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INTRODUCAO

O Excel é uma das melhores planilhas existentes no mercado. As planilhas
eletrénicas sdo programas que se assemelham a uma folha de trabalho, na
gual podemos colocar dados ou valores em forma de tabela e aproveitar a
grande capacidade de calculo e armazenamento do computador para
conseguir efetuar trabalhos que, normalmente, seriam resolvidos com uma
calculadora, lapis e papel. A tela do computador se transforma numa folha
onde podemos observar uma série de linhas (nimeros) e colunas (letras). A
cada encontro de uma linha com uma coluna temos uma célula onde podemos
armazenar um texto, um valor, funcbes ou formula para os calculos. O Excel
oferece, inicialmente, em uma Unica pasta de trabalho 3 planilhas, mas é claro

gue vocé podera inserir mais planilhas conforma sua necessidade.

Interface
A interface do Excel segue o padrdo dos aplicativos Office, com ABAS, Aba
Arquivo, controle de Zoom na direita. O que muda sao alguns grupos e botdes

exclusivos do Excel e as guias de planilha no rodapé a esquerda,
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Guias de Planilha
25

4 » ¥ Planl_Pln2 _ Pln3 -~ ¥J
Pranto |

Um arquivo de o Excel iniciar com trés guias de planilha, estas guias permite
que se possa em um Uunico arquivo armazenar mais de uma planilha,
inicialmente o Excel possui trés planilhas, e ao final da Plan3 temos o icone de
inserir planilha que cria uma nova planilha. Vocé pode clicar com o bot&o direito

do mouse em uma planilha existente para manipular as planilhas.

15 .
Inserir...
16 | Exelui
wcluir
17 =N =
18 Renomear
19 Mover ou Copiar...
20 Gl Exibir Cadigo
21 g Proteger Planilha...
22 Cor da Guia 4
= Crcultar
24
25

Selecionar Todas as Planilhas
=

M 4 » ¥ Panl . Pan2 | Plan.
Na janela que é mostrada € possivel inserir uma nova planilha, excluir uma
planilha existente, renomear uma planilha, mover ou copiar essa planilha,

mudar a cor das guias.

15 :
Inserir...

16 B ik

| xcluir
17 i
18 Renomear
1g Maver ou Capiar.. Cores do Tema

; g H EEENEER
20 QJ Exibir Codigo
21 l&y Proteger Planilha...
22 Cor da Guia g
' |
23 Ccultar i
24 Cores Padrao
25 HE EEEEN
o~ - Selecionar Todas as Planilhas sem Cores
M4k M| Planl o PlRn2 | Pl 4 ;
Pronto | 11 Mais Cares...

W4 v DTIARERES . Plan3. T3

Pronto |

Podemos também ocultar nossas planilhas. Clique com o botdo direito do

mouse na planilha a ser oculta.
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16 EA Excluir
17
Renomear
18
19 Mover ou Copiar...
= Gl Exibir Cadigo
21 &g Proteger Planilha...
77 Cor da Guia
23 Ccultar
24
25
M 4 v v [T Planz aurmsw

Pronto |

Para trazer a guia de planilha oculta basta clicar com o botdo direito do mouse

Inserir...

Selecionar Todas as Planilhas

sobre uma das guias e escolher Reexibir.

Movimentacao na planilha

Para selecionar uma célula ou torna-la ativa, basta movimentar o retangulo
(cursor) de sele¢éo para a posicdo desejada. A movimentacdo podera ser feita
através do mouse ou teclado.

Com o mouse para selecionar uma célula basta dar um clique em cima dela e

observe que a célula na qual vocé clicou € mostrada como referéncia na barra

de féormulas.
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Se vocé precisar selecionar mais de uma célula, basta manter pressionado o

mouse e arrastar selecionando as células em sequéncia.
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Se precisar selecionar células alternadamente, clique sobre a primeira célula a

ser selecionada, pressione CTRL e va clicando nas que vocé quer selecionar.

AS - £ |
A B C D E F
1
2
3
4
s 1
6

Podemos também nos movimentar com o teclado, neste caso usamos a

combinacao das setas do teclado com a tecla SHIFT.

