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¢ Introdugcao ao Ambiente de Trabalho de uma
Folha de Calculo

¢ Aspectos Genéricos sobre Folhas de Calculo

Uma folha de cdlculo electrénica € um programa que proporciona uma drea de
trabalho, cuja configuracdo genérica ¢ a de uma enorme tabela ou folha
quadriculada, dividida em colunas e linhas.

As Colunas sio dispostas na vertical e representadas por letras, as Linhas sao
dispostas na horizontal e numeradas a partir de 1.

Célula — E a intersec¢io das colunas com as linhas, representada por um
endereco ou referéncia: de uma letra correspondendo a coluna e um ndmero
correspondendo  linha. E aqui que se introduzem os diferentes tipos de dados.
Exemplo:

B3 — coluna B, linha 3.

Célula Activa — célula que se encontra em destaque, em determinado momento.

Folhal EE
= nome: 1= ldel

morada: |Lishoa tovo

1

idade: |30 Elirninar

Reskaurar

Localizar sequinte

Critérins

Localizar anterior |

Fechar

=]

Um conjunto de células dispostas em rectangulo, constituem um bloco,
intervalo ou faixa.
Exemplo:

A2:AS —representa o conjunto de células de A2 a AS

C3:E4 — representa o conjunto de células de C3 a E4
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Tipos de Dados com que se pode trabalhar numa Folha de Calculo:
e Strings ou Cadeia de Caracteres — palavras

e Nimeros

® Datas

¢ Formulas — expressdes matematicas, através das quais se efectuam célculos

Exemplo de Férmula:
=1,17*B3 — multiplica¢do da célula B3 pelo nimero 1,17
=B3+B4 — soma de B3 com B4

® Principais Caracteristicas Genéricas da Folha de
Cadlculo Excel

Além da Barra de Menus e da Barra de Ferramentas, que sdo comuns a quase
todas as janelas do Windows, o Excel dispde também de uma Barra de Férmula.

Na parte inferior da Janela da folha de trabalho temos uma barra dividida em

duas partes:

1. A parte esquerda, na qual se pode ver um conjunto de quatro botdes e uma
série de separadores ou indicativos das varias folhas do livro em que estamos
a trabalhar.

2. Na parte direita, que corresponde a barra de deslocamento.

A Folha de Célculo Excel permite-nos efectuar transferéncia de informacao
entre diferentes documentos — do Excel ou de outras aplicacdes — mediante as
conhecidas técnicas de “Cortar, Copiar e Colar”, bem como a insercdo de
objectos e o estabelecimento de ligacdes dindmicas.

Em matéria de Graficos, o Excel tem excelentes potencialidades, pois dispde de
uma grande variedade de tipos e formatos de apresentagcdo, possibilidade de
inserc¢do e articulagdo dos gréaficos com as folhas de trabalho.

O Excel permite o tratamento da informag¢do a maneira de Base de Dados,
bastante flexivel e fécil, onde podemos efectuar consultas em modo de
formulario, reordenagdo de dados, aplicacao de critérios de consulta e filtragem,
etc.

® Operacdes com Ficheiros

Como ¢ habitual nos programas de aplicagdo genéricos, as operacdes que se
relacionam com ficheiros — criar, abrir, fechar, gravar, imprimir — sdo efectuadas
mediante comandos que se situam no menu “Ficheiro™.
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e Elaboracdao de Trabalhos em Folha de Calculo

¢ Introducdao e Manipulacao de Informacao

Introducao de Dados

Quando pretendemos introduzir um dado numa folha de trabalho, temos de
comecar por posicionar o cursor na célula em que queremos que esse dado entre.
A digitacdo dos dados faz-se ao mesmo tempo na célula activa e na barra de
ferramentas.

Quando queremos introduzir uma férmula, comega-se sempre pelo sinal de igual
(=), escrevendo-se de seguida a formula.

Modificar a largura das colunas ou a altura das linhas

Ao introduzirmos um dado numa célula, acontece por vezes que esse dado
ultrapassa a largura da célula. Nesse caso, se na célula a direita ndo existir
nenhuma informacdo, o conteido da célula a esquerda estende-se para esse
célula vizinha. Em caso contrdrio, a informacdo da célula a esquerda aparece
cortada.

Para evitarmos isto podemos alterar as dimensdes das colunas e das linhas.

