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Guia de Utilizacdo e Actividades com a Folha de Calculo

1. INTRODUCAO

A quem se destina?

Este Guia de Utilizacdo e Actividades com a Folha de Célculo, tem por finalidade constituir
um dos suportes de um futuro curriculo basico de formacdo de professores na area das
Tecnologias de Informacédo e Comunicacdo (TIC) na Educacéo.

A versdo que agora se apresenta integra algumas contribui¢cdes que os autores entenderam
pertinentes relativamente as sugestdes, criticas e propostas de alteracdo, feitas pelos
professores, futuros formadores, que participaram na Oficina “Formar Professores em
Rede”, que decorreu no ano lectivo de 2000-2001.

Na sua construcdo assumimos que ele se destina a ser utilizado em cursos e oficinas de
formacéo sob a orientacdo de um formador, por professores com poucos conhecimentos de
informatica.

Finalmente e quando se afirma que ele constitui um dos suportes, assume-se a limitagao nos
dias de hoje, face as constantes e rapidas actualizagdes e novas vers@es do software, as
publicacbes técnicas que vao sendo sucessivamente editadas e a progressiva
disponibilizacdo de materiais de apoio na rede (Internet), de qualquer manual em suporte
escrito aconselhado para qualquer area do saber.

Interessa pois, mais do que nos centrarmos em pormenores que vado variando,
identificarmos os invariantes de uma folha de célculo nas suas caracteristicas técnicas

bésicas e nas suas potencialidades pedagodgicas.

Como estd organizado o Guia de Utilizacdo ?

Em primeiro lugar, os autores seleccionaram as operacdes técnicas consideradas
indispenséaveis para responder as principais potencialidades desta ferramenta.
Seguidamente organizaram-nas em seis secg¢des (Primeiros passos; Langamento e
formatacdo de dados na Folha de Caélculo; Construcdo de Gréaficos; Tratamentos
Estatisticos elementares; Gestdo e Organizagdo de dados), procurando apresentar sempre
a explicacdo dos menus e diferentes opgdes como resposta a perguntas e tarefas concretas
propostas.

Por ultimo, apresenta-se uma breve informagdo que indica as operagfes necessarias a
integracdo de informacdo do Excel noutras aplicacdes do Office (processador de texto,

apresentacao electrénica, etc.) e vice-versa.

Curriculo Basico em Tecnologias de Informacédo e Comunicacéo 2
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O que se pode encontrar no Guia de Actividades?

A crescente vulgarizacdo do acesso a Internet permite recolher dados reais e em tempo
real, susceptiveis de serem posteriormente tratados na Folha de Calculo. Além disso, a
Internet constitui ainda um vasto repositério de informacdo, onde se podem encontrar
guias de utilizacdo, FAQs', textos de apoio a utilizacdo educativa de diferentes
ferramentas computacionais, ideias e sugestdes de projectos a desenvolver. Neste sentido,
0 Guia de Actividades que vem no fim da publicacdo, comec¢a por indicar alguns links
(ligacdes) para paginas que consideramos importantes, quer no dominio técnico, quer no
ambito das utilizacdes educativas da Folha de Calculo.

Existe ainda uma chamada de atencdo para a Estatistica que se tornou um instrumento
decisivo de ‘(in)/(de)formacdo’ da opinido publica, onde se sugerem algumas ‘pistas’ no
dominio da alfabetizagcdo estatistica que poderdo ajudar a compreender a informagao
numérica que nos invade através dos media e susceptiveis de serem integradas no trabalho
com uma folha de célculo.

Finalmente apresentam-se um conjunto de tarefas para cuja resolugcdo sdo mobilizados
alguns conhecimentos técnicos descritos no guia de utilizacdo. A opcdo por umas ou outras
tarefas depende essencialmente do percurso formativo anterior do formando

relativamente a outras aplicacdes do Office.

! Frequently Asked Qustions (as dividas mais frequentes)
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2. PARA QUE SERVE UMA FOLHA DE CALCULO ?

A ferramenta ...

O Excel, a semelhanca de outras folhas de calculo, integra-se no conjunto vulgarmente
designado por programas ferramenta, a par dos processadores de texto, das bases de
dados e outros. Nas palavras de Veloso (1987) “tal como a ferramenta manual é uma
‘extensdo’ das nossas maos, o computador é uma extensao da nossa inteligéncia”.
Visualmente apresenta-se como uma matriz de linhas/colunas, permitindo a insercédo de
valores numéricos, formulas e texto, que podem posteriormente ser sujeitos a tratamento,

através de um conjunto de opc8es que o programa oferece.

Algumas potencialidades ...

Inicialmente criadas e disseminadas pela indistria, comércio e servigos, tém vindo a ser
progressivamente utilizadas em contextos educativos e apropriadas por professores de
diferentes disciplinas, pondo em evidéncia as suas principais potencialidades,
nomeadamente:

- a possibilidade de operar com dados reais, tratar grandes quantidades de dados
numéricos e sistematizar informacao através de indicadores estatisticos;

- a possibilidade de representar a informacdo em diferentes formas (numérica, algébrica
ou grafica), transitando facilmente entre elas, o que pode ajudar a melhor compreender
conceitos e relacdes;

- a possibilidade de construir modelos de situacdes/problemas reais e testa-los, ou seja,
verificar a sua adequacéo;

- a possibilidade de construir simulacdes de situacdes e testar alternativas, de modo a
poder decidir de forma fundamentada por uma opgéo.

A forma como se podem analisar rapidamente as implicagbes que tem a mudanca numa ou em
varias variaveis, no conjunto de outras que dela(s) dependem, torna a folha de célculo um
instrumento dindmico e interactivo, que valoriza os processos experimentais. Por outro
lado, a possibilidade de visualizar em pouco tempo um grande nimero de exemplos e
receber ‘feedback’ imediato, pode desafiar os alunos a colocarem hip6teses que

posteriormente poderédo ser testadas.

Curriculo Basico em Tecnologias de Informacédo e Comunicacéo 4
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O importante é o contexto ...

No entanto, ndo é a existéncia em si de uma ferramenta, que a torna num instrumento
privilegiado para determinadas aprendizagens. Este objectivo sé poderd ser conseguido
“num quadro geral de actividades e de relacdes de trabalho apropriadas” (Ponte, 1991), o
que mais uma vez nos remete para o papel determinante do professor, tomando a iniciativa
na criacdo de situacdes pedagogicamente ricas, lancando desafios e criando materiais de
suporte a utilizacdo do computador. Neste sentido, a utilizacdo de programas ‘abertos’,
como € o caso da folha de célculo, exige do professor a criacdo de grande quantidade de
materiais de apoio, susceptiveis de manter viva a curiosidade dos alunos, alimentando

sucessivos desafios.

Diferentes objectivos, diferentes opcdes

A folha de célculo pode usufruir de dois grandes tipos de utilizacdo em contexto educativo:
como ‘caixa negra’ ou como ‘caixa transparente’. “No primeiro caso, é o professor que
constréi o modelo da situacdo, limitando-se o aluno a introduzir dados, observar os
resultados, tirar conclusGes” (Moreira, 1989). Relativamente ao segundo caso, cabe aos
alunos um papel mais activo no ‘desenho’ do modelo que consideram apropriado, explorando-
0 seguidamente de modo a responderem a situacdo problematica com que foram
confrontados. A opcdo por um ou outro dos modelos, entra em linha de conta com o

conhecimento que os alunos tém do programa, com os objectivos do trabalho e com o papel

atribuido ao aluno no processo de aprendizagem.

A Folha de Calculo no dia a dia

Se quero ‘construir’ um horario, fazer um balancete do condominio, elaborar uma simulacéo
para decidir e optar entre diferentes propostas de empréstimo ou condi¢cdes para uma
viagem, organizar uma tabela com as classificagcbes de desempenho dos alunos, visualizar
graficamente um conjunto de dados ou sistematizd-los numa tabela com alguns indicadores
estatiticos, entdo é na Folha de Calculo que encontro a ferramenta apropriada para o

efeito.

Curriculo Basico em Tecnologias de Informacédo e Comunicacéo 5
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3. GUIA DE UTILIZAGAO

3.1 Primeiros Passos
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Como iniciar o trabalho no Excel?

Para um computador com o Office instalado, podera localizar o Excel no menu Iniciar -
Programas | Start - Programs.

Vamos comecar por conhecer o ambiente de trabalho do Microsoft Excel e os menus de
acesso aos diversos comandos operativos conjuntamente com os botdes das barras de

ferramentas.

Quando abre o Excel, acede, de imediato, a um livro de trabalho - Livrol | Bookl - novo. O
conceito de livro baseia-se na funcionalidade de se poderem guardar varias folhas de
calculo num dnico ficheiro. Por defeito, um novo livro abre trés Folhas de Calculo - Folhal,
Folha2 e Folha3 - possibilitando a transferéncia de dados e valores entre elas. As folhas
podem ser nomeadas de acordo com as suas preferéncias (duplo clique sobre o nome da
folha respectiva - digite de seguida o nome pretendido). Pode ainda acrescentar novas

folhas (figura abaixo), eliminar folhas ou mover a posicéo relativa das folhas. Para o efeito,
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seleccione uma folha fazendo um clique no botdo do lado direito do rato - as opgles
relativas a estes processos sdo disponibilizadas - bastando escolher o procedimento que

pretende efectuar.

As barras de ferramentas sédo constituidas por botdes, contendo, cada um deles, um icone
gue simboliza uma tarefa associada a uma fungcdo de um menu. Para realizar essa tarefa,
basta executar um clique sobre o botdo respectivo. As tarefas associadas aos botdes séo
identificadas, ndo apenas pelo icone que surge na face do botdo, mas também por uma
legenda que é activada quando se imobiliza o ponteiro do rato sobre o botdo. Trata-se de
uma forma pratica e rapida de executar tarefas correntes, sem ter de recorrer as opcdes

dos menus.
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Nota: As diferentes barras de ferramentas estdo disponiveis no menu Ver - Barras de
ferramentas | View - Toolbars. As duas barras acima representam, respectivamente, a
Barra de Formatacao e Padréo.

No caso das barras ndo se encontrarem visiveis, aceda ao menu Ver - Barras de

ferramentas | View - Toolbars e escolha-as.

3.2 Lancamento e Formatacdo de dados na Folha de Calculo

O que é a area de trabalho?

O Excel dispde de uma extensa area de trabalho constituida por um conjunto de 65.536
linhas e 256 colunas. Na interseccdo das linhas com as colunas encontram-se as células,
identificadas por um endereco (Unico para cada célula), que é composto pela letra da coluna
e pelo nimero da linha correspondente a posicao da célula (figura abaixo).

Na intersecc¢éo da coluna B com a linha 5 encontra-se a célula B5, como se pode ver abaixo.
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Células e Blocos de células

Uma célula é basicamente um elemento Unico de uma Folha de Calculo e pode conter valores
numéricos, texto ou uma férmula. Cada célula é portanto identificada por um endereco,
composto pela letra da coluna e pelo nimero da linha. Por exemplo, a célula B6 é a célula que
se encontra no cruzamento da segunda coluna com a sexta linha.

