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1 - INTRODUGAO AO EXCEL

O Excel é uma das melhores planilhas existente no mercado. As planilhas eletrénicas sao
programas que se assemelham a uma folha de trabalho, na qual podemos colocar dados ou
valores em forma de tabela e aproveitar a grande capacidade de calculo e armazenamento do
computador para conseguir efetuar trabalhos que, normalmente, seriam resolvidos com uma
calculadora, lapis e papel. A tela do computador se transforma numa janela onde podemos
observar uma série de linhas e colunas. A cada cruzamento de uma linha com uma coluna temos
uma célula onde podemos armazenar um texto, um valor ou uma férmula para o calculo.

ITEM 1° TRIM 2°TRIM 3° TRIM 4° TRIM TOTAL
ANO
CAFE 1230 1345 1560 1780 5915
FEIJAO 2300 1970 2150 1940 8360
MILHO 780 1300 970 1150 4200
SOJA 3400 4500 4870 5300 18070
ARROZ 2450 2260 2050 1970 8730

11 - Capacidade

O Excel possui 16384 linhas que sao definidas por nimeros e 256 colunas definidas por letras (A,
B, .. Z AA AB, ..., AZ BA, ..., IV).

Uma das caracteristicas do Excel é a de poder trabalhar com varios documentos (denominadas
planilhas) ao mesmo tempo. Este recurso € conhecido como Pasta de Trabalho, em que um Unico
arquivo podera armazenar um conjunto de até 16 planilhas.

1.2 -Célula

O cruzamento de uma linha com uma coluna determina uma célula. A célula é a menor unidade de
armazenamento de uma planilha. A capacidade de armazenamento de uma célula é de 256
caracteres, independentemente da largura da mesma.

1.3 - Formato Numerico
Um problema a ser observado é quanto ao uso do ponto e [T
da virgula como separadores dos decimais em numeros. Arquivo Ediar Esibi Ajuda
Os numeros sao escritos, por exemplo, 2.345,98 no Brasil, [

mas ete mesmo numero nos Estados Unidos como

Adicionar Mowa Adicionar ou

2,345.98 e isto pode refletir na planilha, se o computador Hardwars Rernover
. Programaz
Propriedades de Configuracdes Regionais eStIV.er 5 | MET [ I
— configurado
Configurac@es R egionais | Miimera | Moeda | Hora | Data | para o |Altera como homeros, moedas, datas & horas 380 exibidos. i

uitos programas suportam configuracies internacionais. A alteraciio das
Configuragies Regionaiz afeta o modo como esses programas exibem e formato
clazsificam datas, horas, moeda e nimeros.

brasileiro ou americano.

Podemos verificar a configuracdo seguindo os
seguintes passos:

No menu Configuracdes, escolha Painel de Controle
e na janela escolha o icone Configuragdes Regionais
e ao abrir a janela Propriedades de Configuracdes
Regionais selecione a guia Configuracdes Regionais
e podemos escolher uma das opgdes da caixa de
selecao, neste caso Portugues(Brasil). Para a
validagao da selegao, clicar no botdo Aplicar e depois
no botao OK.

0K I Cancelar | Aplicar |
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2 - FUNDAMENTOS DO EXCEL

2.1 - TELA DO EXCEL

Barra de Ferramentas

Barrade Fo

2% Microsoit Excel - Pastal

rmatagao

%] arquivo Editar Exbir Inseric Formatar

erramentas Dados Janela Ajuda

=l=[ x|

D aR Yy

PRI o

IR e

| ari - NZ's EEEEFumE EE -d-A-
a1 - = |
A B [ ¢ IN\b [ E [ F | & [ 3T
1
2 .
3 Barra de Farmulas
Celula Ativa —
4
5 e
? Fonteiro do Mouse
8
Iiﬁlilrlrll\Planl Plan2 / Plan3 / | «] | L”J
Pronto | | . o Nnom[

Linha de Status

Indizadar de Planilha

2.2 - MOVIMENTAGAO NA PLANILHA

Para selecionar uma célula ou tona-la ativa, basta movimentar o retdngulo de selegdo para a

Area do AutoCalculo

posicao desejada. A movimentagao podera ser feita através do mouse ou teclado.

Usando o Mouse

O ponteiro do mouse quando esta sobre a area de trabalho, passa a ter o formato de uma cruz

vazada. Para tornar uma determinada célula ativa, basta dar um clique sobre a célula desejada, o
retdngulo de selecdo aparece indicando que esta é uma ceélula ativa, isto é, estd pronta para

receber dados ou algum formato. Note que o indicador de linha e coluna acendem mostrando a

posicao da célula ativa.

Outra forma de se movimentar pela planilha com o mouse, é através da barra de rolagem. No
momento que vocé arrasta a caixa de rolagem, é apresentado a dica de rolagem, isto &, sera
exibido a linha ou coluna para onde vocé ira se mover.

G | =

Coluna: B

[,

Linha: 4
43

il

| E3
e

MUM[
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Usando o Teclado

Provavelmente vocé ira usar mais o teclado que o mouse para movimentar-se, por ser
simplesmente mais pratico. A célula ativa também é identificada pelo nome: cursor, abaixo temos
as principais teclas usadas para o posicionamento do cursor.

Tecla Posicdo do Cursor

Seta —» Célula para direita

Seta « Célula para esquerda

Seta Célula para baixo

Seta T Célula para cima

Ctrl+« Primeira coluna da linha atual
Ctrl+7T Primeira linha da coluna atual
PgUp Tela para cima

PgDn Tela para baixo

Ctrl+Home Célula A1

F5 Ativa a caixa de dialogo Ir Para

2.3 - ENTRADA DE TEXTOS E NUMEROS

Na éarea de trabalho poderdo ser digitados caracteres, numeros, titulos, etc., observando os
seguintes detalhes:
e Torne ativa a célula onde deseja digitar o texto, ao terminar tecle ENTER.

e Para corrigir um texto, torne ativa a célula onde inicia o texto, tecle F2 ou dé um clique-duplo,
neste momento o cursor € apresentado, e vocé podera utilizar as teclas de Retrocesso («

Backspace ), Setas (« —) ou Delete. Ap6s a correcéo tecle Enter ou clique em D e para

cancelar, tecle Esc ou clique em . Para apagar o conteudo de uma célula ativa, pressione a
tecla Delete .

Agora vamos montar a nossa planilha exemplo:

Cancela 3 entrada
Referéncia da

célu||a ativa Tunfirma a entrada
c3 >[x v = vALOR
A | B | ¢ |
1 RELAQ’E\O DE MATERIAIS
2 Celula ativa com
3 |ITEM T — entrada de texto
4 em andamenta
5 |Tv 28"
6 |SOM INVC
7 |VIDEOD
8 |CELULAR
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2.4 - ENTRADA DE FORMULAS E AUTOSOMA

O processo para introduzir férmula em uma célula é o mesmo utilizado para o texto, sé que na
célula vocé vera o resultado e, na Barra de Férmula, a formula. Toda férmula deve comegar com
o sinal = ou +, se for omitido, o Excel interpretara como texto. Exemplo de uma férmula =B6*C6.
Neste caso, a formula foi digitada na célula D6 (figura a seguir). O valor contido na célula B6 sera
multiplicado pelo valor contido na célula C6, e o resultado apresentado em D6. Na montagem da
férmula, poderemos usar letras minusculas ou mailusculas para as referéncias.

Usando Operadores

Quase todas as formulas que voce escrever certamente conterdo algum operador matematico.
Esses operadores indicam qual tipo de operacao sera realizada.

Sinais de Operacgdes Sinais para Condi¢des
Sinal Funcgéo Sinal Funcgéao
+ Somar > Maior que
Subtragao < Menor que
* Multiplicagéo <> Diferente que
/ Divisao >= Maior e igual a
% Porcentagem <= Menor e igual a
A Exponenciagao = Igual a

Quando voce cria uma formula que contém mais de um operador do mesmo tipo, as operagoes
matematicas vao sendo realizadas da esquerda para a direita até que a ultima tenha sido
efetuada. Contudo, quando voce mistura operadores, o excel segue uma tabela de prioridades
executando determinadas operagdes antes de outras.

Operador Descricao
% Porcentagem
A Exponenciagao
*el Multiplicacao e Divisao
+e- Adicao e Subtracao
= < > <= >= <> |Comparagao (operadores l6gicos)

O excel permite o uso de paréntesis para envolver operagdes que precisam ser executadas antes
de outras, apesar de Ter uma prioridade menor.
Por exemplo: = (A2 + A3—-A4)*B3 ou =A1/(B2*2)

Uma grande vantagem em trabalharmos com férmulas, é o fato de termos a atualizagao
automatica quando alteramos algum valor de uma célula pertencente a uma férmula, isto é, se
alterarmos o valor da célula B6, automaticamente o valor em D6 sera alterado, pois este possui
uma férmula com referéncia a B6.

Barra de Farmula

e Além das referéncias para a SO [+ % v = =B6°C6
montagem de uma férmula, A | B | ¢ | D |
poderemos usar os rotulos RELACAO DE MATERIAIS
das colunas, isto &, na célula
D5 - por exemplo - no lugar
de digitarmos a férmula
=B5*C5, bastaria colocar os

ITEM QaThD VALOR  TOTAL

OO | = |G| | e | |

rétulos das  respectivas Tv 28" 2 1350 33750 | Celula ativa com
=B6" — entrada de farmul
colunas =QTD*VALOR. SOM JVC 23 870|=B6"Ce| [y entrada de formmula
VIDED a0 455
CELULAR 28 540

AutoSoma
Apods a entrada das férmulas em
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nossa planilha exemplo, vamos incluir um total referente a coluna das férmulas, isto €, um total
geral que poderia ser obtido através da formula: =D5+D6+D7+D8. Esta férmula ndo esta incorreta,
mas existe uma forma mais pratica para calcular uma somatéria de valores continuos. Este
recurso é aplicado através de uma funcao disponivel na Barra de Ferramentas. Entado, para somar
a coluna TOTAL automaticamente, basta posicionar o cursor abaixo da respectiva coluna e dar um
clique sobre o botao AutoSoma.

IEEEIEEY AP IR R

”Arial '1U'|NI§|§§§|§5M

SOMA v| % v =| =sOMA[D5:D9)
A | B | ¢ | b | E | F

1 |RELACAO DE MATERIAIS
2
3 |ITEM QTD VALOR  TOTAL
4
5 TV 28" 25 13501 33750
6 |SOM JVC 23 870} 20010}
7 VIDED 30 455) 13850}
8 |CELULAR 28 6401 17920
q ! |
10 | TOTAL =SOMA( )
11
i« » [ p\Plan1 / Planz / Plan3 / | «|

Ao dar o clique sobre o botdo, o Excel identifica a faixa de valores e inseri automaticamente a
funcdo SOMA com a faixa de células a ser somada. Para concluir esta tarefa é necessario teclar
Enter. A faixa D5:D9, significa a soma dos valores contidos nas células D5 até D9. Vocé podera
entrar com esta funcdo em qualquer célula, e entre os parénteses devera digitar o intervalo, isto &,
a célula inicial, dois pontos e a célula final.

2.5 - SALVANDO A PLANILHA

A planilha que vocé criou e ainda nao salvou, reside, praticamente, na memodria do computador,
para obter uma copia permanente no disco do seu equipamento € necessario salva-lo. O
salvamento de uma planilha € um procedimento que deve ser realizado o mais rapido possivel,
devido as possibilidades de perda do documento ocasionado, principalmente, por oscilagbes na
rede elétrica.

2 Microsoft Excel - Pastal
”Elm Editar Exibir Inserir Eor
[0 O bovo.. Crko

” arie B2 Abrir.., Cirl+a
Fechar

Bleater _, cvie ]

Salvar comao...

Para salvar um documento escolha a opcdo Salvar do menu
Arquivo ou,

Salvar como HTML. ..

Salvar area de trabalho...

“E Arguivo  Editar
D= E| &R

“ Arial Salvar

O botdo Salvar da Barra de Ferramentas.
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Quando o Excel é carregado, o documento apresentado recebe 0 nome provisorio de Pasta 1. Ao
selecionar a opg¢ao de salvamento pela primeira vez, sera solicitado o nome do documento que
podera conter 256 caracteres, incluindo espacos.

Zligue agui para selecionar uma
pasta ou unidade de disco

Salvar como E

Salvar g II:I Meus documentos ;l | | fjil I_
Pastal.xls -

Pastaz.xls |

Cancelar |

Area reservada para os Opcoes. . |

arquivos e pastas

Digite agui o nome
Mome do arguivo: IMateriaI| —'-_I—dggarquﬁ.eg

Salvar coma tipo: IPasta de trabalho do Microsoft Excel (*.» j

2.6 - FECHANDO UMA PLANILHA E SAINDO DO EXCEL

Ao concluir o trabalho, vocé podera fechar a planilha mas continuar no Excel para criar uma nova
planilha, neste caso, basta selecionar a opcdo Fechar do

menu Arquivo. Apds este procedimento a planilha sera
fechada mas, caso tenha feito alguma alteracdo desde o _ _ - )
dltimo salvamento, sera exibido guma caixag de dialogo ”ﬂmu'm Editar Exbir Inserir Eor
solicitando o salvamento antes do fechamento, isto ocorre ”D O mava... Ctri+O
porque o Excel, por medida de segurancga, deseja evitar a ” ariz 2= Abrir... Crl+A
perda dos dados. O mesmo acontece quando tentamos _M|
finalizar Excel ( botdo Fechar [X] ou, opcdo Sair do menu |[—— I sabvar .
Arquivo). =

2.7 - ABRINDO UMA PLANILHA

Toda informagao contida em seu disco € identificada por um nome, para o sistema sao arquivos.
Existem varios arquivos de diversos tipos e tamanhos. Quando for acionado a opcéo de abertura
de arquivo, iremos ver apenas os tipos de arquivos (xlIs) criados pelo Excel, esta € a opgao padréao
do Excel.

2 Microsoft Excel - Material xls

”E Arguivo Editar Exibir Inseric For

Para abrir um arquivo use a op¢ao Abrir do menu Arquivo ou,

[0 O bovo.. Crko
.= TN
’_ Fechar

Prof. Walteno Martins Parreira Jr
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2 Microsoft Excel - Material xIs

”E Arguivo Editar Exibir Inserir

DEeESRY &2

Nlal ﬁ«brlr

v10v|h[1

i |

No quadro que é
exibido, n&o so
poderemos abrir um
arquivo como
também, visualiza-lo,
localizar um
determinado arquivo e
até realizar operacdes
como: Renomeair,
Copiar, Excluir; esses
comandos ficam
disponiveis dando um
clique, com o botéo
direito, sobre o
arquivo.

2.8 -

Clique agui para abrir outra pasta

Abrir

Ao selecionar esse botio, sera
carregado a pagina de pesquisa
do navegador da Internet

Exatminar |[:| Meus documentos

Jo (e - [ [

2E)

Clique sobre o botdo Abrir da Barra de Ferramentas.

Botées de moda de
visualizagio dos
arguivos

E1E3
Joa]

Marme

| Tarmanho

| Tipo | Modificado

| Abrir |

B Pastal.ls
B Pastaz.uls

Ay

Abrir como somente leitura
Abrir como copia

Imprirmir

1

B

B Planilha do Mic... 16/07/97 17:10
B Planilha do Mic... 16/07/97 11:57
B Planilha do Mic.., 17/04/97 11:02

Yisualizacio Rapida
Addto Zip

I— Menu atalho acionado pelo

Ervviar Para

botao direito do mouse

Eecortar

Copiar

Localizar arqui
Maorme do argui

Arguivos do tip

Criar Atalho
Excluir
Renomear

e pesquisa:

3 arguivo(s) e

Propriedades

Cancelar |
Avancado..., |

exto ou propriedade: I vl Localizar agora |
Itima modificagao: Ia qualquer hor VI Hova pesguisa |

FORMATAGAO DE CELULAS

A formatacdo de células é muito parecido com o processo de formatagado de texto do Word, para
aplicarmos algum formato a uma regiao, esta tera que estar selecionada. Veremos que muitos dos
botdes da Barra de Formatacdo sd&o conhecidos e sua aplicagdo depende de uma regido

previamente selecionada.

Para selecionarmos uma célula, basta pressionar o botao esquerdo do mouse quando ponteiro
estiver sobre a célula desejada, isto &, a célula ativa € uma regido selecionada. Para selecionar
uma faixa de células, mantenha o botdo pressionado e arraste o ponteiro até o ponto desejado;
procure posicionar o ponteiro no meio da célula inicial e arrasta-lo até a célula final.

Para selecionar Linhas ou Colunas, deveremos posicionar o ponteiro sobre a identificagao da linha
ou coluna e dar um clique. Selecao de multiplas linhas ou colunas, basta arrastar o ponteiro sobre

os identificadores.

Prof. Walteno Martins Parreira Jr
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Identificadores de iZoluna Inteira selecionada (C1:CES236)

Linhas e Colunas ) )
Faixa horizontal (E4:F4)

o || | F
1
2 |
3 |
4 | ]
5
6
7
8
"o

T
Faixa vertical selecionada (A2:A6)

Celula ativa, urmna
celuna selecionada
Linha inteira selecionada (A9:1VY)

Para selecionar células nao adjacentes, conforme figura anterior, mantenha a tecla Citrl
pressionada no momento da selecao de outras faixas de células. Para desmarcar uma regiao
selecionada, basta dar um clique em qualquer célula da planilha.

Formatagcao de Textos e Numeros

Verificamos como selecionar faixas de células, agora vamos aplicar alguns recursos de
formatacdo em nossa planilha exemplo. Os recursos que estudaremos estao disponiveis na Barra
de Formatacao, sao botdes usados para formatar uma faixa de texto e/ou uma faixa de numeros.

Os botdes a seguir sdo aplicados a uma Cligue agui para alterar o
regido selecionada contendo texto, alguns tarnanha da fonte escolhida
desses botbes podem ser aplicados a ‘
numeros, como exemplo, os recursos de ‘“mm . 10 ,'| N 7 §|
tamanho de fonte e negrito. Aplique alguns ' I
desses formatos em nossa planilha exemplo. | Sublinhado
Cliqqe agqui para escolher italico
um tipo de fonte
Negrito
Cada clique dado nesse botao, A aplicagdo de qualquer formato a células podera ser desfeita

volta 2 Ultima acao realizada ou refeita através dos botdes Desfazer e Refazer. O Excel

armazena em sua memoria as Ultimas 16 acbes executadas
pelo usuario. Este recurso podera ser aplicado também, a
outros processos.

