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Enquadramento:

O Projeto UE-PAANE - Programa de Apoio aos Atores Ndo Estatais “N6 Pintcha pa
Dizinvolvimentu” — Fase di kambansa visa dar continuidade ao longo de 28 meses ao
programa financiado pela Unido Europeia na Guiné-Bissau UE-PAANE - Programa de
Apoio aos Atores Ndo Estatais “NO Pintcha pa Dizinvolvimentu” que decorreu desde
Maio de 2011 até Julho de 2016.

Este manual enquadra-se na acdo de capacitacao associada aos Resultados 1 e 2 do
projeto UE-PAANE - Programa de Apoio aos Atores Ndo Estatais “N6 Pintcha pa
Dizinvolvimentu” - Fase di kambansa, nomeadamente na atividade transversal (AT.3.)
referente a Criacdo e funcionamento do Gabinete de Apoio Permanente UE-PAANE
(GAP UE- PAANE) para OSC e OCSC. A acdo de capacitacdo teve como grupo alvo a
Radio Comunitdria Djan Djan, tendo sido realizada entre os dias 04 a 15 de setembro de
2017.

Documento disponivel para download em http.//www.ue-paane.org/.
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Manual informatica basica

Este manual foi elaborado como material de apoio da formac¢do ministrada em Bubaque (Guiné-
Bissau) por Elena Molinero Garau a Radio Comunitaria Djan-Djan entre os dias 4 e 15 de Agosto
de 2017, no quadro do Gabinete de Apoio Permanente (GAP) do projeto UE-PAANE Fase di
Kambansa, financiado pela Unido Europeia.
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1.1. O qué é um computador?

Um computador é uma maquina que permite processar informacdo a grande velocidade. Assim,
através do computador podemos, entre outras aplicagbes: pesquisar informagdo em internet,
escrever documentos, trabalhar com dados numéricos, enviar informacgao, etc.

Informagao Processamento Resultado

- Teclado ' - - Carta

- Mouse - Folhade calculo
- Scanner - E-mail

- Etc. - Etc.

1.2. Componentes de um computador

O computador tem duas componentes:

HARDWARE: A parte fisica da maquina (as pegas)

DISPOSITIVOS DE SAIDA

DISPOSITIVOS DE
ARMAZENAMENTO
E PROCESSAMENTO
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CPU

DISPOSITIVOS
DE ENTRADA
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SOFTWARE: A parte logica da maquina (os programas):

BASICO:

v Sistema Operacional: Via de comunica¢do entre o computador e o/a usuario/a.
Este sistema é o responsavel pelo gerenciamento do hardware e do software do
computador e utiliza uma plataforma grafica para melhor interatividade. O
sistema operativo mais conhecido e o Windows, da empresa Microsoft,
disponivel em diferentes versdes.

APLICATIVOS:
Sdo os programas instalados no computador, exceto o sistema operacional, e possuem
fungao especifica.

v’ Editores de Texto. Por exemplo Word

v Folhas de célculo: Por exemplo Excel

UTILITARIOS:
S3o programas utilizados para suprir deficiéncias do sistema operacional. Por exemplo:
Antivirus.
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1.3. Unidade de medida

A unidade de armazenamento em informatica é o BYTE que representa um caractere armazenado
(letra, numero, pontuacdo, etc.). Todo a transferéncia e armazenamento de informagdo em

informatica é medida nesta unidade.

Medida Sigla Caracteres
Byte B 2° |8 bits
Kilobyte KB | 2'° |1.024
Megabyte MB | 2% |1.048.576
Gigabyte GB | 2% |1.073.741.824
Terabyte 'l TB | 2* |1.099.511.627.776

A seguir é mostrado o tamanho de alguns ficheiros para ter uma ideia mais clara da unidade de

medida:

I Documento de Word de 3 paginas (s texto) 15 Kb
I Fotografia de alta resolucdo: 5 MB
I Filme de 90 minutos 1,5 GB

Para conhecer o tamanho de um ficheiro: clique direito no nome do ficheiro e, no menu, escolha
“Propriedades”. Ira aparecer uma janela com o tamanho do ficheiro.
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1.4. Ambiente de trabalho

O sistema operacional é carregado quando ligamos o computador e sua tela inicial é chamada
ambiente de trabalho, que dispde dos recursos a seguir:

AMBIENTE DE TRABALHO

(5 ‘ " “ Py R I
~ L Barra de tarefas
Botdo de inicio

CURSOR ou PONTEIRO

Indica onde é que a ac¢do vai se executar e permite guiar o movimento do
| mouse.

v" Clique esquerdo: Apertar e soltar o botdo esquerdo do mouse para
selecionar a acdo desejada.

v" Clique direito: Apertar e soltar o bot3o direito do mouse para abrir
uma janela com as opgdes.

v" Arrastar: Apertar botdo esquerdo do mouse e manter pressionado,
mover o ponteiro para um local diferente e soltar para selecionar
pardgrafos, pastas, etc.

v Duplo clique: Pressionar duas vezes rapido o botdo esquerdo para
abrir pastas ou programas.

BARRA DE TAREFAS:

Normalmente fica no canto inferior esquerdo da tela e pode ser personalizada, mas

normalmente contem:

Botdo de inicio: Normalmente fica no canto inferior esquerdo da tela. Os
principais botdes sao:

1. Todos os Programas: Mostra todos os programas instalados no
computador;

2. Computador: Mostra as unidades de disco, as pastas, os




Financiado por:

FORMAGAO DE INFORMATICA BASICA Entidade beneficiaria:
Financiada no quadro do projeto:
g 00 A,
4§
Projeto UE-PAANE - Programa de Apoio aos Atores Nao Estatais P
“Noé Pintcha pa Di zinvolvimentu” — Fase di Kambansa '

Rédio
Djan-Djan

AVoz das lihas

Bijagés
FM 102.00 MHZ

arquivos e outros itens de hardware conectados ao computador;

3. Painel de controlo: Mostra as opc¢Oes para alterar as
configuragdes do computador e personalizar as suas
funcionalidades;

4. Pesquisar programas e arquivos: Permite pesquisar e localizar,
por exemplo, algum arquivo que nao esta sendo encontrado no
local de origem;

5. Botdo Desligar: Onde encerramos o sistema e desligamos o
computador com seguranca evitando danos.

Nota: Alguns comandos tém uma seta para a direita, significando que ha
opcdes adicionais disponiveis em um menu secunddrio. Quando
posicionar o ponteiro do mouse sobre um item com uma seta, sera
exibido outro menu.

W Menu Iniciar (Windows)
—I . Leonardo Maller
W‘ Microsoft Word 2010

Documentos

1201

Bkl Imagens
@ PowerPoint 2016 Masicas
e' Mozilla Firefox Jogos

Itens Recentes
Painel de Controle
Este Computador

> J Bloco de Notas
Painel de controle

@ Microsoft Excel 2010

Configuragées do computador

m Outlook 2016 Dispositivos e Impressoras

@ Publisher 2016 Programas Padrao

Ajuda e Suporte

Executar...

Todos os Programas

% Desligar »

Windows Explorer: Contém as ferramentas principais para procurar,

._|=T=|J visualizar e gerenciar informagdo e recursos:

1. Bibliotecas: acesso rapido as principais pastas do/a usuario/a.
2. Computador: Acesso rapido ao conteiudo do disco local e
dispositivos conectados (pen drive, CD, etc.)
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Base Partilhar Ver

=2 X Cortar K/ N
W Copiar caminho “1 1

Copiar Colar _ Mover Copiar Eliminar Mud
[2] Colar atalho para~ para v ono

Area de Transferéncia Organizar

@ ~ 1 4 » Bibliotecas »

4.7 Favoritos Noriie
Bl Ambiente de trabalho " Documentos
# Transferéncias [&=| Imagens
% Locais recentes & Msica
B videos

1 4 . Bibliotecas ’

> ﬂ Documentos

> (=] Imagens
4 J‘ Mdsica

4 - Videos

2 4 M Computador
b iy Disco Local (C:)

> ‘i Rede

W TIES | Pastas ou programas que estdo abertos e que

aparecem com icones ou acessos diretos.

11:27 Hora, data, conexao a internet, nivel de carga,
17/08/2017 [P

il g ) W 24 " POR

1.5. Gerir janelas

Os programas, pastas ou arquivos, aparecem na tela em uma caixa ou moldura chamada janelas.
Com Windows é possivel abrir varios programas ao mesmo tempo, ou seja, varias janelas.

Minimizar
Maximizar
Barras de titulo Fechar
~ 0
84
Selecionar

-

v & Procurare... O

Data de m¢

Barras de rolagem
17/10/2015
17/10/2015 %
17/10/2015 /]

17/10/2A5 v
>

gz =L . .
= . Redimensionar
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AgOes com janelas:

ANANE NENEN

<\

Fechar janela: Clique esquerdo no botdo fechar;

Maximizar janela: Clique esquerdo no botdo maximizar/restaurar;

Minimizar janela: Clique esquerdo no botdao minimizar;

Navegar pelo conteudo da janela: Clique esquerdo ou arrastar nas barras de rolagem;
Redimensionar uma janela (tornd-la menor ou maior): Aponte para qualquer borda ou
canto da janela com o cursor. Quando o ponteiro do mouse mudar para uma seta de duas
pontas, clique com o botdo esquerdo do mouse e arraste até obter o tamanho desejado;
Mover janela na tela: Aponte o mouse para a barra de titulo, clique esquerdo e arraste a
janela para o local desejado.

1.6. Gerir pastas e arquivos

Pasta é o local onde guardamos e organizamos os arquivos. As pastas sdo como “gavetas” no

computador, € um modo de armazenamento fornecido pelo Windows Explorer. Uma pasta pode
conter arquivos e outras pastas dentro dela e o usuario pode manipula-las.

Criar uma pasta:

1.

vk wnN

Escolher o local onde queremos criar a pasta (Por exemplo: Na Biblioteca, em
Documentos)

Clique direito: Aparecerd um menu.

Coloque o cursor sobre a seta a direita da palavra “Novo”

Cligue esquerdo sobre o icone de “Pasta”

Aparecera uma pasta com um nome temporario (“Nova pasta”) marcado em azul.
Sobrescrever o nome da nossa pasta (Por exemplo: Formacdo Excel) e clique esquerdo
fora da pasta criada ou pressione a tecla “Enter”.

_ﬁj | D s | Ferramentas de Biblioteca Documentos
m Base Partilhar Ver Gerir
t - §7 Novo item ~ \ Selecionar tudo
" i
F £ ] Acesso facil ~ - Desmarcar tudo

Eliminar M Nova Propriedades

. pasta € Histérico 7 Inverter selecio

€) v 1 |4 » Bibliotecas » Documentos »
¢ Favoritos Nome Data de modificag Tipo . Tamanho
Bl Ambiente de trabalho Mis documentos 19082017 19/08/2017 12:22 Dacta da fichairac
& Transferéncias a Pasta 4
. Locais recentes & Atalho
@) Microsoft Access Base de Dados
4 Bibliotecas Dispor por » & Imagem de mapa de bits
i Docmentos 741 Ver y Contacto
h. hmagens 2 Ordenar por > @] Documento do Microsoft Word
o Musm Agrupar por » | & Documento do Diério
B videos Atualizar (#] Apresentagio do Microsoft PowerPoint
" &) Documento do Microsoft Publisher
1% Computador = ) S
& Disco Local (C:) Color atalhe <, Arquivo WinZip
Anular Mover Ctrl+Z Document? Seiedc
€ Rede i com : 3} Folha. de Célcelo do Microsoft Excel
g Arquivo WinZip
Novo 3 > :A Arquivo WinZip Zipx
Propriedades [
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Bl W Feramentas e siotecs [T Documentol

Ficheiro Base Partilhar Ver Gerir
r j =] & Cortar l x @ ' | % Novo item ~ 2 & Abrir ¥ [H selecionar tudo
@) Copiar caminho S £ Acesso facil [ Editar 25 Desmarcar tudo
Copiar Colar Mover Copiar Eliminar Mudar Nova Propriedades Biiniaia om z
Colar atalho parav para~ v onome pasta - 9 Histérico 7 Inverter selecao
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir Selecionar
@ ~ 1 [& » Bibliotecas » Documentos »
=
a % ome ata de modificag... ipo amanho
¢ Favoritos N Datad dificag...  Tip: T h
Bl Ambiente de trabalho 1. Mis documentos 19082017 19/08/2017 17:23 Pasta de ficheiros

8 Transferéncias [ = 19/08/2017 17:26 Pasta de ficheiros
-

e )
= Locais recentes

9 Bibliotecas
@ Documentos

[ I V.

Renomear pasta/arquivo:
1. Clique direito sobre a pasta/arquivo criada/o e ird aparecer um menu; Clique esquerdo
sobre “Mudar nome”;
2. Sobrescrever o novo nome sobre o antigo nome marcado em azul;
3. Clique esquerdo fora da pasta/arquivo ou pressione a tecla “Enter”.

Base Partilhar Ver Gerir
! =1 X Cortar L l@ Ve o L1 5% Novo item ~ N gabrirr s
1= 83 Copiar caminho Abrir b Editar o)
Copiar Col Mover Copiar E 3 -
plar SO & Colar ataino para~ p;,' v Abrir numa nova janela Histérico g9t
Area de Transferéncia Organi| Afixar em Iniciar
@ v 4 B » Bibliotecas » Documentos Addto VLE media player < ERyiEt
Play with VLC media player
% Favoritos Nome « CBUBackUp
Bl Ambiente de trabalho 1. Formagdo E: & Online BackUp E de ficheiros
8 Transferéncias 1. Mis docum¢ Nl Show this folder on the desktop 2 de ficheiros
% Locais recentes Va Verificar virus

V. Verificar a reputagdo na KSN

:aDBibliotecas V. Kaspersky Application Advisor
¢| Documentos
=) Imagens Partilhar com »
o Masica 8 Addto archive...
B Videos 8 Add to “Formagdo Excel.rar"
8 Compress and email...
8 Compress to “Formagao Excel.rar” and email
P Computador @  Zip e Compartilhe (WinZip Express)
s Disco Local (C:) Q WinZip 5
& (8] Sincronizagdo de Pastas Partilhadas »
Rede
% Combine archivos en Acrobat...
Enviar para »
Cortar
Copiar
Criar atalho
Eliminar
Mudar o nome 6
Abrir Localizagdo da Pasta
2itens  1item selecionado  Biblioteca inclui: 2 loca Propriedades

Y| < (B s = E =
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Otras a¢Ges com as pastas ou arquivos:

v

BIRDT

Selecionar: Clique esquerdo sobre a pasta/arquivo e ird a aparecer marcada/o em
azul.

Copiar (uma copia da pasta/arquivo ird a se manter no local original): Clique direito
sobre a pasta/arquivo a copiar e no menu escolher “Copiar”. Clique direito no local
onde deseja poOr a cdpia, clique novamente direito sobre o novo local e no menu
escolher “Colar”.

Cortar (a pasta ira a mudar de local): Clique direito sobre a pasta/arquivo a cortar e
no menu escolher “Cortar”. Clique direito no local onde deseja por a pasta/arquivo,
clique novamente direito sobre o novo local e no menu escolher “Colar”.

Eliminar: Clique direito sobre a pasta/arquivo a eliminar e no menu escolher
“Eliminar” ou selecione a pasta/arquivo (clique esquerdo sobre a pasta) e pressione
a tecla “Esc”. (Vide ponto a seguir 1.7 Lixeira).

Criar atalho (acesso direto a pasta/arquivo que poderd ser colocado em qualquer
local, por exemplo no ambiente de trabalho): Clique direito sobre a pasta/arquivo e
no menu escolher “Criar atalho”. Aparecera o mesmo icone que a pasta/arquivo
mas com uma seta azul no canto inferior direito que indica que n3o é uma
pasta/arquivo mas um acesso direto a essa pasta/arquivo. O atalho pode ser
cortado, colado e pegado em qualquer local.

Ferramentas de Biblioteca

Documentt

= |

Partilhar Ver Gerir

Corta o u'_:l Movo item = ! Ab EE Selecionar tudo

M| Copiar caminho b < Acesso facil ~ off Desmarcar tudo

C Mover C Eliminar Muda MNova Propriedades L o .
2| C - g pasta - 40 Historico g7 Inverter selecdo

P =1 e

(-) > T j + Bibliotecas » Documentos »

_ . Mome Data de modificag... Tipo Tamanho
- Favoritos ;

B Ambiente de trabalho
& Transferéncias

= Locais recentes

. Fermacde informatica Elena 19/08/2017 17:26 Pasta de ficheiros

. Mis documentos 19082017 19

7:23 Pasta de ficheiros
0

20/08/2017 19:50

@ Formagdo informatica Elena - Atalho Atalho

10
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1.7. Lixeira

A Lixeira é um dispositivo do sistema Windows que armazena os arquivos excluidos ou

eliminados do seu disco rigido (HD) e que permite recupera-los. Porém, se esvaziar a Lixeira, eles
serao eliminados definitivamente.

Abrir
Esvaziar Lixeira

Criar atalho

Renomear

Propriedades

v" Aceder a lixeira: clique duplo com o bot3o esquerdo do mouse sobre o icone “Lixeira” na area

de trabalho;

v Restaurar ficheiro: Clique com o bot3o direito do mouse sobre o ficheiro a restaurar e no
menu escolher “Restaurar”. O ficheiro sera restaurado no local onde que foi excluido.

e | Q n-| Ferramentas de Reciclagem
Ficheiro Base Partilhar Wer Gerir
a3 =) a0 L )
&5 A oo
Esvaziar Propriedades Restaurar  Restaurar os itens

Reciclagem da Reciclagem todos ositens  selecionados

- Favoritos

Ambiente de trabalho y F do infi ti
[~ [ Formacdo informatici . Restaurar
& Transferéncias
] Locais recentes Cortar
Eliminar
4 Bibliotecas

@ Documentos

Gerir Restaurar

1 "2 » Reciclagem

MNome

Tipo de item

[&] Imagens
[

Propriedades

v Eliminar um ficheiro definitivamente: Clique com o bot3o direito do mouse sobre o ficheiro a
eliminar e no menu escolher “Eliminar”. Assim que o sistema perguntar se “Tem certeza de
que pretende eliminar permanentemente este ficheiro?”, clique esquerdo em “Sim”.
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Ferramentas de Reciclagem

centes

ol

ntos ‘

or

Reciclagem

Fartilhar Ver Gerir
=N, @\lj ﬂ
B oo ]
riedades Restaurar  Restaurar os itens
ciclagem todos ositens  selecionados

£+ Reciclagem
MNome Tipo de item Localizagdo eriginal
— " K

e de trabalho 2. Formacdo Excel - Atalho Eliminar Fichei. . El
Freas Tem a certeza de que pretende eliminar p t te este ficheiro?

Formacdo informatica Elena - Atalho
Localizagdo: Formagdo informatica Elena
(C:A\Utilizadores\KIKO MORATALLA\Os Meus
Documentos)

cal (C:)

v Eliminar todos os ficheiros da lixeira definitivamente: Clique direito sobre o icone “Lixeira” e

no menu escolher “Esvaziar lixeira”.

1.8. Virus

Um virus eletrénico é um programa ou fragmento de programa que se instala no computador,
sem que o usudrio perceba. Em geral, atuam apagando o conteldo dos discos, misturando
arquivos e enviando e-mails para os contatos do usuario. As formas de "contdgio" mais comum
sdo a execucdo de programas piratas e a abertura de arquivos anexados ao correio eletrénico.

Para detetar e eliminar os virus utilizamos um software chamado Antivirus (Norton, AVG, McAffee,

Panda, Avira, etc.).

Dicas para evitar os virus:
Instalar e manter atualizado um antivirus;

AN NI NI NN

Sempre que for instalar um programa novo pesquisar antes a existéncia de virus;

Sempre que for conectado um dispositivo (pen drive) pesquisar antes a existéncia de virus;
Fazer sempre copias de seguranca (backup) de seus arquivos;

Quando o remetente de um e-mail for desconhecido, evitar abrir o e-mail.

12
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2. MODULO 2: WORD
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2.1. Introdugdo ao Word

O que é o Word?

O Word é um programa que nos permite processar textos. Permite transcrever textos, formatar,
rever a ortografia do texto e incluir imagens, tabelas, e outros recursos como indices de
conteudos, notas de rodapé, cabecalhos, etc.

Este manual esta baseado na versdao Word 2010, mas o longo da forma¢do poderemos adaptar a
outras versoes.

Como abrir o Word?

Desde o botao de inicio: Coloca o cursor no botdo de inicio e clique com o botdo esquerdo do

mouse. No menu escolher “Todos os programas” e na lista escolher “Microsoft Office” e clique
com o botdo esquerdo em Microsoft Word.

I Juegos
I. Mantenimiento
. Microsoft LifeCam

Microsoft Office
(A] Microsoft Access 2010
(%] Microsoft Excel 2010
[E Microsoft InfoPath Designer 2010
@ Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneNote 2010
0| Microsoft Outliook 2010
(] Microsoft PowerPoint 2010 i
(] Microsoft Publisher 2010
|5 | Microsoft SharePoint Workspace 201

Masica

Equipo

Panel de control

Dispositivos e impresoras

Mozilla Firefox

J. NCH Software Suite Programas predeterminados

I, SharePoint

. Universal Document Converter Ayuda y soporte técnico
VideolAN

I Windows Live

4 Atis

Desde el icone de Word no ambiente de trabalho.
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2.2. Pagina principal do Word

Titulo do documento BARRA DE
MENUS
T Os Documentob = Microsoft Word &
Base | Insenr  EsquemadePagina  Referéncias Masngs  Rever  Ver I <
8o CalbrifCorpo) =11 = A" A" [ Aav W - =T EE N T | auebceoc] assbeex AaBbC: AaBbce AADB 4asbe % ”‘i::
(o.uv J‘W‘md”wm"“h NJZ S -dax,x AP-A-EEZ3IE (= &H-2- YNormat | TSemEsp. Cabegalh. Cabegatn Taulo Subtitulo : Colecdinare
Ares de Transteréncia . Tipo de Letra . Pardgrato . Estilos Edtar .
B |
A Régua
BARRAS PARA ROLAGEM >
S TAMANHO DE VISTA
. ) N TIPOS DE VISTA
i Nidmero de pagina
_ ‘ Idioma
» m‘m..mo‘cgs wwdx«u :J.
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2.3. Como gerir um ficheiro de Word

1. Cligue no botao esquerdo sobre a palavra [Ficheiro

Documentob = Microsoft Word

Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador Acrobat

Calibri(Corpo) ~ 11 -~ A" A" | Aa~ & iZ-i=-%Z- EEE 409 AaBbCcD( | AaBbCcDe A
ormatacge M £ § 7 abe % X A2 A~ IE]E EE | B fNormal | 7 Sem Esp... C

| Tipo de Letra [ Paragrafo [

o2 -1 1 2.1 31 :4:1:65:1-6+1:7:1:8-1:9:1-10:1-11"
o T o 0 T T T

Clique esquerdo

2. Cligue no botdo esquerdo sobre a palavra Guardar Como

Documentob - Microsoft Word

Ficheiro Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador Acrobat

e Guardar

& Guardar Como CR ]

49 Zip and Share (WinZip Express)

Informacées sobre Documento6

Permissdes
4 Guardar como Adobe PDF Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte deste
documento.

5 Abrir Proteg
Documento ~

o Fectar Clique esquerdo 8
T
N Preparar para Partilhar P
Antes de partilhar este ficheiro, tenha em conta que este contém: P
Recentes Verificar Existéncia Propriedades do documento e nome do autor T
L T
3. Escolhe a pasta onde queres guardar o documento (por exemplo: 1.
clique esquerdo “Documentos” na Biblioteca, 2. clique esquerdo na pasta
“Formacao informatica”, 3. clique esquerdo em “Abrir”)
® = 4 [3 » bibliotecss » Documentos » ¥ & | Procurar em Documentos o
Organizar Nowa pasts E -
() Miceosoft Word Mome Osta de modificag... | Tipo Tamanho
| ). Formagdo informatica lena 2 19/08/2017 1726 Pasta de ficheiros ]
Fr Favoritos . Mis documentos 19082017 19/0872017 17:23 Pasta de ficheiros
B Ambiente de trabalho
8 Transteréncios
5L Locais recentes
T |
e Imagens
o Masica
B videos
™ Computader
s Disco Local (C)
i Rede
Nome de ficheiro:  Docf.docx v
Guardar com o tipo: Documento do Word (".docx) v
Autores: Elena Moliners Etiquetss: Adicionar uma etigueta Titwlo:  Adicionar um titulo Assunte: Especificar o assunto Gestor: Especificar o gestor
(] Guardar Miniatura.
(= Ocultar pastas feramentas ~ | Abre 3 | Cancelar |
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4. Escreve o nome do teu livro na barra “Nome do ficheiro”, por exemplo:

“Exercicio Word Elena”

(W]
@ &~ 1 L » Bibliotecas » Documentos » Formagdo infarmatica Elena
=- @

Organizar v Nova pasta
Microsoft Word Home Data de modiicag.. Tipo
Nenhum item correspende 3 pesquisa

v €|  Procurarem Formagdo infor.. P

Tamanho

¥ Favoritos

™ Computader . .
Escrever o nome do ficheiro

s Disce Local (C)

€ Rede
|

Nome de ficheiro: | Exercicio Word Elena.docx

Guardar com o tipo: Documento da Word (*.doex)
Autores: Elena Molinero Etiquetas:  Adicionar uma etiqueta Titule:  Adicionar um titulo

] Guardr Ministura
Fermetas - ,

Gestor: Especificar o gestor

Assunto: Especificar o sssunto

= Ocultar pastas

5. Clique esquerdo sobre a palavra (Guarda
w| @& | Procurarem Formagic infor.. B

(W]
® + = 1 ki » Bibkiotecas » Documentos » Formagio informatica Elena
E- @

Organizar = Nova pasts
(W) Microsoft Word Neme Data de modicas.. Tipa
Nenhum item correspande & pesquisa.