Mas é muito usual e pratico trabalhar com conjuntos de células, surgindo assim a nocgdo de

bloco de células. Um bloco de células € um conjunto de células que assume a forma de um

rectéangulo, identificado pelos enderecos que se |Eifcwm gs ier [wee Fomsts Pemsmete Dadn jaels Auds

Nl @l Gl «w--- |z i@ *l~
i ENT- . | =
encontram nos extremos da sua diagonal. T e I T T
1
Por exemplo, na figura ao lado, temos assinalado | #
4]
um bloco de células que é identificado por -2
7
A4:EG6. g
n

Sempre que queremos realizar uma tarefa, como
seja, a construcdo de um gréafico a partir de um conjunto de dados, a definicdo dos limites

de uma tabela, ou o célculo de uma funcao, confrontamo-nos com a ideia de bloco de células.

Que tipo de dados podemos introduzir?

Em cada célula, podera inserir a informacgéo sob a forma de nimeros, texto ou formulas.

A informacdo numérica pode ser posteriormente utilizada em férmulas ou servir como
intervalos de dados para a construcao de graficos. Os valores/nimeros introduzidos podem
ainda ser apresentados com formato horario ou como datas, entre outros.

A informacdo inserida como texto pode servir como legenda para determinados valores,
titulos ou para assinalar instrucdes.

Pode ainda construir graficos relativos a dados previamente introduzidos.

Para comecar a inserir a informacao, seleccione com o rato a célula pretendida e digite os
dados que irdo sendo simultaneamente visualizados na barra de férmulas (figura seguinte).
Para terminar pode pressionar a tecla Enter, qualquer tecla de controle de cursor ou um

clique com o botéo esquerdo do rato em qualquer outra célula.

Curriculo Basico em Tecnologias de Informacédo e Comunicacéo 8
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A barra de férmulas mostra a referéncia a célula activa da folha de calculo, bem como o
respectivo conteldo. Esta barra é activada sempre que se introduzem dados ou férmulas

numa célula e pode ser utilizada para editar e alterar o conteddo de uma célula.
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A formatacgdo relativa ao alinhamento dos dados encontra-se definida, por defeito, da
seguinte forma: o texto é alinhado a esquerda e os numeros ficam alinhados a direita.
Serdo interpretados como texto as entradas constituidas por qualquer combinacdo de
caracteres ndo numéricos, letras ou espacos. Uma entrada pode ser constituida
exclusivamente por nimeros, mas se forem introduzidos espagos a separar 0s nimeros, 0O
conteldo da célula sera tratado como texto, o que impossibilita a realizacdo de qualquer

calculo sobre os mesmos.

As formulas constituem um tipo de informacao especial. Existem dois tipos de férmulas: as
pré-programadas do Excel, adiante identificadas como FuncBes e as definidas pelo
utilizador como resultado da relacdo/combinacgao estabelecida entre enderecos de células e
operadores matematicos.

Na introducdo de qualquer formula, comeca-se por digitar o sinal de igual para definir que
vamos inserir uma formula (e ndo texto ou numeros apenas). Depois seguem-se 0s
enderecos das células intercalados com um conjunto de operadores matematicos,

nomeadamente, (+) para a adicdo, (-) para a subtraccdo, (*) para a multiplicacéo, (/) para a

divisdo e (N) para a exponenciagio, [Elodws tsw ie juer Foie Peveets G el Sl

IRER =" I-'I]E" R0 B2 AN B L Al =N
simbolos que se encontram no teclado, s =¥uis -7 - :
q E Emvltak dafarreds = BEDH o Lol I &
~ o ~ F]
Essas operacbes matematicas sdo |; Fpr—
] | Predute | Quentidads | Custo Unitéria| Corte Tetal |
realizadas sobre o conteudo de células %| Pasta da buenbes | 2 :____3_3:-_’5____1=-'f~'u5 I:
Larre B 130
Lo T Jngurtes 4 1 ook |
que contenham valores numéricos, que |3
£l Tatal |
podem, eles proprios, ser o resultado |7 = |
12 I
da execucdo de outras formulas. 13 Tros |
1]
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Na figura acima encontra uma tabela que regista as compras efectuadas num
supermercado. Os dados estdo distribuidos por quatro colunas: o nome do produto
comprado, a quantidade, o custo do produto e o custo total. Apés preenchidas as colunas
com os dados relativos ao Produto, a Quantidade e ao Custo Unitéario, a coluna do Custo
Total vai ser calculada a partir do produto das duas anteriores. Assim, sera necessario
indicar este produto (Custo Unitario * Quantidade) formalmente. Verificara, conforme
esta na figura, que basta para tal escrever =D5*C5, seguido da tecla Enter e aparecera na
célula E5 o valor 660%. Isto porque em C5 esta o valor 2 e em D5 esta o valor 330%. Se
algum destes valores mudar, o resultado da foéormula, em E5, serd actualizado
automaticamente. Esta é, nomeadamente, uma das potencialidades importantes da Folha de
Calculo, onde se consegue experimentar, rapidamente, mdltiplos cenarios, alterando os
valores das células que contém os argumentos que sao utilizados nas férmulas e ir

verificando os respectivos resultados.

O Custo Total dos restantes produtos (Leite e logurtes) podera ser calculado da mesma
forma. De seguida, interessa somar as trés parcelas, para encontrar o Total gasto nas

compras. Para tal basta adicionar as células E5, E6 e E7, conforme figura abaixo.
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Funcdes

Uma funcdo representa uma operacdo ou conjunto de operacdes sobre determinados
argumentos (normalmente blocos de células) que produzem um resultado. O Excel dispGe de
varias categorias de funcdes, como as matematicas, as estatisticas, as financeiras, etc.

Para as utilizar, basta aceder ao menu Inserir — Funcdo | Insert - Function, seleccionar a
categoria que pretende (do tipo financeiro, estatistico, matematico, etc) e escolher, em
seguida, a funcdo. A SOMA | SUM, a MEDIA | AVERAGE, o desvio padrdo, DESVPADP |
STDEVP, 0 MAXIMO | MAX, sdo alguns exemplos de fungdes disponiveis na categoria das

funcbes estatisticas.

[Ersicrassit £l - ks e =l=ixl

V&) Eehera Eow W [es Fooedti P (oo Doy dhpi =l x]

DFED S B = @2 a8 G B s MY g EEAE R e A
o T e R bl Ao | P |
| & B 4 1] E F B H I d K L ] H [x] =l
i i

1 x|

3. H

‘.

&

|

:I'.

u.

0 e

11_: =,

12 . =4

5| Cakign g 3 [0 F DTS Kabores T iniersl s devokes &

15.. LL O O TR O (W B L B G PR_Den !

17| —— |

2| o [ ] comsw ||

i3

|

2

2|

=

i [ s (=T e -SONAELET " i
Retomando o exemplo anterior, das e o SR — T
3
compras do supermercado, o Total das |; e
4 Frdfiite Gt idede | Cughe Uniseie | Curta 'l'm||
compras efectuadas, pode ser |[& Porta o bunbas| 2 EECE] sy |
A Liira L] [ELE 3 TAOE |
. N £ Loqurtez 4 LR B-LTE 2
calculado recorrendo a funcdo Soma |s
B [ e |
. . i
automética, ou simplesmente | o
1 raimi o e Al - s
: = 13 W | -
pressionando o botéo > da 4 ! : =
-1.5 kot b o RS b Ui Inkeeeaia s ohulee
barra de ferramentas Padrdo. | P . e e, e o
18
i T argraria,
Cologque o cursor na célula E9 e 4
_ 2 | 8] st [
escolha Inserir - Fungdo... | Insert - |2

Function.... Seguidamente, escolha a fungcdo SOMA. Em NUm1, seleccione o bloco de células

correspondente aos Custos Totais dos produtos (E5:E7) e confirme o resultado.
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Como copiar e movimentar informacéo?

Para movimentar informacdo (um bloco de células) de uma localizagdo para outra, basta
assinalar a informacdo que se pretende transferir (com a ajuda do rato, clique e arraste
até ter seleccionado o conjunto de células que contém os dados a ser movimentados) e
aceder de seguida a0 menu Editar - Cortar | Edit - Cut (equivale ao botdo & ). A
informac&o é colocada na Area de Transferéncia | Clipboard. Posicione agora o cursor na
nova célula que pretende preencher (ou no canto superior esquerdo da zona a preencher, no
caso de estar a movimentar um bloco de células) e seleccione Editar - Colar | Edit - Paste
(botio B2 ).

Este processo torna-se bastante rapido se, em alternativa, for efectuado com o rato:
depois de seleccionada a zona a movimentar, basta aproximar o cursor do rato das margens
do bloco seleccionado (ou da célula Unica, se for o caso) onde ele assume a forma de uma
seta/ponteiro branco inclinado a esquerda. Nessa posicédo, efectue um clique e arraste todo

o bloco para onde pretende.

A semelhanca do que sucede com a movimentacdo de informacdo, pode querer criar uma
copia de um conjunto de dados numa outra zona. Se se tratar apenas de texto ou de
constantes numéricas, 0 processo é muito semelhante a movimentacdo de informacado, mas
aqui tera de aceder ao menu Editar - Copiar | Edit - Copy (equivale ao botao ) e
de seguida efectuar a “colagem” Editar - Colar | Edit - Paste) na area que pretende
preencher com a mesma informacao.

Podera igualmente efectuar estes passos com o rato: depois de seleccionado o que

pretende copiar, tera de pressionar a tecla Ctrl antes do “arrasto”.

As vezes pode desejar inserir o mesmo texto, nimeros ou formulas em mdltiplas células.
Pode fazé-lo escrevendo o contetdo numa célula e depois copia-lo para as outras. Mas pode
fazer isso com uma Unica accdo: seleccione o bloco de células pretendido e de seguida

digite os dados que quer, mas para concluir pressione Ctrl+Enter.

Quando se pretende copiar células, ou criar séries de dados num bloco de células, o Excel
oferece variadas opgodes.
Pode, por exemplo, criar uma copia com a chamada “al¢ca de preenchimento”, que ndo € mais

do que o pequeno quadrado de cor preta no canto inferior direito da célula activa. Ao
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arrastar a alca de preenchimento pode copiar férmulas ou qualquer outro tipo de conteddo
da célula.

Mas a alca pode servir igualmente para criar séries com um processo designado por
Preenchimento automatico | Autofill (menu Editar - Preencher - Série... | Edit - Fill -
Series...) em que o Excel “adivinha” que pretende uma série de acordo com alguma “dica”
inicial.

O Excel interpreta como sendo séries, sequéncias de nimeros ou texto (ou combinacdes de
ambos os tipos de dados), que sofrem uma alteracdo com alguma regularidade, geralmente
numérica, de célula para célula.

Existem pelo menos trés tipos de dados que podem ser organizados em séries: todos os
tipos de ndmeros incluindo datas e horas; texto que inclua nimeros; listas definidas, tais
como dias da semana, por exemplo. Estas séries podem ser preenchidas com a alca de
preenchimento ou podem-se inserir através do menu Editar - Preencher - Série... | Edit
- Fill - Series. Seleccione previamente o bloco de uma ou mais células. De seguida, na caixa

de dialogo, pode definir com precisdo qual a sequéncia da série que pretende.

O que acontece quando copiamos uma férmula?
Podem copiar-se formulas de uma célula para outra usando um processo analogo ao que é
utilizado para copiar dados numéricos. Simplesmente, no caso da cépia de férmulas, o Excel

actualiza as referéncias as células que constituem os argumentos das formulas.

