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A INTERNET

A World Wide Web

A Internet é frequentemente confundida com a World Wide Web (vulgo Web ou WWW).
No entanto, esta ultima é apenas um servico da Internet, embora tenha sido a grande
responsavel pelo boom que a Internet tem vindo a registar nos ultimos anos, um pouco por
todo o mundo. E o sucesso tem sido tanto que é frequente a utilizacdo, nos meios de
comunicacdo, de expressoes do tipo http://www.telepac.pt/
<http://www.cidadevirtual.pt/>.

Como curiosidade, a Web comecou por ser uma iniciativa do CERN (laboratério europeu de
fisica de particulas) e depressa se transformou na area de maior crescimento da Internet.
Para dar uma ideia desse crescimento, em meados de 1993 existiam apenas 130 servidores
Web, mas no inicio do segundo trimestre de 1995 (cerca de dois anos depois), esse nimero
tinha crescido para 10 000 servidores. Actualmente, estima-se que em todo o mundo
existam mais de 200.000.000 de servidores.

Na Web encontra de tudo: noticias, desporto, educacdo, divertimento, viagens,
negdcios...e muito, muito mais.

A WWW é uma enorme coleccdo de textos, imagens, sons, filmes, ..., e 0 seu aspecto
inovador reside no facto de cada parte de informacdo remeter para outras, através de uma
complexa teia (Web) de ligacGes (links). Mas a que se deve o sucesso da Web?

Essencialmente porque veio facilitar e tornar mais agradavel a procura e consulta de
informacdo na Internet. Na realidade, a Internet baseou-se historicamente em servidores a
correr o sistema operativo Unix, pelo que a consulta e pesquisa de informacdo nao tinha o
aspecto grafico a que estamos actualmente habituados (tipo Windows), além de que era
necessario saber uma série de comandos de memoria.

Estrutura

A informacdo da Web esta incluida em documentos ou paginas, segundo uma estrutura
dindmica, pelo que o utilizador pode saltar de uma pdgina para outra (clicando nas
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referéncias ou links), mesmo que ambas se encontrem localizadas em servidores
completamente diferentes e em pontos do globo muito distantes.

Na realidade, essas referéncias sdo cAdigos especiais que estdo por detras do texto e das
imagens. E o principio subjacente a passagem de um documento para outro é designado
por hipertexto. Como estas ligacdes ndo se restringem apenas ao texto, podendo também
ser graficas, é frequente falar-se igualmente de hipermédia. As préprias referéncias sao
designadas por hiperligacbes ou simplesmente ligacbes, uma vez que servem para ligar
entre si diferentes documentos.

Forma de funcionamento

Para navegar na Web utiliza-se um programa que é capaz de ir buscar e apresentar no ecra
os documentos Web, além de permitir saltar de um documento para outro. Esse programa
é o browser Web, ou simplesmente browser.

Quando os computadores e os programas trocam dados entre si através da Internet, eles
tém que respeitar um conjunto de regras a que se chama protocolo. No caso da Web, o
protocolo que nos permite a comunicacdo é o HTTP (Hypertext Transfer Protocol). Por isso,
os enderecos da Web comegam por http.

Pode encontrar de tudo

Na Web pode encontrar de tudo, desde centros comerciais onde pode fazer as compras
mais variadas (livros, CDs, ...) até revistas e jornais on-line, bibliotecas, museus, agéncias de
emprego, jogos, ... € muito mais. As empresas também estdao representadas na Web em
grande numero, disponibilizando informacdao tecnoldgica de ponta ou simplesmente
promovendo os seus produtos. Qualquer grande multinacional de que se lembre, quase de
certeza tem uma home page (informacdo) na Web.

Homepage
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A designacdo homepage pode assumir dois significados. Pode designar a pagina (ou ecrd)
inicial mostrada por um browser no inicio de cada utilizacdo, ou pode designar a pagina de
entrada num conjunto de pdginas sobre um determinado assunto. Um documento é o
conjunto de paginas sobre um determinado assunto e uma homepage é utilizada como
ponto de partida para consultar os documentos que estdo relacionados com ela.

Para aceder a uma qualquer pagina Web, podemos escrever o seu endereco (URL) no
browser ou clicar numa ligacdo que remeta para ela. Na realidade, as ligacbes que
encontramos no texto sdao enderecos escondidos.

Endereco (ou URL)

Para aceder a um documento existente na Web é necessdrio encontra-lo entre varios
milhdes. Sera, portanto, impensavel consultar uma lista com milhdes de documentos para
escolher o do nosso interesse. Convencionou-se entao atribuir a cada documento um
endereco, designado por URL (Uniform Resource Locator). Na Internet, o endereco, a
exemplo do que acontece com os correios, também ndo é mais do que uma forma de
descrever a localizacdo de algo (um documento, por exemplo). Quando vemos pela
primeira vez um URL, ele pode parecer-nos completamente transcendente, mas, na
realidade, é facil de interpretar e até é muito esclarecedor. Ele inclui o nome de um
documento, o nome do computador onde estd o documento, e a sua localizacdo
(directérios) dentro do servidor. Por exemplo, repare na decomposicdo do seguinte
endereco:

http://www.cnn.com/STYLE/9610/10/prada.spring/index.html

http: - indica o nome do protocolo utilizado para a transferéncia e diz-nos que se trata de
um documento Web. E sempre seguido por dois pontos. Se em vez de um documento Web
fosse um ficheiro, por exemplo, no lugar de http: estaria ftp: .

//www.cnn.com - duas barras seguidas pelo endereco de um servidor Web. As palavras
identificativas do servidor sao separadas por pontos. Ficamos a saber que se trata de um
servidor www (World Wide Web) da cadeia de televisdo CNN, que pertence a um grupo de
servidores designados por .com (normalmente, servidores nos Estados Unidos, de caracter
empresarial ou comercial). Poder-se-ia detalhar ainda mais este tipo de informacao,
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indicando, por exemplo, o pais onde se localiza o servidor (a expressao .pt indicaria tratar-
se de Portugal).

STYLE/9610/10/prada.spring/ - indica o caminho (directorias e subdirectorias) para se
chegar ao documento apropriado. Os nomes das directorias sdo separados por uma barra
inclinada para a direita (/), e ndo inclinada para a esquerda como se escreve no DOS.

index.html - é o nome do ficheiro do documento. A extensdo .html mostra que se trata de
um documento hipertexto normal (quando se trata de servidores DOS aparece s6 htm).
Tem que se ter em atencdo que escrever em letras mailsculas ndo é a mesma coisa que
escrever em minusculas. Assim, cat9.html ndo é o mesmo ficheiro que CAT9.HTML.

Além desta forma normal de um endereco, ele também pode estar escondido numa ligacao
(link) que aparece numa pagina.
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MANUAL DO UTILIZADOR

e O browser (Internet Explorer)

e Utilizacdo do Internet Explorer

e Correio electrénico

e Grupos de Discussao

e Pontos de Partida para Navegar na Internet

e Uma amostra do que estd disponivel em Portugal... no mundo.
Regras de etiqueta na rede

|nternet

E=plarer

O browser (Internet Explorer)

O Internet Explorer da Microsoft é o browser que vem com o seu Acesso a Internet. Por
isso é dele que lhe vamos falar.

Para utilizar o browser, clique no simbolo do Internet Explorer que se encontra no espago
de trabalho inicial do Windows. Por defeito, ele ird carregar-lhe automaticamente uma
homepage. Esta podera representar o ponto de partida para as suas deambulac¢des pela
Internet.

As hiperligagOes sao faceis de reconhecer (normalmente as palavras estdo noutro tipo de
letra, tém cores diferentes das restantes, estdo sublinhadas, ou cintilam). No entanto,
também pode reconhecer uma hiperligacdo pelo facto da seta apontadora do rato se
transformar numa pequena mao quando estd sobre uma hiperligacdo. Quando isso
acontece, basta clicar com o rato para activar o URL escondido e aceder ao conteudo para
onde ele remete.
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Enquanto o Internet Explorer carrega um documento a barra inferior do browser vai-lhe
dando informacdes sobre a actividade de carregamento da pagina pedida (as vezes demora
algum tempo, dependendo da sobrecarga da rede em determinado momento e da
quantidade de informacdo a carregar).

Utilizagao do Internet Explorer

Tal como em qualquer aplicacdo Windows, existem os menus (neste caso é o
Ficheiro>Editar>Ver>Ir Para>Favoritos>Ajuda) e é através deles que se acede a maior
parte das funcionalidades do browser. No entanto, existe uma série de icones/botdes mais
destacados para facilitar a utilizacao.

A seta virada para a esquerda significa retrocesso e permite-nos voltar para a pdgina
anterior (dar um passo atras). Contrariamente, a seta virada para a direita significa avancar
e permite andar uma pagina para a frente. Estes botdes sdo Uteis quando temos abertas
varias paginas e queremos andar para trds e para a frente. Na imagem de ecrd nao
aparecem tdo acentuados como 0s outros porque sO estd uma pagina aberta. Mas se
estiverem trés pdginas abertas e tivermos no ecrad aquela que abrimos em segundo lugar,
entdo os botbes das setas ja aparecem como os outros.

O botdo Parar permite interromper qualquer operacdo do browser (o carregamento de
uma pagina, por exemplo), enquanto que o botdo Actualizar pode ser utilizado para voltar
a carregar uma pagina que apareceu imprecisa e distorcida, bem como para obter uma
versao actual de um documento que ja tinha sido carregado ha algum tempo.

Caso se perca ou queira comecar tudo desde o inicio, cligue no icone da casa, que o
remeterd para a pdgina que surgiu imediatamente apds o arranque do browser (homepage

O botdo Favoritos permite criar atalhos para documentos, por forma a permitir um acesso
directo aos mesmos. Sempre que encontrar uma pagina que considere que ira fazer parte
das suas consultas com grande regularidade, basta clicar no botdao Favoritos e depois na
op¢ao Adicionar.

Para imprimir o contetdo de uma pdgina bastara clicar no botdo Imprimir.

Por fim, sempre que quiser lidar com correio, o botdo com esse nome permite-lhe ler o
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correio que chegou, enviar correio e aceder aos hewsgroups.

Correio electronico

O correio electrénico, também designado por e-mail (de electronic mail), € um sistema que
permite receber e enviar mensagens através do seu computador. E, tal como acontece com
o correio tradicional (carta em papel), cada utilizador tem um endereco, sendo necessario
colocar o endereco do destinatario sempre que se quer enviar uma mensagem. Mas nao
precisa colocar o seu endereco, uma vez que, por defeito, o sistema coloca o endereco de
guem envia o correio, evitando assim que as mensagens cheguem ao destinatdrio como
andnimas.

Existem muitos sistemas de correio electrénico disponiveis no mercado, mas o seu
software de acesso ja vem com um sistema de correio, o Outlook Express da Microsoft.
Esta aplicacdo estda perfeitamente integrada com os restantes moddulos do Internet
Explorer.

As vantagens relativamente a outras formas de comunicacdo (nomeadamente o correio
tradicional e o telefone) sdo varias. No entanto, referimos aqui apenas as principais:

a) Rapidez. A mensagem fica acessivel para consulta por parte do destinatario
guase imediatamente apds o seu envio, independentemente do pais ou
continente para onde é enviada.

b) b) Custo. O envio de uma mensagem pode custar apenas o preco de uma
chamada telefdnica local (dependendo do volume de informacao a enviar).

c) Flexibilidade. Ndo é preciso que o destinatdrio esteja a espera da mensagem ou
com o computador ligado - o correio vai para um servidor e o destinatario
transfere-o para o seu PC quando muito bem entender.

d) Polivaléncia. Além de simples mensagens, podemos enviar também ficheiros (de
imagem, texto, som) acoplados ao correio.
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Enderegos

Cada utilizador da Internet e do servico de correio electréonico tem um endereco proprio. E
esses enderecos podem ser bastante esclarecedores. Por exemplo, os Clientes da Telepac
tém enderecos com a seguinte estrutura:

endereco.cliente@gmail.com. Isto quer dizer que alguém ou uma entidade de nome
endereco.cliente recebe a sua correspondéncia através de uma maquina gmail, que guarda
a correspondéncia.

Quando o endereco tem, p.ex., .fr, .br, .uk, .de, .pt, na parte final, isso quer dizer que se
trata de enderecos localizados em paises como Francga, Brasil, Reino Unido, Alemanha e
Portugal, respectivamente.

Se pretender encontrar o endereco de alguém, as coisas sao bastante complicadas, uma
vez que ndo existem listas (tipo paginas amarelas).

Utilizacao do correio electrénico

A utilizacdo é bastante simples e intuitiva. Se estiver a utilizar o browser Internet Explorer
gue vem com o0 acesso a Internet, basta clicar no botdo de Correio. Surge entdo um menu
com varias opcoes. Escolha aquela que pretende clicando sobre ela. Surgira entdo um ecra
com vdrias op¢bes de menu (Ler Correio, Nova mensagem...) e varios botdes que lhe
permitem utilizar mais facilmente esta aplicacdo. Para saber o que cada botdo faz, basta
colocar o cursor do rato sobre o botdo (sem clicar). Agora podemos experimentar o envio
de uma mensagem.

T

Enviar correio | Cotreio

a) Existem varias formas de invocar o Outlook Express, uma delas é clicar no botdo de
Correio que se encontra do lado direito da janela, em cima.

b) No menu que surge, escolha a opgdo Nova Mensagem clicando por cima dela. (Se
seleccionar a partir da barra de ferramentas o menu Ficheiro e clicar na opg¢dao Nova
Mensagem obtém o mesmo ecra).

c) Surge entdo uma janela que lhe permite escrever a sua mensagem. Nesta janela
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d)

e)

existem varios campos:

O campo Para: é onde deverd escrever o endereco da pessoa para quem quer
enviar a mensagem (por exemplo, endereco.cliente@mail.telepac.pt).

Para ver como funciona, experimente enviar uma mensagem a si préprio. Para isso
escreva neste campo o seu endereco (o-seu-username@mail.telepac.pt).

No campo Assunto deverd escrever algo que dé uma ideia do assunto a que a sua
mensagem se refere (por exemplo, Teste).

Existe ainda o campo Cc: para permitir enviar uma cépia da mensagem para uma
segunda pessoa, além do destinatdrio principal. Basta escrever o endere¢o dessa
segunda pessoa neste campo.

Nos campos Para: e Cc: pode escrever mais que um endereco, caso queira enviar a
mesma mensagem para varias pessoas ao mesmo tempo.

A mensagem propriamente dita devera ser escrita no campo maior (pode escrever:
«A minha primeira mensagemn».

Agora falta apenas enviar a si mesmo a mensagem que escreveu. Para isso, clique
no icone do envelope que se localiza na parte de cima a esquerda. (Em vez disso, se
preferir, pode seleccionar o menu Ficheiro e clicar em Enviar Mensagem. O
resultado é o mesmo).

Mas também ndo é preciso enviar logo a mensagem. Ela pode ficar na pasta A
Enviar, e ser enviada posteriormente. Isso acontece sempre que nao consegue
estabelecer a ligacdo telefénica para o envio da mensagem, ou quando, depois de
aparecer essa janela de envio, clicar em Cancelar.

Anexar ficheiros

Mas suponhamos que quer enviar muita informacdo (por exemplo, um ficheiro)

conjuntamente com a mensagem de correio electrénico. Para isso, siga 0s seguinte passos:

b)

d)

Clique no icone do clip M (Ou, se preferir, seleccione Inserir na barra de menus e
depois escolha a opc¢do Ficheiro Anexo que surge no menu. Se escolher a op¢ao
Ficheiro de Texto, o ficheiro seleccionado é enviado como texto ndo formatado).
Surge agora no ecra uma outra janela - Inserir Anexo. Tem entao que seleccionar o
ficheiro que quer enviar. Suponhamos que guardou um texto no Ambiente de
Trabalho e que ele se chama Relatério. No campo Procurar em:, clique na seta e
escolha Ambiente de Trabalho. No campo maior devera aparecer agora o ficheiro
Relatério. Cliqgue em cima dele uma vez. Vera que esse mesmo nome aparece
também no campo Nome do Ficheiro. Clique no botdo Anexar.

Automaticamente, o programa regressa de novo a janela Nova Mensagem. Mas
repare! Ela agora estd ligeiramente diferente. Por baixo do campo em que escreveu
a sua mensagem tem agora outro campo com o icone do ficheiro Relatério. E entre
paréntesis aparece a quantidade de informacdo que ele tem. Esta dultima
informacao é util para ficar com uma ideia do tempo que levara a ser transmitido -
guanto maior for, mais tempo demora.

Agora envie a mensagem e o ficheiro. Para isso proceda tal como é explicado nas

10
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alineas d) e e) do ponto anterior.

Note que, ndo devera transferir ficheiros de grande dimensdo sob pena de encravar a
sua caixa de correio. O mail podera servir para transferir ficheiros de tamanho ndo
superior a 60 KB.

Ler o correio recebido

Se quiser ler o correio que recebeu, proceda da seguinte forma:

'5 Qutiook Express
Lneno iBNAE- (yer yEvy TRCMDSNES SOMEOE SMOS —
: = I 3 > e
=1 P A Livro de B = eEnE
: | Eniareces

.ijm Dutloch™ Express Intemet Explorer Bicrosaft Corparation
B2 Inbooe (4)

o Outbox

(& Sent tems

{3 Deleted Hems (2)
5k Draitz

23 Herr Flick

2 O

H ’% s bele poc ot

d.- I

Ler cormmeio COMpOr uma mensagem
j
Livro de enderecos Transfernr tudo Localizar pessoas

# Tem 4 mensagemiins) nio lida(z) na pasta ‘A receber’.

C Quanda inidar; ir directamente para a minha pasta "A receber’

Para colocar o contadde de um ficheire HTML na sua mensagaern, pode whilizar SugestIo =
o camando "Texto de ficheira' no menu "Tnserir. =
saguint '_l
| &
Hstart| [ adobe Photoshop | & 18em-vindo & Telepne - bt |[€ Dutiook Bxpress B sy

e No ecrd principal do Outlook Express seleccione a opc¢do Ler Correio. Se
existir na sua caixa de correio alguma mensagem ainda nao lida ou enviada
terd essa informacdo no ecra apresentado.

e Clique no icone Correio do browser Internet Explorer e escolha a opgdo Ler
Correio. (Mais uma vez, se preferir seguir o caminho da barra de menus,

11
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obterd o mesmo resultado clicando em Ir Para e seleccionando de seguida a
opcao Ler Correio).

Obtém entdo no ecra uma janela com o titulo «Inbox - Outlook Express».
Como poderd ver, a partir desta janela também pode escrever uma nova
mensagem clicando no icone Nova Mensagem, ou apagar uma mensagem
clicando no icone Eliminar, ou reencaminhar uma mensagem clicando no
icone Reencamin..., ou ainda enviar e receber mensagens clicando no icone
Enviar e Receber.

Se quiser ver se alguém lhe enviou mensagens, deverad clicar no botao Enviar
e Receber. Aparecerd entdo uma janela para escrever o seu nome de
utilizador e a sua palavra passe. SO desta forma a aplicacdo conseguira ligar-
se ao servidor de correio da Telepac onde é guardado o correio que é
enviado para si. A aplicagcdo carrega automaticamente as novas mensagens
gue tiver no servidor ou avisa-o de que ndo tem |a nenhuma mensagem.

Por baixo da barra de icones tem um campo que diz Pastas, aparecendo a
frente uma caixa com uma seta. Clique nessa caixa. Se desejar ver as
mensagens que recebeu, escolha a opcdo A Receber. Se, pelo contrario
deseja ver as mensagens que tem prontas para enviar, escolha a opgao A
Enviar. Pode ainda ver os itens enviados (que ja enviou) e os itens
eliminados (que apagou), escolhendo as respectivas opc¢oes.

Se recebeu uma mensagem e pretende mostra-la a mais alguém, devera
carregar no botdao Reencamin... - de reencaminhar - para a enviar a esse
alguém. Obviamente, so deverd proceder desta forma se tiver a certeza que
a pessoa que lhe enviou a mensagem nao se importa que ela seja lida por
mais alguém.

12
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Além disso, quando receber correio de alguém, ndo precisa de se lembrar do endereco
dessa pessoa para lhe responder. Basta seleccionar a mensagem a que vai responder e
clicar no botdo Responder ao Autor ou Responder a Todos. Estas mesmas
funcionalidades podem ser obtidas seleccionando o menu Correio, e as opc¢des
Responder ao Autor ou Responder a Todos. Desta forma, o endereco ou enderegos
serao introduzidos automaticamente na nova mensagem que vai escrever.

Regras de etiqueta na rede

Como qualquer sociedade organizada, a Internet tem também um conjunto de regras de
etiqueta e boas maneiras que, embora ndao formais, é de bom tom seguir. As regras de
etiqueta na rede (conhecidas como Netiquette) sdo basicamente as mesmas da vida social,
ou seja, um conjunto de regras, escritas e ndo escritas, que nos permitem conviver e

13
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partilhar maquinas (tal como convivemos em locais publicos) sem prejudicar os outros.
Principios gerais

Respeite os outros (pessoas e maquinas). O facto de poder fazer qualquer coisa ndo implica
gue deva ou seja correcto fazé-lo. Lembre-se que o acesso as maquinas de outras pessoas é
algo que elas permitem, ndo um direito seu.

No correio electronico

e A ndo ser que use sistemas de encriptacdo, assuma que o correio na Internet ndo é
seguro. Nunca ponha numa mensagem nada que ndao pusesse num postal.

e Respeite os direitos de autor dos materiais que reproduz.

e PALAVRAS EM MAIUSCULAS SIGNIFICAM QUE ESTA A GRITAR. N3o as use.

e Inclua umas linhas finais nas suas mensagens indicando quem é (mais de 4 linhas é
considerado excessivo). A maior parte dos programas actuais permite a introducao
automatica destas linhas (chamadas sig ou signatures).

e Nao utilize caracteres acentuados nem cedilhados sem se certificar de que o seu
interlocutor os pode descodificar.

e (Quando responder a uma mensagem inclua apenas as linhas originais necessarias
ao entendimento da resposta. Nunca inclua toda a mensagem original.

e As mensagens devem ter sempre um Assunto que reflicta o conteiudo da
mensagem.

e Se a mensagem ¢é longa (mais de 100 linhas) deve acrescentar no Assunto a
indicacdo de (Long).

Nos Newsgroups

e Respeite o assunto do grupo para onde escreve: comece sé pela leitura das
mensagens até entrar no espirito do grupo.

e Se a sua resposta a uma mensagem vai responder a uma questao pessoal, faga-o
por mail e ndo no newsgroup.

e Se enviou uma mensagem para o grupo errado, envie outra a pedir desculpa.

e Nunca envie mensagens publicitdrias ou comerciais (nas news ou no mail), excepto
se forem explicitamente pedidas pelo destinatario.

Na Web, ftp, etc.

e Se tem problemas, verifique as suas configuracbes antes de assumir que o
problema esta do outro lado.
e Saiba como as extensdes dos ficheiros funcionam no seu sistema.

14
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e Mantenha um espirito aberto: material considerado ofensivo no seu pais ou na sua
cultura pode ndo o ser em outros paises ou culturas.

e N3ao use mdaquinas de FTP para colocar ficheiros se nao tiver autorizacao para tal. A
isto chama-se dumping e ndo é um comportamento autorizado.

e Quando colocar ficheiros em outra maquina respeite as normas indicadas pelos
responsaveis destas.

e Evite as horas de funcionamento normal das maquinas a que acede. Tenha em
consideracdo as diferencas horarias.

Glossario

ANSI - American National Standards Institute E uma organizacdo normativa americana.
Archie - Sistema que permite encontrar ficheiros na Internet através do seu nome.

Archive - Conjunto de ficheiros, acedido por FTP, guardados num computador ligado a
Internet.

ARPANet - Rede predecessora da Internet. Nasceu em 1969 patrocinada pelo
departamento de defesa americano, mais concretamente pela Advanced Projects Research
Agency. Em 1989 foi substituida pela NSFNet.

ASCII - American Standard Code for Information Interchange
Também chamada Plain Text, é a norma para a representacao de letras do alfabeto inglés e
de outros caracteres. Os ficheiros de texto com este formato tém normalmente a extensao
xt.

Attachment - Ficheiro anexado a uma mensagem de correio electrénico.

AUP - Aceptable Use Policy. Regras de conduta para utilizar a rede, impostas por um
fornecedor de servigos Internet aos seus clientes.

Backbone - Espinha dorsal de uma rede
E um conjunto de routers interligados por circuitos de alta velocidade que transfere
informacdo entre as varias redes de acesso.

Baudrate - Numero de vezes por segundo que o sinal do modem muda quando transmite
dados (ndo confundir com bps - bits por segundo).

BBS - Bulletin Board System. Computador acessivel por modem e linha telefdnica,
permitindo aos seus utilizadores a troca de mensagens e ficheiros. Muitas BBS's estdo
ligadas a Internet.

Bindrio - Usa-se por oposi¢do ao ASCII. Os bytes de um ficheiro tém os 8 bits ocupados.

BinHex -
Método de codificacdo de ficheiros usado em Macintosh.
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Bit- Binary Unit - Unidade atomica de representacdo da informacao.

BITNet - E uma rede de computadores internacional, principalmente académica, que
transfere dados utilizando protocolos diferentes dos da Internet. Estd ligada a Internet por
gateways de correio electrdnico. E o nome vem da expressao «Because It's Time».

Bookmark - Apontador para um documento Web que se guarda numa pagina de referéncia
rapida (Bookmark Page).

Bps - Bits por segundo - Taxa de transferéncia da informacao entre dois pontos.
Browser - Cliente da World Wide Web.
Byte - Conjunto de oito bits ou palavra de oito bits.

Cache - Espaco de armazenamento tempordario destinado a aumentar a velocidade de
transferéncia em acessos simultdaneos a mesma informacao.

Cliente - Programa residente no computador local que permite aceder a informacdo que
estd em servidores.

Cracker - Pessoa que tenta aceder a recursos Internet sem a devida autorizagao.

Criptografia - Area tecnoldgica que estuda formas de preservar a confidencialidade da
informacao (encriptando-a).

Ciberespaco - Adaptacdo para o portugués da palavra Cyberspace, popularizada pelo
escritor de ficcdo cientifica William Gibson, que a utilizava para se referir ao mundo criado
pela juncdo dos computadores, das redes de telecomunica¢bes, da multimedia, da
realidades virtual, ...

Daemon - Programa Unix que trabalha sem estar ligado a um terminal de utilizador. Os
servidores Internet sdo quase sempre Deamons Unix. Quando enviamos uma mensagem
gue ndo pode ser entregue, recebemos um relatdrio de erro do «Mailer-Daemon», que é o
servidor de correio electroénico.

DES - Data Encryption Standard Sistema de criptografia utilizado na Internet.
Dialup - Acesso a Internet usando uma linha telefénica comutada e um par de modems.

DNS - Domain Name System Sistema que traduz nomes de computadores para enderecos
numeéricos.

Dominio - A Ultima parte dos enderecos Internet. Vg. "telepac.pt".

Dot - Outra maneira de dizer ponto em inglés (period). Utiliza-se em enderecos Internet.
Por exemplo, "o meu endereco é manuel at telepac dot pt".

Download - Transferir um ficheiro de um servidor Internet para o computador local. Na
Internet usam-se os protocolos FTP, Gopher ou HTTP.

E-mail - Electronic Mail - Correio electrénico para enviar mensagens para outra pessoa ou
participar em grupos de discussao.
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EFF - Electronic Frontier Foundation - Organizacdo que se dedica a analise dos problemas
legais e sociais resultantes da utilizacdo alargada dos computadores.

Emoticon - O mesmo que Smiley.
Ethernet - E a tecnologia mais popular para a implementacio de redes locais (LANs).

FAQ - Frequently Asked Questions - Documento com um conjunto de perguntas colocadas
com frequéncia sobre um determinado assunto.

Finger - Programa que permite obter informacdo sobre um utilizador Internet, desde que
ele tenha uma conta num servidor Unix e que tenha criado um ficheiro .plan. Também é
utilizado como mais um método para permitir o acesso a informacao especifica.

Firewall - Computador que interliga duas redes e normalmente restringe a troca de
informacado para evitar acessos nao autorizados.

Flame - Mensagem de correio electrénico ou de newsgroup que contém insultos como
resposta a uma mensagem anterior.

Followup - Mensagem de newsgroup que surge no seguimento de uma mensagem
anterior.

Foo/foobar - Expressdo que designa uma palavra indefinida. Por exemplo «o meu enderego
vai ser do tipo manuel@foobar.pt». E equivalente a expressio «XPTO» utilizada em
Portugal.

Freeware - Software disponivel de forma gratuita.

FTP - File Transfer Protocol - O método mais generalizado para transferir ficheiros na
Internet.

Gateway - Computador intermedidrio que permite a passagem de informacgao entre redes
gue normalmente ndo poderiam comunicar.

GIF - Graphic Interchange Format - Um formato desenvolvido na década de 80 pela
Compuserve para representacdo de imagens em ficheiros bindrios.

Gopher - Sistema semelhante a World Wide Web. Mas nao tem capacidades hipertexto
nem multimedia.

GUI Graphics User Interface - Método de comunicacdo entre um computador e um ser
humano que recorre a dispositivos graficos, como janelas, icones, menus, botdes, etc.

Hacker - Pessoa que consegue levar o hardware e o software até aos seus limites,
divertindo-se a ultrapassar as limitacdes do equipamento. Um hacker criminoso chama-se
Cracker.

Handshake - Sequéncia de mensagens trocadas entre duas entidades (modems,
programas) para negociar a maneira como vao ser transferidos os dados.

Home — Page - Pdgina carregada automaticamente pelo browser WWW quando arranca;
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também é a pdagina principal de um conjunto de paginas sobre um assunto.
Host - Computador que alberga servidores Internet.
Hotlist - O mesmo que pdgina de bookmarks.

HTML - Hypertext Markup Language - Linguagem para representacao de informacdo usada
nas paginas WWW.

HTTP - Hypertext Transport Protocol - Protocolo usado para interligacdo de recursos
WWW e transferéncia de informacao entre clientes e servidores WWW.

Hyperlink ou Hiperligacdo - Palavra ou frase de um documento WWW que contém
referéncia para outro documento.

IAP - Internet Access Provider - O mesmo que ISP.

InterNIC - Internet Network Information Center - Organismo que gere o espaco de
enderecamento IP e DNS na Internet.

IP - Internet Protocol - Protocolo que encaminha os pacotes de dados até ao seu destino.

IRC - Internet Relay Chat - Sistema Internet que permite a varias pessoas conversar em
tempo real.

ISDN - Integrated Services Digital Network - O mesmo que RDIS (Rede Digital com
Integracdo de Servicos).

ISO - International Standards Organization - Organizacdo que congrega 89 paises e que é
responsavel pela producdo de normas internacionais.

ISOC - Internet Society - Organizacdo que coordena o esforco de desenvolvimento técnico
da Internet.

ISP - Internet Service Provider - Organizacdo que fornece acesso a Internet (como por
exemplo a Telepac).

JPEG - Joint Photographers Expert Group - Norma para representacdo de imagens em
ficheiros binarios.

Kbps - Kilo bits por segundo - Igual a cerca de mil bps.

Killfile - Ficheiro de configuracdao de um cliente de USENET newsgroups que permite excluir
mensagens com base no seu remetente ou no assunto a que se referem.

LAN - Local Area Network - Rede local de computadores com uma largura de banda
elevada.

Largura de banda (ou Bandwidth) - Taxa de transferéncia de dados num meio de
transmissao.

Linha dedicada (ou Leased Line) - Linha telefénica usada somente para a comunicacdao
entre dois computadores especificos.
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Listserv - Sistema automatico de distribuicdo de listas de correio electréonico (e-mail).
Log off / Log out - Desligar-se de algum sistema ou rede.

Log on / Log in - Ligar-se a algum sistema ou rede.

Lurker - Pessoa que apenas |é newsgroups sem enviar mensagens.

Mbps - Mega bits por segundo - Igual a cerca de um milhdo de bps.

MIME - Multipurpose Internet Mail Extensions - Norma Internet para a formatacao de
mensagens de correio electrénico multimedia.

Mirror - Servidor Internet que contém uma cdpia da informacdo mantida num outro
servidor.

Modem - MOdulator/DEModulator - Aparelho que permite a comunicacdo de dados entre
dois computadores através de circuito telefénico, convertendo dados digitais em sinais
analdgicos, e vice-versa.

