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Excel

· Folha de cálculo electrónica

· “Electronic Spreadsheet”

· Área de trabalho

· Aspecto: tabela quadriculada

· Objectivos

· Organizar dados e facilitar a sua compreensão

· Automatizar o seu tratamento

· Efectuar cálculos
· Um programa de folha de cálculo deve:

· Apresentar uma área de trabalho fácil de utilizar

· Permitir uma boa apresentação dos dados

· Permitir cálculos mais ou menos complexos

· Possibilitar a automatização de tarefas repetitivas

· Exemplos de programas de folha de cálculo:

· OpenOffice Spreadsheet

· Lotus 1-2-3

· Microsoft Excel

· última versão: Excel 2003 (v. 1
· Um documento do Excel é um Livro

· Workbook

· Um livro é constituído uma ou mais Folhas

· Worksheets

· Uma folha é uma tabela onde podemos inserir dados

· Numa folha, podemos utilizar nos nossos cálculos dados de qualquer uma das folhas do livro aberto

· Digitação de dados é feita em simultâneo

· Na célula activa

· Na barra de fórmulas
· Movimentação no documento

· Teclas das setas

· Enter desce uma linha

· Tab avança para a próxima célula editável nesta coluna
· Scroll Lock

· Desligado: setas movem o cursor

· Ligado: setas deslizam a página, mas o cursor permanece na mesma célula
Tipos de Dados (I)
· Números

· Exemplos: 
5
2,3
-4,7

· Dados Numéricos Directos

· Não são números, mas o Excel interpreta-os como números

· Exemplos:
33% 
(para o Excel: 0,33)





24€
(para o Excel: 24)
· Fórmulas

· Começam por =

· O seu valor é o resultado do cálculo indicado

· Exemplo:
=2+2

· Texto

· Tudo o resto

· Exemplos:
olá

3c

2+2
Fórmula
· Uma fórmula é uma expressão que pode ser calculada (e dá um resultado)

· As fórmulas começam pelo caracter =

· Exemplo de uma fórmula:


=2+2
Operadores
· Alguns operadores permitidos pelo Excel (por ordem decrescente de prioridade):

· ( )

· / *

· - +

· Exemplo:

· =2*(4+8/4)

· Resultado: 12
Referências
· Numa fórmula, podemos utilizar referências para células

· O Excel substitui as referências pelo valor actual da célula correspondente

· Células na mesma folha:

· Utilizar a sua referência (ou nome, se definido)

· Células noutra folha:

· Utilizar folha!célula

· Exemplo: folha1!A23
Funções (I)
· O Excel é fornecido com uma vasta gama de funções que podemos utilizar

· As funções recebem argumentos e devolvem valores

· Podemos usar qualquer função ou combinação de funções nas nossas fórmulas

· Para já, aqui estão duas delas:

· PRODUTO

· =PRODUTO(A1:A7)

· Equivalente a =A1*A2*A3*A4*A5*A6*A7

· SOMA

· =SOMA(A1:A7)

· Equivalente a =A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7

· E que tal:

· =SOMA(A1:A9)

· =SOMA(A1;A9)

· =PRODUTO(SOMA(A1:A5);SOMA(B1;B5))

Funções de Intervalo
· =CONTAR()

· Conta, das células especificadas, quantas contêm valores

· =MÁXIMO()

· Retorna o máximo de entre as células especificadas

· =MÍNIMO()

· Retorna o mínimo de entre as células especificadas

· =MÉDIA()

· Retorna a média dos valores de entre as células especificadas

Datas (I)
· Uma data em Excel é interpretada internamente como um número inteiro

· Número de dias que passaram desde 1 de Janeiro de 1900

· Podemos fazer cálculos com datas

· Por exemplo: =A3-A2, se A3 e A2 contiverem datas, fica com o número de dias que passaram desde A2 até A3

· Formato de datas

· 24-12-2004

· Se quisermos que um número seja interpretado como uma data

· Formatar Célula -> Número -> Escolher formato Data

· É nesta caixa de diálogo que se alteram os formatos dos números

Cópia automatizada de fórmulas
· Se arrastarmos o quadrado no canto inferior direito de uma célula, estamos a copiar a fórmula para outras células

· O Excel “adapta” de forma automática a fórmula ao novo contexto

· Por exemplo, se arrastámos uma fórmula para a linha de baixo, as referências nessa fórmula serão adaptadas (“descem” uma linha)

Referências
· Numa fórmula, podemos utilizar referências para células

· O Excel substitui as referências pelo valor actual da célula correspondente

· Células na mesma folha:

· Utilizar a sua referência (ou nome, se definido)

· Células noutra folha:

· Utilizar folha!célula

· Exemplo: folha1!A23
Fixar a linha/coluna
· Para fixar um elemento da referência, colocamos um dólar ($) antes desse elemento

· Por exemplo, se em vez de A3 utilizarmos $A3, quando copiarmos a fórmula, o Excel não vai tentar adaptar a letra da coluna

· Se colocarmos A$3, o Excel não vai tentar adaptar o número da linha

Tipos de referências
· Referência relativa

· D4

· Referência absoluta

· $D$4

· Referência mista

· $D4

· D$4

· Referência externa

· FolhaPagamentos!D4
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