Tamanhe

¥r Faverites
B Ambiente de trabalho
8 Trensferéncias
% Locais recentes

4 Biblictecas
(%) Documentos
b Imagens.

o Masica

[ videos
i Compursio Clique esquerdo
e Disco Local (C)
i Rede
Nome de ficheiro: | Exexcicio Word Blena.docx N
Guardar com o tipe: | Decumento do Word (*.docx)
Autores: Elena Molinero

Titule:  Adicionar um titulo Assunte: Especificor o assunte

Etiquetas: Adicionar uma etiquets

) Guardar Miniatura
Femamentas

= Ocultar pastas

6. Comprova que o teu livro foi corretamente guardado. Tera que aparecer

o . . s . e e .
o nome do ficheiro na parte superior da pdagina inicial
W
Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador Acrobat

%Curtar - . - At T . — = . i == | A

B A Calibri (Corpo} = 11 A A A B CEE 4] T | aasbeede | AsBbCCD AaBbCi
- 3 - . . A=, P
Coloy < Pincel de Formatagio | N 4§ 7 abe X x | -2 - A PSR R THormal | Sem Esp..  Cabegalh..,
Area de Transferéncia [} Tipo de Letra [ Pardgrafo [}

j-|-2-|-1-|-E‘|-1-|‘z‘|-3- ‘4 1516171 & 191101111201
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1. Clique esquerdo sobre a palavra |Abrir|
= magens do Manual de informatica béSl-('A"l-PPMiCIDSDﬂ PDwerPoi_

Inserit  Estrutura  Transiges  Animagdes  Apresentagi de Diapositivos  Rever  Ver  Acobat
: g Bowe o AN (B = gz Monngosotee (GEINNDOO - B
[£=Y BeRepor [E Alinhar Texto oALLe & -
coter D‘a:",f‘m.ﬁsmsn- N Z s 8dali-aa| A ‘ S TR Converter em SmartArt ‘ g AL T O Ra‘E;
irea de Transferén... 1 Dispositivas Tipo de Letra Parsgrato Desen

Base  Inserr  Esquema dePagina  Referéncias  Mailings  Rever  Ver  Programador  Acrobat

| Guardar

B e Informagoes sobre Documento11
uardar Como

43 Zip and Share (WinZip Express) Permissées
=1 Guardar camo Adabe PDF % Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte deste
documento.
Proteger
(B e ]| | o
- .
Crew — — Clique esquerdo

. Preparar para Partilhar
{E Antes de partilhar este ficheiro, tenha em conta que este contém:
Hecenies Nome de autor

| Verificar Existéncia |

2. Clique esquerdo sobre a pasta onde foi guardado o ficheiro (por exemplo:
1. clique esquerdo “Documentos” na Biblioteca, 2. Clique esquerdo na pasta
“Formacao informatica”, 3. Clique esquerdo em “Abrir”)

3. Clique esquerdo sobre o nome do ficheiro e clique esquerdo em “Abrir”.

©

* 1 “ » Bibliotecas » Documentos » Formagdo informatica Elena v ¢ Procurar em Formacdo infor.. 0

Organizar + Mova pasta B= - ﬁ @

Microsoft Word ~ MNome Data de mvodifi(ag... Tipo Tamanho
Exercicio Word Elena.docx 1 20/08/201720:20  Documento do Mi.. 13KBJ

‘:( Favoritos

B Ambiente de trabalho
Liv Transferéncias

(ﬂ Locais recentes

[ Bibliotecas
Documentos
[&=| Imagens

& Misica

B videos

"8 Computador v

MNeme de ficheiro: | Exercicio Word Elena.docx v | |Todos os Documentos do Wore v |

Ferramentas = | Abrir E | Cancelar ‘

Quando estejamos a trabalhar no nosso ficheiro temos que guardar as
modificagGes sobre o ficheiro muito frequentemente clique esquerdo no
botdo guardar.

Esquema de Pagina Referéncias Mailings

Calibri (Corpo) * 11~ A" A"  Aa~ & =%
N 7 S ~abex, X A~%-A- =

Tipo de Letra ]
—

18



Financiado por: FORMAGAO DE INFORMATICA BASICA Entidade beneficiaria:

Financiada no quadro do projeto:

Radi
Projeto UE-PAANE - Programa de Apoio aos Atores Ndo Estatais D?an?pian
“N6 Pintcha pa Di zinvolvimentu” — Fase di Kambansa i ee
FM 102.00 MHZ

2.4. Digitar texto

e Cologue um espaco entre palavras com a barra inferior do teclado.

e Nao se preocupe com a separacdo de silabas na margem direita, o Word ird mudar o texto
de linha automaticamente.

e Tecle “Enter” quando quiser mudar de paragrafo.

e Sempre que digitar uma pontuacdo (virgula, ponto, ponto de exclamacdo, interrogacao,
etc.,) dar um espago antes de escrever a préoxima palavra.

2.5. Copiar, cortar, colar \

OPCAO 1:

1. Selecionar pardagrafo (clique esquerdo no inicio do paragrafo a copiar,
arrastar e soltar no fim do paragrafo a copiar).

2. Clique direito e no menu escolher “Copiar”

Diapositiva + “5j ecea0 ~
] Diapositivos Tipo de Letra Paragrafo e

. — - S S aA R &=] Converter em SmartArt L9 @ MW S Y] - RipidosT = Eeito

Calibri(¢~ 11~ A" A7 EEIE
O Word é _ _ :processar textos. Permite transcrever text
NI SE¥-A-J
formatar, 1 - «cluirimagens, tabelas, e outros recursos cc
de contelic lhos, etc.

Cortar

ord 2010, mas o longo da formagé&o poderen

Clique esquerdo

&
Este manu <2 Copiar
B

a outras ve

A Tipo de Letra...

=9 Paragrafo...

OPCAO 2:

1. Selecionar paragrafo (clique esquerdo no inicio do paragrafo a copiar,
arrastar e soltar no fim do paragrafo a copiar).

2. Pressionar “Ctrl” + “C”
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OPCAO 3:
1. Selecionar paragrafo (clique esquerdo no inicio do paragrafo a copiar,
arrastar e soltar no fim do paragrafo a copiar).

2. No menu “Base”, clique esquerdo em copiar.

Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador Acrobat

Calibri(Corpo) ~[11 </ A" A" | Aav [ B | == Fr (4| T | assbeene| As
N Z § -abex, x| A~®-A- @I!Iw,é' R R fNormal |15S

Paragrafo 5}

Tipo de Letra

I D o e O, e e e e o Oy Ao . s

1. Selecionar paragrafo (clique esquerdo no inicio do paragrafo a copiar,
arrastar e soltar no fim do paragrafo a copiar).
2. Clique direito e no menu escolher “Cortar”

T T

T e U i

» BN (P T P X0 SR i S e, S (0 - G o0 ¢ ) N1
1 : T 0 T

O3 T OO YO ot (T i ¥ S 0 v YO € SOy . SO b
CE i B iR

Calibri(C~ 11 ~ A" A" iE5E
NZISEY-A-¥

|33 Copiar
¢ [ Opcdes de Colagem: (N

Sy

A Tipo de Letra...

Este manual

CHe e T ETHy Posrems s

a outras versc

=¥ Paragrafo...

OPCAO 2:

1. Selecionar paragrafo (clique esquerdo no inicio do paragrafo a copiar,
arrastar e soltar no fim do paragrafo a copiar).

2. Pressionar “Ctrl” + “X”
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1. Coloque o cursor onde quer colar o paragrafo cortado ou pegado.
2. Clique direito e no menu escolher uma das op¢des de colagem:
Manter formatacao de origem
Paragrafo f. Estilos
| CIEED Cﬁer .S'I'G;l'7"l'8'l:9'l'!l(_)'l'll;l'XZ'.l'lZ'l.'l4'l'/l\'l'16'l'17'
I Manter Formatacdo de Origem (O)
O Word é um programa que nos permite processar textos. Permite transcrever textos,
formatar, rever a ortografia do texto e incluir imagens, tabelas, e outros recursos como indices
de conteldos, notas de rodapé, cabegalhos, etc.
Este manual estd baseado na versdo Word 2010, mas o longo da formag&o poderemos adaptar
a outras versoes.
”Ctrl" + llV”
Manter apenas o texto
.. -1‘7--‘a---9---xo~--u-‘-12-n-u---u---/.\-l-ls-l'u-l']

e R

Manter Apenas o Texto (X)

O Word é um programa que nos permite processar textos. Permite transcrever textos,
formatar, rever a ortografia do texto e incluir imagens, tabelas, e outros recursos como indices
de conteldos, notas de rodapé, cabegalhos, etc.

Este manual esté baseado na versdo Word 2010, mas o longo da formagdo poderemos adaptar

2.6. Desfazer/Refazer

Desfazer: Para desfazer a ultima acao realizada, clique esquerdo no icone “Desfazer” na
barra de ferramentas, normalmente situada no canto superior esquerdo o clique
llCtr|II+IIZII.

Refazer: Para refazer uma agdo desfeita, clique esquerdo no icone “Refazer” na barra de
ferramentas, normalmente situada no canto superior esquerdo o clique “Ctrl”+”R”.

2| 5|
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2.7. Formatar texto

Selecionar o texto a formatar e no menu “Base” clique esquerdo em:

Negrito o
& Wid 9~ 6%
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever
B i Cothes Calibri (Corpo) * 11~ A" A" Aa~ & =%
. 53 Copiar e
Colar v 2 v aby . - E=
» < Pincel de Formatacio N[Z § ~abex, x Y - A = =
Area de Transferéncia " Tipo de Letra .
Negrito (Ctrl+N) SENIER
Colocar o texto seleccionado em negrito.
[1 -
Itdlico wWid®-0l=
Ficheiro Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias
oL €
ortar o -
j & Calibri (Corpo) ~ 12 ~ A A~
=3 Copiar
Colar , . N|Z!||S - abe x, X* \ v
»  <J Pincel de Formatacao
Area de Transferéncia . Tipo de Letra
Sublinhado Wid™-0=
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever
= Cort s i pas _
R & Cortar Calibri (Corpo) * 11~ A A Aa~ A‘) = =
43 Copiar o =
Colar 2 N\ v - v IE=
. J Pincel de Formatacdo N Z|S |abex x Y- A ==
Area de Transferéncia M Tipo de Letra M
Sublinhado (Ctrl+S) 3
Sublinhar o texto seleccionado.
— — — —
Tipo de letra Wi 9~ 0% Manual Informatica basica_2.docx
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings
Colr i pOTUT e do Tema A
s 7 Pincel de Formatagao Canybris (Cabegalhos)
Area de Transferéncia .
= e Calibri {corpo)
Tipos de Letra Utilizados Recentemente
O Calibri
O Century Gothic
Todos os Tipos de Letra
O Ay dptander
() Adobe Caslon Pro
() Adobe CaslonProBold
(O Adobe Garamond Pro
() Adobe Garamond Pro Bold
O igency B
©~ al
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Selecionar o texto a formatar e no menu “Base” clique esquerdo em:

Ta man h o d e WD~ O = Manual Inform:

Base Inserir Esquema de Pagina Referé
letra A 2 CoEEEL A
Colar viakS B
> j Pincel de Formatacdo NI § < 9 r
Area de Transferéncia P Tig 10 tra

1

5

|-|‘x-|!i§~«-:|-z

12
= 14
- 16
S 18
- 20
2 22
{j = 24 b
= lipo de letri 26
i 28
2 36
o
- 48
2 72 |¥
e
Cor de letra TT{A™ B R B Manual Informatica basica_2.docx - Microsoft Wortc
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Pro
| & Cortar Calibri (Corpo) ~ 12 = A" A iE=
" 43 Copiar
Colar v o A=,
« < Pincel de Formatacio N Z §~dex x =
Area de Transferéncia . Tipo de Letra W Automatico
Z]—J [...1..§'§.,. 1 . 3 Cores do Tema
= - o H EEEEEEN
2 Tama"llll“llll
~
) Cores Padrao
: letra Q@™ nunnm
2 1) Mais Cores...
b [@ Gradacdo de Cor »

7 . - — — VT
MAIUSCULAS/minuGscul | Ml <~ = 0= Manual Informatica basica_2.docx - Microsoft Wor
as eiro Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Pr(

&. .
| & Cortar Calibri (Corpo) * 12~ A" A" - &, ==z 3

-, 43 Copiar

Colar Maidscula no inicio da frase.

A o /a\
» < Pincel de Formatagio N Z §~shex x|§

Area de Transferéncia P Tipo de Letra

mindsculas

QSSRGS 0 0 ) 2 0 -3 4

MAIUSCULAS
Todas as Palavras em Maiusculas

‘ iINVERTER

Alinhar o texto a

Wid9-0=
Ficheiro Base

Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings
esquerda
j Calibri (Corpo) ~ 20 ~ A" A" | Aa~ | &)

Manual Informatica basica_2.docx - Microsoft Word

T——
Rever Ver Programador Acrobat
EeiE- ||| 2

Colar v o A=,
5 J Pincel de Formatacdo N I' .8~ ahex, x v= Gt
Area de Transferéncia Tipo de Letra » Paragrafo »
@ |5 . [ . 5 Alinhar o Texto a Esquerda (Ctrl+E)

Alinhar o texto a esquerda.
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T e o
Centrar texto E ™ Manual Informatica basica_2.docx
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador Acrobat
3 e Calibri (Corpo) ~ 12 ~ A" A"  Aa~ | &) AQBbC
Covlav J Pincel de Formatacio NjZ § ~abe x X At 45 A ¥ Cabegat
Area de Transferéncia Tipo de Letra
LLEU' 1"'2"'1"'2‘"1;"3',"3";4"',5"Ao(enno(cnmn
l-| MAIUSCULAS/mintsculas [] centrarotexto.
Alinhar texto a direita W9~ 0= Manual Inforrr
m Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Progr:
3 % Calibri(Corpo) * 112 ~ A" A" | Aa~ | &), (= i=-%Z- | EEH
: = 2 L aby . = | =| = ‘=,
Covlar J Pincel de Formatacio N Z §~shex x v-4a == "F =
Area de Transferéncia Tipo de Letra Paragrafo
EH : (P TS RO ;; (e ST 7T 1 -4 15 16 | Alinhar o Texto
,]‘r | | " 4 Alinhar o texto 3
Justificar wWid 9~ o= Manual Inforn
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Progr
= & Calibri(Corpo) ~ 112 ~ A" A" | Aa~ &, Z=~-i=-'zZ- IEH
C v 3 v P - - = = =
S 7 Pincel de Formatacdo NZ§g-~-dexx V-4 [EE E =
Area de Transferéncia T de a P
-  EOE N JE e B ‘ ' 1508 $ie | Justificar (Ct
A | Alinharo te
= 1 direita, adi
x = as palavras
; | Cria um asg
Alinhar o texto 3 esauerda PO esquerdoe
Diminuir e .
aumentar = g:
avango
Regua V | Marcador 4 |
3 EENRE R EEEEERRNT e
!
A régua é composta de marcadores:
e Marcador 1: movimenta apenas a 12 linha do paragrafo
selecionado.
e Marcador 2: movimenta a 22 linha em diante do paragrafo.
e Marcador 3: movimenta todo o paragrafo selecionado para a
direita ou para a esquerda, acompanha o marcador 2.
e Marcador 4: movimenta todo o paragrafo da direita do texto.
Modificar

espagamento entre

linhas e paragrafos

r=

v
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Selecionar o texto a formatar e no menu “Base” clique esquerdo em:

e Marcadores
e Marcadores
e Marcadores

Seleccionar o paragrafo no qual queremos incluir os marcadores e no
menu “Base” seleccionar o icone de marcadores, clique esquerdo na
seta e clique esquerdo no marcador escolhido.

Wlid9-0l= Manual Informatica basica_2.docx - Microsoft Word
m Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador Acrobat
5 » Calibri (Corpo) ~ 12 ~ A" A"  Aa ) @' i Yo §§ §§ 2l q m
Colar g . N 7 S ~abe X, X o N e m—perares de Lista Recentemente Utilizadas
- J Pincel de Formatacio = : -
Area de Transferéncia P Tipo de Letra P ‘
@ T I

3
Biblioteca de Marcas de Lista

+ 9 |

Régua—\e«w[][]_‘s’)

UG

10 1

e
/5

~

Marcas de Lista de Documento

1. Numeragao
2. Numeragao
3. Numeragao

Seleccionar o paragrafo no qual queremos incluir a numeragdo e no
menu “Base” seleccionar o icone de “Numeracdo”, clique esquerdo na

seta e cligue esquerdo no tipo de numeracao escolhida.
Wid™~ 0= Manual Informatica basica_2.docx = Microsoft Word m

m Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador Acrobat

== ¥ Cortar : =, (== | A

Calibri (Corpo) ~ 12~ A" A" | Aa~ &)

I
Vi

43 Copiar ab, Formatos de Ni L
Col . : - A EF =
o J Pincel de Formatacio LS SR IR TR TR Y- A =4

Area de Transferéncia % Tipo de Letra . 1
@ pwx--ﬁ}»uv-x-:-|-3-|~2"
— 3.
~ Biblioteca de Numeraces
2 1. 1)
5 Nenhuma ||| 2 2
a 3. w
H - I - A -1 |a)
= 1. Numeragdo I B. b)

Selecionar o texto a formatar e no menu “Esquema de pagina”

Colocar texto em
colunas

1. Seleccionar o/s paragrafos a distribuir em columnas
2. Clique esquerdo na seta em baixo do icone “Colunas” e clique
esquerdo no nimero de colunas escolhido

Wi 9 -0+
Base Inserir Referéncias Mailings Rever
I cores ~ —J B Ij J Y= Quebras ~
""" [A] Tipos de Letra - =

TN o
#2) Numeros de Linha ~

Temas — Margens Orientacdo Tamanho |Colunas
v Efeitos ~

. v v -

¢~ Hifenizacdo ~

Temas Configura

[L SN, - 1 -1 -1 2131 :4:1:5°1°6"
()] 3 5 . : —_—2 :

;I Duas
z T
B
|

Esquerda

Direita
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Copiar formato de uma palavra/paragrafo para outra palavra ou paragrafo:
e Selecionar a palavra/paragrafo cujo formato queremos copiar;
e Clique esquerdo no menu “Base” no icone de “Pincel de Formatac¢ado”;
e Selecionar o palavra/paragrafo onde que queremos colar a formatacao.

wi'id 9~ 0=
m Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever
= % Corta & ‘v o— g
J & ' Calibri (Corpo) ~ 12 ~ A" A" | Aa~ | &, |i=|+|ic
=3 Copiar
Colar v 2 a2, ALV IIE=E
= Lj Pincel de Formatacao N Z §~dsx x — =
Area de Transferéncia x Tipo de Letra v
@ 3-|-2-|-1~|-1~|r’1-1L-_)|-:-1-3
L ; o -

2.8. Revisdo ortografica
O Word permite detetar e corrigir dois tipos de erros:

Erro ortogréfico: Sublinhado em vermelho
Erro gramatical: Sublinhado em verde

Para que o Word possa fazer as correcdes tem que ter instalado o diciondrio na lingua de escritura
e ter selecionada a lingua:

4
Pagina: 26 de 76 | Palavras: 6043 | (&

oo
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A revisdo da ortografia e gramatica pode-se fazer:

Para cada erro: Clique direito na palavra a corrigir e no menu clique na alternativa escolhida ou
cligue em “ignorar” se ndo quiser corrigir.

Calibri ((~ 12~ A" A7 £
N 7 SE¥-A-y

Ortogtafica —

i
"
v
"

Ortografica & Clique na alternativa escolhida
Ortografia

Ortograficas

Ignorar @ Cligueignorar se ndo quiser corrigir

Ignorar tudo

Adicionar ao dicionario

Correccdo automatica »

Idioma 4
‘5 Ortografia...
Pesquisar »

Para todo o documento:
1. No menu “Rever”, clique esquerdo em “Ortografia e Gramatica”

wid9-0l= Ma

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailing \'
‘ = ABC  qv o =

B : ‘/:0 N - -
‘3 [Tii L 23 %% 6& ol Gl 0Gd T

Ortografia uisar Dicionario de Contar = Traduzir Idioma Novo Eliminar Anterior Seg
e Gramati Sinénimos Palavras v v Comentario

- Idioma Comentarios

—

Ortografia e Gramatica (F7)

Verificar a ortografia e gramatica de texto « Cli di I .
no documento. 2 erro: Clique direto na palavra a corrig

- | crnque em “ignorar” se ndo quiser corrigir.

2. O corretor percorrera todo o documento e para cada palavra considerada com um
erro aparecerdo a seguinte caixa de didlogo:
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Orrtografia

M&o congta do dicionario:

Drrtografia|

W

Sugesties:

Qrtografai

Idioma de dicionario: |Porh..|gués (Portugal) El

Verificar gramatica

Opges... Anular

Ignorar uma vez |

Ignorar todas |

Adidionar ao didonario |

Alterar

|
Alterar todas |
|

Correccao automatica

Cancelar

Nas Sugestoes inclui as provaveis palavras corretas e terd que se clicar com o botdo esquerdo uma
das opgdes a seguir:

Ignorar uma vez: Sera removido o sublinhado de erro da palavra e continuard para a

proxima palavra com possivel erro;

Ignorar todas: Sera removido o sublinhado de erro de todas as palavras iguais no
documento e continuard para a préxima palavra com possivel erro.
Adicionar ao diciondrio: incluird a palavra no dicionario por forma a ndo aparecer

novamente com o sublinhado de erro;

Alterar: Aplica a altera¢do na palavra segundo a sugestdo selecionada;
Alterar todas: Aplica a alteracdao em todas as palavras do documento iguais segundo

a sugestdo selecionada;

Autocorrecdo: Deteta automaticamente os erros a medidas que sdo digitadas as

palavras.

Tem que se continuar a revisdo até aparecer a mensagem:

o A verificacao ortografica e gramatical foi conduida.

| oK || Ajuda
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2.9. Localizar e substituir

Quando temos um documento de muitas paginas pode ser Util procurar automaticamente uma
palavra. Para localizar uma palavra no documento:

1. Cligue no menu base no icone “Localizar”

Escreva a palavra a localizar no campo “Navegac¢ao”

3. Clique numa das palavras encontradas no campo verde da figura a seguir para ir a posicao da
palavra pesquisada no documento.

g

LI R R R Manual Informatica basica_2.0000= MICroson Word =TT
=] & Corta TR . - T Y —_— A i
S8 coaons <12 - AN A W E-IE-T BE N Y acs  Asb AeSSCD AsSbCeC AsBbCeD Aasbeer | PA & a3l
N Z §-sex x W A- EEIW = 5 sbecain_  Cabecai_  Cabegaih.  Cabegain Besatn.  Cadecait Resar

Escrever, | : g - 2
palavraa :
aw localizar :
orssmseponkss evlecs - 2 ‘A/s células, coluna ou linha a copiar ficaram limitadg@Por UMg linha
90 faciedo. descontinua (para desfazer a selecdo dicar o bo(AoE teclado ‘
- - —
Neste campo aparecerdo todos os resultados da procurar.
3. Selecionar a/s células, coluna ou linha onde que queremos pegar a
informac3o, clicar o bot3o direito e, no menu, dica no icone pegar
<P Portugués Portugal) nsere T3 FR3 3 108% (- +
Quando queremos substituir uma palavra por outra em todo documento:
1. Cligue no menu base no icone “Substituir”;
2. Escreva em “Localizacdo” a palavra que quiser localizar e substituir;
3. Escreva em “Substituir por” a palavra de substituicdo;
4. Clique esquerdo em Substituir todo.
wWiid™-07F Manual Informatica basica_2.docx = Microsoft Word - ol
m Base nseris Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador Acrobat & Q
i CabrifCopo) ~ 12 - A AT A | % E-E-E ¥ AT 2oEhce AaBb AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD AaBbCCL /}33 :‘Q;V:”
Calar NZg-dxx A% -A- EX DM IS - Gbean. Cbeoin. Cobeuh. Cbegah. Cobegain. Cobegsih.. | Atear ‘:’.m

& Pincel de Formatagio

» [

o =

Localizar e substituir

Localizar | Substtur | Ir para

Escrever; palavraa lpctien I feleon I Y

localizar e substituir

Substituir porl | Blena v
Escreveri palavra >
de SUbst uicao Mais >> Substitur Substituir Tugo | || Localizar Seguinte Cancelar
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2.10. Inserir elemento num documento

2.10.1. Inserir tabela

1. No menu “Inserir” clique esquerdo no icone Tabela
2. Colocar o cursor sobre o canto inferior direito da tabela que
gueremos inserir tendo em conta o numero de colunas e linhas.