Cada cligue dado nesse botao,
refaz o dltimo cancelamento

A entrada de texto nas células possuem alinhamento a esquerda e os numeros o alinhamento a
direita, mas poderemos alterar usando os botdes de alinhamento. Para titulos, use o botédo
Mesclar e centralizar, em nossa planilha exemplo, selecione a faixa A1:A4 e, em seguida, clique

e

sobre este botéo

Prof. Walteno Martins Parreira Jr
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Alinha o conteddo da
celula pela direita

Alinha o conteddo da

Centraliza o contelddo da primeira
celula pela esquerda

celula entre as células selecionadas

Centraliza o contelddo
da celula

Para formatacao de numeros, encontramos alguns botdes para acrescentarmos separagao milhar
com casas decimais variadas e até formatos monetarios.

Aplica formato de
separagan mihar

Aplica forrmato monetario @ 5% ow B % 4 cada cligue diminui uma
com casas decimais = gy g caza decimal
Aplica farmata de A cada cligue aumenta
porcentagerm uma casa decimal

Outros formatos disponiveis na Barra de Formatacdo, sdo os de aumento e recuo de texto em
células, mudancga de cor da fonte e célula, e também poderemos acrescentar bordas a uma faixa
de células selecionadas.

Dirminui recuo do texto contido na célula

Aumenta recun do texto contido na celula

it
kL

-

Cligue agui para escolher um tipo de cor para a fonte

Cligue agui para escalher um tipa de cor para a celula

Clique aqui para selecionar um tipo de barda a ser
aplicada em uma faixa de celulas

A seguir, temos nossa planilha exemplo com alguns formatos aplicados:

A | B | ¢ | D

1 RELAGAO DE MATERIAIS

2

3| ITEM QTD  VALOR  TOTAL
4

5 |Tv 28" 25 1.350,00  33.750,00
6 |somJve 23 870,00 20.010,00
7 |viDEO 30 455,00 13.650,00
8 |CELULAR 28 640,00 17.920,00
9

10 [ TOTAL §5.330,00

2.9 - ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA

Em alguns casos vocé sentira a necessidade de alterar a largura da coluna para uma melhor
apresentacido, aumentando os espacos entre as informagdes. Quando uma célula contém valor
numeérico, podera exibir o caractere # caso vocé tenha diminuido o tamanho da coluna ao ponto de
ser insuficiente para exibir os dados.

Prof. Walteno Martins Parreira Jr
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Para alterar a largura de uma célula, basta posicionar o ponteiro do mouse sobre a linha de
divisdo de colunas, préximo ao identificador, e arrastar para a direita ou esquerda. Na realidade
todas as células pertencentes a mesma coluna terdo suas larguras alteradas.

Como exemplo, vamos aplicar o formato monetario a faixa de células D5:D10, verificaremos que o
Excel aumentou automaticamente a largura da coluna para comportar os dados, mas vamos
diminuir a largura desta e, logo apds, o sinal # sera apresentado no lugar dos numeros em
algumas células.

Posicione aqui o ponteiro do mouse,
e arraste-o para a direita ou esguerda

05 j = | =B57C5 Largura: 10,22 |
A | B | C D E | F

1 RELAGAO DE MATERIAIS

2

3 ITEM QTD VALOR TOTAL

4

5 |Tv 28" 25 1.250,00 | HEEEEEH

8 |SOM JIVC 23 870,00

7 |VIDEC a0 455 00

8 |CELULAR 28 640 .00

9

10 |TOTAL | [EEEEEssseis

Volte a aumentar a largura da coluna D e, aplique o formato monetéario as células C5:C8. Outra
forma de alterar a largura de uma coluna, e dando um clique duplo sobre a linha de divisdo de
colunas.

2.10 - INSERINDO E EXCLUINDO LINHAS E COLUNAS

Inserir - Para inserir uma linha inteira, posicione o ponteiro do mouse na identificagdo da linha e,
em seguida, clique o bot&o direito do mouse, no menu Atalho escolha Inserir. A linha inteira sera
deslocada para baixo. Para inserir uma coluna inteira, repita os mesmos procedimentos, antes
posicione o ponteiro na identificagdo da coluna

que sera deslocada para a direita. Formatar células (7] x]
E lanilh | - Mamero  Alinhamento | Fonte | Borda | Padriies | Protecio |
m nossa ni
f p a . a exern-p °, nao alinhamento de texto rOrientacao
conseguiremos incluir ou excluir qualquer e
coluna pertencente a uma regido formatada cerizonts IRDECL‘;I
com o comando Mesclar e centralizar - é o [cenra [ J
caso do titulo de nossa planilha. Para obter o werticals x
resultado desejado, deveremos desativar o |1nferior ] ;
comando através da opg¢ao Células do menu el s e
Formatar. ™ Retorno automatico de texto
" Reduzi justar IU 5‘ graus

CK I Cancelar
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Clique no ponto indicado pela seta na figura anterior, para desativar a opgao e, logo apds, insira
uma coluna em branco apés a coluna B.

Cligue agui com o bot&o direito do mause
para ter acesso ao menu Atalho

Menu Atalho

A | B N E |

1 |RELACAO DE MATERIAIS | ® Rewortar

2 Capiar

3| mEM QTD VALOR ek

4 Colar especial...

slvoe 2 L r—

6 |SOM IWC 23 =

T Limpar conteddo

8 |VIDEO 50 Eormatar celulas

190 CELULAR 28 : Largura da caluna. ..
Qculta

11 | TOTAL i

12 eexibir

Excluir - Para excluir uma linha ou coluna inteira, basta posicionar o ponteiro do mouse na
identificagdo da linha ou coluna, pressionar o botdo direito do mouse e, em seguida, escolher a

opc¢ao Excluir do menu Atalho.

”E & Recartar ir Eormatar Ferramentas Dados Janela Ajuda ;Iilil
O B2 Copiar B o-c @[z L85 oS 0x- 8
arig B8 Calar N7 s E=S=EFxmiEseEE -5 A-
Colar especial... - |
: Inserir C | D | E | F | (.|
1 TN =R a1s ~
2 Lirnpar conteido
=N Formatar células... VALOR TOTAL
i Alura da linha, ..
5 ot R$1.350,00 R$33.750,00
& Reaxibir R$ 870,00 R$20.010,00 -
g .\f'fDEO 30 R$ 45500  R$13.650,00
49 |CELULAR 28 R$ 640,00  R$17.920,00
10
11 |[TOTAL R$85.330,00 =
[4[ 4[> [p}\Plan1 /Planz /Plan3 / | «] | LIJ_‘
Pronto || o NoM

2.11 — EXEMPLO, DE COMO CRIANDO UMA PLANILHA

Usando os recursos apresentados neste capitulo, vamos desenvolver a primeira planilha.

a) ativar o Microsoft Excel e criar u

ma planilha nova;

b) usando o mouse, tornar ativa a célula A1, clicando com o mouse e depois digitando:

RELACAO DE MATERIAIS
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)

ao terminar a digitagdo observar que o texto invadiu a préoxima célula, mas nao se preocupe,
agora teclar <enter> para confirmar a insergao do texto na célula;

teclar <enter> novamente para posicionar na célula A3;

digitar na célula A3 o texto: ITEM e depois clicar na célula B3, deste modo, ndo sé confirma a
insercéo do texto na célula A3 como posiciona na célula B3 para continuar a digitagao;

digitar na célula B3 a palavra QTD e clicando na célula C3 digitar a palavra VALOR;

digitar na célula A5 o texto TV 28" e teclar <ENTER> e na célula A6 a o texto SOM JVC;
posicionar na célula B5 e digitar o niumero 25 e teclar <enter>, observe que as palavras
digitadas anteriormente ficaram posicionadas a esquerda da célula e agora o numero ficou
posicionado a direita da célula, isto é o padrao do excel;

digitar o restante da planilha mostrada abaixo:

A B ] C | D | E
1 |RELACAO DE MATERIAIS
2
3| [ITEM QD WALOR TOTAL
4
5 |Tvas 29 1
B [SOMJVC 23
7 |viDEO 0
B |CELULAR 28
g

posicionar na célula C5 e digitar o numero 1350 e teclar <enter>, na célula C6 digitar o numero
870 e teclar <enter> , para posicionar na célula C7 e digitar o numero 455 e na célula C8
digitar o numero 640;

agora, vamos formatar as celulas de valores, colocando no formato de dinheiro, para isto,
clicar na célula C5 e segundo o clique, arrastar até a célula C8 para selecionar o intervalo;

para formatar as células, usar o menu formatar, opgao células, escolher a guia numero e
selecionar a opgdo moeda da categoria, e confirmar clicando no botao OK;

para centralizar os numeros da coluna QTD, clicar na célula B5 e arrastar até a célula B8,
como foi feito no item K, selecionando as células para a formatagédo, agora, usar o menu
formatar, opgao células, escolher a guia alinhamento e selecionar na caixa de texto
horizontal a opcao centro, e confirmar clicando no botao OK;

A | B | C© b [ E ]
1 |RELACAO DE MATERIAIS
2
3| TEM  GTD | VALOR | TOTAL
4
5 |Tv 25" 25 R$ 135000 1
B |SOMJVC 23 R$ 570,00
7 [ViDEO 30 R$ 455 00
8 [CELULAR 28 R$ 540 00
g

posicionar na célula D5, para calcular o valor total, que é a férmula: =B5+C5 , e teclar <enter>,
pode-se ver que instantaneamente aparece o valor calculado;

repita a formula para as outras linhas, observando a referencia as células utilizadas;

observe a planilha na pagina anterior e termine a planilha;

para salvar a planilha, usando o menu arquivo, opgao salvar como, ao abrir a janela de
didlogo, escolha o local e 0 nome para o arquivo de sua planilha.
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3 - COPIANDO E MOVENDO FAIXA DE CELULAS

Antes de montarmos uma planilha é recomendado um planejamento de como sera esta
planilha, desta forma evitaremos de mexer em sua estrutura. Mas, muitas vezes ocorre a
necessidade de mudarmos a posi¢cao do conteudo de uma célula ou, até mesmo, ganhar
tempo copiando uma determinada faixa de texto para um outro local. Bem, seja qual for o
objetivo, o Excel oferece algumas formas de cdpia e movimentacdo do conteudo das
células.

3.1 - COPIANDO CELULAS D2R|(ER¥|[indad - - A& = ;
”ﬁ«rial lev|l§_'|§|§§§|§%

Uma das formas de copiar o e ~] Lﬂ'a'ﬂw 23"

conteudo de uma ou mais células, é A | B | c | D

usando os botdes de Copiar e 1 RELACAO DE MATERIAIS

Colar. Como no Word, estes 5

recursos para serem aplicados

precisam de uma regiso 3 ITEM QTD VALOR TOTAL

previamente selecionada. Como 4

exemplo, selecione uma faixa de 5 25 R$1.350,00 R$33.750,00

células contendo texto ou nimeros, 6 23 R$ 870,00 R$20.010,00

nao selecione a faixa de formulas, 7 30 R$ 45500 R$13.650,00

por enquanto. Com a faixa de 8 28 R$ 64000  R$ 1702000

células selecionadas, clique sobre o 9

botdo Copiar. 10 | TOTAL R$85.330,00

Neste momento a regido selecionada € copiada para a area de transferéncia e apresenta
tragos piscantes sobre a borda da faixa selecionada. Se desejar cancelar este
procedimento, basta pressionar a tecla Esc.

Agora, posicione o cursor (célula ativa) ao lado da planilha - como exemplo, e clique sobre
o botédo Colar ou tecle Enter, o conteudo da faixa selecionada é exibido a partir da posigcao
da célula ativa. A tarefa esta concluida, mas a faixa que selecionamos anteriormente ainda
esta exibindo os tragos piscantes indicando a possibilidade de colarmos o contelido da area
de transferéncia em outro local; para desmarcar esta regido pressione a tecla Esc.

T

== +,0 00
|E 76 D00 Ta da

EEEIEE AR IR
]Arial - 10 v| N ?olar”

€=

ES - =] TV 28"
A B | C | D __E_ |
1 RELAGAO DE MATERIAIS
2
3 | ITEM QTD VALOR TOTAL
4
§ [Tv28" | 25  R$1.350,00 R$33.750,00 [TV 28"
B |SOMJVC! 23 R$ 870,00 R$20.010,00
7 |VIDEO { 30  R$ 45500 R$13.650,00
8 JCELLULARY 28 R$ 640,00 R$17.920,00 |l
9
10 TOTAL R$85.330,00
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Outra forma de realizarmos a copia A B | C | D
de uma faixa de células é através do RELAGCAO DE MATERIAIS

menu Atalho. Selecione outra regiao
e dé um clique (botao direito) com o
ponteiro do mouse sobre a faixa para

ITEM QTD VYALOR TOTAL

ser exibido o menu Atalho, em TV 28" %”:e“m”r;: a0 e 22, 750,00
seguida, escolha a opgao Copiar. No SOM JVC | 010,00
destino, clique com o botéo direito YIDEOC m 650,00
sobre a célula inicial que recebera os CELULAR e 920,00
valores, no menu atalho escolha a S

TOTAL Inserir... 330,00

opgao Colar.

Excluir...

Lirpar conteddo

A Inserir comentario

Formatar células. ..

eyt bl el vt Bl = e = B o B MRS AU

Lista de opcdes. ..

3.2 - MOVENDO CELULAS

Os procedimentos para mover uma ou mais células sdo praticamente os mesmos para
copiar, a uUnica diferenca é que devemos escolher o botdo Recortar da Barra de
Ferramentas ou, a opcdo Recortar do menu Atalho. Como o préprio comando se propoe, a
opc¢ao Recortar copia o conteudo da faixa selecionada para a area de transferéncia e, em
seguida, apaga os valores selecionados da planilha.

Tanto o procedimento copiar como recortar, podem ser usados entre planilhas (Plan1,
Plan2,..) e entre pastas (outros arquivos), e até entre aplicativos (Excel>Word>Paint>...).

&

Use esse botao para Recortar o conteudo da faixa selecionada ou,

+ T

Copiar
ER Colar
Clique com o botao direito sobre a faixa para ter acesso ao menu Colar especial...
Atalho, e escolha a opgao Recortar. Tnsari...

Excluir...

Lirmpar conteddo

A Inserir comentario

Eorrmatar células...

Lista de opgdes...

3.3 - COPIA ESPECIAL DE CELULAS

Existem casos em que as cépias entre planilhas ou entre arquivos de planilhas devem
manter vinculo, isto €, se um determinado valor de uma planilha for usado em outra,
localizado em pasta ou planilha diferente, e ter seu valor na origem alterado,
automaticamente também sera alterado no destino. Desta forma em uma Unica pasta
poderemos ter varias planilhas que se relacionam.

Vamos ver a aplicacdo deste recurso usando nossa planilha exemplo. Dé um clique no
botao direito do mouse sobre a célula D10 e escolha a opcdo Copiar do menu Atalho.
Agora, escolha outra planilha Plan2, em seguida, dé clique com o botao direito do mouse
sobre uma determinada célula e escolha a opgdo Colar Especial. No quadro de dialogo
exibido, clique o botao Colar Vincular. Com este procedimento qualquer alteragao no valor
da célula D10 em Plan1, automaticamente sera alterado o valor da célula que contém o
vinculo com a célula D10 de Plan1.
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Apos a copia vinculada, o conteddo da celula fara
referéncia a planilha gue contém o valor de origem

5 ﬂ = | =Flan11$D$10
A | B | C | o | E | F | & | H

1

2 Colar especial I
3

4 Colar

5 I R$85.330,00 | 0 " Comentarios

5 " " Edrmulas  yalidagdo

7 C Yalores  Tudo, excetn bordas

 Faormatos

3

g Operacdo

10 & Nerhumsa " Multiplicagdo

11  adicio " Divis3a

12 " Subtracdo

13

14 I Ignarar em branco [ Transpor

15

16 oK | Cancelar Colar \tin'c\ulc:
17 -
i «[» [ p[\ Plan1 yPlan2 / Plan3 / | ]

3.4 - COPIANDO FORMULAS

Em nossa planilha exemplo entramos com as formulas na coluna D, verifiquem que
praticamente a férmula representa o produto da coluna B pela coluna C, as férmulas sao
parecidas variando apenas o valor da linha, mas a referéncia das colunas permanecem
inalteradas. Neste caso, poderemos copiar a primeira férmula para as demais linhas usando
os recursos de cépia que acabamos de estudar.

i A [ B [ ¢ [ o [ E [ F |
Vamos apagar a faixa de -
; bag . | RELAGAO DE MATERIAIS
células D6:D8 - selecione a Bl
Delete. Dé um clique com o 4
botdo direito sobre a célula 5 Ty 28" 35 R$1 350,00 | R$ 33 75000 |
D5 e, em seguida, escolha |6 |soMJvC 23 R$ 870,00 [ —
o botdo Copiar da Barra de | 7 |VIDEC 30 R$ 455,00 Copiar
Ferramentas. A férmula é |8 |CELULAR 28  R§ 640,00 @_
copiada para a area de 9 s Colar sspecial...
Anei 10 | TOTAL R$33.75C
transferenCIa, . e ag(_)ra 11 Inserir células copiadas...
vamos selecionar a faixa EE1 Exclir..
D6:D8 que contera as [ o Lirpar contetida
formulas. Clique sobre a |44 2 eeri »
. ~ . LR Inserir comentario
faixa com o botao direito do 15 :
mouse e escolha a opgdo |16 ESF Eormatar céhilas...
Colar do menu Atalho. Lista de opgles..
M 4[» [ M\Plan /Plan2 { Plan3 / T« |
Selecione o local de destino e tecle ENTER ou use 'Colar’ |

O mesmo procedimento

de copia de férmulas contendo referéncias, vale para cépia de formulas contendo

rétulos.

