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e Criagao e manipulagao de listas de
dados no Excel

* Validacao na insercao de dados

» Realizacao de uma ficha de trabalho
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ObjeCtIVOS da aula

e Conhecer os elementos de uma lista
de dados

e Criar e manipular listas de dados
e Aplicar filtros automaticos
 Ordenar dados de uma lista

e Aplicar a validacao de dados
aquando da sua insergao
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Listas

e E um intervalo de celulas onde os dados
contidos em cada uma das linhas estao
relacionados.

> Exemplos de listas de dados:
- Lista de jogos;
- Lista de CD’s;

- Lista de clubes;
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Elementos de uma lista

cabe(;alho

1
2 12345 Manitar F‘h|I|ps /057FB 1?po| Black 163 €
3 12222 Manitar Samsung 20N TFT 17 pol 187 € 20
4 18332 Rato Canyan ini Rato Laser para portateis 3 botdes 1200 dpi USB 16 € 85
5 13444 Teclado Logitech DEM Internet 250 Keyboard Black PS/2 (967642-0110) 9€ 3
5} 14124 TEE aﬁg o vhinard Wihite ] il
?'! 13566 Teclada NiGS [Teclado P52 AZUL lluminado e 2
13112 Teclado MNGS ITecIado numerico sem fiog para notebook BE BB
4 13478 Teclado Genius ITecIadD WM Luxemate 300 Ultra Fino PS2 9& 12
10 18345 Rato Logitech Optical Mouse USE / PS/2 10€ 1
11 18346 Rato Logitech ini Mouse Optical USE 14€ 18
12 10849 Placa Grafica | MSI (GeForce NX7300LE Silent 128MB 34 € 3
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Regras

* Nao podem existir linhas em branco entre a
linha de cabecgalho e o primeiro registo da
tabela

* Nao podem existir linhas em branco entre os
registos

| B | ¢ | b | E | F | & |
Codigo Tipo Marca Descrigao Preco Stock
12345 Monitor Fhilips 17057FEB 17pal Black 163 € 40
12222 Monitar Samsung F20M TFT 17 pal 187 € 20
18332 Rato Canyon Mini Rato Laser para portateis 3 botdes 1200 dpi USB 16 € 85
13444 Teclado Logitech DEM Internet 250 Keyboard Black PS/2 (957642-01100 9€ 34
13173 Terladn RIEH Cite Prwared Kevhnard White hE jia]
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* Deve-se evitar a atribuicao de nomes
iguais para dois campos diferentes

| B | C Db | E I S R
_Proguto—Produto Marca Descri¢cao Preco Stock
12345 Monitor Fhilips 17057FB 17pol Black 163 € 40
12222 Monitor Samsung 7208 TFT 17 pol 187 € 20
18332 Rato Canyan Mlini Rato Laser para portateis 3 botdes 1200 dpi LISE 16 € od
13444 Teclada Logitech OEM Internet 250 Keyboard Black PSS (957642-0110) e 34
13123 Teclada NGS Cute Powered Keyboard White 5 € 55
13566 Teclado MGS Teclado P52 AZUL lluminado 23E 2
13112 Teclado MGS Teclado numeérico sem fios para notebook 35 € &3]
13476 Teclada Genius Teclado MM Luxemate 300 Ultra Fino P52 e 12
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’ Criacao de listas

os | Janela Ajuda  Adobe PDF
ey
Eilkro 3 :
o, - : - Q J—
Farmularia, .. h ! ﬁ
. Subtotais. . | F | =
® Seleccionar 0 ! . Preco Sto
. Tabela. ..
I nte rvalo que Se Texta para calunas. .. L= .
Consolidar, .. z
p rete n d e Agrupar & destacar CE
Relatdrio de tabelas e de graficos dindmicos. . E 34
transformar em g 5
. | Lista 3 m Criar lista. .. ChrHL
lista g ,

Cptical Mouse USB / P52
Mini Mouse Optical USE
GeForce Mx/300LE Silent 128MB "l
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,’ Filtro automatico

e Apos a criagao de uma lista sao
automaticamente acrescentadas caixas
de seleccao a todos os titulos de coluna
(linha de cabegalho).

E | F | G

Descricao = Precqy Stoclk;
345 Manitor Fhilips 17057FB 17pol Black 163 € 40
122022 Wanitor Samsung F20M TFT 17 pol 187 € 20
18332 Rato Canyan Mlini Rato Laser para portateis 3 botdes 1200 dpi LSE 16 € od
12444 Tarladn | Amitarh CIER Intarmat I60 Wavhnard Rlarl OCF OETEAD0110M o e 24
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Filtro automatico

e A partir daqui podem aplicar-se
determinados critérios sobre os
respectivos campos.