Por exemplo:
W - 0= Documento2 = Microsoft Word
m Base @ Esquema de Pagina  Referéncias  Mailings  Rever  Ver  Programador  Acrobat

i 0 F B ERPRd b B ER EE

Folha de Pagina em Quebra Tabela magem ClipArt Formas SmartArt Grafico Captura . Cabecalho Rodapé Numero de Caixa de Peca
Rosto~ Branco de Pagina - - de Ecra ~ | UM) Referéncia Cruzada v - Pagina~ | Texto~ Rapid:

Paginas | Tabela 4x2 gs ___ Ligagdes ___ Cabecalho e Rodapé |
,'L:' EE;DDDDDDDD 2 314 1S 6 17 1.8 19 -t i-111-
3 RN o0
2 [ [ -
Oooooonoon Exemplo: Tabela 4 x 2= 4 Colunas e 2 linhas
i 0000000000
|- I O
7 0000000004
E 0 o o o
2.10.2. Inserir 1. No menu “Inserir” clique esquerdo no icone Imagem
imagem 2. Selecionar a pasta onde que esta a imagem a inserir
3. Clique esquerdo na imagem a inserir para selecionar
4. Clique esquerdo no botao “Inserir”
v d Documento4 - Microsoft Word

m Eafe Esquema de Pigina Referéncias Mailings Rever Ver Programador Acrobat

. i ! z 2 - ) ligagh Aty y
1) 2] = I Elal Y 3 ) )8 8, Hipertigagio N

- ! — d g T L g N ] ®

R A Marcador ] | -

Folha de Pigina em Quebra Tabela Imag ClipArt Formas SmartArt Grafico Captura Cabegalno Rodapé Numerc
Rosto~ Branco de Pagina - v de Eird » | ) Referéncia Cruzada - - Pagini

Pagina Tabelas Ligagoes becalho ¢ Rodapé
‘ {w] Inserir imagem | x |
T &=l » Bibliotecas » Imagens » v & Procura > P
Organizar v Nova pasta = v ! w

- 4 A
| W} Microsoft Word

{ Favoritos
Bl Ambiente de trabalho
S

& Transferéncias Imag 1 2.png Imagem1.png

&, Locais recentes 27082017 -

4 Bibliotecas

| Documentos
[ lmagcr“
J Masica 2
- B Videos

& Comoutador ¥

Nome de ficheiro: Imagem2.png v Todas asimagens (".emf;".wmf v

Ferramentas v Inseric  |w Cancelar

5. Clique esquerdo na imagen inserida e ira aparecer o menu
“Formatar” onde que podemos escolher a posicdo e moldura da
imagem ao respeito do texto:
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Paragrafo Desenho

'T‘r

.

ogramador  Acrobat
5 — LZ Limite da Imagem ~ =] »
' d El v ) Efeitos de Imagem ~ ;

5 ) Posi¢do Moldar J
¥ &% Esquema de Imagens ~ - Texto ~ Jy Paini

t Imagem

T S ey A EOE. BN OE. BOE R | K 0N SO s v I s & 50

Para modificar o tamanho da imagem, aponte para qualquer borda ou
canto da imagem com o cursor. Quando o ponteiro do mouse mudar para
uma seta de duas pontas, clique com o botdo esquerdo do mouse e
arraste até obter o tamanho desejado.

2.10.3. Inserir
cabecalho

1. No menu “Inserir” clique esquerdo no icone Cabecalho
2. Selecionar o tipo de cabecalho

a9~ o= Documento4 - Microsoft Word

e (e Desevema sepiane Reteies Nlngs R Ve ogamdsr oo
3 =0 71 Hiperligacio E Linha de
i N o J Zﬁ n e = 5 5 = A =
| BEl 8 = [Cix = = # = (51, Data < He

A Marcadar
Folha de Péginaem Quebra | Tabela Imagem ClipArt Formas Smartrt Grafico Captura Cabegalho| Rodapé Nimero de | Caixade  Pegas  WordArt

Rostor Branco dePagina | ~ de Eora - L) Referéndia Cruzada Pigina~ | Texto~ Rapidas~ 'gd Objecto *
Paginas Tabelas llustracées Ligaches ]
R e "3 12 -3 1 -4 1 5 1 ¢ i EmBano N
£ . : : ; . _IE
[rm——
Em Branco (Trés Colunas) “~
[— [ra— [r——

3. Clique esquerdo no quadro “Escreva texto” e digitar o texto

Wid9- o= Documento4 - Microsoft Word Ferramentas de Cabegallio & Rodapé
Base  Inserir  EsquemadePigina  Referéncias  Mailings  Rever  Ver  Programador  Acrobat Estrutura
j j j ‘:ﬂ j J EE J [ Anterior [C] Diferente na 1* Pagina 5+ cabecalho de Cima: 1,25cm &
= = S:g =| B = . y . .
= == ” o — } Sequinte [T Paginas Pares e impares Diferentes | f=h Rodapé de Baixo:  1,25em 3
Cabegalho Rodapé Nimero de  Datae Pecas Imagem ClipArt Ir para . Fe
S S Pigina~ | Hora Rapidas~ Rodapé Mostrar Texto do Documento [3) Inserir Separador Alinhamento
Cabegalho e Rodapé Inserir Havegacio Opgdes Posicio
o0 B E K 12 34151 & 17 8 15 1 01 1 1D 1B
£
‘| [Escreva texto]
cabegalho

4. Para voltar a edicdo do corpo do documento clique dupla
esquerdo no corpo do documento e para modificar o cabecalho
clique dupla esquerdo no cabecalho.

2.10.4. Inserir nota
de rodapé

1. Coloque o cursor onde quer inserir a nota de rodapé
2. No menu “Referencias” clique esquerdo no icone Inserir nota de
rodapé
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1 B Rl C

Ease Inserir Esquema de Pégin Mailings Rever Ver Prc

[E Adicionar Texto + [y Inserir Mota de Fim N$ ) Gerir Fontes
_TfActuaIizar Indice Ag Mota de Rodapé Seguinte = o L..é Estilo: APA Quil ~

Indice Insery a Inserir
o de R&J Citacdo = :ﬂj Bibliografia =
Indice "™kas de Rodapé ] Citacdes e Bibliografia

3-|-2-|-1-|-2-|-1-|-2-|-2-|-4-|-E-
- 7 7 7 7

R Inserir nota de rodapé—l\

3. Escreva o conteudo da nota de rodapé:

* Contetido nota de mdape’l

Pigina: 1de 1 | Palawas:8 | o5 Portugués (Portugal) | insenr P3|

2.10.5. Inserir
numero de
pagina

1. No menu “Inserir” clique esquerdo no icone NUumero de pagina
2. Coloque o cursor na posi¢cdo do numero de pagina desejada
3. Clique esquerdo no tipo do nimero de pagina desejado

w90 Documento4 - Microsoft Word
Ba: @ ema dePagina  Referéncias  Mailings  Rever  Ver  Programador  Acobat
TEEIEEELREY P e R
= o g = [+ = = | =
1 L 8= g Marcador = £
Folha de Figina em Quebra  Tabela | Imagem ClipArt Formas SmartArt Grafica Captura ) Cabegalho Rodapé [Numero de| Caivade  Pecas  WordArt
Rosto- Branco dePagina | - - de Eers - | () Referéndia Cruzada - - | Pagina- || Texto- Rpidas~
Paginas Tabelas Simples A)|B Iniio da Pégina , | Texto
P | Niimero Simples 1 B Eim da Pagina e
=|&  Margens da Pagina
Bl Posigio Actual
- |8 Formatar Nimeros de Pégina...
% Remover Nimeros de Pagina

Nimero Simples 2

Nimero Simples 3

1

2.10.6. Inserir
simbolo

Para inserir um simbolo que nao esteja no teclado:

1. Coloque o cursor na posicao onde que quer inserir o simbolo

2. No menu “Inserir” clique esquerdo no icone “Simbolo”

3. Se o simbolo que deseja inserir estiver visivel nas op¢des clique
esquerdo no simbolo:
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Documentod - Microsoft Word ECE x|
Programador Acrobat o Q

£ ®

Cabegaino Rodapé N

¥ €
- § a \
£2 Mois Simbol

4. Se o simbolo que deseja inserir ndo estiver visivel nas opcdes
cligue esquerdo no botao “Mais simbolos”, selecione o simbolo
gue deseja inserir e clique esquerdo no botdo “Inserir”:

W90+ Documento4 = Microsoft Word

Simbolo ? IEX
Simbolos | Caracteres espedais
Tipo de letra: |(texto normal) v | Subconjunto: | Desenho de Caixa v
©01[12(1314 15116117 (18119120 0 N A P e

Y™ [P[R|a|x|H|h|K|k|Z|z|v|F|+]|o]-]"
AHE RGN :
Simbolos recém-utilizados:

1] t]efef*]o]e|™[t]2]<|2]+|x|=|u|a|p

Box Drawings Light Up And Left Cédigo do caracter: | 2518 de: | Unicode (hex) v

Lnsenrs Cancelar

Correcgdo automatica... Tedade atalho... | Teda de atalho: 2518, Alt+X

2.11. Comentdrios e registos de alteracoes

Cuando trabalhamos num documento mais de uma pessoa é util incluir comentdrios e registar as
alteragdes que fazemos para que outras pessoas vejam as mudangas sem ter que comparar com o

documento original.

Inserir, ocultar e eliminar comentarios:

1. Selecionar a palavra/paragrafo ao qual queremos associar o comentario
2. No menu “Rever” clique esquerdo no icone “Novo Comentario”
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L™ R R L AL Documentod - Microsoft Word
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mai\ingsVer Programador Acrobat
== ABC a"’ = =% ? 2% Final: Mostrar Marcacio -
= 2 ~ & m : ¢
vV [ B %% Qutna 2 Z &

2 Mostrar Marcacio -

Ortografia Pesquisar Dicionario de Contar | Traduzir Idioma MNovo Eliminar Anterior Seguinte Registar . Aceitar Rejeitar
e Gramatica Sindnimos  Palavras - - Coment: Alteragtes ~ E Painel de Revisdo ~ - -
Verificacdo Idioma 2niarios Registo de Alteracdes Altera
3

§ 02 0 % A0 i3+ 1 31 4+ 5+ 6+ 1+ F 1 B 1§+ 1 40+ 1 il 1 12"

Inserir comentario
1. Selecionar palavra/paragrafo ao qual
queremosassociar o comentario

3. No baldo escreva o conteudo do comentario

Hd9-07F D 4= Microsoft Word L
Base Inserir Esquema de Pagina Reteréncias Mallings Rever Ver Programador Acrobat o

ly {fi |;|..| ?_?CQ] ati) %; ._J xj ﬁj ﬁ j, 25 Finat: Mostrar Marcagio . ﬁ, g ) Anterior _ﬂ :_\\) _})

2 Mostrar Marcagio ~ 9} Sequinte
Ontografia Pesquisar Diciondrio de Contar ~ Traduzir idioma Novo  Eliminar Anterior Seguinte  Registar 5 Aceitar Rejeitar Comparar £ car Restringle
& Gramitica Sindnimos Palavas = - Comentario - Alteragaes - [B] Painel de Revisio = - - - ] Edilo
Verificagho 1gl0ma Comentérios Registo de Alteragdes Alteracdes Comparar Proteger
{c) L SO N SN N YR VR S SO B SN O T W R U YN N W RN XM MM ~

. f—
Inserir jg

/[mmy;«{b ]

4. Para ocultar o comentario sem eliminar, no menu “Rever” clique na seta indicada na

figura a seguir e selecione “Final”. Para volver visualizar os comentarios ocultos, clique
na seta indicada no grafico a seguir e clique esquerdo na opc¢dao “Final: Mostrar
marcacao”:

Wid®- o= D b4 - Mic Word =
[COQGY B¢ Inserir  EsquemadePigina  Referéncias Mmmwvu Programador  Acrobat o

v lf’l M j\;j] a}’ %: m =mE u }' 33, Finak Mostrar Marcagio Ww Ef #) Anterior j] ;\) _E}

(3 | Finak Mostrar Marcagio 9) Seguinte

Ortagratia. Pesquisar Diciondrio de Contar | Traduzir igioms  Novo  Eliminar Anterior Seguinte | Registar mm g Acendr Rejeitar Comparar 1 Restringir
& Gramatica Sinénimos  Polavas |+ Comentirio = Aeragdes - B - - - - Edicio
: = Originak: Mostrar Marcagio - 2
Verificagio |gloma Comentarios R Alteragdes Comparar Proteger
Originat
e e T T ]
£

1» [

| Inseriromentario _..--| Comentario [EMG1]: Contedo do ‘
I
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5. Para eliminar um comentario, clique esquerdo no comentario e no menu “Rever”,
cligue no icone eliminar comentdrio:

v > ; Documentod = Microsoft Wol
Base  Inserit  EsquemadePagina  Referéncas m.nnng.: Progamador  Acrobat

y [rd |lL| :\ﬁ ata %.}: J % n j 23 Finak: Mostrar Marcagio % g 3:::-:! J :® _%

[ Mostrar Marcagdo ~
Seguinte  Registar Aceitar Rejeitar Comparsr | Bioquenr Restringie

Ortogratia Pesquisar Dicionsrio de Contar | Traduzir igioms  Novo
& Gramitica Sinonimos  Palavias  + « | Comentirio Ateragdes ~ i8] Painel de Revisio - Autores +  Edigao
Verificacio Igioma Comentarios Registo de Alteracoes Alteragoes Comparar Proteger
UCRPUNEP TR UERRRRRARRES. + 1 » 3 + 1 ¢ 2 ¢ 0 ¢ 3 b o @t &+ 6+ A 6o | o T 41 80 h o9 s | 1300 4 v 100 b o2 e b o AD e 4 260 | o ARSI U ~
£ v v ¥ ¥

1. No menu “Rever”, clique esquerdo no icone registar alteracdes:
mentod - Microsoft Word

ich Base Inserir Esqguema de Pagina Referéncias Mailings, Ver Frogramador Acrobat
y frd ABC a *® =k 25 Finak Mostrar Marcagie = [
O oz i ¥ | J ] ]
‘j g Mostrar Marcagio =
Ortografia Peiquisar Dicionddio de Contar | Traduzir Idmma Move  Elim terior Seguinte | | Regista ~ Aceitar Rejeit
& Gramatica Sindnimos  Palavras - - Comentario Alteragies inel de Revisdo = x -
Verificagio |dioma Comentarnios Registo de Alteragdes Alter

§ 0 2 -0 @ e oL 6 - g - 0 -3 1 3 0 - & - 0+ 8§+ |+ f o 0+ F+ b - B - 0 + 8 @ =Q10- 0 -1l 1 12
) T T T T T T T T T

REGISTAR ALTERACOES

2. Efetuar a alteragdo. Esta quedara marcada numa cor diferente e o texto original
modificado aparecera rasurado:

‘ REGISTAR-ALTERACOESRegistar alteracBes

3. Para aceitar ou rejeitar uma alteragao registada, clique esquerdo sobre a alteragao
e no menu “Rever” clique esquerdo sobre o icone “Aceitar” ou “Rejeitar”:

i = Microsoft Wo

Base  Inserir  Esquemade Pigina  Referéncas  Mailings | Rever | Ver  Programador  Acobat

YV [ M iE %Y @ o ta P | eeenaie <\ [y P

Ontagrafia Pesquisar Diciondrio de Contar | Traduzir ldioma | Meve  Elis equinte | [ Regh N Areitar Rejeitar
& Gramitica Sinénimos Palawas |+ = | Comentiric Alteragies =| 2] Painel de Revisia = - -
Verificagio idioma Comentirios Registo de Alteragbes Alteragies
| RO R WO R R NN SEC MO NN SO SO SRR ACR NN SO ICRUEES N T S N+
=)

REGISTAR-ALTERACOES Registar_alteracio
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4. Para ocultar o registo de altera¢cdes sem eliminar, no menu “Rever” cligue na seta
indicada na figura a seguir e selecione “Final”. Para volver visualizar registo de
alteragdes, clique na seta indicada no grafico a seguir e clique esquerdo na opgao

“Final: Mostrar marcac¢do”:
[(Wid=-07= Documento4 - Microsoft Word

m Base nseris Esquema de Pagina Referéncias Mallings '.ev Programador Acrobat
| 4 1 ABC a% ﬁ N 4% Final Mostrar Marcagio - " Ny
4 a X e 3 Final: Mostrar Marcagio W [\
’? d O 23 2% 3 i Gl N B S : Q2

A | Finak Mostrar Marcagio —
Aceltar Rejeitar

Ortografia Pesquisar Dicionario de Contar  Traduzir Idioma Novo ReQistar | f£inal
| ¢ Gramatica Sinonimos  Palavras ~ + Comentarnio Alteragdes ~| &2l ~
| Originak: Mostrar Marca¢ao
erificacs sioms sentirics [
| Original
i

IL )r:-:t.-; g 2 - 4

‘ REGISTAR-ALTERAGOESRegistar _alterhcdo

2.12. Inserir e atualizar indice

1. Seccionar o texto que queramos que aparega no indice (entradas do indice) e indicar a que
nivel queremos que apareca, para o qual: no menu ”Referencias”, clique esquerdo em
“Adicionar texto” e clique esquerdo no nivel escolhido para essa entrada. Deveremos fazer
esta operacao para cada entrada do indice:

™ R
Base Inserir Esquema de Pagumlmgs Rev

[ Adicionar Texto g ] A T ,3)6
- 5
= |[7] N3o Mostrar & AB Nota de Rodapé Seguinte ~  — Be
Indice t Inserir c
= Nivel 1 Citagdo ~ aps
Nivel 2 Notas de Rodapé Citagoes e
— wele A— Y — =
L BE i T TS SR T
Nivel 3 ——————— — ) —————
e Nivel 4
e Nivel 5
|
l= Nivel 6
15 Nivel 7
2 Nivel 8
|
|
| Nivel 9
1. Nivel 1
I 1.1.Nivel 2
i 1.2.Nivel 2
[ 2. Nivel1
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2. Clique esquerdo na posicdo onde quer colocar o indice e, no menu “Referencias”, clique

esquerdo no icone “indice” e clique esquerdo no tipo de indice escolhido:

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias 3l

[2¢ Adicionar Texto ~
|2 Actualizar indice

xl:"l Inserir Nota de Fim

Ag Nota de Rodapé Seguinte ~
Inserir Nota

de Rodapé 5] Mostrar Notas

[ Tabela Automitica 1

Contedado

Tabela Manual

N s

Assim que forem feitas modificagdes no documento teremos que atualizar o indice para o qual
clique esquerdo no indice, cliqgue em “Atualizar indice”, escolha se quer atualizar sé os
numeros de pdginas ou todo o indice (numero de paginas e entradas do indice) e clique

esquerdo em “Ok”:

i)~ L Actualizar |\|

Indice

O Word esta a actualizar o indice. Selecdone uma das
seguintes opgdes:

(®)!Actualizar s6 os nimeros de pagina!

() Actualizar todo o indice
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2.13. Configuragao de pagina

No menu “Esquema de pdgina” podemos, entre outras opg¢des, escolher a orientagdao das pdginas
(horizontal e vertical):

wid®-ol=

Base Inserir Referéncias Mailings Rever Ve

A Y| B cores ~ 5 ey ¥= Quebras ~ &
Aa o Bl .

Tlpos de Letra » ;:_'I Numeros de Linha ~ b—

Temas Margens |Orientagdo Tamanho Colunas 2 Mar¢

+  [O]Efeitos ~ v = K ~ b Hifenizacdo d'agu

f Pagina

¢ j Vertical =
FIETRS T SO T TR e 2 o O TReT, Sz
2

No menu “Esquema de pagina” ou no menu “Inserir” também podemos incluir quebras de
paginas, através das quais, independentemente do conteido do documento, afixamos uma
guebra para uma nova pagina.

WA 9 07= Documentod - Micr¢ T R

Base Inserir Reteréncias Makings Rever ver Programador Acrobat
A\_1 I cores - n l 3 i "‘,Quebv& N ) 5 Avango | = N
Aa S
ot [A]Ti0os de - 2 J " —) Folha de Pigina em Queby Tabels  Im ,
{A]l Tipos de Letra o Quebras d Rosto~ Branco aeth

Ll

Temas ens Orientaglo Tamanho Colunas
- 0| Efeitos * . . -

| Pagina
» Marque o ponto no qual Lma pagina termins ¢ &

M0 LORUQUIACESONE 3y Ppigina seguinte comega.
. | RO SN BN, 4 ) \
= N Coluna
Indique que o texto a seguir & quebra de coluna “ ‘
- serd iniciado na coluna seguinte S

Moksagem de Texto

L ¢ RN RECH ZI0R B

T : Sepate o texto 3 volta dos objectos de paginas Web,
tal como o texto de legenda do texto do corpo
Quebras de Secgio
Pigina Seguinte g
» Insira uma quebra de secglo e inicie a nova secglo

2)  napigina seguinte

Continua

i—| Insira uma quebra de secqio ¢ inicie a nova secgio
= N3 mesma pagina

= Pigina Par

INSera UMa QuUEDra de $eC(a0 ¢ inicie 3 NOVa Sec(do
4 D) napigina seguinte de numero par

|_J Pagina impar
— Insira uma quebra de seccdo ¢ Inicie 3 Nova seccdo
P=E2) 3 pigina seguinte de numero impar
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Para visualizar as quebras de pagina, no menu “Base”, clique esquerdo no icone “Mostrar”

e para ocultar clique esquerdo novamente no icone:

Documentod = Microsoft Word

Programador  Acrobat

2 ch: nagbceoe AaBbCi AaBbce AAB 4azsce

Esquema de Pigina Referéncias Maitings Rever Ver

CalibrifCorpo) * 11~ A' A" | Aa~ |4, TS5 iEE
N Z §-~dhex, X [-2-4A- E

mal | TSemEsp.. Cabeaih.. Cabegah Thulo Subtitulo

o a
% A Locatizar ~
- 23 Substituir

Atterar
* Estilos~ | W Seleccionar -

Colar .
« < Pincel de Formataio
Area de Transteréndia 3 Tipo de Letra 5 a1 5 Estilos 3 Editar
I SO YO T T QU SN NS SR SO R S N SR SRS A S S SO SO C  JCR S YO B + SO RO I, S {.;:
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2.14. Imprimir

Para imprimir o documento, no menu “Ficheiro” clique esquerdo na opg¢ao “Imprimir” e aparecerd uma caixa de dialogo onde podemos configurar os
diferentes critérios da impressao. Assim que forem definidos, clique esquerdo no botao “Imprimir”:

™ IR Manual Informatica basica_GAP_EMG.docx = Microsoft Word - oEN
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador Acrobat 0

d Guardar

Imprimir -~
B! Guardar Como = 3 g
'*jd_ Cépias: 1 - @ Indicar nimero de
Zip and Share (WinZip Express H
2 Zip (WinZip Express) i copias

Guardar como Adobe PDF

» 23, straves das quais, independentemente do conteddo do documento afxamos uma
(7 Abrir Impressora pora uma sova pigias.
[ Fechar / HP Deskjet 3050A J611 series (Rede) G Selecionar = —_—_ . . S S
Pronto impressora : o -
Informagdes = —
Propriedades da Impressora
Recentes Definigoes ———
Novo 4 Imprimir Todas as Paginas ( -SelesloTlar paginas'a -
J mprimir o documento completo imprimir e
il P : (Escrever o numero das
Imprimir aginas: 3 et Para visuakzar 33 quebras de pigina no menu “Base” dique esquerdonoicone "Mostrar” e
— folhas a imprimir) s ootk et pemiosommannoliae e
: | Imprimir Apenas um Lado Selecionar os lados a et e —
Guardar e Enviar Imnrirmie ansnac de 1 Iado da ngain z A =S ]
Imprimir apenas de um lado da pagina imprimir 0w R Aot N -
Ajuda — - e -
:] Opcdes
j Orientagdo Vertical ¥
Sair

Parain ir © documenta, no menu Ficheiro™ clique esquerdo na ops3o Imprimi” e aparecera

_J Ad 6 Selecionar a wms cabca de dinlogo
21 emx29,7 cm orientagao

Personalizar Margens >
J 1Pagina Por Folha @ SEIESIO.nar numens
de paginas a
Configurar Pigina imprimir por folha

4 40 de%4 » 54% (=—0 e |
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2.15. Guardar ficheiro Word em PDF

Word é um formato de ficheiro aberto e editavel. Se queremos partilhar o nosso documento Word
em formato nao editavel teremos que converter para um formato fechado, por exemplo formato
“.pdf” através de um aplicativo. Muitos computadores tém instalado o conversor ao formato pdf.
Neste caso para converter, clique esquerdo no menu “Ficheiro”, “clique em “Guardar como”:

Wifd o~ 0% Documento6 - Micro

@ Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador Acrobat

=l Guardar B
Informacdes sobre Documento6

[ &l Guardar Como «:\ }
#J Zip and Share (WinZip ExpWss) ) Permissoes

" : A
Guardar como Adobe PDF «.ﬁﬁ Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte de
§ documento.
3 Abrir Proteger
Documento ~

[ Fechar
InformagGes " T Preparar para Partilhar

({12! Antes de partilhar este ficheiro, tenha em conta que este cont:
Recentes = R SR | [P SN ! S A

A seguir:

1. Seleciona a pasta onde quiser guardar o arquivo

2. Cligue esquerdo na seta ao lado de “Guardar com o tipo”
3. Clique esquerdo em PDF (*.pdf)

4. Clique esquerdo no botao “Guardar”

(W] Guardar como
i(__-) * 1 . « Doc.. » Formagdoinform.. v & Procurar em Formacgdo infor.. 0@
Organizar « MNova pasta B - .@.
. A N
(W] Microsoft Word Nome Data de mqg
E_‘] Exercicic Word Elena.docx 21/08/2017
W[ Favoritos
B Ambiente de trabalho
& Transferéncias
=] Locais recentes
4 Bibliotecas [ 1
3 Documentos
=] Imagens 2
J‘- Musica
BE Videns M= >

Mome de ficheiro: | Manual Informatica basica_GAP_EMG.docx

Guardar com o tipo: | Documento do Word (*.doc)
Documento do Word (*.docx)
Documento com Permissdo para Macros do Word (*.docm)
Documento do Word 97-2003 (*.doc)

Modelo do Word (*.dot)

Meodelo com Permissdo para Macros do Word (*.dotm)
Modelo do Word 97-2003 (*.dot)

Autores:

= Ocultar pastas

....... dm VAT )

e O documento original em formato Word (aberto) tera no fim do seu nome “.doc” ou “docx”.
e O documento convertido em PDF terd no fim do seu nome “.pdf”.
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MODULO 3: INTERNET
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‘ 3.1. Introdugdo a Internet ‘

Internet é uma rede mundial de computadores interligados através de linhas comuns de telefone
(modem), linhas de comunicagdo privadas, canais satélite, etc. Internet permite ao/a utente
pesquisar, criar, gerir e distribuir informacdo. Internet tem inumeraveis aplicacdes. No quadro
desta formacado iremos trabalhar duas utilizacdes de internet:

e Pesquisar informacao e receber e

e Enviar informagdo através do correio eletrénico.