3.5 - TRABALHANDO COM REFERENCIAS
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Percebemos que ao copiar uma féormula, automaticamente sao alteradas as referéncias
contidas nas férmulas. Isto ocorre quando as referéncias sao relativas.

O caractere $ é utilizado para tornar absoluto ou misto a referéncia de uma célula no
momento em que estiver sendo editada uma formula. Como exemplo, vamos entrar com
mais uma coluna em nossa planilha (ver figura a seguir). A coluna PART(%), contera os
valores percentuais relativos a coluna TOTAL, isto é, o valor em D5 correspondera a um
percentual do somatdrio de todos os totais.

Agora, vamos digitar a formula que ficara na célula E5, =D5/$D$10, isto &, o valor contido
na célula D5 sera dividido pelo total contido na célula D10, mas esta referéncia é absoluta
porque todos os outros totais, D6, D7 e D8 serao divididos pelo mesmo valor contido na
célula D10, entao, torna-se a referéncia absoluta para permitir a operacdo de copia de
férmula. Ao copiar esta formula a referéncia D5 sera alterara automaticamente, mas a
referéncia D10 permanecera fixa.

SOM& |~ % v =] =D5/$D$10

A | B | € ] D E |
1 RELAGIiD DE MATERIAIS
2
3 ITEM QTD VALOR TOTAL PART{%)
4
5 | Ty 28" 25 R$1.350,00  R$33.750,00 | =D5/40D%10
B [SOM JWC 23 R$ 870,00 R$20.010,00
7 |WIDED a0 R$ 45500 R$12.650,00
8 |CELULAR 28 R$ 640,00 R$17.920,00
9
10 |TOTAL R$85.330,00

Apods a inclusdo da nova férmula, copie para as outras linhas e formate esta faixa para

porcentagem com uma casa decimal.

A seguir temos os exemplos possiveis de combinacgdes de referéncias.

D5Relativa - ndo fixa linha nem coluna
$D5
D$5
$D$5 Absoluta - fixa a linha e a coluna

3.6 — Arrastando e Copiando o conteudo de Células

Mista - fixa apenas a coluna, permitindo a variagao da linha
Mista - fixa apenas a linha, permitindo a variagao da coluna

Outro modo de copiar o contetdo de uma | £ |RE|_E@.0 DE M(?QTEmlms > GUIA
célula é marcar e arrastar uma célula, | 2

utilizando para isto a guia da célula, que i ITEM QTD VALOR = TOTAL

fica no canto inferior direito da célula

ativa. Por exemplo, para a célula E5 da 3T 25 25 Ré1.350,00) 33,750 0]

: \ L , B [SOM JWC 23 R§E70,00

figura acima, posicionando sobre a guia, |7 |vioEo 30 R$45500

o ponteiro modifica para uma pequena | & |CELULAR 28 R$640,00

cruz preta e agora e sé clicar e arrastar | 2

sobre as outras células. TATOTAL
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4 - ENTENDENDO AS FUNGOES

A funcdo é um método utilizado para tornar mais facil e rapido a montagem de férmulas
que envolvem calculos mais complexos e varios valores. Existem fungbes para os calculos
matematicos, financeiros e estatisticos, etc... Por exemplo, na fungdo: =SOMA(A1:A10),
significa que a funcdo SOMA, somara os valores do intervalo A1 até A10, sem vocé
precisar informar célula por célula. Lembre-se que a fungao devera iniciar com o sinal de
igual (=).

Uma fungao tem a seguinte estrutura:

Argumentos ou Pardmetros

' ~ - - -
NOME (P1;P2;P3) /lfparentess da Fungaoj

N da Funca

4.1 - ARGUMENTOS PARA FUNGCAO

A quantidade de argumentos empregado em uma fungdo dependera do tipo de funcéo
utilizado. Os argumentos poderdo ser numeros, texto, valores logicos, referéncias. Como
exemplo utilizamos em nossa planilha a fungdo SOMA e seus argumentos foram a
referéncia da célula inicial, dois pontos e a referéncia final. Os dois pontos indica que ha um
intervalo de células ou uma faixa de células.

Quando uma fungédo possuir mais de um argumento, estes deverdo vir separados por
ponto-e-virgula. Um exemplo de fungdo usando mais de um argumento poderia ser o
seguinte:

SOMA(B3:B5;C7:C9;F5) — Esta fungado somara os valores das duas faixas (intervalo) e
o valor contido em F5.

4.2 - ALGUMAS FUNGCOES

A seguir uma relagao das fungbes mais utilizadas. O Excel oferece centenas de fungbes e
todas poderao ser acessadas através do botdo Colar Fungao.

a) ARRED
Arredonda um numero até uma quantidade especificada de digitos.
Sintaxe:

ARRED(num; num_digitos)

NUm € 0 numero que vocé deseja arredondar, podera ser uma referéncia, um
valor, uma fungéo que retorna um valor niumerico, uma férmula que resulta
em um valor numerico.

Num_digitos  especifica o nimero de digitos para o qual vocé deseja arredondar

nam.
Exemplos:
ARRED(2,15; 1) é igual a 2,2
ARRED(2,149; 1) é igual a 2,1
Existem duas variagcbes do Arred, as fungdes: ARREDONDAR.PARA.BAIXO e
ARRENDONDAR.PARA.CIMA.
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b) CONT.SE
Calcula o numero de células nao vazias em um intervalo que corresponde a determinados
critérios.
Sintaxe:
CONT.SE(intervalo;critérios)
Intervalo ¢é o intervalo de células no qual se deseja contar células néo vazias.
Critérios € o critério na forma de um numero, expressao ou texto que define quais
células serdo contadas.

Exemplo:
Suponha que A3:A6 contenha "macgas", ‘laranjas", "péras", "macas",
respectivamente.

CONT.SE(A3:A6;"macgas") é igual a 2
Suponha que B3:B6 contenha 32, 54, 75, 86, respectivamente.
CONT.SE(B3:B6;">55") é igual a 2

c) DIAS360

Retorna o numero de dias entre duas datas com base em um ano de 360 dias (doze meses
de 30 dias). Use esta funcao para ajudar no calculo dos pagamentos, se o seu sistema de
contabilidade estiver baseado em doze meses de 30 dias.

Sintaxe:
DIAS360(data_inicial; data_final)
Data_inicial e data_final sdo duas datas entre as quais vocé deseja saber o
numero de dias.

Exemplo:

Em D5 foi digitado a data: 23/12/95, e em D6 a data 02/01/96
Em D7 entra com a fungao: DIAS360(D5;D6), sera retornado o valor 9

d) HOJE
Retorna o numero de série da data atual. O nimero de série é o cédigo de data-hora usado
pelo Excel para calculos de data e hora.
Sintaxe:
HOJE()

e) INT
Arredonda um numero para baixo até o numero inteiro mais préximo.
Sintaxe:
INT(nam)
Num é o numero real que se deseja arredondar para baixo até um inteiro.
Exemplos:
INT(8,9) é igual a 8

f) MAXIMO
Retorna o valor maximo de uma lista de argumentos.
Sintaxe:
MAXIMO(num1; nim2; ...)
NUum1; nim2;... sao 1 a 30 numeros cujo valor maximo vocé deseja encontrar.
Exemplos:
Se A1:A5 contiver os nimeros 10, 7, 9, 27 e 2, entdo:
MAXIMO(A1:A5) é igual a 27
MAXIMO(A1:A5:29) é igual a 29

g) MAIOR
Retorna o maior valor k-ésimo de uma lista de argumentos. Pode-se usar a fung¢ao para
obter o primeiro, 0 segundo e o terceiro resultados da lista de argumentos.

Sintaxe:
MAIOR(nim1:nim2; k)
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Num1: numz2;... intervalo cujo valor k-ésimo vocé deseja encontrar.
K € a posigao (do maior) no intervalo de célula de dados a ser fornecida.
Exemplos:

Se A1:A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, entdo:
MAIOR(A1:A5;1) é igual a 27
MAIOR(A1:A5;2) é igual a 10

h) MEDIA
Retorna a média aritmética dos argumentos.
Sintaxe:
MEDIA(NGM1; ndm2; ...)
NUm1; nim2;... sdo de 1 a 30 argumentos numéricos para os quais vocé deseja
obter a média.
Exemplos:
Se A1:A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, entao:
MEDIA(A1:A5) é igual a 11
MEDIA(A1:A5; 5) é igual a 10

i) MINIMO
Retorna o menor numero na lista de argumentos.
Sintaxe:
MINIMO(nim1; nim2; ...)
Num1; num2;... sdo numeros de 1 a 30 para os quais vocé deseja encontrar o
valor minimo.
Exemplos:
Se A1:A5 contiver os niumeros 10, 7, 9, 27 e 2, entdo:
MINIMO(A1:A5) é igual a 2
MINIMO(A1:A5; 0) é igual a 0

j) MENOR
Retorna o menor valor k-ésimo de uma lista de argumentos. Pode-se usar esta fungao para
retornar valores com uma posi¢ao especifica relativa em um conjunto de dados.
Sintaxe:
MENOR(num1:numz2; k)

Num1: nim2;... intervalo cujo valor k-ésimo vocé deseja encontrar.
K € a posicao (do menor) no intervalo de célula de dados a ser fornecida.
Exemplos:

Se A1:A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, entdo:
MENOR(A1:A5;1) é igual a 2
MENOR(A1:A5;2) é igual a 7

k) MOD
Retorna o resto depois da divisdo de num por divisor. O resultado possui 0 mesmo sinal
que divisor.
Sintaxe:
MOD(num; divisor)
Num € o numero para o qual vocé deseja encontrar o resto.
Divisor é o numero pelo qual vocé deseja dividir o numero. Se divisor for 0, MOD
retornara o valor de erro #DIV/0!.
Exemplos:
MOD(3; 2) é igual a 1
MOD(20;5) é iguala 0

1) MULT
Multiplica todos os numeros fornecidos como argumentos e retorna o produto.
Sintaxe:

MULT(num1; num2; ...)
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Num1, nim2,... sao numeros de 1 a 30 que vocé deseja multiplicar.
Exemplos:

Se a célula A2:C2 contiver 5, 15 e 30:

MULT(A2:C2) é igual a 2.250

MULT(A2:C2; 2) é igual a 4.500

m) SE
Retorna um valor se teste logico avaliar como VERDADEIRO e um outro valor se for
avaliado como FALSO. Use SE para conduzir testes condicionais sobre valores e formulas
e para efetuar ramificagdes de acordo com o resultado deste teste. O resultado do teste
determina o valor retornado pela fungédo SE.
Sintaxe:
SE(teste_logico; valor_se_verdadeiro; valor_se_falso)
Teste _logicoé qualquer valor ou expressdao que pode ser avaliada como
VERDADEIRO ou FALSO.
Valor_se_verdadeiro € o valor fornecido se teste_logico for VERDADEIRO.
Se teste_logico for VERDADEIRO e valor_se verdadeiro for omitido,
VERDADEIRO sera fornecido.
Valor_se_falso € o valor fornecido se teste_logico for FALSO. Se teste_logico
for FALSO e valor_se_falso for omitido, FALSO sera fornecido.
Comentarios:
Até sete fungbes SE podem ser aninhadas como argumentos valor_se_verdadeiro e
valor_se_falso para construir testes mais elaborados.
Exemplos:
A célula A1e B1 cotem valores numéricos. Em C1 teremos o produto dos dois
valores se o valor de A1 for menor que B1, em caso negativo, obteremos a
diferenca dos valores, entdo em C1 entraremos com a fungao:
SE(A1<B1;A1*B1;A1-B1)
A Média de uma faixa localizada em G5, podera variar de 0 a 100. Para obter
conceitos de A a E dependendo da tabela a seguir:
Maior do que 89 A

De 80 a 89 B
De70a79 C
De 50 a 69 D

Menor do que 50 E

Vocé poderia usar a seguinte fungcédo aninhada SE:
SE(G5>89;"A";SE(G5>79;"B";SE(G5>69;"C";SE(G5>49;"D";"E"))))

No exemplo anterior, a segunda instrugdo SE também é o argumento valor_se_falso

para a primeira instrugdo SE. Da mesma maneira, a terceira instrugdo SE é o

argumento valor_se_falso para a segunda instru¢ao SE. Por exemplo, se o primeiro

teste_logico (G5>89) for VERDADEIRO, "A" sera fornecido. Se o primeiro

teste_logico for FALSO, a segunda instru¢cao SE é avaliada e assim por diante.

n) SOMA
Retorna a soma de todos os numeros na lista de argumentos.
Sintaxe:
SOMA(nUm1; nim2, ...)
Num1, num2,... sao argumentos de 1 a 30 que se deseja somar.
Comentario:

Os argumentos que sao valores de erro ou texto que ndao podem ser traduzidos em
numeros geram erros.
Exemplos:
SOMA(3; 2) é iguala 5
Se a célula A2:E2 contiver 5, 15, 30, 40 e 50:
SOMA(A2:C2) é igual a 50
SOMA(B2:E2; 15) é igual a 150
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o) SOMASE
Retorna a soma de uma lista de argumentos mediante o atendimento de uma condigéo
estabelecida.
Sintaxe:
SOMASE(num1:num2;critérios;intervalo_soma)
Num1:numz2,... € o intervalo de células que se deseja calcular.
Criterios  sao os critérios na forma de um numero, expressao ou texto, que define
quais células serao adicionadas.
Intervalo_soma sao as células que serdo realmente somadas
Comentario:
As células em intervalo soma sao somadas somente se suas células
correspondentes em intervalo (nim1:nim2) coincidirem com o0s critérios
estipulados. Se intervalo_soma for omitido, as células em intervalo serdo somadas.
Exemplos:
Se as células A2:A6 contiver: Ad, Ct, Ad, Ad, Ct
Se as células de B2:B6 contiver: 5, 15, 30, 40 e 50
SOMASE(A2:A6;"Ct”;B2:B6) € igual a 65
SOMASE(A2:A6;"Ad”;B2:B6) é igual a 75

4.3 - AUTOCALCULO

Este recurso é muito util e facil de utiliza-lo. Para verificar rapidamente um total, basta
selecionar a faixa de células que vocé deseja somar que a resposta aparecera na Barra de
Status, na parte inferior da tela. Se desejar obter outra forma de calculo, como por
exemplo, valor minimo, média,...; dé um cligue com o botdo direito sobre a area de
AutoCalculo e escolha a opcéo.

A | B ] | C | D | E | F 3

1 RELAGAQ DE MATERIAIS

2

3 ITEM QTD VALOR TOTAL PART(%)

4

5 |Tv 28" 25 R$1.350,00 | R$33.750,00 ZO_E0n

6 |SOM IVC 23 R$ 870,00 [W=g: 0,00 |

7 |VIDED 20 Rf 45500 0 |T

8 |CELULAR 28 Rf 640,00 I Contvalore

g Cont,MOrm

10 | TOTALZ R$85.330,00 MExima

11 Minirno -
M| 4 » | »Planl { Planz / Plan3 / 4] Soma L|JJ
Pronto [ Média=R§ 21.332,50 | NOM[
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4.4 - ASSISTENTE DE FUNGAO

O Excel oferece centenas de fungbes que estdo agrupadas por categoria facilitando o
encontro da funcao desejada. Existem fungdes Matematica, Financeira, Estatistica e outras
nao menos importantes. Uma forma muito util de aplicarmos as fungdes é através do botéo
Colar Fungao disponivel na Barra de Ferramentas.

Como exemplo, entre com valores nas células A2, A3 e A4 (Plan2). Logo apés, posicione o
cursor na célula A5 e selecione o botdo Colar Fungao para entrarmos com a fungao
MAXIMO pertencente a categoria Estatistica, em seguida, clique o botdo OK.

™ Microsoft Excel - Material xIs !Hn

“E Arguivo Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda — |E|i|‘
DEESRAY BB o-- A% = a8 BeH 100%- 0
arial -0+ NI s S=E=E% /Coﬁrmﬂgad :
45 [ x v ==
A B | Colar fung@o lz
1
7 25 Categoria da fungao: Morne da fungio:
Mais recentemente usada A INYGAMA -
2 s Todas J IMYLOG J
4 49 Financeira NWT
g5 |= Data & hora LMGAR A,
& IMatematica e frigonametrica IWATOR,
I@ﬂﬁ_ IO
7 Procura e referéncia MAXIMOE —I
a Banco de dados MED
Texto WEDLA,
9 Légica WIEDLA. GEOMETRICA,
10 Infarmagdes j WEDLA HARMOMICA ﬂ
11 MAXIMO(ntim1;nim2;...) |
12 Retorna o valor maximo de um conjunto de argumentos, Yalores ldgicos e texto s3o
13 igrnoradas,
14
15 @l a4 I Cancelar | -
4] 4[> [ Plani Y Plan2  Farey T ——
Edita | | | NUM 7

ApOs selecionar
o botao OK, sera
exibido a caixa
de dialogo para
entrada e/ou
confirmacao dos
argumentos
identificados
automaticamente

Fung&o escolhida que sera

colocada na célula ativa a caixa de didlogo, facilitando a

mbavo || x v [ =] =MAXIMO(A2:A4)

Baotdo especial gue permite ocultar

visualizagdo do intervalo escalhido,
0u para a realizacao de alteragdes

AXIMO

NGm1 [42:44 = {35,75:49}

MNOm2 | }I=

= 73
Retorna o valor maximo de um conjunto de argumentos, Yalores Idgicos e texto s3o ignorados,

Muml: ndml;nimz;... de 1 a 30 ndmeros, celulas vazias, valores ldgicos ou
nimeros em forma de texto cujo valor maximo vocé deseja obter,

oK Cancelar

(@) | Resultado da férmula = 75
|

Resultado da fungio escolhida
para o intervalo determinado
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4.5 - CRIANDO UMA NOVA PLANILHA

Para continuarmos com nosso estudo, vamos criar uma nova planilha que podera ser em
uma nova guia ( Plan1,Plan2,..) de nossa pasta (material.xls) ou, em outra pasta (um novo
arquivo).