Mosaic - Primeiro browser WWW com interface grafico. Foi desenvolvido pelo National
Center for Supercomputing Applications (NCSA).

MPEG - Norma de representacao de video em ficheiros binarios.

Multimedia - Incorporac¢do de varios tipos de informacdo (texto, imagens, dudio, video,
etc.) num mesmo suporte.

Nameserver - Servidor que traduz os nomes de computadores em enderecos IP numéricos.
Net - Cada vez mais, em qualquer contexto, significa Internet.

Netiquette - Conjunto de regras de senso comum para evitar criar inimigos na Internet.
Newbie - Utilizador novato da Internet.

Newsgroup -Férum de discussdao da Usenet.

NFS - Network File System Sistema de partilha de ficheiros desenvolvido pela Sun, hd muito
adoptado como um standard pela comunidade Internet.

NIC - Network Information Center - Gere o espaco de enderecamento IP e DNS em toda a
Internet.

NNTP - Network News Transfer Protocol - Protocolo para transferéncia de mensagens de
newsgroups USENET.

N6 (ou Node) - Numa rede local (LAN), é qualquer aparelho ligado a rede. Numa rede de
longa distancia (WAN), é um local onde esta equipamento de comutac¢ao de dados.

NSF - National Science Foundation - Organizacao mae da NSFNet, a rede que em tempos
formou o backbone da Internet nos EUA.

Offline - Diz-se dos programas Internet que também podem trabalhar sobre ficheiros
locais. Também se pode aplicar quando o computador estd desligado da Internet ou de
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uma BBS.

Online - Quando o computador estd ligado a Internet ou a uma BBS.

OSI - Open System Interconnect - Conjunto de protocolos de comunicacdo de dados.
Alguns destes protocolos foram utilizados como referéncia na Internet. O modelo OSI foi
criado pela ISO.

Pacote - Unidade bdsica de transferéncia de informacgao na Internet.

Ping - Programa que permite ao utilizador medir o tempo que a informac¢ao demora a viajar
entre o seu computador e outro computador na Internet.

POP - Point Of Presence - Local onde um fornecedor de acessos Internet (Internet Service
Provider) tem equipamento para ligacdo de clientes.

POP3 - Post Office Protocol (Versdo 3) - Protocolo mais usado para permitir o acesso de
clientes de e-mail aos servidores.

Post - Mensagem de newsgroup USENET.
Postmaster - Administrador do correio electronico de um local Internet.

Postscript - Formato de representacdo de texto em ficheiros que permite a utilizacao de
elementos graficos.

PPP - Point to Point Protocol - Protocolo que permite a ligacdo a Internet através de uma
linha telefénica.

Prompt - E a maneira que um computador tem para indicar que espera informacdo do
utilizador. Por exemplo, o prompt num sistema MS-DOS pode ser «C:\». Quando se liga a
Internet, o prompt pode ser «login», ou seja, deverd inserir a sua identificacdo para
proceder a ligacao.

Protocolo - Conjunto de regras para transferir informacao entre dois computadores. O TCP,
o DNS, o Xmodem e muitos outros sdao exemplos de protocolos.

Proxy - Aplicacdo que serve de intermedidrio entre computadores e que possibilita a
comunicacao entre aplicacdes e computadores ndo interligados directamente.

RDIS (Rede Digital com Integracdo de Servicos) - Standard internacional para comunicacdes
digitais sobre linhas telefénicas. Permite a transmissao de dados a 64 ou 128 Kbps.

RFC - Request For Comments - Conjunto de documentos que descrevem aspectos técnicos
da Internet.

Router - Computador especializado que encaminha pacotes entre redes.
Servidor - (ou Server) - Programa que disponibiliza recursos na rede.

Shareware - Software que estd disponivel na Internet e que qualquer pessoa pode
proceder ao seu download para o experimentar. Se decidir usa-lo de forma permanente,
devera registar-se e comprar uma licenca definitiva.
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SLIP - Serial Line Internet Protocol - Protocolo usado para estabelecer uma ligacdo Internet
sobre uma linha telefénica comutada.

Smiley Forma de descrever emo¢des em mensagens ASCII.

SMTP -Simple Mail Transfer Protocol - Protocolo utilizado para a transferéncia de
mensagens de correio electrénico entre servidores de e-mail.

Snail Mail - Referéncia irénica ao correio postal (snail = caracol), comparando-o com a
celeridade do correio electrénico.

Spam Enviar uma mensagem para newsgroups ndo relacionados com o assunto da
mensagem.

Stuffit - Formato de compressao de ficheiros utilizado nos Macintosh.

Sysadmin/Sysop - System Administrator / System Operator - Administrador de um Host ou
de uma BBS.

TCP/IP - Transmission Control Protocol / Internet Protocol - Os dois protocolos principais da
familia de protocolos em que se baseia a Internet.

Telnet - Programa que permite trabalhar num computador remoto ligado a Internet como
se estivéssemos frente a um terminal fisicamente ligado a esse computador.

TN3270 - Protocolo de emulagdo de terminal.

Token Ring - Rede local em que os computadores estdo ligados numa topologia em anel.
Topologia - Disposicdo e modo de ligacdo dos computadores numa rede.

Trumpet - Programa para MS-Windows que permite o acesso a Internet em SLIP ou PPP.
Unix - Sistema operativo multiprocesso usado em servidores Internet.

Upload - Transferir um ficheiro do computador local para um servidor Internet.

URL - Uniform Resource Locator - Endereco na World Wide Web.

USENET - Users Network Conjunto de computadores que trocam mensagens organizadas
em newsgroups.

UUCP - Unix-to-Unix Copy - Conjunto de protocolos para transferéncia de mensagens entre
computadores, mas que tém capacidades inferiores ao TCP/IP.

UUencode - Método de codificacdo de ficheiros binarios em ficheiros de texto, para serem
transferidos em mensagens de correio electrénico ou newsgroups.

Verdnica - Sistema que permite encontrar documentos Gopher na Internet.

WAIS - Wide Area Information Servers - Sistema que permite encontrar ficheiros com base
em palavras contidas nesses ficheiros.

WAN - Wide Area Network - Rede de longa distdncia. Este tipo de rede tem uma largura
baixa quando comparada com uma LAN.
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Web - Diminutivo de World Wide Web.

WHOIS - Programa que permite obter informacdo sobre redes e dominios e sobre as
pessoas responsaveis pela sua manutencgao.

Winsock - Windows Sockets - Norma que define o interface de programacao para acesso a
Internet em sistemas Microsoft.

WWW - World Wide Web - Rede de documentos multimedia interligados por hiperligacdes.

Zip - Método de compressao de ficheiros que cria ficheiros com extensao .zip, utilizando os
programas PKZip ou WinZip. Este método é utilizado para diminuir o tamanho dos ficheiros
para arquivo ou transmissao.
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INICIAR O MICROSOFT WORD

Para executar o Word existem varios processos: No botdo Iniciar (Start) do Windows
podemos escolher dentro do grupo Programas (Programs) o icone correspondente ao
Word, ou em alternativa, se estiver instalado o Microsoft Office, abrir o respectivo grupo e
escolher a opg¢ao Microsoft Word.

No caso de pretendermos abrir um documento que tenha sido recentemente criado
através do Word, basta abrir o grupo Documentos (Documents) do menu Iniciar (Start) e
escolher o documento.

O ECRA INICIAL DO WORD
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O Word apresenta uma janela de trabalho bastante completa e intuitiva. Na figura seguinte
sao identificados os diferentes componentes dessa janela.

A area superior é constituida pela barra de titulo, barra de menus e barras de ferramentas.
A parte central do ecra é constituida pela régua de orientacdo, drea de trabalho e barras de
rolamento de texto. A zona inferior é constituida pela barra de estado (Status bar) e
eventualmente, caso ndo esteja escondida, pela barra de tarefas do Windows.

BARRA DE TiTULO

O Word apresenta sempre na barra de titulo o nome do documento que esta a ser editado.
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BARRA DE MENUS

Um menu apresenta uma lista de comandos. Alguns dos comandos tém imagens ao lado
para que se possa associar rapidamente o comando a imagem. A maioria dos menus estado
localizados na barra de menus no inicio da janela do Word.

Quando, em primeiro lugar, inicia o Word, os menus e barras de ferramentas apresentam
comandos e botdes basicos. A medida que for trabalhando com o Word, os comandos e
botdes que utiliza mais frequentemente sdo armazenados como definicdes personalizadas
e apresentados em menus e barras de ferramentas.

Para procurar um comando de menu que nao apareca, faca clique sobre as setas na parte
inferior do menu. O menu expande-se para mostrar mais comandos. Pode também
expandir o menu, fazendo duplo clique sobre ele. Quando um menu é expandido, todos os
menus sdo expandidos até que um comando seja seleccionado ou outra accdo seja
executada. Qualquer comando sobre o qual faz clique no menu expandido é adicionado
imediatamente a versdo personalizada (curta) do menu. Se parar de utilizar um comando
por momentos, o Word deixa de mostra-lo na versdo curta do menu.

Dentro dos menus encontramos comandos (op¢des) que ddo acesso a caixas de dialogo
guando os comandos sdo seguidos por 3 pontos.

A medida que deslocamos o apontador do rato dentro de um menu (sentido vertical
ascendente e descendente) surge na barra de estado a descricdo do comando ou opc¢ao.

BARRAS DE FERRAMENTAS

Uma barra de ferramentas pode conter botdes com imagens (as mesmas imagens que sao
visualizadas a seguir aos comandos de menu correspondentes), menus ou uma combinacdo
de ambos. O Word inclui muitas barras de ferramentas incorporadas que podem ser
mostradas e ocultadas conforme for necessario. Por predefinicdo, as barras de ferramentas
Padrdo e Formatacgao sao fixas lado a lado abaixo da barra de menu.

Existem 19 barras de ferramentas no Word e que s3o as seguintes:

Nome da barra Descrigao

Contém os botdes correspondentes aos comandos ou
Padrdo (Standard) operagoes utilizadas com maior frequéncia, como por
exemplo guardar, abrir, imprimir um documento, etc.

Contém os botdes que sao utilizados para alterar a
Formatagdo apresentacdo do documento (tipo de letra, alinhamento de
(Formatting) paragrafos, estilos, numeragao e marcas, limites e
sombreados, etc)
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Base de Dados

(Database)

Caixa de ferramentas

dos controlos

Contar palavras

Desenho (Drawing)

Destaques
Ferramentas para a

Web

Formuldrios (Forms)

Frames

Imagem

Impressdo em série
Revisdo

Tabelas e limites
Texto automadtico
Visual Basic

Web

Wordart

Contém os botdes necessarios para classificacdo de listas,
edicdo de bases de dados e criacdo de circulares (impressdo
em série).

Varios tipos de campos que podem ser utilizados em
formularios.

Conta palavras, caracteres, linhas, pardgrafos e paginas no
documento.

Apresenta os botdes relacionados com as gravuras,
redimensionamento e agrupamento de objectos.

Opcdes para utilizar no tipo de vista de destaques.

Permite inserir varios tipos de campos que podem ser
utilizados em paginas Web.

Contém os botdes referentes as caixas de edicao,
verificacdo, listas e tabelas.

Permite criar e eliminar varios tipos de Frames em paginas
Web.

Contém varios tipos de ferramentas para modificar
caracteristicas de uma imagem no documento.

Varios botGes referentes a execucdo de mailings.
OpcOes para registar alteragées a um documento.

Contém os botdes necessdrios para aplicar limites (bordos
ou molduras) e sombreados.

Opcdes para facilitar a escrita de um documento.
Macros, Scripts, Seguranca e Editor de VB.
Botdes de navegacao na Internet.

Opg¢des de criagao e modificagdo de WordArt.

De modo a activar/desactivar as barras de ferramentas deve proceder da seguinte

forma:
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1. Abrir o menu Ver e escolher o comando Barras de Ferramentas... (View/Toolbars)
2. Darum clique na barra de ferramentas que pretende activar ou desactivar.

REGUA DE ORIENTACAO

A régua de orientacdo permite ao utilizador controlar a “disposicao” do texto a inserir na
area de trabalho, tendo como referéncia, margens, tabulacbes e outras marcas que
facilitam o trabalho ao utilizador.

Podemos inserir as tabulacdes na régua e no local desejado com um simples clique do rato.
Se apontarmos o cursor do rato para cima do triangulo inferior e arrastarmos essa marca
para a direita, a 22 linha e restantes do paragrafo onde estiver posicionado o cursor de
texto acompanharao esse movimento.

Se apontarmos o cursor do rato para cima do triangulo superior e fizermos o mesmo
movimento, somente a 12 linha do paragrafo é afectada.

Se apontarmos o cursor para a marca inferior do simbolo e arrastarmos para a direita,
iremos verificar que o paragrafo ou paragrafos acompanhardo essa alteracdo, ou seja, a
margem esquerda do documento sera alterada.

BARRA DE ESTADO

A barra de estado, que é a barra horizontal na parte inferior da janela do documento no
Microsoft Word, apresenta informacdes sobre o estado actual do que estd a visualizar na
janela e outras informacoes de contexto.

Para mostrar a barra de estado, faca clique sobre Opg¢des no menu Ferramentas, sobre o
separador Ver e, em seguida, seleccione a caixa de verificacio Barra de estado em
Mostrar.

Pagina 5 Seccdo 2 /104 Em 23,9cm Ln 44 Col 1 Portugués { (O3

Item Mostra

O numero de pagina da pagina mostrada com base nos

Numero de pagina nuimeros de pagina que atribuiu ao documento, caso o
tenha feito.
Numero da secgao O numero da sec¢do da pagina mostrada na janela.
i i O numero de pagina e o numero total de paginas com base
Numero/nimero o o
na contagem fisica das paginas do documento.
Em A distancia entre o inicio da pagina e o ponto de inserc¢ao.

N3do é mostrada qualquer medida se o ponto de inser¢ao
ndo estiver na janela.
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Col

GRA

RA

EXP

suB

Portugués (Port...)

A linha de texto em que se encontra o ponto de insercao.
N3do é mostrada qualquer medida se o ponto de insercao
ndo estiver na janela.

A distancia, em niumero de caracteres, entre a margem
esquerda e o ponto de insercao. Nao é mostrada qualquer
medida se o ponto de inser¢cdo ndo estiver na janela.

O estado de gravacao da macro. Faga duplo clique sobre
GRA para activar ou desactivar a gravacdo da macro.
Quando a gravacao esta desactivada GRA aparece esbatida.

O estado do registo das alteracGes. Faca duplo clique sobre
RA para activar ou desactivar a funcdo de registo de
altera¢des. Quando nado estd a registar as alteragcdes RA
aparece esbatido.

O estado modo de expandir selec¢ao. Faca duplo clique
sobre EXP para activar ou desactivar este modo. Quando o
modo de selec¢do esta desactivado EXP aparece esbatido.

O estado do modo de substitui¢cdo. Faca duplo clique sobre
SUB para activar ou desactivar este modo. Quando o modo
de substituicdo esta desactivado SUB aparece esbatido.

Idioma utilizado para correc¢do ortografica (Dicionario)

O estado da verificagdo ortografica e gramatical. Quando o
Word estd a verificar os erros, surge uma caneta animada
sobre o livro. Se ndo forem encontrados erros, aparece uma
marca de verificagdo. Se forem localizados erros aparece um
"X". Para os corrigir, faca duplo clique sobre este icone.

O estado da gravac¢ao em segundo plano. Quando aparece
uma disquete intermitente, o Word esta a guardar o
documento em segundo plano enquanto trabalha.

O estado de impressdao em segundo plano. Quando aparece
o icone de impressdo, o Word esta a imprimir o documento
em segundo plano enquanto trabalha. Um numero junto ao
icone de impressdao mostra o niumero da pdagina activa que
estd a ser imprimida. Para cancelar o trabalho de impressao,
faca duplo clique sobre o icone de impressao.
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GUARDAR UM DOCUMENTO

Uma das operacles basicas em qualquer aplicacdo consiste em gravar/guardar um
documento sob a forma de ficheiro.
Assim, para guardarmos um documento devemos executar os passos seguintes:

1. Abrir o menu Ficheiro (File) e escolher a op¢ao Guardar (Save). Surgird a seguinte
caixa de didlogo:
Guardar como

Guardar em: L_"i Manuais Ipfel j & 5 ~ Ferramentas =
|[yimagens

Histdrico

B

05 meus
documentos

Q

Ambiente de
Trabalho

%)

Favaoritos

=]

Bz Mame do ficheiro: |mManarsp -] Guardar |
05 meus locais _
na rede Guardar cf o tipo: |Documentn do Word ﬂ Cancelar |

Em alternativa, podemos optar por dar um clique no botdo disponivel na barra de
ferramentas Padrdo. "=

2. Escrevemos o nome do documento na caixa de texto Nome do Ficheiro (File Name).
Para facilitar a localizacdo dos documentos, poderd utilizar nomes de ficheiros
longos e descritivos. O caminho completo para o ficheiro, incluindo a letra da
unidade, o nome do servidor, o caminho da pasta e o nome do ficheiro e a extensao
pode conter até 255 caracteres. Os nomes de ficheiro ndo podem incluir nenhum
dos seguintes caracteres: barra (/), barra invertida (\), sinal de maior do que
(>),sinal de menor do que (<), asterisco (*), ponto de interrogacao (?), aspas ("),
barra em altura (|), dois pontos (:) ou ponto e virgula (;).

3. Na lista identificada por Guardar em (Save in) escolhemos a unidade de disco ou
unidade de rede e pasta onde pretendemos guardar/gravar o documento. Podera
utilizar a barra de ferramentas que se encontra na parte esquerda da janela para
aceder, com maior rapidez, a dreas como o Ambiente de Trabalho ou a pasta
Favoritos. O Histérico mostra-lhe os ultimos 30-50 ficheiros e pastas em que esteve
a trabalhar.

4. Confirmamos no botdo Guardar (Save) através de um clique.
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Subir urm nivel

(sair da pasta actual) Criaruma nova pasta

Dutras acpdes que

Recuar para a pasta = | ,
. ) — = = = Ferramentas - #—
utilizada anteriorments i Q%X o = Esﬁ:irifsiﬂapr;;;l

Elirminar ficheiro Yistas (altera o modo
ou pasta de visualizar 0z documentos)

Efectuamos um duplo clique no botdo: Para:
Simboliza as Pastas (Folders) identificadas
Mudar de pasta (folder).

por um nome que surge a direita do simbolo.

Simboliza um documento de Word que estd

. . Abrir o documento.
identificado por um nome.

BRIR UM DOCUMENTO

Para abrir um documento procedemos da seguinte forma:

fs ™y
Abrir
Procurar enm: |.;"| Manuais IpFel j & X o ~ Ferramentas =
|[CJimagens
Hiskarico
i
0z meus
documentos

[

Ambiente de
Trahalhio

ki

Favarikos
=
g= Nome do ficheira: | ] abrir - |
s meus locais ) =
na rede Ficheiras da kipo: |T|:u:I|:|s o5 documentos do Word ﬂ Cancelar |
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1. Abrir o menu Ficheiro (File) e escolher a opcao Abrir (Open).

2. Na opgao Procurar em (Look in) escolhemos a unidade de disco ou de rede

onde pretendemos procurar o documento.

3. Najanela de baixo surgem as pastas (directorias) e ficheiros que fazem parte

da unidade seleccionada. Se o documento que pretendemos

abrir, estiver

guardado numa das pastas, teremos que dar um duplo clique para visualizar

o conteudo dessa pasta.

utilizados

Clique no botdo Historico para visualizar os ultimos ficheiros e pastas recentemente

IMPRIMIR UM DOCUMENTO

Para imprimir um documento ou parte dele proceda do seguinte modo:

1. ligue no menu Ficheiro / Imprimir (File /Print).

-

Imprimir
Impressora
Mormne: | 6 HP Deskaet 5a0C | Proprigdades |
Estado: Inactiva -
i Localizar impressora. ..
Tipo: HF DeskJet a900C
onde:; LPT1: [ Imprimir para ficheiro
Comentario: [ Frente e verso manual
Intervalo de paginas ZOpias
{* Todas Kimera de copias: |1 il
" Pagina ackual lﬁ
(" Paginas: | v Aagrupar
Introduza os nimeros efou intervalos de pagina
separados por virgulas, Por exemplo: 1,3,5-12
Irnprirnir: |Du:ucumentu:| j gzt
. Paginas por Folha: 1 pagina -
Paginas: |T|:u:|as as paginas no inkervala ﬂ | pad J
Ajustar ao tamanho da papel: |Sem escala j
opies. .. Ok, | Zancelar |
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2. Na opgdo Intervalo de paginas (Page range) seleccione:

Todo (All) Para imprimir todo o documento

Pagina corrente Para imprimir a pagina onde se encontra

(Current Page) o cursor

Paginas (P ) Para imprimir um determinadas paginas
i ages
8 9 ou um grupo de paginas.

3. Na caixa Numero de codpias (Copies) seleccione a quantidade de coépias que
pretende.

4. Em Zoom, podera ajustar o seu documento de modo a imprimir, por exemplo, 2
paginas numa sé ou ajustar o documento relativamente ao papel onde serd
impresso.

5. Em Paginas poderd optar por imprimir apenas as pdaginas pares ou as paginas impar.

5. Clique no botdao OK para imprimir.

SELECCIONAR TEXTO

Seleccionar texto é uma tarefa importante para a formata¢dao do documento.

Podemos seleccionar palavras, frases e paragrafos.

Significa seleccionar parte de um documento, ou todo o documento, para aplicarmos
atributos de formatacao, copia-lo, apaga-lo, mové-lo, etc...

Para seleccionar uma palavra ou pardgrafo basta posicionar o cursor nessa palavra ou
pardgrafo.

COMO SELECCIONAR TEXTO NO WORD

Com o Rato:
e Deve apontar o cursor do rato para o inicio do texto que pretende seleccionar.
e Pressionar o botdo esquerdo do rato arrastando o cursor até a posicdo onde deseja
terminar a seleccao.

Com o Teclado:
e Pressionar a tecla SHIFT (tecla que se utiliza quando se pretende fazer uma letra
maiuscula);
e Pressionar em conjunto as setas do teclado e soltar quando estiver com o texto
seleccionado como se mostra na figura seguinte.
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(Seleccdo esta que podera ser usada a seguir para: apagar, formatar, substituir, mover,
etc...) - A seleccdo pode ser abandonada quando se faz um Clique com o rato em outro
local ou premindo as setas do teclado.

IR PARA...(GO TO)

Este comando é de grande utilidade, principalmente quando estamos a trabalhar com
documentos longos.

Vamos ao menu Editar/Ir para... (Edit/Go To), ou com o teclado pressionamos a tecla F5:

Locahizar e substituir EHE3
Localizar | Substituir  Ir para |

Ir para: Introduza o n, @ da pagina;

Introduza '+' & '—' para se mover em relacdo 4 posicdo
actual, Exempla: '+4' ird mover para a frente quatro
Caomentario itens.

Mota de rodapé

Moka de Ffim =
_I Ankerior | Seguinte I Fechar

2. Observem as diversas hipdteses que temos para nos deslocarmos dentro do
documento:

e Pagina (Page) - Basta digitarmos o nUmero da pagina para onde pretendemos ir e

dar um Clique com o rato no botdo OK, ou pressionarmos a tecla Enter.

e Secgdo (Section) - Ir para outra seccdo dentro do documento.

e Linha (Line) - Ir para a linha na qual especificamos o nimero.

e Marcador (Bookmark) - Ir para a marca de livro especificada.

e Comentdrio — Ir para o comentario especificado.

¢ Nota de rodapé (Footnote) - Ir para a nota de rodapé especificada.

e Nota de fim (Endnote) - Ir para a nota de fim de documento especificada.

e Campo (Field) - Ir para o campo especificado.

e Tabela (Table) - Ir para a tabela especificada no documento.

e Grafico (Graphic) - Ir para o grafico especificado no documento.

e Equacgdo (Equation) - Ir para a equacdo especificada no documento.

e Objecto (Object) - Ir para o objecto especificado dentro do documento.

e Titulo (Heading) — Ir para paragrafos formatados com o titulo do n.2 que digitar.

CORRIGIR E ELIMINAR TEXTO
Quando estamos a escrever e cometemos um erro de digitacdo, se logo de seguida nos

apercebermos, podemos utilizar a tecla de Retrocesso (Backspace) para pagarmos
imediatamente a letra anterior.
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Mas sdo varias as formas para eliminar texto, vejamos a seguir as mais simples de utilizar:

Com o Rato:

1. Seleccionamos a palavra ou parte do texto que queremos apagar e na barra de
ferramentas Standard damos um Clique no botao que automaticamente o Word
apaga o texto seleccionado e envia-o para a area de transferéncia (Clipboard).

2. Seleccionamos o texto que queremos apagar, aplicamos um Clique no botao direito
do rato (em caso de rato com teclas no 32 botdo), escolhemos a opc¢do Cortar (Cut).

Com o Teclado:

1. Colocamos o cursor antes da letra errada e pressionamos a tecla DELETE, ou
seleccionamos o texto errado e pressionamos a mesma.

2. Seleccionamos o texto e pressionamos simultaneamente as teclas CTRL + X (Apaga
e envia para a drea de transferéncia - Clipboard).

Quando seleccionamos um texto que queremos substituir por outro, podemos apds
selecciond-lo, simplesmente comegar a escrever o outro que automaticamente ele
apaga e substitui.

Também podemos depois do texto estar seleccionado fazer uma reposicao Colar (Paste)
gue automaticamente ele coloca o que contém na area de transferéncia (Clipboard) no
local da seleccao.

COPIAR E MOVER TEXTO

A Funcgado da cépia tem por objectivo facilitar a digitacao de textos muito repetitivos, ndao sé
copiando o texto em si, mas também o estilo e a formatacdao do mesmo.

Para se proceder a uma cdpia devem ser seguidos os seguintes passos:

1. Seleccionar o texto a ser copiado.

2. Abrir o menu Editar/Copiar (Edit/Copy).

3. Colocar o apontador do rato no local onde
deseja colocar a cdpia do texto. O Bepetr Inrodugdn  CrHR

4. Abrir o menu Editar/Colar (Edit/Paste) e o

Editar “er Inserir Formatar Ferr.

3 Anular Inrodugdo Cirlz

: , & Cortar Cirl+x
texto copiado aparecerd no local do _
apontador do rato.
B2 Colar Clri+y
Com o Rato: Colar especial...

. . . ~ En! .
1. Seleccionamos o texto a copiar e executamos um Clique no botdo : | - Copiar

(Copy)
2. Colocamos o apontador do rato no local que vai receber a cépia e de seguida

executamos um Clique no botdo : - |El Colar/ (Paste).
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Com o Teclado:

1. Seleccionamos o texto, e pressionamos as teclas CTRL + C: - Copiar(Copy)
2. Colocamos o apontador do rato no local que vai receber a cépia, e premimos as

teclas CTRL + V - Colar (Paste).

Tecla Direita do Rato

1. Selecuonamos. o texto que ecla Direita do Ratg
queremos copiar. b r; ¥ Cortar

2. Executamos um Clique no botao 1. AN By Copiar
direito do rato e escolhemos a 2 iz Colar

opgao Copiar (Copy).
3. Colocamos o apontador do rato
no local que vai receber a copia.
4. Executamos outro Cligue no

4. Execs
(Paste).

botdo direito do rato e
escolhemos a opcdo Colar
(Paste).

AREA DE TRANSFERENCIA

Pode utilizar a Area de transferéncia do Office para recolher
e colar varios itens. Por exemplo, pode copiar um objecto de
desenho no Microsoft Excel, mudar para o Microsoft
PowerPoint e copiar uma lista de marcas, mudar para o
Microsoft Internet Explorer e copiar uma pagina de texto e,
em seguida, mudar para o Word e colar a recolha de itens
copiados. Tome nota que pode copiar itens enquanto estiver
a utilizar qualquer programa que fornecga funcionalidades de
copiar e cortar mas, pode colar itens apenas no Microsoft
Word, Excel, Microsoft Access, Microsoft Outlook ou
PowerPoint.

RECOLHER E COLAR ITENS

No programa do Microsoft Office, active a opcao
Editar/Area de Transferéncia do Office que permite
visualizar os itens guardados na Area de transferéncia do
Office.

Em seguida, em qualquer programa, seleccione um item e
copie-o para a Area de transferéncia do Office, fazendo
clique sobre o botdo Copiar na barra de ferramentas Padrao.

Dirninuir avanco

== Aumentar avanco

A Tipo de letra. ..
= Baragrafo. ..

T ra
1= Marcas e numeracao. .,

Area de transferéncia: X

|@CDlar kudo | |IﬁLimpar kudo |

Zligue num item para colar:

@ Ou pode copiar ;I
automaticamente itens para
a Area de kransferéncia d, ..

8]

8
=

@ kransferéncia

@ programa

R Colar

¥ Eliminar

[ /|

Para volkar a ver eske painel de
karefas, clique em ‘Area de
transferéncia do Office’, no menu
‘Editar’, au prima Ckrl+C duas vezes,

Cprdes =
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Ou pode copiar automaticamente itens para a Area de transferéncia do Office, efectuando
uma das seguintes operagoes:

e Copiar ou cortar dois itens diferentes simultaneamente no mesmo programa.
e Copiar, colar um item e, em seguida, copiar outro item no mesmo programa.
e Copiar um item duas vezes sucessivas.

Quando estiver pronto a colar os itens recolhidos, pode mudar para um programa do Office
e colar um ou mais itens

Efectue uma das operacgdes seguintes:
e Se pretende colar todos os itens, faca clique sobre Colar tudo e

e Se ndo pretende colar todos os itens ou se Colar tudo e ndo estiver disponivel,
pode colar itens especificos.

Faca clique sobre o icone do item que pretende e escolha a opgao Colar.
Se optar por escolher a opcao Eliminar esse item sera retirado da area de transferéncia.

ANULAR ERROS

1. Na barra de ferramentas Padrdo, faca clique sobre a seta junto a Anular |**. O
Word mostra uma lista das ac¢des mais recentes que podem ser anuladas.

2. Faca clique sobre a acgdo que pretende anular. Se ndo encontrar a ac¢ao, desloque-
se pela lista.
Sempre que anular uma acgao, anulara também todas as ac¢des anteriores da lista.

Se decidir posteriormente que ndo pretendia anular uma acgdo, faca clique sobre
Repetir na barra de ferramentas Padrdo.

INSERIR SIMBOLOS

No Word podemos inserir varios simbolos juntamente com o nosso texto.
1. Colocamos o apontador do rato no local onde queremos inserir o simbolo.
2. Vamos ao menu Inserir/Simbolo (Insert/Symbol).
3. Observe que temos dois menus: o menu de Simbolos (Symbols) e o de Caracteres
Especiais (Special Characteres). Escolnemos o menu Simbolo (Symbol).
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Simbolo

ax]

Simbolos l aracteres especiais l

Tipo de letra: |I{te><tn:| narrnal)

ﬂ Subconjunta: |S|'m|:n:n|n:ns de moedas

[

—

Tl | /NI F|£Prs|dI€1%]| t [N?
Qe |Ve|3s|%| 7| | A|TT|Z|—| /]| - |V|oo| [
lE|S 2o |o|e| - [filfl], ]|, ["]?
s|4(s5|7]s| [F/lA

STfseflos eedruisdee
cle[y[el@[™x[£]<[>[=[x[w[nlalB

Cadigo do caracter: |2III.'5.C

de: |Llni|:|:u:|e (hesd)

Correccdo automatica. .. | Tecla de atalho. .. | Tecla de atalhao: Alt+Ckr+E

[

| Inserir |

Cancelar |

4. Com o rato executamos um Clique no simbolo que queremos inserir ou com o
teclado pressionamos as teclas direccionais até chegarmos ao simbolo que
queremos inserir.

Executamos um Clique com o apontador do rato no botdo Inserir (Insert) ou com o
teclado pressionamos a tecla TAB até chegarmos ao botdo Inserir (Insert) e
pressionamos ENTER.

Para sairmos da janela, executamos um Clique com o apontador do rato no botdo
Fechar (Close) ou pressionamos a tecla TAB até chegar ao botdo Fechar (Close) e
premimos a tecla ENTER.