Para manipular a largura das Colunas, posiciona-se o ponteiro do rato sobre o
cabecalho da coluna, até que o cursor mude a sua forma para uma dupla seta
separada por um pequeno trago vertical; entdo pressiona-se o botdo principal do
rato e arrasta-se até ao tamanho desejado.

Para modificarmos a altura das linhas, sobre os rectangulos a esquerda das
linhas, podemos pedir “Formatar”’, “Linha” e no submenu pedir “Altura” ou a
op¢do “Ajustar Automaticamente”. Também temos as opg¢des “Ocultar” e
“Mostrar”.

Clicando em cima dos cabecalhos das colunas ou linhas, com o botdo direito,
podemos Inserir ou Eliminar, linhas, colunas. Para inserir ou eliminar
células, utiliza-se a mesma técnica, mas em cima da célula.
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Para apagar informacao nas células, basta seleccioné-las e fazer:
o “Delete”

¢ “Limpar” do menu “Editar”

e “Limpar” do menu rapido

Quando temos de copiar um mesmo dado ou repetir uma férmula para uma série

de células consecutivas, podemos copiar com ‘“Preencher”, utilizando uma das

seguintes técnicas:

¢ seleccionar e pedir ‘“Preencher” — seleccionamos a célula a copiar e as
células vizinhas que queremos preencher. Pedimos no menu “Editar” o
comando “Preencher”, e indica-se a direccao desse preenchimento.

¢ Seleccionar e arrastar o rato — selecciona-se a célula, posiciona-se o rato na
pequena marca do bloco seleccionado, que se encontra no canto inferior
direito e quando o rato toma a forma de uma cruz negra, arrasta-se até 4s
células onde desejarmos efectuar o preenchimento.

Operacoes de Manipulacao de Folhas de Trabalho por inteiro

Para inserir uma nova folha de trabalho, pede-se no menu “Inserir” o
comando “Folha de Calculo”.

Para excluir uma folha de trabalho, pede-se no menu “Editar” o comando
“Eliminar Folha™.

Para mover ou copiar uma folha de trabalho, pede-se no menu “Editar” o
comando “Mover ou Copiar Folha”.
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¢ Trabalho com Férmulas e Funcgdes

E o elemento fundamental do trabalho com uma folha de célculo, pois é através
delas que se indicam todos os célculos a efectuar.

Os Operadores
Aritméticos
Operadores Operacao
+ Adigao
- Subtracc¢ao
* Multiplicagdo
/ Divisao
A Potenciacao
% Percentagem
Relacionais
Operadores Operacao
= Igual a
< Menor que
> Maior que
<= Menor ou igual a
>= Maior ou igual a
<> Diferente de

Uma utilizagdo muito frequente destes operadores comparativos € em férmulas
condicionais — que empregam a funcao “SE”

Por exemplo:
=SE(B3>100;B3*5%;B3*3%)

Cujo significado é: se o valor que estd na célula B3 for maior que 100, entao,
multiplica-se B3 por 5%, sendo, multiplica-se B3 por 3%.

Exemplos de Férmulas:
=B3+B5*1,5
=(B3+B5)*1,5
=E3*5%/B2"2
=B3+B4>C3*100
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Referéncias Absolutas, Relativas e Mistas

Colocando cifrdes ($) antes da referéncia da coluna ou da linha, esta passa a ser
uma referéncia absoluta, ou seja, uma referéncia que mesmo com a técnica do
copiar com preenchimento, ndo se vai alterar.

Diz-se absoluta quando se aplica a coluna e a linha.

Exemplo: $D$2

Diz-se relativa quando ndo se aplica a nenhum.
Exemplo: D2

Diz-se mista, quando existe uma de cada das anteriores:
Exemplo: D$2

Estabelecimento de Relacoes com Folhas Externas

Uma referéncia externa é uma referéncia em que se indica uma célula ou faixa
de células de uma outra folha de trabalho, exterior aquela em que estamos a
trabalhar.
Exemplo:
Supondo que temos uma folha de trabalho PRODUTOS e outra
VENDAS, em que necessitamos de incluir um dado que estd na célula C3
da folha PRODUTOS, fazemos: =PRODUTOS!$C$3

