Microsoft Excel Exercicios guiados

Exercicio 1

1- Abra um novo Livro no Microsoft Excel.

Com a ajuda do rato clique no botdo Iniciar que se encontra no canto inferior
esquerdo do seu ambiente de trabalho, aponte para Programas menu Microsoft Office
e escolha Microsoft Excel.

2- Una o range de células A1:E1.

Seleccione o range de células de Al:E1, aceda ao menu formatar comando
células. No quadro formatar células, escolha o separador alinhamento e seleccione a
clausula Unir células. Tal como indica a imagem:

Formatar células

Quadro _ Niimera by Alinhamento | Tipo de letra | Limite | Padrdes | Proteccdo |
Formatar células Alinpdrmenta do bexka Crrigntac o
¥ Ma horizonkal: ..
/ !Geral " | T % *
; - .
Separador b & |
Alinhamento jinkerex vl t ;
Tystificar distribuidc " .
Contralo do kexko L
[ ] Moldar bexto ;
Clausula | [ ajustar texto 0B aceus
Unir Células M ni celulas
Da direita para a esquerda
Qrientacdn do bexto:
!Cu:untextu:u V|
[ (] 4 ] [ Cancelar ]

Nas células que acabou de unir digite: “ Demografia na Europa “, e todos os outros
valores.

Demografia na Europa

1985 1986 1987 1988

Portugal 10 000 000 11 000 000 11 500 000 12 000 000
Espanha 50 000 000 52 000 000 56 000 000 60 000 000
Franca 75 000 000 80 000 000 90 000 000 100 000 000
Italia 100 000 000 110 000 000 120 000 000 120 000 000
Alemanha 180 000 000 190 000 000 200 000 000 230 000 000

Suica 3 000 000 4000 000 4 500 000 5 000 000
Grécia 15 000 000 16 000 000 14 000 000 18 000 000
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3- Grave o seu Livro com o nome de exerciciol.

Aceda ao menu Ficheiro comando Guardar como. Na clausula Nome do
ficheiro digite exerciciol (grave em a:), em seguida clique no botdo Guardar ou
pressione a tecla ENTER.

4- Atribua um nome a folha de célculo

Aceda ao menu Formatar, comando Folha, submenu Mudar nome, (tenha
atencdo a parte inferior do seu Livro e repare que o nome da folha esté seleccionado)
altere 0 nome da Folha para Aulal, seguidamente, com a ajuda do rato, cliqgue numa
qualquer célula da sua folha de calculo.

5- Grave as alteracOes efectuadas em a:.
Aceda ao menu Ficheiro, comando Guardar.

Unir um range de células
« menu formatar comando células separador alinhamento clausula unir células »

Atribuir nome a folha de calculo
« menu formatar comando folha submenu Mudar nome » MR
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Exercicio 2

1- Abra um novo livro no Microsoft Excel e digite o seguinte mapa:

A B C D E
1 Troféus
2 Campeonatos Tacas Liga campedes Outros
3 S.L. Benfica 30 6 4 300
4 F.C. Porto 23 5 1 270
S | Sporting C.P 17 12 0 280
6 Boavista F.C 0 1 0 100
7 Belenenses 1 1 0 99
8 | V. Guimaraes 0 1 0 70
9 Maritimo 0 1 0 45
10

2- Centro o contetdo do range B3:EO9.

Seleccione o range de células de B3:E9 aceda ao menu Formatar, comando
Células, no quadro Formatar células escolha o separador Alinhamento, coloque o
contetido de todas as células centrado.

3- Altere o tipo de letra de todo o documento.

Seleccione o range de células de Al:E9 aceda ao menu Formatar, comando
Células, no quadro Formatar células escolha o separador Tipo de Letra, altere o tipo
de letra de todo o documento para “Comic sans Ms”.

4- Grave o seu livro com o nome de Exercicio?2.