LOCALIZAR E SUBSTITUIR TEXTO (FIND & REPLACE)

Esses recursos sdao de bastante utilidade na edicdo de um documento. Ajuda-nos a
encontrar facilmente uma palavra ou formatos especiais, bem como substitui-la por uma
nova. Estes comandos encontram-se juntamente com o Ir Para (Go to).

Esta opcdo encontra-se no menu Editar (Edit).

37



CURSO: TIC GERAL

LOCALIZAR (FIND)

Podemos pesquisar desde uma letra até ao maximo de 256 caracteres, além de podermos
pesquisar caracteres especiais tais como tabulagdes, quebras de pdgina, nimeros de linhas,
notas de pé de pdgina ou marcas de revisao.

Para fazermos a pesquisa executamos os seguintes passos:
1. Vamos ao menu Editar/Localizar (Edit/Find...), com o teclado pressionamos em

simultdneo o conjunto de teclas CTRL + L para a versao Portuguesa e CTRL
+ F para a versdao em inglés.

Localizar e substituir

Localizar lSugstituir ] Ir para ]

Localizar: || ﬂ

| Realcar todos os ikens encontrados em:

J Mais ¥ | | Cancelar |

2. Na caixa de texto Localizar(Find), escrevemos o texto ou os caracteres que
desejamos localizar.

Existem opc¢OGes para restringir a localizar. Para isso cliqgue no botdo

Localizar e substituir @

Localizar lSuI;stituir ] Ir para ]

Localizar: | ﬂ

I Realcar todos os itens encontrados em:

J Menos & | | Cancelar
COpedes de procura
Procurar: Tudo -

[ Maidsculas/mindsculas

[~ Apenas palavras inteiras

[ Utilizar carackeres universais

[ Parecido com {inglés)

[ Localizar todas as Flexfes da palavra (inglés)
Localizar

Formato = | | Especial -

Mais + |

e Maiusculas/Minusculas (Match Case) - Se executarmos um Clique com o
apontador do rato no quadradinho da escolha, definiremos que o texto que
se procura tem de ser exactamente igual ao que digitamos para pesquisar,
incluindo as letras maiusculas conforme inicialmente foram digitadas.
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e Apenas palavras inteiras (Find Whole Words Only) - Pesquisa as palavras
completas, ndo acha parte das palavras.

e Sem Formatagao (No Formatting) - Remove a formatagao.

e Formatacgdo (Format) - Submenu onde definimos o tipo de letra, paragrafo,
idioma e o estilo da palavra ou expressdo que queremos localizar.

e Especial (Special): Marca de pardgrafo

Caracter de tabulacio
Marca de comentario
Dualgquer caracter
Qualgquer digito

Qualquer letra

Sinal de omissao
Duebra de coluna
Travessao

Traco

Marca de nota de fim
Campo

Marca de nota de rodape
Grafico

Duebra de linha manual
Quebra de pagina manual
Hifen ndo separavel
Espaco nao separavel
Hifen opcional

Quebra de seccao
Espaco ern branco

Especial ™

3. Executamos um Clique com o apontador do rato na op¢do Localizar Seguinte (Find
Next) para iniciar a pesquisa ou escolhemos a opcdo Substituir (Replace) para exibir
a caixa de didlogo Substituir (Replace).

4. Apds terminarmos a pesquisa pressionamos a tecla ESC para sair ou executamos um
Clique com o apontador do rato no botdo Cancelar (Cancel).

SUBSTITUIR (REPLACE)

Funciona basicamente como a opc¢do Localizar (Find) acrescentando apenas uma caixa de
texto Substituir por (Replace).
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Para substituirmos palavras, frases, ou caracteres especiais fazemos o seguinte:

1. Vamos ao menu Editar/Substituir (Edit/Replace) ou executamos em simultaneo as
teclas CTRL + U para a versdao Portuguesa e CTRL + H para a versao em inglés, e
aparecer-nos-a uma caixa de didlogo que se diferencia da figura Menu Localizar
apenas acrescentando uma caixa de texto Substituir por (Replace With).

Localizar e substituir
Localizar — Subskituir | Ir para |
Localizar; I LI
Substikuir por; I LI
[Mais ¥ | Subskikuir I Substituir fudo | |L|:u:alizar sequinte I Cancelar |

2. Na caixa de texto Localizar (Find What) escrevemos a palavra que procuramos.

3. Na caixa de texto Substituir por (Replace With) escrevemos o novo texto.

4. Executamos um Clique com o apontador do rato no botdo Localizar seguinte (Find
Next), Substituir (Replace) para substituir a palavra encontrada e Substituir Tudo
(Replace All) para substituir todas as palavras encontradas no texto sem nos
questionar.

5. Para sairmos da caixa de didlogo Substituir (Replace) basta executarmos um clique
com o apontador do rato no botdo Cancelar (Cancel) ou pressionar a tecla ESC.

TEXTO AUTOMATICO

Aplicamos esta fungdo quando temos textos, graficos, tabelas, em determinado formato
que utilizamos com muita frequéncia.

Com o comando Texto Automatico (AutoText) nserimos muito facilmente uma tabela
previamente formatada, ou textos que devem aparecer sempre nos nossos documentos.

Vejamos a seguir como criar, inserir e excluir um texto, gréfico, tabela, ou a combinagdo de
todos automaticamente.

UTILIZAR TEXTO AUTOMATICO PREDEFINIDO

O Word dispde de alguns Textos Automadticos que podemos utilizar nos nossos
documentos.
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1. Posicione o cursor no local onde pretende inserir o Texto Automatico (por exemplo
um inicio de carta).

Inserir |
Cuebra...
Mimeros de pagina. ..
[aka e hora. ..
Texto automatico 3
'@ Texko aukomatico, .,
Carpo...
Simbala,..
. Assinatura »
d  Comentario
Assunko k
Referéncia 3 .
Cabecalho/Rodapé 3
Iniciais de referéncia »
Imagem ] T
Inicio de carta k Exrno, 5S¢, ou 5S¢, 2
22 Diagrama...
el D9 Instructes de enderecamento » Queridos pais,
Caixa de bexbo ) , ,
Linha de ‘AT de r Senharas e senhares:
Ficheira... ) o
Linha de referéncia 3
Chijecta...
Remate de carka 3
Marcadar. .,

% Hiperligacdo.,,  Chrl+k
2. Abra o menu Inserir e desloque o rato até Texto Automatico (/nsert/AutoText).

3. Mova o rato até Inicio de carta (por exemplo) Texto automadtico que pretender.

FORMATAGAO DE TEXTO

Depois da redaccdo do documento, passamos a fase de formatacdo. Por edicdo entende-se
a correccao do conteudo do texto. Por outro lado, a formatacdo indica os acabamentos
finais do documento.

Para alterar o aspecto dos caracteres, deve-se seleccionar o texto e depois aplicar
atributos, ou seja, alterar o formato - tamanho, estilo, tipo de letra, colocar ao centro da
pagina, etc.

FORMATAGCAO DE CARACTERES
A formatacdo de caracteres engloba aspectos diferentes:
e Alteracdo da Tipo de Letra (Font)

e Alteracdo do Tamanho da letra (Font Size)
e Atribuicdo de Estilos (Style)
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e Atribuicdo de Sublinhados (Underline)

e _Atribuicdao de Efeitos (Effects)

e Alteracao da Cor (Color)

e Alteracdo do Espago entre caracteres (Spacing)

e Alteracdo da Posigdo relativamente a linha de texto (Position)

e Animagdo do tipo de letra (destina-se a criacdo de pagina para a Web)

Todos estes procedimentos podem ser executados antes da digitacdo do texto. Desta
forma o comando ficarda activo ao longo do texto até ser modificado manualmente.
Contudo, aconselhamos a fazé-lo apds a insergdo do texto no documento.

Para alterar a formatacdo de caracteres de um documento existente, é obrigatério
seleccionar o bloco de texto que pretende alterar. Se assim o nao fizer, o Word nao sabe
onde aplicar o comando e o resultado sera nulo.

Na barra de formatacdao encontramos a formatacao “basica” de Texto: o tipo de letra, o
tamanho da letra, estilo do tipo de letra (Negrito, italico e sublinhar) e realcar.

Tipo de letra Estilo Realce
'-.-'erdanal - 10 TENIE'“}vév,
Tamanho da letra Sublinhado Cor da letra

Todos os comandos relacionados com a formatacdo de caracteres encontram-se no menu
Formatar / Tipo de Letra (Format / Font)

ALTERACAO DO TIPO DE LETRA (FONT)

O termo Font vem do vocabuldrio técnico de tipografia e significa um conjunto de simbolos
com uma certa typeface (tipo de letra).

lv=rdana | | e
T Verdana K :‘j
Ultirmos tipos de T Arial
letra utilizados H prial Narrow
% Times New Roman

e Seleccione o bloco de texto

e Cligue na caixa Tipo de Letra na barra de

& Albertus Extra Bold Formatacao
& Albertus Medium
& Antique Olive

Tipos de letra_| e Seleccione o tipo de letra que pretende

dishonivels % Arial Black

T Arial Narrow

T aArial Unicode M3

_”ijj Batang -
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CURSO: TIC GERAL

1. Clique no menu Formatar / Tipo de Letra
(Format /Font).

2. Na caixa Tipo de Letra(Font), seleccione o
tipo de letra que pretende para o texto.

3. Cligue no botao OK.

A vantagem é podermos visualizar o tipo de letra
antes de efectuar a alteracdo do texto
seleccionado.

ALTERAGCAO DO TAMANHO DA LETRA (FONT SIZE)

Tipo de letra 7] x|

Tipo de letra i Espacamento entre carackeres l Efieitos de texto !
Tipo de letra: Estilo da tipo de letra: Tamanha;

v erdanal iNﬂrma\ IlD

[Times News Roman -

ITrebuchet M3 1t Slico

nivers MNegrito 10

Univers Condensed =l Megrito [talico

-

Cor do tipo de letra; Estilo do sublinhado: Cor do sublinhado:

! Aukomatico :_i i(nenhum) Ll i e [ ey _‘j
Efeitos

I” Rasurads I sombra T Maidsculas pequenas
I Rasurads dupla ™ Contornos I Maidsculas

I supetior & linha T alto-relevo T oculea

I™ Inferior &linha I Baixo-releva
Pré-visualizar

 wvisualizar o tipo de letra antes de efectuar a alteragdo  _|
Este & um tipo de letra TrueType. Este tipe de letra serd utilizade tanto no ecr come na impressora.

Predefinicdo. .. oK I Cancelar

'~ A unidade de medida para os caracteres € o Point: 1 Pt = 1/72". Isto significa que

5 af] um simbolo com Point 72 tem uma altura de 1 polegada ou 2,54 cm.
'i’D _| O tamanho padrdo utilizado é o Point 10 ou 12.

11 Para alterar o tamanho da letra do texto ja introduzido:

1= 1. Seleccione o bloco de texto

16 2.. Clique na caixa Tamanho do tipo de letra (Font Size)

ég 3.. Seleccione o tamanho pretendido.

22

24

26 7|

ATRIBUICAO DE ESTILOS (STYLE)

Além das formatacbes ja referidos, o Word dispde de uma série de "estilos" para

evidenciar partes do texto:

Normal
Negrito (Bold)
Itdlico (Italic)

Negrito Itdlico (Bold Italic).

Para atribuir um destes estilos ou uma combinagdo de estilos ao texto ja escrito:
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1. Seleccione o bloco de texto
2. Clique no botdo referente ao estilo de letra que pretende:

n|s] .2 w7

Estilo de letra Ertilo de Letra Estilo de Letya
HORMAL NEGRITO{BOLD} Rélico {Faliz)

Pode “ligar e desligar” o Negrito, Italico dando um clique nos respectivos Botdes na
Barra de Formatacao.

ALTERAGAO DA COR
Se tiver uma impressora a cores, pode destacar certas palavras atribuindo-lhes uma cor
diferente:

Seleccione o texto a formatar.

Abra o menu Formatar (Format).

Escolha a opcdo Tipo de Letra (Font).

Na caixa Cor (Color), escolha a cor que desejar.
Clique OK.

e WNe

-
Ou cligue no botdo Cor do Tipo de letra (Font Color) na barra I'
de ferramentas de formatacao. )
||
i

N

EEEEN®RE
CDERENNE
CIO T ]S
EEEER T

Mais Cores. ..

Para determinar uma cor diferente desde o inicio do texto,
execute o mesmo procedimento antes de comecar a escrever.

ALTERAGAO DO ESPAGO ENTRE CARACTERES

Tipo de letra !
Para dar um aspecto mais profissional aos seus | Teedelsira = Espacamento e caractores | Efaiosdetexta |
documentos, pode expandir ou condensar o espac¢o e

entre caracteres:

Espacamento: IExpandidU LI Por: 14 pto :_:’—__"

F.‘os_iga"".p_: INormaI j Pgr_:l jj

1. Abra o menu Formatar (Format)

Escolha a opc¢do Tipo de Letra (Font)

3. Na seccdao Espacamento de Caracteres (Character Spacing), clique na caixa
Espagcamento (Spacing):

N

Comprimido (Condensed)
Expandido (Expanded).
4. Para comprimir digite no campo POR (By) um valor entre 0 e 1,75 pt. Para expandir
digite um valor entre 0 e 14 pt.
5. Clique Ok.

FORMATACAO DE PARAGRAFOS
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O aspecto de um documento depende em grande parte do formato utilizado no seus
paragrafos.

Em processamento de texto, paragrafo significa, um conjunto de texto, graficos, gravuras,
objectos e outros itens que sao precedidos de ENTER.

Para alterar o formato do pardgrafo, este deve ser seleccionado. Na formatacdo de
paragrafos distinguem-se trés tipos:

e Alinhamento (Alignment)

e Avango (Indentation)

e Espacamento (Spacing)

e Nivel de destaque (Outline Level)

Estes comandos podem ser encontrados na barra de formatacao

Paragrafo
_ = — == = Avangos e espagamento l Quebras de pagina e de linha
= = = = = -
- - = = | += Geral
Alinhamenta:
t_E ':_E Avango
Esquerda: -Lem = Especial: Por:
Direika: [L3m =] [trerhumy 1 | =
. .z
e na caixa de didlogo do menu B
4 Antes: 0 po = Esp. entre inhas:  Em:
Formatar/Pardgrafo (Format/Paragraph). oo o = P 5] | =
=
Pré-visualizar
Er: de tewto Ex, de tento Ex de tewte En de testo Eu de tente En de teste En, de tento En
o teuta Ex. de tento Ex. de teuto Eu. de tento Ex. de tenta Ex, de teuts Eu. de tento Ex, de
ento Ex. de tento En, de tento Ex. de tento Ex. de teuto
Tabulagfies. .. Cancelar

E de salientar que um paragrafo termina com ENTER, ou seja, se clicar no botdo
Mostrar/Ocultar (Show/Hide), verificamos que todos os paragrafos terminam com um sinal
depi-9

ALINHAR TEXTO

O alinhamento de paragrafos serd, sempre, relativamente aos Avangos (triGngulos) na
régua, respectivamente esquerdos e direito:

Como qualquer processador de texto, o Word permite 4 tipos
de alinhamento de texto.

Por defeito, o alinhamento activo é o primeiro, ou seja, a
esquerda.

a Direita

Para alterar o alinhamento de um paragrafo:

45



CURSO: TIC GERAL

1. Coloque o cursor no paragrafo em questdo ou seleccione os paragrafos a formatar.
2. Clique no botdo Centar (Center), por exemplo.

Ou

1. Abra o) menu Formatar/Paragrafo
(Format/Paragraph) Awancos e espacamento | Quebras de pagin

R
Alinhamenta: | Justificado i

2. Na secgdo Alinhamento (Alignment), clique na op¢do = ...
Centrar (Center), por exemplo. Esquerda:

Direita

ik Juﬂiﬂjﬁ,__

3. Cligue no botao OK.

Repare que o paragrafo ficou alinhado ao centro relativamente aos tridngulos na régua.

AVANCO DE PARAGRAFOS

O avango ou “Indenta¢do” de um pardgrafo é quando os tridngulos na régua se encontram
fora das posicGes iniciais, ou seja, quando ndo coincidem com as margens do documento.

Para efectuar o avanco de um paragrafo, cligue no menu Formatar / Pardgrafo
(Format/Paragraph).

Paragrafo B4

A¥ancos & espasamento ! Quebras de pagina e de linha I

Alinhamento: W Mivel de destague; iCQrpg de texta vi

AYanCo
Esquerdat IDJSS om ;3‘ Especial: Por:
Direita: ’D cm 3‘ i(nenhum) ll ! Ei

O avanco do lado esquerdo de um paragrafo podera ser efectuado (ou desfeito) através de
dois botdes na barra de formatacao:

e Diminuir avancgo (Decrease Indent) -

e Aumentar avanco (Increase Indent) -

Relativamente a régua, os avancos sao detectados através da posicao dos “triGngulos”:

Avango do lado Esgquerdo Avango da 17 Linka Brvvango do lado Direito

- !
Elo'"M".'S'Y'.“"'sﬂ"S'."?".'s'".9"'10.'"”'3"2"."3'"'.‘*""5

O avango do lado esguerdo de um
paragrafo  pudera ser efectuado (ou desfeito)
através de dois botées na barra de formataco: O
avango do lado esquerdo de um paragrafo pudera
ser efectuado (ou desfeito) atraves de dois botdes
na barra de formatacéo]

TIvlargern Esquerda Ilargern Direita
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Poderd utilizar o lado esquerdo da régua para definir o Avanco Especial (12 linha e
pendente):
1. No lado esquerdo da régua clique sucessivamente até surgir o avanco da 12 linha
(por exemplo).

L

£
Avango da primeira linha
5 ) o

3. Narégua, clique na posicao onde pretende colocar o avancgo escolhido.

ESPACAMENTO DE PARAGRAFOS
ESPACO ENTRE LINHAS DE UM PARAGRAFO

Consiste na altura entre as linhas de um pardagrafo.

Normalmente, o Word determina um espaco simples (Single) entre as linhas de um
paragrafo.

1. Abra o menu Formatar/Paragrafo (Format/Paragraph)
2. Na caixa Espago entre linhas (Line Spacing) seleccione o espaco que pretende
atribuir ao(s) paragrafo(s):

e Simples (Single): Espacamento simples: 1 linha

e 1.5 Linhas (Lines): Espacamento de uma linha e meia

e Duplo (Double): Espacamento de duas linhas

e No Minimo (At least): O Word respeitard o espacamento indicado pelo
utilizador

e Exactamente (Exactly): O Word respeitarda incondicionalmente o
espacamento indicado por si.

Sendo o espacamento entre linhas uma Exemplo de espacamento entre linhas — Simples Exempla
caracteristica da formatacdo de paragrafos, He espagamenta entre linhas — Simples.

deve repetir este comando para cada Exemplo de espagamento entre linhas — 1.9 Linhas
parégrafo. Para ajustar um conjunto dos Exemplo de espagamento entre linhas — 1,5 Linhas
parégrafos, seleccione-os primeiro antes de Exemplo de espagamento entre linhas — 1,5 Linhas.
executar o comando.

ESPACO ENTRE PARAGRAFOS

Existe ainda a possibilidade de inserir automaticamente uma ou vdrias linhas em branco
antes e/ou depois de cada paragrafo:

1. Abra o menu Formatar (Format)
2. Escolha a opc¢ao Pardgrafo (Paragraph)
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3. Na seccdo Espagcamento (Spacing), altere a opg¢do Antes (Before) e/ou Depois
(After). Como pode verificar, estas op¢des estdo normalmente desligadas.
Antes (Before) - Linhas em banco antes do paragrafo
Depois (After) - Linhas em branco depois do paragrafo.

Exemplo-de-espago- antes- e-depois- do- paragrafo- Exe mplo-
de- espago- antes- e- depois- do- paragrafo- Exemplo- de-
espago-antes-e-depois-do-paragrafo g

Repare gue néo existern T (pi's)
Uepn":SUSapgr:r?]rabfrgsngurata'se de Exemplo de-espaco- antes- e depais do- paragrafo- Exemplo-
pa : de-espago-antes-e-depois-do-paragrafo §]

Exemplo- de- espaco- antes e depais- do- paragrafo: Exemplo-

de- espago- antes- e depois- do- paragrafo- Exemplo- de-
espago-antes-e-depois-do-paragrafo]

LIMITES E SOMBREADOS (BORDERS AND SHADING)

Podem ser adicionados limites e sombreados a caracteres, paragrafos, molduras e tabelas.
Um limite consiste num traco que terd a altura e a largura de um pardgrafo ou dos
caracteres seleccionados, ou seja, os limites e sombreados dependem da quantidade de
texto e do avanco de um pardgrafo.

Para definir limites e sombreados podera utilizar o botdo
Limites da barra de ferramentas de formatacao.

Ou clicar no menu Formatar / Limites e Sombreado (Format/Borders and Shading)

Limites e sombreado FE

Limites I Limites da pagina ! Sombreado !

Definica; Estilo: Pré-visualizar
Para aplicar os imites, faga clique
sobre o diagrama abaixo ou
sobre 05 hotdes

Automatico Vi

Largura:

e plo o Aplicar a
Petsonalizar i
i Paragrafo __'_j

Opghes... i
Cancelar

Maostrar barrs de Ferramentas ! Linha harizontal.. . ]

Em definicdo escolha o tipo de limite que pretende: Caixa, Sombra, 3D ou Personalizar
(para o caso de ndo desejar limite exterior ou se o estilo do limite ndo for igual para todos
os lados).

Por exemplo, limite superior tracejado e limite inferior “duplo”:
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1. Na seccdo definicdo escolha EEETEIEEE K
Personalizar (Custom). urntes | Uimkes i psgina | sombreas |

2. Na caixa Estilo (Style),
seleccione um estilo de linha
tracejado.

3. Escolha a Cor (Color) e a
Largura (Width).

4. Na secgao  Pré-visualizar

Definicio: Estila: Pré-visuslizar
5 Para aplicar os limites, Faga clique
sobre o diagrama abaixo ou
Nenhuma sobre os botdes
Sombta o

Largura:

Caixa

Dol ol o] |

(Preview) clique nos botdes L 5 i‘;"ﬂéf—ﬁ; -
. . . . . aragraro -
para o limite superior e limite G
inferior.
Mostrar barra de Ferramentas Linha horizontal... | Ok i Cancelar i

5. Na caixa Estilo escolha um
estilo de linha “duplo”.

6. Na secgao Pré-visualizar clique no botdo para o limite inferior

7. Clique no botdo OK.

Tenha em atencdo a caixa Aplicar a (Apply to),uma vez que poderd aplicar limites aos
pardgrafos, aos caracteres (texto) e as células de uma tabela.

Clique no botdo Mostrar Barra de ferramentas (Show Toolbar) para visualizar a respectiva
barra de ferramentas — Tabelas e limites (Tables and borders)

Poderd ainda, clicar no botdo 2 Tabelas e limites (Tables and borders) da barra de
ferramentas Padrao

* Tabelas e limites

Jo ——— & nrlE- 5

O-FE B gm Al s

* Tabelas

1. Posicione o cursor no paragrafo que pretende
formatar.

2. Na caixa Estilo de linha (Line style) escolha o
tipo de linha para o limite.

3. Cligue no bot3ao Limite exterior (Outside —

Border) [

* Tahelas e |Ir||||‘

=l

4. Na caixa Cor do sombreado (Shading) escolha a
cor do sombreado.

L]I_:LJE.LlLJ_ik
i 2

L
EEEEEEEE

DI—ID[-IEI
B

Mais cores...
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ESTILOS (STYLE)

Um estilo é um conjunto de formatagdes identificado por um nome. Pode-se compreender
um estilo como um comando de formatacao criado pelo utilizador que poderd aplicar tipo
de letra, tamanho de letra, efeitos de letra, alinhamento, avancgos, espacos entre linhas
e/ou paragrafos, limites e sombreados, tabulagdes, etc.

Pode-se utilizar dois tipos de estilos:

1. Um estilo de paragrafo - controla o aspecto do paragrafo, quando aplicado afecta
todo o paragrafo
2. Um estilo de caracter - aplica os formatos de tipo de letra.

APLICAR UM ESTILO AO TEXTO
Para aplicar estilos utilizando a barra de formatacdo devera executar os seguintes passos:
1. Seleccione o paragrafo ou os caracteres que pretende formatar;

2. Na caixa de estilos escolha o estilo que pretende para o paragrafo ou caracteres
seleccionados.

£ FNegrito, Ttalica ~

Tiuo 1!
Tiuwo 1 1

Tiuwo 1 + 12 p1T

Tiuwo 1 + EsQUERDA: O cM

Estilos e formatacdo ¥ X

Tiuo 2 1
Formatagdo do texto
Tiuo 2 + EsQera: 0,37 av seleccionada
e+ s
Tivo 2 + IneroR (LnHA TONTIUA SMPIES, AUTCMATEA, 0, ... Seleccinar tuda | | Move estila
Tiuo 2 + InErrR: (LIHA OONTIVUA SMPIES, AUTCMATIEA, O, ... E“""'““'""““t“‘“"““i’"‘“’
Tiuo 2 + ITAro Limpar farmatag&o
Timwo 3 1 12 pt
Tio 3 + Esquera: 0,37 cw B
14 pt
Aplicar estilos utilizando a caixa de dialogo de estilos: 14 pt, Comprim
1. Seleccione o paragrafo ou os caracteres que pretende 14 pt. B>
formatar; 14 pt, Itdlico
’
2. Clique no menu Formatar / Estilos e formatagdo 14 1, Near
3. Seleccione o estilo pretendido para o paragrafo ou carateres. , CENTRAD
B pt -

Mostrar: | Formatagdo disponivel| v
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DEFINIGAO DE MARGENS E ORIENTAGAO DO PAPEL

As margens sdo os lados direitos, esquerdos, superiores e inferiores das paginas de um
documento. No entanto sempre que alterar as margens de um documento tenha em
atengao o conteudo da caixa Aplicar a (Apply to), pois esta podera apresentar as seguintes

aplicagoes:
e Todo o documento (Whole Mergem Superior [
document); N
e A partir deste ponto (This point
forward);

e Texto seleccionado (Selected text);

e Esta secgdo (This section);

e Seccoes seleccionadas (Selected
sections). .

.
bl A1 B P U LR SIS

Er e ee T

ameli e sl

Margem Inferior |:
Bottom
Margem esquerda Margem direits
Medianiz Left Right
Gutter

1. Clique no menu Ficheiro / Configurar pdgina (File/Page setup);
2. Seleccione o médulo Margens (Margins);

Configurar pdagina @@
Margens l Papel ] Esquerna ]
Margens
Supericr: Inferior: |2 cm 3:
Interior: Exterior: |2 cm 3:
Medianiz: ocm El: Posicéo da medianiz:
Orientacdo
(& [m
Wertical Horizonkal
Paginas
Miiltiplas paginas: Margens simétricas j
Pré-visualizagdo
Aplicar a e e
Esta seccdo - Jp— Jp—
Predefinicao... QK | Cancelar
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CABECALHOS E RODAPES

Além da formatacdo simples do documento, pode tornar o seu renmn i ——— r
aspecto ainda mais profissional, atribuindo-lhe um cabecalho
(titulo) e um Rodapé (fim de pagina).
Um cabegalho (Header) é inserido acima da margem superior
(top) e um rodapé (footer) é inserido abaixo da margem inferior
(bottom) de um documento. E, por defeito, todas as pdginas
terdao o mesmo cabecalho e 0 mesmo rodapé.
Se pretender que a primeira pagina ndao tenha nem cabecalho
e/ou rodapé, por exemplo: a capa de documento, proceda do
seguinte modo:
1. Clique no menu Ficheiro / Configurar pdgina (File/Page
setup);
2. Seleccione o médulo Esquema (Layout);
3. Na caixa Cabegalhos e rodapés clique na opcdo Diferente na 12 pdgina (Different
first page);
4. Certifique-se que na caixa Aplicar a (Apply to) estd Todo o Documento (Whole
document);
4. Cligue no botdo OK.

Os cabecgalho e os rodapés sGo apenas visiveis em Esquema de impressao (Page layout) ou
em Prévisualizar (Print Preview).

CRIAR CABECALHOS

Cligue no menu Ver / Cabegalho e rodapé (View/Header and footer); O Word mudara o
modo de visualizacdo para Esquema de impressao.

Por defeito, o Word coloca-o no cabecalho (Header) e abre uma barra de ferramentas
Cabecgalho e rodapé (Header and Footer).

Cabecalho e rodapé

Inserir texto automatico - | | (.~ | S || E & O, | Fechar

O utilizador dispde de todas as técnicas de formatacdo a nivel de
caracteres e paragrafos. Depois de ter escrito o cabegalho, clique ;8 [T, | Fechar
no botao Fechar (Close) para regressar a area de texto normal. -

CRIAR RODAPES

1. Clique no menu Ver / Cabegalho e rodapé (View/Header and footer);
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2. Cligue no botao Mudar enter cabegalho e rodapé (Switch between header and
footer).

ALTERAR A POSIGAO DO CABEGCALHO E/OU RODAPE

A posicdo do cabecalho e do rodapé é dada relativamente aos limites superior e inferior do
papel. Esta distancia é, por defeito, quer para cabecalhos quer para rodapés, de 1,25 cm.

1. Cligue no menu Ficheiro / Configurar pdgina [ElTars
(Fl'le/Page Setup); Marqens} Papel  Esguema

Seccin

Initio da seccio: Nova pagina hd

"
2. Seleccione o médulo Esquema (Layout);
Cabegalhos e rodapés

I Pags. pares e impares diferentes
[¥ Diferente na 13 pagina

3. Na caixa Do limite do papel (From edge) altere | aratdoimts o pepes Coposabes [1z7an =]
Rodapé: |1,27 cm 3
os valores do cabecalho (header) e/ou do - g

' Wt gt Ve !

rodapé (footer). ; :

o oy

TABELAS

Uma tabela é constituida por linhas e colunas de células que pode preencher com texto e
graficos. As tabelas sdo usualmente utilizadas para organizar e apresentar informacgdes,
mas as tabelas também tém outros utilizados.

Pode utilizar tabelas para alinhar nimeros em colunas e, em seguida, ordenar e efectuar
calculos com estes numeros. Também pode utilizar tabelas para criar esquemas de pagina
interessantes e para organizar texto e graficos.

As células sdo as intersecgdes entre as linhas e as colunas, sendo umas independentes das
outras. Quando estamos a escrever um texto dentro de uma célula e ultrapassar o
tamanho da linha, automaticamente ele passa para a linha de baixo dentro da mesma
célula.

CRIAR TABELAS
1. Abra o menu Tabela/Inserir/Tabela EESEASES PIX]
Tamanho da tabela
( Table/lflsert/ Table). . o de ot F—
2. Na sec¢do Tamanho da tabela (Table size), | .. ... CE—
Indlq ue o: Comportamento do ajuste automatica

e NuUmero de colunas (Number Of % Largura de coluna Fixa: Adtorn, =
™ Ajuste automatico ao conteddo
Columns); com as setas do teclado | . o 5
juste automdatico & janela
pal’a cima aumentamos o humero de Estilo d= kabela:  Tabela com grelha Eorrnata;éoautornética...|
colunas que queremos e para baixo

diminuimos.
L4 Nl]merO de Linhas (Number Of ROWS)- [ Lembrar dimenséies de novas tabelas
No caso de pretender ajuste ok | cancelar
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automatico da coluna, seleccione Ajuste automatico ao conteudo (Auto fix)
4. Clique no botao OK.

ou

1. Execute um clique no botdao .Inserir tabela
(Insert/table), da barra de ferramentas Padrao.

2. Clique no 19 “quadrado” do quadro abaixo do icone
e mova o apontador do rato para a direita, para
seleccionar a quantidade de colunas que pretende e
para baixo para seleccionar o numero de linhas.