3 Microsoft Excel - Pasta2

”E Arquivo Editar Exibir Insg

_ — Clique o botdo Novo para criarmos uma nova pasta de trabalho,
DEHSRY & ﬁ isto &, um novo arquivo.
Al » 10 =
|

e re—

Como o Excel oferece, inicialmente, em uma Unica Pasta de Trabalho, 3 planilhas, clique
em uma delas se desejar continuar na pasta Material, para criarmos a nossa nova planilha
(um exemplo hipotético). O conteudo desta planilha estara dividido em 5 colunas a saber:

A1 - NOME = Nome do funcionario de uma determinada empresa

B1 - SETOR = Nome do setor em que o funcionario trabalha

C1 - SAL. BRUTO = Salario bruto do funcionario (sem desconto)

D1 - VALOR IR = Valor do imposto de renda a ser descontado (ver tabela a seguir)
E1 - SAL. LIQUIDO = Salario liquido do funcionario (valor a receber)

Tabela Imposto de Renda a incidir sobre o salario bruto

Até R$ 1.500,00 ISENTO
De R$ 1.501,00 até R$ 2.000,00 10%
De R$ 2.001,00 até R$ 3.500,00 15%
Acima de R$ 3.500,00 20%

Monte a planilha conforme os dados acima e acrescente, a sua escolha, informagdes para
vinte funcionarios.

Na coluna D teremos a aplicagdo da Fungcdo SE que tera a seguinte sintaxe para valores
contidos a partir da linha 3:
SE(C3<1501;"ISENTO”;SE(C3<2001;C3*0,1;SE(C3<3501;C3*0,15;C3%0,2)))

e | = | =SE(C3<1501,"ISENTO",SE(C3<2
A | C3<3501.C370 15.:C370, 29

Na coluna E teremos
também a aplicacdo 1 |NOME SETOR sSAL BRUTO WALOR IR
da funcdo SE, isto 2
porque néo 3 |Joao Carlos Almeida  Contabilidade 1.700,00 170,00
poderelzmos apenas 4 |Maria Clara Araljo  Pessoal 2 300,00 345 00
subfrair a coluna C 5 |Marcos Maritan Vendas 650,00 ISENTO
pela coluna D, haja : . .
vista existir a E |Milton Franca Financeiro 1.200,00 | ISENTO
possibilidade de a T |Claudia Brita Secretaria 1.780,00 178,00
coluna D apresenta 8 |Marcelo Alencar Feassoal 1.250,00 | [SENTO
o texto ISENTO, o 9 |Mirian da Silva Vendas 2.550,00 382,50
que ocorreria erro. 10 |Erlen da Costa Vendas 750,00  ISENTO
Entdo a formula _ : .

11 1 Cara hMnnteirn Finanreaim 1450 00 | ISFERTO

seria o seguinte:
SE(D3=ISENTO”;C3;C3-D3)
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5 - FORMATAGCAO DA PLANILHA

Vimos anteriormente os diversos recursos de formatagao que o Excel oferece através de
botdes localizados na Barra de Formatacdo. Agora, vamos estudar algumas formas de
formatacdo através do menu Formatar da Barra de Menu. O menu Formatar possibilita
diversas alteracbes de Unica vez, por exemplo, poderemos alinhar o conteido de uma faixa
de células, mudar a cor da fonte e/ou da célula, mudar o formato do numero, recursos de
borda, e até a aplicacado de formatos pré-definidos, tudo ao mesmo tempo.

5.1 - FORMATANDO CELULAS

A opgao Células do menu Formatar permite uma série de formatagdes especiais que séo
agrupadas em guias. A aplicacdo destes recursos requer uma regido previamente
selecionada.

A guia Numero permite a aplicagdo de varias formas e estas estdo divididas em categorias,
existe logo ao lado, um exemplo de como ficara o numero com o formato escolhido. Clique
o botdo OK, apds a escolha, para aplicar o formato a regido selecionada.

Formatar células m
Mirmero | Alinhamento | Fonte | Borda | Padrdes | Protecdo |
Cateqaria; xemplo
Geral :| R$1,700,00
Mimero

Casas decimais: |2 5‘
Contahil
Data Simbolo:

Hra E—— |

Parcentagem = :

- Mumeros negativos:
Fracao
Cientifico
Texto RE1.234,10
Especial RE1.234,10%

Personalizado LI RE1.234,10%

05 formatos ™Moeda' s3o0 usados para quantias monetarias em geral. Use
os formatos 'Contabil' para alinhar virgulas decimais erm uma coluna.

Ok | Cancelar

A guia Alinhamento permite o alinhamento de texto nas formas ja estudadas e em outras
que dardo um efeito interessante a planilha. Dependendo da estrutura da planilha estas
orientagdes permitirdo um visual mais profissional e atraente.
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Formatar células m

MNamero | Fonte | Baorda | Padrdes | Protecao |

Alinharmento de texto ~Orientacdo

Horizortal: Recuo: . -

+
ICentrD j IU ﬁ .
wertical:

ICentrD j

Controle de texto . "

o ~+ = m —
.
»*

" Retorno automatico de texto
ry
" Reduzir para ajustar -43 graus

[ Mesclar células

0K I Cancelar

A seguir, temos um exemplo do uso de alinhamento e orientagao.

Texto com orientagao de -45 graus e
alinhamento horizontal e vertical centralizado

A | B | C N D @ E
1
2 VENDAS
o Ay
, | ITEM Y & ”@P TOTAL
4

Texto com orientagao 0 grau e alinhamenta
harizontal e vertical centralizado

5.2 - FORMATANDO LINHA

Através da opcéao

Linha do menu Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
Calulas... cirhl [ A2 il @ |

Formatar, poderemos

It ’ It d e . Fara alterar a altura das celulas
alterar .a a ura e - I selecionadas, digite um walor de
uma faixa de linhas Coluna 0 a408,5, que representa a altura
selecionadas, oculta- Planilha » Orultar linha erm pontos. Se a altura da

) p
; Reexihi linha for 0, ela ficard oculta

las e/ou deixar o AutoFormatago... =23l

préprio Excel definir a
altura da linha que Estilo
mais se ajusta ao —

contetido das células. alura da linha:  |28,2 OK |
Cancelar |

Formatagao condicional. ..

Altura da linha
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5.3 - FORMATANDO COLUNA

A opcao Coluna permite alteragdes similares a opg¢ao Linha do menu Formatar. A opgao
Largura permite alterar a largura das colunas selecionadas, se desejarmos poderemos
definir um novo tamanho padrao para todas as colunas da planilha, através da opcgéao

Largura padrao.

Células... Cirl+1

Linha

Coluna

Elanilha

AutoFormatacdo...
Formatacio condicional. ..
Estilo...

Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

T
Ay LA
oot a0 [ E= oL AL A

Autoajuste da selecio
Qcultar

Reexibir

Largura padrio...

Largura da coluna

Digite aqui um
numero de 0 a 255

(2] x]

Largura da coluna: IEhll

2k I
Cancelar |

5.4 - FORMATANDO A PLANILHA

Basicamente na opc¢ao Planilha do menu Formatar, poderemos utilizar os recursos de
mudanc¢a de nome das planilhas (Plan1,Plan2,Plan3) e/ou oculta-las. Como exemplo,

renomei a planilha Plan2 para Folha Pgto.

X Microsoft Excel - Material.xs !Elm
“El arguiva Editar Exibir Inserir | Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda ;lﬁlil
D2E SR Y & & 6E Guss. crivi L A3 D@ @
|| arial 10 v | N Linha Yo A A.
2 - Coluna [ 2
o Planilha » Eenomear
1 | NOME SE AutoFormatacao... Qeuar
- . Eesyitt.,
2 Formatagdo condicional..
3 |Joao Carlos Almeida Co o Estila..., | SEF*UDG'D plam"'.
4 |Maria Clara Aradjo | Fessoal 2.300,00 245 00 1.495
5 |Marcos Maritan Yendas 650,00 | ISENTO 65
& |Milton Franca Financeiro 120000 | ISENTO 1.20
7 |Claudia Erita Secretaria 1.780,00 178 00 1.80
g |Marcelo Alencar Fessoal 125000 | ISENTO 1.25
g |Mirian da Silva Yendas 2.550,00 382,50 216 =
I4A| 1 |'_> | H[\IPIanl ‘j;‘FoIha Pgtt;:h {Plan3 / 0 T ] _;'I_JJ
Pronto || o NoM[
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5.5 - AUTOFORMATAGAO

Esta opcédo € utilizada para aplicar, automaticamente, um formato pré-definido a uma
planilha selecionada. Para aplicar um formato, selecione a planilha (no caso de nossa
planilha exemplo - Plan1, seria a seguinte faixa de células: A1:E10), escolha a opcéao
AutoFormatacao do menu Formatar, no quadro que se apresenta, escolha o formato e,
em seguida, clique o botdo OK. No caso de nossa planilha sera aplicado o formato Lista 3.

) ) £ ale 0 - D x
"E Arquivo Editar Exibir  Inserir lm Ferramnentas Dados Janela Ajuda - |E|i|
DzEE8RY &5 EE suss. cekl L AR PR
|| ariai w11 v Linha P -d-A-
al - . Coluna » IS
A I B | Planilha » E = :i
1 RELACAO [N
2 Formatagio condicioral. .
3 TD Estilo... PAR
4
5
6
7
8
9
(R TOTA R$ 8 0,00
I44 |44 [» [ m]Plan1 / Folha Pgto / Plan3 / |« | _»”J
Pronto [ Soma=174082 | NOM[
AutoFormatagao
Formato da tabela:
= ~Exempl
Contati 3 [ s
Contabil 4 Cancelar |
Colorida 1 Jan. Fev. Mar. Total
Calorida 2 Leste 7 7 ] 19 N
E_u:ulu:uriu:lu:u 3 Oeste g 4 7 17 Opides »»
Hota t Sul 87 9
/ Total 21 18 21 B0
Efeito 3-00 1
Efeito 3-0 2
M enhum =

Apés a aplicacdo do formato automatico a planilha continuara selecionada, para ver
melhor o resultado, clique sobre qualquer célula da planilha. O formato automatico ira
mudar a aparéncia da planilha, mas nada impede que vocé realize novas alteracoes.

5.6 - FORMATAGAO CONDICIONAL

Resultados de férmulas ou outros valores de célula que vocé deseja monitorar, podem ser
realgados através de formatos condicionais. Com este recurso poderemos saber
rapidamente se o faturamento foi acima do projetado, por exemplo, acrescentando a
férmula que contém o resultado, o formato condicional de mudancga de cor. Os formatos
condicionais continuam aplicados a célula até que vocé os remova, mesmo que nenhuma
das condi¢des seja atendida e os formatos das células especificadas ndo sejam exibidos.
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Para acrescentar um formato condicional @ uma ou mais células, basta seleciona-la e
clicar sobre a opgado Formatagao condicional do menu Formatar. No quadro exibido,
entre com as condigbes e o formato desejado. Na figura temos a célula referente ao total
geral, com o formato de mudanga de cor que sera acionado quando o valor for superior a
80.000. Para realizar um teste, deveremos alterar os valores das colunas D ou C (Plan1 de
nossa planilha exemplo) de forma a gerar um valor abaixo (sem cor), ou acima (com cor)
da condicdo determinada.

Ezcalha efou digite as condigbes Cligue agui para
fue irao ativar a formatacio entrar corm o formato

Formatacéio condicional

0 valor da celula é

j Imaiur do que j IBUUUU y

Yisualizacdo do formato & ser usado AaBhCeYy7z A — |

quando & condicao for verdadeira:

@ Adicionar == | Excluir... | [0]4 I Cancelar |

7 |WiDEO 20 RE 45500 R$13.650,00 16,0%

8 |CELULAR 28 R$ 64000 R$17.920,00 21,0%

g

10 | TOTAL | R$85.330,00 |

11 hd

| 4 » [ M Plan / Folma Pgto / Grafico £ Plana | <] | ﬂJJ
Pronto T | NOM
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6 - GRAFICOS

Vimos através da ferramenta Auxiliar Grafico como criar um grafico de maneira simples e
também limitada. Agora iremos avangar um pouco mais no estudo dos graficos,
conhecendo recursos de formatacgao e personalizagao.

6.1 - CRIANDO UM GRAFICO

Para criarmos um grafico precisamos ter uma planilha pronta para servir como referéncia.
Monte uma planilha conforme figura a seguir na guia de planilha Plan3.

A [ B | ¢ | o | E [ =
1 YENDAS —
W Ly

5 ITEM ‘% Q, 4@? TOTAL |
3 |GELADEIRA 150 180 170 500
4 |FOGAD 220 240 210 B0
5 |TELEVISAQ 340 295 320 955
B [MAQ LAVAR 130 160 140 430

? -

i 4[> M Planl £ Foha Pgto Y Plan3 /|4 | | L”_‘

Ao concluir a planilha, selecione o intervalo A2:D6, esta é a forma mais pratica, em
seguida, ative o menu Inserir e escolha a opgao Grafico.

Células. ..
Linkhias
Colunas
Planilbia

Inserir Eormatar Ferramery

(oréio. )

Cuebra de pagina

O Assistente de grafico - conhecido de
estudos anteriores, solicita um tipo de
grafico que poderemos escolher em uma
das duas guias - padrdo e personalizada.

Escolha um tipo e clique em Avangar.

Menu Inserir - opcao Grafico.

Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico

Tipos padrao

Tipo de grafico:

E- Barras de outdoor
B Barras flutuantes
lulh Elocos de areas

-

Cols. com profundidade

lkit Linhas - Colunas
[ Linhas coloridas
kil Linhas em 2 eixos
[+ Linhas suaves

il Lins. - Cols. em 2 eixos
[+ Logaritmico
lhd Filha de cores

elecionar

||

Tipos personalizados

Exemplo:

350
300
250
200
150
100
50
0

GELADEIRA
FOGAD
TELEWISAD
MAG
LAVAR

oJan
m FEY
oMaR

 Definido pelo usuario

& Interno

Grafico de colunas 3-D sobre um eixo 2-D para

a direita,

9|

Cancelar

< Waoltar | Avancar = I

Concluir
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Assistente de gréfico - etapa 2 de 4 - dados de origem do gr... m

Intervalo de dados | Seqléncia

350
300
250

o 5 CELACERA A principio, a sequéncia de dados esta
150 o TELEVISAD em colunas, mas ao escolher a
1o 0 MADL LAVAR

sequéncia em linhas, veremos que o
grafico terd uma melhor apresentagao
JAH Fev MAR - mas claro que isto é relativo, cabe a
vocé escolher a forma mais
conveniente.

50

Intervalo de dados: I:Plan3!$A$2:$D$6 y

~

Seqléncias em:
 Colunas

@l Cancelar | < Yoltar | Avangar = I Concluir |

No préximo etapa, poderemos incluir
titulo ao grafico e aos eixos, exibir ou ocultar os valores do eixo, acrescentar linhas de
grade, posicionar a legenda, mostrar dados sobre o grafico e acrescentar uma tabela de
dados abaixo do grafico, todos estes recursos estdo disponiveis nas guias exibidas no
quadro de dialogo.

Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opgies de grafico

Titulo | Eios | Linhas de grade Rétulos de dados | Tabela de dados |

¥ Mostrar legenda

Yendas no Trimestre
osicionamento

& abaixo

" Canto

© Acima

A direita

A esquerda

S0
a

Jar FEW MR

‘D GELADEIRA m FOGAD o TELEVISAD o MAD, LA\-‘AR'

@ Cancelar | = Voltar | Avann;ar>| Concluir |

Na ultima etapa, deveremos escolher o local para onde sera gravado o grafico, vamos
posicionar o grafico em uma nova planilha.

Assistente de grafico - etapa 4 de 4 - local do grafico

Dsicionar grafico:

& Como nava planilha: IGréﬂc0|

" Coma ohieto em: IPIan3 j

Cancelar | < “oltar Avancar = | Concluir I
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Como resultado teremos uma nova guia de planilha contendo apenas o grafico, desta
forma fica mais facil para realizarmos qualquer tipo de alteracido alteragdes, e apesar de
estar posicionada em outra guia, qualquer alteragao realizada na planilha de origem dos
dados, o grafico automaticamente sera atualizado.

EECIEER AR IR L R Y TR
Earquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Grafico Janela ajuda ;lilil‘
- NI s|E=E=E|E % m s keE|E-b-A

v
4| 4 » | M Plan1 / Folha Pgto  Grafice ¢/ Plan3 / | <] [ [
Z

Pronto | | | NOM[

6.2 - FERRAMENTA ASSISTENTE DE GRAFICO

ou em outra planilha (guia), fazendo-lhe indagagbes e, em seguida, criando e

ﬂ Esta ferramenta ird auxilid-lo na criagdo de graficos, na mesma pagina da planilha
modificando o grafico com base nas suas respostas.

Criando um grafico

e Estando com a planilha pronta, escolha duas ou mais colunas, lembre-se: a primeira
coluna, geralmente, é o titulo das fatias - Legenda e, a segunda representa os valores
relacionados com as fatias. Nao poderao ser selecionadas linhas em branco, isto &, s6
os titulos e seus respectivos valores. Em nossa planilha exemplo, escolheremos duas
faixas, A5:A8 e D5:D8.

A | B | C | D

1 RELAGAO DE MATERIAIS

2

3 ITEM QTD VALOR TOTAL

4
| 5 25 R$1.350,00
| 6 | 23 R 870,00 NeeyagayfaNel
| 7 a0 R$ 45500 |5

B 28 R$ 840,00 NS

9

10 |[TOTAL R$85.330,00
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e Selecione a Ferramenta Assistente de Grafico ﬂ , em seguida, veremos o primeiro de
quatro quadros de dialogo do Assistente. Nesta primeira etapa, deveremos escolher o
tipo de grafico, clique em Pizza, se desejar ter uma idéia de como ficara o grafico,
pressione e mantém pressionado o botdo indicado pela seta da figura a seguir, escolha
o subtipo de gréfico 3-D conforme figura. Para continuar, clique sobre o botado Avangar.

Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico

Tipos padrao | Tipos personalizados |

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:
Il Colunas a

B Barras
|24 Linha

-+ Dispersao xY)

by Srea D B,
9 = |@- <=

@ Superficie
& polhas
5l Acfes |
B cilindro
& Cone 4
rizza tom efeito visual 3-D.
| Manter pressionado para exibir exemplo I
b
[2) | Cancelar | < Yaoltar Awancar = Concluir |

e O segundo quadro de didlogo é apresentado com um exemplo do grafico que sera
criado, geralmente nesta etapa nao é realizado nenhum tipo de alteragdo, em nossa
planilha, a sequiéncia de dados é em Colunas. Clique sobre o botdo Avancgar.

Assistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem do gr... m

Intervalo de dados | Sequéncia

A
m SOMJVC
o WiDED

o CELULAR

Intervalo de dados: ;Planli$D$S:£0%8

Seqléncias em;  Linhas
 Colunas

Ell Cancelar | < Yoltar | Avancar = I Concluir |

¢ Na etapa 3, poderemos incluir um titulo ao grafico e mudar a posicéo da legenda, ou
remove-la através da guia Legenda.
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Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opgdes de grafico

Titula | Legenda | Rotulos de dados

Titula do grafico:
[TEn 3¢ vaLoR]

Eixo das categaorias ().

Eixo dos valores (v

Eixo das sequndas categorias ()

Eixo dos segundos valores ()

ITEM X VALOR

o TwZe"
| S0OM T
o WiDED
o CELILAR

@ | Cancelar

< oltar | Ayancar = I Concluir

e A Ultima etapa pede o local onde sera posicionado o grafico, poderemos optar em
coloca-lo em outra planilha (Plan2,Plan3), ou sobre a planilha atual (Plan1) - estas
opgdes irdo incorporar o grafico como objeto. Ja a opgdo Como nova planilha, é criado
uma nova guia contendo apenas o grafico. Selecione a opg¢ao conforme figura a seguir e

clique sobre o botdo Concluir.

Assistente de gréafico - etapa 4 de 4 - local do grafico

~Posicionar grafico:

all " Como naova planiha:
e R

al B % Comoohjeto em:
S

IGréﬁcD2

T - |

@ | Cancelar

| < “oltar | Ayancar = | Concluir I

Pronto, o grafico é incorporado a planilha e, caso esteja sobre os dados da planilha
exemplo, basta arrastar a area do grafico para a posigcdo que desejar. Para alterar as
dimensdes do grafico, posicione o ponteiro do mouse sobre o quadradinho, localizado na
borda do grafico, neste momento o ponteiro do mouse se transforma em uma seta

bidirecional, agora é s6 arrastar.

6.3 - FORMATANDO O GRAFICO

Na exibicdo do grafico encontraremos uma nova Barra de Ferramentas, esses botbes de

grafico servirao para mudancas rapidas na

aparéncia do grafico.
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Formata objeto do grafico selecionada
Selecione agui outro tipo de grafico
Exibe ou oculta legenda
Ativa ou desativa tabela de dados
Ativa sequéncia de dados por linha
Ativa sequéncia de dados por coluna
Inclina regido de texto selecionada

Tiulo do grafico = | [P
|

Cligque agui para selecionar
objetos do grafico

Ea g s

Através do botdo Formatar objeto , poderemos realizar diversas alteragdes como:
escolher um estilo de linha e cor de borda, cor de preenchimento da area, mudar a forma
do grafico, alterar a ordem de sequéncia de dados, aumentar ou diminuir o espagamento e
profundidade do grafico, e mudar a fonte e alinhamento do texto. Todos estes recursos
serao oferecidos dependendo do objeto selecionado.

A seguir, temos o grafico com algumas mudancas realizadas com o botdo Formatar objeto.

Vendas no Trimestre

380 / /

ke

i,
Lk

.
i

.,.,.,.

2505258
—p

T

Wi
L5
R
525

.,.,.
255
.
I

i
iels
N
505

fcie B

.,.,.
55
.
i

JAN FEV MAR
[BMAD LAVAR OGELADEIRA BFOGAD O TELEVISAO)

Outro recurso muito interessante, € a possibilidade de podermos rotacionar o grafico nos
sentidos vertical e horizontal, resultando numa melhor visualizacdo dos dados. Para ter
acesso a este efeito, selecione a opcao Exibigao 3-D do menu Grafico.
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Clique esse botdo parawver o
resultado das modificagdes feitas

Exibicdo 3-D

lse esses
hotdes para S j
maver o grafico
verticalmente -@
Elevagdo:
|15

Rotagdo: ¥ AutoEscala

IQD C_\/ ‘ \b ¥ Eixos em angulo reto
T

Alura: (100 % da hase

Use esses)b_ntﬁes para Clique aqui para voltar
rnover o grafico a forma original
harizontalmente

Se desejar realizar qualquer tipo de alteracdo com relagdo a titulo, linhas de grade,
posicionamento da legenda, ocultar valores dos eixos, exibir dados sobre ou abaixo do
grafico, basta selecionar Opg¢oes de grafico do menu Grafico.

Projegio de Vendas

JaM FEW r&R

[BMAD LAVAR O GELADEIRA BFOGAD O TELEVISAO)

6.4 - IMPRIMINDO O GRAFICO

Antes de imprimirmos um gréfico ou qualquer documento, é recomendado a visualizagédo
do mesmo para termos uma idéia de como ficara no papel. Este recurso, como no Word,
esta disponivel na Barra de Ferramentas.

X Microsoft Excel - Material xls

“ D= | §@J| ¥ & _Clllgue sobre o bot’a_o Vl_sua]l_zar impressao para ter uma
idéia de como o grafico ficara impresso na pagina.

“EI arguiva Bditiyig) 5)izar impressao
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Para iniciar a impress&o, Exiba e oculte as margens
selecione esse botao atraves desse botao

Cligue agui para Cligue aqui para

) e - Lo Ao concluir, cligue esse
ampliar a vis3o configurar a pagina .

hotao para retornar a area
de trabalho

M. Microsoft Excel - Material.xl<

Briitne | Artenicn |

Flmad

Projecdo de Vendas

[EMém. LAvAR e GELADEIRA OF 0GAC aQTELEWSEAD|

Fagina |

Visualizagdo: Pagina 1 de 1 | | | NOM[ _j

Em visualizar impresséo, para mudar a orientacao do papel, isto €, se a impressao sera na
horizontal ou na vertical, alterar as margens, acrescentar cabegalho/rodapé, definir o
tamanho do grafico e a qualidade de impresséo, clique sobre o botdo Configurar. Na guia
Pagina mude a orientagdo. A guia Grafico, permite definir o tamanho do grafico e a
qualidade de impresséo.

Configurar pagina m

| Margens | Cabecalhofrodape | Grafico |

Crientacdo
" Retrato %' Paisagem

Dirmensionar Opcdes. ..

% Ajustar para; [100 24 % do tamanho normal

Tamanho do papel: ILetter j

Qualidade da impressao: |36dei j

Mumero da primeira pagina: Iﬁumméticn

Ok I Cancelar
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Para imprimir, selecione o botdo Imprimir. O quadro de didlogo Imprimir é exibido e
oferece recursos para a mudanca de impressora e quantidade de copias. Apds a alteragao,
selecione o botdo OK para iniciar a impressao.

Imprimir m
Flmpressora

Mome: | S5Canon BIC-240 v|  Propriedades |

Status: Oriosa

Tipa: Canon BIC-240

Onde: LPT1:

Camentario ™ Imprimir para arquivo
~Intervala de impress3o —Copias

o

e — - Nimero de cdpias: |1 E‘
" paginars)  de: I II ats: j

S—
f:npszggéo Ijl I~ agrupar

& Planilhalzs) selecionadals)
" Pasta de trabalho inteira

Yisualizar | (04 I Cancelar
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7 - CONFIGURAGAO E IMPRESSAO DE PAGINA

Praticamente os procedimentos para impressdo sdo comuns entre os diversos aplicativos.
Sendo esta a etapa final de um trabalho, é recomendado termos uma idéia de como a
planilha ficara impressa na pagina, para isto temos o recurso de visualizar impressao.

7.1 - IMPRIMINDO UMA PLANILHA

O documento que vocé vé na tela é exatamente o que sera impresso no papel. Podemos
rapidamente imprimir o documento usando o botdo Imprimir da Barra de Ferramentas.
Mais adiante iremos ver como alterar alguma caracteristica da impressao ou impressora.

X Microsoft Excel - Material xIs

DEeE sy

“ Arial

b BB T

[
Imprimir (Canon BIC-240)] |

Para imprimir somente o gréafico, clique sobre area do grafico para seleciona-lo

[ ] arquivo Editar Exibir Inseri Eormaf Clique sobre o botéo Imprimir para uma impresséo de
forma simples.

(quadradinhos sobre a borda) e, selecione o botdo Imprimir.

RELAGAO DE MATERIAIS

ITEM QTD VALOR TOTAL
TV 28" 10 1.350,00 12 500,00
SOM JYC 23 870,00 20.010,00
VIDEOQ a0 455,00 13 650,00
CELULAR 28 640,00 17.920,00
TOTAL 65.080,00
ITEM X VALOR
aTy 28"
B SOM JVC
O VvIDED
OCELULAR

7.2 - VISUALIZAR IMPRESSAO

Este recurso € muito importante pois evitara a possivel reimpressdo do documento por
motivo de ajuste nas margens ou, uma melhor orientagéo de impressao.
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M. Microsoft Excel - Material xIs

”@ Argquivo Editar Exhbir Inseric Eor L . . .
s | Para ter uma idéia de como a planilha ficara impressa na
(1T - HE"_D"' Ctr|+o pagina, selecione a opg¢éo Visualizar Impressdo do menu
|| ari & gorire crit Arquivo ou,
Eechar
& salvar cr+B

1 Salvar como... Clique sobre o botao Visualizar impressao

2 Salvar como HTML. .,

3 Salvar area de rabalho... 2 Microsoft Excel - Material xls

u L13 [E=

i Configurar pagina... ” b= H | égib‘g}’ | i3 =
[ D Area de impressdo 3 ”E Arguiva Editéy g jalizar impressao
i Yisualizar impressa
. &5 Imprirmir...

No modo de visualizar impressao, poderemos alterar as margens da planilha e aumentar

ou diminuir a _
Indicadores de colunas

largura das

colunas. Clique

sobre o botao X Microsoft Excel - Material xls

Ma_r,gean para Erc’n}{imal f.\gteriorl = Margensl Yisualizar quebra de
exibicdo dos —_—

indicadores. O
ponteiro do mouse
quando esta sobre
estes indicadores , >
passa a ter o Sk e 2 ;ngﬂszr:iif're'ta
formato de uma i
seta bidirecional,
para realizar as
alteracoes, basta
arrasta-los. Para
ampliar a visao

Indicadares de

num determinado Indicadores de
ponto, posicione o margens esguerda
ponteiro sobre a & inferior

regidao e dé um
clique, outro clique
reduz.

NIE

visualizagdo: Paginal¢ | | | NOM|

7.3 - CONFIGURAR PAGINA

Estando no modo de visualizar impressao, basta dar um clique sobre o botdo Configurar
ou, estando na area de trabalho, selecione a opgéo Configurar Pagina do menu Arquivo.
Ao selecionar esta opgao, o quadro de didlogo Configurar pagina é exibido apresentando
algumas guias.

Prof. Walteno Martins Parreira Jr



Microsoft Excel

Guia Pagina - Permite a mudancga de orientacdo da impressao da planilha e tamanho do

papel. Orientagao Retrato (Vertical), orientagao Paisagem (Horizontal).

Guia Planilha - Permite selecionar a opg¢ao de impressao da planilha com linhas de grade,
isto é, riscos de divisdo de linha e coluna, e definicao da area de impressao (faixa de

células que serdo impressas).

Guia Margens - Permite a alteragdo das margens e altura do cabecalho e rodapé. Ainda

nesta guia poderemos centralizar a planilha na vertical e/ou na horizontal.

Configurar pagina m
Pagina  Margens | Cabecalho/rodape | Planilha |
Superior Cabecalho: Imprirnic
R N e, |
Yisualizar impressao |
Opcdes... |
Esquerda: Direita:
|2 5‘ |2 5‘
Inferiar: Rodape:
= N
Centralizar na pagina
¥ Harizontal (2l

o]

Cancelar |

Guia Cabecalho/Rodapé -

Permite a entrada de cabecalho e

personalizada ou, escolher um dos tipo pré-definidos.

Exemplo de como ficara o

cabecalha na pagina

Configurar pagina

Pagina |

+| Planilha |

Conteddo atual do cabegalho

Cabecaho:

Folha Pgta

Imprimir... |
Wisualizar impressao |

IFolha Pgto

Personalizar cabesalho..,

Personalizar rodape.., |

j Opcies... |

Escolha esses hotles

[ para alterar o

Rodape:

contetdo do

IPég\na 1

Péagina 1

j cabegalho e rodapeé

Cancelar

o 1

Exemplo de como ficara o

rodape na pagina

Para alterar o conteudo do cabegalho ou rodapé, clique sobre o botdo de Personalizagao

Caonteddo atual do
rodapé

e entre com o texto e/ou campos disponiveis através de botbes.
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Cabecalho

Para formatar texto: selecione o texto, em seguida, escolha o botdo de fonte,
Para inserir um nirmero de pagina, data, hora, nome de arquivo ou nome de guia:
posicione o ponto de insercdo na caixa de edicdo e escolha o botdo apropriado.

[2] x|

0K
Cancelar

B ®m|o| [

Segdo esquerda:

Secdo central:

Secdo direita:

Empresa Visor —

&[Data] — &[Hora] =

Cligue no interior desses quadros para entrar com um texto ou
selecionar um dos botdes acima para inserir um campo especifico

Outro recurso importante e bem simples de ser utilizado, é a configuragéo intuitiva da
planilha para impressao, isto €, usando apenas 0 mouse, vocé podera definir a regido que

sera impressa colocando
praticamente as linhas e colunas
que desejar em uma pagina, o
ajuste a pagina de impressao sera
automatico.

Selecione a opcgao Visualizar
quebra de pagina do menu Exibir
para podermos ter acesso a estes
recursos. Logo apods, reproduza
algumas linhas da planilha até
obter um numero superior a 60
linhas, este procedimento é
somente para facilitar o]
entendimento do que sera
apresentado. Desta forma, nossa
planilha sera impressa em duas
paginas.

Conforme figura anterior, posicione
0 ponteiro do mouse sobre as
linhas indicativas para definir uma
nova area de impressio, o ajuste

do tamanho da fonte sera
automaticamente realizado pelo
Excel. Como exemplo, a linha
vertical foi movida duas colunas

para a esquerda e a quebra de
pagina (linha horizontal) foi levada
para a ultima linha, com isto, sera
impresso somente uma pagina.

7.4 - CAIXA DE DIALOGO

X Microsoft Excel - Material xls

@grquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda _|E’|1|

DEESRAY|[sBRI| 5 o

e® > At e @

Arial ~i-|NZsSs|IEE=EHFum -d-A-
K4 =] =
| C o E F G H —]

42 |Joao Caros Almeida | Contabilidade 1.700.00 170,00 1.530.00 ;I
43 |Maria Clars Aradijs  Pessoal 230000 345,00 1.955,00 . .

44 [MarcosMatan Vendas 650,00 | ISENTD gs0.00 | Linha gue podera

45 |Mitan Franca - i 1.200,00 | ISENTO 1.200,00 ser maovida para

46 | ClaudiaBrita L 3 178000 17800 1.602.00 ; :

47 |Marcels Alere  P'AQING 1 1.250,00 | ISENTO) 1.250,00 getermmar? area

48 |Mirian da Silva 255000 36250 216750 B IMpressan

49 |Erlen da Costa Wendas 750,00 | ISENTO 750,00

S0 | CarlaMonteire | _ Finangeirs . 1.850.00 ISEWTO | _ 1.450,00

51 | Suel do Masciments | Contabiidads 50,00 ISENTO 50,00

52 | C4ssia Siqueira Fessoal 379000 75800 3.0%RA0

53 |Ricardo Antur 2.400,00 | 360,00 2.040,00 H

54 |Bruna Martins - a 780,00 | ISENTO T&0.00 Linha que

S5 |BrunaManin: 80N 2 5 780,00 | ISENTD) 780,00 representaa

56 |Joac Carlos A dade|  1.700,00 170,00 1.530,00 guebra de pagina,

57 |Maria Clara fradje  Pessoal 2.300,00 | 345,00 1.955.00 tambérm noders

58 |Marcos Maritan endas B50,00 | ISENTO 650,00 S

59 [Mikon Franca Finaosivg, ) | p~1-20000 | ISENTO 1.200,00 SEr movida

B0_|Claudia Erit Secrbearterl | || W5B000 0 17800 1.602,00

61 [Marcelo Alencar Peszoal 1.250,00 | ISENTO 1.250.00 T
B2 |Mirian da Silva endas 2.550.,00 38250 Z.167.50

B3 |Erler da Costa Wendas 750,00 | ISENTO 750,00 -
14 ] 4[» (WIS P Folha Pato / Grafica 7 Plana /7|4 | B

Pronto

[

_ NoM[

X Microsoft Exce

Briitmia | Arteriar |

al xls

|
al

Imprimir... gonﬂgurar..‘l Margensl Exibic3o narm: |

I

Visualizagdo: Pagina 1 de 1

-
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IMPRIMIR

O procedimento de impressado da planilha € o mesmo usado para imprimir um grafico.
Clique sobre o botao Imprimir da Barra de Ferramentas para uma impresséao rapida ou,
selecione a opgao Imprimir do menu Arquivo para ser exibido a caixa de dialogo Imprimir

e entrar com as alteragdes.

Imprimir

FImpressora

HE

Nome:
Status:
Tipo:
Onde:

Camentario

||:$ Canon BIC-240

Oriosa
Canon BIC-240
LPT1:

™ Imprimir para arguivo

j Propriedades |

Intervalo de
& Tudo

impressao

 pagina(s) ge:l 5‘ ate: 5‘

Imprimir
 Selegdo

% Planilhais) selecionadais)
" Pasta de trabalho inteira

~Copiz

MNamero de copias:

Ijl I sgrupar

[—]

Wisualizar

o]

Cancelar |

Imprimindo

Imprimindo pagina 1 de 1

Material.xls' na impressora
Canon BIC-240 em LPT1:

2] x]
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8 - BANCO DE DADOS

Banco de Dados ou simplesmente Lista, € uma tabela composta de varias linhas divididas
em colunas que sao identificadas por campos, e cada linha representa um registro do
banco de dados. Com esta organizacéo o Excel podera oferecer recursos de organizagao e
pesquisa extremamente faceis, independente da quantidade de linhas contida na base de
dados.