Podemos conectar o computador a internet através de um cabo ou através de uma conexdo sem
cabo.

Para conectar a internet clique esquerdo no icone de “Acesso a Internet”,
normalmente no canto inferior direito do ecra. Selecionamos no nome da rede a qual
gueremos conectar. Clique esquerdo no botdo conectar e fornecemos a palavra passe.
Assim que o computador estiver conectado o icone de acesso a internet tera as barras em branco
indicando a qualidade da conexao.

3.2. Pesquisar informagao em internet

Para pesquisar informagdo em internet utilizamos um navegador web: um software cuja principal
funcdo é a de visualizar pdaginas web.

O navegador mais utilizado na internet é Internet Explorer.
Para aceder clique dupla esquerdo no icone e ird aparecer a janela de navegacao.

Aceder ao site:
Para aceder a um site, inclua o nome do site ao lado do icone de Internet Explorer e clique Enter.

@| »'__1;: www.google.pt Jolb '?” O Hotmail, Outlock, dltimas ...

- @CD Sugestdies de Bing A

www.google.pt

www.google

www.tranr

gocgle play

www.googletradutor do inglés pro portugués

Desativar sugestdes (parar de enviar batimentos de teclas para o ..

|E| ;', Adicionar
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Pesquisar informagao:

Existem sites especializados na procura de conteddo na internet de maneira eficaz e rapida
através de palavras-chave. O mais conhecido e utilizado é Google, que permite procurar sites,
imagens e videos através de palavras-chave.

Para procurar contetudos em Google:
1. Introduze o endereco no Internet Explorer (www.google.pt)
2. Escreva as palavras-chave da pesquisa na janela (se quiser fazer uma pesquisa de um
conjunto de palavras literal coloque as palavras entre aspas)
3. Clique esquerdo em “Pesquisar Google”

€ Oa m v google.pt | Q googlept P B O A 4 © 08 =

Gmail Imagens 5% Fazer login

Escrever as —_— =

palavras-chave

Estou com sorte

Clique esquerdo _)pwl"i“ Soopfe

Google.pt ¢ oferecido em: Portugués (Portugal)

9 Um lembrete de privacidade do Google LEMBRE-ME MASS TARDE

Prvacidade  Termos  ConfiguragBes

Publicidade Negdcios Sobre

< B0 s BB eE

4. Clique esquerdo num dos sites encontrados para aceder ao seu conteudo.
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‘ 3.3.  Abrir uma conta de correio eletrénico

Existem muitos tipos de correios eletronicos. Nesta formacgao iremos aprender a criar e gerir o tipo
de correio eletrénico mais utilizado: Gmail.

\ Criar conta de Gmail

1. Escreva no pesquisador de Google: Criar conta Gmail e clique no primeiro resultado:

G Google X

(€) @ @ bitps//snmgooglept @ || Q googlept BR =] 4 © ¢ & =

S—

criar conta gmail =

criar conta gmail

criar conta gmail empresa
criar conta gmail google
criar conta gmail profissional

Pesquisa Google Estou com sorte

Denunciar previsfes insdequades

9 Um lembrete de privacidade do Google LEMBRE-ME MAIS TARDE

Prvacidade  Termos  Configuracées

213
% [& 5 (). [me
) L3 L5 i Gl ) W =- POR T

Publicidade Negdcios Sobre

G criar conta gmail - Pesquiss X

€| D@  niips/iweew googhpt seachisource=hplg itae GrBbAOG=Criars contie gl 20434587835 @ | Q googlept T T B O A 4 O 0 & =
~
BMLE criar conta gmail h =m Q i
Todas  Imagens  Moticias  Videos  Maps  Mais  Configuragdes  Ferramentas

Aproximadamente $09.000 resultados (0,49 segundos)

e Um lembrete de privacidade do Google

LEMBRE-ME MAIS TARDE REVISAR

Para se inscrever no Gmail, cnie uma Conta do Google. Vocé pode usar o nome de
usudrio e a senha para fazer login no Gmail e em outros produtos do Google, como
o YouTube, o Google Play e o Google Drive. Acesse a pagina de criacio da Conta
do Google. Siga as etapas na tela para configurar sua conta.

Criar uma conta do Gmail - Ajuda do Gmaile
hittps /isupport google commailianswer/562567hi=pt-BR

© Sobre esteresutado B Feedback

Criar uma conta do Gmail - Ajuda do Gmails h

hitps:/iSuppont google comimailanswen'S62567ni=pl-BR +

Para se mscrever no Grail, crie uma Conta do Google. Vocd pode usar o nome de usudno @ a senha
para tazer logn no Gmail ¢ em oulios produtos do Googht

Fazer login no Gmail - Adicionar outra conta de & . - Alterar ou redefinir sua senha
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)

© Criar uma conta do Gmail - X

€ ) @@ hups//support.google.com/mailanswer/ S625hi= pt-BR

Google Q

Ajuda do Gmail

Criar uma conta do Gmail

Para se Inscrever no Gmall, crie uma Conta do Google. Vocé pode usar o nome de usudrio e a senha para fazer login no
Gmaid e em outros produtos do Google, como o YouTube, o Google Play e 0 Goagle Drive.

1. Acesse a pagina de criago da Conta do Google B

2. Siga as etapas na tela para configurar sua conta.

3. Use 3 conta que vocé criou para fazet login no Gmail

CRIAR UMA CONTA b

0 nome de usudrio que eu quero ja esta sendo usado
Nio

ivel criar um

il se 0 Que vocé solicitou

* Ji estiver sendo usado,

* for muito @ um nome de
possivel usar exemplo@gmail.com;

¢ foro d

« estiver reservado pelo Google para evitar spam ou abuso.

&

 por exemplo, com j existir, nio serd

irio que alguém usou

excluiu;

hitps//sccounts.google.com/Signlp

GMAL 3] FORUM DE AJUDA

Criar uma conta do Gmail

3. Preencha todos os campos solicitados e a continuacdo clique no botdo “Préxima etapa”

Crie sua Conta do Google x

(O @ hitps://accounts.google.com/SignUp € || Q googlept

Google

Crie sua Conta do Google

Vocé s¢ precisa de uma conta Nome

Uma conta gratuita da acesso a tudo o que o Google oferece. Elena

Escolha seu nome de usuario

GMmER2OL * > 6

formacaobubaque

P He 9 A 4 00

@

~

Molinero Garau

Prefiro usar meu endereco de e-mail atual

Criar uma senha

R FYTTPTTPTe
Leve tudo com vocé
Confirme sua senha

Troque de dispositivo e continue de onde parou

Data de nascimento
14

Juiho 3

Sexo

Feminino.

Celular
-

+245966007856

Seu enderego de e-mail atual

emolinerogarau@gmail.com

Local

Guiné-Bissau

motiv de ped

Saiba mais sobre o

3

1981

L —

rmos e

1217
28/08/2017

=

< Bg S

il [ 4) W " POR
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4. Leia os termos de privacidade e, se concordar, clique no botao “Concordo”

Crie sus Conta do Google
D8 hitps//accounts 5 google.com Sugnll; ¢ | Q goeglept s B O & 4 © 0 =

Privacidade e Termos

Ao selecionar "Concordo” abaixo, vocé concorda com os Termos de
Servigo do Google.

Vocé também concorda com nossa Politica de Privacidade, que
descreve como processamos suas informagdes, incluindo estes
pontos Importantes

Os dados que processamos quando vocé usa o
Google
« Quando vocé configura uma Conta do Google, nds armazenamos as

informagdes fornecidas, como seu nome, enderego de e-mail e nimero
de tefefone.

* Quando vocg usa 0s senvicos do Google para aghes CoOmo escrever

5. Aparece a janela a seguir a indicar que a sua conta foi criada corretamente:

U Contas do Google X

counts. googlecomSignUpDoneZcontinue=hitps %3ARF X2Fa X | Q googlept P B O K 4 00 @G =

Google # 0@

mhque notificagdes & J

Bem-vindo!

Seu novo endereg¢o de e-mail € ?’Q-’TﬂﬂfBDD‘.‘Z)FH]‘\.

Obrigado por ¢riar uma Conta do Google. Use-a par

SCrever em canais no YouTube, bater papo por

video gratuttamente, salvar lugares f:

5 no Google Maps e multo mals

GMRO L & 5 €

Esperando por www.googleadsenvices.com..

) <« [BI@ s e
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‘ 3.4.  Enviar e receber correios eletrénicos
\ Abrir conta de Gmail criada
1. No pesquisador de Google, clique esquerdo em Gmail, no canto superior direito.
X Q googlept B O A 4 © 0 & =

s e 5

Pesquisa Google Estou com sorte

Google pt ¢ oferecido em: Portugués (Portugal)

2. Digite o seu endereco eletrdnico e clique no botdo “Préxima”

Yo o <

€ ) O 8 hips//accounts googlecom Senvicel oginidentifier service= mailipassive=truefim=1falsedicontinue= https MIANFX2F C | Q googlept

Google
Login

Ir para o Gmail

E-mad ou tebetone

I formacaobubaque@gmail.com I

Esqueceu seu e-mail?

Mais opgdes PROXIMA

Portugués (Brasil) ~ Apda Privacidade Termos
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3. Digite a sua palavra-passe e clique esquerdo no botdo “Préxima”
. G Gmail X

€ ) © @ nipsiiaccounts.googlecomsignin/v2/spwdlervice= maillipassive= true&m=talseBicontinue= https %3ANF 52Fmail ¢ Q googlept

Google

Elena Molinero Garau

. formacaobubaque@gmail.com v

53

Esqueceu 3 senha
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Estrutura do Gmail

6 @ &  https://mail.google.com/mail/?tab=wm#inbox 103% ¢ Q googlept I B 9 A 4 e (o] @ =
Google K3 = 0@
Gmail ~ = (¢ Mais ~ 1-1de1 < > to B4

Q P 2 s ® promocses .

Caixa de mensagens recebidosﬁ Entrada (1) o
Com estrela Kelly de Google

Caixa de mensagens enviados e Emiads

Rascunhos 0GB (0%) de 15 GB ygdos Termos de Servigo - Privacidade

- ~ . Gerenciar Ultima atividagg
Caixa de rascunhos ndo enviados Z Mais ~
Assunto da mensagem
&Elena - +

% conta: H3 6 minutos
Detalhes

Remitente da mensagem Hora/Data de rece¢io da mensagem

Nenhum bate-papo recente
Iniciar um novo

Para abrir uma mensagem clique no nome do destinatario.
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Enviar um e-mail
1. Clique esquerdo em “Escrever”:
1 Entrada - formacaobubaque
# | () B https//mailgoogle.com/mail Ttab=wmSinbas
Google
Gmail - Mais ~
£ Principal s  Social
Entrada
Com astrela Kelly de Google Elena, tire maior part
Emaados
0GB (0%) de 15 GB usados
Rascunhos renclar
Mais =

QEH}HE - +

2. Seguir as indicacdes no grafico a seguir:
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\ (' ®a https://mail.google.com/mail/?tab=wm#inbox?compose=new 103% c Q google.pt 4 1'} 8 9 @ A e e @ =
Google [ a | # 0 @
Gmail ~ - C Mais ~ 1-1de1 < > o 28
Q Principal 2 Social % Promogdes +

I Entrada
Com estrela Kelly de Google
Enviados
Rascunhos 0 GB (0%) de 15 GB usados Termos de Senico-Priy Para . Y 4 CC;CU
Gerenciar ..----""'" T L Ak
Mais v 1. Incluir o endereco eletrénico do
QEIena - + destinatario S .__.---.----'

(se quiser incluir a alguém em copia ,..-==""
clique CC e escreva o seu endereco)

(se quiser incluir a alguém em copia
an?®
ocultaclique CCO e escrevao seu  **°

endereco) (se quiser anexar um arquivo

1. Clique em anexar arquivo

2. Selecioneo arquivo

3. Clique abrir

4. Espera a te estar carregado para
Escrever o corpo do email enviar o e-mail)

Escrever o assunto do e-mail

Nenhum bate-papo recente
Iniciar um novo

H H nviar / x B [ ] -
sTele Clique enviar A & @ ® b

1319
28/08/2017

3w s 08 S- il 0 ) W %, "= POR
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‘ Responder ou reencaminhar um e-mail

Para responder o reencaminhar uma mensagem em baixo da mensagem clique esquerdo em
“responder” ou “reencaminhar”:

'Milem,memuo'parﬁdodu x B - 0 B

€ ) @D @ hitps//mad.google.com/mail/ tab=wminbow/1 5628 7ab02¢ 126 ww ¢ Q googlept P B U a4 00 € =

Google &SN #= 0 @

Gmail ~ - 3] [1] -] .- ®- Mais ~ 1det < > Q-

~
I Entrada s M m u L ‘ ’ G

Com estrela
Emvados
Rascunhos 2017 Go

Mais ~
. ; mRras.
0GB (0%) de 15 GB usados. ‘ | Termos de Senvico - Privacidade Omiitia SN i Contac il T mni
Getenciar ma athida conta: Hi 14 minutos
Qetaihes

QElena - +

Nenhum bate-papo recente

Iniciar um novo
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MODULO 4: EXCEL
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4.1. Introdugao ao Excel
O que é o Excel?

O Excel é um programa que nos permite criar planilhas inteligentes. Permite introduzir
informacdes e com base a estes dados realizar célculos, verificacdes, comparacdes, gréficos,
tabelas, etc. O Excel é uma poderosa ferramenta de trabalho que permite poupar tempo de
trabalho e evitar erros no maneio e exploragdo dos dados.

Este manual estd baseado na versdo Excel 2010, mas o longo da formacdo poderemos adaptar a
outras versoes.

Como abrir o Excel?
Desde o botao de inicio: Coloca o cursor no botdo de inicio e clica com o botdo esquerdo do

mouse. No menu escolher “Todos os programas” e na lista escolher “Microsoft Office” e clica com
o botdo esquerdo em Microsoft Excel.

. Juegos

. Mantenimiento
. Microsoft LifeCam
. Mlicrosoft Office

@ Microsoft Access 2010 Documentos
if| Microsoft Excel 2010
@ Microsoft InfoPath Designer 2010 Imagenes

@ Microsoft InfoPath Filler 2010

@ Microsoft OneNote 2010

,g'l Microsoft Outlook 2010

|E| Microsoft PowerPoint 2010

@ Microsoft Publisher 2010

@ Microsoft SharePoint Werkspace 201

|E Microsoft Visio 2010

@ Microsoft Word 2010

.. Herramientas de Microsoft Office 20 _

.. Mozilla Firefox i

Muisica

Juegos

Equipo

Panel de control

Dispositivos e impresoras

.. NCH Software Suite Programas predeterminados
.. SharePoint

.. Universal Document Converter Ayuda y soporte técnico

. VideoLAN

. Windows Live

4 Atras

‘ Buscar programas y archivos 2 ‘

Sjej@ o[ ™@E

Desde el icone de Excel no ambiente de trabalho.

Microsoft Excel
2010

i1}
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4.2. Guia da pagina inicial do Excel

Titulo do Livro

ol - - Aol - Microsoft Excel

BARRA DE
MENUS

Calibri AN T=lm @ SiModatete  Gel

Transferéncia i Tipo de Letra ] Alinhamento F Numerg

BARRA DE FUNCOES
COLUNA H

m E 5 ? 1 X Soma Automitica =
= plpa R El = [@ ereenchimento =
|- - - EEE i Unire Centrar - S - o 0op | %0 ¢ Formatacdo  Formatar  Estilos de | Inserir Elumnn Formmt .

A‘ FiE = q 8 %8 Condicional = como Tabela = Célula = = & Limpar -

FERRAMENTAS I

LINHA 10

E

o A

Ordenar  Localizar ¢
& Filtrar = Seleccionar =
Estilos Células Edicio

I3

MENUS

CELULA H10

55:;3'&'55:5\0mu0wnw~_.

| BARRA DE FOLHAS do livro

IrpRBRREE
—

TAMANHO DE VISTA
TIPOS DE VISTA \

BARRAS PARA DESLOCAR

\v\

-

T4 I xw

56



Financiado por: FORMAGAO DE INFORMATICA BASICA Entidade beneficiaria:

Financiada no quadro do projeto:

Radio
Projeto UE-PAANE - Programa de Apoio aos Atores Ndo Estatais P‘j;or:-lﬂan
“Né Pintcha pa Di zinvolvimentu” — Fase di Kambansa Blagss

4.3. Como gerir um arquivo de Excel

4.3.1. Como criar | 1. Clicar no botdo esquerdo sobre a palavra [Ficheiro
um novo livro de
Excel

Livro1 = Microsoft Excel

Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador Acrobat

Calibri TN AN = = Y =5 Moldar Texto Geral v rﬁ
v v & . P & = u Centrar ~ &9 . o *® £ Formatacic
N 7 § = A EE S EE unireCentrar ‘,q % 00 i 5o Mbcimonin
Tipo de Letra . Alinhamento . Numero
I - £
| A | B C D E F G H 1 3 K L

Clicar no botdo esquerdo sobre a palavra |Guardar Como\

530 Excel Basico.pptx = Microsoft PowerPoint

Inserir Etrtura  Transigdes  AnimagBes  Apresentagho de Diapositivos Rever ver Acrobat

& Esquema ~ . ALY = = waw otz M = W= [o]e) .
™ =504 N 8§ e = = m ALLDS G - =] o
o 5 Z § N A \ ESEIE B alL»we S
Diapostivo = = Seccho = . N = | o

Livro1 - Microsoft E

Base Inserir Esquema de Pigina Férmulas Dados Rever Ver Programador Acrobat
i Guardar " "
, Informacgdes sobre Livro1
{ B Guardar Como R ]
‘ # Zip and Share (WinZip Exp)ss) . Permissdes
= Guardar como Adobe PDF “;l ) Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte desti
L Abrir Proteger
Livro ~
[ Fechar o
Clic esquerdo

m Prenarar nara Partilhar

3. Escolhe a pasta onde queres guardar o documento (por exemplo: “Mis
documentos” na Biblioteca)

.. = t [ » Bibhotecas » Documentos yie

o
-1

Ovganazar = Neva pasta = . @
Data de
# 5 Favesites

[ Ambiente de trabalho

& Transterdncias

J Decumentos

2. Locais recentes

4 4 Biblitecas

| Docurmentos
! Imagens
o' Musica
B videos
Escolhe a pasta

8 Computador
s Disco Local (C)

Nome de ficheirc: | [T stor »
Guardar com o tipe: | Liveo do Excel (") w

Autores:  Elena Malinero Etiquetas:  Adicicnar uma etiquets Titudo:  Adscionar urm titubo Assunte:  Especificar o assunte

g I SRR
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4. Escreve o nome do teu livro na barra “Nome do ficheiro”, por exemplo:
“Formacao Excel Elena.xls”

(€) = = ¢ [3+ Bibliotecss » Docurnentos
Organizar = Meova pasta
~ Mame
¥ Favoritos
B Arbiente de trabahe  Decurmenine
8 Transteréncias

B Locass recentes

4 Bibhotecas
[ % Documentas
i/ Imagens
o' Musica
H videos

™ Computador Escreve o nome do teu livro
i Disco Local (C) :
W

Mome de ficheiro:  Farmagio Evcel Elandll™
Guardas com o tipa:  Livio do Excel (" )
Autores:  Elena Molnern

Etiquetas:  Adicionsr uma etiqueta Titule:  Adicignar wm tiule AsEu

Pl imrdine Liim ik

5. Clicar no botao esquerdo sobre a palavra |Guardar

5]

v & Procuns em Documentos »

E- @

Data de

® + = t (3 ibkotecss » Documentes

Organizar » MNova pasta
*  Nome
W Faveritos
B Ambiente de trabalhe & Decumentos
8 Transterencus
Bl Locais recentes

nav

e Bablotecas
¥ Documentes
= Imagens
o' Misica
B videos

W Computador Clic esquerdo

i Disco Local (C) ...
|

6. Comprova que o teu livro foi corretamente guardado. Tera que aparecer o
nome do livro na parte superior da pagina inicial

:. Canon N AN eyl B Eeestes  Gew . ﬂ ‘
oy MI0-EH A BESER Buow: §-%m NG ok tee ¢

Arve de Lamdennia Pn e Letra - R ) » sl - 0shmay
— — — e —

I e )
e e ] e § v ] e w0 e T T e B (] e ) W)
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Clicesquerdo

i

2. Clicar no botdo esquerdo sobre a pasta onde que guardaste o teu livro
(por exemplo: “Mis documentos” na Biblioteca)

Excel
CRC 1 [3 » Biblictecas + Documentos » v & Procussr em Decumentes 2 K - -
Organizsr v Nova pasta =E- 0 @ - W O %
”a Formatacho  Formatar  Eitios de  Imsene

Tabela + Cétula~

? ﬁ I Somada
& Preench.
Funinar Formetar | 2 Lmpus 4

] Mok Bt Mo —
b Documentos —

. )

*.""'"f"“ 8] Formagio Escel Elens o L LTLoT
8 Tandeéncias
B Locais recentes

~ como
[ Estibos
e

# 5 Biblotecas
» ] Documentes Escolhe a pasta do teu livro

Nome de ficheiro: | “| a v]

p——

Excel
¢ Procurar em Documentos p ﬂ i
Organizse »  Nova pasta (= I >
B A e~ coms Tibel
(&] Microsoft Excel Hows s Estios
4 Documentos
% Favoritos Formagdo Excel Elena.xse
Lol &) Formas, [
Ambiente Tipe: Folha de Calculo do Microsoft Excel
8 Transferéncias \maunwhimm
: Tamanho: 8,15 KB

L Locais recentes de moddicagho: 11/11/2016 17:32
G4 Bibliotecas Escolhe o teu livro
[¥ Documentos
= Imagens
& Mis
B Videos
e v < I >

Nome de ficheirc: | v|  Todos os Ficheiros do Excel "x v

Fomamentas = [ Mbow o] | Comcewr |
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4.3.3. Como Quando estejamos a trabalhar no nosso livro temos que ir guardando as
guardar modificagGes sobre o livro muito frequentemente clicando no botdo
modificagoes guardar.

num livro de
Excel

&

Formagao Excel Elenaxisx - Microsoft Excel

Programador

&y Moldar Texto Geral - r',
iz
% A EE W RE BHuoecenwnr- B % o 8 3

nserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver

Acrobat
Calibri M AN il ¥

NI i~

Formatacho Fou
Condicional * como

Clic esquerdo em “Guardar”

4.3.4. Como
mudar o nome
das folhas de um
livro

Clicar no nome da folha duas vezes e escrever o nome

17
18

23 Clicesquerdo 2 vezes

=l

=

4

M 4 » M| Balcio 1 . Balcio 2 | Balgdo 3 %1

Pronto | 3 |
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4.4. Introdugdo dos dados no Excel
No Excel se podem introduzir: nimeros, texto, data, etc.
Vamos a criar uma tabela com um cabecalho e a seguir introduzir os dados.

