mouse, e escolha a opcao
Inserir.

& Recortar

23 Copiar

4 Opcdes de Colagem:
=
Colar Especial...

Inserir
Excluir

Limpar conteddo

B Formatar células...
Altura da Linha...
Ocultar

Re-exibir

O resultado é uma linha nova que, contudo, ndo altera os resultados
anteriores, como pode verificar pelos valores totais. Muito embora
estas células de totais tenham fdérmulas com referéncias a
determinadas células, e estas tenham mudado de posicao, o Excel
muda as férmulas automaticamente, evitando assim uma alteracao
dos resultados.

A7 ~ G

[ 4] A B [ c D |
1

2

3

4 Disciplinas Nota 1 Nota 2

5 Matematica 8,00 10,00
i Portugués 7,00 8,50
8 < Ciéncias 7,50 8,00
9 Geografia 8,00 9,50
10 Total 30,50 36,00

O mesmo processo € valido para as colunas...
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Formulas com Operadores Basicos

Para indicarmos que determinada célula vai servir para realizar um
calculo, devemos utilizar no comego da férmula o sina “="."=". No
caso de pretendermos apenas realizar calculos simples, com poucas
células, é possivel realizar operagdes basicas indicando
simplesmente o nome das células e a operagao a realizar.

FIXO v (© X ¥ S| =(B5+C5)/2

A B C D
1 Média do Bimestre
2
3 Disciplinas Prova Trabalho Média
4
5 |Matemética [ 7,5 s|=(85+C5)/2 |
6 Portugués 8 9
7 Ciéncias 4 10
8 Geografia 5 5
9 Historia 6 8

10

Por exemplo, ao introduzir =B5+C5, na célula D5, o Excel ird somar
os valores das células. Se alterarmos os valores destas células, o
resultado sera alterado automaticamente.
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Perceba que ao alterarmos a nota do trabalho de ciéncias de 10
para 8,5 a média bimestral mudou para 6.25 automaticamente.

c7 G £ 85

A B ] c D
1 Média do Bimestre
2
3 Disciplinas Prova Trabalho Média
4
5 Matematica 7,5 5 6,25
6 Portugués 8 9 8,5
7 |ciéncias 4 8,5 6,25
8 Geografia 5 5 5
9 Historia 6 8 Z
10

Graficos

Para criar um grafico a partir de valores introduzidos numa planilha,
basta selecionar as células com os valores pretendidos e clicar no
icone referente ao tipo de grafico pretendido.

Comece selecionando a guia Inserir

;fb)u - -] e Pastal Zeisy - MIGosert Bxcel - = x
Iniio  ivew | Layoutde Pagine  Formulas  Dacos  Revsio  Exdnio  Desemwolvedor -2

dIEDD kel O @ Znn tn

Taels Tabela | imagim Clip-st Forman Smadi | Connss liahan Pas Baras diea Oispersio Oulro
Dindenca * afices « oAl wordar - §2 Smbeto

Tadetas Dustragdes Grancos n Links Teto

Selecione nesta barra o tipo de grafico.
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Depois, selecione os valores que pretende exibir num grafico e
cligue no tipo de grafico escolhido.

A4 M - fx | paises
L4 A RS —C— l
1228 Olimpiadas
I525) Quadro de Medalhas
3
_4 |Paises Ouro Prata Bronze
| =
6 |Estados Unidos 122 85 23
7 |China 100 72 23
8 |Russia 60 65 12
9 |Brasil 57 20 14
10 [itélia 56 10 15
11 [Japdo 40 30 10
12 |Corea do Sul 28 25 9
13 |Argentina 26 10 11
14 |Franca 20 S5 121

140

120

100

3

20

H Ouro
N Prata

¥ Bronze
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Atividade

1) Encontre os navios na planilha e ganhe a Batalha Naval.

ooooo

:Fundamental

A B C D E F G
: 1 Corveta Bergantim Fragata
;
: 3 Submarino Brigue Hidroaviao
4 ‘ A 2 1 =
5 Escuna Caravela
6 ¢
e
. 7 Couracado Destroier
F+ 8 * ik
: 9 | Porta-Avides Cruzador
Escreva as células das imagens dos navios:
Bergantim Brigue Caravela
Couracado Cruzador Corveta
Destroier Escuna Fragata
Submarino Porta Avides Hidroaviao
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A B | ¢ | o | E |