Na figura ao lado, introduza na célula B2 o | =
I B S
nimero 5 e em C2 comece por digitar o sinal de |- —
&
= (igual), seguido da férmula B2+3. O valor que ;_
E
aparece em C2 é 8, mas se alterarmos o valor |}
em B2 para 10, o correspondente valor em C2 E’ =l
sera actualizado para 13. e

Na realidade, o verdadeiro contelddo da célula C2 é uma relagdo que indica que devem ser
adicionadas 3 unidades ao contelddo da célula B2, imediatamente a sua esquerda. Assim, se
pretender copiar esta férmula para as células que se encontram por baixo (C3, C4, C5... até
C10 - este sera o bloco designado por C3:C10) deverd colocar o cursor sobre a célula C2,
seleccionar Editar - Copiar | Edit - Copy, e colocar, em seguida, 0 cursor no canto superior

esquerdo da zona para onde pretende copiar (neste caso, a célula C3). Para terminar o
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processo de copia de informacdo, aceda ao menu Editar - Colar | Edit - Paste. Neste caso,
efectuou uma cdpia relativa, ja que cada célula contendo a formula ficou com a indicacéo
de que devera adicionar 3 unidades relativamente ao contelido da célula imediatamente a
sua esquerda. Isto ira conduzir a um preenchimento das células C3 a C10 com o valor 3, uma

N

vez que as células imediatamente a esquerda destas nao EN |

] B = 4] E
estdo preenchidas, o que equivale a terem o valor zero

(figura ao lado).
Na realidade, o conteldo das células C3 a C10 é o que se

visualiza na figura ao lado. Percebe-se agora pela sua leitura

32 8w @ —aimn e -

o resultado obtido na imagem anterior.

No entanto existe um processo para que, ao efectuar a copia, o valor de referéncia seja
sempre lido na mesma célula (B2), sendo esta tratada como uma referéncia absoluta, nao
actualizando os enderecos para as células imediatamente abaixo. Para isso, quando
introduzir a formula, devera fixar o endereco da respectiva célula com o auxilio da tecla de

funcéo F4, pressionando-a depois de posicionar o cursor N bR
= B C o E

junto a referéncia da célula. Como resultado, aparecem
dois simbolos de cifrao acoplados ao endereco da célula,
conforme a figura ao lado.

A semelhanca do que fez anteriormente, se copiar agora

sizghe @ u.:nin-l-wL--

conteudo da célula C2 para o bloco C3:C10, verifica que o resultado obtido é sempre 8, ou
seja, a formula que se estd a copiar vai sempre ler a B2, onde encontra o valor 5,

adicionando-lhe em seguida 3 unidades.

Vejamos um exemplo de aplicacdo desta operacéo.
Imagine que pretendia acompanhar a variacdo de capital depositado num banco, a uma taxa

anual de 5%. Poderia comecar por introduzir os seguintes dados (figura abaixo).
-p =| 10 — i
& B C 1] E F o H I d 3 L

! Capitel nichal T da jere asual
LHED L)

1+

o Lo o | B

18] Aan ey I
@ Ara 1
10 A 2
" Ana §
12 Ars 4
13 Ara §
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De seguida, na célula D9, relativa a variacdo do capital ao fim do primeiro ano, teria de

colocar a férmula para efectuar o respectivo calculo: = capital do ano anterior + taxa de

juro anual * capital

=D8+B3*D8). Como 0 processo se mantém nos anos seguintes,

vai querer copiar esta formula para obter os respectivos

resultados. Mas para isso é necessario fixar o endereco da

célula que contém o valor da taxa (B3) - posicione o cursor

do ano anterior (0 que equivale a

Capital
Ano Zero
Ano 1
Ano 2
Ano 3
Ano 4
Ano 5

junto ao endereco e pressione F4. Na figura anterior,

verifique como fica referido o endereco da célula - $B$3.

1000

|:DE+$B§ ﬂ*bi‘!

Pode concluir agora o processo de cOpia, p. ex., por arrastamento do canto inferior direito

da célula onde se encontra a féormula. Em cada

Capital
ano, o capital disponivel estd a ser calculado  Ang zero 1000
. , Ano 1 =b8 3*DE
com base na referéncia absoluta da célula que - hedd
Ano 2 =b0+$BS3I* 00
013 - = =012EID Ano 3 =ﬁ1ﬂ-r$3$3"bll'l
. : e . Ano 4 :D11+$B$3*D11
RS Ano 5 =D12+44B$3*012
4
: . contém a taxa de juro anual (endereco B3,
] A zerg LITLE] , i A
3 ans 1 1058 que se mantém fixo) e no valor do capital
i Ans £ 11025
5 e | Tir e do ano imediatamente anterior (figura ao
i o
2 lado).
L]
]
]

O resultado final desta operagdo permitir-lhe-4 observar a evolucdo do capital inicial

investido ao longo dos anos.

Como melhorar a apresentacdo dos dados?

A apresentacdo dos dados é um factor importante
em qualquer tipo de trabalho. No Excel, isso pode
ser feito no menu Formatar - Células... | Format -
Cells ...,

seleccionando previamente o bloco de

células desejado. Ai pode modificar tipos e

tamanhos de letra (separador Tipo de letra | Font),

woirsen | Mirhamentn | Tea ety Lies | Padiles | Frotenho |

Fracsireg day kg

AL |

[ T
i
v apiar o el de bl oo ionada, Lags ooy EEEEEEEN

obrw o dayrars de oré-vnsskaschr oo iobes oa bak

1l

L] EEEEN
. . R [ ] EDER
inserir uma moldura a volta de uma tabela de dados
| | | ]
L1 EEEE
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(separador Limite | Borders) ou colorir o interior das células, com o chamado sombreado

(separador Padrdes | Patterns), conforme figura acima.

Vamos ver um exemplo.
Se quiser construir um horario, comece por introduzir numa coluna os periodos horarios, e

numa linha os dias da semana, conforme figura abaixo.

A H [ (5] E F <} H |
1
2
3 2% fgira | 3% faira  4* fgira | B® feira & faira
't B 30- P20
& 9:30 - 10:20
B 10:30 - 1120
7 130 - 12120
B L2330~ 13:20
8 13:30- 14:20
jLo] L= 300« 1B 20
1 LB=30- 1ge20

L 30 -

1730 -

1720
1E:20

Para criar agora uma grelha para o seu horario, seleccione o conjunto de células em questéo
(B3:G13) e no menu Formatar - Células... | Format - Cells..., no separador Limite |

Border, comece por seleccionar o estilo de linha e a cor desejada para os limites do

horario.
) fi e e - 1T F T & T H 1 J 3
1
EX 2 falea I fera & faird T foro 67 Fera
(4] B30 Bizn
|5 | G300 - |62
& 16230 - 11:20
7] 1030 - 12z tarany | Alrbameta | Teodsktrs  Lsdte | pakées | protmcgi |
& | 1230 - 1520 Pradeiraia
E2 1330 1420 i
[ ] 14130 45200 L | +
| #1] 130 - 1620 o
| 52| Ledo - |Tian o
| 93] 1730 - 1B: 20 :
14 _ k. Tado
I'E Tessbas Teadns
16 o
ik
18 <l I |
12
N Paps-phet et Indes sebocinady, egachoue ot o v,
3
! o ] coms |
b}
-

De seguida, experimente directamente as predefinicdes para os Contornos e Interior
(figura abaixo). Quando sair desta caixa de dialogo visualize com atencéo as alteragdes, e
lembre-se que pode fazer alteracdes a blocos independentes ou a uma s6 célula (pode
definir a grelha interior com um tipo de linha diferente da utilizada para o limite exterior,

por exemplo).
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TR B - B R E F ] A

1

r

5.' 2 feira | 3° faira | 4* fera | B* feira | & faira
T B30 B2 |

& 9:30 - 10:20 |

E 10:30 - 11120 [

7 1030 - 12:20 |

B ClE30- 130 | B
e 13:30 - 14:26 |

s 430 1520 _ 1 :
11 1530 - |&20 |

12 1630 - 1720 |

WES 1730 1B20 |

Pode agora preencher com um padréo colorido as células que contém
os dias da semana, assinalando as respectivas células e escolhendo em
seguida uma cor de preenchimento, através do botdo disponivel na

barra de ferramentas (figura ao lado).

Obtém assim um hordrio semelhante ao da figura abaixo.

= feira | 3 feira | #* feien BA feira | & fara

Formatacdo de NUmeros

Ao inserir dados numéricos, deve ter em conta o tipo de nimero com que deseja trabalhar.
No menu Formatar - Células... | Format - Cells ..., o separador Numero disponibiliza uma
lista diversificada de categorias a partir da qual podera escolher a mais adequada para
cada situacdo (Numero, Moeda, Percentagem, etc).

Na categoria NUmero, podera decidir sobre o nimero de casas decimais.

Na categoria Moeda (figura ao lado), pode aceitar TR RNEG—_—_—_—_—— s
tiirwers | adchavent | Toodeietra | tnie | Padotes | prooscso |
um formato pré-definido, indicando igualmente o T & [omes '
Humerm
, . . CRERS gderingn m
nimero de casas decimais (zero, para este caso), - —
P , Eﬁzm 'Ei}pr-ll-ljklrml :
em que o cifrdo aparece antes do nUmero, ou CuriTen O Garvan Lechensar)
Tk 1 latin
- m&h .Ll F Francs (Franos)
seleccionar o formato da moeda portuguesa - Esc. ok L)
F Gerresn dLssitoung}
8 lenraites de Wioeds” ilio utll PR T rerech O
Portuguese (Portugal). s i Al o sk 5 (2505 oot s LA
I
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Pode ainda, utilizar o formato Personalizado. Por exemplo, se digitar 1500 numa célula mas
pretende formatar esse nimero para ficar com formato monetario do tipo 1.500 $, pode
personalizar o formato para o pretendido a partir de um cddigo ja existente. Para o efeito,
digite em Tipo o coédigo de formatacdo numérica que pretende (por exemplo, 0.0 $) e va

conferindo o resultado em Exemplo.

Formatar células H
Ndrmera | Alinhamenta I Tipo de letra I Limnite I Padrdes I Proteccdo I
Categatia: Exemplo
Geral i i 1.500 4 ‘
Tdrmero
Moeda Tipo:
Contabilidade
Data ID'U $
Hora [h]:mm:ss _:J
Percentagem _F BP0 Esc. ;- #.##0Esc_-; ]
Fracgdo R ps0 _E s o -t A g#0 E_
Cientifica _-% @ ##0,00 Esc,_-;-* #,##0,00 E=
Texto R RR0,00 E s c_. R A#R0,
Especial #.4#0 Esc. j
cerconizso R MISUE -
Eliminar |
Escreva o codigo de formatacdo numeérica, utlizando como ponto de partida um dos
cadigos existentes.

Ok I Cancelar

Para definir o formato Percentagem para o valor do 1VA, por exemplo, tera de digitar os
caracteres numéricos (17) seguidos do simbolo de % (Shift+5) ou entdo digita o nimero
decimal correspondente 0,17, acedendo de ®guida ao menu Formatar - Células... onde

deve seleccionar a categoria Percentagem e zero casas decimais.

Como alternativa, podemos aceder rapidamente a algumas das operacdes basicas de

formatacéo descritas anteriormente, através dos botdes da Barra de Ferramentas

Aeial -0 - NI S EEEEHTFEexmpllEE| -2-A-F

Formatacdes (pela Barra de Ferramentas).