Em primeiro lugar vamos introduzir o nome dos campos: N2 de associado/a, Nome Completo, Data
de Nascimento, Quota paga, Meses como associado/a.

[F3™ I R "Tivro2 = Microsoft Excel - Vﬁ\“!
m Base nserit Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador Acrobat o @ o &
i‘ Calibri 1 - AN F=im| ¥ SiMoidirTedo | Genl - rﬁ 154 _,:( '," Jf —!H| 5::::'"::1":‘ ) 2? 1}3
g MA@ S A EEE R Mmoo | O % (| S et e | ek Bk o | Ot lookers,
rea de Transferéndia Tipo Ge Letra : Alinhamentc E
G10 - s v
A B C D E F G H | J K |2
1 Nede asscNome Cor Data de NQuota pagzomo associado/a
2

Como o nome dos campos sdao maiores a largura das colunas, vamos a aumentar o tamanho das
colunas: Clicar entre dois colunas, manter clicado e deslocar a direita, quando tiver a largura
desejada soltar.

Erds - = Livro2 - Microsoft Excel
Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador Acrobat
d i Calibri T AN ™ oy W &5 Moldar Texto Genal . r& AM ¥‘a :’;- ‘( |
ot NZg- B %A EEN EE Euoecewnr~ 8- % o 30 &5 Fomataclo Formatar Estlos de  inserr Ehminar For
G10 - I
A B nclacdh : F & H |
1 N2 de asscNome CorPata de NJQuota pagcomo associado/a
2

Exercicio: Introduzimos os dados de 3 associados em 3 linhas:

[FA10™ I AR Formacgdo Excel Elenaxisx = Microsoft Excel - N
m Base nserir  Esquema de Pagina  Férmulas  Dadas  Rever  Ver  Frogramador  Acrobat o i@ o 5_83
j_:. Calion 1 - AN F=m #- SiModarTedo  Geal - Pﬂ Jﬁ .___‘( fl- _?‘ E_I ;I::;:c'\l'::':::{f' ) }T LB
s NZg- B &A ES3 ERunice ceomuar + | B~ % o0 | 3 £3 | COESE o Tabaia e Char | T S PO | Limgar~ R e e
Area de Transferéndia i« Tipo de Letra » A amento » Numero * Estilos Células Edigdo
c7 - 3 -
A B _ C D E =
1 N2 deassociado/a Nome Completo Data de Nascimento Quota paga Meses como associado/a
2 1 Elena Molinero Garau 14/07/1991 10000 12
3 2 Adama Baldé 20/11/1996 20000 20
4 3 Alexandre Gomes 05/01/1993 15000 10
5
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4.5. Selec¢ao das células

4.5.1. Para Clica o botdo esquerdo sobre a célula
selecionar uma
célula:
4.5.2. Para Clica o botao esquerdo sobre a primeira célula e manter clicado até que
selecionar um estejam em azul todas as células a selecionar e soltar.
conjunto de ] - = , » ' N o Fc:"m:alq_éj:’“‘va(e! Fller:a“xxsx < Microsoft Excel
o ; NZG§- oA EER RS FHuo ) 02 Fon 4
Al - S | N2 Visita
A B C D E
1 |N2Visita Nome Completo Idade Data de Nascimento
2 1 Elena Molinero Garau 25 14/07/1991
3 2 Adama Baldé 20 20/11/1996
4 3 Alexandre Gomes 23 05/01/1993
c
4.5.3. Selecionar Clica o botdo esquerdo sobre o nome da coluna
uma coluna i 9~ = Formagao Excel Elenaxisx = Microsoft Excel
completa: = b e T ¥ 3
' NZ g~ Z- S-A- EER P S are 59 0 R % Formatar _ Estio
A B C D E
1 |N@ Visita |Nome Completo Idade Data de Nascimento
2 1|Elena Molinero Garau 25 14/07/1991
3 2|Adama Baldé 20 20/11/1996
4 3|Alexandre Gomes 23 05/01/1993
4.5.4 Selecionar Clica o botdo esquerdo sobre o nome da linha
uma linha fn‘f" e e e U e
completa: B E e cax ==l o o By 3 E
g M7 R-A | W W Boweconw | - % W P, Bk de i a1
Al - £ | N#visita
A B C D £ F
1 [NQ Visita Nome Completo Idade Data de Nascimento
2 1 Elena Molinero Garau 25 14/07/1991
3 2 Adama Baldé 20 20/11/1996
4 3 Alexandre Gomes 23 05/01/1993
4.5.5. Seleciona Clica o botdo esquerdo sobre a primeira linha, clica CTRL e sem soltar clica
linhas nao sobre a segunda linha
consecutivas
(Selegdao multipla)

62




Financiado por: FORMAGAO DE INFORMATICA BASICA Entidade beneficiaria:

Financiada no quadro do projeto:

Rédio
Djan-Djan

AVoz das lihas

Projeto UE-PAANE - Programa de Apoio aos Atores Nao Estatais g s 2
“Né Pintcha pa Di zinvolvimentu” — Fase di Kambansa i

Bijagés
FM 102.00 MHZ

™~ A= 2_Formacao Excel basico_guido.xls
Base | Inserir  EsquemadePigina  Formulas  Dados  Rever  Ver  Programador  Acrobat
_E i‘ Calibri -1 - A A = B = Moldar Texto Geral
colar ;, NI &s- B- & A- = EunireCentrare | $ - % 000 | %8 5%
Area de Transferéncia s Tipo de Letra u Alinhamento u Humero
[ A4 - £ 3
] A [ B [ c I D E ]
LNEde iado/a Nome Complet Data de il Quota paga Meses como associado/a
2 1 Elena Molinero Garau 14/07/1991 10000 12
3 2 Adama Baldé 20/11/1996 20000 20
I":| Alexandre Gomes 05/01/1993 15000 10

4.6. Inserir, unir e copiar células

4.6.1. Inserir uma 1. Seleciona a linha POSTERIOR a linha que queres inserir

nova linha 2. Clica o botdo direito e, no menu, clica no botdao esquerdo na palavra
inserir
Ed®- 0% Apresentacio Excel Basico.pptx - Microsoft Po
Eane niery Extrutura Transxdes Anmacbes spcnsentacio de Dupostnos Bevnr Ve Acrabat
| | 2 Esquerna + X - o |
X ) Repor
lar Nove N 5 8 4
Dispaseno e

—_—
" —o m Sase | buamw  EsqoembdePigima  Formula  Dsdet  Bever Vo

= * Catbri M AN W - o o Maid
=5 N
W . ——— s N7Z§sg @B 2A  EET EE Huw
e oo X , , APV
At - £ N0 e gssociado/a
Calibti = 11 - A" o B9 . e g SR
NIED A-L-R2S B
o 1 L""fr:f‘ arenciado/a  Nome Completo I
> i 4o 2 la copuw 1 Elena Molinero Garau
Opdes de Colagenm: -
2 Adama Baldé
-
= ’,,-?Krexandre Gomes

Ireserie

pimear

o n & W

Lwgar conteudo

Pode-se eliminar uma linha, selecionando a linha, e clicando o bot3o
direito e, no menu, clica no botdo esquerdo na palavra [Eliminar]
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4.6.2. Inserir uma
nova coluna

1. Seleciona a linha POSTERIOR a coluna que queres inserir
2. Clica o botdo direito e, no menu, clica no botdo esquerdo na palavra

d - v Formagho Exce! Elenaxisx « Microsoft Excel
N & A -l ® - x Ay
. o NS A-Eum ®® 3 - - / - i -
£ Datade N 1
A B C D E
1 N2 de associado/a Nome Completo Datade P " “A 4« ¥ % wmiiag Meses como associado/a
2 1 Elena Molinero Garau 1‘-.}'.,',,1,;&, - ;wmf 12
3 2 Adama Baldé “ 20000 20
| 4 3 Alexandre Gomes B Owciesdeconge 15000 10
| 5 ok
6 e
7
| & .
| 9
’ 10
I 11 |

Pode-se eliminar uma coluna, selecionando a coluna, e clicando o botdo
direito e, no menu, clica no botdo esquerdo na palavra [Eliminar]

4.6.3. Inserir uma
nova célula

1. Seleciona uma célula que queres deslocar inserindo uma nova
2. Clica o botao direito e, no menu, clica no botao esquerdo na palavra na

palavra finserir

N Formagdo Exce! Dena visx - Microsoft Exces
 reoes |
< -‘; A T"wlm @ = s Coa h 3 3 -
’ N $ 8 A  EER B Sowemm - x
A . 5 os0u19%3
A B C D E
1 N2deassociado/a Nome Completo Data de Nascimento Quota paga Meses como ;
2 1 Elena Molinero Garau 14/07/1991 10000 12
3 2 Adama Baldé 20/1fS= K < 9w 20
4 3 Alexandre Gomes 05/0171993] 15000 10
s A Cogn
. 6 B Ovches o Catagenn
7 o -
8 €
9
10
11
-4
12 +
13
14 !

3. Seleciona uma das opg¢des e clica na palavra
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Inserir
() Mover células para a direita
(@) Mover células para baixo!

() Linha inteira

Pode-se eliminar uma célula, selecionando a célula, e clicando o botdo
direito e, no menu, clica no botdo esquerdo na palavra [Eliminar

4.6.4. Unir células

As vezes, é (til unir varias células do Excel em uma uUnica célula mas
grande (que abrange varias colunas e/ou linhas) normalmente para criar
rotulos que abrangem varias colunas, para isso:

1. Selecionar as células a unir:

A" R Formagso Excel Elenaxlor - Microsof Excel
Fidh Base | Inderw Esguena de Phgina Féemulas Dadas Rever Ver Progiamade: Acrelat
s ot AN Wwmfm ® SFosrretn  Ge
j Mg H 2 A B FR Do B-owom 98 5 LF
. B‘I - ﬂ“ Dados neswa‘i; - ) - ) ) ) "
- =
A B = D E F =
1] [Dados pessoais |pados come associado/a
2 N2 deassociadofa Nome Completo Idade Data de Nascimento Quota paga Meses como associ
3 1 Elena Malinero Garau 25 14/07/1991 10000 12
4 2 Adama Baldé 20 20/11/1996 20000 20
5 3 Alexandre Gomes 23 05/01/1993 15000 10
(7]

. ~ - =24 Unir e Centrar ~
2. Clicar com o botdo esquerdo no botdo ‘-E

% e Formag3o Excel Elena xisx - Microsoft Excel 7
Suc | Bmetr | GoosmdeNgie | Fomdm | Ostos Mever Vo Propaseder | Acvbet
e Casont ‘- AN =mfg ® Sweete  Gew i
-':_~=_' _;' NIZS- B- 2-A-E=E=E = ﬁw"(ﬁm’- .o B o i-‘_ -
T — :
A A B R C D E
ik IDados pessoais N |Dados
2 Ne2de associado/a Nome Completo Idade Data de Nascimento Quotz
3 1 Elena Molinero Garau 25 14/07/1991  10C
< 2 Adama Baldé 20 20/11/1996  20C
5 3 Alexandre Gomes 23 05/01/1993  15C
6

3. Pode-se desfazer esta unido selecionando a célula unida e clicando com
o botdo esquerdo no botdo “Unir e centrar”
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4.6.5. Copiar
células

Podemos copiar o contetido de uma célula/s, coluna ou linha:

1. Selecionar a célula/s, coluna ou linha que queremos copiar = clicar o

botdao esquerdo em

P30 I Formagho Excel Elenaxix - Microsoht Exced -owWN
n: | Ao Wal] ¥ | B oo E 3 8§ 35 @ =~ A
g NZg T L »A EEn xEE i - W% W W e > Fomuts ” \oies

& 12
C D E F G =

1 Dados pessoais Dados como associado/a y

2 Idade Data de Nascimento Quota paga Meses cc , = > .\x‘ VJ’. a ,"

3|25 14/07/1991 10000 A2 5 T

4 20 20/11/1996 20000 s Crow &~

5 23 05/01/1993 15000 T

6

7

8

9

10 »

11 -

12 9

13 .-

14

2. A/s células, coluna ou linha a copiar ficardo limitadas por uma linha
descontinua (para desfazer a selecdo clicar o botdo do teclado.

3. Selecionar a/s células, coluna ou linha onde que queremos colar a
informacao, clicar o botdo direito e, no menu, clica no icone colar

=

F G
:omo associado/a
raga Meses como associado/a

0 12

Calibri ~ 11 v A A7 5 - % 000 B
0 20 NI S-A--R
0 10 |

& Cordar

43 Copias _,,..--""""L

Fed QWQW:

123 e €8 %, s
Colar Egpecial...
Insenr calulas copladas
Eliminar...

Limpar conteddao
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4.7. Formatacao das células

| 4.7.1. Especificar o tipo de dados (numero, texto, data, etc.)

Para especificar o tipo de dados (numero, texto, data, etc.), seleciona a célula, conjunto de células,

coluna o linha:

~ e : - P
a) Escolhe uma op¢ao no menu T o melo Ak & 3 » x v o
resumido de tipo de dados: oL S i =
A B C L R E F G H
1 |N® Visita |Nome Completo Idade 0 7 Qe — Quota paga
2 1,0[¢ . 25 s 10 000,00 €
3 2,0/ 20 Sl 20000,00 €
4 3,0|Ale e 23 15 000,00 €
5
6 %o -
7 A
: 10
9 ~
10
11
12
13 :
. ~ _‘5.‘]4')- v Formagdo Ex :“n;nxx -’l‘\:u:.mm.hc ==
b) Ou clica o botdo esquerdo e P e —— N i
seleciona |Formatar células| M A e AN Wl B Fueeies  cew E @
Wy NZIg- e %A EEE EE S W R fomeade femum
Caton " AN wo o
- NZEBR-A-Z-RAY
AT B C D E
1 |N2 Vis % cow npleto Idade Data de Nascimento
£ Opcdes de Colagem
2 g inero Garau 25 14/07/1991
3 Idé 20 20/11/1996
4 1 Gomes 23 05/01/1993
= .
6 o (
7 Shia
1
Escolhe o tipo de dados da célula, conjunto de células, coluna
o linha selecionada (Por exemplo nimero):
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Categoria: ,

|Geral Exemplo
er—

|Moeda

ig:"w Casas deamass: 2 -
Hora [} utikzar Separador de Mihares ()
| Percentagem z

| FracgBo Nimeros negativos:

| Gentifico

| Texto 1234,10

Especa -1234,10

;w 1234,10

A categoria Nimero' é utiizada para a apresentacio geral de nimeros.

‘Contabiidade’ fornecem formatacles especializadas para valores monetirios.

No fim das escolha clicar com o botdo esquerdo do rato em

As categorias Moeda' e

[ox ][ concow

No caso ser o formato numero

visiveis:

Podemos escolher quantos decimais queremos que sejam

Nimero | Alinhamento | Tipodeletra | Limite | Preenchimento | Proteccio |
Categoria:
Geral Exemplo =
Namero 0 Vici -

No Visita ’—',
Contabiidade mais: |1 Folge=
ik Casas decimais: |} = k
Hora tilizar ador de Mihares
i !u Seoar 0
Fracgdo NUmeros negativos:
Cientifico ~
Texto 1234,0

-1234,0
Personalizado -1234,0

A categoria ‘NUmero' € utilizada para a apresentagdo geral de nimeros.
'Contabilidade’ fornecem formatacdes especializadas para valores monetarios.

As categorias 'Moeda' e

{11}

E se queremos separador de milhares.
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Nimero  Alnhamento | Tpodeletra | Limite | Preenchimento | Proteccio
Cetagorta:

[Geral |  Exemplo

NGmero_____| 0 Visita -
Moeda " - " kit
Contabiidade | lad

Data ' =

Hora Utiizar Separador de Milhares ()
Percentagem i

Fracgdo Quneros negativos:

Gentifco
Texto 1234,0

Especal -1234,0

Personalizado -1234,0

A categoria NUmero' € utiizada para a apresenta¢3o geral de nimeros. As categorias Moeda' e
‘Contabiidade’ fornecem formatagdes especiaizadas para valores monetarios.

[

No fim das escolha clicar com o botdo esquerdo do rato em

No caso ser o formato moeda

Podemos escolher a moeda:

Nimero Mwm]Toodelen] Limite }Prmm|m&o¢o

Categoria: ) A

Geral

NUmero . - Quota page

Contabildade . -

Data Casas deamais: |2 . -
Hora Simbolo: | € <l
Percentagem g —J
Fracdo Mumerosnegativos:
Gentifico
Texto 1234,10€

Especal -1234,10€

Personalizado -1234,10€

Os formatos monetarios s3o utiizados para valores monetarios gerais. Utiize formatos de Contabiidade
para alinhar as virgulas decimais numa coluna.

oK | Cancelar
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Alinhamento I'I'||:lo deletra I Limite | Preenchimento

Protecgdo |

'+

MNimero
Categoria:
Geral Exemplo
MNUmero Quota paga
Contabilidade imais:
Dats Casas dedmais: |2
Haora Simbolo: [ XOF
Percentagem
Fraccio
Cientifico ¥
Texto_ 1234,10 YPF
Espedial -1234 1Wyor
Personalizada -1234, g

W
FD

para alinhar as virgulas decimais numa coluna.

Qs formatos monetarios sdo utiizados para valores monetarios gerais. Utilize formatos de Contabilidade

| OK | | Cancelar

Escolher quantos decimais queremos que sejam visiveis.

No fim das escolha clicar com o botdo esquerdo do rato em
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No caso ser o formato DATA Podemos escolher o formato de apresentag¢do da data:
b4

Mimero | Alinhamento | Tipo de letra | Limite | Preenchimento | Proteccdo |

Categoria:
Geral Exemplo
Mdmera
Moeda
Contabilidade | - .
*14/03/2001 N
Hora =
Fercentagem 14 de margo de 2001
F 3 14-03-2001
raccao
ienti 14301
Cientifico
14/03/01
o 14fmar
Espedal .
Personalizado 14-mar-01
Configuracio regional (local):
Portugués (Portugal)

Os formatos de Data mostram nimeros de série de data e hora como valores de data. Os formatos de
Data que comecem com um asterisco (*) respondem a alteragies as definigies regionais de data e hora
especificadas para o sistema operativo. Os formatos sem um asterisco ndo sdo afectados pelas
definigies do sistema operativo,

Alinhamento I Tipo de letra | Lirnite | Preenchimento I Proteccio |

Categoria:

Geral Exemplo

Mimero Data de Nascimento

Moeda

Contabilidade Tipo:

Data P

e 14/03/2001 &3
*

Percentagem 1‘1:013831@ de 2001

Fracgdo e]

" 14/3/01 -

Cientifico 14/03/01 -

Texto 14 -

Espedal T =

Personalizado

Configuracdo regional (ocal):

Portugués (Portugal) El

Os formatos de Data mostram ndmeros de série de data e hora como valores de data. Os formatos de
Data que comecem com um asterisco (*) respondem a alteracdes as definicdes regionais de data e hora
especificadas para o sistema operativo, Os formatos sem um asterisco ndo s3o0 afectados pelas
definigies do sistema operativo.

No fim das escolha clicar com o botdo esquerdo do rato em
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4.7.2. Especificar o formato dos dados

Para especificar o formato dos dados (color da célula, tipo de letra, etc.), seleciona a célula,
conjunto de células, coluna o linha:

—
Formacao Excel Elenaxisx - Microsoft Excel

Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador Acrobat
% Calibri 11 s AN = E%] B S Moldar Texto Geral - = T T E
g LR N 7 §~ ilis M- A =E = = iE i EU ir e Centrar = @. o, 000 | 2 409 Fo(éo F%ﬁr Es%de E‘EEHV Eliminar F;
. 7 = i —-— = = = nire Lemtrar = B 00 >0 | condicional~ como Tabela™ Célula~ w7 -
Area de Transferéncia ni| TMLetra o Alinhamerfto ] Mimero F] Estilos Células
Bl - (- .fr| Mome Comp
A C D E F
1 N2 Visita |[Nome Completo Idade Data de Nascimento Quota paga
2 1,0|Elena Molinero Garau 25 14/07/1991 18/05/1927
3 2,0|Adama Baldé 20 20/11/1996 03/10/1954
4 3,0|Alexandre Gomes 23 05/01/1993 24/01/1941
5
6 MENU DO FORMATO DE
7 CELULAS
Negrito . —
g Calibri 1 A A =i
NI s~ H- O-A- EE S |EE
¥ Tipo de Letra P Alinhament
| Negrito (Ctri+N)
Colocar o texto seleccionado em negrito.
Itdlico
Calibri 11 v A A T o= D
[ Hr DA EEE| ES
i Tipo de Letra . Alinha
v | italico (Ctri+1) |
Colocar o texto seleccionado em italico.
Sublinhado o i i
Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever
j * Calibri M AN =Fomiml
“- .
colar N ]z 2-A- EEE EE
Area de Transferéncia /. Tioo de Letra - Alinhamen
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Limites de células

Cor de preenchimento

Cor do Tipo de Letra

Tipo de letra

-

= X

Area de Transterénos

Esquema de Pagina Formutas Dados Rever Ver Programador Acrobat

Canbrt Ay gl ¥ Svcartete

Tipo o Liemites mento

81 -@

Geral ® M

Comr *; NZ)s-|[EE] - A ESE R® Euweceowa - W% o R Fomatado

Condicional +

Numero

J = Umite infenor

A
N2 Visita
1,0
2,0
3,0

Bare nenw

Umite Superior
] Umite Esquerdo C

Sem imites

Elent B 1osos os wmtes 25

Umites Egteriores

o
Adar £ umite de gaa espesio 20
AleX( = Limite inferoe Duplo 23

e Umite infenor Espesso

Uimite Supenor ¢ [nferior
Umite Superior ¢ Inferior Espesse
Umite Syperior ¢ Inferior Duplo

4 Desenhar Lmite
Za Desenhar Gretha de Limite
2 Apager mite
oL Cordaynma
Estilo Ge Linha

H Mais Umites

D

Nom &) mom lade  Data de Nascimento

14/07/1991
20/11/1996
05/01/1993

fiquema de Pagina Permutes Dados Rever Ve PMogramador Auobat

Catibri AN iy @ S Moidar Testo

cow Wrls- o[ e e oo

Tipo de

= - M

- % o8 M Formataghe
9 0| B8R e

— S &l No{ Cor ée Presnchiments -
| A [ prroneimslanrkouebimacer [ D
Vlw N2 Visita |Nome C¢@ M1 s obter mas s ' Data de Nascimento
7l 1,0|Elena Molinero Garau 25 14/07/1991
£33 2,0|/Adama Baldé 20 20/11/1996
L4 | 3,0|Alexandre Gomes 23 05/01/1993
5
e
Sie | Waew  CiquemadePigna  Fémuiss  Dodet  Rever Ve Mogumader  Adoda
_.. “ Canrl M AN "migl ¥ SFMerTote  Get e m
ow 0 Es - S{A] EE R R Bewecmn W% R fomide
e R T e S )
A pretuedalommheriveia ’ D
1 N2 Visita |Nome C¢@ 7mripmcnammmi Data de Nascimento
2 | 1,0|Elena Molinero Garau 25 14/07/1991
3| 2,0|Adama Baldé 20 20/11/1996
4 3,0|Alexandre Gomes 23 05/01/1993
[ & |
i e ormagi
Base Inserir Esquema de Pagina Férmulas Dados Rever Ver Progran
e EZH R W [asl @+ EMoldarTexto
L] >
“"9 : ' m' H-A- ril W IEEE A unice Centrar -
Area de Transferéncia Tipo de Letra Alinhamento
Bl Tipo de Letra

A

nHE WN =

Alterar o tipo de letra,

C

Ne Visita |Nome Completo

1,0|Elena Molinero Garau
2,0|Adama Baldé
3,0|Alexandre Gomes

Idade Di
25
20
23
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Tamanho deletra

Alinhamento do . T

Base Inserir Esquema de Pigina Formulas Dados Rever Ver P
=) —
Jj “ Calibri 'gx A=l 9 SmoldarTe
co_w“; N[Zls - B, SFA- (EE W E® Hunrece
Area de Transferénda a Tipo de Let 10 Alinhamento
[ B1 - (= £ " Zompleto
2 L1521 1
4 A “ B s
1 N2 Visita |Nome ; apleto Idade
mEET 2
2 1,0|Elena ! - bero Garau 25
T = il 26
3 2,0[Adamc = fdé 2(
4 3,0|Alexan  _Gomes 23
| 5
6

o~ LrwimAa = e L

Tioamas e ows | Plomdas  Oudmt | Bovwr | G Wogmabde | Awebid
, A em o as[Te@le S K ¥ 3 >3
conteudo oy NI e A S| R G Bk g fameads roma it e e
r — .. sl saias. o 7 g
| B (e D E f
2 Nome Completo Idade Data de Nascimento Quota paga
12 Elena Molinero Garau 25 14/07/1991 10 000,00 €
| 37 2,0|Adama Baldé 20 20/11/1996 20 000,00 €
| 4 3,0|Alexandre Gomes 23 05/01/1993 15 000,00 €
U5 L
E B e DiguemedePagne Peemeier  Desse B Ve Regaeade Aosee o
By (o= ke =l b == 8 @ @ >
s A BB Wvwocme=: - % w28 3| SN0, e | "™

Orientagao do
conteudo

Diminuir e aumentar

avango

Beer Ve ogemase  dceset
. DMentets  timers
52 e ¢ Covtrn +

=, . e

[

ascimento Quota paga
" 14/07/1991 10 000,00 €
20/11/1996 20 000,00 €
23 05/01/1993 15 000,00 €

FOIMICRO0 ERCET EMNAIOTN + WACTOBOTY EXCEI

E % % 5:

Wenm R femetade  Fommw (e de e B

conal * seme Tebeis + Conela *
[

C D E
Idade Data de Nascimento Quota paga
25 14/07/1991 10 000,00 €
20 20/11/1996 20 000,00 €
23 05/01/1993 15 000,00 €
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4.7.3. Moldar texto ao tamanho das células

Muitas vezes os rétulos sdao muito cumpridos e convém permitir que o texto se amolde ao
tamanho da célula, para ndo ter que acrescentar muito a largura das colunas.