Tecla Posigdo do Cursor
Seta —~ (Célulaparadireta Seta <— Célulaparaesquerda
Seta + Célula para baixo Seta * Célula para cima

Ctrd+ =— Primeiracoluna (A) dalinha atual

Ctri+ + Primeiralinha da coluna atual

PgUp Telaparacima PgDn Telaparabaixo
Ctrl+Home Célulaal F5 Ativaa caixa de didlogo
Ir Para

Entrada de textos e nimeros
Na area de trabalho do Excel podem ser digitados caracteres, niumeros e

formulas.
Ao finalizar a digitacdo de seus dados, vocé pode pressionar a tecla ENTER,
ou com as setas mudar de célula, esse recurso somente nao sera valido

guando estiver efetuando um calculo.



Caso precise alterar o conteudo de uma célula sem precisar redigitar tudo
novamente, cliqgue sobre ela e pressione F2, faca sua alteracdo e pressione

ENTER em seu teclado.

Congelando painéis
O Excel € uma planilha que permite uma grande inser¢cao de dados e acontece

as vezes de que nossas linhas de cabecalho ficar distantes dos dados e com
isso dificultando a insercdo de dados nas células corretas. Uma solucao para
este recurso € congelar as linhas de cabecalho e coluna. Este recurso no Excel
é chamado de Congelar Painéis.

Monte uma planilha com uma grande quantidade de dados.

&d9- = Pasta2 - Microsoft Excel (e 0
Pagina Inicia Dudos:  Revisio  Eribigho:  Suplementos:  Acrobist a@ =@ =

S+ | ShQuebrarTedo Automaticmente | Geral

= £F | S Mesclar e Centralizar ~ o R

3 - £ x v
A B [ ¢ | b E F G H | 1 K L M N o P a R s T =
1 Veiculagdo §
2 Midia Data TV aberta TV Paga Radio FM Ridio AM Outdoor MDOH  Revistalo RevistaMiJornal  Tabléide Banner W Link Patro DHTML  Newslette Redes Sociais
3 |XyZoo1 31/03/1011' X _| X X
4 XYZ002  31/08/2011 X X X
5 KPO235 31/082011 x x
6 DHT458  31/08/2011 x X x x
7 |6OTS98  01/09/2011 x x
8 RTO789 01/09/2011  x X x =
9 |GTR158  01/09/2011 x x x x x
10 WURS89  01/09/2011 x
11 JOR45S  01/09/2011 x
12 HOR455  01/09/2011 x x x
13 XYZ001  01/09/2011 x x x
14 XYZ002  01/09/2011 x x
15 KPO235  01/09/2011 x x =
16 DHT458  01/09/2011 x x
17 GOTS98  01/09/2011 x x
12 RTO789  01/09/2011 x x x
19 GTRISS  01/09/2011  x x
20 WURSES  01/09/2011 x x
21 JOR458  01/09/2011 x x X x X
22 HOR455  01/09/2011 x
23 XYZ001  01/09/2011 x x
24 XY2002  01/09/2011 x x
25 KPO235  02/09/2011  x x x x £
W40 T plan2 SRR T 4] I [

Pronto | |EE| S @ 100% (=) {J +)

10:43
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Neste exemplo preciso que as células Midia e data na esquerda fiquem fixas e
a linha dos veiculos.
Podemos congelar a primeira linha, a primeira coluna, ou a partir de uma

selecdo. Para nosso exemplo clique na primeira célula que contenha dados.



C3

A B
1 Veiculacio
2 Midia  Data
:|x~rzcu:r1 31/08/20
XYZ002  31/08/20

Radio FM Radio AM OQutdoor |

X
5 KPO235 31082011 X
6 DHT458  31/08/2011 X
7 GOTS98  01/09/2011
2 RTO733 01/09/2011 X X
9 GTR158 01/09/2011 X X

10 WURS89 01/09/2011

Clique na guia exibicdo. No grupo Janela teremos o botdo de Congelar painéis.