Para definir o tamanho, o tipo de fonte e o estilo

Arial =10 «| N I S
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Para definir o alinhamento

Para adicionar os limites a célula ou células pretendidas

LA

i &l
BHOO

Para escolher a cor de preenchimento das células e a cor pretendida para as letras

Outras formatacOes

A folha de calculo é maioritariamente utilizada para lidar com numeros e férmulas, mas
muitas vezes é necessario escrever texto e organiza-lo convenientemente.

Pode, por exemplo, centrar um texto ao longo de multiplas células (significa que o texto é
igualmente distribuido pelo espaco seleccionado) utilizando o bot&o 55| Unir e centrar
| Merge and center. Experimente digitar o texto “Horario” na célula B2. De seguida,
seleccione o bloco de células B2:G2 e clique no referido botdo. Em alternativa, pode aceder
ao menu Formatar - Células... | Format - Cells e no separador Alinhamento | Alignment,
assinalar Unir células | Merge cells e no Alinhamento do texto | Text Alignment em
Horizontal, seleccione Centro | Center. O resultado obtido pode visualizar-se na figura

abaixo.

B2 ﬂ = Hordrio
A ] T e TV e - [l P o [ 3P |

]
F | Herdirin |
3
't 7= Feira | 3° feira | 4 feira | 5 fera | BF feire
& B30 - B2 ! |
E 2:30 - 10:20
? 10:30 - 1120
= TETIEEET)
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Quando queremos introduzir um

85 m| @l PaifodoLectvn
B ;[ E . e . 1] E F H
i P P
2 T titulo extenso numa s6 coluna,
3
i T Tera | O° feira | @ fera | 0° feira | = feira pode tornar-se Uutil escrevé-lo
lPer'ndo Lzt o B30 - Q:30
= — - T ([ | na vertical. No exemplo ao lado,
1‘” 11 [ helimrs -\I‘M-rtu!'rpd-l-mi url-]n-lrﬂ-lnﬁ:;lul i i .
5 ] 2 e introduziu-se em A5 o titulo
| 18] 13 hahoreockst Srepren | T
| 1] 14i 4 foram B 1 “Periodo Lectivo”. No separador
2] 1% || g d L
13 1 . .
il i ke | i Alinhamento | Alignment, do

S L]

B .
:? S gl menu de formatacéo de células,
i ™ e et B i ..
= I fstartents experimente definir a
E = Uk ke
b Orientacdo na vertical (a 90°),
¥l
ﬁ = T activar a op¢do Unir células e o

alinhamento ao Centro (na Horizontal e na Vertical). Obterad um resultado semelhante ao da

figura abaixo

Huordr i

2 faira

¥ feira

42 faira

B% feira | & famra

2130 - 20

LR N ST e

du Laitiva

Parin

Ajustar a largura das colunas

Pode acontecer que a informacdo seja mais

extensa do que a largura da célula (por

defeito, 8,43 caracteres).

Se ndo existir

informagéo na célula imediatamente a direita,

conseguira visualizar os dados que acabou de

introduzir. Caso contrario, a

informacéo

aparece “cortada”. Por exemplo, na figura ao

[
Kb oo pr bent fomty Fommenias [oder e e
= R DR L W) Tiae =1
[::] :] 2 o m! psie teain ndp foa viskel
A - Twe g [ TR < s < [ ([

LFE

#xds lunjor

o e = e e el

lado, o texto digitado na célula B8 ndo aparece visivel porque na célula imediatamente a sua

direita (célula C8) ja estava informacao introduzida (os caracteres 123).
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Para ajustar essa informacdo a célula, basta aceder ao menu Formatar - Coluna - Ajustar
automaticamente | Format - Column - AutoFit Selection. Pode ainda optar por definir a
largura que pretende acedendo ao menu Formatar - Coluna - Largura... | Format - Column
- Width... (figuras abaixo).

[E] b piw e [Fanistar Pisgeni Dok Jarwis bk ) wm“’“
(=8 - T S sk | e fim | | & pchees [ or e Tomaa Teraprés Qoo e
o !

- ETT— ST

W harta de Bl

A il c B_| E

| FETPETE LT

SRR

14

HE= - o fte i 1] 'ﬂ}:"‘ﬂ"—"‘:-‘:ui"* T
) = |

Pode ainda ajustar manualmente a largura da coluna. Clique na linha separadora da coluna e

‘arraste’ até atingir a largura desejada.

=@z

AT Fehesy Bltw B (e Fopast Pavepsis Dais s S =12zl

D@FEg @ B e G E Ll @ym 2w o slM s g WS x-S A
mE

A B C 1] E F [c] H ] d ® B M H oot

_'uiu:_._ﬂ'ﬁtwa e b B —
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3.3 Gravar e Imprimir

Como gravar o trabalho?

Quando grava um trabalho, esta a guardar o conjunto de Folhas de Calculo que constituem o

Livro de Trabalho. Para o efeito, aceda ao menu Ficheiro - Guardar como... | File - Save

As... Na janela que se abre, deve seleccionar a drive e/ou directoria onde quer guardar o

trabalho - a drive de disquetes (A:), por exemplo. Seguidamente, devera atribuir um nome

ao ficheiro, que ficara automaticamente com a extensao xls.

Como alternativa, dispde do icone H da barra de ferramentas.

Como abrir um documento ja gravado anteriormente?

Para voltar a abrir um documento ja gravado anteriormente, basta aceder ao menu Ficheiro

- Abrir | File - Open, onde vai seleccionar a drive/pasta onde guardou o trabalho,

escolhendo seguidamente o nome do ficheiro pretendido.

A caixa de dialogo desta opgdo pode ser igualmente disponibilizada pelo icone | [Z=

da barra de ferramentas Padréo.

L7

Como organizar e melhorar o aspecto global de um documento a imprimir?
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No menu Ficheiro -  Configurar
pagina... | File - Page Setup, tem a sua
disposicao inimeras opcdes de

configuracdo. No separador Pagina |
Page, decide a orientagdo da pagina
(Vertical ou Horizontal). No separador
Margens | Margins atribui os valores que
pretende para cada uma das margens

(Esquerda, Direita, Superior e Inferior)

e o alinhamento ao centro da informacdo na pagina. No separador Cabecalho/Rodapé |

Header/Footer pode personalizar a informagdo que ai pretende introduzir e que aparecera

em todas as paginas do documento.

Na configuracdo de pagina pode também seleccionar apenas uma area a Ser impressa,

definindo um bloco de células especifico - seleccione o separador Folha | Sheet e assinale
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no campo Area de impressdo | Print Area, o bloco de células que ird constituir a area que

deseja imprimir.
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Como imprimir um trabalho?

Para imprimir um trabalho, pode aceder a janela de impressdo através do botdo & da
barra de ferramentas Padréo ou através do menu Ficheiro - Imprimir | File - Print, onde
se pode escolher o nimero de cépias ou a configuracdo mais adequada para o trabalho (tipo
de papel, qualidade, etc.).

Note que, antes de imprimir o seu documento, deveré visualiza-lo através do menu Ficheiro
- Pré-visualizar | File - Print Preview (botdo [& ) onde pode verificar a distribuicdo
da informacédo pelas diferentes folhas ou a apresentacdo dos cabecalhos e rodapés, por

exemplo.

Como terminar o trabalho?

Ao terminar o trabalho pode optar por fechar o Excel (Ficheiro - Sair | File - Exit), ou
pode querer fechar apenas o documento em questdo (Ficheiro — Fechar | File - Close). Em
qualquer destes procedimentos o Excel ndo fecha o livro de Trabalho sem lembrar o
utilizador para gravar o documento, caso ainda ndo o tenha feito desde a ultima alteracéo

realizada.
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3.4 Construcdo de gréaficos

Como criar um grafico?

Os graficos encontram-se sempre relacionados com um conjunto de valores previamente
introduzidos na folha e podem aparecer nela integrados ou em folha independente.

Quando cria um grafico, deve seleccionar previamente os dados numéricos relativamente
aos quais ele ira ser construido. De seguida, pode utilizar o Assistente de Graficos | Chart

Wizard (botéoﬂ) que facilitara& a sua criacdo, permitindo-lhe também uma

aprendizagem progressiva dos elementos que compdem um grafico.

Vejamos um exemplo. Suponha que pretende evidenciar graficamente a diferenca da

esperanca de vida média entre a populagdo dos | % g ¢ | [T TR
z
continentes Africano e Europeu. Os dados da tabela |= e i L
. g B Burepa o
ao lado, relativos a 1994, representam a média de |g
7
B

idades encontrada para os Homens (H) e para as

Mulheres (M) de cada continente.

Depois de seleccionadas as células que contém a informacgéo necessaria para a construcao
do grafico (bloco B3:D5), aceda ao menu Inserir - Gréafico.. | Insert - Chart.. O
assistente é iniciado e contém quatro caixas de dialogo, que o irdo guiar na criacdo do
grafico. No primeiro passo devera escolher o tipo/subtipo de grafico. Seleccione o tipo de

grafico de colunas.

I T T
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Depois faca clique no botdo Seguinte | Next, para passar a proxima caixa de dialogo.

Na segunda caixa ja é apresentada uma imagem do
grafico. Confirme o intervalo de origem dos dados
e a disposicdo dos mesmos (conforme a figura ao
lado, as Séries deverdo dispor-se em Colunas,
cada uma delas correspondente a um dos sexos)
através da caixa Intervalo de dados.
separador Série | Series pode atribuir nomes aos

diferentes conjuntos de valores (neste exemplo

Axzizstanis de Grafcos - Pacen 2 de 4 - Dasdor de osigam do grafco [ B

existem duas séries, Homens e Mulheres).
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Se estiver correcto basta ir para o passo
seguinte, onde encontrara uma caixa de
dialogo (figura ao lado) que lhe permite
inserir titulos no grafico e nos eixos,
definir as escalas, inserir legenda e colocar
rétulos nos dados, entre outras opgées.

Ao escolher o botdo Seguinte, o ultimo

passo consiste em definir onde deseja inserir o grafico. Pode escolher inseri-lo como um

objecto na propria folha de dados ou abrir uma nova folha. Para terminar acriacdo do

gréafico, clique em Concluir | Finish.

Asmstente de Gralcos - Passo 4 de 4 - Localizagio do godl

Colgear grafico:

2l

" Como povafoha:  [seicol
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< trterioy |

]
| [gonax ]

O gréfico inserido na folha de célculo podera ser editado fazendo um cliqgue em cima do

grafico para o seleccionar. Pode ‘arrastar’ o grafico para uma nova posi¢cdo, mantendo

pressionado o botdo do rato ou alterar o tamanho do gréafico se arrastar uma das algas (um
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dos oito pontos negros da moldura) em qualquer direccdo - se premir a tecla Alt ao mesmo

tempo, o grafico ajustar-se-a aos limites das células.
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Nota: Se os dados necessarios para a construcdo do grafico se encontrarem repartidos por
dois blocos de células nédo adjacentes, para os seleccionar tera de assinalar primeiro um dos
blocos, manter pressionada a tecla Ctrl e seguidamente, assinalar o(s) outro(s) conjunto(s)

de dados.
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Como construir um pictograma?