1. Selecionar as células cujo texto quer | 2. Selecionar no menu “Alinhamento”:
moldar-se ao tamanho da célula, clicar | No horizontal: “Centro”
com o botdo direito e selecionar formatar | Na vertical: “Superior” e
células:

Formatar células ?
; .. Noamero{| Alinhamento ) Tipo de letra Limnite Preenchimento | Proteccio
Inserir Esquema de Pagina
Alinhamento do texto Orientacdo
- . Ma harizontal: . .
. Calibri - N - Centro v- .
B — - T .
r_‘] . Ma vertical: ) = .
N I s i {h lSuperior | v- X || Texto —#
Justificar distribuido ; )
Cgaifrolo do texto . *
- " - 2de:z . } oldar texto A
- - A <] - O by
i A a LE Yo 000 ;E _ Ajustar texto 0 3 araus
I e a0 ,00 P [ unir células
] L00 0
1 Da Da direita para a esquerda
. = w0 Orientacdo do textao:
2 Nome Completo et
e ,*. CCII"'_:EF Contexto v
3 1|Elena Molinero Gi
=% Copiar ; | -
4 - 2|Adama Balde
Opcoes de Colagem: ;
55 Ope 3 3|Alexandre Gomes:
6 A Lucia Molinero Gt
3 oK _oelar
8 .
Inserir
q o 1. Linha 1: Cor de
Eliminar i )
Rl ) 1. Linha 2: Cinzen
o Limpar conteddo .
1 =P 2. Coluna A: Nam
1) ®F Eormatar células.. Coluna B: Text
1] Altura da Linha... 5. Coluna C: Data
1 Ocultar 6. Coluna E: Moet
1! Maostrar 7. Coluna F: Ndm

4.7.4. Colar formato

Para copiar o formato de uma célula, conjunto de células, linha/s ou coluna/s a outra célula,
conjunto de células, linha/s ou coluna/s com o mesmo tamanho (nimero de células):

1. Selecione a célula, conjunto de células, linha/s ou coluna/s cujo formato quer copiar
2. Clique no icone “Pincel de formata¢dao” do menu “Base”
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v(‘Jvl

Ficheiro Base Inserir Esquema de Pagina Formulas
rgx % = S
j Calibri Wl CA A =g
Colar NZs- O &-A- @55
Area de Trans ca Tipo de Letra [
Al pincel de Formatacio hdo/a
I Copiar a formatacdo de um local e aplicar a C
1 G dos pess
N2 de a| Faca duplo clique neste botdo para aplicara B

mesma formatacdo a varios locais no

3 ! documento.

4

5 [ 9 Prima F1 para obter mais ajuda.

6 4 Elena Molinero Garau 25
=

3. Selecione a célula, conjunto de células, linha/s ou coluna/s onde que se quer colar o formato.
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4.8. Operar com dados numéricos (formulas)

O Excel possui inumeras fungdes para operar com os dados introduzidos. A seguir vamos a
descrever as fungdes de tipo matematico mais utilizadas.

As fungbes matematicas que iremos ver neste ponto todas podem se escrever como:

= Nome da operacdo Primeira célula do rango :  Segunda céluladorango )

O que é muito util para quando temos muitas células com as que operar, ou

Operador
matematico
Quando temos poucas células com as que operar.

= Célula ou numero Célula ou niumero

A seguir vamos a aprender como operar com das duas maneiras:

Somar Para somar um conjunto de células:

1. Selecionar a célula onde que queremos que aparega a soma

2. Escrever =soma(

3. Selecionar o rango de células que queremos que sejam somadas
4. Fechar o paréntesis )

5. CIicar

3% L Formagao Excel Elenaxisx - Microsoft Excel
Base Inserir Esquema de Pagina Férmulas Dados Rever Ver Programador Acrobat
:] i . AN =R
Colar N I § i \ === T
SOMA - % « fe| =SOMA(D3:D6)
B C D | E
1 Dados pessoais Dados como associado/a
2 Nome Completo Data de Nascimento |Quota paga| Meses como associado/a
3 |Elena Molinero Garau 14-jul-91| 10 000 XOF 12,0
4 Adama Baldé 20-nov-96| 20 000 XOF 20,0
5 |Alexandre Gomes 5-jan-93| 15 000 XOF 12,0
6 |Lucia Molinero Garau 14-jul-91| 10 000 XOF 12,0
7 =SOMA(D3:D6)

8 [ SOMA(ngm1; [nim2}: ..)

MEDIA Para a média de um conjunto de células:

1. Selecionar a célula onde que queremos que apareca a média
2. Escrever =media(

3. Selecionar o rango de células que queremos abranger

4. Fechar o paréntesis )

5. CIicar
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@ A = Formagao Excel Elenaxlsx = Microsoft Excel
m Base nserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador Acrobat
® A - | ¥
23- )
N S 1 A = = N = =
3 po de Letra Alir t
SOMA - X v f =MEDIA(E3:E6)
A B C D [ i
1 Dados pessoais Dados como associado/a
2 N2de iado/a Data de Nasci t Quota paga Meses como associado/a |
3 1 14-jul-91 10 000 XOF 12,0
4 2 20-nov-96 20 000 XOF 20,0
5 3 es 5-jan-93 15 000 XOF 12,0
6 4|Lucia Molinero Garau 14-jul-91 10 000 XOF 12,0 I
7 S5000XOF | EMEDIA(E3:E6)
8 Total de quotas pagas Media de meses de antiguedade
Q

MULTIPLICAR | Para multiplicar células ou niumeros:

1. Selecionar a célula onde que queremos que apareca o produto
2. Escrever =

3. Escrever ou selecionar o primeiro componente do produto

4. Escrever *

5. Escrever ou selecionar o segundo componente do produto

6. CIicar

(&l - - Formagao Excel Elenaxisx - Microsoft Excel
Base roern | Esquems de Piging  Férmuls Dado: Rever Ver  Programador  Acrobat
Ll = b
-SIC;“A - kS / f- T — e
B C D E F G
1 Dados pessoais Dados como associado/a [
2 Nome Completo Data de Nasci to |Quota paga| Meses como associadofa |Quotas totais do associado
3 |Elena Molinero Garau 14-jul-91] 10 000 XOF 12,0/=1000"E3]
4 |Adama Baldeé 20-nov-96| 20 000 XOF 20,0
5 Alexandre Gomes 5-jan-93| 15 000 XOF 12,0
6 Lucia Molinero Garau 14-jul-91) 10 000 XOF 12,0
7 Total de quotas pagas 55 000 XOF
8

RESTAR Para restar células ou nimeros:

1. Selecionar a célula onde que queremos que apareca a resta
2. Escrever =

3. Escrever ou selecionar o primeiro componente da resta

4. Selecionar -

5. Escrever ou selecionar o segundo componente da resta

6. CIicar

G b Formagao Excel Elenaxisx = Microsoft Excel
m Base E Forewta Dado Rever Ver Programador Acrobat
=~ 5
1
ar N EEE EiF 2 un
SOMA v (" X ¥ f| =303
C D E F G
1 | Dados como a |
2 Quota paga Meses como do/! Quotas totais do associado Quotas pendentes |
3 14-jul-91 10 000 XOF 12,0 12 000 XOF ] [£3-03
4 20-nov-96 20 000 XOF 20,0 20 000 XOF 0 XOF
5 Sjan93|  15000X0F 12,0 12 000 XOF 3000 XOF
6 L 14-jul-91 10 000 XOF 12,0 12 000 XOF 2 000 XOF
7 55 000 XOF 14,0 Total de quotas pagas 1 000 XOF
8 Total de quotas pagas Media de meses de antiguedade
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PERCENTAGEM

Para calcular uma percentagem:

1. Selecionar a célula onde que queremos que aparega a percentagem

2. Escrever =

3. Escrever ou selecionar o valor do qual queremos saber a percentagem
sobre um total

4. Escrever /[

5. Escrever ou selecionar o valor total sobre o qual calculamos a percentagem
6. CIic

= Formagao Excel Elenaxisx = Microsoft Excel
Base | nserw  EsquemacePdgina  Formulas  Dados  Rever  Ver  Progmmador  Acrobat

Bl A FEaa ¥ : . [ B &= & x50
(‘c% 2 N s A E== =iE E e =
J 2 s a0 oL Un
ansteréng Tipo ¢ Letra - E o Numero E5tilo Cedula:
SOMA C XV | w303
[l 8 c D E F [ G |
z -
2 Nome C Data de N Quota paga Meses como do/: Quotas totais do associado Quotas pendentes
3 [£lena Molinero Garau 14-jul-91 10 000 XOF 12,0 12 000 XOF £3-D3
4 [Adamo Boldé 20-nov-96 20 000 XOF 20,0 20 000 XOF 0 XOF
5 |Alexandre Gomes 5-jan-93 15 000 XOF 12,0 12 000 XOF -3 000 XOF
6 |Lucia Molinero Garau 14-jul-91 10 000 XOF 12,0 12 000 XOF 2 000 XOF
7 55 000 XOF 14,0 Total de quotas pagas 1000 XOF
8 Total de quotas pagas Media de meses de antiguedade
- . ~ . Ve
7. Clica o botao esquerdo e seleciona Formatar células

Mdmero |Alinhamento I'I'lpo de letra I Limite | Preenchimento IProtecﬁo |

Categoria:

Geral Exemplo
Mamero
Moeda
Contabilidade s -
Data Casas dedmais: |2 |Z|

Hora

Fraccao
Cientifico
Texto
Espedial
Perzonalizado

Os formatos da categoria 'Percentagem’ multiplicam os valores das células por 100 & mostram o resultado
com um simbalo de percentagem.

oK | | Cancelar
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SUGESTAO: PREENCHER COM UMA COR ESPECIFICA AS CELULAS QUE SEJAM RESULTADOS DE
FORMULAS PARA NAO MEXER EM ELAS, por exemplo:

"J b i Formagao Excel Elenaxisk = Microsoft Excel - ‘b'u,
Base Esquema de Paging  Formulss Jados  Rever e Programador  Acrobst 2@ = 55{'
# Calibri = AN = Geral
‘; NZ s B R-A-E © % w
rea de Transteréncis po de Lets Hin
817 - £ v
[ C D E F G H 1 5]
1 iessoais Dados como associado/a |
2 Datade N Quota paga Meses como do/a Quotas totais do iad Quotas pend. % Pago
3 14-jul-91 10 000 XOF 12,0 12 000 XOF 2 000 XOF 83,33%
4 20-nov-96 20 000 XOF 20,0 20 000 XOF 0 XOF 100,00%
5 5-jan-93 15 000 XOF 12,0 12 000 XOF -3 000 XOF 125,00%
6 14-jul-91 10 000 XOF 12,0 12 000 XOF 2 000 XOF 83,33%
7 55 000 XOF 14,0 56 000 XOF 1000 XOF 98,21%
8 Total de quotas pagas | Media de meses de dad Total de quotas Total de quotas pend

Muitas vezes aplicamos a mesma operacdo para todas as linhas de um livro, e existe uma funcao
muito Util para poupar tempo que consiste em escrever a férmula para a primeira linha e arrastar a

formula:

1. Escrevemos a formula na primeira linha

|F3™ R Formacgdo Excel Elenaxlsx - Microsoft Excel
Base Inserir Esguema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Programador Acrobat
f bri v AN F==® = Tl_f
___i v
= N 7 § 2] b A EEE gz —~
Area de Transferénda ra | Tipo de Letra Alinhamento MNumero ”E;t.n o.s Celulas
; SomA ~ (" % « f| =£3*1000
A B C D E F G
1 Dados pessoais Dados como associado/a
2 N2 de associado/a Nome Completo Data de Nascimento Quota paga Meses como associado/a
3 1|Elena Molinero Garau 14-jul-91 10 000 XOF 12,0] =E3*1000 I
4 2|Adama Baldé 20-nov-96 20 000 XOF 20,0
5 3|Alexandre Gomes 5-jan-93 15 000 XOF 12,0
6 4|Lucia Molinero Garau 14-jul-91 10 000 XOF 12,0
7

2. Colocamos o cursor na esquina inferior direita da célula até que apare¢a uma +

3. Clicar com o botdo esquerdo sobre a + sem soltar, arrastar para abaixo até o fim da ultima célula
e soltar.

F G
'a
12,0|=E3*1000 1
20,0 !
12,0 i
12,0 i
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4.9, Erros comuns

Indicador | Causa Solugao

Hit# Quando uma coluna ndo é larga o bastante ou quando é usada uma | Ajuste o tamanho da

data ou hora negativa. coluna.

# DIV/0! | Quando um numero ¢ dividido por zero (0). Muitas vezes ocorre | Corrija a formula.

guando uma célula em branco foi selecionada ao invés da célula
desejada.

# NOME? | Quando o Microsoft Excel ndo reconhece o texto em uma férmula, | Corrija a férmula.

por exemplo:
= |nserindo texto em uma féormula sem coloca-lo entre aspas;
=  Omitindo dois pontos (:) em uma referéncia de intervalo

#NUM! Ocorre com valores numéricos invalidos em uma férmula ou fun¢do. | Corrija a féormula ou
verifique se o tipo de
célula  corresponde
ao valor desejado.

# REF! Quando uma referéncia de célula é invalida. Verificar a se a
planilha esta
nomeada
corretamente ou se
existe.

# VALOR! | Ocorre quando o Microsoft Excel ndo consegue converter o texto no | Corrija a férmula ou

tipo de dado correto. (Por exemplo, tentando somar um nimero e
uma palavra)

as células referidas.
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4.10. Graficos

Neste ponto vamos aprender como elaborar graficos simples com os dados introduzidos e/ou
calculados.

GRAFICOS DE COLUNAS |

1. Em primeiro lugar selecionamos os dados que queremos que aparecam no grafico (Vide ponto
5.5. Selegao multipla)

Ml il | Formagao Excel Elenaxisx - Microsoft Excel

Acrobat @

| A w4 Wordart - bl
=i | Linha de Assinatura = |

Caixa Cabegalho

Ficheira Base Inserir Férmulas Dados Rever Ver Programador

F 0 EE DD e oM Q Zwm = = tg

Linha Coluna Perda/Ganho | Segmentagio | Hiper

Esquema de Pigina

Tabela Tabel. imagem ClipArt Formas Smartart Captura Coluna Linha Circular Barras  Area Dispersio Outros
Dindmica = = de Erd ~ - - - - x v Grificos - de Dados de Texto & Rodape " Objecto
Tabelas lustragdes Graficos Graficos Sparkline Filtro Ligagdes Texta
| B3 - (- Jf  Elena Molinero Garau
A B c D E F [ G H 1

1

2 Nede f: Nome I Data de Quota paga Meses como associadofa Quotas totais d clad Quotas pend % Pago
3 1)Elena Molinero Garau 14-jul-91 10 000 XOF 12,0, 12 000 XOF 2 000 XOF 83,33%
4 2|Adama Baldé 20-nov-96 20 000 XOF 20,0 20 000 XOF 0 XOF 100,00%
5 3|Alexandre Gomes 5-jan-93 15 000 XOF 12,0 12 000 XOF -3 000 XOF 1325,00%
6 4|Lucio Moflinero Garau 14-jul-91 10 000 XOF 12,0 12 000 XOF 2000 XOF 83,33%
7 55 000 XOF 14,0 56 000 XOF 1 000 XOF 98,21%
8 Total de quotas pagas | Media de meses de Total de quotas Total de

9

10 Exercicios graficos

1

Representar o total de quotas e total de quotas pendentes por associade

2. Clicar com o botdo esquerdo, no menu “inserir” sobre o tipo de grafico que queremos elaborar,
por exemplo “Coluna”:

Nk i Formacado Excel Elenaxisx = Microsoft Excel S —
Base Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador Acrobat e

=== P ahOoDhl: O Zim = Y ] B A 7
’ S EE | — IVl TR « —
Bk {J) (o W . ’J (B Unha de Assinatura +
Tabels Imagem ClipAnt Formas SmartArt Captura Coluna Linha Circular Barras  Ares Dispersdo Outros Linha Coluna Perda/Ganho = Segmentagio Caixa Cabegalho
X ‘ . . - de Texto & Rodape "M Objecto

Dinamica * de Ecrd ~ v Graficos ~ Ge Dados
_— SuSIacies N K0S SOarkhne Fro | Ugecles Jato
B3 - J«  Elena Molinero Garau
A 8 C D | E F G H 1

1

2 N¢ de associado/a Nome C: Data de cli Quota Meses como associado/a Quotas totais do associado Quotas % Pago |

3 1jElenc Molinero Garou 14-jul-91 10 000 XOF 12,0 12 000 XOF 2 000 XOF 83,33%
4 2{Adoma Baidé 20-nov-96) 20 000 XOF 20,0 20 000 XOF 0 XOF 100,00%
S 3|Alexandre Gomes 5-jan-93 15 000 XOF 12,0 12 000 XOF -3000 XOF 125,00%

6 4|Lucia Molinero Gorou 14-jul-91 10 000 XOF 12,0 12 000 XOF 2 000 XOF 83,33%

7 55 000 XOF 14,0 56 000 XOF 1000 XOF 98,21%

8 Total de Media de meses de Total de Total de

9

10 m.“ Representar o total de quotas e total de quotas pendentes por associado
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3. Formatar o grafico, por exemplo:

Escolher esquema
de grafico

Clicar com o botdo esquerdo no grafico.
No menu ”Estrutura escolher o Esquema de grafico, por exemplo 0 5¢:

'ﬂ LA Formacado Excel Elenaxisx - Microsoft Excel
m Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador Acrobat Estrutura Esquema Formg|
1 x| e _ - ~ ol | [l
= Sl i :
5 =S
Alterar Tipo  Guardar Mud Seleccionar == l I l
de Grafico Como Modelo ] Dados
Tipo Dados Esquemas Estilos de G
Grafico 1 v (= fe Esquema 5
A B c v ) E
7 | ssoooxor [ 14,0 | 5¢
8 |Total de quotas pagas [ Media de meses de antiguedad I Tota|

9

Colocar um titulo

Selecionar o texto “Titulo de grafico” clicando com o botdo esquerdo e
sobrescrever o nosso titulo:

F o= - |
o )
Quotas pagas e quotas totais por.
|
| associado :

e ©
25 000 XOF
2 20000 xOF
e
g 15000 XOF
2 10000 XOF
=
E s5000XOF
0 XOF — et
_na Adama Alexandre u_Ela
Molinero . Molinero
Baldé Gomes
Garau Garau
N Sériel| 10000 XOF 20 000 XOF 15000 XOF | 10000 XOF
W Série?| 12 000 XOF 20 000 XOF 12 000 XOF | 12 000 XOF

L. |

Colocar o titulo do
Eixo

Selecionar o texto “Titulo do Eixo” clicando com o botdo esquerdo e
sobrescrever o nosso eixo:

F T
Quotas pagas e quotas totais por
associado
525 000 XOF
IS 120 000 XOF
=1
: » |15 00D XOF
= |
| =10 000 XOF
-]
| §| 5 000 XOF
454 oxor - i
_na Adama Alexandre u_|:|a
Molinero . Molinero
Baldé Gomes
Garau Garau
M Sériel| 10000XOF | 20000XOF | 15000XOF | 10000 XOF
W Série2| 12000XOF | 20000XOF | 12 000XOF | 12000 XOF
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Colocar o nome 1. Clicar com o botdo direito sobre a tabela de dados onde que estdo as
das series series:
Quotas pagas e quotas totais por
associado
25 000 XOF Eliminar
5 20 000 XOF .ﬁ Repor para Corresponder Estilo
3 15000 XOF| A Tipo de Letra...
-§ 10 000 XOF ‘-. Alterar Tipo de Grafico,..
£ 5000XOF &

Seleccionar Dados...
&XOF .

xa

% Formatar Tabela de Dados... smes

B Série| Formatar Eixo...

} 00 XOF 10 000 XOF

.Eﬁeal 120m00v0e | _anmoovos | 12 000 XOF 12 000 XOF
{Calibri(c~+ 10 ~ A" A" Tabela de Dadc ~ | =

BA-RZ-9 e

il
]

Formulas . Formula N £

2. Clicar com o botdo esquerdo sobre a serie que se quer nomear e depois
clicar com o botdo esquerdo em [Edita

Intervalo de dados do gréfico: | =Graficos! $8$3:$8$6;Graficos! $D$3:$D$6;Graficos! $F$3:$F $6 %

([ Dmrwisiians | =)

Entradas de Legenda (Série) Rétulos do Eixo (Categoria) Horizontal
| [ o edtar |

Elena Molinero Garau

Adama Baldé

Alexandre Gomes

Luda Molinero Garau

i G e | o] [ |

3. Escrever o nome da serie e depois clicar e @I

Nome da série
Quotas pagas E®5| Seleccionar Intervalo

Valores da serie:
=Graficos!$D$3:$D$6 | = 10000 x0F; 20...
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Ordenar as séries

1. Clicar com o botdo direito sobre a tabela de dados onde que estdo as
series:

Quotas pagas e quotas totais por

associado
i)
25 000 XOF Biinay
Repor para Corresponder Estilo
& 20000%0F & Reporpa P
s 15000 XOF | A Tipo de Letra...
-3 10 000 XOF ‘-h Alterar Tipo de Grafico... i
=
= SO00XOFIFA  Seleccionar Dados...
@XOF " -
t Lucia
xa :
p olinero
% Formatar Tabela de Dados... omes poiteg
W série| FormatarEixo.. 00 XOF | 10000 XOF
W Série2l_12mavne | _anmonvar | 12.000X0F 12 000 XOF
- Calibrifc~ 10 ~ A" A" Tabela de Dadc ~ | =
z < === v Mo e _
Formues [ Forma N I EEZA - Q- Z- ¥ [Tl

2. Clicar com o botdo esquerdo sobre a serie que se quer mover e clicar no
cursor “Mover para abaixo” ou “Mover para acima”

Intervalo de dados do grifico: | =Graficos! $B$3:$8$6;Graficos! $D$3: $D$6;Graficos! SF$3: 67 $6 =]
( @] Alternar Linha/Coluna |
Entradas de Legenda (Série) Rétulos do Eixo (Categoria) Horizontal

Mover Para b8

UTTO Do

Células Ocultas e Vazias

3. Clicar em [OK|

Modificar o color
das series

1. Selecionar a serie a modificar, clicando com o botdo esquerdo no
grafico sobre a serie, depois clicar com o botdo direito e selecionar
“Formato de serie de dados”

Eliminar

.ﬁ Repor para Corresponder Estilo

Quotas _ Yor
ii Alterar Tipo de Grafico de Série...

[} Seleccionar Dados...