Mensagens de Erro

Mensagem Significado
#DIV/0! Valor a dividir por zero
#N/D ou #N/A Valor ndo disponivel
#NOME? Nome ou designac¢do ndo reconhecida
#NULO! Interseccdo nula de duas faixas
#NUM! Problemas com um valor numérico da
férmula
#REF! Problemas com uma referéncia a célula
ou a faixa
#VALOR! Problemas com o tipo de valor
numérico ou de um operando
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Funcoes Predefinidas

A fung¢do Soma — realiza o somatorio.
Exemplo:
=SOMA(B3:B6) — soma todos os valores do intervalo B3 a B6

Algumas das principais Funcoes Matematicas

ABS(valor) — valor absoluto

INT(valor) — inteiro mais préximo

TRUNCAR(valor) ou TRUNC(valor) — parte inteira de um niimero
ARRED(valor,n_posi¢cdes) ou ROUND(valor,n_posi¢des) — arredonda o valor
tendo em conta um determinado nimero de casas decimais
ALEATORIO() ou RAND() — calcula valores aleatérios entre 0 e 1
RAIZ(valor) ou SQRT(valor) — raiz quadrada

PI() — valor de pi

SIN(valor) ou SEM(valor) — seno de um valor

COS(valor) — coseno de um valor

TAN(valor) — tangente de um valor

Funcoes Estatisticas

CONTAR(valorl,valor2,...) ou COUNT(valorl,valor2,...) — conta o nimero
de dados numéricos contidos na lista

MEDIA(Valorl,ValorZ,. ..) ou AVERAGE(valorl,valor2,...) — calcula a média
MAXIMO(Valorl,valorZ,. ..) ou MAX(valorl,valor2,...) — devolve o valor
maximo entre a lista

MiNIMO(valorl,valorZ,. ..) ou MIN(valorl,valor2,...) — devolve o valor
minimo entre a lista

DESPAD(valorl,valor2,...) ou STDEV((valorl,valor2,...) — desvio padrao

Funcoes Logicas

SE() ou IF() — efectua calculos baseados numa condi¢do. Se a condi¢do for
verdadeira faz uns calculos, se nao for faz outros.
Exemplo:
=SE(B5>100:D10*1,15;D10*1,25) — se o valor de B5 for maior que 100,
faz: D10*1,15, se nao for faz: D10*1,25.
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Funcoes com Datas e Horas

AGORA() ou NOW() — apresenta um valor numérico correspondente ao dia e
hora do sistema informatico no momento corrente.

HOJE() ou TODAY() — fornece um valor numérico correspondente a data
corrente.

Insercao de Funcoes

Todas estas fungdes e muitas outras podem ser inseridas através do comando
Fun¢do do menu Inserir. Nesta inser¢do a estrutura da funcdo é explicada e
exemplificada.

Funcoes Financeiras

Estas fun¢des calculam resultados tais como, por exemplo, o pagamento mensal
de um empréstimo durante em certo periodo de tempo a uma determinada taxa
de juro.

Mas a um nivel ja considerado avangcado permitem andlises mais complexas a
projectos de investimento e aplicagdes financeiras.

A maior parte das fun¢des aceitam argumentos similares.
Exemplo:

PGTO (taxa, nper, va, vf, tipo) — calcula o pagamento mensal
TAXA (nper, pgto, va, vf, tipo) — calcula a taxa de uma anuidade
VF (taxa, nper, pgto, va, tipo) — calcula o valor futuro

Em que:

taxa — taxa de juro

nper — numero de periodos (duragdo)

va — valor do empréstimo (valor actual)

vf — valor futuro (a pagar no fim da anuidade)
tipo — modalidade do pagamento
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¢ Apresentacdo Grafica da Informacdo e Impressdo dos
Trabalhos

Formatacao das Células

As formatacdes de células podem ter a ver com:
¢ Alinhamentos dos dados
Estilos tipograficos
Formatos numéricos
Linhas de contorno e padrdes de preenchimento
Protecc¢ao e ocultagdo de informagao

Os Alinhamentos dos Dados podem ser a esquerda, a direita, centrado ou
Centrar através das colunas, onde o dado é centrado em relagdo a um conjunto
de colunas.

i

Os estilos tipograficos podem ser escolhidos normalmente, como nos outros
programas de aplicacdo genéricos.