Aceda ao menu Ficheiro, comando Guardar como. Na clausula Nome do
ficheiro, digite Exercicio2 (grave em a:), em seguida cliqgue no botdo Guardar ou
pressione a tecla ENTER.

Centrar o conteudo das células
« menu formatar comando células separador alinhamento centrado » MR

Alterar o tipo de letra
« menu formatar comando células separador tipo de letra » MR
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Exercicio 3

1- Abra um novo Livro no Microsoft Excel, digite o seguinte mapa:
Nota: Digite apenas o cabecalho, ou seja, o texto das linhas 1 e 2.

Ej Livrol (=] ES
A B [ ] EL
1 Cursos de software —
2 |[N" de cursos  Tipo Nome  Duragéo horas
3 1 Internet ASP a0
4 2 Internet KL a0
5 3 Internet WL 30
5] 4 Internet JANA, ]
7 5 Internet HThL 30
a G Internet PHF3 3d
9 7 Internet  DHTML 30 .
10 a Internet FPHP4 ad
11 9 Internet SCL 30
12 10 Internet | ACCESS a0
13 -
4 4 » [\ Folhal {Fohaz { Fohas / | 4] | D

2- Una o range de celulas A1:D1.

Seleccione o range de células de Al:D1, aceda ao menu Formatar comando
Células, no quadro Formatar células escolha o separador Alinhamento e seleccione a
clausula Unir ceélulas.

3- Insira uma sequéncia de numeros na coluna A.

Na célula A3 e A4 digite os numeros 1 e 2, seleccione as células A3 e A4,
coloque o ponteiro do rato no canto inferior direito da &rea seleccionada até que
ele assuma esta forma:+ e arraste até a célula A12.

4- Inseria uma palavra repetida num range de células.
Seleccione o range de células B3:B12 com o range de células seleccionado
digite a palavra “Internet” em seguida prima CTRL+SHIFT+ENTER, a palavra

sera inserida no range de células com pouco trabalho.

4.1 — Uma outra forma de conseguir o mesmo resultado:
Na célula D3 digite 30, coloque o ponteiro do rato no canto inferior direito da
célula D3 até que ele assuma esta forma - e araste até a célula D12, o numero
30 seré inserido em todas as células com pouco trabalho.

5- Grave o seu livro com o0 nome de Exercicio3.

Aceda ao menu Ficheiro, comando Guardar como. Na clausula Nome do
ficheiro digite Exercicio3 (grave em a:), em seguida cligue no botdo Guardar ou
pressione a tecla ENTER.

« menu formatar comando células separador alinhamento clausula unir células »

Inserir uma sequéncia de nimeros

Unir um range de células

Inserir uma palavra repetida num range de células
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Exercicio 4

1- Abra um novo livro no Microsoft Excel digite o seguinte mapa:

A B C D

1

2 Nivel de 0 a 10 no 2° ciclo] Nivel de 0 a 10 no 3°ciclo Total
3 Porto 1800 30014 31814
4 Lisboa 200 3432 3632
5 Evora 3356 2133 5489
6 Viseu 5754 1232 6986
7 Braga 6797 12324 19121
8 Vila Real 536 3123 3659
9 Faro 2332 35432 37764
10 Leiria 1234 23434 24668

1- Altere a altura da linha 2 e a largura das colunas B, C e D.
Posicione-se em qualquer célula da linha 2, aceda ao menu Formatar, comando
Linha, submenu Altura, na caixa digite 20 e clique OK.

- 21
Alkura da linha: |2EI
(04 I Cancelar I

Posicione-se em qualquer célula das colunas que deseja alterar a largura, aceda ao
menu Formatar, comando Coluna, submenu Largura, na caixa digite a largura que
pretende e clique OK.

2- Insira limites para o range células de B2:D2 e para o range de A3:A10.
Aceda ao menu Formatar, comando Células, separador Limites, e insira limites ao
seu critério.

