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Acabamos de langar uma nova versao do SuperCD, o SuperCD4, ele estd muito mais completo, com mais de 80.000 Paginas de
Apostilas totalmente atualizadas.

0 que ha de novo no SuperCD4?

O SuperCD4 esta recheado de apostilas atualizadas e inéditas, das versdes mais novas dos programas, como: Dreamweaver
CS3, Office 2007, Autocad 2007, Windows Vista, 3D Studio Max, Corel Draw X3, CSS, Fireworks CS3, Flash CS3, Word 2007,
Excel 2007, Corel Draw 12, Photoshop CS2 e CS3, dentre muitas outras, veja algumas apostilas exclusivas desta versao:

e Apostila completa de Dreamweaver CS3 340 Paginas;

*  Diversas Apostilas de Excel 2004 e 2007 totalizando mais de 200 Paginas;
*  Apostila de Corel Draw X3 com 71 Paginas ;

e Apostila de Fireworks CS3 67 Paginas;

*  Apostila de Flash CS3 51 Paginas;

*  Apostila completa de Photoshop CS3 132 Paginas;

*  Apostila completa de Photoshop CS2 240 Paginas;

e Apostila completa de Flash CS3 120 Paginas;

*  Diversas apostilas completas sobre Hardware.

Esta € uma pequena amostra de temas que vocé vai encontrar com exclusividade no SuperCD4, sdo dois CD 's com mais de
1,2Gb de Apostilas.
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Faca seu pedido agora:

Fazer seu pedido é simples basta acessar nosso formuldrio de compra, preencher com seus dados e finalizar o pedido, o
pagamento é feito por boleto bancario e vocé recebe os Cds pelos Correios com seguranca e agilidade, para fazer seu pedido
acesse:

http://www.apostilando.com/supercd4/

Adquirindo o SuperCD 4 Vocé ajuda o Apostilando.com veja porque:

O Apostilando.com é um portal totalmente gratuito, que ajuda pessoas no Brasil e no Mundo inteiro, fornecendo apostilas de
qualidade sem nenhum custo aos seus usuarios. Porém devido a pouco patrocinio que temos, necessitamos de fundos para
custear diversas coisas, como conexdo de Internet, Hospedagem das apostilas num servidor de alto trafego, Webmasters para
desenvolverem programagao, Pessoas que atualizam o site, aluguel, e inimeras outras despesas que s com este produto,
conseguimos manter estas despesas, por isso sua contribuicdo é muito Importante, além disso vocé recebe em sua casa um
produto com a qualidade e Garantia do Apostilando.com.
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CAPITULO |
Tema: Introdugédo ao Excel 2003

™ Historico do Excel

Em 1978, um aluno da Escola de Administracdo da Universidade de Harvard , chamado
Daniel Bricklin percebeu que seu mestre de financas gastava muito tempo para modificar e
realizar, no quadro negro, novos calculos, que estavam dispostos em colunas e linhas, criando
desta forma uma tabela e, e quando ele alterava uma variavel, todos o dados referentes
deveriam ser atualizados também! Neste momento o professor tinha de calcular cada formula, o
que provocava bastante demora.

Bricklin , juntamente com seu amigo e programador Robert Frankston , elaborou um programa
gque simulava o quadro negro do professor. Tratava-se da primeira Planilha Eletrénica ! Os dois
entdo fundaram a empresa VisCorp , em que o produto desenvolvido era o VisiCalc .

sof VISILalC |

Aielh e <

Daniel Bricklin e Robert Frankston

Naquele momento, os micros eram vistos como brincadeira ou hobbies e suas vendas cresciam
muito pouco, mas com o VisiCalc houve um repentino crescimento nas vendas, pois percebeu-
se que poderia ser utilizado para assuntos mais sérios e praticos do cotidiano.

N&o so VisiCalc surgiu, mas também aparecem outros programas de Planilhas Eletrénicas
disputando espaco num mercado em grande expansdo. Em 1983 ocorreu o lancamento de um
programa integrado chamado 1.2.3, criado pela empresa Lotus Development Corporation
hoje pertencente a IBM. O 1.2.3 além de ser planilha gerava Gréaficos e tratava os dados como
uma ferramenta de base de dados. Desbancou o VisiCalc da sua posicao de lider.

Nos anos 80, a L6tus seria a lider de mercado, concorrendo com outras Planilhas (SuperCalc,
Multiplan e Quattro Pro). J& nos anos 90, é langcado o MS Windows pela Microsoft e, em
seguida, aparece uma Planilha Eletrbnica que rodava neste ambiente (MS — Excel 3.0) que se
tornou lider em seu segmento, ainda que concorrendo com 0s posteriores: Quattro Pro for
Windows e Lo6tus 1.2.3 for Windows .

™ Definicédo de Planilha Eletrénica

A Planilha é uma folha de calculo disposta em forma de tabela, na qual poderdo ser efetuados
rapidamente varios tipos de calculos matematicos, simples ou complexos. De acordo com uma
filosofia matricial, pode ser utilizada por qualquer pessoa de qualquer setor profissional que
tenha no seu trabalho a necessidade de efetuar calculos financeiros, estatisticos ou cientificos.
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A Planilha Eletrénica ¢é o programa que impulsionou e revolucionou 0 mercado da informatica.
Em sua evolugdo, a humanidade sempre tentou criar ferramentas para suprir as novas
necessidades que foram aparecendo. Com a Planilha Eletrénica néo foi diferente.

™ Microsoft Excel

A Planilha Eletrénica Microsoft Excel esta caracterizada como um dos mais importantes
aplicativos da &rea para uso em microcomputadores. O nome Excel vem da abreviatura da
Excelent, ou seja, Excelente . O termo Excel em inglés significa primar, superar, ser superior .
A operacdo do Microsoft Excel e das demais Planilhas Eletrbnicas, mesmo tendo passado quase
20 anos, continua similar. Mas claro que com o passar dos anos, foram acontecendo melhorias,
porém a estrutura principal de operagéo continua a mesma.

™ Novidades do Excel 2003
Na versao 2003, podemos destacar as principais novidades:

Funcionalidade de lista : No Excel 2003, vocé pode criar listas na planilha para agrupar e agir
de acordo com dados relacionados. Pode também criar uma lista de dados existentes ou criar
uma lista a partir de um intervalo vazio. Quando especifica um intervalo como uma lista, vocé
pode facilmente gerenciar e analisar os dados independentemente dos outros dados que
estejam fora dela. Além disso, as informac¢des contidas em uma lista podem ser compartilhadas
com outras através da integracdo com o Windows SharePoint Services

Funcbes estatisticas aprimoradas : Alguns aspectos das fun¢bes estatisticas, incluindo
resultados de arredondamentos, e precisao foram melhorados:

Documentos inteligentes : Os documentos inteligentes sdo documentos que estdo
programados para estender a funcionalidade da pasta de trabalho, respondendo dinamicamente
de acordo com o contexto das suas acdes. Varios tipos de pastas de trabalho desempenham
bem o papel de documentos inteligentes. Os documentos inteligentes funcionam muito bem,
principalmente para pastas de trabalho que fazem parte de um processo

Espaco de trabalho de documento : Use Espacos de Trabalho de Documento  para
simplificar o processo de criacdo em conjunto, edi¢cdo e revisdo de documentos com outras
pessoas em tempo real através do Excel 2003.

Comparar pastas de trabalho lado a lado : A comparacao lado a lado permite que vocé veja
mais facilmente as diferencas entre dois arquivos, sem precisar mesclar todas as alteracées em
uma Unica pasta de trabalho. Vocé pode rolar pelas duas pastas de trabalho ao mesmo tempo
para identificar diferencgas entre elas.

™ Como Carregar o Excel

Para acessar Excel 2003 é necessario executar no Windows a seqiiéncia de comandos idéntica
aos demais programas do pacote Office:

v" Clicar no Botao Iniciar e apontar para Programas .

v' Levar até o atalho do Microsoft Excel (que podera estar agrupado dentro de um outro
menu chamado Microsoft Office 2003).

Caso vocé nao encontre o atalho, pode ser que o Excel ndo tenha sido instalado na sua
maquina, ou o caminho mais rapido de acesso nao foi disponibilizado no Menu Iniciar .

™ A Tela do Excel
Ap6s a execucao dos procedimentos descritos anteriormente, aparecera na tela a janela do

Excel. Além da Barra de Titulo que identifica o programa e o nome do arquivo, a a tela do Excel
2003 ¢ formada pelas areas descritas a seguir:
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Barra de Menu : Apresenta os comandos do Excel organizados por categorias.

Barras de Ferramentas principais : Correspondem a Barra de Ferramentas Padrdo e a Barra
de Formatacdo . Em vers@es mais antigas do Excel, a barra de Formatacdo situava-se abaixo
da barra de ferramentas Padrao . Porém estas barras podem ser movidas para outras posicoes.
Area de Trabalho : Composta por Barra de Férmula, por Barra de Rolagem Vertical e Horizontal,
Alcas de Planilhas, Botdes de Movimentacéo de Planilha e pela Area de Célculo da Planilha.
Painel de Tarefas : Geralmente quando o Excel é acionado apresenta o Painel de Tarefas Ponto
de Partida, mas ele pode ser mudado para outro tipo clicando na pequena seta preta que fica ao
lado do titulo que identifica o painel.

Barra de Status : composta pelo indicador de Modo (sempre mostrada a esquerda e com a
mensagem: “Pronto ") e outras mensagens informativas da situagdo no momento em que se esta
trabalhando com o Excel.

™ A Estrutura do Menu

O menu Excel esta definido para mostrar apenas comandos mais utilizados. Caso queira ver
todas as opc¢des de menu, vocé devera levar o mouse até o simbolo indicado na figura abaixo,de
de forma que assim ira Expandir o Menu em guestdo. Esse mesmo procedimento é valido para
expandir Menus Interativos (aqueles que surgem quando clicamos com o botdo direito do
mouse).

Exibir | Inserir  Formatar  Ferramer

Mormal

YWisualizar quebra de pagina

[<] £ [E]

Painel de tarefas Ckrl+F1

Barras de ferramentas 3

Zoom. ..

3
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™ Caixas de Diadlogo

Quando um comando do menu precedido de reticéncias é ativado, este o levara a uma Caixa de
Didlogo . Ela nada mais é do que um conjunto de op¢des dispostas numa mesma tela. A maioria
das caixas de Diadlogo vem com quatro botdes em comum.

— Confirma a utilizacdo do comando, aplicando toda mudanca referente a caixa.

— Usando para sair da caixa. Caso haja feito qualquer alteragéo, ndo sera valida.

X| — Similar ao bot&o Cancelar .
2] — Quando precisar de Ajuda referente ao comando utilizado.

™ Barras de Ferramentas

Conjunto de comandos apresentados em forma de icones, usados normalmente para efetuar
uma operacao de forma mais rapida. Para apresentar ou ocultar alguma Barra de Ferramentas,
basta proceder com a execuc¢éo do processo:

v Clicar no Exibir , apontar para Barra de Ferramentas .

v Neste momento, basta escolher a barra que deverd ser apresentada. Ao clicar, esta
barra sera incluida em algum local da sua tela, podendo ser movida para outro local.

O ideal é que vocé ndo “polua” sua area de trabalho com o excesso de barras. Quando precisar
de alguma, habilite sua exibicao e depois de efetuar as operacdes, desabilite.

Movendo uma Barra de Ferramenta

Nem sempre a posicdo em que a barra aprece é aquela que se deseja trabalhar. Para fazer a
alteracéo de posicdo de uma Barra de Ferramentas, procure localizar, a esquerda da barra uma
pequena barra em relevo. Leve o ponteiro o mouse sobre esta barra e perceba que ele ficara no
formato de cruz de quatro setas. Entéo clique e arraste-a até a nova posi¢ao desejada.

™ Estrutura e Dimensao da Planilha

O Excel é composto em sua Area de Trabalho por Colunas (identificadas com letras) e Linhas
(identificas por nimeros). Ao todo, existem 256 Colunas e 65.536 Linhas.
Ele mostra também as Alcas que estdo abaixo de sua Area de Trabalho, indicada inicialmente

por [\P'a'“ Planz fPlan3 £ |sso significa que seu arquivo (que no Excel é chamado de Pasta) por
padrao contém 3 planilhas. Mas pode ter ao todo até 256 planilhas dentro de uma mesma pasta.

O cruzamento de uma Coluna com a Linha recebe o nome de CELULA. Se for multiplicado o
valor 256 (nimero de colunas) por 65.536 (niumero de linhas) sera obtido o valor de 16.777.216,
que corresponde ao numero total de células de uma planilha.

A identificacdo de uma célula é feita pela combinacéo da identificagdo da coluna e linha em que
ela se encontra. Por exemplo: o quadrado que fica no cruzamento exato a coluna B com a linha
2, corresponde a célula B2.

A identificacdo de uma célula é exibida na Caixa de Nome | Al "‘, gue fica na parte
superior da planilha. Cada vez que vocé se posiciona numa célula diferente, essa caixa é
atualizada com o nome da célula onde esta a selecao.

™ Comando Movimentar o Cursor
Para digitar de realizar outras operacdes de edi¢cdo dentro de uma determinada célula, vocé

precisara movimentar-se entre os espacos da planilha. O cursor dentro de uma folha de planilha
podera ser movimentado de dois modos.

10
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v" Com o uso do mouse, basta clicar numa determinada célula para ja estar selecionada;
v' Usando as setas de movimentacdo de teclado, vocé encontrard maior eficiéncia do que
Nno mouse, pois evita que se avance demasiadamente além dos limites da tela.

Tecla / Combinacéo Acao de Movimento
= Posiciona o cursor uma célula a direita
O Posiciona o cursor uma célula a esquerda
i Posiciona o cursor uma célula acima
U Posiciona o cursor uma célula abaixo
<CTRL> + = Posiciona o cursor na ultima célula a direita
<CTRL>+ 0 Posiciona o cursor na ultima célula & esquerda
<CTRL> +1 Posiciona o cursor na ultima célula acima
<CTRL> + U Posiciona o cursor na ultima célula abaixo
<CTRL> + <HOME> Posiciona o cursor uma célula A1”
<CTRL> + <PGDN> Posiciona o cursor Alca de Planilha posterior
<CTRL> + <PGUP> Posiciona o cursor Alca de Planilha anterior

™ Teclas de Fungéo

Alguns comandos Excel podem ser executados pelas chamadas Teclas de Funcdo . Estas
teclas véo de <F1> até <F10>.

<F1> (Ajuda): Exibe toépicos de ajuda; se vocé apertar esta tecla numa op¢do de menu, este

respondera a ddvida referente ao ponto selecionado anteriormente pois ele é sensivel ao
contexto.

<F2> (Editar): Quando vocé posicionar o cursor numa célula e desejar modificar o contelido
(férmula ou dados) dela.

<F3> (Nome): Lista as faixas nomeadas no arquivo. Deve-se utiliza-lo durante a criagdo de uma
férmula ou durante o uso de Caixas de Dialogo que necessitem de enderecamento de células.

<F4> (Repetir) / (Ref. Absoluta ): Repete a ultima operacdo (Edicdo ou Formatagéo) executada
no Excel, ou fixa o endere¢o de célula numa férmula para cépia posterior.

<F5> (Ir Para): Permite ir a um endereco de célula qualquer ou a uma faixa nomeada no arquivo.
<F6> (Janela): Permite ir de uma divisdo de janela a outra na mesma Planilha.

<F7> (Verificador Ortografico ): Possibilita corrigir ortograficamente os textos da Planilha.

<F8> (Extensao ): Pode ser usado para selecionar células

<F9> (Calcular Agora ): Quando se opta pelo célculo manual, deixa-se de efetuar o calculo
automaticamente como é o seu padrao, esperando que se finaliza apos a inclusdo de todos os
valores e formulas.

<F10> (Menu): Equivalente ao uso do <ALT > da esquerda do teclado ou ao clicar na Barra de
Menu.

™ Comandos de Edigdo

Os comandos de edi¢édo estdo disponiveis quando se aperta a Tecla de Funcéo <F2> , sobre
alguma férmula, valor ou texto, os quais séo descritos em seguida:

Tecla / Combinacéo Acao de Movimento do Cursor
= Move um caractere a direita

O Move um caractere a esquerda
<HOME> Posiciona-o no inicio da linha

<END> Posiciona-o no fim da linha
<BACKSPACE> Apaga caractere a esquerda
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<DEL> Apaga caractere sobre o cursor

<ESC> Cancela edicéo, volta a Planilha

<CTRL> + = Move o cursor & palavra ou ao argumento posterior
<CTRL>+ [J Move o cursor & palavra ou ao argumento anterior

™ Como Entrar com Dados na Planilha
Ha basicamente trés diferentes formas de introduzir dados em uma Planilha:

v Digitar o conteldo diretamente na célula;
v" Copiar contetdo de uma célula para outra;
v' Copiar conteido de um arquivo para uma célula;

Uma célula pode conter titulos (textos), formulas ou valores, identificados da seguinte maneira:
Titulos

As informacdes armazenadas nesta modalidade devem ser introduzidas com letras, para que o
Excel perceba que ndo se trata de valores. Qualquer texto digitado devera ser considerado como

Titulo ou Roétulo . NUmeros para serem usados como titulo deverdo ser precedidos do caractere
apostrofo ‘.

[valor  Calculs 12 ltros  Média  Maior  Pico
|Base 15 Ton  Frojeto Horas MEs Feriodo

Valores

As informacgBes armazenadas nesta modalidade devem ser introduzidas com algum algarismo
numeérico (0 a 9).

1 2 56675 121 121.1 121 54
-4 -5 -8 -10 -12.5 21

Formulas

Toda férmula, por mais simples que seja, deve ser iniciada com o sinal de Igualdade (=). A
digitacdo deste sinal prepara o Excel para o inicio de um calculo. As informacdes armazenadas
nesta modalidade utilizam os seguintes operadores aritméticos:

Adicao[+ ]
Subtracaol - ]
Multiplicacéo [ * ]
Divisao[ /]
Exponenciacdo[ "]

AN NN

=242 =2*2 =2/2 =-2+2 =3*2+(3-2) =2-2

=2"3 =3*2/4 =(3+2)/4 =4+2/4 =(-3+2)/4 =3+(3"2)

Existe ainda uma enorme quantidade de formulas que podem ser inseridas no Excel. Além das
férmulas, que o usudrio cria a estrutura inserindo os argumentos necessarios, o Excel também
trabalha com Fung¢bes , que sdo férmulas prontas que podem ser digitadas ou inseridas através
de um Menu. Posteriormente veremos como trabalhar melhor com férmulas e funces.

12



Excel 2003

Confirmar e Cancelar entrada de Informacédo na Célul a

Para efetuar a introducéo de titulos, valores e férmulas em uma Planilha, devem ser observados
0S seguintes passos:

v/ Posicione o cursor na célula desejada.

v' Digite os dados.

v' Tecle ENTER ou qualquer uma das setas de movimentacéo do cursor para dar a entrada
dos dados. Isso confirmard o conteldo que estiver sendo inserido. Essa mesma
confirmac&do pode ser feita pelo botdo Confirmar ', que fica bem préximo & Caixa de
Nome, na parte superior planilha.

v' Caso vocé esteja digitando e queira cancelar a entrada desses dados, tecle ESC ou
clique no botéo Cancelar, proximo ao botdo Confirmar , No entanto, lembre-se que vocé
s6 ird cancelar o contetdo se ele ainda estiver sendo digitado na célula, estando ainda
no modo de edicdo . Ele ndo terd efeito caso vocé queira apagar o conteldo de uma
célula que ja tiver tido o contetdo confirmado.

™ Removendo o contetido de uma célula

v' Para excluir o contetido que ja foi confirmando dentro de uma célula, posicione a selegédo
nesta célula e tecle DELETE, ou;

v' Clique no Menu Editar, escolha Limpar e depois Conteldo .

™ Ajuste de Coluna

Todas as colunas de uma planilha sempre sdo apresentadas num tamanho padrdo. Da mesma
forma que ocorre com a altura das linhas. Entdo, cada célula tem seu proprio espaco limitado.

Ao entrar diretamente com dados numa célula, pode ocorrer de o contetdo inserido invadir a
célula adjacente, ultrapassando o limite padrdo da largura da coluna, como mostra a ilustracao
abaixo, onde o texto digitado na célula A1, por ser grande, entrou nos limites da célula B1.

AT + ¥ J A& FORMULAS BASICAS
A E | ¢ | D | H
FORMULAS BASICAS]

M| = LD B —

Mas isso ndo quer dizer que o conteido que vocé digitou na célula realmente tenha invadido a
célula vizinha, ocupando também seu contelddo. Na verdade, trata-se apenas de uma questao
de visualizagao.

Vocé pode confirmar isso apds posicionar a selecdo em cada célula envolvida. Em se tratando
do exemplo ilustrado acima, ao deixar a sele¢éo na célula Al e observar a Barra de Férmulas,
que fica na parte superior da tela, note que todo o contetdo realmente faz parte desta célula.

A1 - A FORMULAS BASICAS
A B | ¢ | D |
1 [FORMULA BASICAS

No entanto, ao posicionar a selegdo na célula B1, mesmo vendo parte do texto “dentro” dela,
observe que a barra de formulas se encontra vazia, provando que a célula ndo tem conteudo.
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B1 - f
A B ¢ | D | H
1 |FORMULAS BASICAS |
2

Para visualizar melhor, vocé podera ajustar a largura da coluna. No caso acima, da coluna A.

v' Para isso, posicione 0 mouse entre a coluna A e a coluna B, exatamente na linha que
divide as duas. Quando o mouse ficar no formato de seta de duas pontas, clique, segure
e arraste para a direita, a fim de aumentar a largura apenas da coluna A.

v' Enquanto arraste, note a presenca de uma linha pontilhada que acompanha o trajeto,
além da informacdo exata da largura que a coluna estd tomando numa caixa de
comentéario amarela.

Largura: 16,43 {120 pixels) |
B1 .
B | ©

&,
1 FDRMULAE BASIC E!

v" Ao soltar, sua coluna ficara da largura desejada, e a visualizacdo do conteldo mudara.

A B
1 |FORMULAS BASICAS]

=

™ AutoAjuste de Coluna

O AutoAjuste é um processo faz com que a coluna figue numa medida exatamente suficiente
para comportar o contelldo que esté dentro dela. Ao alicar um AutoAjuste, a coluna tanto podera
ser reduzida, como ampliada. Vai depender da quantidade de conteudo existente em suas
células.

v/ Para aplicar um AutoAjuste a largura da coluna, posicione o ponteiro do mouse na linha
gue divide a coluna que vocé deseja ajustar com a sua vizinha da direita.

v" Quando o mouse assumir o formato de uma seta preta de duas pontas, dé um clique-
duplo.

O AutoAjuste pode nao modificar nada na coluna, caso ela ja esteja na largura adequada.
™ Alterando a Altura da Linha

v" Posicione o ponteiro do mouse na divisdo da linha com a seguinte.
v' Clique, segure e arraste, para baixo ou para cima (aumentando ou reduzindo). O
AutoAjuste (com o clique-duplo) também pode ser usado em linhas.

=TT T =TT =

2 alura: 17,25 (23 pixels) |
3 [TEM !F'VEND;E\ FCUSTO QTDE. LUCRD

Disguete 2 1 a0 a0
5 MouseFad 3 2 40 40
Toclaele a0 15 In] 100

™ Salvando

Conforme ja foi explicado, um arquivo no Excel € chamado de Pasta. Quando vocé salva um
arquivo no Excel, estad gravando a pasta com todas as planilhas que estéo dentro dela.
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Vocé pode ativar a gravagao de sua pasta de diversas formas:

v' Para gravar, clique no Menu Arquivo , opgdo Salvar, ou;
v" Clique no botdo Salvar da Barra de Ferramentas ;
v" Ou ainda use o atalho CTRL + B.

Na caixa de didlogo, determine o local onde a pasta sera gravada escolhendo uma pasta ou
unidade de disco na caixa Salvar em, e digite ou aceite a sugestdo de nome de arquivo.

