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Objectivos

= (s objectivos da accao de formacao sao

a aquisicao de capacidades de nivel médio na introducao,
processamento e apresentacao de dados atraves do Microsoft
Excel

= As potencialidades da folha de calculo sao exploradas
a partir de problemas colocados e resolvidos nas
Sessoes
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Contacto por e-mail

= E-mail: vicente@mat.uc.pt

= Webpage: http://www.mat.uc.pt/~vicente/excel/
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Folha de calculo Excel
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Menus e ferramentas associadas
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Deslocacoes na folha de calculo

= Deslocacoes para a celula acima, abaixo, a direita e a
esquerda da celula activa:

= Deslocacoes para os extremos da folha de calculo:



Insercao de dados

= Activar a célula onde se pretende inserir 0s dados

B |nserir os dados na célula

= Concluir a insercao pressionando

OuU uma das setas do teclado



Exercicio 1.1
" |nsira 0s valores seguintes na sua folha Excel:
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Consumos de electricidade em Coimbra (em Kwh/1000000)
Anos omeésticos industriais
2000 180 338
2001 185 323
2002 191 209




Formatar célula
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Formatar célula e outras formatacoes

Bookl - Microsoft Excel

Formulas Data Review View Developer

fg_;'lConditional Formatting ~ || 3*Insert ~ D A? }}
3 Z

€3 - o 9 ||| 5ZFormatas Table - I Delete ~

S % |calibri | -
J alllB £ U~

1 gt Sort & Find &
5} Cell Styles ~ 1} e Format |} 2~ Filter~ Select~

1
Format Cells &l&]

2 il

Number | Alignment I Font I Border l Fil lProtection‘

Category:

General Sample
Number
Currency

Accounting Type:
Eﬂ?lli.... *14-03-2001 .
Percentage quarta-feira, 14 de Margo de 2001
" 14-03-2001
Fraction
Scientific 14301
14-03-01
Text
Special 14-Mar
Custom 14-Mar-01

Locale (location):

&l
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Portuguese (Portugal)

|
N |

[y
w

Date formats display date and time serial numbers as date values. Date formats that begin with an
asterisk (*) respond to changes in regional date and time settings that are spedified for the operating
system. Formats without an asterisk are not affected by operating system settings.

|
) I =

e
<N o

H Cancel }

~"Sheet2 Sheet3




Exercicio 1.1 (cont.)
= Utilizar as formatacoes anteriores para obter

p—
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Exercicio 1.2

= |nserir na célula B2 a data de hoje

DD-MM-AAAA

= Apagar o data usando a tecla e inserir um
numero

= Explicar o sucedido



Exercicio 1.3

= Utilizar o ficheiro

= A partir da folha |, obter as folhas Il e Ill a seguir
apresentadas



Exercicio 1.3 Folha |l

.. ° TPClixls [Compatibility Mode] - Microsoft Excel
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Quadro de vendas
Data Vendedor Valor
01-02-2005 Antdnio 120,00 €
01-02-2005 José 240,00 €
03-02-2005 Antdnio 300,00 €
05-02-2005 Joana 100,00 €
06-02-2005 Joana 300,00 €
10-02-2005 José 140,00 €
15-02-2005 Antdnio 135,00 €
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Exercicio 1.3

9.
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Alca de preenchimento
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Alca de preenchimento
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Séries e Listas (s
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Exercicio 1.4

= Pretende construir-se uma folha para registo das
presencas as sessoes de formacao

B (s nomes sao colocados nas linhas

= As datas das sessoes por colunas

= Posteriormente, completaremos esta folha com
funcoes adequadas



Ordenacao
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Validacao dos dados de entrada
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Resultado:
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Ana Margarida Alexandre 1
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