Os pictogramas sdo obtidos a partir de graficos de barras ou colunas, em que existem

varias séries de dados com diferentes padrdes. Suponha que quer representar um

pictograma reflectindo os resultados de um inquérito realizado a uma amostra de 5100

portugueses sobre varios problema sociais que os preocupam (ver tabela seguinte).

Problema Respostas
Droga 40% 2040
||Desemprego 22% 1122
Criminalidade 14% 714
Inflagédo 9% 459
Falta de habitacéo 8% 408
||Deficiente assisténcia na doenca 7% 357

Com os dados lancados na folha, deve construir o grafico de colunas, indicando que cada

linha é uma série de valores (Série em Linhas), a que corresponde, portanto, um padréo de

cor diferente, sendo a primeira linha (relativa a variavel Droga) a primeira série de dados

(a primeira coluna serd utilizada para legenda).

Ttersdd dedades | sam |

| Coosin | oot |[ Sapains | cpreka |
que
A . L. 5% 5
pretende, copie o simbolo para a meméria | .. = Blrogs
R . L. . ~ I, g -
(Editar - Copiar), minimize a aplicacdo de i | Cwemmprege
.. .\_ﬁ | OCrminsidade
desenho e maximize o Excel. *
A% —= | alagan
Terad agora de seleccionar o grafico e 5% +— | Fatts g hakitacsn
10% +— - :
assinalar a barra da série respectiva. Cole | sx+— E e ey eraiminci
0% L

sobre essa barra a imagem que copiou do

Para construir o pictograma terda de dispor dos
simbolos relativos a cada um dos problemas
identificados. Minimize entdo o Excel, abra um
programa de desenho, no qual pode construir um
simbolo adequado ao seu problema ou servir-se de

uma biblioteca de imagens ja existente.

De seguida, faga uma moldura envolvendo a imagem
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programa de desenho (Editar - Colar). Por defeito, o simbolo aparece deformado, com uma
area proporcional ao valor representado na barra. Para que o simbolo possa reflectir a
proporcionalidade através da repeticdo da respectiva imagem, escolha, com o botéo do lado
direito sobre a barra, Formatar ponto de dados | Format Data Point e no separador
Padrdes | Paterns, escolha Efeitos de preenchimento... | Fill efects. No separador
Imagem | Picture, assinale em Formatar - Empilhar e dimensionar para | Format - Stack
and scale to, um determinado nimero de unidades por imagem. Resta repetir o processo

para as outras barras, de modo a obter um grafico conforme a figura abaixo.

Resultados do Inquérite

= Droga
2h00
2000 doo- da Desempreqo
n
g S
g 1500 oo _ i Criminalidade
B
§ 1000 Jof 7
7 | % Inflacgo
= s
500 4on
= Falta de habitagiio
a
Problemas sociais %2 Deficiente
assisténcia na doenga

Nota: Para formatar e melhorar o aspecto de um grafico faga um cliqgue com o botdo do
lado direito do rato sobre qualquer elemento do grafico para assim aceder as opgdes que
sdo disponibilizadas. Pode adoptar diferentes perspectivas 3D, alterar o tipo e o tamanho
das letras dos titulos ou das legendas, definir/alterar as escalas dos eixos ou definir

padrdes de preenchimento.
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3.4 A Folha de Calculo para tratamentos estatisticos simples

Como calcular a média aritmética de um conjunto de dados?
Na tabela abaixo, registam-se as despesas mensais com agua e electricidade, relativas ao

1° semestre de 2001.

Més Agua Electricidade
Janeiro 3.245%$00 5.440$00
Fevereiro 3.245%00 5.250$00
Marco 2.780%$00 6.120%$00
Abril 3.450%$00 5.840$00
Maio 3.125%00 6.250$00
Junho 3.300%$00 5.800$00

Pretende-se calcular a média da despesa em cada uma das rubricas (dgua e electricidade).

Coloque o cursor numa célula abaixo, aceda ao menu Inserir - Fungdo | Insert - Function (ou
faca um clique noicone i ) e escolha na janela que se abre, do lado esquerdo, em
Categoria de Funcédo (Function category), Estatistica (Statistical) e do lado direito, em

Nome da Funcdo (Function name), MEDIA

(AVERAGE), conforme figura ao lado. Depois clique em

OK. MELIA GECHETRICH
HEDLA HARMCAILA L~ |
MEDIA INTERMNA

Abre-se uma nova janela na qual deve indicar o(s)

argumento(s) da funcao, ou seja, o bloco de células que
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calcular a média, o que pode fazer ‘arrastando’ o rato sobre o referido bloco, de acordo
com a figura seguinte.

Quando fizer um clique em OK, aparecera o Resultado da féormula (Formula result), neste
caso, 3.191 Esc. para a média das despesas com a Agua.

Para obter agora a média das despesas com a Electricidade, ndo precisa de repetir a mesma
operacgdo. O processo de copia relativa que aprendeu atras, permite-lhe obter a referida
média. Uma vez situado na célula cujo conteddo (formal) é a média do bloco (C3:C9),
‘arraste’ a alca de preenchimento no canto inferior direito da célula, para a célula

imediatamente a direita.

Como calcular a média ponderada de um conjunto de dados?

Suponha agora que pretende calcular a classificacdo final de um aluno que tem dois
produtos de avaliacdo: um teste, ao qual atribuiu peso 3 e um trabalho de grupo, com peso
2.

Introduza as notas do teste (12) e do trabalho (14) e, em seguida, coloque o cursor na
célula onde pretende que apareca a média ponderada. Comece por digitar o sinal de igual,
abra parentesis, digite 3, seguido de * e faca um clique sobre a célula B3. Clique sobre o
sinal de +, digite 2, seguido de *, faca um clique sobre a célula C3 e feche parentesis.
Divida (/) por 5 que corresponde a soma dos pesos (é como se tivesse 3 testes com 12 e 2
trabalhos com 14).

Neste caso, o conteldo da célula D3 | b3 =| = -(3*B3+2C3)6

A B _ £ b |

Teste Trebalhe | Médla (ponderada)
[ 14 12.8

serd o que se visualiza na figua ao lado, o

gue da uma média de 12,8, inferior ao

O R
48]

que seria o valor da média simples (13),
uma vez que o peso do teste no qual o aluno teve 12 é superior ao peso do trabalho em que

obteve 14.

Como calcular a moda de uma distribuicdo de dados?
A tabela da péagina seguinte, representa a informacdo recolhida numa turma, relativamente
a duas variaveis: o tempo médio (em minutos) dispendido diarimente frente a televisdo e as

preferéncias de um grupo de alunos sobre os instrumentos de que mais gostam.
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Nome Tempo frente a TV | Instrumento preferido
Mério 70 Viola
Joana 80 Viola
Antonio 45 Flauta
Artur 95 Flauta
Ménica 25 Piano
Joéo 130 Flauta
Manuel 40 Viola
Sérgio 100 Piano
Joaquina 135 Flauta
Fatima 20 Flauta
Luis 80 Viola
Armando 110 Flauta
Marta 70 Piano
Manuela 45 Piano
Filipe 30 Flauta

Caédigo
Viola 1
Flauta 2
Piano 3

Como determinar a moda desta distribuicdo, relativamente a variavel “Instrumento

preferido”? A moda é o valor mais frequente, ou seja, o valor que regista maior nimero de

preferéncias (neste caso, o instrumento mais preferido pelos alunos). Como o Excel disp6e

da funcdo MODA | MODE que pode ser aplicada a um conjunto de valores numéricos,

teremos de transformar os nomes dos instrumentos em nimeros, através de um codigo de

correspondéncia numérico (ver um exemplo de Cédigo, junto a tabela).

[=] ={ =] “ala
& | B [ o E F G H
1
2 Homa  |Tamps fremte d TV |Dnstremanto preferide Cidige
3 Mdrio bl igld YWinla 1
4 Joana S0 inla Flauta 2
& | Antonio 45 Flauta Fiano E)
B At o5 Flaouta
2| wonea N T
B 1o o
B Mhanuel [da Lpchey Sequife I
0] Sérgin SufeA i pan
11 Jeaquina 1l LI
A5 Fatima ! rr— mieinn |
15 L I Locaisi pen e cides rbeis
_ sbeturidn |
14| Armando =
15]  Marta u ToT
16 Manuelo 45 Piono
T Filipe in Flouta

Isso pode ser feito

automaticamente,
através do menu Editar -
Substituir | Edit -
Replace. Na janela que se
abre (figura ao lado), no
campo Procurar | Find

what escreva Viola e no
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Campo Substituir por | Replace with, escreva 1. Clique em Substituir todos | Replace All.

Em todas as células onde aparecia Viola surge agora o digito 1. E assim para todos os
restantes instrumentos.

Agora ja pode calcular a moda. Aceda ao menu Inserir - Funcdo | Insert - Function e
seleccione a funcdo MODA | MODE. Seleccione os respectivos argumentos (todo o bloco de
células C3:C17), conforme figura abaixo e faga OK.

O valor da moda neste caso serd 2, como se pode ver na janela em Resultado da formula |

Formula result cédigo numérico que corresponde ao instrumento Flauta.

DA | = o =] SMODACECIT W0
1.f«||a_ i o (R = [ s I [ ! [ [ il
2| Mowe |Temps frenta 6 TV | Tnstraments preforido Chclige
3| mdrio T H 1 1 I
4] Joma Bl i 1 z z
8| Antinio 45 H 2 i i
- o5 : 2
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B Toiio 130 H z
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0 Seram 10 H 3 st
| Jooquna 155 : 7 PO | 207405017 I = A
12| Farma ] ; z Hecy =
13 Luta a0 ! 1 et
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Como agrupar valores continuos em intervalos?

Se relativamente a tabela anterior pretender construir um grafico de colunas que
sistematize a informacgdo recolhida sobre o tempo médio que os alunos dispendem
diariamente frente a TV, devera agrupar os dados do tempo em intervalos, antes de partir

para a construcdo do gréafico.

Pode, por exemplo, dividi-los em intervalos de 30 minutos, contando quantos alunos
existirdo dentro de cada intervalo. Devera assim prever os intervalos necessarios para que
toda a informacgdo numérica de que dispde seja abrangida, neste caso, 0 a 30, 30 a 60, 60 a

90, 90 a 120 e 120 a 150.
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Para o efeito, deve dispor no Excel, ao lado da informacgédo numérica da tabela, os extremos
superiores dos intervalos (respectivamente, 30, 60, 90, 120 e 150, conforme figura
abaixo). Assinale, de seguida, do lado direito dos extremos superiores dos intervalos, um
bloco de células de dimensdo igual a essa e aceda ao menu Inserir - Funcdo | Insert -
Function e escolha a funcdo FREQUENCIA | FREQUENCY. No campo Matriz_dados |

Data_array seleccione o bloco relativo aos tempos (B3:B17) e em Matriz_bin | Bins_array

reeufncis =13 TR = REQUEHCRE:H 00
'| B [ E F [:3 f [
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seleccione o bloco das células relativas aos extremos dos intervalos (C3:C7). Faca a
combinacéo de teclas CTRL + SHIFT + Enter e obterd o valor das frequéncias absolutas

encontradas em cada intervalo (valores sombreados na tabela abaixo).