1| 203 X 6  =Al*Cl

2| 154 X 5

3| 375 X 5

4| 63 / 3 =A4/ca

5| s / 3

6 639 / 3

7 370 : 54 =A7-C7

8 820 66

9 60 25

10 600 + 200 =A10-C10

11 800 B 100

12 a5 + 30

13
203X 6 = 154 x 6 = 375X 6 =
63:3= 3:3= 639:3 =
370 - 54 = 820 — 66 = 60 - 25 =
600 + 200 = 800 + 100 = 45 + 30 =
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3) Resolva os problemas usando a planilha:

a) Luana fez 30 sacolinhas surpresas. Em cada sacolinha ela colocou
10 brinquedos. Quantos brinquedos foram distribuidos?

Resposta: Foram distribuidos _ brinquedos.
R _~E A )
A 8 c D |

1 Sacolinhas Brinquedos  Total de Brinquedos

73 30 10 =A2*B2

3

4

5

b) Sandro vendeu 5 caixas de péssego com 60 péssegos em cada
uma e 8 caixas de pera com 70 peras em cada uma. Quantos
péssegos e quantas peras, Sandro vendeu?

Resposta: Foram vendidos péssegos e peras.
G1 L - 5
A B & D
II Caixas Péssego Total de Péssego

2 | 5 60 =A2*B2

3 Caixas Peras Total de Peras

4 8 70 =A4*B4

5

6
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¢) Na planilha faca os seguintes problemas de porcentagem. Para
calcular a porcentagem fazemos o seguinte: calcula-se a
porcentagem por 100, depois € sé multiplicar o resultado pelo valor
do qual se quer saber a porcentagem.

G1 -® £ |
| A | B i E | D | E

: I[ 25% Dividido De 200 Resultado

2 | 25 / 100 =A2/C2

3 | Resultado  Multiplicado Porcentagem
. 4 =A2/C2 200 =B4*200
: 3
. 6 |

d) O litro de leite teve um aumento de 20% antes do aumento um
litro custava R$1,50. Agora quanto vai custar o litro de leite?

. G1 v (= £ |

. A | B | C _ D ‘
s ___T__‘ 1 Litro de Leite Aumentode Preco Valordo Aumento  Preco Final do Leite

: 2 R$ 1,50 20% =A2*B2 =A2+C2

. 3 | Resultado Multiplicado Porcentagem

4 R$ 1,50 =20/100 =B4*A4

. 5

- 6
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EXERCICIOS — EXCEL

1 — Meu pai quer fazer dois ternos, e seu alfaiate disse que vai
gastar 2,70 m de tecido para fazer o paletd e mais 1,40 m para
fazer a calca. Quantos metros de tecido o alfaiate vai usar para
fazer os dois ternos?

Resposta: O alfaiate tera que usar de tecido.

A B C D E
PALETO CALGA TECIDO TERNO
2,70 1,40 =A3+B3 2 =C3*D3

DDA [WIN|-=
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2 — O pai do Pedrinho levou a familia de carro para conhecer a
cidade do Rio de Janeiro. A distancia que o carro deve percorrer é
de 430 km. Quando o carro percorrer 5/10 da distancia. Quantos
metros terao percorrido?

Resposta: Terdo percorrido

A B C D E
DISTANICA PERCORREU VALOR
PERCORRIDO
430 =5/10 =A2*B2

HWIN =
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3 — Seu pai comprou um terreno quadrado cujo perimetro é de 60
m. Quanto mede cada lado:

Resposta: Cada lado mede

A B C D E
1 TERRENO QUADRADO CADA LADO

PERIMETRO EM METROS
2 60 4 =A2/B2
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4 — Meu pai ganha R$ 420,00 por semana. Quanto recebera em um
més? E em um trimestre?

Resposta: Em um més receberd R$ e em um trimestre
recebera R$

: A B C D | E

s 1 GANHO UMA SEMANA _ |GANHO POR UM MES | GANHO POR
: POR SEMANA (dias) DIA (30 DIAS) MES
‘2 420,00 7 =A2/B2 30 =C2*D2
-3

‘e GANHO POR MES |GANHO EM 3
: MES MES
: |5 E2 3 =C5*D5
‘|6
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