2| x|
j @ -8 Q@ X 4 i3 - Ferramentas~

Salvar em: I. Dacumen ompartihados
4 Z)Adobe POF
4 lJﬂlmagens compartihadas
Documentos [ﬂMl.’lsicas compartilhadas
Racentss ™ videos compartihados
F—
|
Area de

trabalhio

L%

Meus
documentos

Meu
Computador

Salvar

2
j Cancelar

Mome do arquivo: IF‘astal s

i

Meus locais de .
rede Salvar coma Eipo: |Pasta de Trabalho do Microsoft Office Excel (¥, xls)
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74
@ Colocando em Pratica o Capitulo |

1) Acione o Excel 2003.

2) Habilite a exibicdo da Barra de Ferramentas Grafico

3) Desabilite a exibicdo da Barra Gréfico.

4) Utilizando o mouse, posicione a sele¢do na célula F14.

5) Utilizando o atalho do teclado, volte imediatamente para célula Al.

6) Digite APOSTILANDO na célula B3 e cancele a entrada antes de confirmar.
7) Digite EXCEL na célula D4 e confirme.

8) Ative a edicao na célula D4 e inclua o numero 2003 ao lado do texto que ja esta na

célula.
9) Ajuste a largura da coluna D a fim de acomodar melhor o contelido da célula D4.
10) Apague o conteudo da célula D4.
11) Na Plan2, digite seu nome na célula C14.
12) Volte para a Planl.
13) Encerre o Excel sem salvar as alteracoes.
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CAPITULO I

Tema: Detalhes sobre férmulas
™ Férmulas

Férmulas séo equacdes gue executam calculos sobre valores na planilha. Uma formula sempre
inicia com um sinal de igual (=).

Uma férmula também pode conter quaisquer um dos seguintes itens: funcdes, referéncias,
operadores e constantes .

As fungdes, que sao férmulas pré-desenvolvidas, serdo estudadas posteriormente. Entdo, em se
tratando dos outros elementos que uma féormula pode conter, veremos a explicacdo de cada um.

=A2*3
REFERENCIA | ] 1 CONSTANTE
OPERADOR

Referéncias

Uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e informa ao
Microsoft Excel onde procurar os valores ou dados a serem usados em uma formula. Com
referéncias, vocé pode usar dados contidos em partes diferentes de uma planilha em uma
férmula ou usar o valor de uma célula em varias férmulas. Vocé também pode se referir a células
de outras planilhas ha mesma pasta de trabalho e a outras pastas de trabalho. Referéncias as
células de outras pastas de trabalho sdo chamadas vinculos .

Por padrao, o Excel usa o estilo de referéncia Al, que se refere a intersecéo da coluna com a
linha. Ou seja, a forma como as células sao identificadas.

Operadores

Um sinal ou simbolo que especifica o tipo de célculo a ser executado dentro de uma expressao.
Existem operadores matematicos, de comparacao, l6gicos e de referéncia.

Operador Aritmético Significado Exemplo
+ (sinal de adi¢éo) Adicao 3+3
- (sinal de subtracéo) Subtracdo 3-1
- (sinal de negacéo) Negacao -
* (sinal de multiplicacao) Multiplicacéo 3*3
/ (sinal de divisao) Divisado 3/3
% (simbolo de percentagem) Percentagem 20%
" (sinal de exponenciagéo) Exponenciacéo 372 (igual a 3*3)
Operador de comparacgao Significado Exemplo
> (sinal de maior que) Maior do que Al1>B1
< (sinal de menor que) Menor do que Al<B1
>= (sinal de maior ou igual a) Maior ou igual a Al>=B
<= (sinal de menor ou igual a) Menor ou igual a Al<=B1
<> (sinal de diferente) Diferente Al<>B1
Operador de Referéncia Significado Exemplo
: (dois pontos) Operador de intervalo, que produz | B5:B15
uma referéncia a todas as células
entre duas referéncias.
; (ponto-e-virgula) Operador de unido, que combina | SOMA(B5:B15;D5:D15)
diversas referéncias em uma célula.

17




Excel 2003

Constantes

Um valor que ndo é calculado, e que portanto ndo é alterado. Por exemplo, 0 nimero 210 e 0
texto "Ganhos do trimestre " sdo constantes. Uma expressdo ou um valor resultante de uma
expressao nao é considerado uma constante.

™ Criando uma Férmula Simples

Para criar uma formula simples como uma soma, tendo como referéncia os contetidos que estéo
em duas células da planilha, faca o seguinte:

v" Posicione-se na célula onde deseja que saia o resultado e digite o sinal de igualdade.

v Digite a referéncia da primeira célula que deseja somar. Se preferir, cligue na célula que
contém o primeiro dado e automaticamente a referéncia sera incluida na formula.

[aria -[to -||N I s

SOMA X B =AY
A B | ¢ |
JANEIRD FEVEREIRO TOTAL

127 432[=A2 I

e | D (P | —

v Digite o operador matematico correto. No caso, o sinal de +.
v Digite ou clique na préxima célula para determinar a referéncia.

|arial |t -||N I s

SOMA > ¥ J A =A2+B2
A E I

1 |JAMEIRD |FEVWEREIRD TOTAL

‘q

v" Antes de confirmar, sempre verifique sua formula para ver se esta correta.
v' Apo6s a confirmacéo, visualize o resultado.

C3 - A
A | B | © |
1 |JANEIRO FEVEREIRO TOTAL
2 127 432 553
3
| |
4

Retornando a selecéo para a célula que contém o resultado da férmula, observe acima da Barra
de Formulas que ela mostra o calculo que foi criado para obter aquele resultado. Isso acontece
pra que vocé diferencie uma célula onde foi digitada diretamente uma informacdo de uma célula
onde foi criado um célculo para se obter aguela informacéo.

C2 - A =A2+E2
A B |

1 [JANEIRO FEVEREIRD TOTAL

2 127 437] 559_I
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Além disso, essa barra pode ser usada para que vocé EDITE a férmula. Por exemplo, para
mudar apenas o operador matematico, alterando de soma para multiplicagéo:

Editando uma Férmula

v' Com a selecdo na célula que contém o resultado da férmula, clique dentro da barra de
férmula para ativar a edicao.
v" Vocé pode clicar ou usar as setas de movimentacdo do teclado para posicionar o ponto
de insercao do lado direito do sinal de adicéo.
X A =A2+HE2
v" Apague o sinal e digite o operador matematico da multiplicacéo, que é o asterisco *.
X A =ATE2
v' Confirme o note que o resultado sera atualizado de acordo com a nova operacao.
3 - e
A | B | C |
1 [JANEIRD |FEVEREIRO TOTAL
2 127 432 54364
3
P | ]

Outra maneira de ativar a edicdo de uma férmula, € teclando F2 ou dando um duplo-cliqgue na
célula que contém o resultado, e mudar os dados da férmula diretamente dentro da célula.

A B | ¢ ]
1 [JANEIRO FEVEREIRO TOTAL
2 1271 432=225 |
=

Atualizacao automatica de resultados

Vocé pode estar se perguntando porque usar as referéncias das células ao invés de usar os
valores que estdo dentro dela, ao criar uma férmula. Por exemplo, no exemplo anterior, porque
ndo criar a férmula com a estrutura = 127 + 432.

Usar as referéncias das células permite que, ao alterar a informacéo contida em qualquer célula
envolvida no calculo, o resultado seja automaticamente alterado.

Por exemplo, ao mudar a quantidade do més de janeiro para 250 e teclar ENTER o resultado da
férmula também ira mudar.

A | B | c© |
1 [JANEIRO FEVEREIRO TOTAL
2 250 432 108000
3 |
- L ]

Isso s6 foi possivel porque vocé sou o0 NOME da célula ao criar a férmula, e ndo o nimero que
estava dentro dela.

™ Niveis de Prioridade de Célculo

Quando o Excel cria formulas mdltiplas, ou seja, misturar mais de uma opera¢cdo matematica
diferente dentro de uma mesma formula, ele obedece a niveis de prioridade .
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Os Niveis de Prioridade de Calculo s&o os seguintes:
Prioridade 1 : Exponenciacao e Radiciacao (vice-versa)
Prioridade 2 : Multiplicacéo e Divisao (vice-versa)
Prioridade 3 : Adicéo e Subtracao (vice-versa)

Os calculos sédo executados de acordo com a prioridade matematica, conforme esta seqiiéncia
mostrada, podendo ser utilizados parénteses “( )" para definir uma nova prioridade de célculo.

Exemplo:

Se vocé criar a seguinte férmula dentro de uma célula, obtera o resultado 17.

A

=75+ |

b [ D0 | B | —

Isso porque, seguindo os niveis de prioridade, primeiro ele executa a multiplicacao, obtendo 15,
e depois faz a soma, obtendo 17.

Mas, se vocé criar a férmula conforme mostrado a seguir, o resultado sera 21.

A |

=3"5+2) |

e | L | B —

Como foram usados parénteses separando as opera¢des, o Excel primeiro vai executar o calculo
que esta dentro destes parénteses, independente de sua escala de prioridade. No caso, somaria
5 +2, obtendo 7. Por dltimo, executa a operacao que esta fora do paréntese, multiplicando o
resultado 7 por 3, tendo como resultado 21.

Experimente outras maneiras de criar formulas com ou sem parénteses e observe as diferengas
nos resultados.

™ Excluir uma Férmula

Para remover uma férmula de dentro de uma célula, use 0 mesmo processo para remover
contetdo comum. Ou seja, posicione-se na célula que contém a formula e tecle DELETE.

™ Copiar Formula para células adjacentes

Copiar uma férmula para células vizinhas representa ganho de tempo ao trabalhar com
planilhas. Imagine, por exemplo, uma planilha que contém um maior volume de informacdes,
onde necessita apenas de uma férmula, mas que deveria ser repetida para cada linha ou coluna
diferente. Seria uma grande perda de tempo e esforco para digitar cada formula.

Para isso existe a alga de preenchimento . Ela fica na parte inferior direita da caixa de selecéo
de uma célula, no formato de um pequeno quadrado preto.

1

A
0 <

Sua manipulagdo permite copiar rapidamente contelddo de uma célula para outra, inclusive
férmulas.
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Abaixo, temos uma planilha de exemplo onde o objetivo é somar as vendas mensais de cada um
dos vendedores. Na célula H5, a férmula para obter o somatério semestral do primeiro vendedor
ja foi criada e o resultado esta sendo exibido, A estrutura da formula esta na Barra de Férmulas.

H5 - B =BE+CH+DE+ES+FA+3EA
A, | E | C | o | E | F | & | H |

1 |CONTROLE DE WENDAS SEMESTRAL
2 |EXERCICIO 2006
3
4 JANEIRD  FEVEREIRO MARCO ABRIL  MAIO  JUNHO  TOTAL
& |PAULD COSTA, 265 B&0 F42 328 316 165] 2359!
B |ANA SANTOS 924 270 326 758 520 G438
7 |SILVANIL PEREIRA 329 830 925 655 370 324
8 |PATRICIA ALENCAR 278 910 222 424 820 129
9 |CLAUDIO VIEIRA 942 440 361 369 gs52 387
10 | AMGELO CIDRAK 168 GO0 422 336 462 163
11 [HERMINIO SILvA 799 200 315 290 593 291
12 |PEDRO BATISTA 384 360 20 770 485 Ga7
13 |SIRLENE AT E66 330 421 65 168 549
14 |KATIA LUZ 296 420 330 490 527 579
15 |WPMIAN MEDEIRD 344 £60 265 g3z 54 193
16 |ALMIR RODRIGUES 182 128 174 199 943 195
17 |SANDRA MADEIRA 345 120 620 B45 598 561
18 |CLAUDIA CABRAL 900 300 325 856 847 363

Para obter os resultados dos demais vendedores, sem precisar criar a mesma formula para cada
um deles, fariamos o seguinte:

v' Deixar a selecdo na célula que contém a férmula a ser copiada.

v' Posicionar o ponteiro do mouse na alca de preenchimento , de forma que o ponteiro
assumisse a aparéncia de uma pequena cruz preta.

v' Clicar, segurar e arrastar para as células adjacentes, no caso, direcionando baixo, até a
linha do ultimo vendedor.

A | B | C | o | E | F | & | H
1 |CONTROLE DE WENDAS SEMESTRAL
2 |EXERCICIO 2006
3
4 JAMEIRO  FEVEREIRO MARGO ABRIL  MAID  JUNHO  TOTAL
& |PAULO COSTA 265 Ba0 F42 328 316 168 2359§
B |ANA SANTOS 924 270 326 758 20 643
7 |SILVANIA PEREIRA 329 30 925 B55 370 324
8 |PATRICIA ALENCAR 275 910 222 424 20 129
9 |CLAUDIO VIEIRA 942 450 361 369 g52 357
10 |ANGELD CIDRAK 168 BO0 422 336 452 168
11 |[HERMIMIO SILWA 799 200 315 290 £93 291
12 |PEDRO BATISTA, 384 360 G20 770 485 687
13 |SIRLENE WAZ ER6 330 421 AR5 165 5439
14 |KATIA LUZ 296 420 330 490 627 579
15 |%IVIAN MEDEIRO 344 £60 265 §32 54 193
16 |ALMIR RODRIGUES 182 128 174 199 943 195
17 | SANDRA MADEIRA 345 120 G20 F45 £95 561
18 |CLAUDIA CABRAL 900 300 325 856 547 363

v" Ao soltar o mouse, teriamos todos os resultados calculados automaticamente.
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Ex JANEIRD FEVEREIRD MARCO ABRIL e JUNHO  [TOTAL

| 5 |PAULD COSTA 265 B50 642 328 316 163 23659
| B |ANA SANTOS 924 270 36 758 520 545 3446
| 7 [SILVANIA PEREIRA 324 830 925 655 370 324 3433
| 8 [PATRICIA ALENCAR 278 8210 222 424 g20 129 2783
| 9 |CLAUDIO WIEIRA a4 450 361 368 852 357 3331
| 10 |ANGELD CIDRAK, 163 g00 422 336 452 163 2156
| 11 [HERMINIO SILVA a8 200 315 290 553 281 2458
| 12 [PEDRO BATISTA, 354 360 620 770 4585 67 3306
| 13 |SIRLENE WAZ alala] 330 421 it 163 448 2859
| 14 |HATIA LUZ 296 420 330 450 627 a74 2742
| 15 [WIWIAN MEDEIRD 344 560 265 g3z 854 193 3045
| 16 [ALMIR RODRIGUES 182 128 174 199 243 195 1821
| 17 | SANDRA MADEIRA 345 120 g20 B45 o= s] 561 2889
| 18 |CLAUDIA CABRAL s00 300 325 356 547 368 J2596

Note que ndo apenas a formula foi copiada como teve seus resultados automaticamente
atualizados. Isso porque, ao copiar uma formula que contém referéncias relativas , o Excel
atualiza essas referéncias de acordo com os dados existentes em cada linha e coluna, e assim
chegando a diferentes resultados.

Ao posicionar a selecdo numa outra célula de resultado e observar a Barra de Formulas ,

veriamos as referéncias dessa formula diferentes da formula original que foi copiada.

Ha - f =BO+CO+D0+ED+FE+G0

& | B | C D E F | 6 | H |
| 1 |COMTROLE DE WENDAS SEMESTRAL
| 2 |EXERCICIO 2005
3
|4 JANEIRD  |FEWEREIRD MARGO ABRIL  MAID  JUNHO | TOTAL
| 5 |PAULO COSTA 265 B50 642 328 316 168 2369
| B |ANA SANTOS 924 270 326 758 £20 B3 3446
| 7 |SILVANIA PEREIRA 329 B30 925 55 370 324 3433
| B |PATRICIA ALENCAR 278 910 222 424 820 129 27631
9 [CLAUDIO WIEIRA 942 450 361 369 B52 357 3331

™ Referéncias no Excel

Ao Copiar Formula, é possivel perceber que as referéncias contidas nas férmulas copiadas séo
automaticamente alteradas. Isso acontece porque, em férmulas comuns, o Excel trabalha com
Referéncias Relativas .

Existe uma maneira de criar uma férmula com Referéncia Absoluta ou mista (uma parte relativa
e outra absoluta). O uso do caractere $ (délar) no inicio de uma referéncia, a torna absoluta.
Como exemplo, temos a planilha que mostra as vendas de produtos diferentes no mesmo més.
A cada item vendeu uma quantidade. Logo abaixo, foi somado o total de vendas do més..

A, | E | c |
1 |ESTATISTICAS DE VENDAS
2 setlb
3
4 |PRODUTO QUANTIDADE U
5 |SOM PHILCK MP3 T-750 361 |
B TV LT 29"L795 924
7 |LAVADORA CONSOLE 5KG 325
& |[FOGAOQ DACHO 4 B D920 220
9 |DVD PLAYER SOMY PS62 674
10 |VIDEO GAME PLAYSAY 3 400
11 |HOME TEATHER LINEA 50w 350
12
13 |TOTAL SETEMBRO 3254
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O objetivo é determinar quanto cada produto representou em vendas no més, percentualmente
falando. A formula para obter o percentual seria dividir a quantidade individual vendida de cada
produto, pelo total vendido do més de setembro, e depois aplicar um formato de porcentagem na

célula do resultado.

O problema seria que, quando vocé cria referéncias relativas nas células, ao copiar a formula
para as demais, o resultado seria incorreto, tendo em vista que todas as referéncias das células

seriam modificadas.

Nesse caso em especifico seria preciso atribuir a célula do Total de vendas do més uma
propriedade que a tornasse uma referéncia “Absoluta”, de forma que, ao copiar a formula, a
referéncia desta célula ficasse fixa.

v" Na célula do primeiro resultado, criariamos a férmula conforme exemplificado abaixo, ou
seja, inserido o caractere délar antes de cada parte que compde a referéncia da célula
que desejamos fixar. No caso, a célula B13.

A, | E | C |
1 |ESTATISTICAS DE VENDAS
2 set6
3
4 |PRODUTO QUANTIDADE U
£ |SOM PHILCK MP3 T-750 361)=B5/$B%13(|
B TV LT 29" L795 924
7 |LAVADORA CONSOLE 5KG 325
8 |[FOGAO DACHO 4 B D920 220
9 |DVD PLAYER SOMY PS62 674
10 |VIDEO GAME PLAYSAY 3 400
11 |HOME TEATHER LINEA 50W 350
12
13 | TOTAL SETEMBRO i 3254
14

v Ao teclar ENTER, obteriamos o resultado em forma de nimero decimal.

4 [PRODUTO QUANTIDADE L
5 EDMTP‘!-IJLC_I‘-EHI'FU'IPB T-750 §E1 0,1109404

v' Copiando a férmula para as células adjacentes abaixo, teriamos o resultado:

A, | E | c |
1 |ESTATISTICAS DE VENDAS
2 setb
3
4 |PRODUTO QUANTIDADE %
5 |SOM PHILCK MP3 T-750 361 0,1109404
B |TV LT 29" L795 924| 0,2839582
7 |LAVADORA CONSOLE 5KG 325| 0,0998771
& |FOGAO DACHO 4 B D920 220| 0,0676091
9 |DVD PLAYER SOMY PS62 674 0,2071297
10 [VIDEO GAME PLAYSAY 3 400| 0,1229256
11 |HOME TEATHER LINEA 50W 350|_0,1075599
12
13 |TOTAL SETEMBRO 3254
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v' Para finalizar, bastaria clicar no botdo Estilo de Porcentagem , ha barra de
formatacéo, para que os resultados fossem apresentados em formato percentual.
4 |PRODUTO QUANTIDADE T
5 |SOM PHILCK MP3 T-7a0 361 11%
B |TV LT 29" L795 924 28%
7 |LAVADORA CONSOLE 5KG 325 10%
8 |FOGAOD DACHO 4 B D920 220 o
8 |DWD PLAYER SOMY PS62 674 21%
10 |VIDEOQ GAME PLAYSAY 3 400 12%
11 |HOME TEATHER LINEA 50W 350 11%_
12
13 |TOTAL SETEMBRO 3254

Como apenas a célula do total de vendas foi fixada, a cépia da férmula atualizou somente as
referéncias relativas, que correspondiam as células com vendas de cada produto.

Posicionando o mouse em qualquer outra célula de resultado, veriamos na Barra de Férmulas a
férmula apenas com a referéncia relativa modificada.

C7 - # =B7/56513
A | E | Co |

1 |ESTATISTICAS DE VENDAS
2 set6
3
4 |PRODUTO QUANTIDADE o
5 |SOM PHILCK MP3 T-750 361 1%
6 TV LT 29" L795 924 28%
[]LAVADORA CONSOLE 5KG o -

Na tabela abaixo, temos os exemplos possiveis de combinacdes de referéncia:

Tipo Propriedade
Relativa (E5, B4, C10...) Nao fixa nem linha, nem coluna
Mista ($E5) Fixa apenas a coluna, permitindo variagéo da linha
Mista (E$5) Fixa apenas a linha, permitindo variagéo da coluna
Absoluta ($E$5) Fixa a linha e a coluna

™ Mover uma Férmula
Quando vocé move uma férmula, as referéncias de célula dentro da formula ndo sao alteradas.

Para copiar, deixe a sele¢édo na célula que contém a férmula.

No menu Editar, clique em Copiar .

Posicione a sele¢éo na células para as quais vocé deseja copiar.

Para copiar a férmula e formatacao existente, no menu Editar, clique em Colar.

Para copiar somente a férmula, no menu Editar, clique em Colar especial e, em
seguida, clique em Férmulas .

ANENENENEN

Vocé também pode mover formulas arrastando a borda da célula selecionada para a célula
superior esquerda da area de colagem. Os dados existentes serdo substituidos.
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74
@ Colocando em Pratica o Capitulo 11

Acione o Excel 2003 e digite a planilha a seguir:

A, | B | ¢ | b | E| F | & |
1 |ENTREGA DE BRINDES
2 jan/07
3
4 12 SEM 2° SEM 3° SEM 4° SEM CUSTO  CUSTO TOTAL
5 |BONE 26 34 32 24 5,64 1
E |CAMISETA 132 125 M7 130 9,82
7 |CANETA 60 54 52 48 0,75
8 |PASTA 60 56 64 36 0,52
9 |CHAVEIRO 30 15 34 30 1,16
10 [IMA 14 12 10 16 0,9
11 |[ESTOJO 13 20 15 18 2,35
12

Na célula G5, crie uma férmula que some todas as saidas de brindes referentes ao boné
na 12, 22 32 e 42 semana, e depois multiplicando pelo custo. Mas atencéo: Vocé devera
inserir paréntese no lugar correto para que o Excel mude o nivel de prioridade,
realizando primeiro a soma e sé depois a multiplicacdo (o resultado correto serd 654,24).
Apoés criar a férmula, copie para as células adjacentes de forma a calcular os custos
totais dos demais brindes.

Na célula G13, calcule o total geral somando todas as células onde estdo os CUSTOS
TOTAIS.

Na célula H5, crie uma férmula que divida o custo total do Boné pela soma de todos os
custos totais (que vocé criou na célula G13), mas lembre-se de tornar a referéncia da
célula G13 uma referéncia absoluta.

Ao obter o resultado na célula H5, posicione a selecdo nela e aplique um estilo de
Porcentagem na célula.

Copie a férmula da célula H5 para as células adjacentes abaixo, de forma a obter os
percentuais de todos os brindes.

Salve sua planilha com o nome BRINDES SEU NOME e encerre o Excel.
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CAPITULO 111

Tema: Formatacdo de Células
™ Selecdo com o Mouse

Assim como nos demais programas que ja foram estudados, no Excel também ha a necessidade
de selecionar aquilo que desejamos alterar.

Por enquanto, vocé viu como fazer para destacar uma célula individualmente. Ou seja,
posicionando o quadro de destaque sobre ela. Mas para trabalhar melhor e com mais rapidez,
vocé precisara aprender a destacar grupos de células, além de aprender métodos para fazer
sele¢des em intervalos continuos e alternados.