Exibicao Suplementos Acrobat
""" - =
de Férmulas | i ‘| pé ' =
-15‘,‘ I_n_l | _d
; Zoom 100% Zoom na Mova Organizar Congelar
selecdo | Janela Tudo Paineis =
Zaom

Clique neste botéao.

zi |:| Drividir 1] Exibir Lado a Lada

Al

....... [} Ocultar | (] Ral
; Cﬂngetar : YA R R : Salvar Espi
Iﬁaineisv_i | Feexibir =iy Redefinir Posicac da Janelda de Traball
o e Congelar Paineis

= | =
Id Manter as linhas & as colunas visiveis enquantu se rola

2 pelo resto da planilha {com
Al === Congelar Linha Superor Congelar Paineis de Planilha [
hanter a linha superior visivel enquanto se rola pela |
: resto da planilha.
E

m—— Congelar Primeira Coluna
| Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola pelo
resto da planitha.

Escolha a primeira opg¢éo e assim congelaremos a partir da célula selecionada.



C3

A B C D E F G
1 Veiculacio
2 Midia Data TV aberta TV Paga Radio FM Radio AM Outdoor N
3 |xvzoo1  31/os/2011] x|
4 xXYZ002 31/08/2011 X
5 KPOD235 31/082011 X
6 DHT458  31/08/2011 X
7 GOT598 01/09/2011
8 RTO733 01/09/2011 X X
9 GTR158  01/09/2011 X X
10 'WUR589 01/09/2011
11 JOR458  01/09/2011
12 HOR455 01/09/2011
12 | ¥VIN i fnadant v v

Observe que ficaram visiveis duas linhas dividindo a planilha, vocé pode rolar a
barra de rolagem que as células a esquerda e acima da célula se manterdo

fixas.

Comentarios nas Células
Podemos também definir comentarios em nossas células, onde podemos

adicionar informacdes sobre o contetdo da célula.
O processo é simples. Cliqgue com o botéo direito do mouse na célula onde se
pretende colocar o comentario. Nas opcdes que se abrem aparece a opcao

Inserir Comentario.

|
i =

LColar Especial...

Inserir...
Excluir...

Limpar conteddo

Filtrar k

Classificar k

Inserir comentario

g b

Formatar células...
Escolher na Lista Suspensa...

Definir Nome...

— = r— = = r— r— r— r— r— r— r— r— r—

& Hiperlink,..

=




Preencha com o conteudo que devera aparecer.

A B C D E F
1 Veiculacio
2 Midia _ Data v aberta‘___'ﬁ" Agui dave-ca marcar comk:
3 XYZool  31/08/2011 X um X gual tipo de
4 XYZ002  31/08/2011 ¢lveiculacdo serd utiizada.
5 KPO235 31082011
6 DHT458  31/08/2011 a5 T ]
= meraon mea From Fama a

Clique em outro local.

Observe que junto ao canto superior da célula, vai aparecer uma seta
vermelha, ao posicionar o mouse sobre ela aparece o comentario. Para editar
ou excluir o comentario, basta clicar com o botdo direito do mouse na célula

gue contém o comentario.

[_x 4 Recortar
53 Copiar
% Opgdes de Colagem:
=

® LColar Especial...

Inserir...

Excluir...

Limpar conteddo
Filtrar

Classificar

Editar Comentario

£k

Excluir comentario

Maostrar/Ocultar Comentarios

Ao clicar na ABA Revisao vocé podera também trabalhar seus comentarios.

Paginalnicial  Inserir  LlayoutdaPagina  Férmulas  Dades | Revisio | Exbicia  Suplementos  Acobat
4 = =0 =1 < B B LU /i 2 TR T T e i o
v u J = ﬁ ;{i ‘ /{_J K &« [ {2 Mastrar/Ocultar Comentaria T \—'r‘ 'Jl‘ill B—J gﬁpmte;er & compartilhar pasta de trabalh
=N —i) % Mostrar Todos os Comentarios & Permitir que os Usudrios Editem Intervalos
Verificar Pesquisar Dicionario de | Traduzir | Editar  Excluir Anterior Proxim Proteger Proteger Pasta  Compartilhar - .
Ortografi Sinénimos Comentario ostrar 4 Tinta Planilha  de Trabalho Pasta de Trabalho 152 Controlar Alteracdes -
£ Alte

Idioma

Salvando e Abrindo Arquivos
Para salvar uma planilha o processo € igual ao feito nos aplicativos padrao

Windows, clique no botdo Salvar.