Os Formatos Numéricos podem ser:
¢ Estilo Monetério

Estilo de Percentagem

Separador de milhares

Aumentar casas decimais

Diminuir casas decimais

& % o0 8 5%

As Linhas de Contorno e Padroes de Preenchimento podem ser aplicadas
sobre as células seleccionadas, pelos seguintes comandos:
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Para realizarmos a Proteccao e Ocultacio de Informacido, de forma a
protegermos alguns dados em relacdo a introdugdo ou alteragdo de informacao,
pede-se no menu “Ferramentas” o comando “Proteger”. Podemos entdo proteger
a folha ou todo o trabalho.

Impressao de Trabalhos em Folha de Calculo

No menu “Ficheiro” temos alguns comandos que dizem respeito 4s operacoes de
impressao ou a preparagdo para isso. Nomeadamente:

e “Configurar Pagina”

e “Ver Antes”

e “Imprimir”

Previsualizacao das Paginas a Imprimir (VER ANTES)

O comando “Ver Antes” permite visualizar antecipadamente a forma como as
paginas vao ser impressas.
No caso de o nosso trabalho ter mais que uma pagina para imprimir, podemos
passar de uma pagina para outra utilizando:

e 0s botdes “Seguinte” e “Anterior”

e com as teclas “Page Up” e “Page Down”

e com o botdo de elevador da barra de deslocamento.

O botao “Fechar”, tal como a tecla “Esc”, permitem-nos sair do modo “Ver
Antes” e voltar a visualizacdo da folha de trabalho.

Configurar Pagina

Com o comando “Configurar P4gina” do menu “Ficheiro”, podemos definir
vdrias especificacdes quanto a pdgina a imprimir:
e “P4gina” — definir a orientagdo da impressdo no papel (Horizontal ou
vertical), tamanho do papel, a escala de impressao.
e “Margens” — controlar as margens da pagina e as margens de
cabecalho e rodapé.
e “Cabecalho e Rodapé” — podemos definir o cabecalho e rodapé, entre
uns mais usuais, ou criar um novo.
e “Folha” — definir a drea de impressao, controlar os titulos, as linhas de
grelha, etc. e controlar a ordem de impressao.
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Imprimir

Neste comando podemos definir as ultimas opg¢Oes antes da impressdo, tais
como: o nimero de cépias, o intervalo a imprimir, etc. e dar-se a ordem de
impressao.

Area de Impressao

Antes de se efectuar uma impressao deve-se ter o cuidado de definir a drea a
imprimir. Ou seja, deve-se indicar qual as células que vao ser impressas. Para
isto, escolhe-se no menu “Ficheiro”, na op¢do “Area de Impressio”, o comando
“Definir Area de Impressio”, tendo-se previamente feito a seleccdo das células.
Esta drea ficard rodeada por um contorno tracejado.

Em qualquer momento podemos deixar a drea de impressdo escolhida, fazendo
“Limpar Area de Impressio”, na opc¢io “Area de Impressio” do menu
“Ficheiro”.

Definir drea de impressao

@. Wer antes Limpar area de impressdo
= — [ % N e I

Fixacao de Painéis

Podemos fixar painéis, quer colunas, quer linhas, fazendo com que este nunca
desapareca do ecra. Para isso basta seleccionar a linha ou coluna a seguinte e
pedir o comando Fixar Painel do menu Janela.
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e Elaboracido de Graficos

Preparacao dos Dados para a Elaboracao de Gréaficos

Quando preparamos a elaborag¢dao de um grafico, devemos ter em conta os dados
a atribuir aos eixos X e Y. Em que X corresponde a etiquetas relativas aos
valores numéricos € Y a uma ou mais séries de valores numéricos que o grafico
ird representar (em barras, colunas, linhas, etc.).

Além disto um gréfico pode ainda incluir titulos (Geral, eixo X, eixo Y),
legendas, linhas de grelha, etc.

A primeira coisa a fazer para criar um grafico, numa folha de célculo, é
seleccionar as células que contém os dados que pretendemos incluir no grafico.
A construgao correcta de um grafico depende bastante do modo como se fizer a
seleccdo dos dados.

Passos na Criacao de um Grafico na Folha de Trabalho

Comecamos por seleccionar o conjunto de células que nos interessam para o
gréfico.