O segredo para uma sele¢éo correta e eficiente comec¢a na observacao da aparéncia do ponteiro
do mouse. Vocé ja deve ter percebido que ele se modifica de acordo com a posi¢céo dele na
célula ou na planilha. Vejamos:

Marca de Selecdo : Quando posicionamos 0 mouse dentro da area de uma célula, ele assume o
formato de cruz branca. E a indicag&o do formato de sele¢do de uma ou mais células.

Marca de Preenchimento : E o formato de cruz preta que aparece ao posicionar 0 mouse na
alca de preenchimento da célula. Sua funcéo é copiar o contelido para células vizinhas.

Mover Conteudo : Ao posicionar o ponteiro na borda que contorna a selecdo de uma célula, o
formato sera de seta do mouse acompanhada de uma cruz de quatro setas. Este formato
permite que o contetdo de uma célula seja movido para outra.

Portanto, para realizar tarefas de selecao, fique atento ao formato de cruz branca, que é a
aparéncia que permite selecionar uma ou mais células.

Selecionar Intervalo Continuo

Chamamos de Intervalo duas ou mais células em uma planilha. Ele pode ser adjacente ou néo.
Células adjacentes , como ja vimos anteriormente, sdo células vizinhas. A selecdo de um
intervalo de células adjacentes destaca células vizinhas umas das outras. Um intervalo de
células adjacentes também é conhecido como continuo.

Para realizar selecédo de células adjacentes, de forma a criar um intervalo de selecao continuo,
execute um dos procedimentos abaixo:

v' Clique na célula inicial, segure o botdo do mouse e arraste até a célula final. Quando
soltar o ponteiro, todo o intervalo ficard em destaque, ou;

v' Clique na célula inicial do intervalo e solte. Segurando a tecla SHIFT, clique na célula
final do intervalo e solte.

A e [ ¢ [ b [ E | F | G |

(| b | LD B —

Um intervalo de células continuo é representando da seguinte forma — B5:G5. Ou seja, indica
que o intervalo comeca na célula B5 e vai até a célula G5, destacando também as células que
se encontram entre essas duas referéncias.

Selecionar Intervalo Alternado

Um intervalo de células alternado, ou ndo adjacente , destaca duas ou mais células sem
selecionar as que estao entre elas.
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Para fazer uma selecéo alternada é preciso combinar o uso da tecla CTRL enquanto faz o
destaque. Ou seja, para selecionar A4 e C8, sem destacar as células entre elas, clique na A4 e
solte. Segure CTRL e clique depois na C8.

A | B [ C |

L 1

O (00| = | O | O e | LD | —

Um intervalo de células ndo adjacente € representado da seguinte forma — A4;C8. Isso indica
gue o destaque foi feito com as duas referéncias, sem selecionar as que estavam entre elas.

Selecionar Intervalos Mistos

Vocé pode combinar estas duas formas de selecdo para obter o destaque de um intervalo
multiplo, que mistura uma sele¢éo adjacente com uma nao adjacente.

Por exemplo, imagine que vocé deseja selecionar o intervalo continuo que vai de B4 até D9, e
depois incluir a esta sele¢éo a célula F5, que esté separada. Observe:

v Selecionar primeiro o intervalo adjacente. No exemplo, de B4 até D9.
v" Em seguida, segurar CTRL e clicar na célula ndo adjacente, no caso F5.

A [ s [ ¢ | b | E [ F |

OO0 T | e | DD | —

3
i

A representacdo deste intervalo seria da seguinte forma — B4:D9;F5. Ou seja, o intervalo
continuo de B4 até D9, e ainda a célula ndo adjacente F5.

Selecionar Linhas e Colunas

Para selecionar linhas ou colunas inteiras, devemos posicionar o ponteiro sobre a identificacdo
dela e dar um clique. Para a selecao multipla, basta arrastar o ponteiro do mouse.

Outra forma de selecionar mdltiplas linhas ou colunas, é selecionar a primeira com um. Depois,
segurar SHIFT e clicar na ultima linha ou coluna do intervalo continuo que deseja destacar.

Vocé também podera destacar linhas ou colunas de forma alternada, usando a tecla CTRL.

A |08 [ ¢ [ o | e [ F [ 6 | H [ 1 [ 4 | K [ L |

-

1
=
ER

4
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™ Quadro de Resumo da Selecéo

| Para selecionar || Siga este procedimento |

| Uma Unica célula ||Clique na célula ou pressione as teclas de direcao para ir até a célula. |

Clique na primeira célula da faixa e arraste até a Ultima célula, ou mantenha
pressionada a tecla SHIFT enquanto pressiona as teclas de direcdo para
expandir a selecéo.

Vocé também pode selecionar a primeira célula do intervalo e pressionar
F8 para estender a sele¢céo usando as teclas de direcéo.

Um intervalo de
células adjacentes

Clique na primeira célula do intervalo, e mantenha a tecla SHIFT
pressionada enquanto clica na Ultima célula do intervalo. Vocé pode rolar a
pagina para que a ultima célula possa ser vista.

Um grande
intervalo de células

Cliqgue no botdo Selecionar Tudo . E o quadrado cinza que fica na
intercesdo da planilha, exatamente do lado esquerdo da coluna A e acima
Todas as células |[da linha 1.

de uma planilha [|Para selecionar a planilha inteira, vocé também pode pressionar CTRL+A.
Se a planilha contiver dados, CTRL+A selecionara a regido atual.
Pressione CTRL+A uma segunda vez para selecionar toda a planilha.

Intervalos de Selecione a primeira célula ou o primeiro intervalo de células, e mantenha a
células nédo tecla CTRL pressionada enquanto seleciona as outras células ou os outros
adjacentes intervalos.

Uma linha ou

L Clique no titulo da linha ou coluna.
coluna inteira

Arraste através dos titulos de linha ou de coluna. Ou selecione a primeira
linha ou coluna; em seguida, pressione SHIFT enquanto seleciona a ultima
linha ou coluna.

Linhas ou colunas
adjacentes

Clique no titulo de linha ou de coluna da primeira linha ou coluna de sua
selecédo; pressione CTRL enquanto clica nos titulos de linha ou coluna de
outras linhas ou colunas que vocé deseja adicionar a selecéo.

Linhas ou colunas
nao adjacentes

Mais ou menos [|Mantenha pressionada a tecla SHIFT e clique na ultima célula que vocé
células do que a |[|deseja incluir na nova selecao. O intervalo retangular entre a célula ativa e
selecdo ativa a célula em que vocé clicar passara a ser a nova selecao.

Para tirar a selecado, basta clicar em qualquer célula da planilha.
™ Caixa de Didlogo Formatar Células

Vocé pode selecionar uma ou mais células selecionadas através do Menu Formatar, opgéo
Células . A caixa de dialogo é dividida em Guias, que agrupam os comandos de acordo com a
categoria de formatacao que deseja realizar.

Guia Numero

O Excel trabalha com numeros sob um formato Geral, sem nenhum valor ou formatacdo
especial. Através desta guia, cligue em uma opgao na caixa Categoria e selecione as opc¢des
que vocé deseja para especificar um formato de nimero. A caixa Exemplo mostra a aparéncia
das células selecionadas com a formatacéao escolhida.

A caixa de dialogo muda, conforme as propriedades da categoria escolhida. Por exemplo, para a
categoria Data, selecione um local na lista para as opc¢des de formatacdo especificas de local
em Tipo.
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Mimera | Alinhamento || Faonte || Baorda || Padries || Prokecdo |
Categoria Exemplo

Geral

rmero

Moeda

Zontabil =

~

[Data !l

Hora 14/3

Parcentagen 14/3/01

L 14/03/01

Cientifico i

14-mar

Texto 14-mar-01 v

Especial :

Personalizada Localidade (local):

Portugués (Brasil)

s Formatos de data exibem ndmeros de série de data e hora como valores de data.
Exceto em itens com um asterisco (%), os Formatos aplicados ndo trocam as ordens
de data com o siskema operacional,

[ ok

i [ Cancelar ]

Excel 2003

Cligue na categoria Personalizado se desejar criar formatos personalizados para ndmeros,
como cadigos de produtos.

Guia Alinhamento

As opcdes desta guia especificam critérios de alinhamento e distribuicio de texto nas células. E

dividida em trés secdes:

2]

| Mimera | £ | Fonke || Borda || Padrdes || Protecdo |
Alinhamento de kexko Crienkacdo
Horizantal; [ . ]
| Geral Recuao: T * 5
Wertical: 0 E = N
|InFeriu:ur ? Texto _.
]

Controle de kexko

[ ] Mesclar células

Direcdo do bexko;

[ reduzir para caber

Distribuicdo justificada

|:| Quebrar texko aukomaticamente

Da direita para a esquerda

| Conkexto

i [ Cancelar
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Alinhamento de texto : Altera o alinhamento horizontal ou vertical do contetddo da célula,
com base nas opc¢oes escolhidas. Selecione uma opcéo na caixa de listagem Horizontal
para alterar o alinhamento horizontal do contelddo da célula. Por padrdo, o Microsoft
Excel alinha texto a esquerda, nimeros a direita e valores logicos e de erro no centro. O
alinhamento horizontal padrdo é Geral. Selecione uma opg¢éo na caixa Vertical para
alterar o alinhamento vertical do contetido da célula. Por padrédo, o Microsoft Excel alinha
texto verticalmente na parte inferior da célula. A caixa Recuo, recua o contetdo da célula
a partir de qualquer borda, dependendo da opcdo escolhida em Horizontal e Vertical .
Cada incremento na caixa Recuo equivale a largura de um caractere.

Controle de Texto : Selecione opgdes para ajustar a forma como vocé deseja que o texto
apareca em uma célula. Quebrar texto automaticamente quebra o texto em varias
linhas em uma célula. O nimero de quebras de linha depende da largura da coluna e do
comprimento do conteldo das células. Reduzir para caber diminui o tamanho aparente
dos caracteres para que todos os dados em uma célula selecionada caibam na coluna. O
tamanho dos caracteres sera ajustado automaticamente se vocé alterar a largura da
coluna. O tamanho de fonte aplicado ndo é alterado. Mesclar células combina duas ou
mais células selecionadas em uma Unica célula. A referéncia de célula para uma célula
mesclada é a célula superior esquerda no intervalo selecionado original.

Da direita para a esquerda : Selecione uma opc¢éo na caixa Direcdo do texto para
especificar a leitura e o alinhamento. As opg¢des s&o Contexto, da esquerda para a direita
e da direita para a esquerda.

Orientagdo : Selecione uma op¢do em Orientagdo para alterar a orientacéo do texto nas
células selecionadas. As opc¢Bes de rotacdo poderdo ndo estar disponiveis se outras
opc¢Oes de alinhamento estiverem selecionadas.

Guia Fonte

Através desta guia vocé podera escolher um modelo de fonte diferente, aplicar um estilo,
modificar tamanho, determinar um modelo de sublinhado, alterar a cor da fonte e ainda aplicar
um dos trés efeitos. Embora as opc¢des desta guia ndo sejam tdo completas quanto a formatacao
de fonte no Word, séo suficientes para modificar a aparéncia do contelddo nas células.

?](x]

rorinaiar ealls

(——

Mimero | alinhamento Borda Padréies | Protecdo

Fonke: Estilo da fonte: Tamanho:
Arial Mormal 10
ADMUIESM g
T Agency FE Italico 9 =
T Algerian Meqrita
T Megrito it&lico 11
Sublinhada: Car;
Fenhum Automatico Fonte normal
Efgitos Yisualizacdo
[ ] Tachads
[ ] sobrescrito AaBhCeYyiz
[ ] subscrito

Eska & uma fonte TrueType, A mesma fonte serd usada na impressora e na tela,

(8]4

] [ Cancelar
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Guia Borda

As linhas de grade que dividem as células na planilha s6 sdo visualizadas na tela do
computador. Se imprimir a planilha do jeito que esta, nenhuma linha de separacdo de células
seria impressa.

Para determinar e personalizar contornos para uma ou mais células da planilha, use as opc¢des

desta guia.
| Furraiay ealnls __Jd]
MWamero | Alinharmento | Fonte || Borda || Padrfies | Protecdo
Predefinicdes Linha
semzass - Estilo:
Menhuma  =====—===—-
Menhuma  Conktorno
Borda Sommeeoseooos W —
Texta
Aukomatico
0 estilo de borda selecionado pode ser aplicado clicando-se nas predefinicdes, no
diagrama da visualizacdo ou nos botdes acima,
[ (04 ] [ Cancelar ]
1) Predefinicbes : Selecione opcdes de borda em PredefinicGes para aplicar ou remover

2)

3)

4)

bordas nas células selecionadas. As opg¢des sao Contorno , que adiciona uma borda
apenas ao redor da borda externa do intervalo de células selecionadas, usando o estilo
de linha selecionado na caixa Estilo ; Interna, que inclui uma borda apenas ao redor da
grade interna do intervalo de células selecionadas, usando o estilo de linha selecionado;
e Nenhuma , que remove todas as bordas das células selecionadas.

Borda : Clique em um estilo de linha na caixa Estilo e clique nos botdes desta secdo
para aplicar bordas personalizadas as células selecionadas. Vocé também pode clicar
em areas da caixa de texto para adicionar ou remover bordas.

Linha: Selecione uma op¢do em Estilo para especificar o tamanho e o estilo de linha
para uma borda. Se vocé desejar alterar um estilo de linha em uma borda ja existente,
selecione a opcdo de estilo de linha desejada e clique na area da borda no modelo
Borda onde vocé deseja que o novo estilo de linha apareca.

Cor: Selecione uma cor na lista para alterar a cor da borda selecionada.

Guia Padrbes

Selecione uma cor de plano de fundo na caixa Cor e um padrdo na caixa Padrdo para formatar
a selecédo com padrdes de cores.

E importante que o preenchimento escolhido para a célula esteja de acordo com a cor escolhida
para a fonte. Por exemplo, se vocé aplica uma cor de texto azul escuro, deve escolher um tom
de preenchimento claro que ndo atrapalhe a visualizagdo do texto. Da mesma forma se escolhe
uma fonte clara, deve aplicar um preenchimento escuro.
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| Mudrmera " Alinhamenta " Fonte " Borda | Protecdo |

Sombreamento da célula
Cor:

[l SEMm cares ”

Exemplo

i oK i [ Cancelar J

Guia Protecéo

.

| Mimera " alinhamento " Fonte " Borda " Padriies

Blogueadas
] ocultas

Bloquear células ou oculkar Farmulas ndo tem nenhum efeito a néo ser que
a planilha esteja protegida. Para proteger a planilha, escolha 'Proteger’ no
menu ‘Ferramentas’ e, em seguida, 'Prateger planilha', © uso de senha é
opcional,

i Ok, i [ Cancelar J

Excel 2003

Blogueadas : Evita que as células selecionadas sejam alteradas, movidas, redimensionadas ou

excluidas.

Ocultas : Oculta uma féormula em uma célula para que ela ndo apareca na barra de férmulas
guando a célula for selecionada.
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Bloquear células ou ocultar formulas ndo tem efeito algum a menos que a planilha esteja
protegida. Para proteger uma planilha, aponte para Proteger no menu Ferramentas , clique em
Proteger planilha O uso de senha é opcional.

™ Formatar através da Barra de Formatagao
Na Barra de Formatacao do Excel 2003 , além das caixas e botdes que permitem mudar tipo de

fonte, tamanho, cor, estilo e alinhamento, existem alguns bot6es diferentes dos outros
programas do Office:

Arial -0 - N I 8 |E =

1]
e
N
]l

e | B8 oo oo %5 408 | E

= Mesclar e Centralizar : Além de combinar as células selecionadas numa Unica célula,
centraliza o conteudo delas. Caso diferentes células mescladas tenham algum contetdo, o Excel
irA manter apenas o conteldo da célula superior-esquerda da selec¢édo. Este botdo é do tipo
ativa/desativa, de forma que se mesclar e quiser separar novamente, basta clicar mais uma vez
neste botdo estando com a selecdo na célula que foi mesclada.

3 Estilo de Moeda : Aplica um formato de valor monetario ao contelldo numérico da célula
selecionada, de acordo com o padrdo do Excel.

=} . . , ;.
™ Estilo de Porcentagem : Aplica um formato de valor percentual ao conteddo numérico da
célula destacada.

- Separador de milhares : Aplica o separador de milhares as células selecionadas. Para
alterar o Separador de milhares , use o comando Estilo do menu Formatar .

+,0 . . , , . oy , , .
08, Aumentar casas decimais : Aumenta o numero de digitos exibidos apos a virgula decimal
nas células selecionadas.

*0_ Diminuir casas decimais : Diminui o0 nimero de digitos exibidos apés a virgula decimal nas
células selecionadas.

=

= Diminuir recuo : Reduz o recuo do contetdo da célula selecionada em aproximadamente
uma largura de caractere de fonte padréo.

;=

== Aumentar recuo : Aumenta o recuo do conteddo da célula selecionada em
aproximadamente uma largura de caractere de fonte padrao.

" Bordas : Adiciona o estilo de borda escolhido a célula ou intervalo selecionado.

- Cor de Preenchimento : Adiciona, modifica ou remove a cor ou o efeito de preenchimento
do objeto selecionado. Os efeitos de preenchimento incluem os preenchimentos graduais, de
textura, de padrao e de figura.
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74
@ Colocando em Pratica o Capitulo 111

1) Acione o Excel 2003 e abra a sua planilha BRINDES gravada no exercicio anterior.
2) Selecione as linhas alternadas 6, 8 e 10 e aplique um preenchimento verde claro a elas.

3) Selecione o intervalo de células de A4 até H11 e aplique bordas de contorno e internas a
faixa de células selecionada.

4) Selecione o intervalo misto comegando com o intervalo continuo de F5 até G11 e depois
incluindo a célula ndo adjacente G13 e aplique um estilo de moeda a selecéo.

5) Aplique estilo Negrito a célula G13.

6) Ajuste a largura da coluna G.

7) Digite PERCENTUAL DO ITEM na célula H4.

8) Aplique um quebra automética de texto a linha 4 e centralize os textos das células desta
linha tanto na vertical quanto na horizontal.

9) Aumente um pouco a largura da coluna H, de forma a palavra PERCENTUAL ficar inteira
na parte superior da célula. Depois, ajuste a altura da linha 4.

10) Selecione de A4 até H4 e mescle e centralize as células.

11) Aplique um tamanho 18 e estilo Negrito ao contetido da célula mesclada.

12) Aplique também a célula mesclada uma borda do tipo contorno com um estilo de linha
mais espesso.

13) Selecione o intervalo de H5 até H11 e aumente uma vez o nimero de casas decimais.

14) Selecione de B4 até H4 e aplique um preenchimento verde escuro e uma cor de fonte
branca.

15) Realize mais formatagbes a critério na sua planilha, caso ache necessario, e depois
salve as alteracoes.

16) Encerre o Excel.
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CAPITULO IV

Tema: Formatacdo e Manipulacédo de Planilhas

™ Adicionar Linhas e Colunas
Vocé pode incluir linhas e colunas na planilha, o que altera 0 comportamento das adjacentes.
Inserir Linhas

v' Para inserir uma linha inteira, posicione o ponteiro na identificacdo da linha desejada.

v' Clique com o botdo direito e escolha Inserir no menu interativo. A nova linha sera
adicionada acima da que vocé selecionou.

4 (PRODUTO QUANTIDADE U
5 [SOM PHILCK MP3 T-750 361 11%
TV 1T 29" 1795 924 28%
B Recartar E 5KG 325 10%
f 0920 220 7%
58  Copiar
_fj = PS62 674 21%
(T Colar AY 3 400 12%
Colar especial, .. cA 0w 350 11%
| Inserir 3254
Ezxcluir

Limpar conketdo

S Formatar células. ..
alkura dalinha...

Qculkar

AU VY [ R ) ) O Y

Reexibir
I

Outra maneira de incluir linhas é através do Menu Inserir , opcao Linhas .
Se vocé selecionar varias linhas e solicitar a inclusdo, serdo adicionadas linhas na mesma
guantidade do numero de linhas que foi selecionado.

Inserir Colunas
Para inserir uma nova coluna, o procedimento € o mesmo. Cligue com o botdo direito no

identificador da coluna desejada e escolha Inserir no Menu Interativo. A nova coluna é colocada
antes da selecionada, e esta é deslocada para a direita.

A 44 Recortar H
| 1 |ESTATISTICAS DE VENDAS | -
2 set6 =3 Copiar
=N |2 Colar
| 4 |PRODUTO QUANTID# Colar especil...
5 |SOM PHILCK MP3 T-750 —
E | Inserir
| 7 TV LT 29" L7935 Exccluit
g |[LAVADORA CONSOLE 5KG - .
| 5 [FOGAO DACHO 4 B D920 L= o= e
ﬂ DVD PLAYER SOMY PS62 ﬁ;" Formatar células. ..
| 11 |VIDEOQ GAME PLAYSAY 3 Largura da coluna
| 12 |HOME TEATHER LINEA 50W -
13 Oculkar
| 14 ' TOTAL SETEMBRO Reexibir
! I
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Da mesma forma que ocorre com as linhas, vocé pode usar o Menu Inserir para incluir ndo
apenas uma, como multiplas colunas.

=

v

Remover Linhas e Colunas

Para apagar uma linha ou coluna inteira, clique em sua identificacdo com o bot&o direito

do mouse e escolha o comando Excluir , ou;

Selecione uma ou mais linhas ou colunas a serem removidas da planilha, e escolha a
opgao Excluir no Menu Editar .

Ocultar e Reexibir

Linhas e Colunas

Para ocultar linhas ou colunas, clique no seu indicador usando o botéo direito do mouse.
No Menu Interativo , selecione a op¢ao Ocultar .

A,

1
| 2 |
3
[ 4 |
5 |
5|
7|
8 |
9|

0

—

K

—_

12
13

1

—_

ESTATISTICAS DE VENDAS
setl6

PRODUTO au

SOM PHILCK MP3 T-750

TV LT 29" L795

LAVADORA CONSOLE 5KG
FOGAO DACHO 4 B D920
DVD PLAYER SOMY PS62
VIDEOQ GAME PLAYSAY 3
HOME TEATHER LINEA 50w

TOTAL SETEMBRO

B o

Recorkar
Copiar
Colar

Colar especial, .,

Inserir
Esccluir

Limpar conkedda

Formatar células. ..

Largura da coluna. ..

Oculkar

Quando vocé oculta linhas ou colunas da planilha vocé ndo esta removendo, apenas
escondendo momentaneamente. Embora ndo esteja vendo ela continua ali, entre as linhas ou
colunas adjacentes. O que indica a existéncia é uma linha um pouco mais grossa separando as
adjacentes onde a ocultada est4d no meio.

A

|[e——1m

CCo AT Tl A W 3 PRI A

Reexibir

Para reexibir uma linha ou coluna oculta, selecione as duas adjacentes (anterior e posterior) e

cliqgue com o botéo direito do mouse. Entéo, escolha o comando Reexibir ..

ESTATISTICAS DE YENDAS

setlb

PRODUTO

S0OM PHILCK MP3 T-750

TV LT 29" L¥95

LAVADORA CONSOLE 5KG

FOGAOD DACHO 4 B D920

DVD PLAYER SOMY PS62

VIDEO GAME PLAYSAY 3

HOME TEATHER LINEA 50W

TOTAL SETEMBRO

JEIY P DRIRY (PR U Y
T = |G| o | = | = SO0 [ S O e | L b —

(B i e

Recorkar
Copiar
Colar

Colar especial. ..

Inserir
Excluir

Limpar conkeldo

Formatar células. .
Largura da coluna...

Qicultar

Reexibir
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As operagbes de Ocultar e Reexibir podem ser efetuadas através do Menu Formatar , comando
Linha ou Coluna (dependendo do elemento selecionado) e opgéao Ocultar ou Reexibir .
™ Determinar Dimensoes Exatas
Ja& vimos como fazer para ajustar a largura da coluna, ou altura da linha manualmente. E ainda
como aplicar AutoAjuste a elas. Mas caso vocé precise determinar medidas exatas para uma ou
mais linhas ou colunas, use o Menu Formatar .