3. Assim que definir a quantidade de colunas e linhas
largue a tecla do rato.

I 5 x4 Tabela Iﬁ

I
PARTES DE UMA TABELA Cligue e arraste para
mais colunas efou linhas

e Limites e linhas de grelha Por predefinicdo, as tabelas tém um limite de linha sdlida,
de uma linha de cor preta e com uma largura de .-pt que sera impressa. Se remover
este limite, continuard a ver as linhas de grelha que constituem os limites da célula.
As linhas de grelha ndo sao impressas.

e Marcas de fim As marcas de fim de uma célula e as marcas de fim de uma linha sao
caracteres que nao sao impressos, como por exemplo as linhas de grelha, que
aparecem apenas no ecra.

e Margens e espagamento das células Se estd a utilizar uma célula para organizar
texto e graficos — por exemplo, numa pagina Web — pode adicionar um
espacamento as células da tabela. Também pode adicionar um "preenchimento" a
célula (espacamento entre o limite da célula e o texto que se encontra dentro da
célula) alterando o espacamento da célula.

e Tabelas aninhadas Se utilizar uma tabela para esquematizar uma pagina e
pretender utilizar outra tabela para apresentar as informacgdes, pode inserir uma
tabela aninhada — ou seja, uma tabela dentro de uma tabela. Obter informacées
sobre tabelas aninhadas.

e Algas de deslocamento e algas de redimensionamento da tabela Utilize a alca de
deslocamento da tabela para mover a tabela para outro local de uma pdégina e,
utilize a alca de redimensionamento para alterar o tamanho de uma tabela.

DESENHAR TABELAS
O Word permite ao utilizar desenhar a sua proépria tabela.
1. Abra o menu Tabela e cligue em Desenhar tabela (Table/Draw table).
2. O rato assume a forma de um [dpis. ;-------------- -
Clique e arraste de modo a desenhar
a area da tabela
e Clique e arraste o rato para .
desenhar as colunas e as T Y
linhas que pretende para a sua tabela
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Primeiro,,, e seguida.., [=¥PH e assimn por diante ...

B, |
IMAGENS, DESENHOS E GRAFICOS

No Word podemos trabalhar com imagens juntamente com o nosso documento, bem
como, utilizar imagens que ja vém com o programa que se encontram na directoria
CLIPART, inserir imagens de outros programas graficos e, por fim cria-las no préprio Word.

Estas imagens, desenhos ou graficos sdo inseridos no E{?g
documento sob a forma de objectos — quando seleccionados, Ej oétto
apresentam oito pontos a sua volta.

Para que o seu trabalho com objectos se torne o mais simples possivel, active a barra

de ferramentas de desenho através do botdo (Desenho — Draw)da barra de
ferramenta padrao:

Desenhar = [ | Formas automdticas » ™ "w [] O .4[ e ] LI é - = =

Existem dois tipos basicos de imagens que podem ser utilizadas
para melhorar os documentos do Microsoft Word: objectos de
desenho e imagens propriamente ditas. Os objectos de
desenho incluem formas automaticas, curvas, linhas e objectos
desenho do WordArt.

Estes objectos fazem parte do documento do Word. Utilize a
barra de ferramentas Desenho para alterar e aperfeicoar esses objectos com cores,
padrdes, limites e outros efeitos.

3 As imagens propriamente ditas sdo figuras criadas a partir de outros
ficheiros. Incluem mapas de bits, imagens e fotografias digitalizadas
e ClipArt. E possivel alterar e aperfeicoar imagens através das opcdes
da barra de ferramentas Imagem e de algumas opc¢bes da barra de
ferramentas Desenho. Nalguns casos, deve-se desagrupar ou
converter uma imagem em objecto de desenho, para se poder
utilizar as op¢Oes da barra de ferramentas Desenho.

de

FORMAS AUTOMATICAS

iy
. . . Tl
O Microsoft Word é acompanhado por um conjunto de e
formas automaticas prontas a utilizar em documentos. E .
possivel redimensionar, rodar, inverter, colorir e combinar

formas com outras formas, por exemplo, circulos e | | .
& -

as

guadrados, para criar formas complexas.

O menu Formas automaticas da barra de ferramentas
Desenho inclui varias categorias de formas, incluindo linhas, formas basicas, elementos de
fluxogramas, estrelas, faixas e chamadas.
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As formas automaticas sdo inseridas com o estilo de moldagem de texto A frente do
texto aplicado.

Ou
1. Abra o menu Inserir e desloque o rato até Imagem (Insert/Picture).
2. Cligue em formas automaticas.
Surge no ecra a barra de ferramentas Formas automadticas (Autoshapes).
e (Cligue no estilo de objecto que o it R
pretende e, de seguida, no formato. % Copeodes '
e No documento, clique e arraste para E :z;“:;z::“ems :
inserir o objecto. 2. Figoowana ,
. [ Estrelas e Faias v 2P o e
N 5 e 2888
Fames somtiaa] T Fres pora baixo|
.+
IMAGENS (CLIPART)

Para inserir uma imagem no documento:

1. Posicione o cursor no local onde pretende | [] seminds aomicrosoft cip organizert
inserir a imagem. e T e
. s especificar,
2. Abra o menu Inserir, arraste até Imagem e i
3 . . . Clique em 'Agora’, para catalogar todos os ficheiras de multimédia,
C/Ique em CllpArt (Insert/P | Ct u r‘e/CI | pArt) . O u' Clique em 'Mais tarde', para adiar essa operagdo. Clique em 'Opgdes,
para espedficar as pastas,
na barra de ferramentas de Desenho (Draw), | v sismaemen
cligue no botdo Inserir Clipart (Insert clipart).
Agora | [Mais tarde Opelies.,..

3. Na janela do Organizer podera usar o botdo

MaiS tarde Inserir ClipArt * X Inserir ClipArt v X

4. Na janela Inserir ClipArt pode usar as  Procurarpar el
. Texto a procurar: *ﬂ
caixas Texto a procurar, Procurar em e B
O resultado deve ser para especificar ?@
[ 6+ 5 = = X A L

tipos de imagens a visualizar Outras opcdes de procura u

5. Clique no bot3o Procurar para iniciar a =~ =™
i Todas as colecclies - Inserir

peSq ulsa O resulbado deve ser: Copiar
6. Cligue sobre a seta da imagem para Todos os tpos de ficheros de M ¥ | e i do Clp Orgarizer

visualizar opc¢oes. abri clp ...

Ferramentas na Web..,

7. Clique sobre a imagem para a inserir no
seu documento

lf"_,‘ Copiar pata a calecgdo. ..

8. Quando a imagem é inserida surge no e plamsschare.
ecrd a Barra de ferramentas Imagem. Localzar estio semelharte
E através dela que se pode efectuar todas as Pré-visuslzar Propriedades
FormatacOes /alteracGes a imagem, conforme T:_Eﬂ
o exemplo representado em baixo. Mdiicar
O Yer também Yer também
o [} Cip Organizer... {2} i orgarizer...
o & Clips anline & Clins oniine
Sugestfies para encontrar clips @ Sugestdes para encontrar clips
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an O O o Ol | 4 == 3
IMPRESSAO EM SERIE (MAILING)

No menu Ferramentas/Cartas e Mailings, podemos personalizar documentos modelo ou
minutas, imprimirmos enderecos em envelopes, intercalarmos documentos e produzirmos
documentos de fontes de dados.

CRIAR DOCUMENTO PRINCIPAL

O primeiro passo para criarmos Cartas de Formulario (Form Letters) ou cartas, é abrirmos
um documento utilizado como minuta e tornd-lo como Documento Principal (Main
Document).
O documento principal contém informacdo base, ou seja, a informacdo constante (por
exemplo uma minuta), enquanto que o documento de fontes de dados contém apenas os
dados para intercalar com o documento principal.
Para criarmos o documento que pretendemos como documento principal.

1. Abrimos o documento que pretendemos como documento principal.

2. Vamos ao menu Ferramentas / ¢ © Impressioemsérie ¥ X & | Impressdoemsérie v X

Cartas e mai|ings /Assistente de  seleccione o tipo de documento Seleccionar o documento inicial

impre5550 em Série. tErrgbiLll:atho de documento ests & (c::rr?:s?retende confiqurar as
3. Escolhemos o tipo de documento * Cartas * Uilize @ documento actual
. Mensagens de correin electréni A partir de um modelo
a criar. Envelopes & partir de documento existente
4. Clicamos na OpCﬁO SegUinte Etiquetas Utilizar 0 documento actual

Lista Comece a partir do documento aqui

apresentado e utilize o 'Assistente

5. Escolhemos a opg¢do Utilize o
dOCU mento actual de impress30 em série’ para
Envie cartas para um grupo de acrescentar informagdes de
6. CI icamos na o pgﬁ (o) Segu i nte pessoas. Pode personalizar a carta destinatarios.

para cada uma das pessoas.

Cartas

e (Caso ndo pretenda usar o
documento que estd a
trabalhar como documento
principal pode optar por um
modelo existente (A partir de
um modelo) ou utilizar outro
documento (A partir de

H Cligue em 'Seguinte’ para continuar.
documento existente). o pacso 2 de &
g Seguinke: Iniciar o documento g Seguinte: Seleccionar destinatario

4 Anterior: Seleccionar o tipo de dog

De seguida deveremos especificar a fonte de dados (origem dos dados a intercalar no
documento principal).
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SELECCIONAR DESTINATARIOS (ORIGEM DOS DADOS)

Seleccionar origem de dados

&

Histérico

Os meus
documentos

Ambiente de
Trabalho

o
@

b 2| *
b=
3

(&}

e
08 meus locais
nareds

Procurar em: | (5] As minhas origens de dados >

el

axo = Ferramentas

'@+L\gar auma nova origem de dados
‘@H\lwa ligagio a servidor SQL

Morne do ficheiro; || -
Fichsiros do tipoi | Todas as origens de dados -

Cancelar J

e

Seleccionar destinatarins

Impressdoem série ¥ X

® Utjizar uma lista existente
! Seleccionar contackos do Outlook
Escrever uma nova lista
Utilizar uma lista exristente

Utilizar nomes & enderecos de.um
ficheiro ou base de dados,

E Procurar, ..

Passo 3de b
s Seguinte: Escrever 5 a carta

4 anterior: Iniciar o documenta

R

Para indicar qual a informacgao que pretende intercalar com o documento principal, deve
especificar a fonte de dados.
Para abrir uma fonte de dados existente deve executar os seguintes passos:

1. Seleccione Utilizar uma lista existente ou Seleccionar contactos do Outlook.

2. No caso da 12 hipétese, seleccione o ficheiro de dados que pretende.

3. Seleccione a op¢do Seguinte.

Esta situacdo é somente para o caso de ja ter uma fonte de dados. Para continuar a
intercalacao seleccione a op¢cao Mais itens para inserir os campos de intercalagao.

Para criarmos uma nova fonte de dados devemos executar os seguintes passos:

Nova lista de enderegos

Introduzir inform

Bes de enderec

Titulo

Mome.

apelida

Norne da empresa

Linha de enderega 1

Linha de enderega 2

Localidade

Distrito

=]

Iova entrada

Eliminar entrada | Localizar entrada ... | Filtrar e ordenar... |

Personalizar... |

[ Wer entrada:

Ver ndmera de entrada

PHmelrs | Aterior |1 Segumte| Ultima |

e, total de entradas na lista 1

Cancelar

€ % Impressioemsérie v X

Seleccionar destinatérios
€ Ukiizar uma lista existente
) Seleccionar contactos da Outlook
@ Escrever uma nova lista
Escrever uma nova lista

Escreva os nomes e endsresos dos
destinatarios.,

i Criar...

Passo 3de b
% Sequinte: Escrever & a carta

4 Anterior: Iniciar o documerte

58



CURSO: TIC GERAL

1. Na janela de didlogo Impressdao em série, seleccione a opgao Escrever uma nova
lista.

2. Najanela Nova lista de enderecos o Word lista os nomes dos campos normalmente
utilizados em fontes de dados.

Os Nomes de campos que surgem s3ao 0s homes dos campos que queremos para a nossa
base de dados, como por exemplo para uma base de dados dos nossos clientes é
necessario o NOME, MORADA, COPOSTAL, TELEFONE, FAX, etc.

Caso nado pretenda aproveitar os nomes que o Word traz, utilize o botdo Personalizar para
eliminar, alterar ou acrescentar campos desejados e também para alterar a ordem
respectiva de cada um deles.

1. Apods escolher os campos que deseja execute um cligue com o rato no botdo OK.

2. Em seguida digitamos um nome para o ficheiro de origem de dados. A caixa de
didlogo que nos aparece é exactamente a caixa de didlogo Guardar Como (Save As).
Para confirmar executamos um Cligue com o rato no botdo OK.

3. Poderemos de seguida introduzir dados e ao terminar utilizamos o botdo Fechar.

Poderemos ainda utilizar o botdo Filtrar e ordenar para restringir a emissdo dos
documentos conforme as opgdes desejadas.

Editar a lista de destinatarios
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4 & Impressioem série ¥ X

Seleccionar destinatarios

® Utilizar uma lista existente

 Seleccionar conkactos do Qutlaok

. e q o - ) Escrever uma nova lista
Destinatdrios da impressdo em série H

Para ardenar a liska, cligue no kitula da coluna pretendida. Para reduzir o ndmero de destinatarios

Utilizar uma lista existente

apresentados par um determinada critério (por exemplo, por localidade), clique na seta junto da titulo 05 destinatarios seleccionados
da coluna. Utilize as caixas de verificagdo ou os botdes para adicionar ou remover destinatarios, provem de:
Liska de destinatarios: [OFfice Address List] em "teste.mdb"

ol

Seleccionar outra liska. .,

Editar a lista de destinatarios, .

| »

Seleccionar tudo | Limpar tudo | Actualizar |

Localizar... | Editar... | ‘Walidar |

Passo 3 de b

g Sequinte: Escrever a a carta

48 Anterior: Iniciar o documento

Escolnemos esta opc¢do para que possamos, a semelhanca do botdo Filtrar e
ordenar, limitar os registos para os quais pretendemos enviar o respectivo
documento de impressao em série.

Apds filtrarmos os nossos registos, utilizamos o botdo OK.

INSERIR CAMPOS DE IMPRESSAO EM SERIE NO DOCUMENTO

Uma vez aberta a origem de dados ou especificados os campos de uma nova origem de
dados, podemos completar o documento principal.

Digitamos o texto, conforme pretendemos adicionando graficos, imagens... De seguida
devemos inserir um campo de intercalacao onde pretendemos adicionar informacao.

Para melhor compreensdo devemos executar os seguintes passos:

1.

2.

Preparamos o documento principal com imagens ou graficos adicionais se
pretendermos.

Quando pretender inserir um campo de intercalacdo, seleccione a opcdo Mais itens
da caixa Impressao em série e em seguida seleccione o campo que deseja
carregando no botdo Inserir.
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Inserir campo de impressao em Serie

Insetir:
" Campos de enderego 1%

Campos:

Cod#t Cliente
Zona

Ref#
Produto

F# Lnitario
Lva
Cuantidads
Tokal
vendedor
Drata Enc#
Draba Venc#

Inserir I

Atribuir campas. .. |

|

Cancelar |

4 % Impressdo em série ¥ X

Escreva a carta

Se ainda ndo o fez, escreva agora
acarta,

Para adicionar informagdes dos
destinatarios 4 carta, clique em
qualguer parte do documento e,
depais, clique num dos itens
abaixo,

[Z7 Bloco de enderegos. .
D Linha de saudacfes. ..

: Franquia electrdnica...
Bl mais itens. ..

(Quando acabar de escrever a
carka, clique em 'Seguinte’, Pode,
depois, pré-visualizar e
personalizar cada uma delas.

Passo4de b

gr Seguinte: Pré-visualizar as cartas

& Anterior: Seleccionar destinatérios

3. Execute o passo anterior para cada campo que pretender inserir no documento
principal os quais ficardo com um aspecto semelhante ao representado em seguida.

INTERCALAR O DOCUMENTO PRINCIPAL COM FONTE DE DADOS

Para intercalarmos o documento principal com a fonte
de dados devemos executar os seguintes passos:

e Com o documento principal na janela activa
poderemos utilizar os botdes de navegacao
entre destinatarios (<< >>) para visualizarmos
como saira a intercalacao.

e Podemos também usar o botdo Excluir este
destinatdrio em qualquer ocasido.

e Em seguida utilizamos a opgdo Seguinte.

e Por fim basta utilizar a opg¢ao Imprimir ou
Editar cartas individuais para executar a
impressdao em série para a impressora ou para
um ficheiro.

4 ¥ Impressdoem série ¥ X

Pré-visualizar as cartas

Eis a pré-visualizacdo de uma das
cartas intercaladas, Para
pré-visualizar outra, clique numa
das sequintes opcfies:

Destinatario: 1

ﬁ Localizar um destinatério,

Fazer alteracies

Também pode alkerar a liska de
destinatarios:

Editar a lista de destinatarios, .

Excluir este destinatatio

Quanda acabar de pré-visualizar as
cartas, cique em 'Sequinte’. Pode,
depais, imprimir as cartas
intercaladas ou edits-las
separadaments para acrescentar
camentdrios pessoais,

Passo 5deb
g Seguinke: Concluir & intercalagdo

4@ Anterior: Escrever 3 a carta

4  Impressdoem série ¥ X

Concluir a intercalacio
Pode comecar a impressdo em série
das cartas,

Para as personalizar, clique em
‘Editar cartas individuais', Esta
acpdo abre um novo documento
com as cartas intercaladas. Para
fazer alteracies em todas as
cartas, volte ao documento
ariginal,

Intercalar
?g Irnprimit . ..

% Editar cartas individuais. ..

Passo 6 de 6

4@ Anterior: Pré-visualizar as cartas
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EXCEL
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NOCOES BASICAS

A APLICACAO EXCEL

O Excel é uma aplicacdo que serve para elaborar folhas de cdlculo. Para esse efeito é uma
das aplicagGes mais poderosas existentes no mercado. Tem também a enorme vantagem
de trabalhar em ambiente Windows, o que a .toma de muito facil utilizacdo. Com ela
podemos elaborar todos os tipos de folhas de cdlculo apresentados nos préximos

subcapitulos.

Para usar esta aplicacdo temos de a chamar. Depois de efectuar essa operacgdo aparece, no
monitor, o ecrd principal do Excel. E neste ecrd, também denominado ambiente de
trabalho do Excel, que podemos elaborar, formatar, corrigir e imprimir a nossa folha. Para
0 usar correctamente temos de saber exactamente para que serve cada um dos seus
elementos. Na figura seguinte mostramos esse mesmo ecra:

BARRA DE FERRAMENTAS

BARRA DE MENUS

E3 Microzoft Excel - Livrol
J Ficheiro Editar Wer Inserir Formatar Ferramentas Dados Jangla Ajuda

BARRA DE TITULO

BOTOES DE MIN. MAX.

E FECHAR

DEEaERY i@

)

- [ul w

@ = £ A3 -3

| aria -1D-|N1§|§§§|§€%uoujgg|+;;§ »
Al | =| —
A B [ ¢ | b T™_| F | & [ H [ 1 | 3
VW —
~ BARRA DE FORMULA
CELULA ACTIVA

E NESTA AREA QUE ELABORAMOS A
NOSSA FOLHA DE CALCULO

NAVEGACAO NAS
FOLHAS

S

—
-1

ELEVADOR ORIZONTAL

[4 4 M Folhal { Folhaz £ Folhad /
Desenhar + [z (5

i

—

J4]

B

Formas automdticas = ™ \DO‘|&'£'£'E:§.ev

L

BOTOES DE MIN.
MAX. E FECHAR

Pronto

[ caPS MM | T

/—‘ ELEV
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PARA QUE SERVE UMA FOLHA DE CALCULO

Uma folha de célculo serve para:

e Fazer mapas;

e Implementar uma pequena Base de Dados;

e Apresentar quadros de valores sob a forma gréfica;
e etc.

Mapas

Existem basicamente dois tipos de mapas:

e Mapas que calculam valores
e Mapas de planificacao.

Os primeiros constituem uma das principais utilizagdes duma folha de calculo. Nestes,
sao calculados resultados com base em dados. Esses calculos sao automaticos. Quer
isto dizer que, em qualquer momento podemos alterar os dados, que a folha actualiza
automaticamente os resultados. Os segundos servem para organizar de uma forma
visual uma determinada tarefa ou sucessdo de tarefas. Podemos por exemplo,
elaborar um horario escolar de um aluno, planificar todo um més de trabalho de uma
empresa, planificar as varias tarefas de um projecto, etc.

Base de Dados

Também podemos construir uma pequena Base de Dados em Excel. Esta pode ser, por
exemplo:

e uma lista de pessoas, em que sdo incluidos: o nome, morada e N2 de telefone
de cada pessoa

e Qu outro tipo de listas, pér exemplo, listas de objectos fabricados ou vendidos
por uma empresa;

e Etc.
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Apresentar quadros de valores sob a forma grafica

Sempre que tivermos um quadro de valores, a melhor maneira de nos apercebermos
da sua evolucdo ou da relacdo que existe entre eles consiste em visualiza-los sob a
forma gréfica.

EXEMPLOS DE FOLHAS DE CALCULO

De seguida vamos mostrar alguns exemplos de folhas de calculo de cada um dos tipos
indicados anteriormente.

MAPAS QUE CALCULAM VALORES

Exemplo 1 :

Suponhamos que uma empresa téxtil fabrica 4 produtos diferentes: camisas,
camisolas, blusdes e jeans. Cada produto tem um determinado custo e proporciona a
empresa um determinado lucro. Sabendo a quantidade de producdo mensal e os
lucros e custos unitarios, podemos facilmente determinar os lucros e os custos desse
més. Para isso ndo temos de calcular esses valores todos os meses, podemos elaborar
uma folha de cdlculo e preenché-la com dados relativos a cada més.

|Produto Quantidade |Custo Unitario |Lucro Unitario |Custo Lucro
Camisas 2.000 1.000,00 Esc. 500,00 Esc. 2.000.000,00 Esc. 1.000.000,00 Esc.
Camisolas 3.500 2.500,00 Esc. 750,00 Esc. 8.750.000,00 Esc. 2.625.000,00 Esc.
BlusGes 1.200 2.300,00 Esc. 800,00 Esc. 2.760.000,00 Esc. 960.000,00 Esc.
Jeans 3.000 2.000,00 Esc. 600,00 Esc. 6.000.000,00 Esc. 1.800.000,00 Esc.
Totais 19.510.000,00 Esc. 6.385.000,00 Esc.

Nesta folha, os valores a negrito sdo os resultados do calculo automatico. Como
podemos ver, também sdo calculados os resultados totais.
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Suponhamos que queremos calcular automaticamente a classificacdo de um
campeonato desportivo, por exemplo, do campeonato de futebol. Supondo um
campeonato de apenas 5 jornadas e 6 equipas, em que a pontuacdo é a seguinte
vitéria = 3 pontos ; empate = 1 ponto ; derrota = O pontos. Para isso teremos de
elaborar uma folha em que apenas vamos preencher os pontos por cada equipa em
cada jornada. Ver figura seguinte:

Exemplo2:
Equipa 12 Jornada 22 Jornada 32 Jornada {42 Jornada 52 Jornada [Total
Caneladas & Canelas 3 3 3 3 3 15
F.C. Informatica 0 3 1 3 3 10
Desportivo do Paiva 1 0 3 3 0 7
ACICP 1 0 0 0 3 4
SPORT.CLUBE 1 1 1 0 0 3
DESP. LUSITANO 1 1 0 0 0 2

Os valores totais sdo o resultado do cédlculo automatico efectuado pela folha. A partir
desta, podemos elaborar uma outra que nos fornece a pontuacdo parcial no fim de
cada jornada. Ver figura seguinte:

Equipa Pontos no fim | Pontos no fim | Pontos no fim | Pontos no fim Totais
da 12 jornada | da22jornada | da32jornada | da42jornada | da52jornada

Caneladas & Canelas 3 6 9 12 15
F.C. Informética 0 3 4 7 10
Desportivo do Paiva 1 1 4 7 7
ACICP 1 1 1 1 4
SPORT.CLUBE 1 2 3 3 3
DESP. LUSITANO 1 2 2 2 2
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Nesta Ultima folha todos os valores sdo calculados a partir dos dados da primeira.

Além destes dois exemplos existem muitos mais !

MAPAS DE PLANIFICACAO

Além de mapas de cdlculo também podemos elaborar mapas de planificacdo. Como é
o exemplo a seguir:

Exemplo 3:

Horario escolar de um aluno:

Feira |sala| Feira [sala| 42 Feira |sala| 52 Feira |sala| 62 Feira sala
8:30 | Port. | 2 Port. 4 Ingl. 8
9:30| Ingl. | 3 Mat. 5 Mat. 6
10:30| F.Q. | 3 F.Q. |[L1]| Trab. L10
11:30| Mat. | 4 Man.
12:30 Geografia 8
13:30| Trab. |L10| Mat. | 5 Mat. 5 |Filosofia | 6

14:30| Man. F.Q. | 3 [Geografial 8 | Elect. L2

15:30| Educ. |GIN| Elect. | L2 | Filosofia | 1

16:30| Fisica Ingl. 3

17:30 Geografia| 8
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Exemplo 4

Planificagdo de um projecto ao longo de 30 dias, por exemplo:
tarefas 1234567891011121314151617 181920212223 24252627282930

BASES DE DADOS

Também podemos usar uma folha para servir de Base de Dados.
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Exemplo 5:

Base de Dados de automaveis

Marca Modelo |Cilindrada
Ford Fiesta 1100cc
Ford Escort 1300cc
Renault Clio Dcc
Renault Mégane |1400cc
Fiat Punto 1100cc
Fiat Bravo 1400cc
Opel Corsa 1200cc
Opel Astra 1400cc
Peugeout 1000cc
106

Peugeout 306 1400cc
Citroen Saxo 1000cc
Citroen ZX 1400cc
Toyota Starlet 1100cc
Toyota Corolla 1400cc
Honda Civic 1600cc
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Exemplo 5:

Base Dados de Pessoas

Ne
Nome Morada Localidade [Telefone
Sandra R. Marechal Carmona, 15 V. Do Conde(8523421
Bruno Correia R. Sta Catarina, 247 Porto 8102482
Jodo Paulo R. Sta Catarina, 245 Porto 4402312
Lucia de Sousa Av. Sa da Bandeira, 127 Porto 3202442
Jodo Araujo Maia 4202433
R. Do Viso, 45
Rui Sousa R. Viso, 42 Maia 8102411
Susana Vaz Av. Antonio Santos Leite, 569|Maia 8102432
Ana Paula Av. Da Republica, 125 Lisboa 8102441
Joaquim Pereira R. Mouzinho da Silveira, 14 |Lisboa 8102452
José Silva Av. 5 de Outobro, 201 Lisboa 8102434
Ana Gongalves R. Da Liberdade, 61 Coimbra 8102455
Pedro Gaspar R. Da Liberdade, 57 Coimbra 2433334

Exemplo 6:

Base dados da populagdo de vdrias localidades distribuida por faixas etdrias

0-10 anos 10-20 anos 20-40 anos -40 anos

500 700 1000 800

700 950 800 700
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Uma base de dados pode ser: ordenada, consultada, editada, etc.

APRESENTAR QUADROS DE VALORES SOB A FORMA GRAFICA

Sempre que tivermos varios valores podemos apresenta-los sob a forma grafica. Esta
forma facilita a visualiza¢cdo desses mesmos valores.

Exemplo 1:

Visualizar os custos e lucros da empresa, anteriormente apresentada, através de
um grafico de barras verticais. Ver figura seguinte:

9.000.000
8.000.000
7.000.000
6.000.000
5.000.000
4.000.000
3.000.000
2.000.000
1.000.000

0

Lucro
Custo

Camisas
Camisolas
Blusdes
Jeans
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Exemplo 2

Visualizacdo da pontuacdo do campeonato de futebol, apresentado anteriormente,
através de um grafico de linhas. Ver figura seguinte:

Evolucdo da pontuacdo

16 - —e— Caneladas & Canelas
14 //‘
12 "
10 — —m—F.C. Informatica
8
6 // —
4 r— /l;-'/’s R 5 Desportivo do Paiva
2
0 —
L L L L L ACICP
[ [ [ [ [
£ £ £ £ £
e} e} e} =} e
T & b % % —— SPORT.CLUBE
(1] (1] (1] (1] (1]
= = = = =
—e— DESP. LUSITANO
Exemplo 3:

Visualizar a populagdo de uma localidade através de um grafico de fatias de queijo. Ver
figura seguinte:
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COMO ESTA ORGANIZADA UMA FOLHA DE CALCULO

Uma folha de calculo o é uma grande tabela composta por linhas e colunas. Na
interseccdo dessas linhas e colunas existem células. Estas sdo o elemento base de uma
folha. Ai sdo colocados os dados e os resultados pretendidos de forma a construir o
nosso mapa, lista, etc. Ver figura seguinte:

. 12 LINHA

. . 22LINHA

CELULA

BLOCO DE
COLUNA COLUNA CELULAS

NOCAO DE ENDERECO

Cada célula possui uma referéncia. Esta serve para distinguir uma célula das outras.
Para isso cada coluna esta referenciada por uma letra mailscula e cada linha por um
numero. A combinacdo destas duas referéncias focem-nos a referéncia da célula que
se encontra na intersec¢ao dessa coluna com essa linha. Ver figura da pdagina seguinte.
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A B C D E F
1 . .. 12LINHA
2 ... 22LINHA
3
4
6

12 2a

COLUNA COLUNA

TIPOS DE DADOS

De forma a elaborar a nossa folha, temos de preencher essas células com dados. Estes
podem ser de varios tipos dependendo daquilo que pretendemos. A seguir listamos os
principais tipos:

e Texto
e Numeros;
e Dados;

e FEtc.

Além de dados também podemos colocar Formulas dentro das células. Essas
Formulas sdo usadas para efectuar cdlculos. Contudo sdo mostrados os resultados
desses célculos. As formulas estdo como que “escondidas” dentro das células. Ver
exemplo seguinte:
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A B C D
Quantidade [Custo Total

Camisas 200 1.000 Esc. 200.000 Esc.

Camisolas V!SO 2.500 Esc. ‘875. 00 Esc.

Numero

Resultado do Calculo
Resultado do Calculo:

(=b3Xc3)

Nota:
nesta célula encontra-se uma Formula.

Apenas vemos o seu resultado

75



CURSO: TIC GERAL

O que é um Livro

NOGCAO DE LIVRO

Normalmente ndo se trabalha, apenas com uma folha, mas sim com varias. Essa varias
folhas formam um livro. Este é guardado dentro de um ficheiro. Um livro tem um
significado muito semelhante aos livros reais utilizados pelos contabilistas.

NOME DUMA FOLHA

Em Excel cada folha possui um nome do tipo: Folhal; Folha2; etc.

ENDERECO COMPLETO

O endereco completo duma célula ou bloco de células inclui sempre o nome da folha
em que se encontra essa célula ou bloco. Exemplos:

Folhal! Al

Folhal ! A1:D5
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OPERAGOES SIMPLES SOBRE FOLHAS DE CALCULO

Vamos agora aprender a efectuar algumas operacgdes simples sobre uma folha de
calculo:

) Seleccionar células, blocos de células, linhas, colunas e toda a folha de célculo;
) Dimensionar linhas e colunas;
° Ocultar/mostrar linhas e colunas;

Contudo antes disso temos de conhecer as varias formas que o ponteiro do rato pode

assumir.

TIPOS DE CURSORES

Dependendo da posicao do rato dentro da folha de célculo, este pode assumir varias
formas. A seguir encontram-se listadas todas essas formas. com uma breve explicacdo:

ﬂ Este é o cursor normal. Na maior parte das situagdes o rato assume esta

forma;

Estes permitem alterar a dimens3ao das linhas ou das colunas. Este ponteiro
% apenas surge quando colocamos o rato na barra cinzenta em cima da
transicdo entre linhas ou colunas consecutivas

Este serve para mover o conteudo duma célula ou bloco de células para
[& outro lado. Este ponteiro apenas surge quando colocamos o rato em cima
do contorno da célula ou bloco de células seleccionado;

I Este serve para copiar o conteddo duma célula para as células  adjacentes
da mesma linha ou coluna (nunca para outra linha ou coluna em
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simultaneo). Este ponteiro apenas surge quando colocamos o rato em cima
do quadradinho preto que se encontra situado no canto inferior esquerdo
do contorno da célula ou bloco de células seleccionado.

Nas figuras seguintes sdo indicadas as varias formas do ponteiro do rato de acordo a

sua posigao:

Os varios ponteiros disponiveis

Sem ponteiro do rato

B2 ~] £l

EAE aE e

,‘m alo |v }_.

Ly
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SELECCIONAR CELULAS, LINHAS E COLUNAS

Muitas operag¢Ges actuam sobre células, linhas ou colunas seleccionadas. Deste modo
temos de as saber seleccionar.