- I ™
1| Salvar como ﬂ
e ol “) |
\ - = » Bibliotecas » Documentos # v | Pesguisar Documentos Do
) . - _ =

Organizar = Mova pasta T @1
[¥] MicrosoftExcel  —  Biblioteca Documentos &
i h rganizar por.  Pasta ¥
Incluii 2 locais
»{ Favoritos 7 -
B Area de Trabalho| i [
& Downloads ™
%l Locais . \ E f
o | 1 i £ |
. Bibliotecas _estudar _IMAGENS Adobe
%] Documentas : ; 3
&= Imagens II II- II:I II
i ¥ i i i kil g
Nome do arquive: | veiculacaoxlsx -
Tipo: |Pasta de Trabalho do Excel (*.xlsx) -
Autores: Marcos Marcas: Adicionar uma marca
[ Salvar Miniatura
* Ocultar pastas Ferramentas = [ Salvar ] [ Cancelar I
A

Dé um nome ao seu arquivo, defina o local onde ele devera ser salvo e clique
em Salvar, o formato padrdo das planilhas do Excel 2007/2010 é o xlsx, se
precisar salvar em xIs para manter compatibilidade com as versdes anteriores é
preciso em tipo definir como Pasta de Trabalho do Excel 97 — 2003.

Mome do arquive:  operadores.xlsx -

Tipo: [Pasta de Trabalho do Excel (*.lsx) ~|

Autores: Pasta de Trabalho do Excel (%xlsx)
AUROTES pacta de Trabalhe Habilitada para Macro do Excel (*xlsm)
Pasta de Trabalho Binaria do Excel (*.xlsh)

Pasta de Trabalho do Excel 97-2003 (*xds)

™o T "

Para abrir um arquivo existente, clique na Aba Arquivo e depois no botao Abrir,

localize seu arquivo e cliqgue sobre ele e depois em abrir.



i = - — —— T N
(] Abrir |
{ III: ] | 2| » Bibliotecazs » Documentos » Documentos » - |¢f| Pesguizgr Documentos )D|

Organizar = Mova pasta =~ 0 @
(] Microsoft Excel —  Biblioteca Documentos 5 _
rganizar por:  Pasta
Documentos
= Favoritos . . -
B Area de Trabalho| b E | 5
4§ Downloads 1 i i t i
% Locais | Bl F L F |
— Bibi My Garnes Mative MeroVision Visual Studio
4"‘2.' fofecas Instruments 2008
|£| Documentos 7
=] Imagens XML |5 W LY [ | (s |
o Musicas AN = AN =z £\ S
E Videos : !___
y ,)/ | 11| a1 | | 1] | |'_
4 Grupo doméstico = ax_files.xml financeiro.xdsx sites.xlsx welculacao.xlsx =
Mome do arquive: veiculacao.xdsx - ’Tudos os Arquivos do Excel (*x vl
Ferrarmentas = [ Abrir 1v] I Cancelar I
=

As vezes, o programa do Microsoft Office fecha antes de vocé salvar as
alteracdes em um arquivo no qual vocé esta trabalhando.

Embora vocé nem sempre possa evitar problemas como esses, vocé pode
executar etapas para proteger seu trabalho quando um programa do Office
fechar de forma anormal.

Clique na ABA Arquivo, Opcdes Salvar.



-
Cpeoes do Excel | Pl X

Geral . . =

H Personalize a maneira como as pastas de trabalho s8o salvas.
Farmulas
Revisdo de Texto Salvar pastas de trabalho
Salvar | Salvar arguivos neste formato: Pasta de Trabalho do Excel [*.xlsx] ‘ * |
Idioma [¥] salvar informacées de AutoRecuperacio a cada 10 | minutas

[¥] Manter a dltima versio salva automaticamente se eu fechar sem salvar

Avancado

Local do arquivo de AutoRecuperacao: | C\Users\Marcos\AppData\Roaming Microsoft\Excel,

PersopalisstFale deOproes Local padrdo do arquivo: C\Users\Marcos\Documents

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
AutoRecuperar excegdes para: @ atletasex.xlsx E|
suplementas
Desabilitar a AutoRecuperacio para esta pasta de trabalho apenas
Central de Confiabilidade

Opgies de edicao offline para arguivos de servidor de gerendiamento de documentos
Salvar os arquivos submetidos a check-out:

' Mo local dos rascunhaos de servidor deste computador
@ 0 Cache de Documentos do Office

Local dos rascunhos do servidor: | Ch\Users\Marcos\Documents'Rascunhos do SharePainty Procurar., |

Preservar a aparéncia visual da pasta de trabalho

Escolha as cores que serdo vistas nas versdes anteriores do Excel: Cores,.