30
60
90
120
150

N[fw((h|wWw| W

O significado da tabela é o seguinte: a funcdo contou 3 alunos com tempos inferiores ou
iguais a 30 minutos (0 <x ? 30), 3 alunos com tempos compreendidos entre 30 e 60 minutos
(30 < x ? 60), 4 alunos com tempos compreendidos entre 60 e 90 minutos, etc. Note que o
Excel inclui sempre o extremo a direita e exclui o extremo a esquerda, o que no caso do

intervalo de 60 a 90 minutos se pode representar por ]60, 90].

Como construir um histograma a partir dos valores agrupados?
Pode agora construir um histograma para as frequéncias agrupadas. Apés ter efectuado o

agrupamento de dados deve escrever os intervalos considerados (p. ex., ]20,30]) e néo
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apenas os limites superiores para que no eixo horizontal (dos Xx's) se possa fazer uma
leitura mais clara.

Seleccione os dois blocos de células que contém os intervalos e os valores das frequéncias
e escolha o tipo de grafico de colunas. Confirme as suas opg¢fes nas sucessivas (4) janelas

que se vao abrindo, da qual vemos na figura abaixo um exemplo (Passo 2 de 4 | Step 2 of 4).
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O resultado obtido quando fizer OK, serd semelhante ao da figura abaixo.

Tempo frente a TV

N© de alunos
o N I o))

10, 30] 130,60]  160,90]  ]90,120]  ]120, 150]

Tempos (minutos)

Temos um gréafico de colunas, mas ndo um histograma. Como o tempo varia de forma
continua, ndo faz sentido que aparecam espacos entre as bases das colunas. O histograma
pretende representar isso me smo. Para corrigir a situacao, seleccione as colunas do grafico
(um clique sobre uma das colunas) e clique sobre o botdo do lado direito do rato. Na

listagem de opcdes disponibilizadas escolha Formatar série de dados | Format Data
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Series. No cartdo Opcgdes | Options, coloque o Largura do intervalo | Gap Width a zero.

Quando confirmar com OK, aparecerda o respectivo histograma (figura abaixo), ap6s terem

sido eliminados os espacos entre as colunas.

Tempo frente d TV

A e

2 I8

M® de alunos

10,30]  ]30,60] e, 90] 190, 120] J120, 150]

Tetnpos (minutos)
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3.5 Gestdo e organizacao de dados

A tabela abaixo representa uma pequena base de dados, em que a informacéo relativa a um
conjunto de alunos de uma turma do 2° Ciclo esta organizada pelos Campos Nome, Sexo,
Morada, Idade, Velocidade e Altura (estes dois ultimos, relativos aos resultados obtidos
em duas provas - 40 metros planos e salto em altura).

Cada linha representa um Registo, ou seja, o0 conjunto de dados de cada aluno
correspondente a cada um dos Campos, que por sua vez representam a informacao

relevante que se quis destacar (Nome, Sexo, Morada, etc.).

Velocidade | Altura
Nome Sexo | Morada | Idade

(seg.) (cm.)
Manuel José M Lisboa 13 7,7 85
Maria Amélia F Setubal 12 7,9 85
Jodo Carlos M Lisboa 13 7,9 100
Julia Maria F Porto 12 7,0 100
Marco Antonio M Lisboa 12 7,2 85
/Antdénio Domingos M Setulbal 12 6,7 100
Joana Filipa F Lisboa 12 7,2 95
Filipe Rosa M Setubal 13 9,2 80
HManuela Miranda F Faro 12 6,6 100
Lino Soares M Setubal 12 7,0 95
José Pires M Lisboa 13 6,6 100
Manuel Joéo M Lisboa 12 7,7 85
Maria Manuela F Setubal 13 7,6 85
Artur Lopes M Lisboa 12 8,0 80
Jodo Carlos M Barreiro 13 8,4 85

Como fixar cabecalhos que pretendemos visualizar sempre, independentemente do
rolamento dos dados no écran, na vertical?
Se 0 nimero de registos ultrapassar o nimero de linhas visivel no ecrd, pode ter interesse

fixar a linha que contém os nomes dos Campos, permitindo o rolamento dos registos.
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Para o efeito, coloque o cursor na linha imediatamente abaixo daquela que contém os nomes
dos campos e aceda ao menu Janela - Fixar Painéis | Window - Freeze Panes.

A partir de agora, pode rolar os dados para cima e para baixo (com o auxilio do
elevador/rolamento de barras vertical) que os nomes dos campos ficardo sempre visiveis,
facilitando a leitura dos dados dos diferentes registos.

Esta accdo pode ser anulada com Janela - Libertar Painéis | Window - Unfreeze Panes.

Como ordenar registos?

A partir dos registos transcritos na tabela acima, pretende-se ordenar a tabela por Nome
(1° critério de ordenacédo) e Morada (2° critério de ordenacéo).

Apo6s seleccionar todos os registos (ndo incluindo os nomes dos campos), aceda ao menu
Dados - Ordenar | Data - Sort Na caixa de diadlogo escolha Ordenar por | Sort by indique

o campo Nome (para o exemplo dado) e por ordem Ascendente | Ascending.

21|

A kst tem linha de cabegato
+ S -7

Opcles. .. | Ok I Cancelar |

Para definir o 2° critério, escolha, na segunda opc¢éo, Depois por | Then by e indique o

campo Morada, igualmente por ordem Ascendente | Ascending.

21 %]
Ordenar par
Nome - 7 Ascerderite
" Descendents
Depois por
T ~| © Asendenie
™ Descendents
Depiois por —
| v| i pacendents
1 Descendents
A lists ter inha de cabegalha
E-‘gm f"u;;
Cpglies, | | oK I Canoﬂarl
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O resultado obtido é o apresentado na tabela seguinte.

Nome Sexo Morada Idade Velocidade| — Altura

(seg.) (cm.)
/Antonio Domingos M Setubal 12 6,7 100
IArtur Lopes M Lisboa 12 8 80
Filipe Rosa M Setubal 13 9,2 80
Joana Filipa F Lisboa 12 7,2 95
Jodo Carlos M Barreiro 13 8,4 85
Jodo Carlos M Lisboa 13 7,9 100
José Pires M Lisboa 13 6,6 100
Julia Maria F Porto 12 7 100
Lino Soares M Setubal 12 7 95
HManueI Joéo M Lisboa 12 7,7 85
HManueI José M Lisboa 13 7,7 85
HManueIa Miranda F Faro 12 6,6 100
Hl\/larco Antonio M Lisboa 12 7,2 85
HMaria Amélia F Setubal 12 7,9 85
HMaria Manuela F Setubal 13 7.6 85

Neste caso, ap6s a ordenagdo por Nome, o aluno Jo&o Carlos, do Barreiro, vird antes do
outro Jodo Carlos, de Lisboa, uma vez que o 2° critério de ordenacdo é ascendente por

Morada.

Como definir critérios de pesquisa?

Numa base de dados, pode também definir critérios de pesquisa, para filtrar informacéo.
Para procurar, por exemplo, os alunos do sexo masculino, que moram em SetUbal e tém
marcas inferiores a 7,9 seg. na prova de velocidade, digite os nomes dos campos que
pretende pesquisar e, por baixo, escreva as condi¢cbes a que devem satisfazer (cf. imagem

abaixo).

Nome Sexo Morada Idade Velocidade Salto

M Setubal <7,9

Curriculo Basico em Tecnologias de Informacédo e Comunicacéo 38



Guia de Utilizacdo e Actividades com a Folha de Calculo

Note que, as condigcbes numa mesma linha actuam em conjungdo, ou seja, sO serdo
seleccionados os registos que verifiguem simultaneamente as trés condicdes.

Seleccione, em seguida, o conjunto de dados (neste caso a tabela, incluindo os nomes dos
campos) e aceda ao menu Dados - Filtro - Filtro avancado... | Data - Filter - Advanced
filter. Na caixa de dialogo, assinale a opgcdo Copiar para outro local, e verifique que no
Intervalo da lista | List range esté colocado o bloco de células correspondente a tabela de
dados assinalada. No Intervalo de critérios | Criteria range indique o bloco de células onde
introduziu as condi¢des de pesquisa, incluindo os nomes dos campos. Finalmente em Copiar
para | Copy to indique onde deseja colocar o resultado da pesquisa (basta assinalar o
endereco da célula do canto superior esquerdo do bloco de informacao que ird ser devolvido

como resultado da pesquisa).

A informacéo obtida como resultado da pesquisa sera a seguinte.

Nome Sexo Morada Idade Velocidade Salto
Antonio Domingos M Setubal 12 6,7 100
Lino Soares M Setubal 12 7 95

Se as condi¢Bes forem introduzidas em duas linhas, as condi¢Ges de uma linha estdo em
disjuncdo com as da outra, o que quer dizer que os registos seleccionados como resultado

da pesquisa satisfardo, pelo menos, uma das duas condicdes.

Por exemplo, se o Intervalo de critérios se apresentar com uma estrutura como a da

imagem abaixo, significa que se pretendem encontrar os rapazes que vivem em Setubal com

Critéries: | Mems | Sexa | Heredo | Idede Welecideds Amura |
] Setibal T
F =35
—l
Ree<ultada: Home Sexo | Morada | Idade Webscidadd Abura
Antdnia Doninges |M Setabal 12 BT Loy
Julia dkaria F Porto 12 70 Rul]
Lina Soares h Seflbal 12 7.0 ih]
Mg kb Moeanda |F Fara 12 .5 L

um tempo aos 40 metros inferior a 7,6 seg. ou as raparigas com marcas superiores a 95

cm., no salto em altura, onde quer que residam.

Curriculo Basico em Tecnologias de Informacédo e Comunicacéo 39



Guia de Utilizacdo e Actividades com a Folha de Calculo

Para definir condi¢cdes de pesquisa automéatica apenas num campo, pode fazé-lo facilmente
seleccionando previamente a zona dos dados e acedendo de seguida ao menu Dados - Filtro
- Filtro automatico | Data - Filter - AutoFilter. A sua tabela de dados possui agora,
associada a cada campo que pretende pesquisar, uma pequena caixa (um submenu
descendente) que disponibiliza uma listagem com as condi¢cbes a que deve satisfazer a

pesquisa (pode escolher da lista ou personaliza-la).

| MNome |T' Sexq':' Moraci;' Idadq':' ‘I."nzln:u':.ii:h':-q:';J Alture
(Igdr;')_ A Setibal 12 a7 100
oo M Lisboa 12 8.0 80
Ankanio Domingos Al Setibal 13 oz a0
Artur Lopes 5
Filipe Rosa F Lizboa 12 7.2 o5
Joana Filips i Barreiro 13 8.4 8%
Jodo Carlos
José Pires A, Lisboa 13 7.9 100
JifiaMoria an Lisboa 13 6,6 100
Lino Soares
Manuel Jodo F Forto 12 F0 100
Manuel José 7
Manuela Miranda A Setibal 12 7.0 o5
Marco F\ntlc'unicu M Liskoa 12 T7 falal
IMaria Armélia :
Maria Manusla A Lisboa 13 TT a5
fanuela Miranda |F Fara 12 6,6 100
Marco Antanio M Liskoa 12 T2 a5
Maria Amélia F Setibal 12 7.0 fale]
Maria Manuela F Setibal 13 7.6 a5
ilxl| Se escolher (Personalizar...), na pesquisa
Mostrar inhas em gue: L. A B
Valocidads automatica, pode pedir que sejam
[ mator cua igussl 2 =] [ -
FE Fiom 48 -] disponibilizados o0s registos em que a

I =

Utikze 7 para representar quaguer carbcter
Uiz * para reprasentar qualquer sequincia de caractenes

Velocidade seja maior ou igual a 7,0 e

menor que 8,0 seg., conforme a imagem ao

o | el || lado e apenas esses ficam visiveis. Para

voltar a tabela completa basta voltar a escolher (Tudo), na mesma caixa do submenu do

campo Velocidade. pase oan 2=
tgen; [T ij 1de 15

2 . Sexp! M LI

No menu Dados - Formulario | Data - Form, consegue e e |

visualizar cada registo em ficha independente. Nesta ¥ [ _ Pinsw |

: . o i Locskesr grterer |
caixa de dialogo pode, com o auxilio do elevador, s#m [

Locaknar peguinke |
percorrer todo o ficheiro, acrescentar novos registos coemncs |
(Novo | New), apaga-los (Eliminar | Delete), aceder a [

i

ficha imediatamente anterior ou seguinte (Localizar

anterior | Find Prev ou Localizar seguinte | Find Next, respectivamente) e introduzir
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condi¢cbes de pesquisa (Critérios | Criteria), em que as fichas que respeitem os critérios

serdo disponibilizadas ao pressionar Localizar seguinte (e/ou Localizar anterior).