8.1 - REGRAS PARA CRIAGAO

A nossa planilha exemplo (Folha Pgto) foi criada numa estrutura de banco de dados, mas
existe uma regra a ser aplicada em nossa Lista. Entre a linha que contém o nome dos
campos e os dados n&o poder haver linhas em branco, isto €, precisamos excluir a linha 2

de nossa planilha.
A primeira linha contém o nome dos campos e
cada coluna e identificada por um campo

A | B | C [ D | E =
1 NOME SETOR SAL. BRUTO VALOR IR SAL. LIQUIDO —
— 2 |Joao Carlos Almeida | Contabilidade 1.700,00 170,00 1.530.00
— 3 |Maria Clara Aradjo Fessoal 2.300,00 345,00 1.955 00
— 4 |Marcos Maritan Yendas 650,00 | ISENTO 550,00
— 2 |Milton Franca Financeiro 120000 [SENTO 1.200.00
— B |Claudia Erita Secretaria 1.780,00 178,00 1.602 00
— 7 |Marcelo Alencar Fessoal 125000 [SENTO 125000 &
i 4 » [ »] Planl ' Folha Pgto ¢ Grafico / Plan3 / | «] | |
L Cadalinha representa um registro da Lista

e contem dados referentes a cada campo

8.2 - CLASSIFICAGAO

Classificar uma lista de dados é muito facil, e este recurso podera ser obtido através dos
botdes de Classificagao localizados na Barra de Ferramentas, ou através do menu Dados.

Claszsifica em ordem crescente a coluna gue contém a céelula ativa

Claszsifica em ordem decrescente a coluna que contém a celula ativa

Para obter uma classificacdo simples para nossa planilha exemplo, posicione o cursor na
coluna que deseja ordenar, e escolha um dos botdes para a classificagdo crescente ou
decrescente, isto é, do menor para o maior ou, do maior para 0 menor valor
respectivamente. O Excel identifica as outras colunas de forma a manter a integridade dos
dados para cada registro.
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Lista em ordem alfabetica pelo nome do funcionario

A | B | C | o ] E =

1 NOME SETOR SAL. BRUTO VALORIR SAL. LiQUIDO J
2 |André Rodrigues IFinanceiro 1.700,00 170,00 1.530,00
| 3 |Bruna Marting Secretaria 780,00 | ISENTO 780,00
| 4 |Carla Monteiro Financeiro 1.450,00 | ISENTO 1.450,00
| & |Cassia Sigueira Pessoal 3.790,00 758,00 3.032,00
| 6 |Claudia Brita Secretaria 1.780,00 178,00 1.602,00
| 7 |Erlen da Costa Vendas 750,00 | ISENTO 750,00
| 8 |Joao Carlos Almeida  Contabilidade 1.700,00 170,00 1.530,00

| 9 |Marcelo Alencar Pessoal 1.250,00 | ISENTO 1.250,00 |

|4 «[» [»[\ Plan1 ', Folha Pgto / Grafico / Plan3 / | 4] | _»”J

Note que apesar da lista estar ordenada pelo Nome, seria melhor se a ordenagao fosse por
nome mas dentro do setor, isto é, ordenar o Setor e 0 Nome ao mesmo tempo. Isto é
possivel através da opcao Classificar do menu Dados.

lUse esses hotées para escolher o Escolha aqui o tipo
nome da campo a ser classificado de classificagao

Classificar m

Classificar por

ISETOR - l_ * Crescents

" Decrescente

Em seguida por

INOME v l_ ' Crescente

" Decrescente

E depois por

I - l_ & Crescents |

" Decrescente

Minha lista tem

% Linha de cabecalho  © Menhuma linha de cabecalho

Opcdes... 0K I Cancelar

[
Selecione esta opgAo para permitir
a ardenagio pelo nome do campa

No quadro de dialogo Classificar, vamos selecionar os dois campos, primeiro o campo
Setor e, em seguida, o campo Nome. Caso nao aparega o nome dos campos, clique sobre
a opc¢ao Linha de cabecgalho. As formas de classificagcao crescente, como padrao, ja estao
selecionadas. Apds a escolha dos campos e do tipo de classificagao, clique sobre o botéo
OK para que a Lista seja ordenada.

A [ B [ C I E =
L1 NOME SETOR SAL. BRUTO VALORIR SAL. LiQUIDO
| 2 |Joao Carlos Almeida | Contabilidade 1.700,00 170,00 1.530,00
| 3 |Sueli do Nascimento | Contabilidade 550,00 | ISENTO 550,00 | —
| 4 |André Rodrigues Financeiro 1.700,00 170,00 1.530,00
| & |Carla Monteiro Financeiro 1.450,00 | ISENTO 1.450,00
| 6 |Milton Franca Financeiro 1.200,00 | ISENTO 1.200,00
| 7 |Cassia Sigueira Pessoal 3.790,00 758,00 3.032,00
| 8 |Marcelo Alencar Pessoal 1.250,00 | ISENTO 1.250,00
| 9 |Maria Clara Aradjo  |Pessoal 2.300,00 345,00 1.955,00
| 10 |Ricardo Antunes Pessoal 2.400,00 360,00 2.040,00
| 11 |Bruna Martins Secretaria 780,00 | ISENTO 780,00
12 | Claudia Brita Secretaria 1.780,00 178,00 1.602,00
| 13 |Erlen da Costa Yendas 750,00 | ISENTO 750,00
| 14 |Marcos Maritan Yendas 650,00 | ISENTO 650,00 |,
I4] «[» [ [, Plan1, Folha Pgto / Grafico / Plan3 / |4 | L”J
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8.3 - AUTOFILTRO

Este recurso € muito utilizado em Lista com um grande numero de linhas. Serve para
selecionar somente os registros que atendem a um ou mais critério. Posicione o cursor
sobre qualquer parte da planilha com dados, em seguida, selecione a opc¢ao Filtrar...
AutoFiltro pertencente ao menu Dados. Apds este procedimento, ao lado dos campos sao
apresentados setas indicadoras de listas de selecédo.

Como exemplo, clique sobre a seta ao lado do campo Setor e escolha Pessoal. O Excel
ird exibir somente os registros que atendam a este critério.

A [ B | c [ D | E =
1 NOME - SETOR m SAL. BRUTO ~| VALOR IRj SAL. LiQUIDCﬂ —
7 |Cassia Sigueira (Tudo) 3.790,00 758,00 3.032.00
{10 Primeiros...)
g8 |Marcelo Alencar (Personalizar...) 1.250,00  ISENTO 1.250.00
9 |Maria Clara Aradjo | Contabilidade 2.300,00 245 00 1.955,00
10 |Ricardo Antunes Financeirn 240000 360,00 2.040,00
16 Secretaria
17 Yendas -
i4 4| » » Plani ' Folha Pgto / Grafico / Plan3 / | 4| | HJJ

Para retornar a exibicdo de todos os registros, basta dar um clique sobre a seta que se
encontra em cor diferente das outras (indica que existe um critério), em nosso exemplo o
campo Setor, e escolher a op¢ao Tudo. Vocé podera acrescentar mais de um critério a
diferentes campos. Uma aplicacdo para campos numeéricos € a opcao 10 Primeiros, ela
permite a exibicdo da quantidade desejada dos Primeiros ou Ultimos itens. A figura a seguir
exibe os cinco maiores salarios de nossa Lista.

A | B | C | D | E =
1 NOME ;| SETOR || $SAL. BRUTO~| VALOR IRj SAL. LiQUIDCﬂ J
7 |Cassia Sigueira Fessoal 3.790,00 758 00 3.032,00
9 |Maria Clara Aradjo  Pessoal 2.300,00 245 00 1.955,00
10 |Ricardo Antunes Pessoal 2.400,00 360,00 2.040,00
12 |Claudia Brita Secretaria 1.780.00 178,00 1.602 00
15 |Mirian da Silva Yendas 2 55000 382 50 2 167 50
1? AutoFiltro - 10 primeiros m
18 Dsirar _OK
19 Primeirog w |5 = IItens j -
™ Cancelar | J—‘
IR = el = |
Modo de filtro T 1 | NOM|

Além destas opgdes, podemos Personalizar o critério a ser utilizado pelo Excel para a
selecdo dos registros. Esta opcao esta disponivel na lista de selegdo. Como exemplo,
vamos exibir apenas os salarios bruto compreendidos entre os valores 1.000,00 e 2.000,00,
isto é, os salarios maiores que 1.000 e menores que 2.000.
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A | B | C | D | E =
1 NOME |v| SETOR|r| SAL.BRUTOx| VALORIR)z| SAL.LiQUIDCx|_
2 |Joao Carlos Almeida Contabilidade 1.700,00 170,00 1.530,00
4 |André Rodriones  Financeiro | 1700 00 | 17000 1 530 00
Mooz oo @R
B |Milton F mostrar linhas onde:
g |Marcell -SAL. BRUTO
12 | Claudiz|| [s maior do que ~| 1000 =
IR . =
IR TH - - Cancelar | J
Modo de filt Ié menar do que j |2DDD| LI Y
Uze 7 para representar caracteres individuais
Uze * para representar uma cadeia de caracteres

8.4 - USANDO O FORMULARIO

Usar o Formulario para edicdo de dados pode ser muito mais interessante que editar nas
linhas da Lista de dados. Este recurso apresenta um quadro com opg¢des de incluséo,
exclusao e localizagao de registros de forma simples e pratico.

Para ativar um formulario, basta selecionar a op¢cao Formulario do menu Dados. O quadro
do formulario é exibido com o primeiro registro da Lista.

Campos gue permitem
a edicio de dados

Folha Pgto E
MOME: IJDaD Carlos Almeida] |~ 1de 14 . .
Cligue esse botéo para
SETOR: ICDntabiIidade ] Mova — incluir um novao registro
SAL, BRUTO: |1?DE| ] e _Cl|qu!3 agui para apagar
o registro atual
WaALCR IR 170,00 Eestaurar
Sal, Liguino: 1.530,00

Localizar anterior .
| Use esses botdes para

avancar ou valtar um registro

= T7T

Esses campos Localizar proxima
contem farmulas, nao . Cligue agui para entrar com
& permitido a edigéo Criterios — iteri o
i pd j ¢ um critério de localizagio
e dados
Eochar Ao concluir, selecione
- esse hotio
hd

Como exemplo, vamos incluir um novo registro e realizar algumas operacdes. Clique sobre
0 botdo Novo para a inclusao do Novo Registro; nos primeiros trés campos entre com os
dados, para saltar de um campo para outro, use a tecla Tab ou Shift+Tab para voltar ao
campo anterior, o0 mouse também podera ser usado. Os campos que contém formulas
serdo preenchidos automaticamente. Ao concluir, clique sobre o botdo Fechar. O novo
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registro é incluido no final Lista, consequentemente, teremos que Classificar a Lista toda
vez que realizarmos inclusoes, isto se vocé achar importante em manter a classificagao.

Se desejar encontrar um determinado registro, clique sobre o botdo Critérios e entre com
os dados nos campos, geralmente apenas o preenchimento de um campo é suficiente, em
seguida, clique o botao Localizar préximo. Lembre-se de apagar os critérios para liberar o
avancgo e retorno de todos os registros através dos botdes Localizar anterior e Localizar
proximo. Para a movimentagao dos registros, também podera ser usado as setas da barra
de rolagem. Na figura a seguir, serao localizados todos os registros que iniciam com o valor
Marcelo - do campo Nome.

Entre com os dados para localizagao
BN UM 0U mMais campos

Folha Pgto [ x|

MNOME: IMarceIc:| - ﬂ Critérios

SETOR: | ] Mawo |

SAL. BRUTO: | - Limpar |

VALORTR: | - Restaurar

SaL. LIQUIDO: | i Use esses botes

Localizar prexima procura do registro
fue atenda a critério

Localizar anterior para mover-se pela
— pilha de dados a

Farmulario

Fechar |

[

Para excluir um determinado registro, basta localiza-lo e, em seguida, dar um clique sobre
o botao Excluir. O registro atual sera excluido apés confirmacao do procedimento.

Microsoft Excel m

i E O registro exibido sera excluido definitivamente.

Cancelar |

8.5 - CRIANDO SUBTOTAIS

Em nossa Lista os registros entao agrupados por Setor, isto é, para cada Setor temos uma
certa quantidade de registros, através desta organizagdo poderemos acrescentar subtotais
a cada Setor, e no final um total geral. Este recurso é de extrema utilidade para este tipo de
Lista.

Para criarmos subtotais, escolha a opcdo Subtotais do menu Dados. Lembre-se: a Lista
precisa estar classificada pelo campo no qual se deseja fazer o agrupamento.
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B

Subtutals m

ﬁ_cada alteracdo em: J
SETOR

" Cancelar
Usar fungao:
|Suma j Rernover todos

Asdicionar subtotal a:

[ SETOR -
[ SaL, BRUTO J
T vaLor IR

Sal, Liouioo

M Substituir subtotais atuais

[ Cuebra de pagina entre grupos

N ‘ M Planl \}\FOIha Pgto,{ W Resumir abaixo dos dados _
Pronto MNUM

Na caixa de texto A cada alteragdo em: devemos selecionar o campo que sera feito o
agrupamento, em nosso caso sera o campo Setor. A préxima caixa Usar fungao:
deveremos escolher a fun¢do a ser empregada a cada mudanca de Setor, vamos aceitar a
funcao padrao definida pelo Excel - Soma. A ultima caixa pede que seja selecionada um ou

mais campos que iremos totalizar, escolha SAL. LIQUIDO.

Cligue o botda nivel 1 para visualizar apenas o total Global

Cligue o botdo nivel 2 para visualizar apenas os Subtotais e Total Global
Botio de nivel 3 exibe a Lista completa com os Subtotais e Total Geral - opg&o atual
123 A B [ D E iy
1 NomE |~| setor x| saL.Brutox| vaLoRIR>| SAL.Liouibo x|
[T 2 |Joao Caros Almeida Contabilidade 1.700,00 170,00 1.530,00
3 [Sueli do Mascimento Contabilidade 550,00 | ISEMTO 250,00
- 4 Contahilidade Total 2.080,00
[ 5 |André Rodrigues Financeiro 1.700,00 170,00 1.530,00
B (Carla Monteiro Financeiro 145000  ISENTO 1.45000 |
7 |Milton Franca Financeiro 1.200,00  ISENTO 1.200,00
- o] Financeiro Total 4.180,00
[ 9 |Cassia Sigueira Pessoal 3.790 00 785300 3.032,00
10 |Marcelo Alencar Pessoal 1.280,00  ISENTO 1.260,00
11 |Maria Clara Aradjo | Pessoal 2.300,00 34500 1.955,00
= | 12 |Ricardo Antunes Pessoal 2.400 00 360,00 2.040,00
- 13 Pessoal Total 8.277 .00
[ 14 |Bruna Martins Secretaria 780,00 | ISEMTO 780,00
= | 15 |Claudia Brita Secretaria 1.780,00 178,00 1.602,00
- 16 Secretaria Total 2.382,00
[ - | 17 |Erlen da Costa Yendas 75000  ISENTO 750,00
18 |Marcos haritan Yandas BE0,00 | ISEMTO REs000
= | 19 |Mirian da Silva “Yendas 2.550,00 38250 2167 50
- 20 Vendas Total 3567 50
- 21 Total Global 20.486 50
[4| 4 » [ »[ Plani % Folha Pgto / Grifico / Plan3 | 4] v |_

Clique o botao de nivel 2 para termos uma Lista resumida dos Subtotais.
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1]z]a] A | B | C | D | E =

1| nNomeEx| SETOR|v| sAL.BRUTO¥| VALORIR¥| SAL.LiQuiDo x|
ﬂ ER Contahilidade Total 2.080,00
4 [8] Financeiro Total 4.180,00
4 [13] Pessoal Total 8.277,00
4 16 Secretaria Total 2.382,00
+| |20 Vendas Total 3.567 50
- | 21| Total Global 20,455 50

72 hd

I 4» | Planl  Folha Pgto / Gréfico /Flana /| 4] | L]JJ

Para remover os subtotais, selecione a op¢ao Subtotais do menu

clique sobre o botdo Remover todos.

Subtotais E
& cada alteracdo em:
b v
ISETOR j

» Cancelar
Usar fungdo:
ISDma

adicionar subtotal 2.

j Eemover todos |

[ SETOR

Al

[ SaL. BRUTO
T walor IR
p -

M Substituir subtotais atuais
" Quebra de pagina entre grupos

¥ Resumir abaixo dos dados

Dados e, em seguida,
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9 - FERRAMENTAS AUXILIARES

Em Ferramentas Auxiliares encontraremos diversos recursos ndo menos importante que os
ja estudados. Neste tépico veremos como proteger a planilha através de senhas, como
permitir o compartilhamento de uma planilha por outros usuarios de uma rede de
computadores, como gerar um documento em HTML para exibi-lo em uma Intranet ou
Internet, enfim, recursos interessantes e simples de aplica-los.

9.1 - DICAS DE CELULAS

Para incluir informagbes explicativas as células separadas da planilha (as informacdes
ficam escondidas), basta posicionar o cursor na célula que contera a dica e escolher a
opg¢do Comentario do menu Inserir. Como exemplo, selecione a célula D1 (guia Folha
Pgto de nossa planilha exemplo), e entre com o texto conforme a figura a seguir. Ao
concluir, clique sobre qualquer outra célula.