{ OK ‘ | Cancelar |

Na opcéao “Salvar informacdes de Auto Recuperacao a cada” vocé pode definir
qual o tempo de salvamento que precisa. Mais abaixo vocé pode definir o local

onde ele sera salvo.

OPERADORES E FUNCOES

A funcdo é um meétodo utilizado para tornar mais facil e rapido a montagem de
férmulas que envolvem calculos mais complexos e varios valores. Existem
funcBes para os calculos mateméticos, financeiros e estatisticos. Por exemplo,
na funcao: =SOMA(A1:A10) seria 0 mesmo que
(A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10), sb6 que com a funcdo o processo
passa a ser mais facil. Ainda conforme o exemplo pode-se observar que é
necessario sempre iniciar um calculo com sinal de igual (=) e usa-se nos
calculos a referéncia de células (A1) e ndo somente valores.

A quantidade de argumentos empregados em uma funcéo depende do tipo de
funcdo a ser utilizada. Os argumentos podem ser numeros, textos, valores

l6gicos, referéncias, etc...



Operadores
Operadores sdo simbolos matematicos que permitem fazer calculos e

comparacdes entre as células. Os operadores séo:

1.Sinais de operagdes 2.Sinais para condicao
Sinal Funcéo Sinal Funcéo

+ Somar > Maior que
- Subtrair < Menor que
* Multiplicar <> Diferente
/ Dividir >= Maior e igual a
% Porcentagem <= Menor e igual a
= Igualdade && Concatenar

Vamos montar uma planilha simples.

E4 - Je

A B C D E F
1 Relagdo de Produtos
2
3 ar UND Produto V.UNIT W Total
4 2 pc Roteador 100 1
5 5 pc hub 32
6 69 m cado CATOB 0,5
o 32 m Coaxial 0,8
8 45 m Fibra 0,4
9 56 m Paralelo 0,32
10

aa

Observe que o conteudo de algumas células é maior que a sua largura,
podemos acertar isso da seguinte forma.

Se for preciso trabalhar a largura de uma coluna, posiciona-se 0 mouse entre
as colunas, o mouse fica com o formato de uma flecha de duas pontas, posso
arrastar para definir a nova largura, ou posso dar um duplo cligue que fard com
que a largura da coluna acerte-se com o conteudo. Posso também clicar com o

botdo direito do mouse e escolher Largura da Coluna.



B ] ! s M E |

e 5
L Produtod % Recortar
=3 Copiar
Produto | &4 Colar
Mouse Colar Especial..,
Teclado Inserir
Monitor 1 Excluir
Tablet Limpar conteudo r Y
WebCam = | | Largura da coluna Lilﬁ-J
% Formatar células... '
Largura da Coluna... t | | Largura da coluna: | SRR
Eicgilinr oK | | Cancelar |
Reexibir |

O objetivo desta planilha é calcularmos o valor total de cada produto
(quantidade multiplicado por valor unitario) e depois o total de todos os
produtos.

Para o total de cada produto precisamos utilizar o operador de multiplicacéo (*),
no caso do Mouse temos que a quantidade esta na célula A4 e o valor unitario
esta na célula C4, o nosso cacgulo sera feito na célula D4. Poderiamos fazer o
seguinte calculo =2*100 que me traria o resultado, porém bastaria alterar o
valor da quantidade ou o V. unitario que eu precisaria fazer novamente o
calculo. O correto é entdo é fazer =A4*C4 com isso eu multiplico referenciando
as células, independente do conteudo dela, ele fara a multiplicacdo, desde que

ali se tenha um ndmero.