25 000 XOF —
5 20000 XOF | Adicionar Rétulos de Dados
£ 15000 XOF Adicionar Linha de Tendéncia...
§ 10000X0F & FEormatar Série de Dados...
E soo0XoF
0 XOF

E - v A A Série ‘Quotasts ~

Md ——— Molinero
NIEE=EA- ~F -
G —— Q = 4 Garau
|Iﬂuutastotais 12 000 XOF 20000 XOF 12 000 XOF 12 000 XOF
|Iﬂuntaspagas 10 000 XOF 20000 XOF 15 000 XOF 10 000 XOF

2.Selecionar preenchimento, por exemplo “preenchimento sélido” e no
menu de cores que é aberto clicando na seta, selecionar a cor, e clicar em

Fechaﬂ
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Preenchimento

- i
&eendﬂimeny

Cor do Limite

() Sem preenchimento

Estilos do Limite
Sombra

Contornos Suaves e de Brilho
|:| Inverter se negativo

Cor de preenchimento
Cor: hd
coref do Tema
H EEEEEEN

Cores Padrdo

[ § [] |
Cores Recentes
Verde

1% Mais Cores...

Formato 30

Ou clicando com o botdo esquerdo no grafico sobre a serie, depois clicar
com o botdo esquerdo no icone “Cor de preenchimento”

Ease Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver P
_]af T AN E==3 =" Moldar Te
EE o
Colar N 7 § = = £= 5= | B unire Ce
Area de Transferéncia Tipo dj Alinhamento
| Grafico 2 - (" Je | =SERIE({ Cor de Preenchimento |
A B Aplicar cor ao fundo das células
2 N2 dea Nome Completo et 0
3 1|Elena Molinero G{ (g} Prima F1 para obter mais ajuda.
4 2|Adama Baldé T 20-nov-96] ZUUO0XOF
c alat o [ £ e anl aE nnm v

Este serd o resultado do nosso grafico:

Quotas pagas e quotas totais por

associado
25 000 XOF
£ 20000 XOF
E 15 000 XOF
_g 10 000 XOF
g s
0XOF ’
MEII?::rD Adam'a Alexandre Mt:i:::ru
Garau Baldé Gomes Garsu
B Quotastotais| 12 000 XOF 20 000 XOF 12 000 XOF 12 000 XOF
B Quotas pagas| 10000 XOF 20 000 XOF 15 000 XOF 10 000 XOF

A ventagem dos graficos é que se se modificam os dados de origem se modificara o grafico
automaticamente.
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GRAFICOS CIRCULARES

Este tipo de grafico é muito util para representar percentagens.

1. Para fazer graficos circulares nos sera mas simples se colocamos os dados a representar numa
lista vertical:

Total de quotas pagas 55 000 XOF
Total de quotas pendentes 1000 XOF

2. Em primeiro lugar selecionamos os dados que queremos que aparecam no grafico (os dados
deverdo somar o 100%), por exemplo quotas pagas e quotas pendentes, incluindo os rétulos:

Total de quotas pagas 55 000 XOF
Total de quotas pendentes 1000 XOF

3. Clicar com o botdo esquerdo, no menu “inserir” sobre o tipo de grafico que queremos elaborar:
(X[l - C

Formacao Excel Elena.xls

Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador Acrobat

1754 === {_J [_]_J L{J) 2_\" u_H “ VO{ ‘ é v
Ta_bela Ta 3 Imagem ClipArt Formas SmartArt Captura Coluna Lmha Clrcular\ rea |spersao Outros Lir
Dinamica ~ de Ecra v ¥ Graficos ~
Tabelas llustracdes Circular 2D .
\ G7 v f< | =SOMA(G3:G6) — Q ,
A B € Q O ‘ ®®’
1 Dados pessoais l hoassodad
2 Ne2de associado/a Nome Completo Data de Nascime @B Meses co
3 1|Elena Molinero Garau 14-
B 2|Adama Baldé 20_n Circular 3D
5 3|Alexandre Gomes 5-j
6 4|Lucia Molinero Garau 14- Q,«
| 7] : o
8 il Todos osTipos de Grifico..  2diade me
9
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4. Formatar o grafico, por exemplo:

Colocar um titulo

Se o esquema de grafico nao incluir o Titulo, no menu “Esquema”, clicar

com o botdo esquerdo no “Titulo de grafico” e selecionar por exemplo
“Titulo sobreposto centrado”.

(]l o~ - Exercicio_Formacao Excel Basico.xlsx - Microsoft Excel

| l:-,i :Eg.rs_m
Base Inserir Esquema de Pagina Férmulas Dadaos Rever Ver Programador Acrobat Estrutura Esquema Forma
/rea de Desenho - =
\ ba| @ A | @ = | (4 ] &) ]
By Formatar Seleccio

. Imagem Formas Caixa Titulo do Legenda Rétulos de Tal
&5 Repor para Corresponder Estilo ~  deTexto |Grafico - |dos Eixos - Dados~ D
Inserir

Seleccio Actual

=|| Nenhum Fundo
| Grafico 2 - I | ¥ | Wao apresentar um Titulo de grafico
A B — Titulo Sobreposto Centrado ? E
| sebrepar Titulo centrada no grafico
1 sem redimensionar grafico
2 N2 de associado/ -~ |Nome Completo —| Adma do Grifico

a de Nascimento ~ Quota paga
1 | Apresentar Titulo na parte superior da
75  Total mulheres 17 area do grafico e redimensionar grafico

Mais Opgdes de Titulo...

76 Total Homens 53

No nosso caso, ja tinhamos por defeito o titulo. Para personalizar,

selecionar o texto “Titulo de grafico” e sobrescrever o titulo sobre a
palavra “Titulo de grafico”:

}% Quotas pagas e pendentes|

Titule do Grafico

M Total de quotas pagas

M Total de quotas
pendentes

Colocar as %

1. No menu “Estrutura” selecionar o 22 Esquema de graflco
[EI\H e

Formacao Excel Elenaxlsx - Microsoft Excel de Grafico |
Base  Inserr  EsquemadePagina  Formulas  Dados  Rever e Programador  Acrobat Estrutura |) Esquema  Formatar

Alterar Tipo  Guardar Mudar  Seleccionar Q’ @ e -
de Grifico Como Modelo  Linha/Coluna  Dados

Tipo Dados Esquemas de Graficos
‘ Gréfico 9 -

Estilos de Graficos

f | =SERIE(;Graficos!]{ Esquema 2 |4;Grdficos 1$G$13:5G6$14;1)

Modificar o color
das series

1. Selecionar a serie a modificar, clicando com o botdo esquerdo no

grafico sobre a serie, depois clicar com o botdo direito e selecionar
“Formato de serie de dados”:
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% Quotas pagas e pendentes

W% quotas pagas M % guotas pendentes

2%

- = A A7 Sériel Ponto H -

A

Eliminar Série
,ﬁ Repor para Corresponder Estilo
i‘h Alterar Tipo de Grafico de Série..
% Seleccionar Dados...

] Rotagio3D...

iraficos .~ Fohal ¥

Formatar Rétulo de Dados...

[+ [

g Formatar Ponto de Dados... A

2.Selecionar preenchimento, por exemplo “preenchimento sélido” e no
menu de cores que é aberto clicando na seta, selecionar a cor, e clicar em

Preenchimento

[ Preendﬂimeny () Sem preenchimento

Cor do Limite @ imento sélido
Jos d () Pr gradacdo de cores
Esti Limite —
sosdonm (_) Preenchimento com em ou textura

Sombra (_) Preenchimento com padréo
() Automatico
|:| Inverter se negativo

Formato 30 Cor de preenchimento
Cor: -

Transy Cove€ do Tema =
H EEEEEEN

||I|II|I||
[ ] | |

Contornos Suaves e de Brilho

Cores Padrdo

1% Mais Cores...

Ou clicando com o botdo esquerdo no grafico sobre a serie, depois clicar

com o botdo esquerdo no icone “Cor de preenchimento”
Ease Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rewver Ver P

i]* T AN F==® = ! Te
comr 5 N 7 § === &5 Unir e Ce
‘){ = 2 — - .
Area de Transferéncia ra Tipo dj Alinhamento
I Grafico 2 l ﬁ'| =SERIE{ Cor de Preenchimento i
A B Aplicar cor ao fundo das células
2 N2 de a Nome Completo ot L S
3 1|Elena Molinero G| @) Prima F1 para obter mais ajuda.
4 2|Adama Baldé I zo—nov—%l 20000 XOF
C L0 W . den S osnon E ine N7 AL MU W
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Este serd o resultado do nosso grafico:

% Quotas pagas e pendentes

W% quotas pagas M % guotas pendentes

2%

E INTERPRETAR SEMPRE OS RESULTADOS

Segundo o grafico do nosso exemplo parece que praticamente ndo hd quotas pendentes, mas
isto é porque as quotas a mais pagas por uma associada compensam as quotas pendentes de
outros associados. Mesmo os graficos sejam calculados automaticamente TEMOS QUE PENSAR

8. Mover o grafico de posicdo: Para mover o grafico de posicao na folha, clicar com o botado
esquerdo no grafico na sua posicdo original, arrastar e soltar na sua posicao final.
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4.11. Visualizagdo e impressao

O Excel permite trabalhar com arquivos grandes que nem sempre sdao simples de visualizar e
imprimir. A seguir sdo explicadas algumas fun¢Ges uteis que nos ajudaram a trabalhar com estes

arquivos:

Fixar painéis

Quando ndo podemos visualizar os dados porque temos muitas colunas e linhas
é util fixar o cabecalho ou as primeiras colunas para ndo perder a referéncia
guando lemos as linhas inferiores ou as colunas a direita. Para afixar uma linha,
por exemplo o cabecalho:

1. Selecionar a linha seguinte a linha que queremos fixar (no caso de querer fixar
uma coluna, selecionar a coluna seguinte a coluna que queremos fixar).

2. No menu “ver”, clicar com o botdo esquerdo em [Fichar painéis e mais uma
vez em [Fixar painéis|.

armal| Esquema Pré-visualizagdo de istas i | [ 7] aom % Zoompara Mova Dispor | Fixar .
I £ Pré-visualizagéo d Visk Eud | [7] Linhas de Grelha [§] (abecalhos I 1005 2 N Di fi = aXar | 3 Repor a Pasicio

de Pagina Quebras de Pagina  Personalizadas Inteira Selecco | Janela Todas |Painéis 4
Vistas de Livro Mostrar Zoom E Fixar Painéis
Manter linhas e colunas ®enquanta o
A M k1 folha de calculo se desloc Ng™ggana sel
| A B ‘ C D [ Fixar Linha de Ci
Manter a linha de o wTsveT emqUaTTo e ¢
L Dados pessoais Dados como associado/a resto da folha de célculo,
! N2 de associado/a |Nomg.Completo Data de Nastimento Quota paga Meses como as [D Firar Frimeita Coluna
Manter a primeira coluna visivel enquanto s
j 1|ElenclWplinero Garau 14ul-91 10000 XOF pelo resto da folha de calculo.
b 2|Adama ERé 20-nov-96 20000 XOF 200 20000 XOF
) \ 3|Alexandre (gnes 5-jan-93 15000 XOF 120 12 000 XOF
14-ul91 10000 XOF 120 12 000 XOF

j \ 4|lucio Molmewu

3. Agora ja podemos mover a vista na vertical com a barra na direita mantendo
o cabecgalho sempre na vista:

Formagio Excel Elenaxdsx = Microsoft Excel - oEN
Dador R Programader  Accbat BN
4 2
uardar wdar de | Macios
d Trabs o -
[ c D E F G -
Dados pessoais Dados
Data de Nascimento Quota Meses como associadofa Quotas totais do associado Quotas pendentes ER
14-jul-91 24 DDD XOF 24,0 24 000 XOF 0 XOF 1
20-nov-96 40 DDD XOF 48,0 48 000 XOF 8 000 XOF [
5-jan-93 20 000 XOF 25,0/ 25 000 XOF 5 000 XOF 5
14-jul-91 8 000 XOF 10,0 10 000 XOF 2 000 XOF 8
14-jul-91 7 000 XOF 6,0 6 000 XOF 1 000 XOF 1
20-nov-96 9 000 XOF 10,0 10 000 XOF 1 000 XOF g
5-jan-93 13 000 XOF 13,0 13 000 XOF 0 XOF 1
14-jul-91 24 000 XOF 24,0 24 000 XOF 0 XOF 1
14-jul-91 40 000 XOF 48,0 48 000 XOF & 000 XOF £
20-nov-96 20 000 XOF 25,0 25 000 XOF 5 000 XOF £
5-jan-93 8 000 XOF 10,0/ 10 000 XOF 2 000 XOF L
14-jul-91 7 000 XOF 6,0 & 000 XOF -1 000 XOF 1
14-jul-91 9 000 XOF 10,0 10 000 XOF 1000 XOF 3
20-nov-96 13 000 XOF 13,0 13 000 XOF 0 XOF 1
S-jan-93 24 D00 XOF 24,0 24 000 XOF 0 XOF 1
14-jul-91 40 000 XOF 48,0 48 000 XOF 8 000 XOF £
14-ul-91 20 00O XOF 25,0/ 25 000 XOF 5 000 XOF [} of
20-nov-96 8 000 XOF 10,0 10 000 XOF 2 000 XOF £
5-jan-93 7 000 XOF 6,0 6000 XOF -1 000 XOF 1
14-jul-91 9 000 XOF _ 10,0 10 000 XOF 1 000 XOF G
Férmulas . Formuas (2) | Imorimis .~ Gréficos . Fobal ./ & ‘ v
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Filtros Também pode ser atil para procurar dados numa listagem com muitas linhas
aplicar filtros no cabegalho. Para aplicar filtros automaticos:
1. Selecionar a linha do cabecalho e no menu “Base”, selecionar |Ordenar e
filtrar e depois FiItra;{
6] = T Formagao Excel Elenaxisx = Microsoft Excel ol
Esquema de Piging Férmulas Dados Rever Ver Programador Acrobat c@=d E
Caton ‘AN Tmfm ¥ Fwoertoto | Gew - !‘:ﬁ ¥ i ;::m‘mm:o‘ g
Mzg S0 80A BEE EE B §o6 w0 R 8 SIS G O G ST
4 A B [ c F @
1 | Dados pe: vs Eitrar
2 |N2 de associado/a [Nome Data de Nascimento la m‘—‘r“«m.;mw
27 25|Bubacar Djolé 14-jul-91 24 000 XOF 24,0 24 000 XOF £ 5
28 26| Carlos Aliu Candé 20:n0v-96| 40 000 XOF 48,0 48 000 XOF e b
29 27|Bubacar Baldé 5jan-93 20 000 XOF 25,0 25 000 XOF el podoles
30 28|Umaro Djalo 14-jul-91 8 000 XOF 10,0/ 10 000 XOF g o
31 29|Bulutria Ba 14-jul-91 7 000 XOF 6,0 6 000 XOF © Prima F1 para obter mais ajuda.
32 30|Sene Nhala 20-nov-96 9 000 XOF 10,0/ 10 000 XOF 1000 XOF <
33 31|Alqueia R. Sambu 5-jan-93 13 000 XOF 13,0/ 13 000 XOF 0 XOF 1
34 32|Luis Badjeta 14-jul-91 24 000 XOF 24,0 24 000 XOF 0 XOF 1
= 5 S s T O J e
2. Assim que a filtragem estiver ativada, clique na seta existente no cabecgalho
da coluna para escolher um filtro para a coluna.
Definir E importante saber definir a area de impressao de um arquivo de Excel para que
impressao toda a informacgdo da folha seja imprensa e legivel.

1. Seleciona todas as células que queres que sejam impressas
2. No menu “Esquema de pagina”, selecionar \Area de impresséo\ e depois
|Def|n|r area de |mpressao|

Fa ™ i Rt Formagao Excel Elenaxisx
m Base Inserit Formulas Dados Rever Ver Programador Acrobat
A Y Becores- :

Aa ‘ =Y :;: Largura: Automaticc = LUin
R S

e ] ;_A‘]r:pos de Letra ~ - — — ' :Jj Altura:  Automatics »  |/]

Temas .. Harqem Onentagao Tamanho Auade Fundo muros de

«  [O]etertos ~ - Impressio impressdo | = Escala 100% <

Temas Config

Ajustar Tamanho

&} Definir irea de impressio

Al v I Limpar drea de impressdo

2 INom.Comploto - |Data de Nascimento - Quota paga - Mms

57 |Aua Sambi 5-jan-93 20 000 XOF
58 |Augusto Braia 14-jul-91 8 000 XOF
59 |Justino Henrique Mané 14-jul-91 7 000 XOF
60 |Augusto Halaca 20-nov-96 9 000 XOF

3. Para folhas com muitas colunas recomenda-se orientar a folha em horizontal:

No menu “Esquema de pdgina”, selecionar |Orientacdo| e depois [Horizontal
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Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver
' Cores ~ =) ==l
A K = el
Tipos de Letra ~ _ =
Temas ) Margens |Orientacdo|Ta ho Areade Quebras Fundo Titulos de
- [O]efeitos - - *  Impressio~ - Impresséo

Temas

Area_de_Impressdo v (-

(T | urar Pagina
| Vertical

B

1

2 Nome Completo [~

57 |Aua Sambu XOF

58 |Augusto Braia 14-jul-91 8 000 XOF

59 |Justino Henrique Mané 14-jul-91 7 000 XOF

60 |Augusto Halaca 20-nov-96 9 000 XOF
A1 | Dintn Cambhii C.ian_Q2 12 NNN YNE

4. Se temos muitas linhas é util que o cabecalho a
Para isto: No menu “Esquema de pdgina”, selecionar

pareca em todas as folhas.
itulos de impress3o}

Apresentacao Excel Bésico.pptxv— Microsoft PowerPoint

Rlld®-0l+
Ficheiro Base Inserir

Estrutura Transicdes Animagdes Apresentacdo de Diapositivos Rever Ver Acrobat
S e 5 Esquema ~ AT [ SNENNOO - Ea
1 i v A w1 3= T
(?Dlé g ‘l\ﬂ EREPO[ AV ' A DA—L—L’E:>&V D‘\s or  Estil
Eal Dispostivo~ Hsecgio» | N £ § 8 dbe K- Aa & %A Fls| P
Area de Transferén... 1 Diapositivos Tipo de Letra Paragrafo Desenho
OI=| %
HHd9-¢-|= Formacao Excel Elenaxisx - M
Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador Acrobat
I cores - A Y = = =] [Fo] R P Largura: Automaticc ¥ Linhas ¢
A \ | ’ j lj I )7] ) &
Tipos de Letra ~ e : e || Altura:  Automaticc ~ Ver
Temas ‘ Margens Orientacdo Tamanho Areade Quebras Fundo Titulos de z =y
-+ [O]€feitos ~ v v ~  Impressiov Impressio | Escala: 100% - [ imp
Temas Configurar Pagina Ajustar Tamanho * (o]
' Area_de_Impressdo ~ fe
R [ c I n I =

Aparecera o menu “Configurar pagina” e na linha de “Linhas a repetir no inicio”
escrever as linhas que se querem repetir em todas as paginas da forma a seguir.
Por exemplo, se quer-se que apareg¢am as linhas 1 e 2 ao inicio de cada pagina
escrever $1:$2, e depois clicar
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| Pagina | Margens | Cabecalho/Rodapé | Folha |

Area de impressdo: |A1:H?4

Titulos de impress3o

Linhas a repetir no inicio: |$1:$2 h

Colunas a repetir & esquerda: |

Impressao

[ Linhas de grelha Comentérios: |{Nenhum}|
[] A preto e branco

[] qualidade de rascunho
[] cabecalhos de linha & coluna

Erros de células como: |apresen13do

COrdem de impressdo das paginas

(®) De dma para baixo
() Da esquerda para a direita

| Imprimir. .. | |Eré—visualizar | | QOpgles... |

| oK || Cancelar |

Para que todas as colunas sejam abrangidas em cada folha:

1. No menu “Ficheiro”, selecionar imprimir e depois clicar na ultima op¢ao (
Escalal)

CEEVES

‘Formagao Excel Elena.

Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador Acrobat
i Guardar
g Imprimir
Bl Guardar Como £ ;
e Cépias: 1 -
& Zip and Share (WinZip Express)
Impnmir
+  Guardar como Adobe POF
L Abrir Impressora [opr—
[ Fechar / HP Deskjet 30504 J611 series (Rede) >
L Pronto —
Informagdes Propriedades da Impressora —
Recentes Definigoes :
Imprimir Folhas Activas 4l :
Novo mptimir apenas as folhas activas —
P < = = p—
s = i —
5 Agrupedas ]
3 35 S b ——
Guardar e Enviar 123 1,23 123 :
2
Ajuda J Orientagdo Horizontal - ;
) Opgdes _J A4 - p—
21emx 29,7 cm PR
a Sair . p—
1 Uttima Definigdo de Margens Personalizadas p—
Esquerda: 1,8 cm  Direita: 1.8 cm E—
»
%} Ajustar Todas as Colunas numa Pégina 4
N Encolher a impressdo para caber na lal —) ’
Configurar Pigina  —

E entre as op¢des escolher \Ajustar todas as colunas numa paginal:
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Sem Escala
Imprimir folhas no tamanho real

Ajustar Folha numa Pagina

Reduzir a impressdo para caber numa pagina

Ajustar Todas as Colunas numa Pagina g
'Encolher a impressdo para caber na larg —
b P

Ajustar Todas as Linhas numa Pagina
Encolher a impressdo para caber na altura de
uma pagina

T - 6

Opc¢des de Dimensionamento Personalizado...

L1190} Imprimir folhas no tamanho real ‘

Se a vista prévia a direita é coerente com a vista que queremos impressa ja
podemos imprimir:

A wr

R Formag3o Excel Elenaxisx
Base  Inere  Esquema SePigna  Formolas  Dasdor  Rever  Ver

Programador  Acobat

I Gusesar z
B Guaedar Como F
- " 0 1 B
W 20 e Share (WinZip bxpress) Sl P
&+ Guarsar como Adobe POF
&5 Ao Impressora o
o Feonar HP Deskyet 30504 1611 series (Rede) )
Pronto .
Informacdes Prognededes da Impresson
S Definicoes
| imprim Folas Actwas »
Novo Impnme apenes o folhas actr s
e = -
Agrupedes =
Guardar ¢ Enviar 2.0 2
Ajoda BWD—-‘ -
2) Opcdes rid -
Qs N emxdTem
gmwawm o
Esquerde: 130m Diveta: 15 cm
20 Agustar Todas as Colunas numa Pagma o
Encoller & umpeessio para caber na largura d_
Contguin Pagen
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Rever
ortografia

1. Selecionar toda a folha clicando com o botdo esquerdo no canto superior
esquerdo

Base Inserir Esquema de Pagina Formulas
G = =D\ s
vV § B B .-
Ortografia Pesquisar Dicionario de = Traduzir Novo Elimina
Sinénimos Comentario
Verificacdo Idioma

- f

N2 de associado/

Nome Completo
1|Eiena Molinero Garau 1
2|Adema Baldé 2
3|Alexandre Gomes ]
4|Lucia Molinero Garau 1

Ortografia
Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados

v [ B m @
i isar Dicionario de | Traduzir MNaovao Eliminar Anterior Seguinte
Sindnimos Comentaria

2. No menu “Rever” clicar em
F ™ e R e

Formacao Ex

er Programador

izl Mostrar/QOcultar Comentari

2 Mostrar Todos os Comental

;) Muostrar Tinta

|dioma Comentarios
Ortografia (F7) |dama Baldé
Verificar a ortagrafia do text:.-_w__
Data de Mascimento Quota paga Meses coma a!
1| Elena Mopiinero Garau 14-jul-91 10 000 X0OF
2|Adoma Boldé 20-nov-96 20 000 XOF

3. Clicar em ‘Ignorar uma vez| as propostas de corre¢ao com as quais nao
concordemos (Por exemplo, os nomes que ndo estdo incluidos no diciondrio do
Excel aparecem como errores ortograficos mas ndo sdo) e aceitar as corregdes
ortograficas com as quais concordemos clicando em

Ignorar uma vez

96




Financiado por: FORMAGAO DE INFORMATICA BASICA Entidade beneficiaria:

Financiada no quadro do projeto:

Rdadio
Djan-Djan

AVoz das lihas

Projeto UE-PAANE - Programa de Apoio aos Atores Nao Estatais

“Né Pintcha pa Di zinvolvimentu” — Fase di Kambansa e
FM 102.00 MHZ

4.12. Listas

Uma opc¢ao para impedir a introdugao de dados invalidos numa célula, e limitar o contetdo de
uma célula a uma escolha de uma lista de valores especificada numa lista. Seguindo com o
exemplo anterior vamos limitar o contetdo da célula D1 (Pais cuja capital queremos procurar) a
lista A1-A5.

1. Primeiro criamos a lista (Lista de paises desde a célula Al até a célula A5)
2. Clicamos na célula onde que queremos criar a lista (D1), e no menu “Dados” clicamos em
Validacdo de Dados e selecionamos Valida¢ao de Dados

2_Formagdo avangada Elenaxlsx - Microsoft Excel

0 er Ver Programador Acrobat

£ & e 2o re @re = 83 Mostrar Detalhe
> Al [Alz \ Wi ' : S = OS5 = JEre
il [ | Y pom | 3 il Wl 8E Dl

EER

f\l Ordenar  Filtrar } o Texto para Remover Wandai&f Consolldar Andlise de = Agrupar Desagrupar Subtotal
A7 Avancadas | colunas Duplicados [de Dados ~| Hipoteses ~ - v

ides Ordenar ¢ Filtrar Ferra ﬂ Valida¢do de Dados... Destaques
|4 Assinalar com um Circulo D]\ 30 de Dados

a : o
C [ D i =4 Limpar Circulos de Validacd Impedir a introdugdo de dados invalidos
— numa célula,

Burkina Faso Ouagadougou Por exemplo, pode rejeitar datas invalidas

ou numeros superiores a 1000.