Seleccionar uma célula: para isso basta clicar com o rato em cima da célula
pretendida. Com isto surge um rectangulo a volta dessa célula. Ver figura seguinte:

A | B | © |
1 |produto guantidade custo unit. ||
2 |camisas 200 1000
d |camisolas 350 2500
4 |blusdes 120 2300
5 lieans 3EIEI_ 2000

Seleccionar um bloco de células: para isso basta colocar o rato em cima duma célula e
arrasta-lo paras as células vizinhas. Com isto todas as células de um bloco ficam de cor
preta e surge um rectangulo a volta desse bloco. Ver figura seguinte:

A& | B | ¢ | b | E | F |
.1 |produto uantidade custo unit. lucro unitd custo lucro
_2 |camisas 200 1000
_3 |camisola 350 2500 740
_4 |blusides 120 2300 800
9 |jeans 300 2000 BO0
B

Seleccionar vdrios blocos de células: para isso temos de seleccionar o 12 bloco
normalmente. Para os outros temos de usar o mesmo método, mas com a tecla ctrl
premida com isto varios blocos ficam de cor preta e surge um rectangulo a volta de
cada um. Ver figura seguinte:
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A | B | ¢ | b | E | F
praduta
CAMmisas
camisolas
hlusdes
|eans

Seleccionar toda uma linha: para isso basta clicar com o rato em cima da linha
pretendida, na barra cinzenta vertical. Com isto toda a linha fica de cor preta. Ver
figura seguinte:

A | B | ¢ [ o | € | ¢ 1
produto guantidade custo unit. lucro unitd custo lucro
Camisas 200 1000 500
camisolas 350 2600 760

4 |blusdes 120 2300 800
5 |jeans 300 2000 BO0
51

Seleccionar toda uma coluna: para isso basta clicar com o rato em cima da coluna
pretendida, na barra cinzenta horizontal. Com isto toda a coluna fica de cor preta. Ver
figura seguinte:

A | B 1o | E |

_1 |produto guantidadgcusto unit. lcro unitsd custo

_2 |camisas 20 1000 S00
_3_|camisolas ] 2500 740

4 |blusdes 12 2300 500

_9 |jeans 30 2000 KO0

b

A

8

a L~

Seleccionar varias linhas ou colunas consecutivas: Para isso basta colocar o rato em
cima duma linha ou coluna na barra cinzenta e arrasta-lo para as linhas ou colunas
vizinhas. Com isto varias linhas e colunas ficam de cor preta. Ver figuras seguintes:
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2 | B | ¢ [ b [ E [ F |

Seleccionar vdrias linhas ou colunas salteadas: Para isso basta clicar com o rato em
cima da 1 a linha ou coluna na barra cinzenta. Para seleccionar as outras temos de
premir a tecla CTRL e clicar em cima de cada uma delas mantendo essa tecla premida.
No final solta-se a tecla. Com isto varias linhas e colunas salteadas ficam de cor preta.
Ver figuras seguintes:

A | B [ ¢ | b | E | F |
1 |produto guantidade custo unit. lucro unita custo lucro
| 2 |camisas 200 1000 500
3 B o e
T hlusdes 120 2300 800

3 v | ) T )

AN
1 |produto  GUantidade custo unit. ucro unitd custo lucro
2 |camisas | 200 1000 [
3 |camisolas | 350 25000 FE0
4 [blusées | 120 2300 R
5 |icans BT 2000
6 e E

Seleccionar toda a folha de calculo: Para isso basta clicar com o rato em cima do botado
assinalado na figura abaixo indicada. Com isto toda a folha fica a preto.

81



acren,
Ay

DGERT CURSO: TIC GERAL

A - =| praduto
Barra de Farmulas

Dimensionar Linhas e colunas

Muitas vezes é necessario alterar a dimensdo das linhas e colunas da nossa folha. Para
isso podemos efectuar 2 métodos:

12 método: Seleccionar a linha ou coluna pretendida e executar o
comando Formatar>linha>Altura ou Formatar>Coluna>Largura
respectivamente. Com isso surge uma caixa de didlogo. Nesta
especificamos o valor pretendido.

Nota: A altura duma linha é medida em pontos, ao passo que a largura de uma coluna
é medida em mm.

22 método: Arrastar o bordo entre 2 linhas ou colunas na zona
cinzenta (onde se encontram as referéncias dessas linhas ou colunas).
Com este método o Excel indica, na zona de edicdo, a dimensdo actual
da linha ou coluna. Ver figuras seguintes:

=T
=

clucro unitz dade _QL_ES!EJ m_tél!tl__l._;t;_rq_unrtar|

200 1000 & [Camisas | | 20 1000 E00
Camisolas 350 2500 7 {Camizalas L 340 2500 750
Blusdes | 'im 2300 il Blusdes i 120 2300 eic

deans 300 2000 Bl Jeans I 2000 BOD
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A | B E | F |
1 |produto  |guantidadgcusto lucro
2 |camisas 200
3 |camisolas 350
4 |blustes 120
h lieans 300
b

Dimensionar varias linhas ou colunas

Se antes de aplicarmos os métodos anteriores seleccionarmos vdrias linhas ou colunas,

todas elas ficam do mesmo tamanho.

OCULTAR/MOSTRAR LINHAS E COLUNAS

Ocultar linhas ou colunas

Para ocultar linhas ou colunas temos de as seleccionar e executar, respectivamente,
um dos comandos: Formatar>Linha>Ocultar ou Formatar>Coluna>Ocultar. Com isso,

essas linhas ou colunas deixam de estar visiveis. Ver figuras seguintes:

A | B
_1 |produto guantidadeg
_2 |camisas 200
_3 |camisolas 350
_4 |blusdes 120
_ 9 |jeans 300
6

| F

) E
custo unit. lucro unitagcusto
1000 a00
2600 Fa0
2300 800
2000 GO0

lucro
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E4 Microzoft Excel - Livro2

J Ficheiro Editar Mer Inserit | Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

DEHE &’ - |E . Cri+1  hi -1 - N
1 j = Linha 3
A ] © 1 Largura.. El
1 |produto  quantidadgco;  Eolha 4 Ajustar automaticamente
2 |camisas 200 . »
3 |camisolas 380 Formatagso automatica... Moskrar
4 |blusies 170 Formatacio condicional. . . .
i |ieans 300 ¥ I .
6
7
A | B E [ F ]
1 |produto quantidadgcusto lucro
2 |camisas 200
3 |camisolas 350
4 |blusdes 120
5 lieans 300
)
I
8

FAZER A 12 FOLHA DE CALCULO

ELABORAR A PRIMEIRA FOLHA DE CALCULO

CIRCULAR NA FOLHA
Antes de elaboramos a 12 a folha de calculo, temos de saber circular nesta, de modo a

preenché-la com dados. Inicialmente o cursor encontra-se na célula Al. Sabemos
facilmente a sua posicdo, pois aparece um rectangulo de cor preta a volta da célula
onde aquele se encontra. A essa célula também se ddo os nomes de: célula activa ou
célula seleccionada. Ver figura seguinte:

e | L | B | -

Para o mover para outra célula podemos usar o teclado ou o rato

Usando o teclado

Para Mover Tecla(s)a premir

84



CURSO: TIC GERAL

Uma célula para a esquerda

Uma célula para a direita

Uma célula para cima

Uma célula para baixo

Para inicio da folha, na horizontal
Para fim da folha, na horizontal
Para inicio da folha na vertical
Para fim da folha, na vertical

Um ecra para cima

Um ecra para baixo

-
N
2
\

Ctrl + < ou Home
Ctrl + >

ctrl+ 1

ctrl+4

PAGE UP

PAGE DOWN

Além destas existem mais algumas combinacdes de teclas, mas ndo sdo tdo

importantes!

Usando o rato

Com o rato basta clicar em cima da célula pretendida. Se esta ndo estiver visivel temos

de movimentar os elevadores (horizontal e/ou vertical) e depois clicar com o rato em

cima da célula pretendida.
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ESCREVER DADOS NA FOLHA

Agora podemos comecar a introduzir dados na nossa folha. Como primeira folha
vamos fazer um mapa simples para calcular valores. Nomeadamente vamos usar o
exemplo 1 (do cap. anterior) ligeiramente alterado. Neste pretendemos calcular o
custo e o lucro de 4 produtos fabricados por uma empresa téxtil. Para isso apenas
indicamos a quantidade produzida, o custo e o lucro unitarios. O resto é calculado pela
folha. A seguir mostramos o mapa que pretendemos elaborar:

Produto Q C. Unitdrio | Lucro Unitario Custo Lucro
Camisas 2.000 1.000,00 Esc. 500,00 Esc. 2.000.000,00 Esc. | 1.000.000,00 Esc.
Camisolas 3.500 2.500,00 Esc. 750,00 Esc. 8.750.000,00 Esc. | 2.625.000,00 Esc.
Blusdes 1.200 2.300,00 Esc. 800,00 Esc. 2.760.000,00 Esc. 960.000,00 Esc.
Jeans 3.000 2.000,00 Esc. 600,00 Esc. 6.000.000,00 Esc. | 1.800.000,00 Esc.
Totais 19.510.000,00 Esc.| 6.385.000,00 Esc.

Nesta figura os resultados dos calculos s3do mostrados a negrito para serem,
facilmente, distinguidos dos dados. Nesta primeira fase ndao vamos calcular os
resultados, apenas vamos introduzir os dados. Para isso colocamos um item em cada
célula, comecando em Al. Para introduzir um dado basta comecar a escrevé-lo. A
medida que o estamos a escrever, este também aparece na zona de edicdo, também
denominada barra de férmulas. Ver figura seguinte:

Eilg_j @.Lé.',ﬂﬂ _r#l?,l %lglé_"]ﬂ
= alls] )

——— Barra de formulas

1
=
3 |
4
;

Para terminar a escrita de um dado basta premir a tecla enter. Com isso o cursor
avanca para célula debaixo. Ai escrevemos a palavra camisas” e assim sucessivamente
até preenchermos toda a 1 a coluna. Além da tecla ENTER também podemos usar um
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dos métodos vistos anteriormente para mover o cursor. Isso é fundamental para
mudar de coluna. por exemplo. As outras colunas sdo preenchidas de um modo
semelhante a primeira. No final, a folha fica como se indica na figura seguinte:

Produto Q C. Unitario L. Unitdrio Custo Lucro
Camisas 2.000 1.000,00 Esc. 500,00 Esc. 2.000.000,00 Esc. | 1.000.000,00 Esc.
Camisolas 3.500 2.500,00 Esc. 750,00 Esc. 8.750.000,00 Esc. | 2.625.000,00 Esc.
Blusdes 1.200 2.300,00 Esc. 800,00 Esc. 2.760.000,00 Esc. 960.000,00 Esc.
Jeans 3.000 2.000,00 Esc. 600,00 Esc. 6.000.000,00 Esc. | 1.800.000,00 Esc.
Totais 19.510.000,00 Esc. | 6.385.000,00 Esc.

FAZER OS PRIMEIROS CALCULOS

Uma das finalidades de uma folha de cdlculo consiste em fazer calculos matematicos.
Para isso, o Excel faz uso de féormulas. Estas sdo introduzidas directamente nas células
onde queremos que aparegam os resultados. Nestas ndo sdao mostradas as férmulas,
mas apenas os resultados calculados pelas mesmas. Esses resultados sdo actualizados
automaticamente, sempre que se alteram os valores da folha de calculo. Esta é a
grande. Vantagem das folhas de célculo. No exemplo que temos vindo a fazer temos
de usar formulas para calcular o custo (células E3, E4, ES e E6) e O lucro (células F3, F4,
FS e F6).

FORMULAS SIMPLES E OPERADORES ARITMETICOS

Uma férmula simples apenas usa operadores aritméticos e efectua calculos simples
(somar, subtrair,

Multiplicar e dividir). Uma féormula comeca sempre com um sinal de igual “=". A seguir
sao colocados os operandos e os operadores:

e Operandos sdo os valores ou referéncias das células onde estes se encontram.
Valores que sdo usados no calculo a efectuarem.

e Operadores servem para indicar o tipo de operacao a efectuar: soma,
subtrac¢ao, multiplicagao ou divisao.
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Na lista abaixo indicada mostramos todos os operadores aritméticos usados:

operador Significado do operador
+ Soma

- Subtraccdo

* Multiplicacao

/ Divisao

Se, por exemplo, quisermos multiplicar as células B2 e C2, e quisermos que o resultado
seja mostrado numa 32 célula (E2 por exemplo) temos de inserir nesta Ultima a
seguinte férmula: "=B2*C2" . Ver figuras seguintes:

No momento da introdugao da férmula:

A B [ ¢ [ D ] E [ F |
Produto Quantidade  Custo Lucro Custo Lucro
1 Unitario  Unitario
_2 [Camisas | 200  1000] s00  |=B2pco I
3 Camisolas 350 26000 750
_ 4 |Blusdes 120 2300 800
L& |Jeans 300 20000 &O0
5

Depois de se introduzir a formula:

A B c | D | E | F ]
Produto | Quantidade | Custo Lucro Custo Lucro
1 1 Unitario | Unitario
2 |Camisas 2007 10000 S00 200.000
3 Camisolas 350 25000 Y50
4 |Blusdes 120 23000 800
5 |Jeans 300 20000 sO0
B

Se quiséssemos dividir essas células entre si teria de ser: "=821 C2" ;
Se quiséssemos somar essas células teria de ser: "=82 + C2" ;

Se quiséssemos subtrair essas células teria de ser: "=82- C2" ;
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Exemplo:

Introduzir as férmulas no exemplo que temos vindo a fazer. Neste caso queremos
calcular o custo total e o lucro total de cada produto (camisas, camisolas, blusGes e
jeans). Para isso temos de inserir, nas respectivas células, as seguintes férmulas:

Célula Féormula Célula Formula
E2 =B2*C2 F2 =B2*D2
E3 =B3*C3 F3 =B3*D3
E4 =B4*C4 F4 =B4*D4
E5 =B5*C5 F5 =B5*D5
Formulas introduzidas:
A B R E F |
Produto  Quantidade | Custo Lucro Custo Lucro
1 Unitario | Unitario
2 |Camisas 200 1000 A00 =B2*C2
3 |Camisolas 350 2500 780 =[EZFC3
4 |Blustes 120 2300 200 =B2*C4
§ |Jeans 300 2000 GO0 =B2*CH
B
Resultado do calculo dessas formulas:
A B | ¢ | D0 | E F |
Produto  Quantidade  Custo Lucro Custo Lucro
1 Unitario  Unitario
_2 |Camisas 200 1000 A00 200.000
_3 [Camisolas 350 2500 7a0 875.000
_4 |Blusdes 120 2300 800 276.000
_ a3 |Jeans 300 2000 BO0 BO0.000
5

Copiar Formulas

No exemplo anterior introduzimos 4 formulas. Contudo, estas sdo muito parecidas

entre si, pois sdo todas do tipo “=b?*c?”, Isto é multiplicam um valor da coluna b por

uma um valor da coluna C da, mesma linha. Assim a 12 é “=b2 * c2” , ao passo que a 22

€ muito parecida, com a diferenca de que, em vez de ir buscar os valores a linha 2, os

vai buscar a linha 3. Nesta situacdo é mais facil , usar um truque préprio do Excel, que
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consiste em escrever apenas a 12 formula na célula E2 e copia-la para as outras células
(E3, E4 e E5). Para copiar uma férmula podemos usar dois métodos:

192 Método 292 Método
i) Seleccionar a célula onde se i) Seleccionar a Célula onde se
encontra a férmula original; encontra a férmula original;

ii) Arrastar o quadrado do canto

inferior esquerdo da célula

seleccionada. Ver fig. Seguinte:
ii) Executar o comando

_ _ o E [ F ]
Editar > Copiar ; Lucro Custo Lucro
Unitario

500 200.000 g

750
iii) Seleccionar a célula para onde 800

gueremos copiar a férmula; GO0

Este truque é denominado por actualizar referéncias na copia de formulas, pois o que
realmente acontece, é que o Excel copia as férmulas mas altera as referéncias dentro
de cada férmula.

FORMULAS DE SERIE

Em folhas de calculo é frequente existirem féormulas iguais em células contiguas, como
é o caso anterior, em que, nas células E2 a E5, temos as seguintes férmulas:

Célula Férmula
E2 =B2*C2
E3 =B3*C3
E4 =B4*C4
ES5 =B5*C5

Se reparamos, a formula é sempre do tipo: multiplicar a coluna B pela coluna C na
respectiva linha Para as células F2 a F5 temos a mesma situacgao:

Célula Férmula
F2 =B2*D2
F3 =B3*D3
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F4 =B4*D4
F5 =B5*D5
Em situacbes deste tipo podemos e devemos usar aquilo que se denominam por

formulas de série. Uma férmula de série é uma formula que permite calcular varios
resultados e estd aplicada a varias células (um resultado para cada célula). Para inserir
uma formula de série, nomeadamente nas células E2 a E5 temos de efectuar os
seguintes passos.

i) Seleccionar as células onde vamos inserir a formula. Neste caso E2 a E5;

ii)  Escrever a formula. Neste caso esta tem de ser escrita de tal modo que indique
uma operacao entre blocos. No nosso caso serd =B2:B5*C2:C5;

iii) Premir as teclas CTRL+SHIFT+ENTER EM SIMULTANEO. Ao premir esta
combinacdo de teclas a formula acabada de ser escrita é inserida nas 4 células.
Para indicar que é uma férmula de série surge entre chavetas {=B2:B5* C2:C5}

Com isto o Excel calcula automaticamente os quatro resultados baseados numa
Unica formula. Ver figura seguinte:

E2 | =| =E7"C2 +—
A E | ¢ | D | E | F |
Produto Quantidade  Custo Lucro Custo Lucro
1 Unitario | Unitario
2 |Camisas 200 10000 S00 200.000
3 |Camisolas 350 28000 7a0 875.000
4 |Blusdes 120 23000 800 276.000
5 |Jeans 300 2000 &00 B00.000 1
B

DESLIGAR O CALCULO AUTOMATICO

Uma das particularidades do Excel consiste na capacidade de efectuar os cdlculos
automaticamente. Quer isto dizer que, se alterarmos um valor qualquer, na folha de
calculo sdo calculadas, automaticamente. Todas as formulas. Esta faculdade é muito
boa, contudo pode trazer alguns problemas. Nomeadamente se a folha de calculo for
muito grande. Neste caso sempre que efectuamos uma alteragdo num valor, o Excel
efectua todos os calculos, isto pode tomar o trabalho muito lento. Por isso sera
conveniente desligar o calculo automatico. Para isso basta executar o comando
Ferramentas> Opg¢oes. Este da acesso a caixa de didlogo das opcdes do Excel. Nesta
activamos a ficha Calculo e, ai, activamos a op¢ao Calculo manual. No modo de calculo
manual temos de dar ordem de célculo sempre que quisermos que o Excel actualize os
resultados. Para isso basta aceder a esta ficha caixa dessa didlogo e premir um dos
botdes: Calcular agora ou Calcular folha. Também podemos premir a tecla F9.
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GUARDAR O LIVRO

Depois de se elaborar a folha temos de a guardar. Para isso usamos os métodos ja
vistos no Word, ou seja:

e Executar o comando Ficheiro> Guardar como, sempre que quisermos guardar
pela 1 a vez com um determinado nome.

e Executar o comando Ficheiro>Guardar, ou premir o botdo ferramentas, sempre
que quisermos guardar nas vezes seguintes.

No Nosso caso vamos guardar pela 12 vez, pelo que executamos o comando
Ficheiro>Guardar Como. De seguida abrimos a pasta onde queremos guardar a folha
(pasta C:\Meus Documentos \ Folhas de Calculo, previamente criada para o efeito).
Por fim indicamos o nome a atribuir ao ficheiro (por ex. Exemplo.xls). Ver figura

seguinte:
Guardar como EHE E
Guardar em; ||:| Folhas de Calculo j = | @ > ﬁf = Feframentas -

Trabalho .

L §

Favaritos

ﬁ' Mome da ficheiro: Iexemplnl =| |H uardar I

Guardar ¢f a kipa: ILiwD do Microsoft Excel j Cancelar |
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FECHAR O LIVRO E O PROPRIO EXCEL

De seguida ja podemos fechar o Excel, pois o nosso trabalho esta concluido. Para isso
premimos o botdo de fechar aplicagdo. Ver figura seguinte:

Ed Microsoft Excel - Livrol =] x|
J@ Ficheiro Editar Yer Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda ;Iilﬂv\
DEESERY sBRT o-c &= A 8l &l g -3,
| il ‘w0 sN s s|[E==EF € % w88 =

F2 | =| =B2D2

A ‘ B | © | 5] | E [ Batra de Formulas | | H | | ‘ J | =

Produto  Quantidade = Custo Lucro Custo Lucro I—
1 Unitario  Unitario
| 2 |Camisas 200 1000 500 200.000 100.000
13 Camisolas 350 25000 750 875.000 262.500
| 4 |Blusdes 120 2300 800 276.000 S6.000
L5 |Jeans 300 2000 BOO 600.000 180.000
B
|7
&
ER
0.
1]
12,
13
|14
15
16
7.
8
KEl
|20 o
121 -
W« [ Folhal & Fohaz £ Folhas / =1 | LIJ_‘
J Desenhar [} Co, Formas autométicas = ™, w [] O 4 | O - iv év = == E [ ] e -
Pronto [ Boma= &aeso0 [ NOM[

EDITAR FOLHA DE CALCULO

ABRIR O LIVRO PREVIAMENTE GUARDADO

Para abrir um livro existente no disco temos de executar o comando Ficheiro>Abrir. De
seguida temos de abrir a pasta onde este se encontra, selecciond-lo e premir o botado
Abrir. Este processo é em tudo semelhante ao abrir texto dentro do Word.

u
Outro método consiste em premir o botdo & existente na barra de ferramentas.
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Exemplo:

Ficheira Editar  Wer

[ Movo...

ﬂ Abrir...

Eachar

Inserir  Forma

Abrir

K E3
j - |@ X ﬁ v Ferramentas -

ChH4C
Chrl+a

Procurar em: [ Folhs de Calel

@Livml

& Guardar
Guardar coma...
Guardar como pagina web. ..

Chrl+G

Mome Ho ficheiro: || j =  Abrir ,I
FiEhBiT'S da tipa: ITUst os ficheiros do Microsoft Excel j Cancelar |
v
Ef Livrol _ O] x|
2, B C D E F =
Produto Q C. Unitario Lucro Custo Lucro —
1 Unitario
2 |Camisas 20001 1.00000Esc. | 200,00 Esc. |2.000.000,00 Esc. 1.000.000,00 Esc.
3 Camisolas AL00 250000Esc. | 75000 Esc. |8.750.000,00 Esc. 262500000 Esc.
4 Blusdes 12000 2.300,00Esc. | 200,00 Esc. |2.760.000,00 Esc. Q80 000,00 Esc.
& [Jeans 2000 2.00000Esc. | 60000 Esc. |6.000.000,00 Esc. 1.800.000,00 Esc.
5 Totais 1951000000 Esc.| 638500000 Esc )
7
a
9
10 =
4| 4 p [mFolhal / Folhaz £ Folha3 / |« | * 2

EDITAR O CONTEUDO DUMA FOLHA

Vamos agora aprender a alterar a folha que acabamos de abrir nomeadamente:

e Trabalhar com anotagdes duma célula;
e Editar o conteudo de uma célula;
e Mover, copiar, limpar e eliminar células e blocos de células;
e Mover, copiar, eliminar e limpar linhas e colunas;
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MOVER CELULAS E BLOCOS DE CELULAS

Para mover uma célula ou bloco de células temos, primeiro de o seleccionar. Depois

basta colocar o ponteiro do rato em cima do bordo dessa célula ou bloco.

Automaticamente o ponteiro muda de forma (passa a ser uma seta Et) bloco. Agora

basta arrastar o rato para o novo local. Depois de se largar o botdo esquerdo do rato a

célula ou bloco fica no novo local. Na sequéncia a seguir mostramos um exemplo, em

gue movemos todo o mapa e o colocamos a partir de B2:

E]Li\mﬂ = [0] x|
A B C D E F G H j
1 Produto Q C. Unitario Lucro Custo Lucro
2 |Camisas 2.000| 1.000,00Esc. |500,00Esc. |2.000.000,00Esc. |1.000.000,00Esc.
3 |Camisolas | 3500 250000Esc | 75000Fsc |8 750000,00Esc 2625 000,00Esc
4 |Blusdes 1.200| 2.300,00Esc. | 800,00 Esc. |2.760.000,00 Esc.  |960.000,00Esc.
5 [Jeans 3.000| 2.00000Esc. | 600,00Esc. |6.000.00000Esc. |1.800.00000Esc.
6 Totais 19.510.000,00 Esc.| 6.385.000,00 Esc:.D
7
En
19 | =
4 T4 ¥ [¥il\Folha1  Falhaz 7 Folhaa 7 1] |l

F'-_:.Livm1 9 [=] E3
A B C D E F G H 3‘
4 | Produto Q C. Unitario Lucro Custo Lucro
2 |Camisas 2.000| 1.000,00Esc. | 500,00Esc. |2.000.00000Esc. |1.000.000,00 Esc.
3 Camisolas 35000 250000 Esc, | 750,00 Esc. (8.750.00000Esc. 2E25.00000Esc.
4 Blusfes 12000 230000 Esc. | 800,00 Esc. |2.760.000 00 Esc. 960 000,00 Esc.
5 |Jeans 30000 200000 Esc, | BO000Esc. (6.000.00000Esc. 1.800.000,00 Esc.
6 Totais 19.510.000,00 Esc.| 6.385.000,00 Esc.G
7
B
Ex i
i« [ 4 [¥ [¥i}\Folha1 { Fahaz £ Folhaa 7. =1 | ®I
Bt e I
A B C D E F G =
1
Z Produto Q C. Unitario Lucro Unitario Custo Lucro
3 Camisas 2.000 1.000,00 Esc 500,00 Esc 2.000.00000Esc 1.000.000,00 Esc.
T Camisolas 3.500 2.500,00 Esc 750,00 Esc 8.750.000,00 Esc 2.625,000,00 Esc.
z Blusdes 1.200 2.300,00 Esc 800,00 Esc 2.760.000,00 Esc 960.000,00 Esc.
|6 | Jeans 3.000 2.000,00 Esc 600,00 Esc 6.000.000,00Esc 180000000 Esc|
17| Totais 18.510.000,00 Esc £5.385,000,00 Esc.
8
3]
10
14|« [» [¥]Folhal £ Folha2 f Folha3 / (0] | LlJ_J

COPIAR CELULAS E BLOCOS DE CELULAS

Para copiar células ou blocos de células podemos usar 3 métodos:

1° método: Seleccionar a célula ou bloco pretendido e arrastar o quadradinho que
aparece no canto inferior direito da mesma. Com isto essa
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célula ou bloco é copiado para as células ou blocos adjacentes.
Contudo apenas podemos efectuar a cépia segundo uma
direccdo (vertical ou horizontal), nunca segundo as 2 direccdes
(vertical e horizontal em simultaneo). Este método é muito util
para encher uma area com dados ou férmulas. Ver sequéncia

seguinte:
Camisolas 3500 Camisolas 3.500
Blusdes 1200 RS = Camisolas 3500
Jeans 3.000 ) Blusdes 1.200
Jeans 3.000
Jeans
2° Método: Seleccionar a célula ou bloco pretendido e executar o comando

Editar> Copiar. Depois clicar com o rato no local para onde
pretendemos efectuar a cépia e executar o comando Editar> Colar
Especial. Com isto surge a seguinte caixa de didlogo:

Colar especial EE
Cal

" Comentatios

 Farmulas  yalidacgn

€ yalores € Tudo excepto limites
" Formatos " Largura das colunas
Operacdn

& Nenhuma  Multiplicacio
 adicgo  Divisio

" Subtraccio

™ Ignorar células embranco [ Transpor

Colar ligagéo | QK I Cancelar I

Esta permite escolher o que se pretende copiar:

e Tudo;

e Apenas as férmulas;

e Apenas os valores;

e Apenas os formatos;

e Apenas os comentarios;

e Tudo excepto os limites.
LIMPAR CELULAS E BLOCOS DE CELULAS

Para limpar uma célula ou bloco de células temos de a(o) seleccionar e executar o
comando Editar> Limpar. Este da acesso a um submenu, ai podemos escolher:

96



CRE?
R m%v
o

%
oecche
H

RT CURSO: TIC GERAL

Limpar Tudo: neste caso o Excel limpa tudo o que diz respeito a essa célula ou
bloco (conteudo, formatos e anotacdes da célula ou bloco);

Limpar formatos: neste caso o Excel apenas limpa os formatos dessa célula ou
bloco. O seu conteudo e anotacdes mantém-se intactos;

Limpar conteudo: neste caso o Excel apenas limpa o contelddo dessa célula ou
bloco. A sua formatacdo e anotacdes mantém-se intactas;

Limpar comentarios: neste caso o Excel apenas limpa os comentarios dessa
célula ou bloco. O seu conteudo e formata¢gdes mantém-se intactos.

Blusfes 1.200
Jeans 2.000 :
Editar Yer Inseric Formatar
Jeans 73 Anular Colar  Chrl+2

.}Io Cortar Chrl4

Copiar kel
E Colar Chrl+y

Colar especial, ..

Preencher r
Eliminar. .. Formatos
ik Localizar. .. Chrl+L Q:IntEUd,D. el
Comenkarios
[TTEGHES, .,

¥

Camisolas 3500
Blusdes 1.200

ELIMINAR CELULAS E BLOCOS DE CELULAS

Para eliminar uma célula ou bloco de células temos de a (o) seleccionar e executar o
comando Editar> Eliminar. Este comando retira essa célula ou bloco da folha de
calculo. Com isto fica um espacgo vazio que tem de ser ocupado. Esse espaco vai ser
preenchido com as células vizinhas que se encontra do lado direito ou com as que se
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encontram por baixo. De forma tomar a decisdo correcta o Excel faz surgir uma caixa
de didlogo em que nos pergunta se pretendemos:

Mover células para a esquerda: neste caso as células que se encontram do lado
direito é que vao ocupar o espaco vazio. Para isso sdo movidas para a esquerda;

Mover células para cima: neste caso as células que se encontram por baixo é
gue vao ocupar o espacgo vazio. Para isso sdo movidas para a cima;

Linha completa: neste caso é apagada toda a linha. Para isso as linhas de baixo
sdo movidas para cima;

Coluna completa: neste caso é apagada toda a coluna. Para isso as colunas do
lado direito sdo movidas para a esquerda;

INSERIR CELULAS

Para inserir uma célula no meio de uma folha temos de seleccionar a célula onde
gueremos colocar a nova célula e executar o comando Inserir > Células. Para que esta
seja inserida tem de ser criado um espaco livre. Para criar esse espa¢o tem de ser
movida uma célula, linha ou coluna. Por forma a tomar a decisao correcta, o Excel faz
surgir uma caixa de didlogo em que nos pergunta se queremos:

Mover células para a direita: neste caso as células que se encontram do lado
direito sdao movidas;

Mover células para baixo: neste caso as células que se encontram por baixo é
que vdo ser movidas;

Inserir linha completa: neste caso é inserida uma linha completa. Para isso as
linhas de baixo sdo movidas para baixo;

Inserir coluna completa: neste caso é inserida uma coluna completa. Para isso
as colunas do lado direito sdo movidas para a direita;

INSERIR LINHAS OU COLUNAS

Para inserir uma linha ou uma coluna no meio de uma folha temos de seleccionar a
célula acima ou atrds da qual queremos colocar a nova linha ou coluna,
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respectivamente, e executar o comando Inserir > Linhas ou Inserir colar consoante o
pretendido. A nova linha ou coluna vai aparecer acima ou a esquerda da célula activa.

MOVER LINHAS OU COLUNAS

Apenas podemos mover linhas ou colunas para cima de outras linhas ou colunas. Isto
implica apagar estas ultimas. Pelo que devemos mover para cima de linhas ou colunas
vazias. Para efectuar esta operacdo temos de seleccionar a(s) linha(s) ou coluna(s) que
pretendemos mover e executar o comando Editar > Cortar. Depois seleccionar a(s)
linha(s) ou coluna(s) destino e executar o comando Editar > Colar. Depois disso esta(s)
fica(m) no novo local.

Nota: no caso de seleccionarmos varias linhas ou colunas as 2 areas tém de ser iguais.
Isto €, ndo podemos mover, por exemplo 3 linhas para cima de 1 linha apenas. Tem de
ser 3 para cima de 3.