Indicador de célula com

comentario
D L~ E | F i
VALOR IR 1 !Esse campocalcula o

17000 imposto dg re_nda conforme )
SENTO tabela abaixo: Area reservada

17000 HAté 1500 Isento ] para a entraca do

' 1501 a 2000 103 comentaria

ISENTO 2001 23500 15%
[SENTO Acima de 3500 20%

758,00 b L ]
ISENTO 1.250,00

A célula que contém a dica, apresentara um ponto vermelho no canto superior direito, para
ver o comentario, basta posicionar o ponteiro do mouse sobre a célula. Se desejar realizar
alguma alteragdo no comentario, devera selecionar a célula e, em seguida, escolher a
opcao Editar comentario do menu Inserir.

| Inserir Bormatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
Células. . B® = A 4% @B s~
s H P % o g 08 iE
Colunas
Planilbia D E [
il Grafico... VALOR IR i
sse campo calcula o
. 0.00 170,00 mposto de renda conforme
Quebra de pagina 0,00 ISENTO abela abaixo:
ﬁs Fgr‘u;ac:... 0.00 170,00 ] Awe 1500 Isento
Morme p 0.00  ISENTOD 501 aZ000  10%
) " 0,00 | ISENTO 001 53500 153
@ Editar comentario 000 75800 cima de 3500 203
Figura > 0,00 | ISEWNTO
0,00 345,00 1.955,00
@ Mapa.. 0,00 360,00 2.040,00
Chieto... 0,00 ISENTO 780,00
@ typerlink... ik OO0 178,00 1.602,00
00 1SElITO) B0 O0
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9.2 - PROTEGENDO A PLANILHA

Apés criarmos a planilha, poderemos proteger todo o arquivo, isto é, toda vez que abrirmos
um arquivo protegido, sera pedido uma senha para acessa-lo, e também sera possivel
protegermos algumas partes da planilha, por exemplo: em nossa planilha as colunas
NOME, SETOR e SAL. BRUTO podem tem seus valores alterados, mas ja as outras
colunas, que contém férmulas, permanecerao constantes, desta forma poderemos protege-
las para evitar alteracdes indesejadas ocasionando problemas no calculo.

Protegendo o Arquivo

Para proteger um arquivo através de uma senha, basta selecionar a op¢ao Salvar Como
do menu Arquivo, no quadro de didlogo que é exibido, clique o botdo Opg¢oes e entre com
a senha de protecdo. Apos confirmar os procedimentos, vocé sé percebera o resultado
quando for abrir o documento.

Salvar como E
Salvar e II:I Meus documentos -] gl I_
Material.xls Salvar |
Pastal.xls
Pasta2.xls Cancelar |
Opcgdes de salvamento T X Opedes... |
: b
" Sempre criar backup
ompartihamento do arguivo
Senha de protecio: | Lelarl
Senha de gravacao: |
Mome do a " Recomendavel somente leitura
Salvar cormio tpo: |Pasta de trabalha do Microsoft Excel (7.5 v |
Protegendo Células
Para proteger partes da phanilha, Formatar células 2[x]
teremos que selecionar a regiao que
ficara' desprotegida, isto é, as células MNOmero | Alinhamento | Fonte | Borda | Padriies  Protegao |

que nao poderao sofrer alteragdes,
em nossa planilha podera ser o
intervalo A2:C21 - ou os dados das I Orulta
células contidas nas colunas A, B e

C, logo apo¢s, escolha a opgéo : ; ) -
Células do menu Formatar, no  [REueSi el M o o S En i 2 a
quadro de dlalogo que é exibido, no menu 'Ferramentas' e, em seguida, 'Proteger planilha', Uma senha &
escolha a guia Protecdo e desative opcional.

a caixa de verificacdo Travar, desta
forma a regido selecionada ficara
desprotegida apds a protegao geral
da planilha. O Excel, como padrao,
mantém todas as células travadas,
por isso o motivo de desativar a
regido que podera sofre alteragdes.

oK I Cancelar

Agora, escolha a opc¢ao Proteger ...
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Proteger Planilha do menu Ferramentas, no quadro de dialogo exibido, entre com uma
senha, se desejar, em seguida, clique sobre o botdo OK. Qualquer tentativa de edigdo nas

células protegidas, o Excel exibira um quadro de adverténcia.

Microsoft Excel m

& célula ou grafico que vocd esta tentando alterar estio protegidos &

portanto para somente leitura.

Q

Para modificar uma célula protegida, primeiro remova a protecao
usando o comando 'Desproteger planilha' {menu 'Ferramentas’,
submenu 'Proteger”). Uma senha pode ser solicitada a vocé,

Para desproteger, basta selecionar a op¢ao Proteger ... Desproteger Planilha do menu

Ferramentas.

9.3 - VALIDAGAO DE DADOS

Quando vocé deseja certificar-se de que foram inseridos os dados corretos em uma
planilha, vocé pode especificar os dados validos para células individuais ou para intervalos
de células. Vocé pode restringir os dados a um determinado tipo - como numeros inteiros,
numeros decimais ou texto- e definir limites para as entradas validas. Vocé pode
especificar uma lista das entradas validas ou limitar o nUmero de caracteres em entradas.

Como exemplo, vamos criar restricbes na faixa de células B5:B8 - da coluna QTD referente
a nossa planilha exemplo. Nesta faixa de células determinaremos que serao aceitos
apenas numeros inteiro superiores ao valor zero. Para isto, selecione a faixa de células

mencionada e escolha a op¢ao Validagao do menu Dados.

. Microsoft Excel - Material xls

”@ Arguivo Editar Exibir Inseric Formatar Ferramentas | Dados Janela Ajuda

”Dﬁﬂ|§|ﬁ'§? Q{jE®|nvn-%i%lﬂassiﬂcar...
[ rial -0~ |NZ7s =E==H| M >
BS - = 25 Formulario...
Iy | J B C | Subtotais... o
1 RELAQﬁD DE MATERIAIS mp
2 Tabela...
3 |ITEM QTD VALOR Texto para colunas...
i Consolidar...
S |TY 28" 250 R$1.350,00 | R$ Organizar estrutura de tdpicos  #
6 S,OM JVC R$ 670,00 R$ Relatdirio da tabela dindmica. ..
T |VIDEO R$ 455,00  RE
8 |CELLULAR R$ 64000 R$  Obter dados externos »
9 ¥ stualizar dedos
10 | TOTAL R$85.330,00
11 A
| 4[> [ p\Pland ¢ Folha Pgto / Grafico /Plana /| 4| | L”J

Pronto

‘ | Soma=106

NOM |

A guia Definigbes do quadro de didlogo Validagao de dados é exibido pedindo os
critérios de validagao, para atender os critérios mencionados anteriormente, selecione as

opgdes conforme figura a seguir.
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Yalidacdo de dados m

| Mensagerm de entrada | alerta de erro |

Criterio de validacio

Permitir
INL’JmerD inteiro - ¥ Ignarar em branco
Dadlos Use esses hotdes
Idiferente da - para escolher os

criterios desejados
Yalor:
o % Dependendo do

critério selecionadao,
precisaremos
entrar com um valar

™ aplicar alteraciies a todas as células com as mesmas definicfies

Limpar tudo | (04 I Cancelar

Ainda sera possivel criar mensagens exibidas no momento da entrada de dados e,
mensagens de alerta quando um dado incorreto for digitado na célula com validagao.

Estas duas opgdes estdo disponiveis nas guias Mensagem de entrada e Alerta de erro
respectivamente.

Yalidacdo de dados m

Definigfies  : Mensagem de enfrada | Alerta de erro |

¥ Mostrar mensagem de entrada ao selecionar célula

Quando a celula é selecionada, mostrar esta mensagem de entrada:

Titulo:

|Campu com restricio

Mensagem de entrada:

Esse campo s0 aceitara valores inteiros maiores que zero Al

[~

Lirnpar fudo | (0] 4 I Cancelar |
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Yalidacdo de dados m

Definisies | Mensagem de entrada | Alerta de erro |

IV Mostrar mensagem de entrada ao selecionar célula

Quando a celula é selecionada, mostrar esta mensagem de entrada:

Titulo:

Campo com restricio

Mensagem de entrada:

Esse campo sd aceitara valores inteiros maiores gue zero Al

[

Limpar tudo | (04 I Cancelar |

Apobs confirmar a validagdo dos dados para a faixa de células selecionadas, verificaremos
um quadro contendo a mensagem de entrada, esta exibicdo s6 ocorrera quando uma
célula de validacgao estiver selecionada.

A2 | B | C | D I
1 RELAGAO DE MATERIAIS —
2
3 |ITEM QTD VALOR TOTAL PART{%)
4 —
& [TV 28" I 25| R$1 250,00 R$33 750,00 39,6%
B SQM JYC Campo com restricdo $20.010,00 23 5%
7 |WVIDED Esse campo so aceitara RE 132 650,00 16,0%
8 |CELULAR valores inteiros maiores  paq7 920 (0 21,0%
g que zero * :
10 | TOTAL $55.330,00
11 i
|| 4[» M]\Planl / Folha Pgto / Gréafico / Plana | 4| | ﬂJJ

Caso seja digitado algum valor na célula com restrigdo que ndo corresponda as restrigdes,
sera exibida a mensagem de erro.

Valor invalido [ x |

g Esse campo 50 aceita valores inteiros maiores que zero

Continuar?

Cancelar |
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Yalidacdo de dados m

IV Wostrar alerta de erro apos a insercio de dados invalidos

Definigdes | Mensagerm de entrada

Quando o usuario inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro; ———
Estilo: Titulo:
Iﬁwisu vl IVaIDr irwealico

Mensagem de erro:

& Esse campo 50 aceita valores inteiros A|

maiores que zero

[

Limpar tudo | (04 I Cancelar |

9.3 - AUDITORIA

O recurso de auditoria de menu Ferramentas, nos auxiliara no encontro de erros
relacionados a qualquer célula, ou encontrar o relacionamento entre algumas células que
contém férmulas. Como exemplo, torne ativa a célula D5 (Plan1), nesta célula encontramos
uma férmula onde seus precedentes (endereco de outras células que participam da
férmula) sdo as células B5 e C5 e seus dependentes (enderego de células que utilizam em
suas férmulas a referéncia da célula ativa) - D10 e E5, para ver como este relacionamento
se apresenta através de rastreadores, escolha a opcao Auditoria ... Rastrear
Precedentes do menu Ferramentas, faca o mesmo para encontrar os dependentes -
Auditoria ... Rastrear Dependentes.

Yalores precedentes ao élula gue contém
walor analisado o valor analisado
A | | B | |c ] D | E

1 RELAGAO DE MATERIAIS
2
3 |ITEM QTD VYALOR TOTAL PART{%)
4
5 |Tv 28" *HS—R%—'D%‘&E]—GE)—I—R&%S—?’&B—E}E}—H 39,6%
B |SOM JIVC 23 R$ 870,00 | RY20.010,00 23,5%
7 VIDEO 300 R$ 455,00 | RY13.650,00 16,024
8 |CELULAR 28 R$ 640,00 | RY17.920,00 21,0%
9
10| TOTAL R§85.330,0D
11

Valores dependentes
da wvalar analisada

Para remover os rastreadores indicados por setas, escolha a op¢do Auditoria ... Remover
Todas as Setas do menu Ferramentas. Caso alguma célula apresente mensagem de
ERRO, torne ativa esta célula e escolha a opgdo Auditoria ... Rastrear Erro do menu
Ferramentas, para encontrar o possivel problema de referéncia.
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Aformula correta e

dividir D2 por D10

|
= =D5/$D%71

| Ceélula exibindo
erro de divisao

ES j

A B | C | D __E_|
1 RELAGAO DE MATERIAIS
2
3 |ITEM QTD VALOR TOTAL  PART(%)
4
5 |Tv 28" 25 R$1.350,00  R$33756: DIv/0l |
6 |sOM JvC 23 R$ 870,00 R$20.010,00¥ 23,5%
7 |viDEO 30 R$ 455,00 R$13.650,08  16,0%
8 |CELULAR 78 R$ 640,00 R$17.920/00 21,0%
g
10 | TOTAL R$85.330,00
11 .

por Zero

Celula indicada
pela Auditaria

9.4 - RECURSOS AUTOMATICOS

9.4.1 - Auto Preenchimento

O recurso de autopreenchimento expande varios tipos de sequéncias conforme mostrado
na tabela a seguir. Para obter a seqliéncia automaticamente, selecione a célula com o valor
a ser copiado e, em seguida, arraste para baixo ou para a direita através da alga de

preenchimento.

0| = [T || | a | —

Selegéo inicial

JAN

JAN

Alca de preenchimento

+
ABR
Resultado JAN
FEY
kAR
ABR

Tri3 (ou T3 ou Trimestre3)

10 Periodo
Produto 1
Produto 1: Pendente

Seqliéncia expandida

FEV,MAR,ABR

Tri4, Tri1, Tri2

20 Periodo, 3 o Periodo
Produto 2, Produto 3

Produto 2: Pendente, Produto 3: Pendente

Tipos de seqiiéncias que o Excel pode preencher
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Vocé pode preencher automaticamente diversos tipos de sequUéncias, arrastando
diretamente sobre a planilha ou utilizando a opcgao “Seqliéncia” do menu “Editar,
Preencher”, neste caso, selecione a regidao a partir da célula que contém o texto para o
Autopreenchimento.

a) Data

Uma sequéncia de data pode incluir incrementos de dias, semanas ou meses por vocé
especificados ou pode incluir sequéncias sucessivas como dias da semana, nomes de
meses ou trimestres. Por exemplo, as selecdes iniciais de tempo na tabela abaixo resultam
nas sequéncias apresentadas.

Selecéo inicial Seqtliéncia expandida

9:00 10:00, 11:00, 12:00

2a 3a, 4a, 5a

Segunda-feira Terca-feira, Quarta-feira, Quinta-feira
Jan Fev, mar, abr

Jan-92, abr-92 Jul-92, out-92, jan-93

Jan, abr Jul, out, jan

15-Jan, 15-abr 15-Jul, 15-out

1991, 1992 1993, 1994, 1995

b) Linear

Quando vocé cria uma sequéncia linear, o Excel aumenta ou diminui os valores em um
valor constante conforme mostrado na tabela abaixo.

Selecao inicial Seqliéncia expandida
1,2 3,4,5
1,3 57,9
100, 95 90, 85

9.4.2 - Auto Conclusao

Ao digitar as primeiras letras de uma entrada em uma célula, o Excel pode completar a
entrada para vocé com base nas entradas que vocé ja digitou naquela coluna.

cs ~|x v =] PESSOAL
A B C |
NOME SETOR

MARCOS |FPESS0AL
CARLOS CONTABILIDADE
MARLA 1A,

| ko —

A0 pressionar a primeira
letra do nome do setor
(P}, o Excel completau
automaticamente
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9.4.3 - Auto Corregao

Como o Word, o Excel pode corrigir automaticamente erros comuns a medida que vocé
digita ou, substituir uma palavra chave por um texto pré-definido.

Corrigir erros de digitagao automaticamente

Vocé podera corrigir erros de digitacdo de forma automatica se especificar
antecipadamente a palavra que costuma apresentar erro de digitagéo.

¢ No menu Ferramentas, selecione a opcdo AutoCorregao

o Certifique-se de que a caixa de verificagdo Substituir texto ao digitar esteja
selecionada

¢ Na caixa Substituir, digite uma palavra que costuma ser digitada incorretamente, por
exemplo, paiz

¢ Na caixa Por, digite a grafia correta da palavra, por exemplo, digite pais
e Clique sobre o botdo Adicionar

Agora, para ver o resultado, basta entrar com a palavra incorreta e teclar Enter, o Excel
realizara automaticamente a corregao. No quadro de dialogo AutoCorregao, existe uma
lista com varias palavras e simbolos pré-definidos.

AutoCorrecéo m

AutoCorregio |

v Corrigir DUas INiciais Maidsculas Excecdes... |

¥ Colocar primeira letra da frase em maidscula
¥ Caolocar nomes dos dias em maidsculas
¥ Corrigir uso acidental da tecla cAPS LOCK

—¥ Substituir texto a0 digitar

Substituir: Par:
Ipal’z Ipa iz
orijem origem ﬂ
orijen origem
ofra outra
faliga] outro —
pesquizar pesquisar
nisntiada nisntrara j
Adicionar I EsElit |
Ly
(0] | Cancelar
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9.5 - PERSONALIZAGAO DA BARRA DE FERRAMENTAS

As barras de ferramentas e menus permitem que vocé organize livremente os comandos no
Excel, desta forma poderemos acrescentar novas opgdes aos menus e novos botdes as
barras de ferramentas.

Como exemplo, vamos acrescentar o comando de Inserir figura a barra de ferramentas.
Selecione a opgao Personalizar do menu Ferramentas, no quadro de dialogo, escolha a
guia Comandos e a categoria Inserir, na lista de comandos exibida ao lado, encontre o
comando Clip-art e arraste-o para a posi¢gdo que desejar na barra de ferramentas. Ao
soltar o botdo, o novo comando € inserido na barra de ferramentas.

A guia Barra de ferramentas, permite exibir ou ocultar os diversos tipos de barras de
ferramentas.

L]
4,0

-1u-|Nf§| |§/0003

Personalizar

Barras de ferramentas  Camandos | Opcdes |

Categorias: Comandos: 1}
Arouivo | |26 colar,., ) a]
Editar ‘3 Comentario
Exibir
’@ Do arguivo
Formatar |
Ferramentas e
Dados @‘ AutoFormas
Janela e Ajuda ¥ Organograma
Desenho
AutoFormas LI Al wordart... j

Cormando selecionado:

Descricdo | IWodifiEan seleram

o)

Para remover o novo botdo, basta realizar o mesmo procedimento de inserir, s6 que
deveremos arrasta-lo para dentro do quadro de dialogo Personalizar.

Alguns comandos da lista de categorias ndo possuem um icone especifico, isto é, no lugar
de uma figura, existe apenas o nome do comando, mas mesmo assim ele podera ser
inserido na barra de ferramentas. E o

caso do comando Formulario - categoria )
.. . Ferramentas Dados Janela Ajuda

Dados. Em exercicios anteriores, toda

vez que desejdvamos acessar o - v B & = A 2l &l R0 P 5%

comando formulario para nosso bancode g = = | & o6 oo %3 o8 ‘ ,:Drmu|ériM|

dados, tinhamos que selecionar o0 menu bs

Dados e depois a opcado Formulario. R e

Agora, para facilitar o acesso ao c | D .

comando Formulario, arraste-o para a  [BAL. BRUTO VALOR IR SAL. LIQUIDO

barra de ferramentas e veja o resultado. 1.700,00 170,00 1.530,00

220,00 | ISENTO 250,00

1.700,00 170,00 1.530,00
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10 - EXCEL NA WEB

Um dos recursos que marcam esta versao do Excel é a possibilidade de criarmos paginas
que podem ser publicadas na Internet (rede mundial de computadores). Estes recursos nao
chegam a ser tao sofisticados, mas sem duvida, o resultado € mais que suficiente.