Nota final: As opc¢bes de gestdo e organizagdo de dados articuladas com o célculo de
indicadores estatisticos e a possibilidade de construcdo de graficos, constituem
ferramentas potentes e flexiveis em trabalhos de caracterizacdo de populacbes e em

projectos interdisciplinares que envolvam conjuntos grandes de dados numéricos.
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4. UTILIZAGOES EDUCATIVAS DA FOLHA DE CALCULO

(1) Algumas ideias para a Matematica ...

Na Matematica, a folha de céalculo vem valorizar aquilo que se pode chamar a ‘Matematica
experimental’, privilegiando o raciocinio indutivo e o colocar de conjecturas.

Assim, pode revelar-se adequada na exploracdo das regularidades numéricas,
nomeadamente na abordagem das sucessdes e na aproximacdo intuitiva do mnceito de
limite, no estudo da proporcionalidade, no tratamento estatistico elementar (agrupamento
de dados, calculo de medidas de tendéncia central e de dispersao, correlacdo e regressao
linear, etc.), na construcdo de modelos, simulacdes e na resolucdo de problemas em geral.
No entanto, € no ambito da construcdo de graficos que mais elogios se tecem a folha de
célculo.

Sem duavida que, de entre as multiplas representac6es de informacéo que a folha de céalculo
oferece, a forma grafica adquire um significado especial, pelo modo simples como pode
sistematizar uma informacéo que de outra forma se tornaria de dificil interpretacdo. No
entanto, se o objectivo é apenas a construcdo de um grafico de barras ou circular, a partir
de uma tabela ja elaborada, pode revelar-se mais adequado o0 recurso a um programa

especifico de gréaficos.

(2) Sugestdes para a sua utilizacdo na Fisica e na Quimica

Na Internet em http://nautilus.fis.uc.pt/softc/programas/soft06.htm, pode encontrar um

trabalho onde se apresentam um conjunto de exemplos de utilizacdo da folha de célculo
(Excel da Microsoft) para o ensino da Fisica e da Quimica no Ensino Secundério. As
autoras, Elisa Pina e Maria Augusta Patricio, oferecem-nos um manual de apoio e alguns
exemplos de utiliza¢do, quer como auxiliar de laboratdério, quer na definicdo de modelos

fisicos e quimicos.

(3) A Folha de Calculo no ensino da Geografia

Em http://www.aprofgeo.pt/md/piramide.htm, Pedro Damido, professor de Geografia da

Escola E.B. 2,3 Dr Jodo das Regras - Lourinhd, apresenta-nos um conjunto de indicagdes

para construir pirdmides etéarias utilizando uma folha de calculo.
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(4) A Folha de Calculo nos primeiros anos do ensino béasico

Embora ndo seja nos primeiros anos do ensino basico que podemos encontrar mais exemplos
de utilizacdo desta ferramenta, € ainda assim possivel sugerir a sua utilizacdo para
representar dados, em valor absoluto e em percentagem, en tabelas e a partir delas

construir diferentes tipos de graficos.

Em http://194.117.2.43/0bs/sessao2.htm pode encontrar alguma informacdo sobre as

tecnologias de informagdo nos primeiros anos do ensino basico, com uma breve referéncia

as potencialidades educativas da folha de célculo.

Também na Internet pode ver o exemplo de um projecto que podera envolver alunos do
ensino basico na resolucdo de problemas sobre a modelacdo de situacdes reais simples, a
organizacdo de tabelas, o trabalho com percentagens e a construcdo de graficos de
diferentes tipos. Consulte a pagina, em

http://worf.ceca.utc.edu/wcb/schools/UTC/edas/ldavis/26/modules/page37.html .

(5) A Folha de Calculo no apoio a projectos educativos

Na escola, talvez a utilizagdo mais vulgarizada da Folha de Calculo se encontre no
tratamento e apresentacdo de informagdo numérica e sua traducdo na forma de gréaficos,
relativamente a caracterizacdo das avaliacGes de final de periodo e de ano dos alunos.
Também podemos encontrar algumas boas praticas com suporte nesta ferramenta em
diversos projectos da Area Escola, de Clubes ou de outros espacos curriculares nio
disciplinares.

A Folha de Calculo podera apoiar iniciativas interdisciplinares, ou projectos que cruzem
diferentes areas do saber no d&mbito do projecto educativo de cada escola, sempre que
estejamos em presenca de uma grande quantidade de dados numéricos que pretendemos
organizar e relativamente aos quais queremos calcular alguns indicadores estatisticos e/ou

construir graficos.

(6) Simulagdes no Excel

Em http://www.fbnet.pt/pcg/1100/projectos/a01-00-00.shtml, um artigo do PC Guia

revela-nos uma face importante da folha de célculo como um instrumento de simulacdo e

comparacao de diferentes cenarios de poupanca.
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O artigo refere que “as folhas de calculo sédo 6ptimas para responder a questdes do género
‘e se ... Ao substituir alguns valores numa folha de calculo, pode obter respostas a
questdes do tipo ‘como ficara afectado o meu empréstimo se porventura pagar mais quinze
mil escudos na prestagdo mensal?’ ou ‘se aumentarmos as vendas em dez por cento, que
efeito tera isso no nosso rendimento liquido mensal?’. Sempre que mudamos o valor de uma
célula numa folha de célculo, todas as outras células séo recalculadas e os resultados da
mudanca séo disponibilizados de imediato.”

No entanto, o autor do artigo adverte que “sera dificil ter em mente todas as alteracoes
que efectuarmos, particularmente quando estamos a testar um grande conjunto de
diferentes e possiveis cenarios. E neste aspecto que as ferramentas do Excel se tornam
eficazes. Elas permitem lidar com varios cenarios, armazenando cada um deles numa folha
de calculo, para que depois possamos seleccionar um cenario pelo nome para o vermos
instantaneamente.”

O exemplo que nos é apresentado pretende mostrar “como criar cenarios no Excel, como os
gerir e apresentar em sumario (...) A folha de calculo basica ira calcular a quantia que ira
ser poupada ao longo de um periodo de tempo, baseado num depédsito inicial e num
pagamento periédico.”

O Scenario Manager (Gestor de Cenarios) permite comparar varios objectivos de

poupanca, testando diferentes valores para entradas iniciais e diferentes taxas de juro.

(7) Outras utilizacdes educativas

Em http://sunsite.univie.ac.at/Spreadsite/ poderd encontrar algumas referéncias a

utilizacdo da folha de célculo na educacdao, incluindo referéncias bibliograficas de livros,
jornais e revistas, assim como 0 acesso a grupos de discussdo e respostas as perguntas
mais frequentes.

Em http://trends.dts.cet.pt/users/Ipitta/de-2/funcoes bd/funbd.htm pode encontrar uma

descricao das diferentes funcbes de base de dados do Excel, assim como alguns exemplos

que ilustram a sua aplicacéo.
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(8) Informacao sobre Estatistica

Nem todos os utilizadores da Folha de Calculo terdo que ser experientes em Estatistica.
No entanto, nos dias de hoje existe um consenso sobre a importancia crescente que a
‘leitura’ critica de dados numéricos, tabelas, graficos, resultados de sondagens e
indicadores de crescimento econémico, inflaccao, etc., tém no quotidiano do cidaddo comum
e que lhe chegam através dos media.

Neste sentido, o exercicio da cidadania beneficiara com o desenvolvimento de algumas
competéncias neste dominio, relativamente a alguns conceitos elementares de estatistica
descritiva e inferencial.

O Projecto ALEA (Accéo Local de Estatistica Aplicada), um projecto conjunto do Instituto
Nacional de Estatistica e da Escola Secundadria Tomaz Pelayo, disponibiliza em

http://www.alea-estp.ine.pt alguma informac@o sobre estatistica elementar e diversos

exemplos, ao nivel do ensino secundario.

(9) Trabalhar com dados reais

Se pretende recorrer a dados reais para utilizar nas suas aulas, pode encontrar um
conjunto de indicadores estatisticos sobre varios sectores de actividade da realidade
social portuguesa no livro A Situacdo Social em Portugal, 1960-1995, uma publicacéo
organizada por Anténio Barreto e editada pelo Instituto de Ciéncias Sociais, que é

acompanhado de uma disquete com os dados.

Também o acesso a Internet veio valorizar as possibilidades de trabalhar com dados reais,
que podem ser obtidos directamente das fontes que os produzem e em tempo real.
Se vai fazer uma viagem e quer saber o tempo para os préximos dias, pode aceder a

Internet, ao site da CNN (http://www.cnn.com/WEATHER).
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Ai pode procurar as temperaturas maximas e minimas, humidade, horas do nascer e por do
sol, etc. das principais cidades do planeta, relativas aos préximos quatro dias e transportar

esses dados para a folha de calculo.

O processo de copiar informacédo da Internet através de um browser, como é o caso do
Internet Explorer, segue 0s mesmos passos anteriormente descritos para copiar
informacdo de qualquer outra aplicacdo do Office: seleccionar a informacao, fazer um click
com o botdo direito do rato e escolher Copiar | Copy e, no Excel, aceder ao menu,

escolhendo Editar - Colar |Edit - Paste.

Outro site da Internet onde pode ter dados

[ e ] P

com interesse para trabalhos a desenvolver | .i.- = 2 i A A 2 = 2 L O

L T T L L e e P '

na escola ou na sua disciplina é o do

Instituto Nacional de Estatistica

(http://www.ine.pt - figura ao lado).

Ai pode aceder? a diferentes temas 0 I E

s P e sl b e’

estatisticos e recolher dados SODIe geujime s | S | simis [ oes

AMEL AW :ls_

demografia, ambiente, comércio, agricultura, condi¢des sociais, etc. O processo de copiar a

informacéo e integra-la na folha de calculo ja foi descrito anteriormente.

(10) Tarefas

Tarefa 1: A descoberta da lei escondida

Organize o seguinte jogo em grupo.

Um colega cria uma coluna com 5 nimeros e uma segunda coluna ao lado, dependente desta
através de uma férmula (por exemplo, dobro de), sem que o outro veja. Seguidamente cria
uma terceira coluna, de valor igual a segunda. Por fim, esconde a segunda (onde esté escrita
a férmula).