Altura da Linha

v' Com uma ou mais linhas selecionadas, va ao Menu Formatar , leve até a opcao Linha .
v" Nas opcdes que surgem ao lado, escolha Altura ... Sera aberta uma caixa:

s : oy s |
[,'-.I_:ura RN d

alkura dalinha:

[ Ok ] [ Cancelar ]

v" Digite a medida desejada e confirme em OK.
Largura da Coluna

v" Use 0 mesmo processo do Menu Formatar , mas escolha Coluna e depois Largura ...
v" Na caixa de didlogo, digite a medida desejada e confirme.

[ Leyetiypsy tlep mo e LQ

Largura dacoluna; | GG

[ Ok J [ Cancelar ]

™ Formatacéo condicional

Este recurso do Excel 2003 aplica formatos a células selecionadas que atendem a critérios
especificos baseados em valores ou formulas que vocé especificar. Os formatos condicionais
continuam aplicados a célula até que o usudrio os remova, mesmo que nenhuma das condi¢des
seja atendida e os formatos das células especificadas ndo sejam exibidos.

A | B | C |
1 |ESTATISTICAS DE VENDAS
2 setl6
3
4 |PRODUTO QUANTIDADE o
5 |SOM PHILCK MP3 T-750 361 1%
B |TVLT29"L795 924 28%
7 |LAVADORA CONSOLE 5KG 325 10%
8 |[FOGAO DACHO 4 B D920 220 7%
9 |DVD PLAYER SOMY PS62 674 21%
10 |VIDEO GAME PLAYSAY 3 400 12%
11 |HOME TEATHER LINEA 50W 350 1%
12
13 |TOTAL SETEMBRO 3254 _I

37



Excel 2003

Imagine que, para a planilha anterior, vocé quisesse destacar em vermelho os produtos que
venderam quantidades abaixo do valor minimo, que seriam 350 unidades. E ainda destacar de
azul os que superaram as metas, ultrapassando 900 unidades. Observe:

v' Selecione a faixa de células que terdo os valores analisados, a fim de obter uma
formatacédo por condi¢cdes. No caso, a faixa de células com as quantidades vendidas de
todos produtos.

v" Depois, no menu Formatar , selecionar a opcédo Formatacdo Condicional

v" Na caixa de dialogo, estabelecer a primeira condicédo, que seria determinar o critério para
as células com valor menor do que 350.

Furaiaean opieiog ] LB1
Condicdn 1
7 walor da célula é menor do que 350 .
Yisualizac o d':'. FErmatD a ser u;adu Sem definigdo de farmato
quando a condicdo for verdadeira;
[ﬂdiciu:unar = ] [ Ezchuir, .. ] [ K ] [ Cancelar ]

v' Apo6s definir a primeira condicao, cligue no botdo Formatar, e determine na caixa de
didlogo como as células que obedecerem ao critério deverdo ser formatadas. No nosso
exemplo, apenas a cor modificada para Vermelho.

Furraiay ealnls Jall

——

Fonte Borda Padriies

Estilo da fonte:

T Reqgular
Italico
Meqgrito
iy Megrito it&lico
Sublinhado: Car:
Efeitos Aukomatico

[=] Tachads
EEEEERER

||
- ra
EEEEEEEN T
[m] EEEN
| |
Para 'Formatacdo condicional’

fonte', "sublinhado’, 'Cor' & 'Tao

] [ Cancelar ]

v' Para inserir mais uma condi¢do de teste na faixa de células selecionada, cliqgue no botao
Adicionar e determine o proximo critério. No caso, células com valor maior do que 900.
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— . A . . x v
Furaiaean opieiog ] ;_3
Condicdn 1
7 walor da célula é menor do que 350 .
Wisualizacdo d':'. FErmatD a ser u;adu AaBbCcYyZz
quando a condicdo for verdadeira;

Condigdo 2
ﬂ

O walor da célula & maiot do que = | 3

Yisualizag 3o do Formato a ser usado

o : =em definigdo de farmato
quando a condicdo for verdadeira:

Adicianar :b:b][ Exccluir, .. ] [ K, ][ Cancelar ]

v" Nao esqueca de determinar a formatagdo clicando no botdo Formatar da Condigéo 2 .
No nosso exemplo, a formatacdo a ser aplicada as células que atendessem o critério
seria cor de fonte Azul.

v' Caso deseje remover alguma condicdo, clique no botdo Excluir da mesma.

Apb6s a confirmacéo, visualize o resultado na planilha e observe que o Excel executa a andlise
dos dados e formata da forma especifica o que atender os critérios estabelecidos. O que néo se
encaixa em nenhuma condi¢do, permanece inalterado.

A | E | C |
1 |ESTATISTICAS DE VENDAS
2 setlh
3
4 |PRODUTO QUANTIDADE U
5 |SOM PHILCK MP3 T750 361 1%
B [TVLT 29" L795 924 28%
7 |LAVADORA CONSOLE 5KG 325 10%
& |FOGAO DACHO 4 B D920 220 7%
9 |DVD PLAYER SOMY P562 674 1%
10 |VIDEQ GAME PLAYSAY 3 400 12%
11 |HOME TEATHER LINEA 50W 350 1%
12
13 |TOTAL SETEMBRO 3254] _I

A formatagdo condicional permite aplicar até 3 condi¢gbes para uma mesma faixa de células
destacada.

Para remover todos os formatos condicionais, além de todos os outros formatos de célula para
uma selecao, aponte para Limpar no menu Editar , e clique em Formatos .

® Alterando a quantidade de planilhas

Por padrdo, o Excel abre uma pasta de trabalho com 3 planilhas em branco. Mas esse namero
de planilhas pode ser alterado, antes ou depois de abrir um novo arquivo.

Para modificar a quantidade de planilhas a serem abertas numa nova pasta de trabalho, faca o
seguinte:

v" Cligue no Menu Ferramentas , e depois em Opcoes .
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v" Na guia Geral, insira a quantidade desejada na caixa Numero de Planilhas da nova
pasta. O minimo é 1, e 0 maximo 255 planilhas.

WIFIES \-—J 3 :
Internacional Salvar Werificacdo de erros Werificar ortografia Seguranca
Exibir Calculo Editar ________ Geral  i| Transicdo Listas Personalizadas =t &fico Cor
Zonfiguracdies
[] Estila de referéncia L1C1 [] solicitar propriedades da pasta de trabalho
|:| Ignorar outros aplicativos |:| Fornecer comentarios com som
Dicas de Ferramentas de funcao [] aplicar zaom ao rolar com o InkeliMouse
[ Opcoes da Web, . ] [ Opedes de Servico, .,
Mimero de planilbas na nova pasta: 3
Eonte padrdo: Arial Tamanho: |10
Local padréo do arguivo: ZADocuments and SetkingsiLucianalMeus documentos
Ao inicializar, abrir todos os arquivos em:
Mome do usuario: Luciana
oK ] [ Cancelar

™ Inserindo e Excluindo Planilhas
Se desejar alterar a quantidade de planilhas numa pasta j4 aberta, proceda da seguinte forma:
v" No indicador da planilha, clique com o botédo direito do mouse.

v No Menu Interativo, escolha a opcéo Inserir ou Excluir . Mas lembre-se que planilhas
excluidas sao permanentemente removidas, e a operacao ndo pode ser desfeita.

24

25 Inserir...

26 Excluir

27 Renomear

28

=) [Mover ou copiar, ..
30 Selecionar todas as planilhas
31 I

Y or da quia. ..

33 =l Exibir cadigo

M 4 » wl Planl b PlanZ /

Outra forma de apagar é através do Menu Editar, op¢do Excluir Planilha . Para incluir novas
planilhas, use também o Menu Inserir , opcao Planilha .

™ Renomear Planilha
v' Para alterar o nome de uma planilha, dé um clique-duplo sobre sua al¢a, ou clique com o

botéo direito sobre ela e escolha renomear. O nome vai ficar em destaque.
v' Depois, é so6 digitar o novo nome e teclar ENTER para confirmar.
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Copiando e Colando Células

Excel 2003

Uma das maneiras de copiar o conteddo de uma ou mais células, é selecionar a faixa de

células desejada e clicar no botdo Copiar °d . Uma borda tracejada, em movimento,
aparece ao redor das células.

Caso queira retirar o contetdo para colocar em outro local, use o botdo Recortar @

. ~ , . . ~ = -
Para colar, deixe a selecdo na célula desejada e clique no botdo Colar b=

Se preferir, use as opg¢des correspondentes no Menu Editar. Ou ainda os comandos no Menu
Interativo .

=

O comando AutoFormatagéo

AutoFormatacéao

plica uma combinagdo interna de formatos, denominada

autoformatacdo, a um intervalo de células. Se uma unica célula for selecionada, o Microsoft
Excel selecionar4d automaticamente o intervalo limitado por células em branco e aplicar4 a
autoformatacéo a esse intervalo. Se a sele¢éo for parte de um relatério de tabela dinamica, a
tabela inteira, exceto os campos de péagina, sera selecionada e formatada. Este comando néo
estara disponivel se a planilha estiver protegida.

v’ Para ativar esta funcdo, selecione a faixa de células desejada e clique em

Autoformatacédo , no Menu Formatar .

v" Na caixa de dialogo, escolha um dos modelos disponiveis e, se desejar, determine que
itens das células serdo formatados pelo modelo, através das caixas seletores que vocé
pode visualizar na parte inferior da caixa ao clicar no botdo Opcoes .

Lokl E A

Jan. Few. Mar. Total Jan. Fev. Mar. Total
Leste 7 7 5 19 | Leste 7 T 5 19
Oeste g 4 7 171 | Deste g 4 7 17
Zul g 7 9 240 | Sul g 7 9 24
Total 21 18 21 E0 | Total 21 15 2 B0

Fev. har. Total

Lezste 7 7 5 19 Leste 7 7 5 19

Deste E 4 7 17 Deste =] 4 7 17|

Sul =] 7 9 24 Sul =] 7 g 24

Total 21 18 2 G0 |Tl:l'ta| 21 18 A B0
Classico 2 Classico 3

dan.  Fev.  Mar.  Totaf

leste RF T R¥ 7 RF S Rf18
Oeste B 4 7 17
Sul i 7 ] 24

Jan. Few. Mar. Total

Leste R$ 7 RF 7 RF 5 R¥19
Ceste g 4 T 17
Sul g 7 9 24

Total RE21 R$18 RE 21 READ

Total R$21 RE15 RF2 REE0

Contabil 1

Contabil 2

Formatos a aplicar

Mimera
Borda

Fonte
Padriies

alinhamento
Largurafaltura

3
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74
@ Colocando em Pratica o Capitulo IV

1) Acione o Excel 2003 e digite a planilha.

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

A | 8 [ ¢ | b [ E |

1 [NETWAY - CURSOS PROFISSIONALIZANTES

2 |DESEMPENHO DAS ﬂUﬂLIACﬁES

3 |TURMAS: SABADO

4

5 (08:00 - 10:00 Word Excel Power Point Access
E |Jamil Cavarral Portela 7 q 10
7 |Pietra Silvia Martins 6,5 9.5 9
2 |Alicia Pereira Costa q 9.5 10
9 |Marilinda Vieira 10 8 10
10 |Bianca Porto Cahbral 9.5 q 7.5
11 [Inaié Carvalho Souza ] 6 8.5
12 [Paulo Pimenta Luz 8.5 5.9 9
13 |Anita Navarro Almeida 7 8 9
14 |Paola Sirlene da Silva 6,5 q 9.5

Salve o arquivo com 0 nome CONTROLE DE DESEMPENHO SEU NOME.

Oculte a coluna E e depois torne a exibi-la.

Exclua a coluna E.

Mescle e Centralize o intervalo de Al até D1.

Apligue uma fonte Arial Black, tamanho 11 e cor de fonte verde para a célula mesclada.
Mescle o Intervalo de A2 a D2 e aplique estilo negrito.

Apligue uma AutoFormatacéo ao intervalo de A5 até D14 no modelo Lista 3.

Selecione as colunas B, C e D e determine a medida exata 11,3 para a largura delas.

10) Selecione a faixa de células que contém todas as notas e aumente o nimero de casas

decimais uma vez.

11) Ainda com a faixa de células das notas selecionada, aplique uma Formatacao

Condicional estabelecendo que as células com valores menor que 7 deverdo ser
formatas com cor de fonte Vermelha.

12) Exclua as duas planilhas vazias de sua pasta, deixando apenas a planilha que foi criada.
13) Remoeie sua planilha para NOTAS.

14) Exclua a linha 10.

15) Salve as alteragfes na planilha e encerre o Excel.
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CAPITULO V

Tema: Funcdes
™ Conceito e Estrutura

Funcdes sao férmulas predefinidas que efetuam célculos usando valores especificos,
denominados argumentos, em uma determinada ordem ou estrutura. As fungbes podem ser
usadas para executar calculos simples ou complexos.

Assim como as férmulas, as fungdes também possuem uma estrutura, conforme ilustrado
abaixo:

=SOMA(A1:B2)
NOME—— L ARGUMENTOS

A estrutura de uma funcdo comeca com um sinal de igual (=), seguido do nome da funcdo, um
paréntese de abertura, os argumentos da funcdo separados por virgulas e um paréntese de
fechamento.

NOME DA FUNCAO: Todas as funcdes que o Excel permite usar em suas células tem um nome
exclusivo. Para obter uma lista das fungbes disponiveis, clique em uma célula e pressione
SHIFT+F3.

ARGUMENTOS: Os argumentos podem ser numeros, texto, valores ldgicos, como
VERDADEIRO ou FALSO, matrizes, valores de erro como #N/D ou referéncias de célula. O
argumento que vocé atribuir deve produzir um valor valido para esse argumento. Os argumentos
também podem ser constantes, férmulas ou outras fungées.

Um outro detalhe interessante nhuma funcéo é a Dica de ferramenta Argumentos . Trata-se de
uma dica de ferramenta com a sintaxe e argumentos que € automaticamente exibida a medida
gue vocé digita a funcdo. Por exemplo, ao comecar a digitar =SE( numa célula, vocé vera:

A, B | ¢ | D | E |
1 |=5E¢
2 | | sE(teste_légico;valor_se_verdadeiro;valor_se_falso) |

Note que o Excel mostra a dica com a sintaxe completa da fung¢édo e os argumentos que podem
ser inseridos dentro dela.

Embora sejam muito Uteis, vale lembrar que as dicas de ferramenta sdo exibidas somente para
funcdes internas .

™ Tipos de Fungdo

No Excel, as funcbes sdo organizadas por tipos. Vejamos a seguir todos os tipos e alguns
exemplos de funcbes para cada um deles.

Banco de Dados

O Microsoft Excel contém funcgdes de planilha que analisam dados armazenados em listas ou
bancos de dados. Cada uma dessas func¢des, chamadas coletivamente de Dfunctions, utiliza trés
argumentos: banco de dados, campo e critério. Esses argumentos referem-se aos intervalos da
planilha que seréo utilizados pela fungéo.

Exemplos : BDCONTAR (conta as células que contém nameros em um banco de dados), BD
MAX (Retorna o valor maximo de entradas selecionadas de um banco de dados), DAVERAGE
(Retorna a média das entradas selecionadas de um banco), BDSOMA (Adiciona os numeros a
coluna de campos de registros do banco de dados que correspondem ao critério).
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Data e Hora

Exemplos : DATA (Retorna o numero de série de uma data especifica), DIA (Converte um
numero de série em um dia do més), HORA (Converte um numero de série em uma hora),
AGORA (Retorna o0 numero de série da data e da hora atuais).

Externas

Estas funcbes séo carregadas com programas suplementares (um programa suplementar
adiciona comandos ou recursos personalizados ao Microsoft Office).

Exemplos : EUROCONVERT (Converte um nlimero para euros, converte um ndmero expresso
em euros para uma moeda membro do euro ou converte um numero expresso em uma das
moedas membro do euro para outra, utilizando o euro como valor intermediario), SQL.REQUEST
(Conecta com uma fonte de dados externa e executa uma consulta a partir de uma planilha, em
seguida apresentando o resultado como uma matriz, sem a necessidade de programacédo de
macro).

Engenharia

Exemplos : BESSELY (Retorna a fungédo de Bessel Yn(x)), BIN2DEC (Converte um nldmero
binario em um decimal), BIN2HEX (Converte um nimero binario em um hexadecimal), BIN2OCT
(Converte um nuamero binario em um octal), COMPLEX (Converte coeficientes reais e
imaginarios e um namero complexo).

Financeira

Exemplos : ACCRINT (Retorna os juros acumulados de um titulo que paga uma taxa perioddica
de juros), ACCRINTM (Retorna a taxa de juros acumulados de um titulo que paga juros no
vencimento), AMORDEGRC (Retorna a depreciacdo para cada periodo contdbil usando o
coeficiente de depreciacdo), AMORLINC (Retorna a depreciagao para cada periodo contébil).
Informacbes

Exemplos : CEL (Retorna informacdes sobre formatacdo, localizacdo ou contetdo de uma
celula), TIPO.ERRO (Retorna um ndmero correspondente a um tipo de erro), INFORMACAO
(Retorna informacgdes sobre o ambiente operacional atual) ECEL.VAZIA (Retorna VERDADEIRO
se o valor for vazio).

Légica

Exemplos : SE (Especifica um teste 16gico a ser executado), NAO (Inverte o valor 16gico do
argumento), OU (Retorna VERDADEIRO se um dos argumentos for VERDADEIRO).

Pesquisa e referéncia

Exemplos : ENDERECO (Retorna uma referéncia como texto para uma Unica célula em uma
planilha), AREAS (Retorna o numero de areas em uma referéncia), ESCOLHER (Escolhe um
valor a partir de uma lista de valores).

Matemética e Trigonometria

Exemplos : ABS (Retorna o valor absoluto de um nimero), ACOS (Retorna o arco cosseno de
um numero), COS (Retorna o cosseno de um nimero), COSH (Retorna o cosseno hiperbdlico de

um namero), GRAUS (Converte radianos em graus).

Estatistica
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Exemplos : MEDIA (Retorna a média dos argumentos), DISTBETA (Retorna a funcéo beta de
distribuicdo acumulada), CORREL (Retorna o coeficiente de correlagéo entre dois conjuntos de
dados), CONT.NUM (Calcula quantos nimeros ha na lista de argumentos).

Texto e Dados

Exemplos : ASC (Altera letras do inglés ou katakana de largura total (bytes duplos) dentro de
uma seqiiéncia de caracteres para caracteres de meia largura (byte Unico)), BAHTTEXT
(Converte um namero em um texto, usando o formato de moeda 3 (baht)), CARACT (Retorna o
caractere especificado pelo nimero de cédigo), TIRAR (Remove todos os caracteres do texto
que ndo podem ser impressos).

A variedade de funcbes no Excel € realmente muito grande. Explicar todas as funcdes é
praticamente impossivel, pois a grande maioria delas é direcionada para tarefas especificas e
exige conhecimentos técnicos e matematicos em diversas 4&reas, como trigonometria,
engenharia, estatistica, etc.

Mesmo assim, isso ndo quer dizer que um usuario iniciante ndo possa aplicar funcdes praticas
para auxilia-los em algumas tarefas na planilha.

A seguir, veremos como utilizar as fungdes mais comuns, mas bastante Uteis no Excel.

™ Funcdo Soma
Ja vimos que fazer um somatoério numa célula é muito simples. Mas para evitar de ficar inserindo
cada referéncia num somatdrio de varias células, de uma por uma, vocé pode aplicar a funcao

SOMA. Veja o exemplo na planilha abaixo, para somar o total de produtos:

v' Primeiro, digite o sinal de igualdade e o nome da funcdo SOMA.

A | B |
1 |ESTATISTICAS DE VENDAS
2 setlb
3
4 |PRODUTO QUANTIDADE
5 |SOM PHILCK MP3 T750 361 ]
E |TV LT 29" L795 974 ]
7 |LAVADORA CONSOLE 5KG 3251
E |FOGAOQ DACHO 4 B D920 2201
9 |DVD PLAYER SOMY PS62 674
10 [WIDEQ GAME PLAYSAY 3 4001
11 |HOME TEATHER LINEA 50V 350 ]
12
13 [TOTAL SETEMBRO |=SDI‘u‘IA _I

v' Em sequida, abra o paréntese para inserir 0s argumentos.
v' Selecione as células que contém as quantidades a serem somadas. Ou digite o intervalo
(célulainicial e final) separando por dois pontos : (porque € um intervalo continuo).

[ 4 [PRODUTO QUANTIDADE _
| 5 [SOM PHILCK MP3 T.750 ¢ 361
| 6 TV LT29"L795 ! 924£
| 7 |LAVADORA CONSOLE 5KG ! 325
| 5 [FOGAO DACHO 4 B D920 ¢ 2201
| 5 [DVD PLAYER SOMY PS62 | 5?4?
| 10 |VIDEO GAME PLAYSAY3 | 400
11 |HOME TEATHER LINEASOW 350

12

13 | TOTAL SETEMBRO

14 [y |
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v' Finalmente, feche o paréntese para completar a estrutura da funcéo e tecle ENTER para
obter o resultado.

TTOTEC TCATTICR CTHNCEA JO9Y JI0

: TOTAL SETEMBRO | 3254]

™ Funcéo Média

Esta fungéo calcula a média de uma determinada faixa de células contendo ndmeros. Para tal,
efetua o célculo somando os contetdos dessas células e dividindo pela quantidade de células
que foram somadas.

v' Para calcular uma média numérica, digite o sinal de igualdade = e o nome da funcéo.
v' Abra o paréntese e selecione ou digite o intervalo de células desejado.
v" Feche o paréntese antes de teclar ENTER e obter o resultado.

4 |PRODUTO QUANTIDADE
5 |SOM PHILCK MP3 T750 | 361]
E TV LT 29" L795 924

7 |LAVADORA CONSOLE 5KG 325

& |[FOGAD DACHO 4 B D920 220

9 |DVD PLAYER SOMY PS62 674

10 |VIDEO GAME PLAYSAY 3 400

11 |HOME TEATHER LINEA 50W 350

12

13 |TOTAL SETEMBRO 3254

14 |MEDIA DE VENDAS [=MEDIAES B1 1))
15

v' Caso o valor retornado pelo calculo da média contenha muitos nimeros depois da

virgula, vocé pode reduzir o numero das casas decimais usando o botdo da Barra de
L00
Formatacdo 2.

¥ Funcdo Maximo

Esta funcdo busca entre as células com valores numéricos selecionadas, o valor mais alto,
retornando este resultado.

v' Digite o sinal de igualdade e o nome da funcdo (com ou sem acento, ndo tem
importancia).

v' Abra o paréntese e selecione o intervalo de células onde deseja localizar o valor maximo.

v" Feche o paréntese e confirme para obter o resultado.

4 |PRODUTO QUANTIDADE

5 |SOM PHILCK MP3 T750 361
B TV LT 29" L795 924
7 |LAVADORA CONSOLE 5KG 325
f |FOGAO DACHO 4 B D920 220
9 |DVD PLAYER SOMY PS62 674
10 [WIDEOD GAME PLAYSAY 3 400
11 [HOME TEATHER LINEA 50w 350
12

13 [TOTAL SETEMBRO 3254
14 |MEDIA DE VENDAS 464 5571425
15 [PRODUTO MAIS VENDIDO I=MMIMO[BE:B11)
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™ Funcao Minimo

Executa a acdo contraria a funcdo Maximo, ou seja, retorna o menor valor dentro da faixa de
células selecionada.

v Digite o sinal de igualdade e o nome da funcéo.
v' Abra o paréntese e selecione o intervalo de células.

v" Feche o paréntese e tecle ENTER para obter como resultado o menor valor dentre as
células selecionadas.