Podemos solicitar o comando Gréfico do menu Inserir ou clicar no seguinte

botdo:
@

A partir daf aparece-nos o “Assistente de Gréaficos”, que em quatro passos nos
ajuda a criar o grafico. Esses passos sdo:

1. Escolha do Tipo do Grafico
2. Dados de Origem

3. Opcoes do Grafico

4. Localiza¢ao do Gréfico

Os passos consistem em:

1. Permite-nos escolher um entre vdrios tipos de graficos, exemplificados
nesse mesmo quadro.

2. Podemos indicar se as séries de dados, estdo nas linhas ou nas colunas
e as linhas ou colunas a usar para definir as etiquetas do grafico.
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3. Podemos optar por incluir ou ndo legendas no nosso gréfico, bem
como escrever um titulo geral para o gréfico e titulos para os eixos X e
Y.

4. Em seguida temos de decidir:
1. Se queremos um grafico em folha propria

2. Se queremos um grafico na mesma folha dos dados

Depois de clicar “Concluir”, o gréfico surgird no local definido pelo utilizador.

Modificar os Elementos de um Grafico
Para poder efectuar alteracdes a um grafico, faz-se um duplo clique sobre ele, de
modo a ele ficar no modo de edicao. Neste modo os menus “Inserir” e

“Formatar” passam a ter comandos especificos para os graficos. Os menus
rapidos também possibilitam alteragdes ao grafico.

Exercicio:

1- Crie um grafico com a evolucao das notas, de um aluno, nos respectivos
modulos de uma disciplina.

2- Crie um grafico com o niimero de faltas de um aluno, por més.
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® Gestao de Dados

¢ Ordenacao de Dados

Para se efectuar a ordenagdo de colunas ou linhas, apds a sua selec¢do, escolhe-
se qual a que vai servir de factor de ordenagdo, e quais a secunddrias, no
comando Ordenar do menu Dados.

e Formularios

Uma forma muito eficiente de trabalhar com listas de grande dimensao, consiste
na utilizacdo de formuldrios, pois permite inserir, eliminar, alterar, localizar e
aceder a determinados registos com uma grande facilidade. Para aceder ao
Formuldrio € necessdrio em primeiro lugar seleccionar qualquer célula
pertencente a lista de dados e em seguida seleccionar a op¢do Formuldrio do
menu Dados, surgindo uma caixa de dialogo idéntica a esta:

Folhal EE
= nome: 1= ldet

morada: |Lishoa tovo

I

idade: |30 Elirninar

Reskaurar

Localizar sequinte

Critérins

Localizar anterior |

Fechar

=]

Cada um dos botdes apresentados no lado direito da caixa de didlogo do
Formulédrio permite efectuar diferentes tarefas perfeitamente identificadas pela
legenda. Por exemplo, a opcdo Critérios permite visualizar os registos que
satisfazem determinada condic¢do. Apds se especificar o critério, ao seleccionar a
op¢ao Localizar Seguinte, o resultado serd a visualizacdo de todos os registos
que satisfazem essa condicao.
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¢ Filtros
Os filtros permitem visualizar apenas as linhas (registos) da lista que satisfazem
determinados critérios. O Excel dispde de dois métodos para filtrar dados:

Filtros Automaticos e os Filtros Avancgados.

Filtros Automaticos

Para filtrar uma lista automaticamente, seleccionar em primeiro lugar uma célula
pertencente a lista a ser filtrada e em seguida, na barra de menus, escolher Dados
| Filtros | Filtro Automatico. Vao surgir alteragdes nos cabecalhos da lista de
dados, através da adicio em cada um de uma seta que déa acesso aos filtros a
aplicar em cada caso.

nome w|morada v]idade =]

Jodo Lishoa a0
Antdnio  |Santarém al
Ana FPaorto 20
Claudia  Faro ]

As Alternativas:

Tudo - visualiza todas as linhas; qualquer filtro que tenha
sido aplicado € desactivado;

10 Mais — Visualiza, por ordem decrescente, as primeiras dez
linhas (ou as indicadas) de um determinado campo;

Personalizar — visualiza as linhas da lista seleccionadas
através de critérios especificos;

Da Lista — escolher um valor da lista apresentada.

Exemplo do personalizar:

nome = lmnrada =lidade (=1

Bl Filtro automatico personalizado EE

A Mastrar linhas em que:
A idads
Cl Ié rnaior ou igual a j |25 ;I =
*E oy
Ié menar ou igual a j |35| =] L&Iarl

Ltilize ? para representar qualquer caracter individual
Ltilize * para representar gqualguer sequéncia de caracteres

Pégina 17 de 21



Excel

Resumo do Mddulo

Ap6s a escolha do Filtro sdo apenas apresentadas as linhas (registos) da lista que
satisfazem o critério especificado.

