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Sumário 

 

 Criação e manipulação de listas de 

dados no Excel 
 

 Validação na inserção de dados 
 

 Realização de uma ficha de trabalho 
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 Conhecer os elementos de uma lista 

de dados 
 

 Criar e manipular listas de dados 
 

 Aplicar filtros automáticos 
 

 Ordenar dados de uma lista 
 

 Aplicar a validação de dados 

aquando da sua inserção 

Objectivos da aula 



4 

Listas 

 É um intervalo de células onde os dados 

contidos em cada uma das linhas estão 

relacionados. 

 

◦ Exemplos de listas de dados: 

 Lista de jogos; 

 Lista de CD’s; 

 Lista de clubes; 
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Elementos de uma lista 

Linha de 

cabeçalho 

Registo 

Campo 

ou 

Atributo 
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Regras 

 Não podem existir linhas em branco entre a 
linha de cabeçalho e o primeiro registo da 
tabela 
 

 Não podem existir linhas em branco entre os 
registos 
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Regras 

 Deve-se evitar a atribuição de nomes 

iguais para dois campos diferentes 
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Criação de listas 

 Seleccionar o 

intervalo que se 

pretende 

transformar em 

lista 



9 

Filtro automático 

 Após a criação de uma lista são 

automaticamente acrescentadas caixas 

de selecção a todos os títulos de coluna 

(linha de cabeçalho). 
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Filtro automático 

 A partir daqui podem aplicar-se 

determinados critérios sobre os 

respectivos campos. 
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Inserção de um registo 

 Na primeira linha em branco da lista 

começar a digitar os dados relativos 

ao registo 
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Manipulação de listas 

E 

 Seleccionar o 

intervalo que se 

pretende 

transformar em 

lista 
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Manipulação de listas 
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Ordenação de listas 

OU 
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Validação de dados 
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Ficha de trabalho 

Aula_11_12/desafio.xls
Aula_11_12/Livro1.xls
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Síntese da aula 
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 Integrar tabelas e gráficos, realizados 

com o Excel, em documentos do 

Word e do PowerPoint 

 

Objectivos da próxima aula 