3- Grave 0 seu livro com 0 nome de Exercicio4

Aceda ao menu Ficheiro, comando Guardar como. Na clausula Nome do ficheiro,
digite Exercicio4 (grave em a:), em seguida clique no botdo Guardar ou pressione a
tecla ENTER.

Alterar largura e altura das células
Altura da linha « menu formatar comando linha submenu altura »
Largura da coluna « menu formatar comando coluna submenu largura »

Limites nas células
« menu formatar comando células separador limites »
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Exercicio 5

1- Abra um novo livro no Microsoft Excel digite o seguinte mapa:

A B C D E

1 1° periodo 3° periodo

2 ITI 10 14

3 Filosofia 12 14

4 Matematica 10 10

5 Geografia 12 15

6 Fisica 11 14

7 Quimica 15 14

8 Portugués 14 14

9 Média

2- Insira uma nova coluna onde deve digitar “2°periodo”.
Posicione-se numa qualquer célula da coluna C, aceda ao menu Inserir,

comando Coluna.

3- Insira uma nova linha onde deve digitar “ Francés ”.

Posicione-se numa qualquer célula da linha 4, aceda ao menu Inserir, comando

Linha.

4- Formate os limites da tabela ao seu critério.

5- Calcule a média para cada um dos periodos.
Posicione-se na célula B10, aceda ao menu Inserir, comando Fungéo, escolha a
categoria Estatistica e em seguida escolha a fungdo Média, introduza o range B2:B9

em seguida clique OK.

Tal como mostra a imagem:

Nota: Todas as fungdes se
encontram por ordem

alfabética.

Categoria da funcéo

Nome da func¢éao

Carlos Esteves

Colar fungao 2 =]
akteqoria da fungdo: Mome da fungdo;
Recém-utilizadas | |nvE -]
Todas T | IMYGAMA
Financeiras IMNYLOG
Data e hora INWT
Matematica & krigonametria LMGAMA
> T | [:ior -
Consulka e referéncia MAKIMO
Base de dados MBS IMOA
Texto MED
Laqica
Informacsn d| IMEDIA.GEOMETRICP. d

MEDIA{NGM1:ndm2;...)

Devalve a média aritmética dos argumentas, que podem ser ndmeras ou
nomes, matrizes ou referéncias que contém ndmeros,

o)

[ |

Cancelar
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Depois de ter seleccionado a funcdo média digite o range de células onde pretende
calcular a média, no caso B2:B9.

EDIA

Nam1 [B2:69 ) = 40;0;0;0;0;0;0;0}
N2 | =] =

= MEDIA{EZ:ED)
Devaolve a média aritmética dos argumentos, que podem ser ndmeros ou nomes, matrizes ou referéncias
que contém noameros,

Maml: noml;ndmz;... sdo de 1 a 30 argumentos numEricos para os quais
deseja obter a média,

@ | Resultado da Férmula =  MEDIAIEZ:BY) | Ok I Cancelar

6- Grave o seu livro com 0 nome de Exerciciob.

Aceda ao menu Ficheiro, comando Guardar como. Na clausula Nome do
ficheiro digite Exercicio5 (grave em a:), em seguida clique no botdo Guardar ou
pressione a tecla ENTER.

Inserir linhas ou colunas

Inserir linhas« menu inserir comando linha »
Inserir colunas« menu inserir comando coluna »

Limites nas células
« menu formatar comando células separador limites »

Funcdo média
« menu inserir comando fungéo »
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1- Abra um novo livro no Microsoft Excel digite o seguinte mapa:

A | B | C | D | E
1 Dias de Chuva
2 Janeiro Fevereiro Margo Abril
3 1° semana 4 3 4 1
4 2° semana 3 5 5 3
5 3° semana 6 2 0 5
6 4° semana 7 3 1 7
7 Total
8
9
10

1- Atribua um nome aos ranges de células respectivos aos meses.
Seleccione o range de células de B3:B6 aceda ao menu Inserir, comando Nome,

submenu Definir.