4 |PRODUTO QUANTIDADE

5 |SOM PHILCK MP3 T-750 361
6 [TV LT 29" L#93 924
7 |LAVADORA CONSOLE 5KG 325
§ |FOGAO DACHO 4 B D920 220
9 |DVD PLAYER SOMY PS62 674
10 |WIDEOQ GAME PLAYSAY 3 400
11 |HOME TEATHER LINEA 50W 350
12

13 |TOTAL SETEMBRO 3254
14 |MEDIA DE VENDAS 464 5571429
15 [PRODUTO MAIS VENDIDO 924
16 |[PRODUTO MENOS UENDIDO|=MINIMOEBE:B11_]

™ Funcdo SE

A funcéo logica SE verifica uma condi¢do que pode ser Verdadeira ou Falsa. Se a condi¢éo for
verdadeira, a fungéo retornara um valor; se for falsa, a fungéo retornara outro valor.

A funcéo possui trés argumentos: a condicdo a ser verificada (chamada de “teste_logico”), o
valor a ser retornado se a condi¢cdo for verdadeira (“valor_se_verdadeiro”) e o valor a ser
retornado se a condicao for falsa (“valor_se_falso”), onde:

Teste_logico : E qualquer valor ou expressdo que pode ser avaliada como VERDADEIRO ou
FALSO.

Valor_se_verdadeiro : E o valor fornecido se a condicéo verificada for VERDADEIRA. Se esse
argumento for omitido na sintaxe, a fungéo retorna VERDADEIRO.

Valor_se_falso : E o valor fornecido se o teste_logico for FALSO. Quando ndo especificado, a
funcdo retorna FALSO, caso a condi¢do verificada tenha esse resultado.

Vejamos um exemplo de aplicacdo da funcéo SE:

Imagine que, no caso da planilha a seguir que mostra os totais de vendas de cada més de todos
os vendedores, vocé precise determinar o tipo de prémio que cada um recebera, de acordo com
o total vendido no semestre.

Por exemplo, os vendedores que venderam um total acima de 3.000 itens, receberia como
PREMIO uma TV de 29 polegadas. Enquanto que aqueles que venderam abaixo deste valor,
receberiam um aparelho de DVD.

Observe como aplicar a funcéo:

v" Na célula onde deseja obter o resultado, digite o sinal de igualdade, o nome da funcgéo e
abra o paréntese.

v O primeiro passo da estrutura da funcdo é inserir o teste loégico. No caso, seria
especificar a condicdo para receber como prémio a TV de 29". Esta condicdo é que a
célula tenha um valor acima de 3.000. A célula que contém o total do vendedor é H5, e o
teste seria H5>3000.
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) TOTAL  PREMIO
is]  2369)=SE(H5>3000

Thd A I

Em seguida, digite o ponto e virgula ; para separar 0 argumento e insira o Valor se
Verdadeiro. Ou seja, qual o dado que sera retornado pela funcdo caso a condicdo
especificada seja veridica. No caso, se o total foi acima de 3000, o valor se verdadeiro é
0 prémio TV 29 polegadas.

Como a informacdo trata-se de um texto, vocé deverd inserir o argumento entre aspas "
pois isso faz com que o Excel entenda que trata-se de um texto, e nao uma férmula.

TOTAL  PREMIO
B 2369 =5E(H5>3000;"TY 29 polegadas)
=] AAAE Tooiob e 1ol n

paced oo

Digite novamente o ponto e virgula para separar 0 préximo argumento, que sera o Valor
se Falso. No caso, se a célula do total ndo tem um valor maior que 3000, o prémio seria
um DVD Player. Lembre-se que essa informacdo deve ser inserida entre aspas.

Quando concluir, feche o paréntese e verifique a funcdo. Confirme se estiver tudo OK.

TOTAL _ PREMIO
SE 2369) =SE(H5>3000;"T 29 polegadas”;"DWD Player”)

Depois de obter o resultado, copie a funcdo da mesma maneira que copia formulas para células
adjacentes. Observe que o Excel executa automaticamente o teste légico em cada célula do total
e retorna o valor de acordo com o resultado do teste: Verdadeiro ou Falso.

D TOTAL  PREMIO
b0 2369 DD Player
5] 3446 %' 29 polegadas
14 3433 TV 29 polegadas
B 2783 DD Player
b/ 3331 T 29 polegadas
b0 2156 DD Player
H 'l 2488 DD Player
i 3306 T 29 polegadas
& 2899 DD Player
E 2742 DD Player
H S 3048 T 29 polegadas
£l 1821 0D Player
51 2889 DD Player
55 3296 TV 29 pnlega%

™ Funcao Dias360

Retorna o nimero de dias entre duas datas com base em um ano de 360 dias (doze meses de
30 dias). Use esta funcao para ajudar no célculo dos pagamentos, se o0 seu sistema de contabil
estiver baseado em doze meses de 30 dias.

v

v

Para descobrir o nimero de dias, com base em doze meses de 30 dias, tendo como
base duas datas (uma inicial e outra final), insira a igualdade e o nome da funcéo.

Depois, clique na célula que contém a data inicial.
Use ponto e virgula para separar da data final e clique ou digite a referéncia da data final.
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LU

21 EFIBIEDEI#I 31/12/2006) =DIAS360(A21:E21)

a7

v' Apos fechar o paréntese e terminar, confirme e obtenha o resultado.

209004 3141272006 514

™ Outras Funcées
B ARRED

Descricao : Arredonda um nimero até uma quantidade especificada de digitos.

Sintaxe : ARRED(nUm;num_digitos)

NUm — é o nimero que vocé deseja arredondar, podendo ser uma referéncia-célula.
NUm_digitos — especifica o niUmero de digitos para o qual vocé deseja arredondar nam.

Exemplos:

=ARRED(2,15;1) — Resultado seria igual a 2,2
=ARRED(2,149;1) — Resultado seria igual a 2,1

m HOJE
Descricdo : Retorna um numero que representa a data de hoje, no codigo Data-Hora do

Microsoft Excel, a fim de que seja possivel realizar célculos envolvendo esses valores. Quando a
funcdo HOJE é inserida em uma célula, o Excel formata o nimero como uma data.

Sintaxe : HOJE()
B AGORA

Descricdo : Retorna o niumero de série da data e hora atual. O niumero de série € o cbdigo de
data-hora usado pelo Excel para calculos de data e hora.
Sintaxe : AGORA()

B INT

Descricdo : Arredonda um ndamero para baixo até o niumero inteiro mais préximo.
Sintaxe : INT(ndm)
NUm — é o numero real que se deseja arredondar para baixo até um inteiro.

Exemplos :
INT(8,9) — Resultado seria igual a 8
®E MOD
Descricao : Retorna o resto da divisédo ap6s um numero ter sido dividido por um divisor.
Sintaxe : MOD(num;divisor)

NUm1l — é o nimero para o qual vocé deseja encontrar o resto.

Divisor — é o numero pelo qual vocé deseja dividir o nimero. Se este divisor for 0 (zero), a
funcéo retornard o valor de erro #DIV/Q!.

Exemplos
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MOD(3;2) — Resultado seria igual a 1.
MOD(20;5) — Resultado seria igual a 0

B MULT

Descricdo : Multiplica todos os nimeros fornecidos como argumentos e retorna o produto.
Sintaxe : MULT(nimZ1;ndm2...)
NUm1; nim...2 —sao de 1 a 30 nimeros que vocé deseja multiplicar.

Exemplos

Se numa planilha, o intervalo de células de A2 até C2 contiver respectivamente os nimeros 5,
15, e 30, entdo poderiamos aplicar as seguintes fun¢des:

MULT(A2:C2) — Resultado seria igual a 2.250.

MULT(A2:C2;2) — Resultado seria igual a 4.500.

® Comando Inserir Fungéo
O comando Inserir Fungcdo exibe uma lista de funcbes e seus formatos e permite que vocé
defina valores para os argumentos.

Ou seja, ao invés de digitar toda a sintaxe da funcao, vocé s precisaria escolher a fungdo numa
lista e depois informar seus argumentos.

v' Para ativar o recurso, va no Menu Inserir e escolha Funcdo . Vera uma caixa de dialogo:

TR, Jd

Procure par uma funcdo:

igite una breve descricdo do gue deseja Fazer e clique

e Tt

21 selecione uma categaria: | Daka & hara

Selecione uma funcdo:

BN

DATA

DATA MALOR. =
DIA

DI&.Dd SEMANA

DI&3560

AGORA()
Retarna a data e a hara atuais formatadas como daka & hara,

Ajuda sobre esta Funcdo Ik ] [ Cancelar

Procure por uma funcdo : Neste campo vocé pode digitar uma descricdo que vocé esta
tentando fazer, ou seja, o tipo de célculo que esta querendo executar. E Gtil quando vocé n&o
sabe exatamente qual funcdo tem que usar.

Selecione uma categoria : Clique nesta lista para visualizar as categorias de funcéo.

Selecione uma funcao : Nesta caixa, 0 Excel lista as func¢des da categoria que foi selecionada
no campo anterior. Além disso, ao selecionar uma fung¢éo nesta lista, vocé vé logo abaixo uma
explicacdo rapida sobre ela.
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v' Apo6s escolher a funcéo desejada e confirmar no botdo OK, vocé vera a tela especifica
para determinar seus argumentos.

Como abaixo, por exemplo, na funcado SE, cujos campos que vocé deve inserir se referem ao
teste légico, Valor Se verdadeiro e Valor se falso. Uma das vantagens de usar esse método é
que ele realiza pequenas correcbes. Como se vocé digitar um texto dentro de um argumento, ele
automaticamente insere as aspas se Vocé esquecer.

Sruimapins e e

SE
Teste_ldgico HS=3000

Yalor_se_verdadeiro | "TY 29 polegadas”

Yalor_se_Falso |DYD Player

= FALSO
= "T¥ 29 polegadas"
-

Yerifica se uma condicdo foi satisfeita e retorna um valar se for YERDADEIRD & rekorna um

aukra valor se For FALSO,

¥alor_se_falso & o wvalor retornado se ‘Teste_ldgico' for FALSD, Quando ndo especificado, &

retornado FALSO,

Resultado da Farmula =

Ajuda sobre esta funcdo

&

Ok ] [ Cancelar

™ AutoCalculo

Vocé pode usar o recurso de AutoCalculo para visualizar rapidamente resultados para uma

determinada faixa de células selecion

ada.

Por exemplo, ao selecionar um intervalo de células que contém nameros, vocé podera observar
na Barra de Status o resultado imediato da soma do conteudo delas:

RIL MAIO
328 3B
750 520
B55 370
424 a20
369 852
336 462
290 593
770 435
alatal 168
4490 B27
g3z a54
199 943
B45 598
e 847
|

Soma=40007

JUNHO  TOTAL

168
k48
324
129
347
168
291
ka7
549
5749
193
195
561
368

32961T]
——

2369|0
3446(T]
3433|T]
27830
3331|T]
2136|0
2488|01
3306(T]
2899|101
2742|0
3048]T]
168210
2689|0

UM
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Além da soma, vocé pode obter outros resultados clicando com o botéo direito do mouse sobre

esse local da Barra de Status e escolher uma das opc¢des disponiveis:

dis MAIO JUNHO = TOTAL
328 316 168 2369|0
768 o220 648 3446 T
55 370 324 3433
424 a20 129 27830
JBY 852 357 33T
336 462 168 21560
290 o83 291 24880
770 4585 RET J306(TT
65 Nenhum 289910
480 Média 274210
a3z = 3048
199 Cont, valores 182110
B45 Cant.Mam 2889|0
(i) . J2961T
Maxirmo —n
Minimo
| Soma
Sama=40007 MM

O AutoCélculo apenas EXIBE o resultado. Ele ndo executa a fun¢éo dentro de uma célula como

guando usamos uma funcao ou férmula.

¥ Funcdo AutoSoma

Ao acionar a fung¢do AutoSoma, cujo botéo fica na barra de Ferramentas Z . 0 Excel identifica a
faixa de valores e insere automaticamente a férmula, com o intervalo de células de referéncia.
Esse intervalo pode ser reconhecido facilmente por vocé porque ele fica destacado por uma

borda preta pontilhada, em movimento.

JUNHO TOTAL  PREMIO
1687 23691DVD Player
G481 3446/ T 29 polegadas
324) 34337V 29 polegadas
129§ 2783/D%D Player
357 ! 3331 Tv 29 polegadas
166! 2156{DVD Player
291! 243350\#5 Player
657 3306: T+ 29 polegadas
548}  28991DVD Player
5790 274210VD Player

! 193  3048{Tv 29 polegadas
195§ 1821!0vD Player
5611 2889;0%D Player
I6EL_ 3296, 29 polegadas
=SOMA,
SOMALL.)

v' Se o intervalo selecionado automaticamente ndo for o que vocé quer, basta selecionar

outra faixa de células ou digitar.

v' Para confirmar a funcéo, tecle ENTER. O resultado sera exibido.
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74
@ Colocando em Pratica o Capitulo V

Abra a sua planilha CONTROLE DE DESEMPENHO no Excel.
Na célula A15, digite Maior Nota .

Na célula B15, calcule a nota maxima entre todas as notas de todos os alunos na
planilha.

Na célula A16, digite Menor Nota .

Na célula B16, clacule a nota minima entre todas as notas de todos os alunos na
planilha.

Digite a palavra Média na célula E5.

Calcule a média das 3 notas do primeiro aluno na célula E6.

Copie a funcado criada para as células adjacentes para obter as médias dos demais
alunos.

Na célula F5, digite Situacéo.

10) Na célula F6, execute um teste légico usando a funcdo Se de forma que, se a média do

primeiro aluno foi menor do que 7 , ele estara em situacdo de Reforco. Mas caso
contrario, estara Aprovado .

11) Copie a funcéo para as células adjacentes.

53



Excel 2003

CAPITULO VI

Tema: Organizando Dados
™ Vvalidar Dados

A Validacdo de Dados permite que vocé determine condi¢cdes para restringir os dados a serem
digitados numa ou mais células. Dessa forma, tornando sempre vélidas as informacfes numa
planilha.

O usuario pode restringir dados a um determinado tipo, como numeros inteiros, numeros
decimais ou texto, e definir limites para as entradas validas.

Por exemplo, imagine que na planilha de vendas, nas células onde seriam inseridas as
guantidades vendidas, vocé quisesse bloquear a entrada de ndmeros "quebrados" (com casas
decimais), permitindo somente a entrada de nimeros inteiros. Observe:

v' O primeiro passo é selecionar as células onde deseja aplicar uma determinada restricao.
v Em seguida, cligue no Menu Dados e escolha Validacdo . Sera aberta uma caixa de
didlogo com trés guias.

Guia Configuractes

Yalldarin s 3’ ]

———

Configuracdes | Mensagem de entrada | Alerta de erro

Critério de walidacdo

Permitir:
Muimero inteira Ignarar em branco
Dados:
Minimo:
T
Maximo:
g

[ ik ][ Cancelar ]

Permitir : Cligue em uma opc¢éo de validacdo de dados na caixa Permitir para aplicar restricbes
a entrada de dados nas células selecionadas na planilha. Clique na opcao Personalizar para
inserir uma férmula, usar uma expressao ou fazer referéncia a um calculo em outra célula para
determinar entradas validas.

Dados: Clique no operador de comparacdo que vocé deseja usar. Os operadores disponiveis
dependem do tipo de dados escolhido na caixa Permitir .

De acordo com as opc¢oes escolhidas, itens adicionais diferentes serdo exibidos na guia.
Guia Mensagem de Entrada

A mensagem exibe a informacao especificada no momento da entrada de dados. Seu objetivo é
dar uma orientacéo a quem estéd operando a planilha, informando-o sobre os critérios existentes.

54



Configuracies | Mensagem de entrada | Alerta de erro

Mostrar mensagem de entrada an selecionar célula
Quando a célula & selecionada, mostrar esta mensagem de entrada:
Titulo:

Zélula restrita

Menzagem de entrada:

Insira nesta célula apenas valores inteiros maiores que 0 (zero).|

Lirpar budo ik ] [ Cancelar

VG T B T 5 \31

Guia Alerta de Erro

Excel 2003

Um aviso personlizado que serd exibido quando alguém digitar dados que ndo atendam aos
critérios que vocé estabeleceu. Vocé podera optar por apenas exibir o aviso, ou até bloquear

totalmente a entrada dos dados improprios.
VG T B T 5 \31

——

Configuracies | Mensagem de entrada | Alerta de erro
Mostrar alerta de erro apds a insercdo de dados invalidos
Quando o usuério inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:
Estil: Titula:
Ao Proibida!

Mensagem de erro;

L ] 'I_., Yocé digitou um ndmero decimal ou abaixo de
L3 zero neska célula, Mo & permitido essa
entrada de dados,

o] (caneee ]

Vocé poderd ver a Mensagem de Alerta sendo exibida a qualquer momento que posicionar

selecdo sobre qualquer uma das células onde foram aplicados os critérios.

Pala} | Pu)a) [alu )
422' 335_' 462
315 N =

Célula restrita
620 Insira nesta célula
41 apenas valores
230 inteiros maicres que
5 0 {zera),

AT 4 rom -
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O alerta de erro, por sua vez, serd mostrado quando alguém tentar inserir um dado que néo se
adequa a condicao.

| Prvibidy] X

Yocé digitou um ndmero decimal ou abaixo de zero nesta célula, Mao & permitido essa entrada de dados,
A

Conkinuar?

| [ Cancelar

™ Classificar

O comando Classificar , organiza as informacbes nas linhas selecionadas ou lista as
informacdes em ordem alfabética, por nUmero ou por data.

Para classificar os dados, o Excel segue alguns critérios de prioridade e organizacdo. Numa
Classificacdo do tipo Crescente , por exemplo, a ordem € a seguinte:

Numeros : Os nimeros séo classificados do menor nimero negativo, ao maior nimero positivo.

Classificacdo alfanumérica : Quando vocé classifica texto alfanumérico, o Excel classifica da
esquerda para a direita, caractere por caractere. Por exemplo, se uma célula contém o texto
B100, o Excel coloca a célula depois de uma célula que contenha a entrada B1, e antes de uma
célula que contenha a entrada B11.

Apoéstrofos (') e hifens (-) : S&o ignorados, com uma exce¢do - se duas seqiéncias de
caracteres de texto forem iguais exceto pelo hifen, o texto com hifen é classificado por ultimo.

Valores ldgicos : Em valores légicos, “FALSO” é colocado antes de “VERDADEIRO".
Vazias: As células em branco sdo sempre classificadas por ultimo.

Em uma Classificacdo do tipo Decrescente esta ordem de classificacao € invertida, exceto para
as células em branco, que serdo sempre colocadas por ultimo.

Classificacdo Rapida

Para obter uma classificacdo rapida selecione as células que deseja ordenar e clique num dos

e A z _
botdes de classificacdo - Crescente 2 ou Decrescente &l que ficam na Barra de
Ferramentas .

4 JANEIRO | FEVEREIRO @ MARCO  ABRIL MAID

5 |PAULO COSTA 265 atalll 642 328 316
B |ANA SANTOS 924 270 326 740 520
7 |SILVANIA PEREIRA 329 830 925 B55 370
8 |PATRICIA Al ENCAR 278 910 222 424 820
9 |CLALDIO VIEIRA 942 440 361 369 852
10 [ANGELO GIDRAK 168 B0 422 336 462
11 |[HERMINIO SH.VA 799 200 35 290 593
12 |PEDRO BATISTA 384 360 620 770 435
13 |SIRLENE VAZ 566 330 41 865 168
14 |[KATIA LUZ 296 420 330 430 627
15 |VIAN MEDEIRO 344 560 265 832 g54
16 [ALMIR RODRIGUES 182 128 174 199 943
17 |SANDRA MADEIRA 345 120 620 B45 598
18 |CLAUDIA CABRAL I 900 300 325 856 547

Quando efetuar esse processo em planilhas cujas células selecionadas contém dados
adjacentes, pode acontecer do Excel emitir uma mensagem de alerta.
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Soisn e e lissificaein ;_]

2 Microsoft Office Excel localizou dados prdximos 4
sua selecdon, Como vocé ndo selecionou esses
dados, eles ndo serdo classificados,

2 que vocé deseja Fazer?

Expandir a selegdoi
() Continuar com a selecio atual

| Classificar | [ Cancelar ]

O Excel "suspeita" que as células adjacente complementam os dados das células selecionadas.
Isso pode ser verdade, ou nédo, as células serem totalmente independentes.

No caso da planilha que esté sendo classificada realmente os dados préximos a selecdo devem
"acompanhar" as informacdes que vocé tentou ordenar, pois estas informacdes se referem as
guantidades vendidas de cada vendedor. Caso vocé ndo expanda a selecao, vai alterar a ordem
somente dos nomes do vendedores, fazendo com que as quantidades referentes a cada um
mudem.

Portanto, quando isso acontecer, figue atento a cada situacdo e decida se deve Expandir a
Selecdo, ou apenas classificar os dados selecionados optando por Continuar com a selecao
atual .

Abaixo, podemos ver o resultado da classificacdo tento optado por Expandir a Selegéo .

EN JANEIRO = FEVEREIRO | MARCO = ABRIL MAIO | JUNHO | TOTAL PREMIO

| & |ALMIR RODRIGUES 182 128 174 199 943 195 1821 OWD Player

| 6 |ANA SANTOS 924 270 326 750 520 E45 3446 T 29 polegadas
| 7 |ANGEL O CIDRAK 163 600 422 336 462 165 2136 0D Player

| © |CLAUDIA CABRAL a00 300 325 856 a47 368 3296 T 29 polegadas
| 9 | CLAUDIO VIEIRA 842 450 361 itz 852 357 3331 TV 29 polegadas
| 10 |HERMINIO SILVA 799 200 315 280 593 291 2488 DWD Player

|11 |KATIA LUZ 296 420 330 450 B27 579 2742 DD Player

| 12 |PATRICIA ALENCAR 275 210 222 424 820 129 2783 DWD Player

| 13 |PAULO COSTA 265 550 542 328 316 165 2369 DWD Player

| 14 |[PEDRO BATISTA 354 360 B20 /70 435 B3 3306 T 29 polegadas
| 15 |SANDRA MADEIRA 345 120 B20 B45 59a a61 2889 DWD Player

| 16 | SHVANIA PERFIRA 329 830 925 B55 370 324 3433 TV 29 polegadas
| 17 |SIRLENE VAZ 566 330 421 865 163 o249 2899 0D Player

18 | VIVIAN MEDEIRO 344 460 265 832 54 193 3048 T 29 polegadas
19 | 40007

Menu Classificar

Em alguns casos, sera preciso estabelecer uma classificacdo baseada em niveis de prioridade,
de acordo com cada coluna.

Por exemplo, vocé pode classificar os dados numa planilha comecando primeiro pelos nomes
dos funcionarios, em seguida, pelos setores que eles trabalham, e por ultimo, pelo seu cogido de
identificacéo, definindo assim, niveis de prioridade para cada coluna de classificacéo.

v' Para obter uma classificacdo deste tipo, vocé deve selecionar os dados que deseja

ordenar e escolher o comando Classificar no Menu Dados. Sera aberta uma caixa de
dialogo:
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Classificar por
@' Crescente
C' Decrescente

_olunas A

Em sequida por
{?} Crescente
C' Decrescente
E depois par
{?} Crescente
{:} Decrescente
Meu intervalo de dados tem

() Linha de cabecalho (%) Menhuma linha de cabecalho

Qpedes.,.., [ 0] 4 ] [ Cancelar ]

Excel 2003

Vocé pode classificar com até 3 colunas de prioridade. Para cada uma vocé pode estabelecer se
a ordem ser& Crescente ou Decrescente . Na parte inferior da caixa, ha duas opgdes para que
vocé informe ao Excel se, na selecao que foi feita, existe ou ndo uma Linha de Cabecalho .

v' Clique em Linha de cabecalho para excluir a primeira linha da classificacdo, se a lista
tiver rétulos de coluna na primeira linha (por exemplo, se na sele¢do vocé tiver destacado
também os titulos de cada coluna NOME, CODIGO e SETOR). Isso vai evitar que as
linhas de cabecalho também sejam classificadas e, assim, venham a ser retiradas de seu

local original, perdendo a funcéo de identificagéo.

v" Cligue em Nenhuma linha de cabecalho para incluir a primeira linha na classificacédo se

a lista ndo tiver rétulos de coluna na primeira linha.