Com o avango dos sistemas, muitos usuarios leigos acessam a Internet sem dificuldade, e
esta forma de acesso a informacao também esta revolucionando os sistemas utilizados nas
empresas. Estes estdo evoluindo para o que chamam de Intranet - uma forma de
navegacdo semelhante a Internet - aos diversos computadores de uma empresa, e nada
impede que eles também acessem a Internet.

Computadores interligados somado a uma forma de acesso simples e eficiente do tipo
hipertexto (recurso muito utilizado nas paginas publicadas na Internet), exigira de vocé -
usuario, nogées de como criar estas paginas para divulgar suas informagdes. O hipertexto
sao textos que possuem palavras chaves que ao receberem um clique, saltam para outra
pagina - relacionado a palavra chave, dando novas informacgdes.

Para criarmos uma pagina para a Web, deveremos salvar o arquivo criado no Excel como
HTML (tipo de arquivo reconhecido pelo programa de navegacao na Internet). Esta forma
de criagdo podera apresentar alguns problemas, pois muitos formatos do Excel ndo séo
suportados pelo HTML. Evite o uso de: efeitos de texto (sombra, caixa alta, relevo,
animacao), objetos de desenho, caixas de texto, realce, numeragdo de pagina, margens,
bordas, cabegalhos e rodapés, estilos.

10.1 - Convertendo um Arquivo em HTML

Para converter um arquivo
simples em HTML, basta Assistente para Internet - atapa 1 de 4 |

selecionar as células que Este assistents converte seus dados e graficos do Microsaft Excel

pertencem em paginas da Web em HTML.,
Varejo

a planilha (A1:E10 de nossa
planilha exemplo - Plan1), e

escolher a opgao Salvar = =

2 | VYendas por regiao —
como HTML do menu El T — | vendas por regiiio |
Arquivo. Com este (4| et [R5 1366 |REa4a7 sul
procedimento, seréa exibido [5] [ou [Res051[Regsz | | || (2RO 1556]RYE4 67|
o Assistente para Internet RECTY |’O”t |Res0.51] Rige2 |
solicitando o intervalo e E::Q.? ;'it:ng@:; lgﬂ 07
graficos a converter, em : :

nosso exemplo, o grafico
referente a projecéo de

vendas, nao fara parte de Intervalo "$4%1:4E$10"

nossa pagina, entao, "Proj ' _ Adicionar. .. |
selecione-o e clique sobre o Grafico "Plan1'tTTEM X WALOR"
botdo Remover, em
seguida, clique em
Avangar.

Intervalos e graficos a converter

Pemover

—[:r

(2] Cancelar = ez Avangar = () e 0]
bl

Na segunda etapa, vamos
aceitar a opgao padrao de converter os dados para um documento independente e, dar um
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clique sobre o botdao Avancgar. Na etapa 3, preencha as caixas de texto e clique sobre as
opgdes conforme seu critério, em seguida, clique em Avangar.

Assistente para Internet - etapa 3 de 4 m

Se desejar, insira as informagdes de cabecalho e rodaps:

Titulo: | Matarial

Cabecaho: | Plan1

Descrigdo abaixo do cabegalbo:

[ Inserir uma linha horizontal antes dos dadaos convertidos.

Sels dados convertidos (tabelas e graficos) aparecem aqui,

¥ | Inserir umma linha horizontal depois dos dados corvertidos. |

Ultima atualizagdo em: | 27/07/97

Paor: | J. Armaldo Rodigues

Correio | naldo@mandic.com br

[2) Cancelar ‘ < Woltar |Avangar> | ‘

Na ultima etapa, deveremos digitar o nome do arquivo - sem esquecer da extensao html, ou
aceitar o sugerido pelo Excel, em seguida, selecione o botdo Concluir.

Assistente para Internet - etapa 4 de 4 m

Qual pagina de codigo deseja Usar para a pagina da Wweb?

| EUAELropel ocidental j

Comao deseja salvar a pagina da Web em HTML concluida?

@ Salvar o resultado como um arguivo em
HTML

" Adicionar o resultado a0 FrontPage Web,
Digite oU procure o nome do caminho do arquive gue vocs deseia
salvar,

Caminho do arquive: o _
Digite aqui o nome
| C\Meus documentos\Material.html —— do arguiva cam a

extencao htm
Frocurar. ..

e Cancelar < Woltar | Coreluir

Pronto, os dados sédo convertidos para HTML e salvo no arquivo determinado. Para ver o
resultado, precisaremos abrir 0 programa de navegacdo da Internet, neste caso, clique
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sobre o botao Barra de ferramentas Web para exibi-la, em seguida, selecione o botao Ir
da barra de ferramentas Web e a opgao Abrir.

™. Microsoft Excel - Material.xls

"@ Arquivo Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela Ajuda _|5’|i|

= = I= TRt awn.m@mz £ 8l §i||@ .
: =N 0 O A
" Arial =] = ”? S 2 | = I_ | S Barra de ferramentas Webr_
”Q- #|°@|ﬁQFavurlmSv IT|%
= -,
A | B — = [ian E -~
; RELACAQ D o —
3 |ITEM I QTD I ot Pagina inicial P ART (%)
il a Pesquisar na Wieb
5 T 28" 10 Lefinir pagina inicial... ﬂ
6 SOM JVC 23 Definir pagina de pesquisa... ﬂ
T VIDED a0 I50,00 T5. 000, U0 21,0%
g | CELULAR 28 640,00 17.920,00 27 5%
g
101 TOTA £5.080.00 hd
M4 h [\Planl Folha Pgto / Gréfico /Plan3 | « | | o
Pronto | [ | NOM|
Abrir endereco da Internet m

Agora, deveremos informar o caminho e o
nome do arquivo que desejamos abrir
(C:\Meus documentos\Material.htm) - caso

ndo se lembre, clique sobre o botéo Exemplo: hitp

Procurar.

] Material - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar  Exibir  Irpara  Eavoritos

Ajuda

Digite o endereco de um docurmento, pasta ou
computador na Internet e ele sera aberto.

s ffwean, icrosoft.com

Enderego |C:\Meus ducumenb:s\MateriaI.htm| ﬂ

[ &brir emn nova janela

Procurar... |

OK, I Cancelar |

[¢ © 0 D@ Q&S A& & s

H Endereco IC:\Meus documentoshbaterial hirm

<

Planl

| RELAGAO DE MATERIAIS |

ITEM  QTD VALOR | TOTAL PART(%)

| Twze" |10 |1.350,00 [13.500,00 |

20,7%

|soMmave | 23 | 870,00 20.010,00 |

30,7%

| viDEC | 30 | 455,00 [13.650,00 |

21,0%

|CELULAR| 28 | 840,00 [17.920,00 |

27.5%

totar | | 65.080,00 |

[

|CDncIuidD

&N

Apds a confirmagao, o
programa de navegacao
da Internet é carregado -
no caso o Internet
Explorer, juntamente com
0 arquivo que contém a
pagina que acabamos de
criar.
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11 - ASSISTENTE DO OFFICE

No decorrer do curso vocé deve ter notado o assistente de ajuda sendo exibido e
oferecendo alguma dica sobre o trabalho que esta sendo executado. Esta € uma das
opgdes que o Assistente do Office oferece - Ajuda sugerida, mas a qualquer momento vocé

podera solicitar ajuda usando as suas proprias palavras, para isto, dé um clique sobre o

botao Assistente do Office @ , localizado na barra de )
ferramentas. 0 que vocé gostaria de fazer?

Como eu fago para inserir Figuras]

Acima do quadro do assistente, encontraremos um
baldo solicitando o texto que representara o assunto
que desejamos obter ajuda. Como exemplo, foi ° ® Opcies | (@ Fechar
solicitado  ajuda

@ Pesquisar

Py ™y . ~
0 que vocé gostaria de fazer? sobre _a Insercao
de figuras na

® 2dicionar um civculo, quadrado ou outra pIaniIha. Apc')s dar

AutaFaorma .

um clique sobre o

L <] Irgrir & editar uma figura ou clip-art botdo Pesquisar,
o Assistente exibe

@ E:ibir um gréfico incorporado em uma -
janela separada algumas opcgao

relacionadas com a sua pergunta, clique sobre a uma

© Exibir umalista das Formulas existentes em | gag questdes para obter detalhes da ajuda solicitada.
urma Tabela dindmica

@ Como o Microsoft Excel representa dados
de planilhas em um grafico

7 \eja mais...

Em seguida, é exibido a janela Microsoft Excel

@ Pesquisar contendo algumas informagdes sobre a sua pergunta
e, como uma forma de filtro, é solicitado a escolha de
® Dicas ® Opciies | (@ Fechar outra questdo - clique na que melhor se encaixa a

sua pergunta.

E Microsoft Excel !EB

Topicos daAjuda i Opcies

Inserir e editar uma figura ou clip-art

“oceé pode inserir um clip-art, uma figura ou uma foto digitalizada importada
de outros programas e locais. Ao inserir um clip-art, vocé pode converter a
imagem em um grupo de objetos de desenho e usar as ferramentas de
desenha para editar os objetos — por exemplo, alterar as cares das linhas ou
do preenchimento, reorganizar partes ou combinar imagens. Quando voce
seleciona uma figura, a barra de ferramentas Figura & exibida com as
ferramentas que vocé pode usar para cortar a figura, adicionar uma borda a
ela e ajustar o brilho e o contraste

0O que vocé deseja fazer?

Inserir uma figura ou um clip-art importado
Inserir uma figura digitalizada

Desagrupar e alterar uma clip-art

Editar uma figura

Criar areas transparentes em uma figura

(10 0 I 1

Informacbes detalhadas sobre a ajuda solicitada é apresentada em uma nova janela,
geralmente esta janela fica sempre visivel, isto €, mesmo mudando para outros programas,
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ela continuara visivel. Agora, é s seguir os procedimentos pata obter o resultado

desejado. Ao concluir, feche a janela dando um clique sobre o botado [X] da janela.

E Microsoft Excel !Elm

Tdopicos da Ajuda “oltar Opcies

Inserir uma figura ou um clip-art importado ﬂ

IUse este procedimento para posicionar uma figura em uma
planilha. Yocé tambem pode aplicar uma figura a determinados

maiares informagoes, cliqgue em =l

Se vocé instalou a Clip Gallery ao instalar o Microsaoft Office,
podera inserir um clip-art em sua pasta de trabalho, usando o
comando ClipArt (menu Inserir, submenu Figura) Para obter
informacdes sobre coma instalar a Clip Gallery, cligue em =l

________________________

grafico incorporado.

2 Mo menu Inserir, aponte para Figura e depois cliqgue em Do
arguive.

3 Localize 3 pasta gue contém a figura gue vocé deseja inserir,

4 Cligue duas vezes na figura. J

Caso deseje mudar as caracteristicas do assistente ou até mesmo a cara do proprio
Assistente, clique sobre o botdo Opgodes - no baldo exibido logo apés a apresentagédo do
Assistente. Na guia Opg¢oes poderemos ativar ou desativar os recursos disponiveis e as

dicas, na guia Galeria, encontraremos a opg¢ao de mudar a cara do Assistente.

Assistente do Office m

Galeria | Opcies |

Yocé pode rolar pelos assistentes usando os botdes '<voltar' e 'Avancar='. Depois de
selecionar o assistente, cligue no botio 'Ok,

Cibter ajuda no Office & relativamente simples, Basta
clicat em mim,

Mame: GEnio

Capaz de processar dados com extrema rapidez,
0 Génio pode ajuda-lo a solucionar todas as suas
dlvidas,

<\oltar . Avancars ;

Ok Cancelar
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12 - TROCA DE INFORMAGOES ENTRE APLICATIVOS

Através da area de transferéncia poderemos transferir copia de um grafico, texto ou
qualquer outro objeto para outro aplicativo. Em nossa planilha exemplo, criamos um
grafico, e este podera ser transferido para o Word (ou outro aplicativo) usando apenas o
mouse. Entdo, vamos transferir o nosso grafico para o Word da seguinte maneira:

e Selecione o grafico (o grafico quando esta selecionado possui quadradinhos sobre a
borda), para isso, basta dar um clique sobre o grafico;

A B | C | D . E [§

12
|12 |m u ]
|14 ITEM X VALOR
|15
|16 aTy 28"
% r B SOM JVC
B OviDEO
| 20 | OCELULAR
121 . J -
22 -

W] <« [p]Plan1 / Folha Pgto / Grafico / Plan3] 4| | HJJ

. ~ , . -
e Apods a selegéao, clique sobre a ferramenta copiar , neste momento uma copia do

grafico foi transferida para a area de transferéncia;

e Agora vamos carregar o Word, logo apods, abra o arquivo que recebera o grafico;
e Com o arquivo aberto, posicione o cursor na linha que recebera o grafico;

e Pronto, para transferir o grafico, dé um clique sobre o botao colar = ; para ter uma

visao melhor, clique o bot&o visualizar impressao & .

W Microsoft Word - Anjos.doc (Visualizac#io) !EI *
H Arguivo Editar Exibir Inseric Formatsr Ferramentas Tabela Janela Ajuda
”é”@ﬂ m|22% v”ﬁ““&théﬂk‘?‘

2 4 6 81012 14 8 -
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13 - EXERCICIOS

Criar uma pasta nova e criar as planilhas abaixo. Para todas as planilhas, deve-se utilizar
formatacdo de fontes, alinhamento, cores, estilos, bordas e padrdes, criar um titulo para
cada planilha. Todas as células de dinheiro devem ter duas casas decimais. Sempre que
possivel deve-se usar referencia de células (inclusive referencia absoluta ou mista). Deve-
se copiar e arrastar as formulas utilizadas. As planilhas devem ter no minimo 10 linhas de
dados. Usar células mescladas e centralizadas, sempre que possivel.

No primeiro e segundo exercicio, deve-se utilizar nas férmulas somente os operadores
conhecidos (+,-,*,/,%,",>,<.>=,<=,<>). Nos exercicios trés, quatro e cinco, usar fungoes.

1) Desenvolver uma planilha, Pesquisa de Pregos, utilizando como modelo a tabela
abaixo.
Preco
Produtos Loja 1 Loja2 | Loja3 | Loja4 Médio
Arroz 3,50 3,45 3,79 3,60 3,59
Feijao 1,45 1,55 1,40 1,50 1,48
IMacarrzo 1,19 1,11 1,01 0,96 1,07
lOleo 1,05 1,00 1,15 0,99 1,05
[Custo Cesta 7,19 7,11 7,35 7,05 7,18
2) Desenvolver uma planilha, Mapa de Notas, onde para aprovagao o valor minimo é

7, utilizando como modelo a tabela abaixo.

Prova Prova de | Prova de
Alunos Teorica Word Excel |Trabalhos| Média | Aprovado?
/Ana maria 9,0 8,0 9,5 10,0 9,1| Verdadeiro
Andre 8,0 7,0 6,5 9,0 7,6| Verdadeiro
Antonio 7,0 6,5 6,0 7.5 6,8 Falso
Carlos 5,5 6,0 6,5 7,0 6,3 Falso
Media 7.4 6,9 7.1 8,4 7.4
3) Desenvolver uma planilha, Planilha de Comissbes de Vendas, Supondo uma

empresa comercial de venda ao consumidor final, atuando no ramo de
eletrodomesticos. Para pagamento da comissao sobre as vendas de seus
vendedores, utiliza-se de uma tabela de comissdes progressivas como se segue:

Venda Comisséao

Até R$ 20000 1%
De R$20000,01 até R$ 30000 1,5%
Acima de 30000 2%

Sabendo-se que a parte fixa do salario dos vendedores € R$ 300 e que o nivel de
venda do més foi o descrito abaixo:

Vendedor | Refrigeradores | Some | Méveis | Total | Comisséo | Salario
Imagem Venda

Antonio 16000 14500 11100

Breno 9500 8900 10000

Carlos 12500 9300 7700

Pede-se:
a) Calcular a venda total de cada vendedor
b) Calcular a comissao de cada vendedor e o salario de cada vendedor
c) Calcular a venda total de cada segmento
d) Calcular a venda total da loja
e) Calcular a média de venda de cada seguimento
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4) Desenvolver uma planilha, Pesquisa de Pregos, utilizando como modelo a tabela
abaixo. Deve-se utilizar as fungdes: soma, media, maximo e minimo.

Produtos Loja1 Loja2 Loja3 Loja4 PrecoMédio Menor Preco Maior Prego

rroz 3500 345 379 360 3,59 3,45 3,79
Feijao 1,45 155 140 1,50 1,48 1,40 1,55]
Macarrao 1190 1,11 1,01 0,99 1,07 0,96 1,19)
Oleo 1,00 1,00 1,15 0,99 1,05 0,99 1,15]
CustoCesta 7,19 711 7,35 7,05 7,18 6,80 7,68

5) Desenvolver uma planilha, Mapa de Notas, onde a média minima para aprovagao é 7
(sete), utilizando como modelo a tabela abaixo. Deve-se utilizar as fungdes: media,
maximo, minimo, se e arred. Usar formatacao condicional para a apresentacao do
resultado (Aprovado em Azul e Reprovado em Vermelho).

Prova Prova de | Prova de
Alunos Teorica Word Excel Trabalhos | Média Situacgao
Ana maria 9,0 8,0 9,5 10,0 9,1 Aprovado
Andre 8,0 7,0 6,5 9,0 7,6| Aprovado
Antonio 7,0 6,5 6,0 7,5 6,8 Reprovado
Carlos 5,5 6,0 6,5 7,0 6,3| Reprovado
Media 7.4 6,9 7,1 8,4 7,4
Maior Nota 9,0 8,0 9,5 10,0 9,1
Menor Nota 5,5 6,0 6,0 7,0 6,3
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