Definir nome

Mome na livro:

il 3

[ o ]

Refere-se a:

=

94
Fechar |
Adicionar |
Eliminar |

[

|=Folhal!$B44:4B48

3

No quadro do assistente surge ja 0 nome Janeiro, cliqgue em OK. Faga 0 mesmo para

0s restantes meses.

3- Calcule o total para cada uma das colunas utilizando o nome da célula. Posicione-
se na célula B7, aceda ao menu Inserir, comando Funcdo, escolha a categoria
Matematica e trigonometria e em seguida escolha a funcdo Soma, no quadro do
assistente introduza “Janeiro” e em seguida clique OK.

4- Altere o tipo de letra de todo o documento.

5- Grave o seu livro com o nome de Exercicio6.
Aceda ao menu Ficheiro, comando Guardar como. Na clausula Nome do
Ficheiro digite Exercicio6 (grave em a:), em seguida clique no botdo Guardar e

pressione a tecla ENTER.

Atribuir nome a um conjunto de células

« menu inserir comando nome submenu definir »

Mudar o tipo de letra

« menu formatar comando células separador tipo de letra » MR
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Exercicio 7

1- Abra um novo Livro no Microsoft Excel digite o seguinte mapa:

A | B | C | D E

1 Conversao vs Reconversao
2 Taxa de conversao
3 | Digiteumvalor$ | Resultadoem e 200.482 Digite um valor ¢ | Resultadoem $
4 1000 50
5 2000 100
6 3000 200
7 4000 500
8 5000 1000
9 6000 5

1.1-  Respeite todas as formatacdes da tabela.

1.2- Seleccione as células C2 e C3, aceda ao menu Formatar, comando Células,
separador Limites, seleccione os limites que entender, por forma a que o mapa
fique idéntico ao do Exercicio 6.
1.3- Seleccione as células C2 e C3, aceda ao menu Formatar, comando Células,
separador Padréo, seleccione um padréo de fundo.

2- Formate os ranges A4:A9 e E4:E9 para moeda (escudo) com 2 casas decimais.
Seleccione o range de células de A4:A9 e o range de E4:E9, aceda a0 menu
Formatar, comando Células, separador Numero, categoria Moeda, simbolo Esc.
Portugués (Padrao), casas decimais 2.
Use 0 mesmo processo para formatar as células da coluna B e D, mas neste caso na
clausula Simbolo, escolha € Euro (123 ¢).

Formatar células

dmera |.ﬂ.linhament0 | Tipo de letra | Limnite | Padrties | F‘rotec;§0|

Cakegoria:

rExemplo

Geral
Mimero

Contabilidade
Daka

Haora
Percentagem
Fracgdo
Cientifico
Texka
Especial
Personalizado

=

[~

Casas decimais;

Simbolo:

—

Esc.

renbuma

‘Ear,

$ Espanhol {Argentina)
4 Espanhal (Chile)

$ Espanhol {Coldmbia)
$ Espanhal {México)

$ Espanhol {Porto Rico)
§ Francés (Canada)

05 Formatos de ‘Moeda’ s8o uki($ Inglés (Australia)
de 'Contabilidade’ para alinhar as casas decimais numa coluna,

Forrmakos

2%

[ o ]

Cancelar |

Nota:( para seleccionar os dois ranges, seleccione o range A4:A9 prima a tecla
CTRL e mantenha-a premida, em seguida seleccione o range E4:E9).
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3- Na coluna B faga a converséo dos escudos (coluna A) para euro (coluna B).
Posicione-se na célula B4 e digite a seguinte formula =A4/C3 copie essa formula
para o range de B5:B12.
4-Na coluna E faga a conversédo dos euro (coluna D) para escudos (coluna E).
Posicione-se na célula E4 digite a seguinte formula =D4*C3 copie essa formula
para o range de E5:E12.