O outro colega tenta descobrir a lei de formacgéo (férmula) num tempo a fixar e a seguir
confirma a sua conjectura experimentando e finalmente expondo a coluna escondida.

Troque a seguir de papéis.

2.0 acesso a alguma da informacéo exige registo prévio
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Nota: Pode esconder uma coluna assinalando qualquer célula dessa coluna e acedendo ao
menu Formatar - Coluna - Esconder | Format - Column - Hide. Para voltar a mostrar a
coluna, assinale as duas que a limitam a esquerda e a direita e faca Formatar - Coluna -

Mostrar | Format- Column - Unhide.

Tarefa 2: E a Lua aqui tdo perto?!

Construa na folha de céalculo um modelo para o seguinte problema:

"Uma folha de papel tem um décimo de milimetro de espessura. Quantas dobragens
sucessivas sdo necessarias para construir uma "ponte’ entre a Terra e a Lua?"

Nota: a distancia aproximada da Terra a Lua é de 384.000 Km.

Trata-se de um problema muito conhecido, que surpreende pelo resultado encontrado.
Comece por pensar: quando dobro, qual a espessura que obtenho relativamente a anterior

dobragem?

Tarefa 3: Conseguiremos a maquina?

O pai do André decidiu depositar algum dinheiro no banco com o objectivo de vir a adquirir
uma camara de video para o filho, daqui a cinco anos.

Supondo que ele pode dar uma entrada de 200 contos e que a taxa de juro liquida que o
banco oferece para depdsitos desta natureza é de 4,5% ao ano e se vai manter mais ou
menos estavel, sera que ele consegue comprar uma maquina que custe 300 contos?

Se 0 ndo conseguir, trés hipdteses se podem colocar para atingir o objectivo:

1. aumentar a entrada inicial e cumprir o prazo, pelo que deve calcular a entrada inicial
minima para conseguir adquirir o computador ao fim dos cinco anos;

2. dilatar o prazo para a compra, mantendo a entrada inicial, pelo que deve calcular quando
pode aquirir o computador;

3. negociar com outro banco uma taxa mais favoravel de modo a cumprir o prometido, pelo

gue deve calcular a taxa de juro minimo que lhe interessa.

Tarefa 4: No poupar € que esté o ganho!
Os alunos de uma escola secundaria, pretendem organizar uma viagem de finalistas a
Barcelona para o fim de ano de 2001 e, para o efeito, pediram orcamentos a trés empresas

de camionagem diferentes.
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A Empresa A (Devagar Se Vai ao Longe) oferece as seguintes condi¢des: entrada de 35$00
no més de Janeiro, duplicando de valor todos os meses até Dezembro.

A Empresa B (Na Ponta da Unha) exige 8.500 escudos todos os meses e 20 contos no ultimo
més.

A Empresa C (Ndo Ha Duas sem Trés) pede uma entrada inicial em Janeiro de 28 contos e
nos restantes meses vai reduzindo em 20% a quantia relativa ao més anterior.

Nota: Os valores indicados referem-se ao preco por pessoa, com tudo incluido, para uma

semana.

a) Explore, com o auxilio de um modelo que pode construir na folha de céalculo, a hipotese
mais vantajosa para a turma.
b) Supondo que a viagem se realizava nas férias do Verdo (Agosto), continuava a manter a

mesma opgao?

Tarefa 5: Colher mais com 0 mesmo arame.

O avd Faustino, dono de uma pequena quinta, chamou os seus trés netos, Carlos, Luis e Ana,
para Ihes entregar uma parcela para cultivo, mas colocou as seguintes condicdes:

a) cada parcela deveria ter uma forma rectangular.

b) cada neto s6 poderia dispor de 48 metros de arame para vedar a sua superficie.
Poderemos ajuda-los a escolher as dimensdes de modo a ficarem com a maior area de

cultivo ?

Tarefa 6: Erros e enganos graficos

O gréfico de linhas abaixo, mostra correctamente a evolucdo da populagdo mundial desde

1650 até 1976 ?

Evolugéo da populacédo

5000
4000

3000
2000 'l

1000
e

0

Habitantes (milhdes)

1650 1850 1900 1920 1940 1976

Anos
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Observe-o atentamente e verifique se existiu alguma época onde o aumento da populacao

foi mais brusco ? E onde foi menos acentuado ?

Preencha a tabela com os valores que o grafico proporciona:

Ano N© de habitantes
1650
1850
1900
1920
1940
1976

A partir da tabela que acabou de preencher, construa no Excel um grafico cartesiano -
Dispersao (XY) | (XY) Scatter - e compare-o com o anterior. O que sucedeu? Qual dos

dois gréaficos representa mais fielmente a informacédo? Porqué?

Tarefa 7: P'ra que lado é que me viro, p'ra que lado ?
O seleccionador nacional de atletismo tem que formar uma equipa para um encontro
internacional e possui algumas dlvidas na escolha do representante dos 400 metros planos.
Para ajudar na sua decisdo, reuniram-se as Ultimas marcas alcancadas pelos dois atletas
mais bem colocados.

Atleta A: Eduardo Flecha - 46.7; 47.4; 46.9; 47.6; 46.4 (em segundos).

Atleta B: Manuel Réapido - 47.3; 46.9; 47.2; 46.9; 46.7 (em segundos).

O seu objectivo é ajudar o seleccionador a tomar uma decisdo acertada.

1. Para o efeito comece por calcular a média e a mediana das marcas de cada um dos
atletas. Compare-as e decida.

2. Se mesmo assim ndo consegue tomar uma decisdo, sirva-se de alguns indicadores de
dispersdo como a amplitude, a variancia e o desvio-padréo.

Justifiqgue numa caixa de texto a sua opcgao.

Note que, pode ter necessidade de mais informacéo adicional que deve identificar.
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Tarefa 8: Gerir dados, colocar hipoteses e tirar conclusdes

O ficheiro Base_dados.xls (em anexo), sistematiza os resultados de um inquérito realizado
a uma turma do 1° ano de um Curso de Formacdo Inicial de Professores no ano lectivo de
1999-2000.

1. Construa os seguintes graficos (de diferentes tipos):

- comparativo da auto-avaliacdo relativa aos desempenhos no Processamento de Texto e na
Folha de Calculo;

- comparativo do desempenho na Internet em ambos 0s sexos;

- comparativo dos alunos com ou sem ITI, relativamente aos seus desempenhos no
processador de texto;

- comparativo dos alunos com ou sem computador em casa, relativamente aos seus
desempenhos no processador de texto.

2. Aproveitando as func¢Ges de base de dados disponiveis no Excel, pesquise os alunos com
computador em casa e com desempenho no PT e na FC inferior a 3. Repita agora a pesquisa
para os alunos sem computador em casa.

3. Pesquise os alunos que nao tiveram ITI e ndo tém computador em casa com desempenho

maior do que 2 no PT.

Tarefa 9: Simulactes e decisoes.
Aceda a Internet a sites de varias agéncias de viagens. Seleccione um destino e compare as
condicbes de precos e promocdes oferecidas pelas diferentes agéncias. Decida-se em

funcéo de um breve estudo na Folha de Célculo.

Tarefa 10: O fenomeno das marés.

Estudar o fenémeno das marés pode ser 2

Inbwic [ds B fewes Feeris b
[F S P —————

um desafio interessante para alunos do e e ehoedowd LD 2 L

Vool ) Gesdsrara @i ety Elniis san e @] Desbos i e e b

ensino secundario. Trata-se de uma j . Irasar & Reots
- I
actividade de pesquisa e interpretacéo e ————

i SR

de dados reais, cujo modelo pode ser

construido e explorado na Folha de

Calculo. Pode ver uma proposta para o

estudo desse fendmeno em Desafios, NO ) i s | s | s | 5w | ciss [T G@EEaa

Projecto A Bolina - Seccdo Tracar a Rota, em http://www.ese.ips.pt/abolina.
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. e alguns links

No site da Microsoft, em http://www.microsoft.com/office/excel/, encontra muita

informacdo Util sobre as diferentes versfes do Excell e uma viagem por algumas das suas
potencialidades técnicas.

Beverly Hales and Mark Cowart dao-nos algumas sugestdes de utilizacao da folha de célculo
em exploragcdes matematicas. Procure em ...

http://jwilson.coe.uga.edu/EMT668/EMT668.Folders.F97/Cowart/assnl2/assnl2cowart.ht

ml.

Um tira davidas sobre o Excel (em lingua brasileira) pode ser encontrado em

http://www.geocities.com/SiliconValley/Bridge/2790/

Algumas operacdes em Excel (em lingua brasileira). Procure em ...

http://www.superdicas.com/excel/excelpage.html

Operagdes basicas em estatistica com o Excel 2000:

http://www.ticensino.com/biblio/est excel/est excel.htm

Um pequeno guia do Excel:

http://www.angelfire.com/tx/instrutor/excel.html

A Economia Portuguesa - Direcc¢éo Geral de Estudos e Previséo:

http://www.dgep.pt/pteco-dados.html
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Anexo
Base de Dados de uma turma do 1° Ano do Ensino Superior Politécnico
Idade | Sexo [ ES| N_C |ITI| Comp |Internet|Win|PT |FC|AE|Internet|CE|LP
18 F 14 | 12 N S N 21111 1 111
21 F 15 12 S S N 4 | 4]13]|2 1 111
20 F 14 | 13 N N N 212|121 1 111
18 F 17 16 S S N 3(13|2]|1 1 111
20 M 12 12 S S S 4 | 4143 4 411
20 F N S N 3(13|2]|1 2 111
18 M 15 12 S S S 4 14123 4 51
18 F 13 12 S S N 313|3]|2 2 212
18 F 15 12 N S S 2 13|11 3 2|2
20 F 13 12 N N N 1 12]1]2 2 2|1
20 F 15 13 N S N 2121 1
17 F 15 12 S S S 4 14132 3 412
19 F 15 11 N N N 111111 1 1(1
19 F 14 | 13 S S N 3(13|3]|1 1 113
19 F 13 12 N N N 2 13|11 1 11
19 M 13 13 S S S 51432 4 5|1
20 F 13 14 N S N 4 13|13]|2 1 111
19 F 13 12 N S N 313111 2 111
18 F 15 13 N S N 4 13|41 1 111
18 F 15 13 S N N 3 (13|31 1 111
19 F 13 12 N S N 4 3131 1 111
20 F 13 13 S S S 514]|4]|3 2 2|1
20 F 15 14 S S N 514]|2]|3 3 412
21 F 13 13 N S N 314|13]|2 1 212
20 F 14 N S N 314|2]|1 1 111
21 F 14 N S N 2 13(3]1 1 111
19 F 14 | 13 N S N 2 12|11 1 111
20 F 14 | 13 N S N 31211 1 111

Glossario de nomes dos campos

ES - Classificacdo do Ensino Secundario
N_C - Nota de Candidatura

ITI - Teve ITI no Ensino Secundario ?
Comp - Tem computador em casa ?

Internet -

Tem Internet em casa ?

Como se auto-avalia (numa escala de 1 a 5) relativamente ao desempenho no:

Win - Ambiente Windows

PT - Processamento de Texto
FC - Folha de Calculo

AE - Apresentacéo Electroénica
CE - Correio Electrénico

LP - Linguagens de Programacao
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