[ = S N - T TR
1
2 lnome w|morada w|idade =]
3 |Jodo Lishoa an
7

Para voltar a visualizar todos os registos, remova o Filtro Automético
desactivando o comando Filtro Automatico ou activando Mostrar Tudo no menu

Dados.

Filtros Avancados

Esta opc¢ao requer a definicao de critérios antes de efectuar qualquer operacao. O
critério ocupa um intervalo de células e € criado de acordo com as seguintes

regras:

1. Tem de ser constituido pelo menos por duas linhas
2. A primeira linha contém o nome dos campos que identificam a lista de

dados

3. Poderao fazer parte do critério linhas adicionais

Tabela de dados

Nome ldade |[lLocalidade |Montante
Jodn 25| Parto 100 ,00€
haria 30{Faro 200 D0&
Ana 36|Paorto A00 00€
Antanio A5(Lisboa 150 00€
Critérios :
w Localidade
==31 Puorto

Para elaborar um filtro avangado basta escolher uma célula pertencente a tabela
de dados e escolher Dados | Filtro | Filtro Avancado. Surgindo a seguinte caixa

de didlogo:
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Idade |Localidade [Montantel|

- Filtro avancado HE |
- Accdo
- ' Filtrar a lista no local ILI

" Copiar para outra local Cancelar |

Intervalo da lista: I
ldade Loc:
p—— Part [okervalo de criterios: I

Copiar para:

[™ 56 registos univocos

O Excel detecta os limites da lista e preenche automaticamente esse campo, que
corresponde a tabela de dados.

Caso o objectivo seja obter o resultado da pesquisa num outro local da folha de
calculo deve seleccionar Copiar Para Outro Local, e preencher Copiar Para,
caso contrario, caso deseje obter o resultado da pesquisa na prépria tabela de
dados deve seleccionar Filtrar a Lista no Local.

O intervalo de critérios deve ser preenchido com as células onde estes foram
definidos.

Caso ndo deseje visualizar registos repetidos deve seleccionar S6 Registo
Univoco.
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¢ Opcoes do ambiente de trabalho, automatizacao
de tarefas e intercambio de informacao

® Opcgoes do Ambiente de Trabalho

Podemos no menu “Janela” escolher o modo como queremos que as janelas com
os documentos abertos, sejam dispostas.

Podemos dividir uma folha de trabalho em sec¢des com o comando “Dividir”,
para podermos comparar dados e efectuar outras operacdes com mais facilidade
ou eficiéncia ou podemos também realizar a fixa¢ao de painéis , com o comando
“Fixar Painéis”, pois em folhas de trabalho com listas extensas de informacdo,
em que € necessdrio fazer rolamento, deixamos de poder ler os cabegalhos,
titulos ou itens.

¢ Automatizacao de Tarefas Repetitivas

Podemos através de um conjunto de teclas de atalho automatizar as nossas
tarefas, pois estas permitem uma execucao muito mais rapida.
Exemplo:

Ctrl+G — Guardar

Ctrl+C — Copiar

Macros
Através de Macros também podemos automatizar tarefas repetitivas, pois
podemos mandar executar automaticamente um conjunto de instrugdes, descritas

na Macro.

As macros do Excel funcionam como um Gravador, em que ao se executar a
macro, serdo repetidas todas as accoes realizadas durante a gravacao.

Gravacao de uma Macro

Seleccione no menu Ferramentas | Macro | Gravar Nova Macro, atribua um
nome a macro e uma possivel tecla de atalho, e ao fazer OK inicia-se a sua
gravagdo, aparecendo a seguinte barra:

Terminar E3
Parar a Gravacao | «
G0 | g |7

Referéncias Relativas

A 4
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ApOs realizar as accdes que pretende que a macro execute, deve-se parar a
gravagao.

A partir dai basta mandar executar a macro em Ferramentas | Macro | Macros,

que esta ird repetir as mesmas ac¢oes realizadas durante a sua gravacao.

¢ Intercidmbio de Informacdo entre o Excel e Outras
Aplicacoes

Podemos importar e exportar ficheiros, tendo o Excel para isso um Assistente de
Importagdo, no menu Dados, que nos acompanha nessa operagao.

No entanto muito deste fluxo de informacdo € realizado através da Area de
Transferéncia.
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