™ AutoFiltro

Esse é 0 meio mais rapido de selecionar apenas 0s itens que vocé deseja exibir em uma lista.

v' Para aplicar o AutoFiltro , ndo precisa selecionar. Basta deixar a selecdo em qualquer
célula da planilha, clicar no Menu Dados, apontar para Filtrar e escolher AutoFiltro .

v' Automaticamente o Excel identifica as linhas de cabecalho das colunas e aplica o
AutoFiltro nestas células. Isso fica evidente pelas setas pretas apontando para baixo,

que surgem imediatamente nas células que contém os rétulos das colunas.

A | B | c | o [ E [ F | & [ H |

[ 1 | CONTROLE DE VENDAS SEMESTRAL
| 2 |[EXERCICIO 2006

3
[ 4 | (-] JANEIROQ~] FEVEREIR(~] MARC[-] ABRI[~] MAIQ~] JUNH(=] TOTA(~] PREMIO [-]
| 5 |ALMIR RODRIGUES 182 128 174 199 943 195 1821 DVD Player
| & |ANA SANTOS 924 270 3% 758 520 B48 3446 Tv 29 polegadas
| 7 |ANGELO CIDRAK 168 B00 422 336 482 168 2156 DWD Player
| 5 |CLAUDIA CABRAL 500 300 325 B56 547 368 3296 T+ 29 polegadas
| 9 |CLAUDIO VIEIRA 942 450 361 369 852 367 3331 Tv 29 polegadas
[ 10 |[HERMINIO SILVA 799 200 38 250 £03 291 2488 DWD Player
11 |[KATIA LUZ 295 420 330 450 527 579 2742 DVD Player
| 12 |PATRICIA ALENCAR 278 910 222 424 520 129 2783 DVD Player
13 |[PAatr O COSTA 765 B50 42 328 316 168 2369 DVD Player
| 14 |PEDRO BATISTA 384 360 B20 770 4585 B57 3306 Tv 29 polegadas
[ 15 | SANDRA MADEIRA 345 120 B20 B45 556 561 2889 DVD Player
| 16 | S VANIA PEREIRA 328 B30 525 B55 370 324 3433 Tv 29 polegadas
| 17 | SIRLENE vAZ 566 330 421 8BS 165 545 2899 DVD Player

18 | VIVIAN MEDEIRO 344 550 265 832 B54 193 3048 T+ 29 polegadas

19 l 40007
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v' A partir dai vocé pode controlar a exibicdo dos itens de cada coluna acessando as
opcbes referentes a ela através da seta. Como por exemplo, exibir somente as
gquantidades vendidas de um vendedor.

[ 4 | [+] JANEIRQ~] FEVEREIR(~] MARC[~] ABRI[~] MAIQ~] JUNH(~] TOTA{~] PREMIO [~]
182 128 174 199 943 195 1821 DVD Player
ggdpﬂmeim ; 524 270 3% 758 520 e 3446 TV 29 polegadas
{Paraonalizar.. ) 168 500 422 336 462 188 2156 DD Player
ALMIR RODRIGLES 500 300 325 856 547 366 3296 TV 29 polegadas
942 450 361 369 B52 357 3331 TV 29 polegadas
A 799 200 315 290 593 291 2488 DVD Player
CLALDIO VIEIRA 296 420 330 490 B27 £79 2742 DD Player

Outras opcbes de filtragem estdo disponiveis, como exibir os 10 primeiros registros , ou até
Personalizar , para especificar uma condicéo digitada por vocé.

v' Para voltar a exibir todos os registros, deve clicar no seletor que esta na cor azul (isso
indica que vocé mudou o controle de exibicdo daquela coluna) e selecionar a opcao
Tudo . Isso deve ser feito em todas as colunas onde foi aplicado o filtro.

Remover AutoFiltro

v Para remover o AutoFiltro na planilha (apenas os seletores, ndo apaga nenhum
registro), vad ao Menu Classificar, escolha Filtrar e desative a opc¢ao AutoFiltro.

™ Incluir Subtotais

O Microsoft Excel pode calcular automaticamente valores de subtotais e totais gerais em uma
lista. Quando vocé insere subtotais automaticos, o Excel organiza a lista em topicos para que
VOCé possa exibir e ocultar as linhas de detalhes de cada subtotal.

Para inserir subtotais, vocé primeiro classifica a lista para agrupar as linhas das quais deseja
calcular o subtotal. Em seguida, vocé pode calcular subtotais de qualquer coluna que contenha
ndmeros.

Como os Subtotais sao calculados?

Subtotais : O Excel calcula valores de subtotal com uma funcdo de resumo, como Soma ou
Média. Vocé pode exibir subtotais em uma lista com mais de um tipo de calculo de cada vez.
Totais gerais : Os valores de totais gerais sdo derivados de dados de detalhe, ndo dos valores
das linhas de subtotal. Por exemplo, se vocé usa a funcdo de resumo Média, a linha de total
geral exibira uma média de todas as linhas de detalhes da lista, ndo uma média dos valores das
linhas de subtotal.

Recalculo automético : O Excel recalcula os valores de subtotal e total geral automaticamente a
medida que vocé edita os dados de detalhe.

Para Aplicar Subtotais

Antes de qualquer coisa, verifigue se os dados a serem subtotalizados estdo no formato a
seqguir: cada coluna tem um rétulo na primeira linha e contém dados semelhantes e ndo existem
linhas ou colunas em branco dentro do intervalo.

v" Clique em uma célula na coluna a subtotalizar. Esta coluna devera estar com seus dados
devidamente classificados e ordenados de forma Crescente ou Decrescente . Na
planilha a seguir, por exemplo, o objetivo é criar os Subtotais vendidos para cada Loja, e,
portando, essa coluna deve estar devidamente classificada.

v" No Menu Dados, clique em Subtotais .
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loja JANEIRO | FEVEREIRO = MARCO = ABRIL
ANA SANTOS MARACANAU 924 270 326 758
CLAUDIO VIEIRA MARACANAU 942 450 361 369
SANDRA MADEIRA IMARACANAU _I 345 120 G20 545
SIRLENE VAZ MARACANAU jolals) 330 421 865
ALMIR RODRIGUES MATRIZ 162 128 174 199
CLAUDIA CABRAL  \MATRIZ 200 300 325 956
KATIA i U7 MATRIZ 296 420 330 450
PATRICIA ALENCAR MATRIZ 278 210 222 424
VIVIAN MEDEIRO MATRIZ 344 560 265 532
ANGELO CIDRAK ~ PACATUBA 168 500 422 336
HERIVINIO Sl VA PACATUBA 799 200 35 290
PAULO COSTA PACATUBA 265 550 G642 328
PEDRO BATISTA PACATUBA 354 360 G20 770
3 | SEVANIA PEREIRA FACATUBA 329 530 925 655

MAIO | JUNHO | TOTAL PREMIO
520 G443 3446 T 29 polegadas
852 357 3331 T 29 polegadas
598 561 2889 DWD Player
168 549 2899 DD Player
943 195 1821 DD Player
47 368 3296 T 29 polegadas
627 579 2742 DWD Player
820 129 2783 DWD Player
G54 193 3048 T 29 polegadas
462 168 2156 DD Player
593 291 2488 DWD Player
316 168 2369 DWD Player
485 B87 3306 T 29 polegadas
370 324 3433 T 29 polegadas

ANRNEN

Na caixa Adicionar subtotal

valores a serem subtotalizados.

\

Na caixa A cada alteracdo em , clique na préxima coluna a ser subtotalizada.
Na caixa Usar fungéo , cliqgue na funcéo que vocé deseja usar para calcular os subtotais.
a, marque a caixa de sele¢céo de cada coluna que contenha

Se vocé desejar uma quebra de pagina automatica apds cada subtotal, marque a caixa

de selecdo Quebra de pagina entre grupos . Se desejar que o0s subtotais aparecam

acima, e ndo abaixo, das linhas subtotalizadas, desmarque a caixa de selecdo Resumir
abaixo dos dados

| SULEE ]

& cada alteracdo em:

loja

sar Funcao:

Soma

Adicionar subtotal a:
[ maIo

[ ] 3umHD
v

Substituir subkatais atuais
[] ouebra de pagina entre grupos
Resumir abaixa dos dadas

%]

[Eemu:uver todos ] [ ok

] [ Zancelar

Quando fizer a confirmacdo, verifique o resultado na planilha.

pa o ra] = = | == == === |~

758
382
645
865

199
356
450
424
§32

336
2590
328
770

loja JANEIRO | FEVEREIRO MARCO | ABRIL
ANA SANTOS MARACANAU 924 270 326
CLAUDIO VIEIRA MARACANAU 942 450 361
SANDRA MADEIRA  MARACANAL 345 120 620
SIRLENE VAZ MARACANAU 466 330 4

MARACANAU Total
AlLMIR RODRIGUES MATRIZ 152 128 174
CLAUDIA CABRAL  MATRIZ 00 300 325
KATIA LUZ MATRIZ 295 420 330
FPATRICIA Al FNCAR MATRIZ 278 410 222
VIVIAN MEDEIRO MATRIZ 344 560 265

MATRIZ Total
ANGEL O CIDRAK ~ PACATUBA 168 600 422
HERMINIO Sil VA PACATUBA 799 200 £hils
FPAULO COSTA PACATUBA 265 650 642
PEDRO BATISTA PACATUBA 364 360 620
SHVANIA PERFIRA PACATUBA 328 830 925

PACATUBA Total
Total geral

655

MAIO | JUNHO & TOTAL PREMIO
520 G435 3446 T 29 polegadas
832 357 3331 T 29 polegadas
558 561 2889 DD Player
165 549 2899 DD Player

12565
943 195 1821 DD Player
47 363 3296 T 29 polegadas
G27 579 2742 DD Player
520 129 2783 DVD Player
854 193 3048 Tv 29 polegadas
13690
462 168 2156 DD Player
553 291 2488 DD Player
316 168 2369 DD Player
485 BE7 3306 T 29 polegadas
370 324 3433 T 29 polegadas
13752
40007
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Remover subtotais de uma lista

v" Cligue em uma célula na lista que contém subtotais.

v" No menu Dados, clique em Subtotais .
v" Na caixa de dialogo, clique no botdo Remover todos .

Excel 2003

Quando vocé remove subtotais de uma lista, o0 Microsoft Excel também remove a estrutura de
tépicos e todas as quebras de pagina que foram aplicadas na lista quando vocé os inseriu. Vocé
pode confirmar isso observando a planilha:

loja

ANA SANTOS MARACANAL
CLAUDIO VIEIRA MARACANAL
SANDRA MADEIRA MARACANAU
SIRLENE VAZ MARACANAU
AlLMIR RODRIGUES MATRIZ
CLAUDIA CABRAI.  MATRIZ
KATIA LUZ MATRIZ
PATRICIA Al FNCAR |MATRIZ
VIVIAN MEDEIRO MATRIZ
ANGELOQ CIDRAK ~ PACATUBA
HERMINIO SIEVA PACATUBA
PAULQ COSTA PACATUBA
PEDROQ BATISTA PACATUBA
SHLVAMIA PEREIRA PACATUBA

o

iul

JANEIRO
924
942
345
566
152
900
2596
278
344
1658
799
265
354
329

FEVEREIRO = MARCO ABRIL

270
450
120
330
128
300
420
910
560
600
200
550
360
g30

326
361
620
421
174
325
330
222
265
422
315
642
620
925

758
369
645
865
195
856
450
424
g32
336
250
328
770
555

MAIO
520
852
555
168
43
547
627
§20
854
462
553
316
485
370

JUNHO | TOTAL PREMIO

645
357
561
549
195
365
579
128
193
1658
231
168
67
324

3446 T 29 polegadas
3331 T 29 polegadas
2889 00D Player
2899 DD Flayer
1821 DVD Flayer
3296 T 29 polegadas
2742 DD Flayer
2783 00D Player
3048 T 29 polegadas
2136 DD Player
2488 DD Player
2369 DD Player
3306 T 29 polegadas
333 TV 29 polegadas

61



Excel 2003

74
@ Colocando em Pratica o Capitulo VI

1) Acione o Excel. Antes de digitar a planilha, selecione a linha 7 e aplique uma quebra
automatica de texto, e também ajuste o alinhamento Horizontal e Vertical para Centro.

2) Em seguida, digite a planilha abaixo ajustando corretamente a largura das colunas.

A | B | ¢ | D | E | F [ & [ " ] |
| 1 |LOJAS MELGA
| 2 |FOLHA DE PAGAMENTO
3
| 4 |REFERENCIA: JUNHO/2006
5
E DESCONTOS PROVENTOS
i SALARIO VALE- BONUS D SALARIO
7 | FUNCIONARIO FUNCAO BASE INSS TRANSPORTE FALTAS EXTRAS FALTA LIQUIDO
| 8 |SILVANIA PEREIRA |VENDEDOR 356 23,73 0
| 9 |ALMIR RODRIGUES ~ ANALISTA 470 1] 0
| 10 |KATIA LUZ SUPERVISOR 750 1} 1]
| 11 |PATRICIA ALENCAR AMALISTA 470 13,67 1]
| 12 |ANGELO CIDRAK CAIXA 420 1] 56
| 13 |VIVIAN MEDEIROS ~ GERENTE 1200 1] 174
| 14 |PEDRO BATISTA CAIXA 420 1} 1]
| 15 |ANA SANTOS VENDEDOR 356 1} 1]
| 16 |CLAUDIO VIEIRA ANALISTA 470 47 0
| 17 |PAULO COSTA SUPERVISOR 750 25 3
18 | QUITERIA CHAGAS  ANALISTA 470 1} 1]
| 19 |SIRLENE VAZ CAIXA 420 1} 1]
| 20 |CARLOS BENEVIDES YENDEDOR 356 1] 17
ASERGIO SILVA VENDEDOR 356 11,87 0

3) Mescle e centralize as células de Al até I1. Faca a mesma coisa com A2 a I2.

4) Apligue Estilo de Moeda ao intervalo de C8 a C21 e também ao intervalo de F8 a G21.

5) Selecione o intervalo de A8 até G21 e aplique uma Classificacdo, obedecendo os
seguintes niveis de prioridade: classificar primeiro pela coluna Funcdo em Ordem
Crescente , depois pela coluna nome do Funcionario em ordem Crescente e em
seguida pela coluna Salario Base em ordem Decrescente .

6) Selecione de D6 a F6 e mescle e centralize o intervalo. Faga a mesma coisa de G6 a H6.

7) Na célula D8, calcule o INSS do primeiro funcionario multiplicando a célula do seu salario
base por 8%. Copie a formula para as células adjacentes.

8) Na célula ES8, calcule o desconto de vale-transporte multiplicando o salério base do
funcionario por 6%. Depois, copie para as células adjacentes.

9) Insira a funcédo SE através do Menu Inserir e preencha os campos conforme a seguir:

Teste Légico : testar se a célula das faltas do primeiro funcionério da lista tem valor igual a 0.
Valor se Verdadeiro : Digite uma formula nesse campo que divida o salario base por 30 (dentro
desse campo néo precisa digitar o sinal de igualdade, basta colocar a férmula direto).

Valor se Falso : Digite 0.

10) Depois de obter o resultado da func¢do, aplique Estilo de Moeda a célula do resultado e
copie a férmula para as células adjacentes.

11) Calcule o salério liquido da seguinte forme: Some a célula do salario base com todas as
células dos proventos, e depois diminua pela soma de todos os descontos. Serd preciso
usar parénteses, conforme a sintaxe abaixo (depois de criar, copie a férmula).

=(salario base + células de cada provento)-(somada s células de cada desconto)
12) Aplique subtotais de forma a somar os salarios liquidos para a coluna da FUNCAO.

13) Aplique um AutoFiltro a planilha e controle a exibicao da coluna Fungcédo de forma a ver
somente os Caixas . Em seguida, retorne a exibicdo normal.

14) Salve a planilha com o nome FOLHA PAGAMENTO SEU NOME e encerre o Excel.
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CAPITULO VII

Tema: Gréaficos no Excel
™ Conceitos e Tipos

Lidar com numeros e estatisticas ndo é facil. Reunir esses nimeros numa apresentacdo pode
ser ainda mais complicado.

Uma estratégia muito utilizada para organizar visualmente informacdes numéricas e valores
estatisticos é através da criacdo de Graficos. Graficos tém apelo visual e facilitam, para os
usuarios, a visualizacdo de comparacdes, padrbes e tendéncias nos dados. Por exemplo, em
vez de ter de analisar varias colunas de nameros de planilha, vocé pode ver de relance se as
vendas estdo caindo ou subindo a cada trimestre, ou como as vendas reais se comparam as
vendas estimadas. Vocé pode criar um grafico como planilha individual, ou como um objeto

incorporado a uma planilha.

Estrutura de um Gréafico

7 s

No Excel, um gréfico é vinculado aos dados da planilha em que foi criado e é atualizado
automaticamente quando vocé altera os dados da planilha.

TRIMI[TRIMZ
Projetada | 7C gt
Real | 24 99

120 =
100

80

&0 TZ)
40

20

0

-3
TRIM1 TRIMZ 3

M Projetado R eal ‘4}

1) Marcador de dados : Um marcador de dado pode ser uma barra, uma area, um ponto,
uma fatia ou outro simbolo em um gréfico que representa um Unico ponto de dados ou
valor que se origina de uma célula de planilha. Os marcadores de dados relacionados em
um gréfico constituem uma série de dados. Cada marcador de dados representa um
numero da planilha. Os marcadores de dados com 0 mesmo padrdo representam uma
série de dados. No exemplo acima, o marcador de dados mais a direita representa o
valor Tri2 real de 99 .

2) Linha de grade principal : O Microsoft Excel cria valores de eixo a partir dos dados da
planilha. Observe que os valores do eixo no exemplo acima variam de 0 a 120, o que
compreende o intervalo de valores na planilha. As linhas de grade (linhas que vocé
adiciona a um gréfico que facilitam a exibicao e avaliacdo de dados) principais marcam
0s intervalos principais no eixo. Vocé também pode exibir linhas de grade secundarias
em um gréfico, que marcam os intervalos entre os intervalos principais.

3) Nomes das categorias : O Excel usa titulos de linhas ou colunas nos dados da planilha
para nomes do eixo das categorias. No exemplo acima, os titulos de linha Tril e Tri2 da
planilha aparecem como nomes de eixo.

4) Nomes de séries de dados do grafico : O Excel também usa titulos de coluna ou de
linha nos dados do grafico para nomes de séries. Os nomes das séries aparecem na
legenda do gréfico. No exemplo acima, os titulos Projetado e Real aparecem como
nomes de séries
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Outro item que pode ser visualizado num grafico séo as Dicas de gréfico . SAo comentarios que
aparecem quando vocé posiciona o ponteiro sobre um item do gréafico. Entdo aparece uma dica
de grafico contendo o nome do item. Por exemplo, ao colocar o ponteiro sobre uma legenda,
uma dica de gréfico contendo a palavra Legenda aparece.

Tipos de Gréfico

Vocé pode criar um gréfico em sua prépria planilha de gréafico ou como um grafico incorporado
em uma planilha. De qualquer maneira, o grafico € vinculado aos dados de origem na planilha, o
que significa que o grafico serd atualizado quando os dados da planilha forem atualizados.

Gréficos incorporados : Um grafico incorporado é considerado um objeto grafico e é salvo como
parte da planilha em que foi criado. Use graficos incorporados quando quiser exibir ou imprimir
um ou mais gréaficos com seus dados da planilha.

TEIMI1|TRIMZ
Projetada | 7E a5
Real | 24 99

120
100

20
B0
40
20 I I
I

TRIMI1 TRIMZ

Folhas de grafico : Uma folha de grafico € uma folha separada dentro da sua pasta de trabalho
que tem um nome proprio. Use uma folha de gréfico quando quiser exibir ou editar graficos
extensos ou complexos separados dos dados da planilha ou quando desejar preservar espaco
na tela enquanto trabalha na planilha.

GraficolhGrafico?2/Plan

™ Inserir Grafico Basico

No Excel, vocé pode criar um grafico por etapas, definindo os detalhes de cada item e secao.
Mas também podemos criar um grafico em apenas uma etapa, sem usar o Assistente. Quando
criado assim, o Excel usa um tipo de grafico e formatacdo padrédo, que poderdo ser alterados no
futuro.

v' Para criar uma folha de gréafico que usa o tipo de gréfico padréo, primeiro selecione os
dados que irdo origina-lo.
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L

A | ¢ | | E | F | 6 | H | | J

1 CONTROLE DE VENDAS SEMESTRAL
| 2 | EXERCICIO 2006

3
EN JANEIRO FEVEREIRO MARCO = ABRIL MAIO  JUNHO = TOTAL PREMIO

5 [ANMA SANTOS | 924 270 326 758 520 B45 3446 T 29 polegadas
| 6 |CLAUDIO VIEIRA 942 440 361 364 052 3a7 3331 T 29 polegadas
| 7 | SANDRA MADEIRA 344 120 G20 B45 493 561 2889 0D Player
| § |SIRLENE VAZ atala] 330 421 BE5 168 545 2899 0D Player
| 9 |ALMIR RODRIGUES 182 128 174 199 943 195 1821 0D Player
10 | CLAUDIA CABRAL 500 300 325 556 o247 365 3296 T 29 polegadas
| 11 |KATIA 112 296 420 330 480 B27 579 2742 0D Player
| 12 |PATRICIA AL ENCAR 2a 210 22 424 520 129 2783 0D Player
| 13 | VIVIAN MEDEIRO 344 o260 265 §32 354 193 3048 T 29 polegadas
| 14 |ANGEE O CIDRAK 165 B00 422 336 462 163 2156 0D Player
| 15 |HERMINIO SiI VA 799 200 315 2580 593 291 2488 0D Player
| 16 [PALEO COSTA 264 B0 G422 328 316 168 2369 0D Player
| 17 |PEDRO BATISTA, 354 360 620 770 435 B5Y 3306 T 29 polegadas

15 | SEVANA PEREIRA 329 330 925 555 370 324 3433 TV 29 polegadas

v Em seguida, pressione F11. O grafico ser4 automaticamente incluido em uma nova
planilha, da pasta de trabalho ativa.
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Pronto

Para criar rapidamente um gréfico incorporado, ou seja, inserido junto com a planilha que contém
os dados de origem, mas escolhendo um modelo ao invés de apenas aceitar 0 que o Excel
insere automaticamente, faca o seguinte:

v Primeiro, exiba a Barra de Ferramentas Grafico , através do Menu Exibir .

v' Em seguida, cligue na seta ao lado do botédo Tipo de Grafico desta barra e escolha um
dos modelos.
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O gréfico sera inserido junto com sua planilha de origem.

A
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| E |

F

| 6 [ H |

EXERCICIO 2006
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| 8 |
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4

15
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ANA SANTOS
CLAUDIO VIEIRA
SANDRA MADEIRA
SIRLENE VAZ
ALMIR RODRIGUES
CLAUDIA CABRAL
KATIA LUZ
PATRICIA ALENCAR
VIVIAN MEDEIRO
ANGEL O CIDRAK
HERMINIO SILVA
PAULO COSTA
PEDRO BATISTA
SILVANIA PEREIRA

19
| 20
21|
22|
23]
[24]

25

CONTROLE DE VENDAS SEMESTRAL

JANEIRO
924
942
345
566
182
200
296
278
344
168
799
265
384
329

FEVEREIRO MARCO | ABRIL MAIO | JUNHO _ TOTAL PREMIO
270 326 758 220 543 3446| TV 29 polegadas
450 361 369 852 357 3331 T 29 polegadas
120 620 645 598 561 2889 (0D Player
330 421 865 1.68 549 2899|0%D Player

PEDRO BATISTA

ANGELO CIDRAK

FATIA LUZ

SIRLENE WAL

ANA SANTOS

o Série] (m

Area do aréfico

0

- REEE

500 1000 1500 2000 2500 3000 3500

Importante lembrar que os graficos inseridos por este método rapido podem ser, posteriormente,
personalizados.