C | D

| E |
[ipor Marcg; Descrigao 5 Pr
_ - Ordenacdo ascendente
tor Fhilips Crdenacdo descendente
nitor Sarmsung
(10 Mais...)
o Canyon (Personalizar...)
_ 17057FE 17pal Black,
lado Logitech 720M TFT 17pal
iZuke Powered Keyboard White
lado NG5 GeForce NX7300LE Silent 125ME
Mini Mouse Optical SE
lado N Mini Rato Laser para parkateis 3 bokdes 1200 dpi USE
QEM Internet 250 Kevboard Black P52 (967642-0110)
lado e Optical Mouse USE | PS)2
. Teclado MM Luxemate 300 Ulkra Fino P32
lado (5enius Teclado numérico sem fios para notebook,
Teclado PS2 AZUL Tuminado

- | IR R
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Inser¢ao de um registo

* Na primeira linha em branco da lista
comecar a digitar os dados relativos
ao registo

B | C | D | E | F | G
Codigey Tipor Marcgy Descrigao ] Preeq; Stock;

18332 Rato Canyon Wiini Rato Laser para portateis 3 botdes 1200 dpi USE 16 € a5

13444 Teclado Logitech CEM Internet 250 Keyboard Black PS/2 (957642-0110) € 34

13566 Teclado MNGS Teclado P52 AZUL lluminado 23€ 2

13476 Teclado Genius Teclado MM Luxemnate 300 Ultra Fino P52 9€ 12

18345 Fato Logitech Optical Mouse USE / P52 10 € 1

> 15345 Fato Logitech Wini Mouse Optical USE 14 € 15
I * I
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’ Manipulacao de listas

e Seleccionar o
intervalo que se
pretende
transformar em
lista

E
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Dados i Janela  Ajuda  Adobe POF

zl

Qrdenar, ..

Eilkro

Formulario. ..

Subtotais. ..

Yalidacdo. ..

Tabela...

Texto para colunas...

Consalidar. ..

Agrupar e deskacar

Relakdrio de kabelas e de graficas dindmicas. ..
Importar dados externos

Liska

SML




Manipulagao de listas

Produtos X

Codigo: | 12345 | 1de 11

Tipo: | Monitor

Marca: | Philips | ‘ Elirninat K

Descricdo; | 17057FE 17pol Elack. Restaurar

Localizar ankerior

|
Preco: | 163 |
|

Stock: |40

Localizar seguinte

Critérins
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’ Ordenacao de listas

Dados i lanela  Ajuda  Adobe POF Ordenar 7%
A1 ord —t
F 4 Ordenar...
| Crdenar par
Filtro 3
3 = | F— (%) Ascendente
Farraulério. .. ) Descendente
Subtatais.. . Dipois por
i validacdo. .. | {*) Ascendente
’ ) Descendente
Tabela. .. Cepais par
Texko para colunas. ., | {*) Ascendente
i) Descendente
2 intervalo de dados tem linha de cabecalho
® Sim (O o
OU (o] ([ |

E Ficheiro  Editar  Mer  Insetiv Formatar  Ferramentas  Dados  Janela Ajuda
NEEHRSSAIVE $BR-J/I9-0-1R =

-~ Arial -10 - N I §8 = = |58 o 0 € % s

I
il
el
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Validacao de dados

Dados I lanela  Ajuda  Adobe PDF

| 41 ordenar...

a Filtro

Farraularia, ..
T Subkokais. .
'\| Yalidacao. .,
i Tabela. ..

Texko para colunas, .,
7 Copsolidar, ..

B agrupar & deskacar

Importar dados externos
Liska

SML

| i3] Relatério de tabelas e de gréficos dindmicos. ..

¥ actualizar dados
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Validagao de dados

X

Critério de validagao

Par:

|Nl.'|mer|:u kodo Ignorar células em branco
Diados:

|é maior que

Mininno:

10 53

Aplicar as alteractes a todas as células com as mesmas definicdes

o] (oo ]




ha de trabalho



Aula_11_12/desafio.xls
Aula_11_12/Livro1.xls

Sintese da aula

Linha de Cabegalho

2

Regras para
a construgao

Elementos /Campo ou Atributo

Registo

Listas
de
Dados

Ascendente

Descendente

Ordenacao
_de Regqistos

Apenas por um Filtro Automatico

campo

Por varios

Validacao
de dados
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’ Obijectivos da proxima aula

e Integrar tabelas e graficos, realizados
com o Excel,em documentos do
Word e do PowerPoint
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