Por certo que todas as férmulas que copiou contém um erro, vamos tentar resolvé-lo.
Problema

No Excel, ao copiar uma formula de uma célula para outra, é feita uma referéncia, é esta
referéncia que provoca o erro, ou seja, neste exemplo pratico digitamos na célula B4 a
férmula =A4/C3 ao copiarmos a férmula para a célula B5 (uma célula abaixo) o Excel
faz referéncia (uma célula abaixo), ou seja a formula passa a ser =A5/C4 a Unica
referéncia que se encontra mal é C4 que deveria ser C3 uma vez que € |4 que se
encontra a taxa de conversao.

Resolucéo

Para resolver este problema basta eliminar a referéncia para a célula C3, ou seja, ndo
queremos que o Excel faca referéncia a célula C3, para que isto ndo aconteca vamos
redigitar a férmula da célula B4. Ficara e seguinte formula: =A4/$C$3 o que fizemos
aqui foi simplesmente pdr o caracter $ antes de C (coluna) e antes de 3 (linha); deste
modo o Excel ndo fara referéncia a célula C3 e ao copiarmos a formula de B4 para B5,
o resultado serda =A5/$C$3 (mantemos a referéncia a célula A4 e eliminamos a
referéncia a célula C3.

Concluséo

Para eliminarmos uma referéncia, basta usar o caracter $ antes da linha ou da coluna ou
das duas ao mesmo tempo.

5- Grave 0 seu livro com 0 nome de Exercicio?7.

Aceda ao menu Ficheiro, comando Guardar como. Na clausula Nome do
ficheiro, digite Exercicio7 (grave em a:), em seguida cliqgue no botdo Guardar e
pressione a tecla ENTER.

Formatar células por diferentes categorias.
« menu formatar comando células separador NUmero »

Limites nas células
« menu formatar comando células separador limites»
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Exercicio 8

1- Abra um novo Livro no Microsoft Excel digite o seguinte mapa:

A | B | C | D | E

1 Faltas dos Alunos

2 ITI Filosofia Inglés Total de faltas
<! Filipe 10 2 7

4 Jodo 12 4 4

5 Bernardo 12 5 5

6 Carlos 1 2 2

7 Ana 2 5 6

8 Rita 4 7 2

9 Maria 5 3 3

10 Inés 7 2 5

1.2- Respeite todas as formatagdes.
2- Calcule o total para cada uma das linhas.
3- Altere o tipo de letra de todo o documento.

4- Ordene alfabeticamente os campos pelo nome.
Seleccione o0 range de celulas de A3:E10 aceda ao menu Dados, comando
Ordenar.

5- Grave o seu livro com o0 nome de Exercicio8.

Aceda ao menu Ficheiro, comando Guardar como. Na clausula Nome do
ficheiro digite Exercicio8 (grave em a:), em seguida clique no botdo Guardar ou
pressione a tecla ENTER.

Ordenar alfabeticamente
« menu dados comando ordenar »

Mudar o tipo de letra
« menu formatar comando células separador tipo de letra »
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Exercicio 9

1- Abra um novo livro no Microsoft Excel.

2- Digite o seguinte mapa. Respeite todas as formatacGes encontradas:
2.1- Una o range de células A1:F3;
- Centre o texto na horizontal e na vertical;
- Insira um padréo de fundo;

- Altere o tamanho de letra para 26 e cologue-a em negrito.
2.2- No range de células A4:F5 e na célula B15 insira um padrao de fundo

cinzento.
2.3- Formate os limites da tabela tal qual eles se encontram.
Nota : Insira valores apenas nas colunas A B C.