COPIAR LINHAS OU COLUNAS

Apenas podemos copiar linhas ou colunas para cima de outras linhas ou colunas. Isto
implica apagar estas ultimas. Pelo que devemos copiar para cima de linhas ou colunas
vazias. Para efectuar esta operacdo temos de seleccionar a(s) linha(s) ou coluna(s) que
pretendemos copiar e executar o comando Editar > Copiar. Depois seleccionar a(s)
linha(s) ou coluna(s) destino e executar o comando Editar > Colar. Depois disso esta(s)
fica(m) duplicada(s).

Nota: no caso de seleccionarmos varias linhas ou colunas as 2 areas tém de ser iguais.
Isto é, ndo podemos copiar, por exemplo 3 linhas para cima de uma linha apenas. Tem
de ser 3 para cima de 3.

LIMPAR LINHAS OU COLUNAS

Para limpar uma ou mais linhas ou uma ou mais colunas temos de a(s) seleccionar e
executar o comando Editar> Limpar. Este da acesso a um submenu, ai podemos
escolher:

Limpar Tudo: neste caso o Excel limpa tudo o que diz respeito a todas as células
dessa(s) linha(s) ou coluna(s) (contetudo, formatos e anota¢des da célula ou bloco);
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Limpar formatos: neste caso o Excel apenas limpa os formatos de todas as células
dessa(s) linha(s) ou coluna(s). O seu conteudo e anotagcdes mantém-se intactos;

Limpar conteudo: neste caso o Excel apenas limpa o conteudo de todas as células
dessa(s) linha(s) ou coluna(s). A sua formatacdo e anota¢cdes mantém-se intactos

Limpar comentdrios: neste caso o Excel apenas limpa os comentarios de todas as
células dessa(s) linha(s) ou coluna(s). O seu conteudo e formatacGes mantém-se
intactos.

ELIMINAR LINHAS OU COLUNAS

Para eliminar uma ou mais linhas ou uma ou mais colunas temos de a(s) seleccionar e
executar o comando. Este comando retira essa(s) linha(s) ou coluna(s) da folha de
calculo. Com isto as linhas de baixo ou as colunas do lado direito sao movidas de
modo a ocupar o espaco daquilo que foi eliminado.

PREENCHER UM BLOCO DE CELULAS COM UMA SERIE DE VALORES

se tivermos um valor numa célula e quisermos preencher as células vizinhas com uma
série de valores comecando no valor da 12 célula, temos de seleccionar todas essas
células e executar o comando Editar>Preencher>Série. Ver figura seguinte:

Editar ¥er Inserir Formatar Ferramentas D

Bj Livrol ) ] 3
A I B = %3 Anular Introdugdo de "1" em A2 Ckrl+2

1 c’i{; Cortar Chrl+:

2 1' — > Copiar CerlHC

3 E Colar Chrl+y

4 Colar especial...
| 5 | Preencher 3 Para baixo  Ctr4+B
% || Limpar » Diteits Che]#D)
? Eliminar. .. Para cima
e Esquerda
| 3 | % Localizar. .. Cerl+L

1o
|11 - LiEEGEHES ..

17
[4 [« ]» [mi]sFolha1 £ Fel ]l L|J_J ¥
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&l Livrol 9 [=] B3
A B | :
= Séries 7| x|

1

2 1 4+— rie nas Tipo nldade de data

3 5 " Linhas i Linear ¥ Dia
T . & Colunas " Crescimento " Dia da semana
5| y " Data O Més
— P " preenchimento automakico = Ana

& 5 ™ Tendéncia

7 B =
| 7 ‘alor doincremento: |1 Lirnike:

i 1 ok I Cancelar
W« T\ Falhat 7] 4] HJJA

ANULAR E REPOR UMA ACCAO DE CADA VEZ

Sempre que executamos uma operacdo de forma incorrecta podemos anuld-la de

modo a colocar a folha de cdlculo no estado anterior a essa operagdo. Para anular a

Gltima accdo basta executar o comando Editar> Anular, ou premir o botio *’

existente na barra de ferramentas standard.

Depois de termos anulado algumas ac¢des ainda as podemos repor. Para isso temos de

©* na barra de ferramentas.

executar comando Editar> Repetir, ou premir o botao
Mais uma vez apenas podemos repor as ac¢ées pela ordem inversa em que foram

anuladas.

ANULAR E REPOR VARIAS ACCOES DE UMA SO VEZ

Também podemos anular ou repor vdrias as ac¢des de uma soé vez.

Para anular varias ac¢des temos de ir & barra de ferramentas premir o botdo 7 7 de
anular vérias ac¢oes. Depois temos de seleccionar as ac¢ées que queremos anular. Se
quisermos 15 ac¢des de uma so vez basta clicar com rato em cima da 152. Ver figura
seguinte:
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Preencher automaticamente

Anular 15 acpdes

Depois de anular varias ac¢Oes ainda podemos desistir. Para isso temos de as repor,

premindo o botdo “* T de repor varias accdes. Depois temos de seleccionar as ac¢des
que queremos repor. Se quisermos repor 4 ac¢des que foram anuladas anteriormente,
basta clicar com o rato em cima da 42. Ver figura seguinte:

1 | Refazer 4 acchies

Nota: Todas as ac¢bes que efectuamos sobre a folha de cdlculo podem ser anuladas,
guer sejam ac¢les de apagar, mover, copiar, formatar, inserir texto, etc.

FORMATAR A FOLHA DE CALCULO

Até agora apenas nos temos preocupado em preencher a nossa folha de cdlculo com
dados e formulas, ou seja, em fazer funcionar a folha. Contudo, hoje em dia, cada vez
mais é necessario dar uma apresentacdo agradavel ao nosso trabalho. Por exemplo:
colocar cores, linhas limite entre os varios valores, etc. A isto da-se o nome de
formatacdo de dados. Ou seja, os dados sdao apresentados usando um determinado
formato. O formato standard usado pelo Excel é o seguinte:
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Tipo de letra: AREAL

Tamanho da letra: 10

Estilo de tipo de letra: Normal (sem negrito e sem Itdlico )

Tipo de sublinhado: Nenhum

Efeitos: Sem efeitos (todos desligados)
Cor dos caracteres: Preta

Alinhamento: Geral

Limites: Sem limites

Sombreado: Sem sombreado

Etc.

A partir deste formato standard podemos fazer alteracdes de modo a dar o aspecto
pretendido a folha. De seguida vamos ver 2 maneiras principais de efectuar esta
operacao, sao elas: usando formatacdo manual ou usando formatagdo automatica.

FORMATACAO MANUAL DE CELULAS

Neste caso é o operador que determina todos os formatos a atribuir a folha. Para
atribuir uma formatacdo a umas células temos de efectuar os seguintes passos:

i)  Seleccionar essa célula ou bloco;

ii) Executar o comando Formatar> Células ou clicar com o botao direito do
rato em cima da célula pretendida ou bloco seleccionado. Com isto surge
um menu associado ao ponteiro do rato. Ai executa-se o comando
Formatar células.

Com isto surge a seguinte caixa de dialogo:
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Formatar células

| Alinhamento | Tipo de letra I Limnite | Padrées | Prokeccio |
Cateqaria; wemplo
.

Mimera
Moeda

Contabilidade O Farmato de células 'Seral' ndo tem

Eata formatacdo numérica especifica,
ora

Percentagen

Fracgao

Cientifico

Texta

Especial

Personalizado ﬂ

()4 I Cancelar

Nesta podemos definir todas as formatacdes que podemos atribuir a uma ou mais
células. Essas formatagGes encontram-se agrupadas por tipos de formatos. Cada
tipo é uma ficha da caixa de didlogo. Sdo eles:

Formatacao de Numeros

Formatacao de Alinhamentos (equivalente a algumas formatacbes de
pardgrafo existente no Word);

Formatacao de Tipo de letra (equivalente a formatacao de caracteres existente
no Word);

Formatacdao de Limites (equivalente a formatacdo de limites existente no
Word);

Formatacao de Padrdes (equivalente a formatacdo de sombreado existente no
Word);

Formatacao de Protecgao.

A seguir vamos passar a explicar todos esses tipos de formatos. Vamos comecar pelos

ja conhecidos do Word. Os que sao especificos do Excel vamos deixar
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Este tipo de formatacdo é equivalente a formatacdo de caracteres do Word. Aos dados
ou resultados que sdo visualizados nas células duma folha de cdlculo podemos atribuir
todas as formatacdes de tipo de letra disponiveis no Excel. Estas sdo:

e Tipo, tamanho e cor de letra;
e Estilo do tipo de letra: Normal, Italico, Negrito e Negrito Itdlico;

e Sublinhado: Nenhum simples e Duplo, Contabilidade simples e
Contabilidade dupla;

e Efeitos: Rasurado, Expoente e indice.

Esta formatacdo é definida na ficha tipo de letra da caixa de dialogo formatar células,
ver figura seguinte:

Formatar células E

Fiimera I Alinhamenta

Tipo de letra: Estilo: Tamanho:
I.ﬁ.rial IN:::rmaI I 10
] -

T Arial Black q

T Arial Marrow Megrito

T Biook Antiqua =] Megritoitsicn =] (11 =l
Sublinhado: Cor:
INenhum j I Automatica j W Tipo de letra normal

feitos re-visiualizar

[T Rasurado

[T superior & linha AaBbCoYyiz

[ Inferior & linha

Este tipa de letra & TrueTwpe. Serd utilizada o mesma tipa de letra na
impressora e no ecrd.

(0] 4 I Cancelar

Algumas dessas formatacdes também estdo disponiveis na barra de formatacdo. Sao
elas:
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A ESQUERDA

SUEBLIMHADOC CENTRAR
A DIREITA
TIPO DE LETRA _
B — UNIR E CENTRAR | LIMITES
[l -0 - NZS ES=EHTERmBBEE DA,

TAMANHO J L ESTILD COR DE FUNDO J

D& LETRA ITALICO COR DA LETRA
— ESTILO EURC
NEGRITO MOEDA

Estas formatacOes tanto podem ser atribuidas a toda uma célula ou bloco de células
como apenas a parte do texto ou nimero de uma célula.

Exemplo 1 :

Na folha de calculo do IV A atribuir a linha 2 e a coluna B os seguintes formatos:

Estilo de tipo de letra: Negrito e italico

Passos a efectuar:

E Livrol =] B3
A B C D E F G H j
1
| 2| Q C. Unitario Lucro Unitario Custo Lucro
3 Camisas 2.0000 1.000,00Esc. 500,00 Esc. 2.000.000,00Esc. 1.000.000,00 Esc.
1 Camisolas 35000 250000 Esc. 750,00 Esc. 875000000 Esc. 262500000 Esc.
| 5 | Blusdes 1.2000 2.300,00 Esc. 800,00 Esc. 2.760.000.00 Esc. 960.000,00 Esc.
| 6 | Jeans 3000 2.00000Esc. £00,00 Esc. £.000.000,00 Esc. 1.800.000,00 Esc.
|7 Totais 1951000000 Esc. 6.385.000,00 Esc.
g
El -
[4[4]» [M]\Folhal {Fohaz { Folhad / |« | D
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<
E0As B

E3 Microsoft Excel

JEicheirD Editar Wer Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda
DEES SRY BB S - |@ =

J Arial

1
| 2 | Q C. Unitario
3 Camisas 2000 1.000,00Esc.
4 Camisolas 3500 250000 Esc.
| 5 | Blusées 1.200 2.300,00Esc.
| 6 | Jeans 3.000) 2.000,00Esc.
(R ol
A E] € D E F G Ho
|1
| 2 | Produto Q C. Unitario Lucro Unitario Custo Lucro
3 Camisas 2.000) 1.000,00Esc. 500,00 Esc. 2.000.000,00 Esc 1.000.000,00 Esc.
T Camisolas 3500 250000 Esc. | 75000Esc.  [8.750.000,00 Esc 2.625.000,00 Esc.
15 | Blusées 1200 230000 Esc 800,00 Esc 2760.000,00 Esc 960.000,00 Esc i
| 6 | Jeans 3.000) 2.000,00Esc. 600,00 Esc. §.000.000,00 Esc 1.800.000,00 Esc.
|7 Totais 1951000000 Esc.. 6.385.000,00 Esc.
]
El =
4[4[ ¥} Folhat { Folhaz £ Folhas / 1= | Il

Na mesma folha de calculo posso atribuir aos resultados F3:F6 e G3:G6) os seguintes
formatos:

Estilo de tipo de letra: Negrito e itdlico

Cor da letra: Castanho

107



ACRED,,
o 7407

DGERT CURSO: TIC GERAL

Posso efectuar:

Ef Livrol —[O] x|
A B | B E F G H g
|1
| 2 Produto Q C. Unitario Lucro Unitario Custo Lucro
3 Camisas 2000 1.00000Esc. 500,00 Esc. 200000000 Esc. 1.000.000,00 Esc.
1 Camisolas 3500 250000Esc. 750,00 Esc. 8.750.000 00 Esc. 262500000 Esc.
| 5 | Blusdes 1200 230000 Esc. 800,00 Esc. 276000000 Esc. 960.000,00 Esc.
| 6 | Jeans 3000 2.00000Esc. 600,00 Esc. 6.000.00000 Esc. 1.5800.000,00 Esc.
|7 Totais 19.510000,00 Esc. 638500000 Esc.
g
ER y
[4 [ 4[> [m]Folhal {Falha2 { Fohad (KN | Ry
Formatar células K3
Tdmers | alinhamento Lirnite I Padrtes I Proteccdo I
Tipo de letra: Estilo: Tamanho:
I;ial IT\Iegrito IID
[ ] [ -
%Arial Black ItUéTiT: B g :I
Arial N
7 Book Antinus Negrito italico <] ’11 Jd
Sublinhado; Cor;
INenhum j I_j [~ Tipo de letra normal
feitas ré-visualizar
I~ Rasurado
™ superior & linha AaBhCcYyZz
™ Inferior & linha
Este tipo de letra € TrueType, Serd utilizado o mesmo tipo de |etra na
impressora & no ecrd,
oK I Cancelar
Ej Livrol =] E3
A B [ n] E F G H 3
1
| 2 | Produto Q C. Unitario Lucro Unitario Custo Lucro
3 Camisas 2000 1.00000Esc. 50000 Esc. 2.000.000,00 Esc. 1.000.000,00 Esc.
T Camisolas 3500 250000 Esc. 75000 Esc. 8.750.000,00 Esc. 2.625.000,00 Esc.
|5 Blusdes 1200 230000 Esc. 800,00 Esc.  2.760.000,00 Esc. 960.000,00 Esc.
| 6 | Jeans 3000 2.000,00Esc. 600,00 Esc. 6.000.000,00 Esc. 1.800.000,00 Esc.
7 Totais 19.510.000,00 Esc. 6.385.000,00 Esc.
&3
| 9 | I y
|44 [» [#]Folhal / Folhaz £ Faolhas £ 4] | il
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FORMATACAO DE ALINHAMENTOS

Este tipo de formatacdo é equivalente a algumas formatac¢des de Paragrafo existentes
no Word. Nomeadamente a formatacdo de alinhamento, que no Word apenas
comportava: alinhamento a esquerda, direita, centrado e justificado. No Excel este tipo
de formatacdo é bem mais amplo. Dele fazem parte 3 grandes grupos:

Alinhamento segundo a horizontal. Este pode ser: Geral, Esquerda,
Centrado, Direita, Preencher, Justificar e Centrar através da seleccdo;

Alinhamento segundo a vertical. Este pode ser: Superior, Centrado,
Inferior e Justificar;

Orientagdo: aqui podemos definir se o texto da célula vai ser mostrado na
horizontal ou na vertical.

Esta formatacdo é definida na ficha Alinhamento da caixa de didlogo de Formatar
células, ver figura seguinte:

Formatar células EE

Mirnero f | Tipo de letra | Lirviite | Padriies | Protec;§0|

Alinhamento do kexto Orientagdo
Ma horizontal: Avango:
IJustiFicar j ID = T
=
Ma vertical: x
: k
Supetior -
s = ;
Controlo do texto ID 5‘ graus
v Moldar texto

r Ajustar texto
I Unir células

QK I Cancelar |

Algumas dessas formatagdes também estao disponiveis na barra de formatac¢do. Sao

elas:
alinhamento 3 esquerda alinhamento a direita

Arial vlnvNI§|

* Formatacdo

= B + =t =
=5 T € % m g =

- B A -

alinhamento centrado f alinhamento centrado através da selecgdo
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Exemplo 3:

Centrar os titulos "Custo unitario", "Lucro unitario", "Preco" e "Preco com IVA". Passos

a efectuar:
B Livrol O] =]
—AlTlﬁflﬁ
|1
2 | Produto|C. Unitario  Lucre Unitdrio  Prego Prego ¢l iva |
3 Camisas 1000 500 1300 1735,0
4 Camisolas 2500 750 3250 3802,5
5 Blusées 2300 500 3100 3627,0
| B | Jeans 2000 GO0 2600 3042,0
.
| 5 117 -
|44 [M]'Folhal 4 Falhaz £ Folhaz / |4 | »

E3 Microsoft Excel

JEicheiro Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

DEEHe GRAY 1B - &3 A
J.C\rial -1z = IN I S I% %E
c2 - =| C. Unitario
A B C D
L1
| 2 | Produto| C.Unitaric | Lucro Unitério
3 Camisas 1000 500
n Camisolas 2500 750
5 Blusdes 2300 800
| 5 | Jeans 2000 600
7
| 8 1,17
|4 |4 [» [l Folhal £ Faohaz £ Faolhas /
& Livrol M= E3
A E C D E F ZI'
1|
| 2 | Produto C.Unitario = Lucro Unitario Prego Prego cliva
3 Camisas 1000 500 1500 1735,0
4 Camisolas 2500 750 3250 3802,5
5 Blusées 2300 800 3100 3627,0
| 5 Jeans 2000 500 2600 3042,0
| 7 |
R 117 -
|4 | 4[» [t Folhal 4 Fohaz / Folhas / 4] | wl

110



ACRED,,
oh "o,

DGERT CURSO: TIC GERAL

Exemplo 4:

Sempre que tivermos titulos podemos alinha-los ao longo de varias células. Para isso
temos de seleccionar as células pelas quais queremos seleccionar e premir o
respectivo botdo. Ver figura seguinte:

EA Microsoft Excel

JEicheirc- Editar Wer [nserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

JD@E‘QQ"&‘%E@‘G-Wv gzﬁs%lﬁuﬂlﬁmu% - 3@,

Jar ru-[NZs|EESEDenmBB[EE
B2 M =| MAPA DE LUCROS i
|1
2 l14PA DE LUCROS |
3

|4 Produto C.Unitario Lucro Unitario Prego Prego cliva

N Camisas 1000 500 1500 17550

= Camisolas 2500 750 3250 38025

|7 Blusdes 2300 800 3100 36270

R Jeans 2000 500 2600 3042,0

4] 4[> [pil\Folhai  Fohaz / Foha3 / |« | il
& Liviol M=
1
LI I hAPA DE LUCROS I

3

4 Produto C.Unitario  Lucro Unitério Prego Prego cliva
|5 | Camisas 1000 500 1300 1753,0
| 5 Camisolas 2500 750 3250 3802,5
|7 Blusdes 2300 800 3100 36270
|8 | Jeans 2000 600 2600 3042,0
114 [pi\Folhat { Folhaz £ Folha3 / |« | w2

Exemplo 5:

Se necessitamos também podemos colocar alguns titulos de colunas com orientagao
vertical. Ver figuras seguintes:
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1
| 2 | MAPA DE LUCROS
=N
n Produto| C.Unitario | Lucro Unitério Prego Prego cfiva |
| 5 | Camisas 1000 500 1500 1735,0
| 6 | Camisoclas 2500 750 3250 3802,5 o
| 7 Blusdes 2300 800 3100 3627,0
=N Jeans 2000 B00 2600 3042,0
EN
10 1,17
14 -
4[4[ [mlFolha1 (Folhaz £ Folhas / |4l | >l
Formatar células 2
Mimera Tipo de letra I Lirnite: I Padrdes I Proteccéo I
Alinhamenta da texto —orientagan
Ma harizontal: Avanco:
ICentro j ID ﬂ T
IMa wertical: i
ISuperior j 5
Controlo do texto lﬂ araus
¥ Maldar kexko
- Ajustar bexko
™ Unir céhulas
Ok I Cancelar
EH Livrol = =] ES
A B [ ] E F Zi
2 hi&PA DE LUCROS
Produto 2 2 S o
8 8 @ =
= = o
S 3 :’?
. o @
o 7] o
=
-
| 4 |
5 Camisas 1000 500 1300 1755,0
5 Camisolas 2500 750 3250 38025
7 Blusées 2300 300 3100 36270 -
8 Jeans 2000 500 2600 30420
=N
10 1,17
|<1 |14 [ [#i]Folhal & Folhaz £ Folhas 7 1=l | »Ilz
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FORMATAGCAO DE LIMITES

Este tipo de formatacdo é equivalente a formatacdo de limites existente no Word.
Contudo no Excel este tipo de formatacdo tem ligeiras diferencas que iremos ver mais

adiante. Dele fazem parte:
Limite a Esquerda;
Limite a Direita;
Limite Superior;
Limite Inferior .
Para cada linha limite podemos escolher o tipo e a cor da linha.

Esta formatacdo é definida na ficha Limite da caixa de didlogo de Formatar células, ver

figura seguinte:

Formatar células 7| x|

| Padries I Protecgdo I

Mumero I Alinhamento I Tipo de letra

Predefinicdes ~Linha

....... ‘ . Estilo:

Menhum  Contornos — Inkerior

Menbuma == =—--

Lirnite

Texko

Car:

I Aukarmético "I

Para aplicar o estila de limites seleccionado, Faga clique sobre as predefinicdes,
sobre o diagrama de pré-visualizacdo ou sobre os bokdes acima.

ok I Cancelar |

Nota: O limite de contorno ndo é um verdadeiro limite, uma vez que vai ser
transformado nos 4 limites principais (esquerda, direita superior e inferior).

Algumas dessas formatacdes também estdo disponiveis na barra de formatacdo. Sao

elas:

* Formatacdo

Arial - 10 - N F S |§€ o7 000 j,;,330,3|

I
[l
1]
b

linha limite
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Exemplo 6:

Atribuir uma linha grossa como contorno e linhas finas no meio da grelha. Ver Figuras

seguintes:

Ej Livrol M=lE3
A B C D E F 3‘
| 2 | MAPA DE LUCROS
3
Produto G = = i
" o] o g
= = — ]
= = o =
= = &
2 - &
=
4 o |
| 5 Camisas 1000 500 1500 1755.0
| 6 | Camisolas 2500 750 3250 38025
| 7 Blusdes 2300 800 3100 36270
| 8 | Jeans 2000 B0 2600 3042,0 b
EN
| 10 117
11 .
[« T[> ¥l Folha1 ( Faiha2 £ Falhaa / 14l | iy
Formatar células K E

Mmera | Alinharmento | Tipo de letra Limite I Padrdes I Proteccdo I

Predefiniciies

Menhum  Contornos  Interior

Limnite:

Texko Texto

Texka Texto

Para aplicar o estilo de limites seleccionado, Faga clique sobre as predefinicdes,

sobre o diagrama de pré-visualizagdo ou sobre os botdes acima.

[ o 1]

Cancelar

114



ACRED;
o "o,

DGERT

CURSO: TIC GERAL

b
A B & D E 3‘
| 2 | mWAPA DE LUCROS
3
Produto 2 2 9 .g
= = et 5
-E -E n- g
> 2 o
© § &
=
4 -
|5 | Camisas 1000 500 1500 17535,0
| 5 | Camisolas | 2500 750 3230 3802,5
|7 Blusdes 2300 800 3100 3627,0
| 6 | Jeans 2000 600 2600 30420 i
EN
|10 117
L —1 -
[« [l Folhal £ Folha2 /£ Folhas / 1=l | 3

Se quisermos visualizar o mapa tal como ira ser impresso, podemos tirar as linhas de
grelha auxiliares (linhas cinzentas). Estas apenas servem para nos orientar no monitor.
Para as retirar basta executar o comando Ferramentas>Opg6es. Com isto surge a caixa
de didlogo das opg¢des. Ai activamos a ficha Ver e desactivamos a opg¢ao Linhas de
grelha, depois premimos no botao OK. Ver figuras seguintes:

Opgdes K3

Calculo I Editar I Geral I Transicao I Listas personalizadas I Grafico I Cor I

Mastrar

¥ EBarra de Formulas ¥ Barra de gstado ¥ lanelas na barra de tarefas
Comentarios

" Menhum ' apenas o indicador de coment&rio " Comentarios & indicador
Objectos

' Mostrar tudo € Mostrar marcadores de posicio " Oculear buda

Opgdes de janela
[T Quebras de pagina W Caberalhos de linha & coluna ¥ Barra de deslocamentn horizontal
[~ Formulas ¥ Simbolos de destaque ¥ Earra de deslocamentn vertical

™ Linhas de grelha ¥ walores zero ¥ Separadores de folhas
Car: I Autamatico VI

I OK i I Cancelar

N——
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& Livrol - [O] %]
A = B D E F j
MARA DE LUCROS
Produto 2 2 3 .g
c c o ot
2 2 &
. p o
© o o
=3
4 1
| 5 Camisas 1000 500 1300 1755,0
| 6 | |Camisolas| 2500 750 3250 3802,5
|7 Blusdes 2300 800 3100 36270 |
B Jeans 2000 500 2600 3042,0
EN
10 117 L
M1 4]» [pi\Falhai { Fohaz / Foha3 / 1« | il

FORMATACAO DE PADROES

Este tipo de formatagdo é equivalente a formatacao de sombreado existente no Word.
Dele fazem parte:

Cor de fundo (22 plano);
Padrao e cor desse padrdo (12 plano).

Esta formatacdo é definida na ficha PadrGes da caixa de dialogo de Formatar células,
ver figura seguinte:
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Formatar células K

MOmero I alinhamento | Tipo de letra I Limnite: i | Protec;do I

Sormbreado da célula
Cor:

|| Semm cor

wempla

EOOJDEM | |

(614 I Cancelar |

Algumas dessas formatacdes também estdo disponiveis na barra de formatacdo. Sao
elas:

 Formatacdo

il <10~ N I 8= B T e % m s es

cor de fundo

Exemplo 7.

Atribuir fundo em cinzento claro aos blocos B4:F4 e B4:B8. Ver figuras seguintes:

Ed Microsoft Excel

JEicheiro Editar Wer Insetir Formatar Ferramentas Dados Jamela Ajuda
DEEHa|8RY | sBRI o @ = s 8l ilma o -3,
NZIs ===BFe€%mds

J.ﬁ.rial - 12 =

£ i - - A
=7 3 ——

-

MAPA DE LUCROS

Produto

1000
2500 750 3250 38025 |
2300 800 3100 3627,0
2000

117
11
[« [« [w ¥} Folhal { Folhaz £ Folha3 /
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[ 5] E F —
MAPA DE LUCROS =
Produto = =2 S _g
= I s o
= = o
S S §.
. = 3
< S o
=
a4 ]
5 Camisas 1000 500 1500 1755,0
= Camisolas 2500 750 3250 3802,5 -
il Blusdes 2300 800 3100 3627.0
=] Jeans 2000 500 2600 30420
=N
10 1,17 | _I _
14| 4[» [»ilFolhal ¢ Folhaz /£ Folhad / L EX| | »ilr=
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Este tipo de formatacdo é especifico do Excel. Com ele podemos definir a forma como

sdo mostrados nimeros ou texto. Aqui existem varias categorias. Cada categoria deve

ser utilizada mediante o tipo de dados da célula ou bloco em causa. Se temos texto

devemos usar a categoria texto, se temos nimeros devemos usar a categoria nimeros,

etc. De seguida sdo apresentadas as varias categorias, assim como a sua principal

utilizacdo:

Categoria Principal utilizagcao

Geral Esta é formatacdo base. E esta formatacdo que se encontra
definida por defeito. Pode ser aplicada a qualquer tipo de dados,
pois ndo tem formatacdao numérica especifica.

Numero Esta deve ser utilizada quando temos numeros.

Moeda Esta deve ser utilizada quando temos valores monetarios

Contabilidade

Esta deve ser utilizada quando temos valores monetarios usados
em contabilidade.

Data Esta deve ser utilizada quando temos datas.

Hora Esta deve ser utilizada quando temos horas

Percentagem Esta deve ser utilizada quando temos valores em percentagem.

Fraccdo Esta deve ser utilizada quando temos valores fraccionarios.

Cientifico Esta deve ser utilizada quando temos niumeros que queremos que
sejam visualizados usando a notacgao cientifica.

Texto Esta deve ser utilizada quando temos texto.

Especial Esta deve ser utilizada quando temos numeros de telefone,

cédigos postais. nUmeros da seguranga social. etc.

Personalizado

Esta permite construir os nossos proprios formatos. Tanto pose ser
aplicada a texto, como a numeros, datas, horas, etc. Depende
apenas dos cédigos usados para definir o formato
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Esta formatacdo é definida na ficha Numero da caixa de dialogo de Formador células,
Ver figura seguinte:

Formatar células 7 =]

Alinhamento I Tipo de letra I Limite I Padrdes I Protec;éol

Cakeqgoria: EMpla
Geral ] ‘

hdmero
Moeda
Contabilidade O Formata de células 'Geral' ndo tem

Data formatacio numérica especifica.
Hara

Percentagem

Fraccdo

Cientifico

Texta

Especial

Personalizadao ;I

oK I Cancelar |

Algumas dessas formatac¢des também estdo disponiveis na barra de formatacdo. Sao
elas:

mostra ndmero no aumenta ou reduz o

formato de percentagem T M® de casas decimais

B e %omwm

kostra o ndmero no Q Q coloca o separador

formato monetario dos milhares

-0 <N 7 s |

Exemplo 8.

Mostrar alguns nimeros com duas casas decimais:
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| 2 | MAPA DE LUCROS £
3
Produto 2 2 8 g
= = L S
£ = &
) 3 g,,
. p o
e G o
3
4 |
| 5 Camisas 1000 500 1500 1753,0
| 6| |Camisolas| 2500 750 3250 3802,5 b
|7 | Blusdes 2300 300 3100 3627,0
|8 Jeans 2000 GO0 2600 3042,0 !
Ex
10 117 -
4[4 [» [bi]\Folha1 { Folhaz £ Fohad / 11| | wIl

Formatar células i

I Alinhamento | Tipo de letra | Limite | Padries | Proteccéo |

wemplo
1755,00

Casas decimais:

™ Utilizar separador de mihares ()

Percentagern F
Fracgéo HUMerDs Negatliyos:

Cientifico

Texto 1234,10

Especial -1234,10

Personalizada 7| [ ]-1234,10 =

A categoria Mimero' & utilizada para a apresentacdo geral de nimeros. As cabegoria
'Moeda' e 'Contabilidade’ fornecem formatagtes especializadas para valores
mMonetarios,

Cancelor

|

& Livrol _ O] ]
A B C D E F =
| 2 | MAPA DE LUCROS
3
Produto 2 2 S _g
el ‘® @« =
= = “ 3]
= c o o
> 2 >
© & &
3
4 |
| 5 | Camisas 1000 500 1500 1735,00
| 6| |Camisolas| 2500 750 3250 3802,50 b
| 7 Blusdes 2300 500 3100 3627,00
=N Jeans 2000 600 2600 3042,00
EN
10| 117 —.
i 4 [» [bi]\Folhat { Foha2 £ Foha3 / 14 | *Il
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Exemplo 9:

Mostrar os mesmos numeros anteriores usando formato numérico monetario com 2
casas decimais:

& Livrol M=
A E C D E F =
| 2 | MAPA DE LUCROS
3
Produto 2 2 b .g
el el ° =
= = = 3]
c c o o
-] -] &
. p 5
© 7] o
3
4 .|
| 5 Camisas 1000 500 1500 1755,00
| 6 | |Camiselas| 2500 750 3250 3802,50 |
|7 Blusbes 2300 800 3100 3627,00
| 8 | Jeans 2000 £00 2600 3042,00 A
kN
| 10| 117
i |1< [» M4 Folha1 { Fohaz £ Fohas / 141 | il
Formatar células K E3

Mimero | Alinharmenta I Tipo de letra | Lirmiite | Padrtes | Prateccdo I

Cateqoria: semplo
Geral - 1.755,00 Esc. ‘
Tdmero

Casas decimais: |2 E‘

[Contabilidade )
Diata Simbiolo:

Hora IEsc, j

Percentagem . F—

Fraccio Mdmeros negativos:

Cientifico

Texta 1.234,10 Esc,

Especial -1.234,10 Esc.