=

Com o Assistente de Gréficos

v" Para inserir um grafico usando assistent

(

cligue no botéo Assistente de Grafico

Inserir Grafico através do Assistente

vocé cria um grafico personalizando todas as suas
caracteristicas durante o processo de criacdo. Vocé também pode usar o assistente para
personalizar um gréafico ja existente.

e, selecione a faixa de células que ira origina-lo e

v/ Seréa acionado a janela do Assistente em sua primeira etapa, para escolha do modelo do

gréfico.
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P CI TR R e e e R B S b [T R ) Jd]

—————

Tipos padrdc | Tipos personalizados

Tipo de grafico; Subtipo de grafico;

E Barras

.ﬂ. Fizza

.. Dispersdo (=) F
‘ Area ‘
s ) Rosca L A

@r Radar
@ Superficie
@ Bolhas
-

Colunas agrupadas. Compara valores
entre categarias,

Manker pressionado para exibir exemplo ]

[ Avancar = ] [ oncluir ]

As opc¢Oes desta etapa estao distribuidas em 2 guias: Tipos Padrdo e Tipos Personalizados
Na guia Tipos Padréo , do lado esquerdo vocé tem uma lista com os tipos de grafico. Ao
selecionar um tipo, do lado direito vocé visualiza os Subtipos , que sdo os modelos disponiveis
para cada tipo de grafico. Selecionando um Subtipo , vocé vé na parte inferior 0 nome e a
descricdo dele.

O botdo Manter Pressionado para exibir exemplo  serve para que vocé veja como O seu
gréafico, de acordo com os dados selecionados, ficara de acordo com o modelo que vocé esta
escolhendo nesta etapa.

A guia Tipos Personalizados exibe os tipos de grafico personalizados definidos pelo usuério ou
internos que séo fornecidos pelo Microsoft Excel.

Tipo de aréfica: Exernplo:
EEBarras de aukdaar :
. 3500 43

E Barras flubuantes 1 I 1
i sooo HN == il
‘ Blocos de areas A

) =00 AR =1 hE

M Cols, com profundidade

: zooo HHHIAFH R ils
Ll.‘iﬂ: Colunas - Area
‘Cnnes 0 o0 A i [|[| =3
Lliﬂ: Linhas - Colunas Lle
¢ Linhas coloridas o i [

i c 0 ! L

Ll:iﬂ: Linhas em 2 eixos AN KATIALUZ  PEDRO
i Linhas suaves SANTOS EATISTA
Selecionar

() Definido pelo usudrio
(%) Interno
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v' Apo6s a escolha do modelo, vocé deve Avancar para a proxima etapa, onde informa ou
visualiza dos dados de Origem do Grafico

Soplpiagis o graflen - aiapn 2 ek - idos o neidar i jﬂ]

Intervalo de dados Serie

3500 7= = -
3000 17
2500 41
2000 41

10000 17

ANA ZIRLEME KATIA LUZ ANGELD PEDRO
SANTOE WAZ CIDRAK EATIETA

Intervalo de dados:

Séries em; () Linhas
%) Colunas

[ Cancelar H < Yalkar ” Avancar = ][ Zonchuir ]

Como vocé ja havia selecionado os dados antes de inserir o grafico, nesta etapa vocé estara
visualizando o intervalo de dados destacado. Mas caso nédo tivesse selecionado, ou desejasse
modificar este intervalo, poderia mudar a referéncia da planilha de origem e suas células.

O campo Série refere-se a forma como Excel vai ler o dados para gerar o gréafico. Geralmente o
programa automaticamente escolhe a seqiiéncia mais apropriada para o intervalo selecionado e
o0 tipo escolhido. Mas vocé pode perfeitamente visualizar de outra maneira, alternando as op¢des
entre Colunas ou Linhas para ver como ficaria o gréfico.

v" No exemplo, ao escolher a Série em Linhas o grafico ficou num visual interessante:

Intervalo de dados Série
eon O AMA TANTOS
B CLAUDIO VIEIRA
3500 O S4MORA MADEIRA
F000 1 0 SIRLENE ¥AZ
2500 B ALMIR RODRIGUE:
. O CLAUDIA CABRAL
o BKATIA LUZ
OPATRICLA ALENCA
oos m YI¥IAN MEDEIRD
500 B ANGELD CIDRAK
a O HERMINID SILY 4
1 O PAULO COSTA
Intervalo de dados: =Planl!$A$5:$ad18,Planl1$145: 4115
Séries em:
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v' Continuando a Avancar, passariamos a etapa Opcdes de Grafico . Todas as opgGes e
guias desse campo sao exibidos de acordo com o0 modelo de grafico que foi escolhido.

Sosipiagis o didfien - afnng Ole e - uoeies o oaiieg j d]
Eixos Linhas de grade || Legenda | Ratulos de dados || Tabela de dados
Titulo do grafico;
4000 O AMA ZANTOS
| CLALDIO YIEIRA
; ; =500 ZAMDRA MADEIRA
Eixo das categorias {40 =
a000 H O SIRLENE ¥ AZ
4
2500 § Ry
Eixo dos valares () o
2000 H B EATIA LUZ
o O PATRICIA ALENCA
m ¥IYIAN MEDEIRD
1000 ® ANGELD CIDRAK
con O HERRAIMIO SILY A
O PALLO COSTA
0= B PEDRO BATISTA
1 m W AR RENEIN A
[ Cancelar ] [ < Yalkar ] [ Bvancar = ] [ Concluir ]

Para este modelo de gréafico, na guia Titulo, vocé tem a opcao de digitar um Titulo para ser
exibido no topo do grafico. E ainda pode dar nome ao eixo dos valores. No exemplo anterior, 0
eixo Y se refere aos nomes dos funciondrios e o eixo X, as quantidades vendidas.

v A medida que insere informagfes nestes campos, a visualizagéo do gréafico a direita se

atualiza automaticamente.

-
Seglgiapis e dpafien - aiape O s - neies e s iy
e —
Titulo Eixos Linhas de grade || Legenda | Ratulos de dados || Tabela de dados
Titulo do grafico;
. ¥endas Semestraic
Yendas Semeskrais O AMNA SANTOS
] ] 4000 m CLALIDIO YIEIRA
Eixo das categorias (¥ O 2AMORA MADEIRA
3500
Vendedores O ZIRLEME WAZ
y F000 m ALMIF: FODRIGUES
Eixo dos valores (f): E 2300 1 @ CLALDIE CABRAL
) = 2oon H
Cuantidades| - B KATIA LUZ
3 1500 O PATRICIA ALENCA
® 000 H u ¥IvIAN MEDEIRD
500 ® ANGELD CIDRAK
o H 0 HERMINIO SIL &
1 O PAULD COSTA
Yendedores m PEDRO EATIETA
Mo G
[ Cancelar ] [ < Yalkar ] [ Bvancar = ] [ Concluir ]

Visualize as outras guias desta etapa para personalizar outros itens

do seu grafico, como a

Legenda (que pode ser exibida ou ocultada), as linhas de grade (que podem ser removidas),
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Rétulos (para identificar cada parte do grafico com um nome), etc. Use as opcgdes para
Personalizar o grafico e deixa-lo da maneira que vocé achar melhor.
Lembre-se que, para determinados modelos, mais ou menos guias serdo exibidas nesta etapa.
Por exemplo, para o tipo de grafico Pizza, nao ha opcdes referentes aos eixos do grafico.

v/ Avance para a Ultima etapa, onde vocé deve escolher onde o gréafico sera inserido: se
sera incorporado a sua planilha de origem, ou colocado numa planilha independente.

Posicionar grafico;

Sosiminpis o ofiieg - afgng e e - ey g ficy

?](x]

<A
all () Como nova planiha: | Grafz
s B
gtl.LE (%) Como objeto em:
[ Zancelar ] [ < Yoltar

Conchuir

O botéo Concluir insere seu gréafico no local e com todas as caracteristicas escolhida por vocé.

A

c |

D |

F

]

[ H ]

|0 [ K ]

EXERCICIO 2006

ANA SANTOS
CLAUDIO VIEIRA
SANDRA MADEIRA
SIRLENE VAZ
ALMIR RODRIGUES
CLAUDIA CABRAL
KATIA LUZ
PATRICIA ALENCAR
VIVIAN IMEDEIRO
ANGEL O CIDRAK
HERMINIO SILVA
PAULO COSTA
PEDRO BATISTA
SILVANIA PEREIRA

Pl [P bt = | | == = == | — | — | —

24

S

CONTROLE DE VENDAS SEMESTRAL

JANEIRO
924
942
345
566
182
900
296
278
344
168
799
2B5
384
329

FEVEREIRO = MARCO = ABRIL MAIO | JUNHO = TOTAL PREMIO
270 326 7568 520 B45 3446|TV 28 polegadas
450 361 369 852 387 3331|Tv 29 polegadas
120 620 545 595 261 2889 |D%D Player
330 421 865 1.58 543 2899 0D Player

Yendas Semestrais

| |
Quantidades

OANA SANTOS

m CLAUDIO YIEIRA

O SAMDRA MADEIRA
OSIRLENE WA
mALMIR RODRIGUES
O CLAUDIA CABRAL
| HATIA LUZ o
OPATRICIA ALENCAR

NERTE

1

Vendedores

OHERMINIO SILYA
OPAULD COSTA
B PEDRO BATISTA

Para criar gréficos cujos dados de origem estdo em células separadas, ou seja, ndo-adjacentes,
basta selecionar os dados usando o recurso da tecla CTRL e depois solicitar a criagdo.

™ Mover Gréfico

Na maioria dos casos, quando um gréfico € inserido junto de uma planilha, ele fica localizado a
frente da mesma.

v' Para mover o gréfico para outro ponto da planilha, cligue em sua area (na parte em
branco), segure o botdo do mouse e arraste para outro local. Uma borda tracejada
acompanha o trajeto.
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T Y I 450H------ 3pH{------ 363} ------ B5----- - 35F1----- 3331|Tv 29 polegadas
FIRA 345 120 620 645 598 561 2889|DVD Player

; 5B 330 421 865 168 549 2899|0%D Plaver
SUE'S 182 '
RAL 500 Vendas Semestrais BANA SANTOS

; o B CLAUDIO VIEIRA
NCAR 278 4000 m} E:ANDRA MADEIRA,

; o
RO 344 3500 OSIRLENE VAZ
n:i ;gg g 3000 1 m ALMIR RODRIGUES

| S = 2500 H B CLAUDIA CABRAL
o B4 MO 2000 B KATIA LUZ
FiRA 329 2 1500 1 O FATRICIA ALENCAR

] < 1000 H

i a00 1 ; = ——

i a frea do grafico - f_%r|gv|g;ﬁ |jjj

; 1 OHERMINIO SILVA

"""""""""""""""""""""""""""""" Mo  PAULO COSTA

mPEDRO BATISTA
|| | |

Se vocé tiver duvida se esta clicando na area certa para mover o grafico inteiro, € ndo uma parte
dele, basta posicionar 0 mouse numa parte em branco e esperar a Dica de Grafico com o
comentario Area do Gréfico . Isso indica que vocé esta operando na &rea correta.

MI=TT .i. T
Vendas Semg
H Area do grafico

4000 |

200

™ Redimensionar Gréfico

Caso vocé precise aumentar ou reduzir o tamanho do gréfico, use as alcas de
redimensionamento localizadas ao redor dele. Essas al¢as ficam visiveis quando o grafico esta
selecionado. A selecdo de um gréfico é feita com um clique na Area do Grafico .

™ Formatar Gréfico

O gréfico é composto de varias partes, de acordo com o tipo e as opcdes definidas em sua
criagdo. Muitos itens podem ser editados, reposicionados ou até retirados do grafico.

O melhor meio de alterar e formatar o grafico € usando a Barra de Ferramentas Gréafico . Ela
fica visivel ao selecionar um grafico e seus botées podem estar parcialmente ativados ou
desativados de acordo com o modelo e a area selecionada.

.ﬁeadngréfica = ;‘%f'|$v|_.,ﬁ |_|-ﬂ| oy }'

Objetos de gréfico : Exibe a descricdo do item que do grafico que estd selecionado no
momento. Através dela o usuério pode escolher e selecionar outros objetos que o comp&em.
Formatar Objeto: Abre uma caixa com opc¢des de formatacéo para o objeto selecionado. O nome
do comando e as opcgdes de formatacdo disponiveis variam de acordo com o item de gréfico
destacado.

Tipo de gréfico: Modifica o0 modelo de grafico de uma seqiiéncia de dados individual, de um
grupo de tipos de gréafico ou de um grafico inteiro.

Legenda: Adiciona ou remove uma legenda a direita da area do grafico e redimensiona a area
para acomodar esse item. Se o grafico ja4 possuir uma legenda, e vocé clicar neste botao,
automaticamente esta serd removida.
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Tabela de dados : Exibe os valores de cada seqiiéncia de dados em uma grade embaixo do
gréfico.

Por Linha e Por Coluna : Alteram o grafico de forma a ativar a seqiiéncia de dados
correspondente (em linhas, ou em coluna). Sempre um dos botdes estara ativado, tendo em
vista que todo o gréfico é criado com uma das duas seqliéncias.

Girar texto para baixo : Gira o texto selecionado para baixo em um angulo de 45 graus, para
que vocé possa lé-lo do canto superior esquerdo para o canto inferior direito.

Girar texto para cima : Gira o texto selecionado para cima em um angulo de 45 graus, para que
vocé possa lé-lo do canto inferior esquerdo para o canto superior direito.

Vocé também pode usar os recursos da Barra de Formatacdo do Excel para alterar partes do
gréfico. Por exemplo, vocé pode usar os botdes de formatacdo de fonte para alterar os textos do
gréfico, ou os botdes de preenchimento para mudar a cor da area do grafico, ou de outros
componentes. O importante é selecionar o item certo para usar as ferramentas apropriadas.

[l -]z s |E[E]E |
[ & Abadi MT Condensed
ADMUI3LG = () [ E ] F

| I DE VENDAS SEMES

|| & dgency B

| T ALGERIAN EREIRO  MARCO ABRIL

| : Qi 270 3% 754}
450 31 36

[| & Arial Marrow 120 520 Fag

| Arial Rounded MT Bold 330 421 864

| % Arial Unicode MS 128 174 199

| % AvontGarde Bk BT jgg ggg fgg

j AvantGarde Md BT 910 7 124

13 | vviAN ME]

|14 [ANGELO ¢ %Vendas Semestrais%

15 |HERMINIO

O menu interativo também é uma maneira pratica de formatar partes de um grafico. Por
exemplo, se vocé clicar com o botédo direito sobre uma das colunas que formam um gréfico de
barras, podera escolher a primeira opcao Formatar Série de dados para abrir uma caixa onde
pode editar aquele item especifico. Como por exemplo, mudar a cor da coluna.

Furppa iy Sariz e Lo j
Eixo Barras de erros ¥ || Fotulos de dados | Ordem da Série | Opgdes
Borda Area
(%) dutomatica (%) dutomatica
) penhuma ) Nerhuma
) Personalizada EEEEEEREENR
. EEEEEEERN
Estilo:
O | HE
Co: Autarmético O |
Espessura:
| | O
IF] Sombra H N HEENEN
Efeitos de preenchimenta. ..
Exemplo [ 2
0K ] [ Cancelar
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™ Menu Gréfico

Neste Menu vocé encontra opc¢des especificas para editar e trabalhar com graficos no Excel. Ele
se alterna no local onde fica 0 Menu Dados. Isto é: se a selegao estiver numa célula da planilha,
vocé vera o Menu Dados . Mas se estiver a selecdo em um gréfico, vera o Menu Gréfico .

arafico | Janela  Ajuda

Tipo de gréfica...

Dados de Crigem. ..
Cpides de grafico...

Local...

h Adicionar dados. ..

Adicionar linha de tendéncia. ..

Tipo de gréfico : Altera o tipo de gréfico de uma seqiiéncia de dados individual, de um grupo de
tipos de gréfico ou de um gréfico inteiro.

Dados de origem : Adiciona sequéncias ou pontos de dados selecionados a um gréfico ou
modifica 0s mesmos.

Opcbes de grafico : Modifica as opc¢des padrao do tipo de grafico selecionado. Vocé pode
alterar as definicdes padrdo de linhas de grade e eixos, alterar eixos e titulos de grafico e
modificar a exibicdo dos rétulos de dados.

Local : Organiza o posicionamento de objetos selecionados na planilha.

Adicionar dados : Adiciona seqiiéncias ou pontos de dados selecionados a um gréfico.
Adicionar linha de tendéncia : Altera o tipo de linha de tendéncia ou adiciona linhas de
tendéncia a sequiéncias de dados em graficos de area, barras, colunas, linhas, bolhas e
dispersao (xy).

Exibicdo 3-D : Controla o &ngulo através do qual vocé visualiza os graficos 3-D. O exemplo de
gréfico exibido na caixa de didlogo mostra as configura¢cdes do momento.

™ Remover um Gréfico

v’ Para remover um grafico que esta junto da planilha de origem, deixe sua area
selecionada e tecle DELETE. Ele serd excluido.

v' Para remover um grafico que estd numa planilha independente, vocé deve excluir a
planilha inteira onde ele esta. Para isso, cligue com o botdo direito na alca de
identificacdo da planilha na parte inferior e escolha Excluir .

Inserir...

Ezccluir

Renomear
Maover ou copiar...

Selecionar todas as planilhas

%,

Cor da guia. ..

3=l Exibir cadign

HEré P = | O o (= I = ol (= L £ )
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74
@ Colocando em Pratica o Capitulo VII

Acione o Excel e abra seu arquivo da FOLHA DE PAGAMENTO .

Remova todos os Subtotais da Planilha.

Selecione o intervalo continuo de A7 a A21. Depois, inclua na sele¢éo o intervalo de G7
a G21.

Crie um grafico rapido usando a tecla de fungao.

Remova o grafico criado pelo método rapido.

Ainda com o intervalo selecionado, acione o Assistente de Grafico, e crie conforme as
instrucoes:

Modelo : Pizza com efeito Visual 3D.

Intervalo de dados : Série em Colunas.

Opcdes do Gréafico : Titulo SALARIO LIQUIDO. Mude a posicdo da LEGENDA para Abaixo, e
peca para exibir os Rétulos de Dados com a opcéo Porcentagem.

Local : Conclua o gréfico de forma a inseri-lo junto de sua planilha de origem

7) Selecione o titulo do grafico e coloque em negrito.

8)
9)

Selecione a area da legenda e mude o tamanho da fonte para 8.
Mude a cor de preenchimento da Area do Gréafico para Amarelo Claro.

10) Clique num dos percentuais dos rétulos e formate-os com estilo Negrito e tamanho 8.
11) Mova o gréfico para que saia da frente dos dados da planilha e, se necessério, altere

também seu tamanho.

12) Salve as alteracbes da planilha e encerre o Excel.
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CAPITULO VIII

Tema: Recursos Adicionais

™ Comentarios

Um comentario € uma anotacdo que vocé anexa a uma célula, separado do restante do
conteldo da célula. Os comentéarios sao Uteis como lembretes para vocé mesmo, como anotar
como funciona uma férmula, ou para fornecer observa¢cfes a outros Usuarios.

estdo em alta

Os comentarios séo identificados pelo nome do usuario para que vocé possa saber quem inseriu
cada um deles em uma pasta de trabalho compartilhada para diversos usuarios.

Adicionar um Comentario numa Célula

v" Clique na célula sobre a qual vocé deseja comentar.
v" No menu Inserir , cligue em Comentario .
v" Na caixa, digite o texto do comentario.

e L ]
ENTOS ‘x’?’Luciana:

BONUS D Prémio concedido a quem
FALTA E] nao Falbou durante o )

R$ 15,67 més, O prémio &
R$ . referente & uma diaria,
. = e t

v' Se vocé ndo desejar que seja mostrado o0 nome do usuario no comentario, selecione e
exclua este nome.
v" Ao terminar de digitar o texto, clique fora da caixa de comentario.

Exibindo os comentarios

As células com comentarios tém triangulos indicadores no canto superior direito. Se vocé
posicionar o ponteiro sobre uma célula com um indicador, seu comentario sera exibido.

UL Luciana:
BONUS 0 Prémio concedido a quem
FALTA E] ndo Falkou durante o
R4 15,67 RmEs. O prémio &

referente 4 uma diaria.
R%

Editando um Comentario

Para editar o texto de um comentario, posicione a selecdo na célula que o contém e escolha
Editar Comentéario , no Menu Inserir . O comentéario entra em modo de edi¢ao.

e o

38nus concedido a quem
n&o Falkou duranke o
més, O prémio &
referente & uma didria,

| B |

Y -
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Remover Comentério

Para remover o comentario de uma célula inteiramente (ndo confunda com apagar o texto da
caixa de comentario), posicione-se na célula onde ele est4. Entdo, va ao Menu Editar, aponte
para Limpar e clique em Comentarios .

™ Verificagdo Ortografica

No Word, vocé visualizava os erros ortogréficos por sublinhados vermelhos que serviam de
alertas as palavras nao reconhecidas pelo dicionario.

No Excel, embora vocé ndo veja os sublinhados de alerta, mesmo assim é possivel realizar a
Verificacéo Ortografica:

v' Para verificar a ortografia de sua planilha, clique no Menu Ferramentas e escolha
Verificar Ortografia , ou;

v" Clique no botdo Verificar Ortografia v , da Barra de Ferramentas .

Caso o Excel encontre possiveis falhas ortograficas, vocé vera a caixa de didlogo, semelhante a
estudada no Word. Nela vocé encontra opgfes para Adicionar, Ignorar e corrigir o erro.

Yapifiea ) upiye il My rindiEs [Hrasil) 1531

Mao consta no dicionario:

BOMUS [ Ignorar uma vez ]

[ Ignorar kudo ]

[.ﬁ.glin:in:-nar an dicionario ]

Sugestdes:

[ alterar ]

[ Alterar todas ]

[ AukoCorres 8o ]

Idiona do dicionaric: | Portugués (Brasil)

[ Oprdes, ., ] Cancelar

™ AutoPreenchimento

Este recurso expande varios tipos de sequiéncias, como dias da semana, meses, seqiiéncias
numéricas, etc..

v' Para obter a sequéncia automaticamente, digite um componente da seqiiéncia em uma
célula. Por exemplo, um dia da semana.

A | B |

Ter%a-Feira
| |

M| &= || kD —
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v' Use a alca de preenchimento para arrastar para células adjacentes, na direcédo desejada.
A medida que arrasta, comentarios informam a seqiiéncia identificada pelo Excel, e que
esta sendo copiada.

Terca-Feiré

Sabado

Se vocé digita algo e o Excel ndo identifica nenhuma sequéncia, o uso da alca de preenchimento
fard com que vocé copie o mesmo termo para as células adjacentes.

Metway

O Excel identifica diversos tipos de seqiiéncia automaticamente. Mas se isso nao acontecer,
vocé pode digitar 2 valores sequenciais em células adjacentes para ajuda-lo a identificar.

Além de usar a alga, vocé também pode usar o Menu Editar, op¢do Preencher e depois
Sequéncia . E aberta uma caixa de didlogo para que vocé especifique as condicdes.