_]gou Também pode fazer com que essa
introducdo seja escolhida de uma lista
pendente de valores que especificar,

0 Prima F1 para obter mais ajuda.

3. No menu “Defini¢des”, selecionamos o critério de validagdo por Lista, selecionamos a lista,
pulsamos Enter, e clicamos Ok.

Por:
Lista células em branco
Dados: Lista pendente na célula

situa-se entre

Qﬁgem:

| =$As1:$As5] @
Aplicar as alteraces a todas as células com as mesmas definicGes

4. Para desativar a lista, volver al menu anterior e selecionamos o critério de validagao por
Qualquer valor.
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4.13. Conclusoes finais

= A Unica clave para dominar a ferramenta Excel é praticar, praticar e praticar.

= O Excel tem inumeras fungdes que provavelmente ndo precisa-mos, ou que ndo sao
incluidas neste manual. O importante é ter a no¢do de que provavelmente existe a
fungao no Excel que poderia poupar-nos trabalho e podemos pesquisa-la.

= O Excel é apenas uma ferramenta, que nos permite fazer muitas coisas de maneira
automadtica mas nao tem critério préprio, apenas critérios de calculo. Por isso,
devemos sempre pensar e analisar os resultados com o nosso préprio critério.
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MODULO 5: EXERCICIOS FINAIS
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= Instrugdes para a realizagao do exercicio final que inclui todos os conteidos do mdédulo 1,2 e
3 do presente manual e que foram trabalhados ao longo da formacgdo. Cada passo das
instrucGes tem referéncia a/s pagina/s do manual que contem a explicagdo do passo. O
exercicio serd realizado na base do ficheiro de dados fornecido pelo/a formador/a os/as

participantes.
= Resultado do exercicio.
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ODULO 1: Gestdo de
pastas e arquivos

ODULO 2: Word

MODULO 3: Internet

INSTRUCGCOES PARA O EXERCICIO FINAL (MODULO 1,2 e 3)

Pdginas
1 |Criar uma pasta em na Biblioteca "Documentos", com o nome "Formagao informatica nome do participante", por exemplo: "Formagao informatica Elena" 8e9
2 |Criar um atalho da pasta criada na tarefa anterior e colar no ambiente de trabalho 10
3 [Eliminar o acesso direto criado na tarefa anterior 10
4 |Restaurar o acesso direto eliminado na tarefa anterior 11
5 |Renomear o documento de Word "Exercicio final Word" entregue incluindo no fim o nome do participante. Por exemplo: "Exercicio final Word Elena" 9
6 |Copiar o documento Word renomeado na tarefa anterior e colar na pasta criada na tarefa 1 10
7 |Abrir o ficheiro "Exercicio final Word nome do participante" através do atalho do ambiente de trabalho 18
8 |Colocar o titulo "Word 2016" em tipo de letra: Century Gothic 22
9 [Colocar o titulo "Word 2016" em tamanho de letra: 18 23
10 |Colocar o titulo "Word 2016" em cor de letra azul 23
11 |Colocar o titulo "Word 2016" em negrito e itdlico 22
12 |Cortar a frase em baixo de titulo ("O Microsoft Word 2016 com uma assinatura do Office 365 é a versdo mais recente do Word. ") e colar como referencia 1 ao lado do titulo. 19-21/31-32
13 |Colocar todos os titulo (1, 1.1., 1.2,etc...) em negrito. 22
14 |Colocar com cor azul todos os titulo de 12 nivel (1,2 e 3) 23
15 |Colocar 1 avango em todos os titulo de 22 nivel (1.1.,1.2.,1.3,etc.) 24
16 |Colocar todo o texto exceto titulo (desde "1. Traga..." ate "o comando desejado") em tipo de letra: Calibri 22
17 |Colocar todo o texto exceto titulo (desde "1. Traga..." ate "o comando desejado") em tamanho de letra: 12 23
18 |Justificar todo o texto exceto titulo (desde "1. Traga..." ate "o comando desejado") 24
19 |Colocar todo o texto exceto titulo (desde "1. Traga..." ate "o comando desejado") com espagamento entre linhas 1 24
20 [Mudar o espagamento entre linhas do ultimo paragrafo (desde "Nunca foi tdo facil" até "o comando desejado") para espagamento entre linhas: 2 24
21 [No ponto 1.1. colocar marcas em "pesquisar informagdes" e "melhorar sua habilidades" 25
22 |[Substituir automaticamente em todo o documento "Word" por "Word 2016" 29
23 |No fim do documento incluir uma tabela de 5 colunas e 4 linhas 30
24 |Inserir a imagem 1 apos o paragrafo 3.1., diminuir tamanho e centrar na pagina 30-31
25 |Incluir no cabegalho "Exercicio final Word" 31
26 |Incluir nimero de pagina, no fim da pagina a direita 32
27 |Inserir um comentario com o texto "Comentario exercicio" associado ao titulo "2.1. Trabalhe em grupo em tempo real" 33-34
28 [Com registo de alteragdes, retire o "2016" repetido no titulo e na nota de rodapé e desative registo de alteragdes antes de continuar 35-36
29 [Inserir no inicio do documento um indice segundo o modelo da solugdo do exercicio 36-37
30 [Inserir quebra de pagina antes do titulo "Word 2016" 38
31 |Inserir quebra de pdagina antes do titulo "3. Trabalhe do jeito que desejar" 38
32 |Atualizar nimeros de pagina do indice 37
33 [Rever ortografia do documento 26-28
34 |Ocultar comentarios e registo de alteragdes e guardar o documento em formato .pdf 36e4l
35 |Enviar o exercicio resolvido pelo/a participante em formato .pdf por e-mail ao endereco: formacaobubaque@gmail.com com a informac&o a seguir: 45-52

Assunto: Exercicio nome do participante (Por exemplo: Exercicio final Word Elena)

Corpo do e-mail: Queira encontrar em anexo o meu exercicio final. Melhores cumprimentos. Nome do participante.

Com copia: a tua propia conta de e-mail

Anexo: Exercicio resolvido pelo/a participante
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Exercicio final Word

Conteudo

i 1 - 1= B UF- [0 0[] Lo Ty ol 1 - SRR
1.1.  Receba mais ajuda, do iniCio @0 fiM ......ccceecuiiiiiiiiie e
1.2.  Facgatodo seu trabalho N0 Word 2016..........ceeivuiieeiiiiiie ettt
1.3.  Ferramentas de revisdo que fazem mais do que 0 esperado ........cccecvvveeevcieeeeecieeeens

2. Colabore com qualquer pessoa em qualquUEr IUBAr ........ccccvveeeeiiiieeiiiiee e e
2.1. Trabalhe em grupo em tE€MPO €Al .....coccuiiiiiiiiiie e
2.2, Mantenha todos atualizados.........ccceoveiiiiiiiiiiiie e
2.3. O compartilhamento é simplificado.........ccoeciiiiiiiiiii i

3. Trabalhe do JEitO QUE TESEJAI ..cceeie it e et e e e e e e e anre e e e e e e e e eeannnen
3.1.  Crie documentos Mais iMPresSiONANTES ......cieviiieeeriiiee et erree e e e eae e e
3.2, Trabalno COM PDFS......oiiiiiiiiieiee ettt et ettt e s e sbee e

3.3.  Encontre o comando certo em segundos com o recurso Diga-me.........cccceeevvveeeennne.



Exercicio final Word

Word 2016-2016!

1. Traga sua melhor escrita

1.1. Receba mais ajuda, do inicio ao fim

Ir de uma pdagina em branco para um documento finalizado fica mais facil do que
nunca com formas inovadoras de:

o pesquisar informacgdes e
J melhorar sua habilidades.
1.2. Faga todo seu trabalho no Word 2016

Pesquise sem distracao fontes confidveis dentro de seu documento do Word 2016.
Explore material relacionado a seu tdpico e adicione o que deseja, e sua citacdo
formatada adequadamente, com um clique, com o Pesquisador.

1.3. Ferramentas de revisao que fazem mais do que o esperado

Receba ajuda para dar os toques finais com o Editor, uma ferramenta de revisdao
avancada que ndo apenas verifica a ortografia e a gramadtica, mas também faz
sugestdes de estilo para ajudar a melhorar sua escrita.

2. Colabore com qualquer pessoa em qualquer lugar

]2.1. Trabalhe em grupo em tempo real\[EMGu

Vocé e sua equipa podem conversar e criar documentos juntos em tempo real com o
Skype integrado ao Word 2016. Conforme altera os documentos, é possivel reverter a
rascunhos anteriores com o histérico de versao aprimorado.

2.2. Mantenha todos atualizados
Use o controle de alteracGes e compartilhe suas ideias comentando ao lado do texto
em discussdo. Todos podem adicionar a conversa e ficar a par das alteracdes ao texto,
layout e formatacao.

2.3. O compartilhamento é simplificado
Compartilhe com o clique de um botao para rapidamente convidar outras pessoas para
editar ou exibir seus documentos. Gerencie permissdes de acesso e veja facilmente
guem estd trabalhando em um documento.

1 0 Microsoft Word 20162616 com uma assinatura do Office 365 é a vers3o mais recente do
Word 2016.



Exercicio final Word

3. Trabalhe do jeito que desejar

3.1. Crie documentos mais impressionantes

Personalize seu documento da forma que desejar com ferramentas poderosas de
formatagdo que permitem que vocé crie documentos eficazes com mais facilidade. O
Word 2016 oferece os recursos de design de documento para atender as suas
necessidades especificas.

3.2. Trabalho com PDFs

Vocé vai adorar! E um recurso que poupa muito tempo: abra um PDF no Word 2016
para area de trabalho e edite o conteldo, como paragrafos, listas e tabelas, como se
ele fosse um documento do préprio Word 2016. E é possivel salvd-los como um
documento PDF ou do Word 2016.

3.3. Encontre o comando certo em segundos com o recurso Diga-me
Nunca foi tao facil encontrar o recurso de que vocé precisa. Basta digitar o que vocé

deseja fazer na caixa de pesquisa inteligente "Diga-me o que vocé deseja fazer" e o

Word 2016 o levara até o comando desejado.
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5.2. Exercicio final Excel

= Instrugdes para a realizagdao do exercicio final que inclui todos os contetddos do mdédulo 4 do
presente manual (expecto os conteudos adicionais) e que foram trabalhados ao longo da
formacgdo. Cada passo das instrucdes tem referéncia a/s pagina/s do manual que contem a
explicagdo do passo. O exercicio serd realizado na base do livro de dados fornecido pelo/a
formador/a aos/as participantes.
= Resultado do exercicio.
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Guardar arquivo como

Inserir e unir linhas

Formatagao

Formatagao

Fixar paneis
Criar filtros

Configurar para impressao

INSTRUCCOES PARA O EXERCICIO FINAL (MODULO 4)

Pagina
1 |Renomear o ficheiro Excel "Exercicio final Excel" entregue incluindo no fim o nome do participante. Por 9
exemplo: "Exercicio final Excel Elena"
2 |Copiar o ficheiro renomeado na pasta ""Formagao informatica nome do participante" 10
3 |Abrir o ficheiro renomeado na pasta ""Formagdo informatica nome do participante" 59
4 |Inserir uma primeira linha com os rétulos "Dados pessoais" (que abranja as colunas B+C+D+E) e "Dados 63 e 65
como associado/a" (que abranja as colunas F+G+H+I+J)
5 |1. Renomear a Folha incluindo o nome "Exercicio F" 60
6 |2. Aumentar a largura das colunas para que todos os dados sejam visiveis 61
7 |1.Linha 1: Cor de preenchimento verde e negrito 73
8 |2.Linha 2: Cinzento e negrito 73e72
9 |3. Coluna A: Formato numero sem decimal 68-69
10 |4. Coluna B: Formato texto em azul e itdlico 73e72
11 |5. Coluna C: Formato nimero sem decimal 68-69
12 |6. Coluna D: Formato nimero sem decimal 68-69
13 |7. Coluna E: Formato data em formato 14-jul-91 71
14 |8. Coluna F: Formato moeda XOF sem decimais 69-70
15 |9. Coluna G: Formato nimero com um decimal 68-69
16 |1. Calcular total de mulheres na célula "C73" e colocar o rétulo em baixo 77
17 |2. Calcular total de homens na célula "D73" e colocar o rétulo em baixo 77
18 |3. Calcular total de quotas pagas na célula "F73" e colocar o rétulo em baixo 77
19 |4. Calcular media de meses de antiguidade dos associados na célula "G73" e colocar o rétulo em baixo 77-78
20 |5. Calcular as quotas totais a ser pagas por associado segundo a sua antiguidade na coluna H (Quota mensal |79
€ 1000 XOF/més x meses de antiguidade)
21 |6. Calcular as quotas pendentes de pagamento por associado na coluna | (Quotas totais - quotas pagas) 78
22 |7. Calcular o total de quotas pendentes na célula "I73" e colocar o rétulo em baixo 77
23 |8. Calcular a percentagem de quotas pagas a respeita das quotas totais por associado na coluna J (quotas 79
pagas / quotas totais)
24 |1. Coluna H: Formato moeda XOF sem decimais colando o formato da coluna F 75-76
25 |2. Coluna I: Formato moeda XOF sem decimais colando o formato da coluna F 75-76
26 (3. Coluna J: Formato % com 2 decimais 67
27 |4. Todas as células resultado de uma formula preencher de amarelo 73
28 |5. Os rétulos dos totais preencher de laranja 73
29 |6. Formatar a linha de totais (73) em negrito 72
30 |7. Limitar todas as células com dados com uma linha negra 73
31 |8. Moldar textos da linha 2 e 74 (centrado horizontal e vertical) 75
32 |1. Fixar as linhas 1 e 2 91
33 |2. Criar filtros automaticos na linha 2 92
34 |1. Criar um grafico circular com a % de Homens e Mulheres 87
35 |2. Introduzir o titulo do gréfico "% de Homens e Mulheres associados/as" 88
36 |3. Introduzir as % no grafico 88
37 |4. Preencher o sector de % de mulheres em verde 88-89
38 |5. Preencher o sector de % de homens em azul 88-89
39 |1. Definir area de impressao que abranja a tabela e o grafico 92
40 |2. Mudar a posigdo do grafico para que ndo sejam visiveis os dados
41 |2. Definir orientagdo da pagina: Horizontal 93
42 |3. Incluir linhas a repetir no inicio de cada pagina: Linhas 1 e 2 93-94
43 |4. Configurar a impressdo para ajustar todas as colunas numa pdgina 94
44 |5. Moldar texto da linha 2 e 74 ao tamanho das células, centrar em la horizontal e colocar na parte superior |75
45 |6. Rever ortografia 96
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Dados pessoais

Dados como associado/a

N2 de associado/a Nome Completo Mulheres | Homens Da.ta de Quota paga Meses como associado/a Quotas t?ta|s do Quotas pendentes % Pago
Nascimento associado

1|Elena Molinero Garau 1 1 14-jul-91 10 000 XOF 12,0 12 000 XOF 2 000 XOF 83,33%
2|Adama Baldé 1 20-nov-96 20 000 XOF 20,0 20 000 XOF 0 XOF 100,00%
3|Alexandre Gomes 4 1 5-jan-93 12 000 XOF 12,0 12 000 XOF 0 XOF 100,00%
4|Lucia Molinero Garau 1 14-jul-91 10 000 XOF 12,0 12 000 XOF 2 000 XOF 83,33%
5|Mama Smaba Cande 5 1 14-jul-91 40 000 XOF 48,0 48 000 XOF 8 000 XOF 83,33%
6|Jufali Dinso 6 1 20-nov-96 20 000 XOF 25,0 25 000 XOF 5 000 XOF 80,00%
7|Saico U. Embalo 7 1 5-jan-93 8 000 XOF 10,0 10 000 XOF 2 000 XOF 80,00%
8|Mamadu Uré Jalo 8 1 14-jul-91 6 000 XOF 6,0 6 000 XOF 0 XOF 100,00%
9|Muminato Djalo 9 1 14-jul-91 9 000 XOF 10,0 10 000 XOF 1000 XOF 90,00%
10|Gibril Bodjan 10 1 20-nov-96 13 000 XOF 13,0 13 000 XOF 0 XOF 100,00%
11|Abdulai Baldé 11 1 5-jan-93 24 000 XOF 24,0 24 000 XOF 0 XOF 100,00%
12|Muyeré Jalo 12 1 14-jul-91 40 000 XOF 48,0 48 000 XOF 8 000 XOF 83,33%
13|Silo Candé 13 1 14-jul-91 20 000 XOF 25,0 25 000 XOF 5000 XOF 80,00%
14|Mamadu A.Embalo 14 1 20-nov-96 8 000 XOF 10,0 10 000 XOF 2 000 XOF 80,00%
15|José Eduardo Gomes 15 1 5-jan-93 6 000 XOF 6,0 6 000 XOF 0 XOF 100,00%
16|Adama Candé 1 14-jul-91 9 000 XOF 10,0 10 000 XOF 1000 XOF 90,00%
17|Braima Bari 16 1 14-jul-91 13 000 XOF 13,0 13 000 XOF 0 XOF 100,00%
18|Zeca Braima Sand 17 1 20-nov-96 24 000 XOF 24,0 24 000 XOF 0 XOF 100,00%
19|Aluba Baldé 18 1 5-jan-93 40 000 XOF 48,0 48 000 XOF 8 000 XOF 83,33%
20{Danalu da Candé 19 1 14-jul-91 20 000 XOF 25,0 25 000 XOF 5000 XOF 80,00%
21|Braima Seide Ba 20 1 14-jul-91 8 000 XOF 10,0 10 000 XOF 2 000 XOF 80,00%
22|Antogieta Gomes 21 1 20-nov-96 6 000 XOF 6,0 6 000 XOF 0 XOF 100,00%
23|Mussa Sanha 22 1 5-jan-93 9 000 XOF 10,0 10 000 XOF 1000 XOF 90,00%
24|Gamaba Baldé 23 1 14-jul-91 13 000 XOF 13,0 13 000 XOF 0 XOF 100,00%
25|Bubacar Djalé 1 14-jul-91 24 000 XOF 24,0 24 000 XOF 0 XOF 100,00%
26|Carlos Aliu Candé 24 1 20-nov-96 40 000 XOF 48,0 48 000 XOF 8 000 XOF 83,33%
27|Bubacar Baldé 25 1 5-jan-93 20 000 XOF 25,0 25 000 XOF 5000 XOF 80,00%
28|Umaro Djalo 26 1 14-jul-91 8 000 XOF 10,0 10 000 XOF 2 000 XOF 80,00%
29|Bulutria Ba 27 1 14-jul-91 6 000 XOF 6,0 6 000 XOF 0 XOF 100,00%
30|Sene Nhala 28 1 20-nov-96 9 000 XOF 10,0 10 000 XOF 1000 XOF 90,00%
31|Alqueia R. Sambu 29 1 5-jan-93 13 000 XOF 13,0 13 000 XOF 0 XOF 100,00%
32|Luis Badjeta 30 1 14-jul-91 24 000 XOF 24,0 24 000 XOF 0 XOF 100,00%
33([Sdbado Djata 31 1 14-jul-91 40 000 XOF 48,0 48 000 XOF 8 000 XOF 83,33%
34{Quintino N’Cuia 1 20-nov-96 20 000 XOF 25,0 25 000 XOF 5000 XOF 80,00%
35|Francisco P.da Silva 32 1 5-jan-93 8 000 XOF 10,0 10 000 XOF 2 000 XOF 80,00%
36| Mamadu Sambu 33 1 14-jul-91 6 000 XOF 6,0 6 000 XOF 0 XOF 100,00%
37|Aliu Colubali 1 14-jul-91 9 000 XOF 10,0 10 000 XOF 1000 XOF 90,00%
38|Djime C. Cd 34 1 20-nov-96 13 000 XOF 13,0 13 000 XOF 0 XOF 100,00%
39|Antonio Tchant 35 1 5-jan-93 24 000 XOF 24,0 24 000 XOF 0 XOF 100,00%
40| Luis da Silva 36 1 14-jul-91 40 000 XOF 48,0 48 000 XOF 8 000 XOF 83,33%
41|Paulo Sambu 37 1 14-jul-91 20 000 XOF 25,0 25 000 XOF 5000 XOF 80,00%
42|Augusto F6 38 1 20-nov-96 8 000 XOF 10,0 10 000 XOF 2 000 XOF 80,00%
43|Mdrio Sambu 1 5-jan-93 6 000 XOF 6,0 6 000 XOF 0 XOF 100,00%
44|José Nhann 39 1 14-jul-91 9 000 XOF 10,0 10 000 XOF 1000 XOF 90,00%
45|Teresa Camard 40 1 14-jul-91 13 000 XOF 13,0 13 000 XOF 0 XOF 100,00%
46|P. Nhaga 41 1 20-nov-96 24 000 XOF 24,0 24 000 XOF 0 XOF 100,00%
47|Pinto Mutna Sambu 42 1 5-jan-93 40 000 XOF 48,0 48 000 XOF 8 000 XOF 83,33%
48|Busum Djatd 43 1 14-jul-91 20 000 XOF 25,0 25 000 XOF 5000 XOF 80,00%
49|Nelson Bosjan 44 1 14-jul-91 8 000 XOF 10,0 10 000 XOF 2 000 XOF 80,00%
50{Sana Nhodjo 45 1 20-nov-96 6 000 XOF 6,0 6 000 XOF 0 XOF 100,00%
51{Armando Sambu 1 5-jan-93 9 000 XOF 10,0 10 000 XOF 1000 XOF 90,00%
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Dados pessoais Dados como associado/a
. Data de . Quotas totais do
N2 de associado/a Nome Completo Mulheres | Homens ) Quota paga Meses como associado/a . Quotas pendentes % Pago
Nascimento associado
52(Nhima Camard 1 14-jul-91 13 000 XOF 13,0 13 000 XOF 0 XOF 100,00%
53|Marcelo Sanha Inbadji 1 14-jul-91 24 000 XOF 24,0 24 000 XOF 0 XOF 100,00%
54| Mdrio Sambu 1 20-nov-96 40 000 XOF 48,0 48 000 XOF 8 000 XOF 83,33%
55(Aua Sambu 1 5-jan-93 20 000 XOF 25,0 25 000 XOF 5 000 XOF 80,00%
56|Augusto Braia 1 14-jul-91 8 000 XOF 10,0 10 000 XOF 2 000 XOF 80,00%
57{Justino Henrique Mané 1 14-jul-91 6 000 XOF 6,0 6 000 XOF 0 XOF 100,00%
58|Augusto Halaca 1 20-nov-96 9 000 XOF 10,0 10 000 XOF 1000 XOF 90,00%
59|Pinto Sambu 1 5-jan-93 13 000 XOF 13,0 13 000 XOF 0 XOF 100,00%
60|Damiana Blambé 1 14-jul-91 24 000 XOF 24,0 24 000 XOF 0 XOF 100,00%
61|Quintino Tchautchaelam 1 14-jul-91 40 000 XOF 48,0 48 000 XOF 8 000 XOF 83,33%
62|Fernando Correia 1 20-nov-96 20 000 XOF 25,0 25 000 XOF 5 000 XOF 80,00%
63|Sabino Nancarra 1 5-jan-93 8 000 XOF 10,0 10 000 XOF 2 000 XOF 80,00%
64|Lamarana Mali 1 14-jul-91 6 000 XOF 6,0 6 000 XOF 0 XOF 100,00%
65|Ana Djedju 1 14-jul-91 9 000 XOF 10,0 10 000 XOF 1000 XOF 90,00%
66|Augusta da Costa 1 20-nov-96 13 000 XOF 13,0 13 000 XOF 0 XOF 100,00%
67|Domingos Reyes 1 5-jan-93 24 000 XOF 24,0 24 000 XOF 0 XOF 100,00%
68|Augusto Mango 1 14-jul-91 40 000 XOF 48,0 48 000 XOF 8 000 XOF 83,33%
69|Jodo Sanha 1 14-jul-91 20 000 XOF 25,0 25 000 XOF 5 000 XOF 80,00%
70| Viadimir G. Ferreira 1 20-nov-96 8 000 XOF 10,0 10 000 XOF 2 000 XOF 80,00%
17 53 1200 000 XOF 19,5 1363 000 XOF 163 000 XOF
Total Total Media de meses de Total de quotas
Total de quotas pagas o Total de quotas
mulheres | Homens antiguidade pendentes

% de Homens e Mulheres associados/as

H Total mulheres M Total Homens
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