A B [ C D E | F

1

Z Banco Batota e Agores

I Nome Valor Data Dias para Juro Total a pagar
5 Depositado Vencimento] Vencer
B |Ana 1.000.000,00 Esc.| 25-03-2006 1832 200.00000 Esc.| 1.200.000 00 Esc.
7 |Rui 984 000,00 Esc | 20-03-2001 1] 19680000 Esc. | 1.180.800,00 Esc.
8 |Pedro 1.978.000,00 Esc.| 15-10-2004 1306] 39560000 Esc.| 2.373.600,00 Esc.
9 |Jogé 2.521.00000 Esc. | 12-12-2003 995 50420000 Esc. | 3.025.200 00 Esc,
10 | Carlog 4.112.000 00 Esc. | 18-08-2007 2343] 82240000 Esc.|4.934. 40000 Esc,
11 |Jodo 1.142.00000 Esc.|  14-02-2007 2168 22840000 Esc.|1.370.40000 Esc.
12

13 |Data de hoje | 18-03-2001 18:21

14

158 | Taxa de juro 20%

3- Na célula B13, coloque a data corrente, utilizando para isso a fungéo (Agora).
Posicione-se na célula B13, aceda ao menu Inserir, comando Func&o, categoria

Data e Hora funcdo Agora tal como mostra o seguinte quadro:

Colar funcao

Cateqaria da funcdo: Mome da fungao:

Recém-utiizadas

Todas

Financeiras DaTa

Daka e hora DaTa MALOR

Matematica e trigonometria DIA

Estatistica DIASEMANS

Consulka e referéncia DIAS360

Base de dados HOIE |-
Texto | |HORA

Lagica MES

Informag3o | |mmuro |
AGORA()

Devalve o nimero de série da data e hara actual, Consulke a Ajuda para
mais informacdes acerca de ndmeros de série,

| Ok I Cancelar |

Clique OK neste quadro e no que Ihe ira surgir de seguida.

Carlos Esteves
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4- Formate o intervalo de celulas B6:B11 para o formato moeda.
Formate o intervalo de células D6:D11 para Zero casas decimais.
- Seleccione o range de celulas de B6:B11, aceda ao menu Formatar, comando
Células, separador Numero, categoria Moeda, Simbolo Esc. Portugués (Padrao),
(duas) 2. Tal como indica o seguinte quadro:

Formatar células llil

Mameto | alinhamento I Tipo de letra | Lirnite I Padries | Proteccdo I
Categaria xempla
2,343,24 Esc, ‘

Casas decimais: |2 5‘

Simbalo:

IEsc. ﬂ

Mimeros negativos:

1.234,10 Esc.
-1,234,10 Est,
-1,734,10 Est. =

0= formatos de 'Moeda’ s30 utiizados para valores monetarios gerais, Lkilize formatos
de 'Contabilidade’ para alinhar as casas decimais numa coluna.

oK I Cancelar |

Use 0 mesmo processo para formatar as células da coluna D, mas neste caso escolha a
categoria NUumero, na clausula Casas decimais escolha 0 (zero) casas decimais.

Geral 1
Mimero

Maoeda Casas decimais: ID 5‘

Contabilidads

5- Coloque a férmula que lhe permita calcular os dias que faltam para vencer o juro, das
quantias indicadas na coluna B.

Posicione o cursor na célula D6 em seguida digite =SE(C6>B$13;C6-B$13;”Ja
foi vencido”). Copie a formula para as restantes células.
6- Coloque a formula que lhe permita calcular o juro, das quantias indicadas na coluna
B e tendo em conta a taxa de juro colocada na célula B15.

Posicione o cursor na célula E6 em seguida digite =B6*B$15. Copie a formula
para as restantes células.
7- Coloque a formula que lhe permita calcular o total a pagar, das quantias indicadas na
coluna B e tendo em conta a taxa de juro colocada na célula B15.

Posicione o cursor na célula F6 em seguida digite =B6+ (B6*B$15). Copie a
férmula para as restantes células.
8- Atribua um nome “Banco” a folha de célculo.

Categoria: wempla ‘

Unir um range de células
menu formatar comando células separador alinhamento clausula unir células
Limites nas células
« menu formatar comando células separador limites »
Funcédo agora
« menu inserir comando fungéo »
Formatar células por diferentes categorias.
« menu formatar comando células separador nimero »
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