- a - v
Seranel Jd

Seqiéncias em Tipo

* |linhas * |linear {+

" Colunas (" Crescimento f_“
" Data "
" ButoPreenchimento F

[ Tendéncia

Incremento: Lirnite:
(a4 | Zancelar |

™ AutoConclusdo

A AutoConclusdo oferece sugestdes quando vocé esta digitando dados em uma célula, caso
esses termos tenham pelo menos o inicio parecido com outros termos que o Excel identifica em
células adjacentes. Vocé percebe isso quando comeca a digitar:

16 | KATIA LUZ SUPERVISOR R$ 750,00
17 | PAULO COSTA SUPERVISOR R$ 750,00
18 | ANA SANTOS VENDEDOR R$ 356,00
19 | CARLOS BENEVIDES VENDEDOR R$ 356,00
20 | SERGIO SILVA VENDEDOR R$ 356,00
21 | SILVANIA PEREIRA  VENDEDOR R$ 356,00
22 B.uPERvISOR

Vocé ndo precisa aceitar essa sugestdo obrigatoriamente. Se ela realmente corresponder ao que
estd querendo digitar, tecle ENTER para aceitar. Caso o contrario, continue a digitar o que
gueria e a sugestao sera desativada.
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™ Auditoria de Formulas

Auditoria consiste em um exame cuidadoso, sistemético e independente, cujo objetivo seja
averiguar se as atividades desenvolvidas estdo em conformidade com as regras.

A Auditoria de Formulas do Excel ajuda a rastrear problemas em suas planilhas. Por exemplo,
o valor que vocé vé em uma célula pode ser o resultado de uma férmula, ou pode ser usado por
uma férmula que produz um resultado incorreto. Os comandos de auditoria exibem graficamente,
ou rastreiam, as relacbes entre células e férmulas usando setas rastreadoras . Estas setas
apontam o relacionamento entre a célula selecionada e as células relacionadas a ela.

Rastrear Precedentes

Este comando desenha setas rastreadoras nas células que fornecem valores diretamente para a
férmula na célula ativa. Ou seja, se a célula selecionada contém uma férmula, vocé pode
localizar todas as células que fornecem dados para ela, conhecidas como precedentes .

v' Para rastrear precedentes, deixe a selecéo na célula gue contém o resultado da féormula.

v" No Menu Ferramentas , aponte para Auditoria de Formulas e cligue em Rastrear
Precedentes . Vocé vera a planilha com a aparéncia a seguir:

4 JANEIRO FEVEREIRO MARCO ABRIL MAIO | JUNHO TOTAL

5 |ANA SANTOS 074 Faas 20 Fat 528 EADI > 3446]T]
— L]

E_|CLAUDO VIEIRA 942 450 361 369 352 357 [P

Para rastrear as células que fornecem valores indiretamente para a férmula na célula ativa,
cliqgue novamente em Rastrear precedentes

Rastrear Dependentes

Este comando desenha uma seta rastreadora para a célula ativa a partir das formulas que
dependem do valor na célula ativa.

v' Para Rastrear dependentes, posicione a selecdo na célula de partida e escolha Rastrear
Dependentes em Auditoria de Férmulas

5] ]| Zo0F VO FTayer ]
] 549 2899 0D Player

3 195[_=—4824l5%0 Player

Pra adicionar outros niveis de dependentes indiretos, cligue de novo em Rastrear dependentes
Rastrear Erros

Quando a célula ativa tem um valor de erro como #VALOR ou #DIV/0, este comando desenha
setas rastreadoras para a célula ativa a partir das células que causam o valor de erro.

v/ Para usar esta op¢do, posicione-se na célula que contém o valor de erro e escolha
Rastrear Erros em Auditoria de Férmulas

& 830

#A

Para remover as setas rastreadores existentes em uma planilha, selecione Remover todas as
Setas no Menu Auditoria de Férmulas
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Com o Excel vocé pode comparar pastas de trabalho colocando-as uma ao lado da outra.

v' Abra as pastas de trabalho que deseja comparar lado a lado.

v" No menu Janela, cligue em Comparar Lado a Lado com...

(o comando estara seguido

do nome do arquivo que sera colocado ao lado da pasta de trabalho ativa no momento).

138 e rusnfe Bl JJKE
I Arquivo  Editsr Exibir Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda Digite uma pergunta -
NEH RS QIR GBS 2= LR e - @8
i Al 10 -INZ sIEE=ESH B BB EED- M- AT
G22 - f
R Barra de Farmulas
B el JJB
& e el m [ E [ F e H [ [k [ L [ ™ [ N | OoF
1 ENTREGA DE BRINDES
W JjanAD7
18 SEM 72 SEM 38 C NTLIAL
i 18 SEM 22 SEM 3 TOTAL 00 TEM
5 [BOME 26 34 32 24| R 564 | R 654,24 10.5%
B [CAMISETA 132 125 17 130[ RE 982 | R§ 4.943.28 789.8%
7 |CAMETA B0 54 52 48| R 075 | R§ 16050 25%
8 |PASTA B0 56 B4 J6|R$ 052 | R§ 11232 1.8%
9 [CHAVEIRO 30 15 3 30|R% 116 |R§ 12644 20%
10 {IrtA 14 12 10 16|RE 050 |R% 4650 08%
11 [ESTOJO 13 20 15 18{R§ 235 |R§ 155,10 25%
4 4 v i Planl {Plan2 /Plan3 / [ — T — |
A | [ ] E F | |k | L [ W | N

2 |EXERCICIO 2006

Fronto

CONTROLE DE VENDAS SEMESTRAL

Comparar Ladoalar ¥ %

414 | Fechar Lado & Lada

3
4| JANEIRO FEVEREIRO MARCO = ABRIL MAIO | JUNHO @ TOTAL PREMIO
5 |ANA SANTOS 924 270 326 758 520 545 3446 TV 29 polegadas
B | CLAUDIO VIEIRA 942 450 361 369 852 357 3331 TV 29 polegadas
7 |SANDRA MADEIRA 345 120 620 B45 598 961 2689 DVD Player
8 |SIRLENE VAZ 566 330 421 865 168 549 2899 DVD Player
9 |ALMIR RODRIGUES 152 128 174 199 943 195 1821 DD Flayer
10 | CLAUDIA CABRAL 900 300 325 856 547 365 3296 TV 29 polegadas
11 |KATIA LUZ 296 420 330 490 627 579 2742 DVD Player
12 |PATRICIA ALENCAR 278 210 22 424 820 129 2783 DVD Player
13 | VIVIAN MEDEIRO 344 560 265 §32 654 193 3048 TV 29 polegadas
M 4 v dPPlanl {Planz /

MM

Vocé pode mudar a organizacao das Janelas clicando no Menu Janela, escolhendo Organizar
Janelas e selecionando na caixa de dialogo como deseja que as pastas sejam dispostas:

B)

Llysaipilzar janslis

Organizar
() Lado a lado

() Ma vertical
() Em cascata
[] 3anelas da pasta de trabalho ativa

[ o] 4 ] [ Cancelar ]

Na Barra de Ferramentas Comparar Lado a Lado , siga um destes procedimentos:

-

v' Pararolar através das pastas ao mesmo tempo, clique em Rolagem Sincronizada Bl

v' Para redefinir as janelas da planilha para as posices em que se encontravam antes da
comparacéo, clique em Redefinir Posicdo da Janela .

v" Clique em Fechar Lado a Lado para interromper a comparacgéo das pastas de trabalho.
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74
@ Colocando em Pratica o Capitulo VIII

Acione o Excel e abra seu arquivo da FOLHA DE PAGAMENTO .

Insira um comentéario na Célula I7 com o seguinte texto: Soma do salario base com os
proventos, menos os descontos do funciondrio

Ative a edicao do comentério da célula I7 e troque a palavra menos por subtraindo .
Remova o comentario inserido na célula 17.

Realize a verificacdo ortogréfica de sua planilha.

Rastreie as células dependentes da célula 112.

Rastreie as células precedentes da célula 18.

Remova todas as setas rastreadores da planilha.

Ainda com a planilha da folha de pagamento aberta, abra a sua pasta CONTROLE DE
DESEMPENHO.

10) Ative o recurso de Comparar Lado a Lado .

11) Organize as janelas de forma que fiquem lado a lado, na vertical.
12) Feche a comparacéo de pastas.

13) Feche seus arquivos sem salvar as alteracdes e encerre o Excel.
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CAPITULO IX
Tema: Impresséo de Planilhas

™ Visualizar Impresséo

Antes de imprimir qualquer coisa, é altamente recomendavel que vocé visualize a impresséo
antes. Este comando d4 uma nocéo real de como os dados da planilha ficardo dispostos na
pagina, de acordo com as configuracdes do Excel.

v' Para Visualizar a Impressao da Planilha, clique no Menu Arquivo e escolha Visualizar
Impressao .

v' Se preferir, clique no botéo Visualizar Impresséo Bﬁ, da Barra de Ferramentas.

LOULS MELGA
FOLHA OE PG AMENTO

REFERENCIA: JUNHOMI 05

RINCIONAR I FUNGAD
ALMIR RODRIGUES  AHALISTA
CLAUDDWIEIRA  AHALISTA
PATRICAL ALENCAR  ANALISTA

AHALISTA

SALARID
BuSE

CAILA
CAIEA

SUPERVISOR
SUPERYISOR
WENDECOR

CARLOS BENEVIDES VENDECOR

SERGIO SILUA WENDECOR
SILVANIAPEREIRS  VEN DECOR

FEREEEFEEREFEFREE)
AdIAAAAIAIZaaa
AdAJdAAAIAIIIAR

SALARIO L IDO

Visualizag3o: Pagina 1 de 2

Na Barra de Status , vocé pode observar o nUmero de paginas geradas para imprimir todos os
dados da planilha, e a pagina que atualmente esta sendo exibida na visualizagéo:

No topo, vocé encontra a Barra de Ferramentas Visualizar Impresséo , onde vé alguns botdes:

Ankerior I Zoom I [Imprimir...] [CDnFigurar...] [Margens] ['-.-'isualizar quebra de pégina] [Fechar] [.ﬁ.juda J

Préxima : Para visualizar a proxima pagina da planilha a ser impressa.

Anterior : Para retornar a visualiza¢do a pagina anterior.

Zoom : Para controlar o nivel de zoom da visualizacéo da planilha.

Imprimir : Para ativar a impresséo da planilha visualizada.

Configurar : Aciona a caixa de dialogo Configurar Pagina.

Margens : Um clique ativa ou desativa a exibicdo dos limites das margens na pagina que esta
sendo visualizada.

Visualizar Quebra de Pagina : Para visualizar as linhas que separam as paginas a serem
impressas. Este botdo se alterna para Exibicdo Normal quando vocé ativa a visualizagao das
quebras.
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Fechar: Fecha a visualizacdo de impresséo, voltando a exibicdo normal da planilha.
™ Configurar Pagina

Este comando pode ser ativado pelo botdo da Barra de Ferramentas na Visualizacdo de
Impressdo , ou vocé pode acessa-lo diretamente na exibicdo normal da planilha através do
Menu Arquivo .

A caixa de didlogo Configurar Pagina distribui suas opc¢des em 4 guias. A seguir, a explicacédo
sobre cada uma delas.

A ——— |
Conflaur uigii

{ PAgina {| Margens | Cabecalhofrodapé | Planiha

Crientacdn
[
L=
+) Retrako ) Paisagem

(®) Retrat ) pai
Dimensionar opries, .,

(&) Ajustar para: | 100 % do kamanho normal

() Ajustar para: |1 paginals) de largura por |1 de altura
Tamanho do papel: e
Qualidade da impressdo: 300 ppp

Mimero da primeira pagina: | Automatico

[ I ] [ Cancelar

Guia Péagina

Orientacao : Nesta secéo, vocé especifica a orientacao da pagina impressa. Vocé pode optar por
Retrato (papel em pé), ou Paisagem (papel deitado). S6 em mudar essa orientacdo, pode
ocorrer do numero de paginas que seriam geradas para imprimir a planilha, seja modificado.
Dimensionar : Marque a caixa de sele¢do Ajustar para e insira um namero percentual na caixa
% do tamanho normal . Vocé pode reduzir a planilha a 10% do tamanho normal ou aumenta-la a
400% do tamanho normal. Para reduzir a planilha ou a sele¢do quando vocé imprime para que
ela caiba no numero de péaginas especificado, marque a outra caixa de selecdo Ajustar para ,
insira um ndmero na caixa pagina(s) de largura por e digite um namero na caixa de altura. Para
preencher a largura do papel e usar quantas paginas forem necessérias, digite 1 na caixa
pagina(s) de largura por e deixe a caixa de altura em branco.

Tamanho do papel : Cligue em Carta, Oficio ou outra opcéo de tamanho para indicar o tamanho
no qual deseja imprimir seu documento ou envelope.

Qualidade da impressdo : Clique na resolucdo desejada para especificar a qualidade de
impressao da planilha ativa. A resolugédo € o niumero de pontos por polegada (dpi) que aparecem
na pagina impressa. Quanto maior a resolucdo melhor a qualidade da impressdao em
impressoras que fornecem suporte a impressao de alta resolucéo.

Numero da primeira pagina : Insira Automatico para iniciar a numeracao de paginas em "1" (se
for a primeira pagina do trabalho de impressao) ou no nimero sequencial seguinte (se nao for a
primeira pagina do trabalho de impressédo). Insira um nimero para especificar um namero de
pagina inicial que nao seja “1".
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2]x]|

Cr i Fig ey uisii
Pagina Margens Cabecalhofrodapé | Planilha
SUpErior; Cabecalho: [ T ]
25 H 1,5 =
[ YWisualizar impressao ]
[ Qpries, ., ]
Esguerda; Direita:
: @ : @
Inferior: Rodapé:
25 B 1,3 &
Centralizar na pagina
[ Horizontal []vertical
[ (0] 4 ][ Cancelar ]

Margens : Insira configuragbes de margem e veja os resultados na caixa de visualizagdo. Ajuste

as medidas nas caixas Superior, Inferior, Esquerda

e Direita para especificar a distancia entre

os dados e a borda da pagina impressa.

Centralizar na pagina : Centraliza os dados na pagina entre as margens, marcando a caixa de

selecdo Vertical , a caixa de selec¢do Horizontal ou ambas.

Guia Cabecalho e Rodapé

Cr i Fig ey uisii

2]x]|

Pagina | Margens || Cabecalhofrodapé || Planiha

[ Irnprirnir. .. ]

[Eisualizar impressao ]
Zabecalho; [ Onchios ]
{nenbum) D BESEET
[ Personalizar cabecalho. .. Personalizar rodapé. .. ]
Rodapé:
menbrn D

(0] 4 ] [ Cancelar
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Cabecalho : Clique em um cabecalho interno nesta caixa ou cligue no botdo Personalizar
cabecalho para criar um cabecalho personalizado para a planilha. O cabecalho interno é
copiado para a caixa de didlogo Cabecalho, onde vocé podera formatar ou editar o cabecalho
selecionado.

Ao personalizar, vocé vé a tela representada a seguir, onde pode especificar em qual das trés
secdes o0 Cabecalho vai ficar, ou até mesmo inserir conteddos em todas elas.

Copzenlio j]

Para Formatar bexto: selecione o texto, em sequida, escolha o botdo de Fonte,
Para insetir um ndmero de pagina, data, hora, caminho e nome de arquivo ou nome de guia: posicione o

ponto de insergdo na caixa de edicdo e escalha o bokdo apropriado. Cancelar

Para insetir imagem: pressione o bokdo Inserir Imagem. Para Formata-la, coloque o
cursar na caixa de edicdo e pressione o botdo Formatar Imagern.

Secdo da esguerda: Secdo central: Secdo da direita:

Rodapé: Cligue em um rodapé interno na caixa Rodapé e clique em Personalizar rodapé para
criar um rodapé personalizado para a planilha. Da mesma forma do cabecgalho, o rodapé interno
€ copiado para a caixa de didlogo Rodapé, onde vocé podera formatar ou editar o rodapé
selecionado.

Guia Planilha

O Fig ey uEieing ‘__j j]
Pagina | Margens | Cabecalhofrodapé
Area de impressio: %% [ Trnipriri .. ]
Imprirnir tkulos -
= [Eisualizar impressan ]
Linhas a repetir na parte superior;
. [ Qpedes, ., ]
Colunas a repetir 3 esquerda; =%.
Irnprimir
[]Linhas de grade [] Titulas de linha & coluna
[ ereto e branco Comentarios: | (nenbum)
[] Qualidade rascunho Erros de célula coma: excibidn
Crdem da pagina
(%) Abaixo e acima E'E E ETEE
. . L] K JdC3 CX
() acima & abaixe e ElE 55
[ (0] 4 ] [ Cancelar ]

Area de Impress&o : Clique na caixa Area de impressdo para selecionar o intervalo da planilha
gue sera impresso e arraste pelas areas da planilha que vocé deseja imprimir. O botdo Recolher

caixa de didlogo E no canto direito dessa caixa move temporariamente a caixa de dialogo
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para que vocé insira o intervalo selecionando as células na planilha. Quando vocé terminar,
podera clicar novamente no botdo para exibir a caixa de didlogo inteira.

Imprimir titulos : Nesta sec¢éo, selecione uma opc¢ao para imprimir as mesmas colunas ou linhas
como titulos em cada pagina de uma planilha impressa. Selecione Linhas a repetir na parte
superior se desejar linhas especificas como titulos horizontais em cada pagina. Selecione
Colunas a repetir a esquerda se desejar titulos verticais em cada pagina. Em seguida, na
planilha, selecione uma célula ou células nas colunas ou linhas de titulo desejadas. Vocé pode
usar o botdo Recolher caixa de didlogo no canto direito para mover temporariamente a caixa de
didlogo para que vocé insira o intervalo selecionando as células na planilha.

Imprimir : Especifica que parte da planilha sera impressa, se a impressao sera colorida ou em
preto e branco e define a qualidade de impressdo. Marque a caixa Linhas de grade para
imprimir linhas de grade de célula horizontais e verticais nas planilhas. Selecione a caixa de
selecdo Preto e branco se tiver formatado dados com cores mas estiver utilizando uma
impressora em preto e branco. Marque a caixa de sele¢cdo Qualidade rascunho para reduzir o
tempo de impresséo. Quando esta opgao é selecionada, o Microsoft Excel ndo imprime nem as
linhas de grade nem a maior parte dos elementos gréficos. Clique em Titulos de linha e coluna
para imprimir nimeros de linha e letras de coluna em um estilo de referéncia Al ou linhas e
colunas numeradas em um estilo de referéncia R1C1.

Ordem da Pagina : Cligue em Abaixo e acima ou Acima e abaixo para controlar a ordem na
gual os dados serdao numerados e impressos quando ndo couberem em uma pagina. A figura de
exemplo ao lado das opgBes mostra a direcao na qual o documento sera impresso quando vocé
selecionar uma delas.

™ Definir Area de Impressao
Este comando do Menu arquivo define o intervalo selecionado como a area de impressao, que é

a Unica parte da planilha que serd impressa. Vocé pode ver a area de impressédo da planilha
ativa clicando no Menu Exibir e escolhendo Visualizar Quebra de Pagina

Digite uma pergunta

oIS MELGh |
FOLHA DE PAGAMENTD

CALARIO LIBUIDD
53 4
s

Pronto HOM
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v' Para definir a area de impressdo, no modo Visualizar Quebra de Pagina, selecione a
area que vocé deseja imprimir.
Clique com o botdo direito do mouse sobre uma das células da selecao e selecione o
item Definir Area de Impress&o
Caso deseje definir uma area de impressédo estando no modo de visualizacdo normal,
basta repetir o processo de selecdo e depois acessar o0 Menu Arquivo , opcdo Area de
Impressdo e depois, Definir Area de Impressao

v

v

Vocé pode adicionar células a uma area de impresséo, na visualizacao de quebra de pagina. Se
as células que vocé deseja adicionar sdo adjacentes a area de impressao atual, posicione o
mouse na a borda azul tracejada e quando o ponteiro ficar no formato de seta de duas pontas,
arraste para inclui-las.

10

ﬂ\.ﬁ.ﬂlﬂ Liguino

L 3

[ 3

s

O ALHIR ESDEIGUES
B AHGELD CIDRAK
W KAaTIALUZ

W OSERGIGSILYA

B CLAUDIG YIEIRR
O FEDRO BATISTAH
B FAULG COSTH

B SILYAHIAFEREIRA

O FATRICIAALEHCAR O GUITERIA CHAGAS
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14| SIRLENE YAZ | CAIXA SSETEE  EIEET RY 2520 | R - R - Bf 14,00 SEERER
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1| KATIA LUZ SUPERYISOI ESsEss ssxsx Rt 45000 Ry - Ry - Rf 2500 EEERER
17 | PAULD COSTA | SUPERVISOl EETEET EEEEE Rt 4500 mesesi sessm Rt - TEREER
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21 | SILYANIA PEREIl YENDEDOR SEEEEE EEEEE R 21,36, EEEEE; RY - R - EEEER

Limpar Area de Impressao

Para remover uma area de impresséo definida (ndo é remover o conteddo das células), no menu
Arquivo , aponte para Area de impressdo e cligue em Limpar area de impressao

Imprimir

Para imprimir dados é necessério que exista uma impressora conectada ao seu computador, ou
compartilhada entre varios computadores através de uma rede, e devidamente instalada.

Antes de executar o processo de impressao, é importante acessar a caixa de didlogo Imprimir ,

para visualizar e ajustar algumas opc¢des.

v' Para abrir a caixa de didlogo Imprimir, cligue no Menu Arquivo e escolha Imprimir.
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Impressara

Kome: i [ Propriedades. .. ]
Skatus: Ociosa

Tipa: HF DieskJet 64006420 6460
Onde: LPT1:

Comentario;

[ Localizar impressara. .. ]

|:| Imprimir em argquivo

Intervalo de impressaon Zopias
(%) Tudo Momero de copias: |1
() Paginals) De: Aké:

Imorimi
rnprimir Ijg Ijg Agrupar
() Selecin (") Pasta de trabalho inteira

(%) Planilhals) selecionadais)

T

As opc¢oOes desta caixa séo:

Nome: Nesta caixa, Selecione uma impressora. As informacgfes que aparecem abaixo da caixa
Nome (Status, Tipo, Onde, Comentario) aplicam-se a impressora selecionada.

Intervalo de impresséo : Indica as paginas do documento a serem impressas. Cligue em Tudo
para imprimir a planilha inteira. Ou em Paginas, para especificar um intervalo de paginas a ser
impresso.

Imprimir : Indica a parte da planilha a ser impressa. Vocé pode optar por imprimir apenas a faixa
de células atualmente selecionada na planilha, ou a planilha inteira ativa, ou ainda a Pasta de
trabalho inteira, com todas as planilhas contidas nela.

Coépias : Para determinar o nimero de cOpias a ser impresso.

Botdo Propriedades : Clique neste botéo para alterar as op¢des para a impressora selecionada.
As configuracdes especificadas aplicam-se ao documento ativo e também podem afetar as
configuracfes de impressédo de outros aplicativos em uso.
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74
@ Colocando em Pratica o Capitulo IX

Acione o Excel e abra seu arquivo FOLHA DE PAGAMENTO .

Visualize a Impresséao da Planilha.

Opte pela exibicdo das margens nesse método de visualizacéo.

Oculte as margens e aumente o Zoom da péagina.

Acesse a caixa de didlogo Configurar Pagina .

Mude a orientacédo do papel para Paisagem.

Escolha o tipo de papel Oficio.

Altere as margens Esquerda e Direita para 2, e Superior e Inferior para 3.
Centralize a planilha na pagina no sentido Horizontal.

10) Insira um cabecalho personalizado na secdo central com o texto MELQUIADES E

GARCIA LTDA.

11) Insira um rodapé com o nimero de pagina na secao direita.
12) Visualize a Area de Impresséo e certifique-se de que toda os dados da planilha estio

dentro da area a ser impressa. Caso ndo estejam, inclua as células que estao fora da
area de impresséo.

13) Retorne a visualizacdo normal e solicite a impresséo da planilha.
14) Na caixa de dialogo, verifiqgue as propriedades da impresséo.
15) Cancele a caixa de impressao e salve as altera¢des na planilha.
16) Feche o Excel 2003.
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