Personalizado LI -1.234,10 Esc. ;I

Os formatos de ‘Moeda' s3o utilizados para valores monetarios gerais, Ukilize Formatos
de 'Contabilidade’ para alinhar as casas decimais numa coluna.

oK I Cancelar
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A B C D E F =
| 2 | MAPA DE LUCROS
3
Produto 2 2 S _g
" '© @ =
= = = 3}
c c o o
> 2 >
© 5 S
=
4 |
| 5 Camisas 1000 500 1500 1.755,00 Esc.
| 6| |Camisolas| 2500 750 3250 3.802,50 Esc.  _|
7 Blusodes 2300 300 3100 3.627,00 Esc.
8 Jeans 2000 500 2600 3.042,00 Esc.
I a]
EN
10 | 117
11 -
4|« [» [¥]Folhal ; Fohaz £ Folhas / 14 | Il

FORMATACAO DE PROTECCAO

Esta formatacdo apenas é usada quando pretendemos proteger uma folha de calculo,
para que ndo possam ser visualizadas as suas formulas (opg¢do oculta) ou
simplesmente alterado o seu conteldo (opgdo bloqueada). Contudo, apenas funciona
se protegermos a folha ou todo o livro executando um dos comandos Ferramentas >
Proteccdo > Proteger folha ou Ferramentas > Proteccdo > Proteger livro,
respectivamente. Para definir esta formatacdo temos de aceder a ficha Proteccdo da
caixa de didlogo Formatar células, ver figura seguinte:

Formatar células K

Mmero | Alinhamento I Tipo de letra I Limnite I Padrdes

v protegida
I~ orulka

Proteger células ou oculkar Farmulas sd kem efeito se a folha de
calculo estiver proteqgida, Para proteger a folha de calcula,
escolha 'Proteccdn’ no menu ‘Ferramentas' e, depois, 'Proteger
Folha', & palavra-passe & opcional,

(o4 I Cancelar

123



CURSO: TIC GERAL

COPIAR FORMATOS

Para copiar formatos temos de usar um pincel, tal como ja tinhamos visto no Word.
Para isso basta seleccionar a célula (clicando com o rato em cima dela) ou bloco de

células que possui o formato a copiar e premir o botdo do pincel ‘®g| . De seguida
basta seleccionar a célula o bloco para o qual se pretende copiar o formato. Com isto
este Ultimo fica com a mesma formatacdo da célula ou bloco original.

COPIAS MULTIPLAS

Para efectuar cdpias multiplas, temos de fazer um clique em cima do botado do pincel
em vez de apenas um clique. Depois de efectuadas todas as copias tém de premir no
mesmo botdo para desligar a cépia multipla.

APAGAR FORMATOS

Para apagar o formato de uma célula, bloco de células ou de toda a folha basta
seleccionar o que se pretende e executar o comando Editar> Limpar> Formatos. Neste
caso é atribuida uma formatacdo base a célula, bloco de células ou a toda a folha
dependendo do que se seleccionou. Uma formatacdo base é, no fundo, uma
formatacdo sem qualquer formato especial.

Outro método consiste em usar o pincel para copiar os formatos de uma célula com
formatacdo base para as células as quais se pretende apagar a formatacao.

FORMATACAO AUTOMATICA DE CELULAS

Neste caso o operador apenas escolhe um formato de entre alguns que ja se
encontram predefinidos. Este método facilita o trabalho e pode ser usado na maior
parte das situacGes. Inclusive podemos comecar por usar um formato ja predefinido e
depois alterar aquilo que ndo gostamos. Para aplicar este método temos de
seleccionar toda a tabela e executar o comando Formatar> Formatagao automatico.
Com isso surge a seguinte caixa de didlogo:
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Formatag3o automatica

Jan Fev Mar Total

Jak Fev Mar Total

Este 7 7 5 19 Este 7 T 5 19

Ceste G 4 7 17 Ceste G 4 7 17

Sul g 7 g 24 Sul g 7 9 24

Total 21 18 A G0 Total 21 15 2 50
Simples Classico 1

Jan Few W

Classico 2

otal 21 18§ 2

Classico 3

dan Fev  Mar Total

Jan  Few  Mar Total

Este ¥ Esc.7 Esc.5Esci9Esc.
Cesteb 4 ToAT7
Sul 8 7 a9 24

Este 7 Esc.7Esc.3Escl8Esc.
Oested 4 717
Sul & 7 9

Total Escl8 Ezc2 Eschl Esc.

Total21 E=cl§ Esc21 Esch Esc.

Contabilidade 1

Contabilidade 2

Bl

||

Ok

d;

Cancelar

Opcies, .,

Agui podemos escolher um dos formatos predefinidos que se encontram disponiveis.

Para cada formato escolhido o Excel mostra, na caixa Exemplo, o seu aspecto final.

Definir Op¢oes

Cada um dos formatos predefinidos possui todos os tipos de formatacdo existentes:

Numero, Limite, Tipo de letra, Padrdes, Alinhamento e Largura/ Altura. Podemos,

contudo, atribuir uma formatacdo predefinida usando apenas parte das formatacGes

dessa predefinicdo. Para isso temos de premir o botdo Opg¢des. Este expande a caixa

de didlogo de modo a mostrar as predefinicdes usadas. Normalmente estao todas

activas (com o visto). Ver figura seguinte:
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FormatagSo automéatica 7
Jan Fev Mar Total Jan Fev Mar Total = LI
Este 7 7 5 14 Ezte 7 7 5 18
Oeste & 4 7 17||oeste 8 4 7 a7 L‘Blarl
Sul g 7 g 24 Sul ] 7 g 24
Total 21 15 21 B0 Total 21 16 M GO

Classico 1

Total 21 1

Classico 2 Classico 3

dan_ Fev  Mar Total Jan Few  Mar Total
Este TEsc.¥Esc.S5Escl9Esc.  |Este 7Esc.? Esc.5Escl9Esc.
Oested 4 Tooar Cesteb 4 7T
Sul & 7 9 24 Sul 8 7 9 24
TotaP1 Exc18 Esc21 Escf0 Ese. | |Total21 Esc1d Ezc2i Eschl Esc.

Contabilidade 1 Contabilidade 2 ;l

Frormatos & aplicar
v nimero ¥ Tipo de letra v alinhamento
IV Limite V¥ Padréies W Largura/altura

Se quisermos retirar alguma formatacdo basta tirar o respectivo visto (clicando em
cima dele). Se uma determinada formatacdo ndo estivesse activa bastaria clicar em
cima dela, para ai colocar o visto.

CONFIGURAR FOLHA DE CALCULO

Uma folha de célculo possui dois componentes principais, sdo eles:

e Grelha: é a parte principal da folha. E ai que elaboramos todo o
trabalho (mapas, listas, graficos, etc.);

e O cabecalho e o rodapé: estes sdao pequenos textos que se encontram
no topo e no rodapé da pagina depois de impresso.

Por forma a definir alguns parametros desses 2 componentes temos de executar o
comando Ficheiro>configurar pdagina. Este da acesso a uma caixa de dialogo que
permite definir os seguintes parametros:

e O tamanho do papel: A4, A5, B5, Carta, Oficio, etc. Os tamanhos
disponiveis dependem da impressora instalada no sistema. Por
exemplo, se esta ndo admitir papel superior a A4 nunca teremos o
tamanho A3 disponivel;

e A orientacao da folha: Vertical ou Horizontal;
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e As margens da folha: Superior; Inferior; Esquerda e Direita;

e Adistancia do limite do papel ao: Cabegalho e rodapé;

e Disposicao da grelha dentro da folha de trabalho: centrada ou ndo,
e Imprimir linhas de grelha ou ndo;

e O texto do cabecalho e rodapé;

e etc.

Além destas configuragdes existe uma outra bastante importante em que podemos
definir se queremos visualizar ou ndo as linhas de grelha no monitor.

Estas configuracdes aplicam-se a toda uma folha do livro e sdo independentes de folha
para folha. A seguir passamos a explicar alguns desses parametros.

TAMANHO DO PAPEL
O tamanho do papel é escolhido na ficha Pagina. Por defeito encontra-se definido o

tamanho A4 (210 x 297 mm). Ver figura seguinte:

ORIENTAGCAO E MARGENS DA FOLHA

A orientacdo da pagina é definida na ficha Pagina, enquanto que as margens sao
definidas na ficha Margens. Ver figuras seguintes:
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LORDE Fop,
& )

formacae

Configurar pagina EH

| Margens | CabecalhofRodapé I Falha |

Crientacdo
Irnprimir, ., |
[
& Yertical " Horizontal
erkica A ECZR S Eré-visualizar |
Escala Cpcdes. .. |

Iy

% Ajustar a 100 %= do tamanho normal

™ Ajustar a |1 5“ paginals) de largura por |1 E“ de comprimento

[lamanhn do papel: IM 210 x 297 mm =]

Cualidade de impressao: IEDD ppp - I
Mimero da primeira pagina: I.ﬁ.utuméticn

(0] 4 I Cancelar

ORIENTAGCAO E MARGENS DA FOLHA

A orientacdo da pagina é definida na ficha Pagina, enquanto que as margens sao
definidas na ficha Margens. Ver figuras seguintes:

Configurar pagina EHE
] | Matgens | Cabecalho/Rodaps | Falha |
Orientaﬁl:n : b ... |
i yerkical " Haorizarktal Pré-visualizar |
Escala oprdes, ., |
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Configurar pagina EH

L Pagina | CabecalhofRodapé I Falha |
[ Superiar: Cabecalho: Tmprimir... |
Pré-wisualizar |
opcdes. .. |
Esquerda: Direita:

Ioferior: Rodapé:

|2,5 5‘ ||:| E‘

Centrar na pagina

™ Horizonkalmente [ Werticalmente

(0] 4 I Cancelar

A orientacdo tanto pode ser vertical (configuracdo por defeito) como horizontal. S6
depende do que pretendemos. As margens permitem afastar a grelha, o cabecalho e o
rodapé dos limites do papel.

Contudo estas margens, ndao afectam directamente o trabalho na folha de cdlculo.
Apenas alteram o modo como aquela vai ser impressa.

TAL COMO NO WORD

Tal como num texto feito no Word, também podemos ter cabecalhos e rodapés numa
folha de cdlculo. Contudo estes sdo ligeiramente diferentes do Word, pois no Excel ja
existe uma lista de cabecalhos e rodapés predefinida. Bastando escolher o que
pretendemos. Estes sdo definidos na ficha cabecalho/Rodapé. Ver figura seguinte:
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Configurar pagina H

Pagina | Margens — CabecalhofRodape | Folha |

Falkhai
[ Cabecalho: onct
des. ..
Folhal j =
Perzonalizar cabecalho. .. | Perzonalizar rodapé. .. |
Rodapé:

00—~ |

Pagina 1

K I Cancelar

Cabecalho e rodapé personalizados

Se ndo gostarmos de nenhuma das predefinicdes podemos construir os nossos
préprios cabecalhos e rodapés. Para isso basta premir dos botdes: Personalizar

Cabecalho e Personalizar Rodapé. Cada um da acesso a respectiva caixa de diadlogo.
Ver figuras seguintes:

Personalizar cabecgalho

Cabecalho
Para formatar texto: seleccione-o e escolha o botdo 'Tipo de letra, o
Para introduzir um ndmero de pagina, data, hora, nome de ficheiro ou de separador:

x|
coloque o ponto de insercdo na caixa de edicdo e escolha o bokdo apropriada,
4 s - g — Cancelar |
FY
-

Al 88 Bl 80
Seccdo esquerda; Seccdo central: Seccao direita:

&[=eparador]

F
¥
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Personalizar rodapé

Rodape HE

Para formatar texto: seleccione-o & escolha o bokdo Tipo de letra',
Para introduzir um nimero de pagina, data, hora, nome de ficheiro ou de separadar;
coloque o ponto de insercdo na caixa de edicdo & escolha o bokdo apropriado,

Al ®e] Bmlol 8o

Seccdo esquerda: Seccdo centrals Seccao direika:

- Fagina &[Faginal -

o]

Cancelar

—d ik

Ai podemos escrever o texto pretendido. Além de texto também podemos "pedir"
para que o Excel escreva alguns dados, tais como: nome do ficheiro, nome da folha,
numero da pagina, data, hora, etc. Para isso temos de usar os botdes existentes na
caixa de didlogo ou usar cédigos. A seguir encontram-se listados esses botdes e
codigos para cada situacdo:

Dado a escrever Cédigo Botao
Numero da pagina &[Pagina]
Numero total de paginas &[ Paginas]
Data &[Data] @|
Hora &[Hora] @
Nome do ficheiro &[Ficheiro] ﬂ
Nome da folha &[Separador] g

Também podemos atribuir formatacdo de tipo de letra ao texto do cabecalho e

rodapé. Para isso basta seleccionar esse texto e premir o botdo A

DISPOSICAO DA GRELHA DENTRO DA FOLHA DE TRABALHO

Quando se imprime a folha de calculo, ndo aparece toda a grelha, apenas a parte que
se encontra preenchida com dados. Ver ficha seguinte:
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Configurar pagina H

Pagina | Cabecalho/Rodapé | Falha I

SUpEriat Cabecalho:

IZJS 5‘ m Irnpirriit . |

Pré-wisualizar I

Opeies, .. I

Esquerda: Direita:

Inferior: Rodapé:

|2,5 5‘ |n 5‘

entrar na pagina

[ Hotizontalmente [ verticalmente

| Ik I Cancelar

Essa parte pode ficar centrada ou ndo centrada na folha, tanto na vertical como na
horizontal.

Se essa parte for muito grande ocupa mais do que uma pdgina. Nesse caso temos de
definir como é que vai ser distribuida pelas paginas. Aqui temos duas hipéteses:

e Para baixo e depois para a direita:
e Para a direita e depois para baixo:

Isto é definido na ficha Folha, ver figura seguinte:
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Pagina l Margens l Cabecalho/Rodapé

Area de impress&o: |

Titulos de impressdo

Imnprimir. .. |

Pré-visualizar |

Linhas a repetir no inicio; |

Colunas a repetir 4 esquerda: |

Impressdo

[ Linhas de grelha [ Cabecalhos de linha e coluna

Qpcies, ., |

[ Apretoebrance  Comentdrios: |{Nenhum]l
[ Qualidade de rascunbo

Crdem de impressao das paginas

{* De cima para baixo

(" Da esquerda para a direita

| Ik | Cancelar

IMPRIMIR LINHAS DE GRELHA OU NAO

A grelha pode ser impressa usando ou nao linhas de grelha auxiliares. Estas devem ser

usadas sempre que nao definirmos as nossas proprias linhas limite entre células

(consultar cap. 7> Formatar dados). Contudo se as definirmos ndo sdo necessarias. Isto

¢é definido na ficha Folha, ver figura seguinte:

Configurar pagina

Paqina ] Margens ] Cabercalho/Rodapé

ki E3

Area de impressao: |

Titulos de impressdo

E Imprirmit. . . |

Pré-visualizar |

Linhas a repetir no inicio: |

Colunas a repetir & esquerda; |

Impressdo
[ Linhas de grelha [ Cabecalbos de linha & coluna

oprdes, ., |

[ Apretoebranca  Comentérios: |{Nenhum}
[ Qualidade de rascunbe

Qrdem de impressdo das paginas

{* [De cima para baixo

(" Da esquerda para a direita

L4

(0] 4 | Cancelar
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MOSTRAR LINHAS DE GRELHA OU NAO NO ECRA
Essas linhas de grelha podem ser mostradas ou ndo no ecrd. Esta é a Unica

configuracdo que nado se encontra na caixa de didlogo anterior, pois temos de executar
o comando Ferramentas> Opc¢des e activar a ficha Ver. Ver figura seguinte:

Dpco Kl B
| Calculo | Editar | Geral I Transigao I Listas personalizadas | Grafico | Cor |

Mastrar

V¥ Barra de Farmulas [V Barra de estado V¥ Janelas na barra de karefas
Comentarios

" Menhum * apenas o indicador de comentério " Comentérios e indicador
Objectos

' Mostrar tudo ™ Moskrar marcadores de posigdo ' oculkar budo

Cpedes de janela

[ Quebras de pagina ¥ Cabecalhos de linba e coluna ¥ Barra de deslocamento horizontal
[ Fdrmulas V¥ Simbolos de destague V¥ Barra de deslocamenta vertical

[ ¥ Linhas de grelha ] ¥ valores zero ¥ Separadores de fiolhas
Cop: I Autamatico j

Ik I Cancelar

EXEMPLO DE UMA POSSIVEL CONFIGURAGAO

A primeira operacdo a fazer consiste em configurar a folha de trabalho. No nosso caso
vamos configura-la do seguinte modo:

e O tamanho do papel : A4 ;
e As margens da folha:

Superior =2 cm;
Inferior =2 cm;
Esquerda =2,5cm;

Direita=2 cm;
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e Adistancia do limite do papel ao:
Cabecalho=1,3 cm;
Rodapé =1,3 cm;

e Disposicdo da grelha dentro da folha de trabalho: centrada na horizontal e na
vertical; .Ndo imprimir linhas de grelha;
e Texto do cabegalho e rodapé: manter o que ja esta definido.

Alguns destes parametros ja se encontram definidos com os valores pretendidos,
nesse caso ndo os alteramos. Depois de configurar a nossa folha de trabalho,
aparentemente nao aconteceu nada. Contudo quando formos imprimir vamos ver a
diferenca!

IMPRIMIR O DOCUMENTO

Vamos agora imprimir a nossa folha de calculo. Sem esta capacidade o Excel para
pouco serviria.

VER ANTES

Antes de imprimirmos um documento ainda temos a possibilidade de verificar se estd
tudo em ordem. Para isso existe um modo de visualizacdo especial denominado Ver
antes. Este mostra o documento tal como ird ser impresso. Se ndo concordarmos com
alguma coisa ainda temos a possibilidade de a alterar.

Para aceder a este modo temos de executar o comando Ficheiro> Ver antes ou
premimos o botdo existente na barra de ferramentas standard. Com isso o Excel
mostra o documento impresso na folha previamente escolhida (A4 no nosso caso) com
todos os seus elementos:

e Grelha, onde se encontra a folha de cédlculo propriamente dita;
o Cabecalhos e rodapé.

Ver figura seguinte:
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F3 Microzoft Excel - Liviol

SEQUINLE | P.gteriorl Imprimir... | Configurar, .. | Margensl Pré-wisualizar quebras de pag | Fechar | Aijuda |

. uni#rn

Camisas
Carnzals
[
Joars

< TR b
EEET
Tl
AU

§ § g § Lunrn Unidrio

Pré-visualizar: Pagina 1 de 1 | | | | MU |

-

iﬂlniciarl“ a8 |J (3] & explarar - access | | Documentad - Microzoft ‘-A-"” Microsoft Excel - Livial

|53 ose

Ai podemos constatar se a folha de calculo (grelha) cabe toda numa pagina ou ndo. Se
ndo couber ainda podemos acertar as margens ou reconfigurar a pdagina (coloca-la por
exemplo na horizontal).

Podemos efectuar algumas tarefas a partir deste modo. Para isso temos a nossa
disposicdo alguns botdes na parte de cima do ecrd, sdo eles:

Botdo Margens: este permite visualizar as margens da pagina e altera-las se for
necessario;

Botdo Config: este permite aceder a caixa de didlogo de configuracdo da pagina;

Botdo Imprimir: este permite aceder a caixa de didlogo de impressdo para imprimir o
documento:

Botdao Zoom: este permite comutar entre os modos de visualizacdo zoom prdximo e
zoom afastado:

Botdo Ajuda: este permite aceder a ajuda do Excel;
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Botdo Fechar: este permite fechar esta janela e voltar a janela principal do Excel

RECONFIGURAR PAGINA

Se ndo concordarmos com alguma configuracdo ainda a Podemos alterar .Para isso
basta executar o comando Ficheiro> Configurar pagina ou, se estivermos no modo ver
antes basta premir o botdo Config.Com isso configuracdo de pdgina ja explicada no
capitulo 2 > Iniciar o Trabalho. Nesta podemos alterar os parametros pretendidos. Os
gue normalmente costumam ser alterados sdo:

A orientacdo da folha (vertical ou horizontal);

Os cabecalhos e rodapés;

Retirar linhas de grelha;

Centrar ou n3o a grelha na pagina horizontalmente e/ou verticalmente;

Ordem das paginas, caso a grelha ndo caiba toda numa pagina:

e Para baixo e para direita

e Para a direita e para baixo.
IMPRIMIR DOCUMENTO

Agora que ja estd tudo definido podemos imprimir o nosso documento. Para isso
temos de efectuar uma das seguintes operacgdes:

e Executar o comando Ficheiro> Imprimir;

e Se estivermos no modo Ver antes podemos premir o botdao Imprimir; Qualquer
destes dois métodos da acesso a caixa de didlogo de impressdao onde podemos
escolher alguns parametros antes de imprimir .

° Outro método que também serve para imprimir consiste em premir o botdo L>
existente na barra de ferramentas standard. Este ndo da acesso a caixa de dialogo,
pois imprime usando as defini¢des utilizadas na ultima impressao efectuada.

Caixa de dialogo de impressao
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Imprimir
~Impressora
ez |58 HP Desklet 600 (Color) ~|  Proprisdades. . |

Estadao: Inackiva
Tipao: HP Desklet 600 {Color)
Cnde; LPT1:

Comentario; [ Imprimir para Ficheira

~Intervalo de impressao —Copias

& Tudo Mimero de copias: IE
C Pagnals) pe: | = e [ =

~Irnprinmir Ijl IEI I™ Agrupar

™ Seleccio ™ Livro inkeiro
*' Folhas activas

Pré-visualizar 04 I Cancelar

Sempre que tivermos acesso a esta caixa de didlogo podemos definir os seguintes
parametros:

e Nome da impressora: esta opg¢do apenas é usada se tivermos vdrias
impressoras instaladas no sistema, caso contrario ndo é necessario mexer aqui!
e Escolher o que se quer imprimir. Neste caso temos de efectuar a escolha em
duas caixas de opgodes:
o Caixa de imprimir. Aqui podemos escolher:
= Selecgdo, em que apenas imprimimos as células seleccionadas;
» Folha(s) seleccionada(s), em que imprimimos toda(s) as folhas
seleccionada(s). Esta é definicdo por defeito;
= Livro completo, em que imprimimos todas as folhas do livro.
o Caixa intervalo de paginas. Além da escolha anterior também temos de
escolher quais as paginas a imprimir:
= Todas;
= Qu apenas as paginas num intervalo especificado.
Escolher o nimero de cépias. Aqui estd definida, por defeito, 1 cépia. Se escolhermos

mais do que 1 cdpia ainda podemos definir se queremos ou ndo agrupar as copias.

Além disto ainda podemos configurar alguns parametros da impressora premindo o
botdo propriedades. Este permite configurar o seguinte:

e Qualidade de impressao (rapido, normal ou alta qualidade);
e Definicdo de cores usadas (por ex.: cores suaves, alto contraste, tons de
cinzento, etc);
e [Etc.
Todos esses parametros dependem da impressora instalada no sistema, pelo que ndo

nos vamos debrucar sobre isso.
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TRABALHAR COM FOLHAS

Em Excel um livro é constituido por 16 folhas. Este é o numero de folhas definido por
defeito para iniciar um novo livro. Cada folha tem um nome. Sempre que se inicia um
novo livro sdo atribuidos os seguintes nomes:

Folhal a 12 folha;
Folha2 a 22 folha;
Folha3 a 32 folha;

etc.

Cada folha encontra-se indicada na parte de baixo da zona de edi¢cdo da folha de
calculo. Nesta também é indicada qual a folha activa (folha cujo nome se encontra
sobre fundo branco). No inicio estad sempre activa a 12 folha. Ver figura seguinte:

& Livrol [_To] %]
2 WAPA DE LUCROS
3
Produto .g .g e _g
' G S =
= b L] 0
= = o o
3 - o
9 o
© 5 &
=
4 |
g Camisas 1000 500 1500 1.755,00 Esc.
B Camisolas 2500 750 3250 3.802,50 Esc. |
7 Blusdes 2300 200 3100 3.627,00 Esc.
g Jeans 2000 GO0 2600 3.042,00 Esc.
g
10 117
11 -
4|4 » [plFolhal { Folhaz £ Folha3 / | 4] | iy
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PASSAR PARA OUTRA FOLHA

Se quisermos passar para outra folha basta clicar com o rato em cima do seu nome.
Neste caso estamos a seleccionar essa outra folha, isto é, estamos a torna-la activa.
Ver figuras seguintes:

& Liviol M=l & Livrol HEE
A B C E A B C D E
2 MAPA DE LUCROS 1 —
- 2
Produto 2 2 S | 3
|- R
= = u 4
= £ o =N
2 2 e
. p | B |
&) 5 . | |
3 &
4 - 9
5 Camisas 1000 500 150C 10 |
B Camisolas | 2500 750 325( %
7 Rlii=d i% =00 300> — p— -
[«[»[bil\Folhad {Fohaz fFalhas [ <] | ﬂd 144 [} Folhal] 3 Folhaz ¢ Folhas [ 4] | »ll
. rJ Se—

Agora estamos na Folha2. Nesta fica, automaticamente, activa a célula Al. Esta folha
estd pronta a ser preenchida com dados.

Se quisermos passar para uma folha cujo nome ndo se encontra visivel na lista de
nomes temos de usar os botdes de circulagdo nas folhas, de modo a que estas fiqguem
visiveis. SO depois podemos clicar em cima do seu nome.

-

Camisas 1000
Camisolas 2500

i 7 Rhi=d & 21
permite tornar |44 [» (] Folha |

m

o

Falhaz £ Falha3 |

visivel 0 nome da 3 ;
12 folha 4_/ \ . .
— permite tornar visivel o

nome da Ultima

permite fornar _ _
visivel o nome da permite fornar visivel o

folha anterior nome da préxima folha
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ESCREVER DADOS NESSA FOLHA

Agora basta comecar a escrever o que pretendemos de forma a criar a folha de calculo
pretendida.

Neste caso o livro ira ficar com duas folhas. Isto é muito importante quando temos
assuntos ligeiramente diferentes no mesmo livro. Nesse caso é melhor separar os
assuntos em diversas folhas.

MOVER FOLHAS

Se quisermos também podemos alterar a ordem das folhas para isso temos de as
mover para outra posi¢cdo. Para mover uma folha temos dois métodos ao nosso dispor:

1° método: Arrastar a folha para a nova posi¢cdo. Automaticamente o Excel retira-a do
local onde se encontrava e coloca-a no novo local (entre duas folhas).

2° método: Seleccionar a folha pretendida e executar o comando Editar> Mover ou
copiar folha. Depois aparece uma caixa de didlogo. Ai indicamos para onde queremos
mover a folha (inclusive esta pode ser movida para outro livro que esteja aberto).

COPIAR FOLHAS

Também podemos duplicar folhas, para isso basta copia-las. Neste caso temos dois
métodos ao nosso dispor:

1° Método: Arrastar a folha com a tecla CTRL premida. Neste caso aparece um sinal +
associado ao ponteiro do rato. Esse sinal indica que a folha vai ser copiada (duplicada)
e ndo movida.

2° Método: Seleccionar a folha pretendida e executar o comando Editar> Mover ou
copiar folha. Depois aparece uma caixa de didlogo. Ai indicamos que queremos copiar
a folha (colocando um visto na caixa Criar uma cdpia) e para onde a queremos copiar.
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INSERIR FOLHAS

Para inserir uma nova folha temos de executar o comando Inserir> Folha de calculo. A
nova folha vai ser inserida atras da folha que estava activa.

ELIMINAR FOLHAS

Para eliminar uma folha temos de a seleccionar e executar o comando Eliminar> Folha.
Este processo retira essa folha definitivamente. Quer isto dizer que os dados que
albergava se perdem para sempre. Ha que ter cuidado com isto!

LIMPAR FOLHAS

Para limpar toda a folha temos de seleccionar todas as células dessa folha e executar o
comando Editar> Limpar. Este dd acesso a um submenu, ai podemos escolher:

Limpar Tudo: neste caso o Excel limpa tudo o que diz respeito a todas as
células dessa folha (conteudo. formatos e anotagdes da célula ou bloco);

Limpar formatos: neste caso o Excel apenas limpa os formatos de todas as
células dessa folha. O seu conteldo e anota¢gdes mantém-se intactos;

Limpar conteudo: neste caso o Excel apenas limpa o conteudo de todas as
células dessa folha. A sua formatacdo e anotagdes mantém-se intactas;

Limpar anotagoes: neste caso o Excel apenas limpa as anotacdes de todas as
células dessa folha. O seu conteudo e formata¢des mantém-se intactos

TIPOS DE REFERENCIAS

Por forma a trabalhar correctamente com uma folha de calculo, nomeadamente no
uso de formulas, temos de saber usar referéncias. J4 vimos anteriormente que,
sempre que precisamos do valor de uma célula, para o usar numa férmula, temos
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de referenciar essa célula. Isto é temos de indicar que queremos o valor dessa
célula. Para isso basta indicar o endereco da mesma. De seguida vamos ver os
varios modos de referenciar uma célula.

REFERENCIA DO TIPO A1

Este é o tipo de referéncia mais usado. Neste caso o endereco de uma célula é
composto por uma letra e um ndmero. A letra identifica a coluna, enquanto que o
numero identifica a linha. Ver figura seguinte:

= Livrol _ol=
= oD e L d
3
Produto .g .g S _g
' G S =
= b = A o
(= c o o
> 2 o
© S S
=3
4 |
5 Camisas 1000 500 1500
5 Camisolas 2500 Ta0 3250 3.802,50 Esc. | ||
7 Blusdes 2300 s00 3100 3.627,00 Esc.
g Jeans 2000 GO0 2600 3.042,00 Esc.
9
10 117
11 -
b [ M4 Folhal { Folha2 £ Folha3 / 14 | Dy

REFERENCIAS RELATIVAS, ABSOLUTAS E MISTAS

Nas referéncias do tipo Al ainda existem 3 subgrupos: referéncias relativas,
absolutas e mistas. Uma correcta compreensao deste assunto é fundamental para
se usar todas as potencialidades das formulas. De seguida vamos ver um exemplo
com o qual podemos constatar facilmente a diferenca entre esses 3 subgrupos.
Suponhamos que temos uma folha de calculo em que queremos calcular o preco
de determinado produto com IV A.
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=] E3
A B C D E F R
2 MAPA DE LUCROS
3
Froduto = 2 g o
it o @ ay
= 45 S
5 | 5 | = o
. ]
= o
i 4
5 Camisas 1000 500 1500 1.755,00 Esc. |
= Camisolas 2500 750 3250 3.802,50 Esc.
7 Blusdes 2300 300 3100 3.627,00 Esc.
8 Jeans 2000 £00 2600 3.042,00 Esc.
g
10 117
11
12 .
42
|4 |4 ¥ [#[Folhal / Folha2 £ Folhas / | 4] | ﬂ w

Tal como ja definimos anteriormente, tudo o que se encontra de cor preta a
negrito sdo dados introduzidos directamente na folha. Ao passo que o restante,
sdo os resultados de formulas. Nomeadamente o Preco é calculado somando o
Custo unitario ao Lucro unitario.

Neste caso, para efectuar o calculo do preco usamos as seguintes formulas:
Na célula E5 -> =C5+D5
Na célula E6 -> =C6+D6

etc.

De seguida ja podemos calcular o valor do IVA, pois ja temos as formulas que calculam
0 prego unitario. Como o valor do IVA é 17% basta fazer o seguinte:

“preco com IVA = preco sem IVA *1,17”
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Isto é, usamos as seguintes férmulas:

Na célula F5 -> =E5%*1,17
Na célula F6 -> =E6%*1,17

Etc.

Na figura abaixo podemos ver um resumo de todas as férmulas usadas na nossa
folha:

Bl Livrol
A B C D E F G ZII
2 MAPA DE LUCROS
3
Froduto e 2 S o
g g D =
5 5 | & S
. o
N &
4 4
5 Camisas 1000 500 =D5+C5 =E571,17
B Camisolas 2500 750 =D6+Cb =E6*1,17
7 Elusdes 2300 s00 =D7+C7 =E7"1,17
8 Jeans 2000 600 —D&+C8 | -E8™M,17
g
10 117
11
12 i
[ 4]» [ »i]\Folha1 { Folha? / Folha3 / | ] | »

Se repararmos, as formulas que calculam o preco com IV A tém este valor na prépria
formula (1,17). Contudo esta situacdo ndo é a mais correcta. No nosso exemplo ndo ha
problema, pois temos apenas 5 formulas que usam o valor do IV A. Contudo
suponhamos que numa folha de cdlculo usamos este valor em muitas mais formulas,
por exemplo 50. Nesta situacdo seria muito chato se o valor do IVA mudasse. Nesse
caso teriamos de ir a todas as férmulas alterar de 1,17 para o novo valor. Para evitar
esta trabalheira o mais correcto é colocar o valor do IVA numa Unica célula usa-la
sempre que necessitarmos desse valor. Podemos usar por exemplo a célula C10 para
isso mesmo. Nesse caso as formulas da coluna F mudariam para:
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Na célula F5 -> =E5 * C10
Na célula F6 -> =E6 * C10
Na célula F7 -> =E7 * C10
Na célula F8 -> =E8 * C10

etc.

Repare que em todas as férmulas é referenciada a célula C10, pois é nesta que se
encontra o valor do IVA. Se alguma vez este valor mudasse bastaria muda-lo neste
local. Esta é a maneira mais correcta sempre que usarmos o mesmo valor em muitas
formulas. Ainda mais se esse valor pode ser mudado de um momento para o outro.
Com isto a nossa folha ficara tal como se indica a seguir:

& Livrol _[O]

A B C D E F G =
-‘I —
2 MAPA DE LUCROS
c
Produto 2 = a o
o s o =
= i S
5 | 5 | & o
. ]
- 5 &
i 4
5 Zamisas 1000 500 =D5+C5 =ES*C10
B —amisolas 2500 750 =D6+Ch =E6*C10 —
7 Blusdes 2300 200 =D7+C7 =E7*C10
8 Jeans 2000 GO0 =D8+C8 =E§*C10
g
10 117
11 .
14 "4 [» M\ Folha1  Folhaz / Folhas / [4] | =T

Neste caso apenas temos um problema. Temos de escrever todas as formulas. Nao
podemos escrever apenas a 12 e copia-la para as outras. Pois se o fizermos, o Excel
actualiza automaticamente as referéncias e as férmulas ficariam:
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Na célula F5 ->=E5 * C10
Na célula F6 -> =E6 * C11
Na célula F7 -> =E7 * C12
Na célula F8 -> =E8 * C13

etc.

A célula F6 nunca mais iria buscar o valor do IVA, pois este encontra-se em C10 e nao
em C11. Este problema surge, porque estamos a usar referéncias relativas. Um
referéncia relativa quando é copiada para outro local é automaticamente actualizada.
Isto € muito bom na maior parte das situacées. Contudo no caso de referenciarmos
uma célula onde se encontra um valor e quisermos que todas as férmulas apontem
para esse valor, ndo podemos usar referéncias relativas.

Para resolver este problema temos de usar referéncias absolutas. Uma referéncia
absoluta tem a vantagem de nao ser actualizada quando é copiada para um novo local.
Para distinguir uma referéncia da outra temos de usar o simbolo S. Este é colocado
antes da letra e antes do numero. Neste caso as formulas serdo:

Na célula F5 -> =E5*$CS10
Na célula F6 -> =E6*SCS10
Na célula F7 -> =E7*SCS10

etc.

Agora ja podemos escrever apenas a 12 férmula e copid-la para as outras células.
Neste caso apenas a referéncia E3 vai ser actualizada para E4, E5, etc. A referéncia
$CS$8 mantém-se fixa, pois o simbolo $ indica que temos a coluna e alinha trancadas
(ndo podem mudar). Isto é muito Uutil nestas situacdes em que varias férmulas
apontam para a mesma célula.
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Contudo existem situacdes em que pretendemos apenas trancar a coluna ou a linha. A
isso denomina-se referéncia mista. A seguir mostramos exemplos de referéncias
mistas:

$C10 > Aqui apenas esta trancada a coluna. A linha pode variar se copiarmos uma
formula que contenha uma referéncia deste tipo.

C$10 > Aqui apenas estd trancada a coluna. A linha pode variar se copiarmos uma
formula que contenha uma referéncia deste tipo.

A seguir mostramos um resumo do que foi exposto:

Referéncias relativas:

C10 > Aqui ndo esta trancada nem a coluna nem a linha. Quer isto dizer que ambas
podem variar se copiarmos a formula para um novo local.

Referéncias absolutas:

$C$10 > Aqui estdo trancadas a coluna e a linha. Se copiarmos uma formula que
contenha uma referéncia deste tipo para um novo local, esta ndo varia.

Referéncias Mistas:

$C10> Aqui apenas esta trancada a coluna. A linha pode variar se copiarmos uma
féormula que contenha uma referéncia deste tipo.

C$10> ndo esta trancada a coluna nem a linha. Quer isto dizer que ambas podem
variar se copiarmos a férmula para um novo local.

REFERENCIAR CELULAS DE OUTRAS FOLHAS
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Além de referenciarmos células apenas na nossa folha de trabalho, também podemos
referenciar células noutras folhas do mesmo livro. Para isso basta indicar o nome dessa

lllll

folha seguido do simbolo "!" e da referéncia da célula nessa folha (sem espaco!).

Exemplos:

Referenciar a célula A1 da Folha2 Folha2 ! A1

Referenciar a célula A1 duma folha cujo nome seja Custos ! Al

Nota: Quando se referencia uma célula noutra folha e alteramos o nome dessa folha,
este também é alterado na referéncia, por forma a manter a coeréncia do livro de
calculo. Por exemplo se referenciarmos a célula A2 da Folhal a referéncia completa é:
Folha2 ! Al. Contudo se alterarmos o nome dessa folha para Custos a referéncia muda
para: Custos ! Al.

REFERENCIAS 3D

Tal como podemos referenciar blocos de células numa mesma folha. Por exemplo:
A 1:A9> aqui sdo referenciadas todas as células de Al a A9;
A1:89 > aqui sdo referenciadas todas as células de Al1a A9 ede B1aB9;

A1:C9 > aqui sdo referenciadas todas, as células de Al a A9; de B1 a B9 e de C1 a C9.

Também podemos referenciar blocos de células em varias folhas. Por exemplo :

Folhal:Folha2!A1:A9 > aqui sdo referenciadas todas as células de Al a A9, nas
Folhas:Folhal e Folha2;

Folhal:Folha2!A1:B9 > aqui sdo referenciadas todas as células de Al a A9 e de B1 a B9,
nas folhas: Folhal e Folha2;
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Folhal:Folha2!A1:C9 > aqui sdo referenciadas todas as células de A1a A9,deBlaB9e
de C1 a C9, nas folhas: Folhal e Folha2;

Folhal:Folhad4!A1:A9 > aqui sdo referenciadas todas as células de Al a A9, nas folhas:
desde a Folhal até a Folha4;

Folhal:Folhad4!A1:B9 > aqui sdo referenciadas todas as células de A1 a A9 e de B1 a B9,
nas folhas: desde a Folhal até a Folha4;

Folhal:Folhad4!A1:A9 > aqui sdo referenciadas todas as células de A1a A9,de BlaB9e
de C1 a C9. nas folhas: desde a Folhal até a Folha4.

REFERENCIAS DO TIPO L1 C1

Em vez das referéncias do tipo Al, em que:

* A coluna é identificada por uma letra;

* Alinha é identifica por um numero.
Também podemos usar referéncias do tipo L1C1. Neste caso:

* As colunas sdo identificada por C seguido do nimero da coluna. Esta
numeragdo comega em 1;

* As linhas s3ao identificadas por L seguido do nimero da linha. Esta
numeracdo também comeca em 1;

Para usar este tipo de referéncias temos de executar o comando Ferramentas >
Opgoes. Na ficha Geral escolher o estilo de referéncia L1C1 e premir o botdo OK. Por
defeito encontra-se escolhido Al. Ver figura seguinte:
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[ 2]
Wer ] Calculo l Editar l Transicao l Listas personalizadas ] arafico l Car l
Cefinictes

(¥ Estilo de referencia L1C£) [ Pedir propriedades do livra

[ Ignorar outras aplicacties [ Responder com sam

[ Zoom ao rolar com o InteliMause

[V Lista dos dltimas ficheiros utilizados: |4 El: enkradas Opciies para 3 Web. .. |

M.? de folhas do novo livea: 3 =

Tipo de letra padro: |.ﬁ.rial ﬂ Tamanbo: |10 -

Localizacdo predefinida dos ficheiros: |C:'|,Os meus documentos

Localizacdo alternativa dos Ficheiros de arrangue: |

Mome do ukilizadaor: |||:||:||35

I, | Cancelar

Neste tipo de referéncias a folha de cdlculo tem o aspecto indicado a seguir:

Praduto = = Q. ©
P 5 ot =
= = S
5 | 5 | & 4
G o 9
5 o
2 _|
3 Camisas 1000 a00 =D3+CH =E5*C10
4 Camisolas 2500 750 =D6+Ch =E6*C10
5 Blusdes 2300 00 =D7+C7 =E7*C10
B Jeans 2000 GO0 =D8+CH =EG=C10 —_
7
g 117
9 |
10
1
Pl -
4]« [» [\ Folhat  Folhaz /£ Folhas / |4] V[

Neste tipo de referéncias, primeiro indicamos a linha e sé depois a coluna.
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REFERENCIAS RELATIVAS, ABSOLUTAS E MISTAS

Ao usamos referéncias deste tipo em féormulas também podemos distinguir entre
referéncias relativas, absolutas e mistas.

Referéncias relativas

Para indicamos uma referéncia relativa temos de especificar o nimero da linha e da
coluna entre paréntesis. Esse nimero n3do é propriamente o niumero da linha e coluna,
mas sim um deslocamento relativamente a linha e coluna actual (onde se encontra a
formula).

L[n]C[n] — Aqui ndo esta trancada nem a coluna nem a linha. Quer isto dizer que ambas
podem variar se copiarmos a formula para um novo local. Neste caso n
indica o numero da linha ou coluna. Este numero é medido
relativamente a linha e coluna actuais.

Exemplos:
L[1]C[2]
L[1]C[-2]
L[-1]C[2]
L[-1]C[-2]

Para indicarmos urna referéncia absoluta indicamos o numero da linha e da coluna
sem estar entre paréntesis. Este é o numero real da linha e coluna.

LnCn - Aqui estdo trancadas a coluna e a linha. Se copiarmos uma férmula que
contenha uma referéncia deste tipo para um novo local, esta ndo varia. Neste caso
n indica o niumero da linha ou coluna. Este numero é absoluto.

Exemplos:
L1C2

L1C4
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LSC7

Referéncias mistas

L[n]Cn Aqui apenas esta trancada a coluna. A linha pode variar se copiarmos uma
férmula que contenha uma referéncia deste tipo.

Exemplos:

L[1]C2
L[1]C5
L[-1]C2

L[-1]C5

LnC[n] > Aqui apenas estd trancada a linha. A coluna pode variar se copiarmos uma
férmula que contenha uma referéncia deste tipo. Exemplos:

L1C2
L1 C[-2]
L3C2

L3C[-2]
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TRABALHAR COM GRAFICOS

PARA QUE SERVEM OS GRAFICOS

Um grafico serve basicamente para mostrar listas de niumeros de um forma em que
facilmente nos apercebemos da evolucdo desses mesmos numeros. Estes podem
representar:

e A evolugcdo de um negécio;

e A evolugdo da producdao de uma empresa;

e A evolucdo da pontuacdo de um campeonato;
e etc.

TIPOS DE GRAFICOS

Para que tenhamos uma percepgdo correcta da evolucdo de determinada lista de
numeros, temos a nossa disposi¢cdo varios tipos de grafico. Cada um dos tipos adapta-
se melhor a determinada situacdo. A escolha do tipo de gréfico é da inteira
responsabilidade do utilizador. De seguida listamos a maior parte dos tipos de gréafico
implementados pelo Excel:

Tipo de grarica:

3 Circular
.. Dispersdo (8]

|‘ Areas
@r Radar

| Superficie
®: Eclhas
i) Cotacdes
@ Cilindros

‘ Cones

‘ Pir Srnides

Grafico em fatia de queijo:
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E muito usado para relacionar valores entre si, por exemplo relacionar a distribuicdo
da populagdo por faixas etarias, etc. Neste tipo de grafico podemos usar a versao
Circular ou circular 3D. Para cada versdao ainda temos a nossa disposicao algumas

subversdes. A seguir mostramos um exemplo de um grafico circular 3D:

=40 anos
27%

20-40 anos
33%

0-10 anos
17%

10-20 anos
23%

Grafico de barras verticais:

E muito usado para apresentar mapas de valores. Neste tipo de grafico podemos usar
a versdao Colunas ou Colunas 3D. Para cada versdo ainda temos a nossa disposicao

algumas subversdes. A seguir mostramos um exemplo de gréfico de colunas 3D:

Custos e lucros por produto

900.000 1“’ i

800000 -
700.000
600.000 -
500,000 4

400.000 %
300.000 - /

Jeans

Blustes

Camisolas

Camisas

155



ACRED,,
oh "o,

DGERT CURSO: TIC GERAL

Grafico de barras horizontais:

Também pode ser muito usado para apresentar mapas de valores. Neste tipo de
grafico podemos usar a versao Barras ou Barras 3D. Para cada versdo ainda temos a
nossa disposicdo algumas subversdes. A seguir mostramos um exemplo de grafico de
barras 3D:

Custos e Lucros dos Produtos

Jeans l I 1
I |

Blusdes ]
| | | B ucro Unitario
Camisolas
acC. Unitario
Camisas

- 500,000 1.000,000 1.500,000 2.000,000 2.500,000

Grafico de Linhas

E usado para apresentar a evolugdo dos valores presentes numa lista, por exemplo a
evolucdo da pontuacdo num campeonato. Neste tipo de grafico podemos usar a
versdo Linhas ou Linhas 3D. Para cada Versdo ainda temos a nossa disposicao algumas
subversdes. A seguir mostramos um exemplo de grafico de linhas:
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Evolucao das Unidades Vendidas

1600

1400

1200 ——Janeiro
1000 —s—Fevereiro

800
600 . Marco
400 =

200 ———* .
O I I I
Camisas Camisolas Blusdes Jeans

Além destes ainda existem mais alguns. Contudo estes sdo os mais utilizados

COMO CRIAR UM GRAFICO

Para criar um grafico temos de usar o assistente de graficos. Para isso temos de
seleccionar o bloco de células onde se encontram os valores que pretendemos incluir

no grafico. Depois basta executar o comando Inserir - Grafico ou premir o botdo L1
existente na barra de ferramentas standard. Daqui em diante surge uma caixa de
dialogo que nos ajuda a construir o nosso grafico, pelo que basta seguir as indicacdes e
premir sucessivamente no botao Seguinte até este deixar de estar disponivel. Nessa
situacdo aparece o botao Concluir. Premindo este botdo terminamos a construcdo do
grafico. De seguida vamos ver um exemplo.

Exemplo 1 .

Fazer um grafico de fatias de queijo (circular 3D) com os valores dos precos com IVA do
seguinte mapa:
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F'_E. Livrol M=l B3
A B C D E F =
1 -]
Froduto Z. Unitario | Lucro Unitario Prego Prego cfiva UnidacJ
2
3 Camisas 1.000,000 500,000 1.500,00 Esc.| 1.755,00 Esc. C
4 Camisolas 2500000 750,000 3.250,00 Esc. | 3.802,50 Esc. C
5 Blusdes 2.300 000 200,000 3.100,00 Esc. | 3.627,00 Esc. E
B Jeans 2.000 000 500,000 2.600,00 Esc.| 3.042,00 Esc.
7
i 4[> [ W\ Folhal ¢ Fohaz £ Falhad / ja[ 777" | Il

Passos a efectuar

Seleccionar as células a incluir no grafico. Estas devem incluir, ndo apenas a
coluna dos precos, mas também a coluna dos nomes dos produtos. Depois,

executar o comando Inserir>Grafico ou premir o botdo LI . Ver figuras

seguintes:
Ef Livrol M=] E3
A B C D E F -
1
Froduto . Unitario | Lucro Unitario Prego Prego ciiva | lUnidac
2
3 Camisas 1.000,000 500,000 1.500,00 Esc. || 1.755,00 Esc. C
4 _amisolas 2.500,000 750,000 3.230,00 Esc. | 3.802,50 Esc. C
5 Blusdes 2,300,000 800,000 3.100,00 Esc. | 3.627,00 Esc. E
6 Jeans 2.000,000 600,000 2.600,00 Esc. | 3.042,00 Esc.
7
<[ [¥]\Folha { Fahaz £ Fohas / fa """ | Ny
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Inserir Formatar Ferramentas
Linhas
Colunas

Folha de calculo

£ Funcfo...
Mome F
Imagem k

% Hiperlimacan,, ., EhtlkE

¥

ii) Indicar o tipo e subtipo do gréfico. Ver figuras seguintes:

Tipos-padrao | Tipos personalizados I

Tipo de qgrafico: Subkipo de grafico:

BBy e
B las|ew

ircular com efeita visual 30,

@ Superficie
2 Bolhas

g Cotacdes LI

Manter premido para ver exemplo |

Cancelar | ::.ﬁ.ntericurl Concluir |

ii) Confirmar o intervalo de dados (blocos de células) onde o Excel vai buscar
os dados para mostrar no grafico e especificar se as séries irdo ser definidas

159



ACRED),
o "o,

DGERT

CURSO: TIC GERAL

por linhas ou por colunas. Ver figura seguinte:

Intervalo de dados | Sétie I

Prega ol iva

/ O Camizas

B Camizolas
O Eluzdes

O Jeans

Intervalo de dados: I Folhal 1$E42

Série em; " Linhas

' Colunas

Cancelar < Ankerior || Seguinte = I Zoncluir |

iii) Definir alguns parametros do grafico (titulos, legenda e rétulos) e premir o
botdo seguinte para passar a frente. Ver figuras seguintes:
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Aszizstente de Graficos - Passo 3 de 4 - Opgoes do grafico

| Leqgenda | Ratulos de dados

Titula do grafico;
IF‘re;u:u ) iva

Prego ol iva

Eixo dos xx (cakegorias):

Eixo dos ¥y {valores): O Camigaz
I B Camizolaz
: _ O Blusdes
Sequndo eixo dos X (cakegorias): O Jeans

Segundo eixo dos Y (valores);

Cancelar < fnkerior | Concluir

iv) Definir se o grafico ird estar numa nova folha ou se fara parte da folha dos
dados e premir o botdo concluir. Ver figura seguinte:

Colocar grafico:

™ Como nova folha:

i Como gbiecko em:

| conor_|

Cancelar | < Anterior | Sequinte = |

Aspecto final do grafico: depois de todos este passos surge o grafico como sendo um

objecto sobreposto a grelha:
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Ej Livrol [_Tolx]
A B C D E F =
1 pa—_
Froduto . Unitario | Lucro Unitaric Prego Prego cliva |Unidades
2 ol L |
3 Camisas 1 Prego c/ iva 55,00 Esc. Car
4 _amisolas 2 02,50 Esc. A
5 Elusdes 2 _ #7,00 Esc. =1
B Jeans 2 BCamisas | 42,00 Esc. Jo—
7 n m Camisolas
g OEBlusdes
9 O.Jeans
10
11
12 u I L —=
A5 | | | il
|4 |4 [ [#]"Folhal { Folhaz £ Fohas / | 4] I »l

Para ajudar a editar o grafico também surge a seguinte Barra de Ferramentas

* Grafico

Area do grafico - | bk -

]
E=Em

OS ELEMENTOS DUM GRAFICO

Um grafico é constituido pelos seguintes elementos:
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rT|Tu|r::u Principal |7 Area de qrafico

Prego cf iva

rea do grafico

25% 14% m Camisas Legenda
W Carmisolas

1%, O Blusdes
30% O.Jeans

Série de dados

Ratulos

Além destes elementos, alguns tipos de grafico, ainda tém mais alguns, tais como:
eixos, titulos de cada eixo. etc.

ACTUAR SOBRE 0S ELEMENTOS DUM GRAFICO

SELECCIONAR ELEMENTOS

Para seleccionar um elemento do grafico basta fazer um clique com o rato em cima
dele. Com isso aparecem 8 quadradinhos distribuidos ao longo do contorno do
mesmo. Ver figuras seguintes:

Area de grafico seleccionada
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[ | |
Freco of iva
Area do gréfico

25% 14% O Carmisas
. m Camisolas (™

OBlusdes

a0% OJeans

[ N ]

Legenda seleccionada

Prego cf iva

25% 14% B Camisas
B Camisolas

OBlusdes
a0% DJeas

Nota: apenas podemos manipular um elemento se ele estiver seleccionado.

DESSELECCIONAR ELEMENTOS

Para desseleccionar um elemento do gréfico basta clicar com o rato fora dele

MANIPULAR ELEMENTOS

Sobre um elemento de grafico seleccionado podemos efectuar as seguintes ac¢des:
e Mover e redimensionar elemento;
e Apagar elemento;
e Formatar elemento;
e Etc.

MOVER ELEMENTOS
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Para mover um elemento para um novo local temos de o seleccionar e, de seguida,
arrastar o seu bordo para o novo local.

REDIMENSIONAR ELEMENTOS

Para alterar a dimensdao dum elemento temos de o seleccionar e, de seguida, arrastar
um dos 8 quadradinhos que, entretanto, surgem. Por ex. nas figuras seguintes
podemos ver como se altera a dimensdo da legenda:

Antes

Comparagao de precos

OCamisas
mCamisolas

OBlusdes

OJeans

Depois

Comparagao de precos

OCamisas

mCamisolas

OBlusdes

OJeans

Nota: Alguns elementos ndo podem ser redimensionados, tais como: titulos, etc.

RETIRAR ELEMENTOS

Para retirarmos um elemento do grafico basta selecciona-lo e premir a tecla DELETE.
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FORMATAR ELEMENTOS

Para formatar um elemento temos de o seleccionar e executar o comando

Formatar>...seleccionado. As reticéncias querem dizer que este comando se vai

adaptar ao

elemento seleccionado. Assim se seleccionarmos a legenda serd

Formatar>legenda seleccionada; se seleccionarmos os rétulos sera: Formatar>rotulos

de Dados seleccionados; etc. Depois surge uma caixa de didlogo com varias fichas que

possuem os diversos parametros de formatacdo disponiveis para esse elemento, tais

como: tipo de letra, alinhamento, etc. a constituicdo desta caixa de dialogo depende

do elemento depende do elemento que foi seleccionado. Alguns elementos podem ser

formatados com mais parametros do que outros, pelo que terdo caixas de didlogo com

mais fichas. Ver exemplos seguintes:

Formatar a Legenda

Formatar legenda

~Lirnite

% Aukomético
" Menhum
" Personalizado

Estilo: I— TI
Zar; I Aukomatico vI

Espessura:

[ Sombra

~Exemplo

| Tipo de letra | Posicionamento I

—Area
= Aukomética
" Menhuna

EEEEEEEN
EEEEEEEN
ENOEEENEN
EOORCOENED]
000000830

OmiUmEm]
AR/ NEEN

Efeitos de preenchimenta. .. |

o |

Cancelar

Formatar os Rétulos
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Formatar rétulos de dados EHE

| Tipo de letra | Mdmero | Alinharnenta |

~Limite ~Area

" Aukomético O Aukomética
" [enhurm ' Menhuna
" personalizada EEEEEERN

et = EEEEEEEE
o | =l EDDNEEENE
Cor: I Automético "I BOOEDONNO

Espessura: [ DE

[ saombra ORCOCOmREmO
| § EmEmy B B B |

~Exemplo Efeitos de preenchimenta. .. |

Ik I Cancelar

INSERIR / ALTERAR ELEMENTOS

Para inserir um novo elemento ou alterar um elemento que ja existe temos de
seleccionar a Area do gréfico. Com isto surge um novo menu de nome Gréfico. Este
menu possui comandos que apenas actuam sobre graficos. Ai executamos o comando
Grafico > Opgoes do grafico. Este da acesso a uma caixa de didlogo com varias fichas.
Também aqui existem varias possibilidades. Dependendo do tipo de grafico podemos
ter uma caixa de didlogo com mais ou menos fichas. Basicamente, uma ficha
representa um elemento que pode ser inserido. Ver figuras seguintes:

Grafico Circular
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Dpgoes de grifico E E:

| Legenda I Rdtulos de dados I

Titulo do grafico:

ICDmpara;ED de precos Comparagao de pregos

Eixo dos % (cakeqorias):

. O Camizas
Eixo dos Y (valores): A
I B Camizelad
: : O Elusdes
Sequndo eixo dos X (cakegorias): O Jeans

Segundo eixo dos ¥y (valores);

|
Ik I Cancelar

Grafico de Colunas

Opgoes de grafico EHE
Titulos | Eixos | Linhas de grelha | Legenda | Ratulos de dados | Tabela de dados |
Titula do grafico;

|u::-:.mpara;§.:. de precos Comparacgéao de pregos
Eixo dos 2 (categarias): 400000 Esc.
|| O Camisas
B Camisolas
Eixo dos ¥Y {valores): £.000.00E=c. 1 O Elusdes
I O Jeans
- Eso
Segundo eixo dos XX (categorias): Prego
O Camisas 1.500,00 E=sc.
I B Camisolas 3.250,00 E=sc.
Segundo eixo dos ¥y (valores); O Blusdes 3.100,00 Ese.
| O Jeans 2 E00,00 E=c.

0k, I Cancelar

No nosso caso, como temos um grafico circular, apenas podemos inserir/alterar os
seguintes elementos:
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Titulos;

Legenda;
Rotulos.

Para os inserir / alterar basta trabalhar sobre a caixa de dialogo anterior e premir o
botao OK.

TRABALHAR APENAS COM A AREA DE DESENHO DO GRAFICO

Em algumas situacdes temos de trabalhar com a Area de Desenho do gréfico. Esta é
uma area que envolve apenas o grafico. Temos de a manipular quando queremos
aumentar apenas o grafico ou quando queremos desloca-lo para um novo local dentro
da Area principal.

Aumentar apenas o grafico

Em algumas situagdes o grafico fica muito pequeno comparado com a darea principal,
pelo que temos de o aumentar .Para isso temos de seleccionar a Area de Desenho do
mesmo, fazendo um cligue com o rato num local muito perto do gréfico. Com isto
surge um rectangulo a volta do mesmo que representa essa mesma area.

Depois basta arrastar um dos 4 quadradinhos que entretanto surgiram. Ver figuras
seguintes:

Mover apenas o grafico para um novo local.

Também podemos mover essa area para ficar mais centrada dentro da area principal.
Para isso basta arrastar o bordo, ver figuras seguintes:

OUTRAS MANIPULACOES SOBRE UM GRAFICO
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Neste capitulo vamos ponderar a efectuar as seguintes ac¢des sobre um grafico:

e Alterar a orientacao 3D dum grafico 3D;
e Alterar o tipo e subtipo de grafico;

e Inserir e retirar séries de dados;

e Alterar a ordem das séries de dados;

e Etc.

Vamos de seguida ver todas estas operacdes:

ALTERAR O ANGULO DE VISAO DUM GRAFICO 3D

Para alterar o angulo de visdo dum gréfico 3D temos de seleccionar a area do grafico e
executar o comando Grafico>Vista 3D. Com isso surge a seguinte caixa de didlogo:

{vista 3D 7]

| Elevacdo:

¥ Escala automética
[ Eixos em dngulo recto

Alkura: 100 % da I:uase]

Predefinido | l Ik ' Fechar II Aplicar |l

Nesta definimos os parametros pretendidos e premimos os botdes Aplicar seguido de
OK. Depois de escolher os parametros indicados o grafico fica tal como se mostra a
seguir:
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Comparagao de precos

OCamisas
=% e ECamisolas
OBlusdes
- OJeans

ALTERAR O TIPO E SUBTIPO DO GRAFICO

Em qualquer altura podemos alterar o tipo e subtipo de gréafico. Para isso temos de
seleccionar a Area do grafico e executar o comando Grafico > Tipo de grafico. Na caixa
de didlogo que entretanto, o tipo e subtipo de e premimos o botdo OK.. Ver figura

seguinte:

Tipo de grafico

Tipos-padrdo | Tipos personalizados I

Tipo de qgrafico: Subkipo de grafico:

(3 Circular

2 Dispersdo (©Y)
Y Areas

iy Anel

i Radar

.@ Superficie

8+ Bolhas

|5 Cotardes j
—OpCies
I aplicar & seleccio

[ Formatacio predefinida

Colunas agrupadas com efeita wisual 30,

Manter premido para wer exemplo |

| @l Definit coma grafico predefinida | | Cancelar
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Nota: Eventualmente alguns elementos do novo grafico terdo de ser manipulados
(movidos, redimensionados e formatados) para ficarem com o aspecto que se
pretende. Contudo isso é efectuado tal como se explicou anteriormente.

INSERIR NOVAS SERIES DE DADOS NUM GRAFICO

Para inserir novas séries de dados temos de seleccionar a area do grafico e executar o
comando Grafico> Adicionar dado. Com isso surge a seguinte caixa de didlogo onde
teremos de indicar o intervalo dos novos dados (referéncia do bloco onde se
encontram esses dados). Depois premimos o botdo OK.

ALTERAR A ORDEM DAS SERIES DE DADOS

Para alterar a ordem das séries de dados dum grafico temos de seleccionar uma série
desse grafico, fazendo um clique em cima dela, e executar o comando Formatar> Série
de dados seleccionado. Com isto surge a caixa de didlogo de formatag¢do. Nesta
activamos a ficha ordem da série. Nesta ficha alteramos a ordem das séries
pretendidas usando os botdes Mover para cima e Mover para baixo.

RETIRAR SERIES DE DADOS AO GRAFICO

Para retirar uma série de dados do grafico basta seleccionar essa série, fazendo um
cligue em cima dela, e executar o comando Editar > Limpar > Série ou premir a tecla
Delete. Ver figuras seguintes:

INSERIR IMAGENS NO GRAFICO

também podemos inserir imagens num grafico, por exemplo o logdtipo de uma
empresa, um desenho, etc. Para isso temos de ter o gréfico aberto e executar o
comando Inserir>Imagem. Com isso surge a caixa de didlogo que serve para abrir
imagens. Nesta temos de procurar a pasta onde se encontra a imagem pretendida.
Depois selecciona-se a imagem e prime-se o botao OK. A imagem seleccionada surge
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entdo no grafico. Esta pode ser dimensionada e podemos colocd-la no local correcto.
Para isso efectuamos procedimentos semelhantes aos usados para dimensionar e
mover qualquer outro objecto.

TRABALHAR COM VARIOS LIVROS (DOCUMENTOS)

INICIAR UM NOVO LIVRO

Mesmo que tenhamos ja um livro aberto, podemos iniciar outro livro. Para isso basta
executar o comando Ficheiro > Novo. Com isto o Excel coloca uma caixa de didlogo
para que possamos escolher o modelo de livro a iniciar. Ver figuras seguintes:

Hovo HE

Geral | Solugdes de folha de calculo I

—Pré-visualizagdo

2 modo de pré-visualizacdo
nao eska disponivel,

(0] 4 I Cancelar

Aqui temos um livro vazio disponivel. Este € o modelo de livro mais simples que existe.

Geral  Solucdes de folha de calculo |

Fackura Relatdrio de
despesas
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Aqgui temos varios modelos disponiveis. Podemos usar o que mais nos convier. Depois
de escolher o modelo de livro pretendido basta premir o botdao OK.

]
Sempre que quisermos iniciar um livro vazio também podemos premir o botdo =
existente na barra de ferramentas standard.

ALTERNAR ENTRE LIVROS

Para alternar entre livros efectuamos os mesmos procedimentos que os usados para
alternar entre varios textos do Word. Isto é:

e Se os livros estiverem no formato de janela basta clicar em cima da janela
pretendida.

e Se os livros estiverem no formato de ecra (janela maximizada) temos de abrir o
menu janela e clicar em cima do nome do livro.

COPIAR DADOS DE UM LIVRO P ARA OUTRO

Para copiar dados de um livro para o outro basta seleccionar aquilo que queremos
copiar e executar o comando Editar> Copiar. Depois passamos para o outro livro e
executamos o comando Editar> Colar.
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