SOMA - K v K| =404
A B C D E F
1 Relagdo de Produtos
2
3 ar UND Produto V.UNIT ¥ Total
4 2|pc Roteador E_________lgﬂj:,ﬁ.dl*D% ‘|
5 5 pc hub 32
6 69 m cado CATOG 0,5
7 32 m Coaxial 0,8
a8 45 m Fibra 0,4
9 56 m Paralelo 0,32
10

Observe que ao fazer o céalculo é colocado também na barra de formulas, e
mesmo apos pressionar ENTER, ao clicar sobre a célula onde esta o resultado,

vocé podera ver como se chegou ao resultado pela barra de formulas.



" Embora se possam digitar as referéncias de célula para o calculo, vocé

pode apds colocar o sinal de igual clicar na célula que fara parte de seu calculo

que o préprio Excel coloca a referéncia, depois se digita o operador e clica-se

na proxima célula de seu célculo.

Fagina Inicial

v @

Verificar Pesquisar Dicionario de

Inserir

Crtagrafia Sindanimas

Revisdo de Texto

=
L-ag,

Traduzir

Idioma

[

Layout da Pagina Farmulas Dados

o 4 0

MNovo

Comentario

Coments

E4 -
il B C

1 Relagdo de Produtos

2
3 ar UND Produto
. 4 2 pc Roteador
5 5 pec hub

b B9 m cado CATO6
7 32 m Coaxial

8 45 m Fibra

3 56 m Paralelo
10

19

E | F ¢

V.UNIT WV Total

IDDI EDD.I
32
0.5
0,8
0.4
0,32

Para o célculo do teclado é necessario entdo fazer o calculo da segunda linha

A5*C5 e assim sucessivamente. Observamos entdo que a coluna representada

pela letra ndo muda, muda-se somente o nimero que representa a linha, e se

nossa planilha tivesse uma grande quantidade de produtos, repetir o céalculo

seria cansativo e com certeza sujeita a erros. Quando temos uma sequéncia de

calculos como a nossa planilha o Excel permite que se faca um unico célculo e

ao posicionar o cursor do mouse no canto inferior direito da célula o cursor se

transforma em uma cruz (ndo confundir com a seta branca que permite mover

0 conteudo da célula e ao pressionar o mouse e arrastar ele copia a formula

poupando tempo).



E4 - F | =Aa*D4
A B C D E

1 Relagdo de Produtos

2

3 ar UND Produto V.UNIT W Total

4 2 pc Roteador 100;

5 5 pc hub 32

6 69 m cado CATOB 0,5

7 32 m Coaxial 0,8

8 45 m Fibra 0,4

9 56 m Paralelo 0,32

10

E4 - f | =pa*Da
A B C D E F

1 Relagdo de Produtos
2
3 ar UND Produto V.UNIT W Total
4 2 pc Roteador IDDI EDD_I
5 5 pc hub 32 160
6 69 m cado CATOB 0,5 34,5
T 32 m Coaxial 0,8 25,6
8 45 'm Fibra 0,4 18
9 56 m Paralelo 0,32 17,92
10 =y

Para calcular o total vocé poderia utilizar o seguinte calculo D4+D5+D6+D7+D8
porém isso ndo seria nada pratico em planilhas maiores. Quando tenho
sequéncias de calculos o Excel permite a utilizacdo de funcgdes.

No caso a funcdo a ser utilizada é a funcdo SOMA, a sua estrutura €
=SOMA(Cellni:Celfim) , ou seja, inicia-se com o sinal de igual (=), escreve-se 0
nome da funcdo, abrem-se parénteses, clica-se na célula inicial da soma e
arrasta-se até a ultima célula a ser somada, este intervalo é representado pelo
sinal de dois pontos (), e fecham-se os parénteses.

Embora vocé possa fazer manualmente na célula o Excel possui um assistente
de funcédo que facilita e muito a utilizagcdo das mesmas em sua planilha. Na

ABA Inicio do Excel dentro do grupo Edicao existe o botédo de funcéo.



[Z Autosomal~| A 3

Z Soma ;
Localizar e

Meédia Selecionar =

Caontar Mimeros

¥ AutoSoma v| : | |
utoSoma %_?‘ }} | Max - :

E Preencher = i
=i Classificar Localizar e Min i =
2 Limpar - e Filtrar = Selecionar = .

i) [+ A
Edicio Mals Funcoes...

A primeira funcéo é justamente Soma, entdo clique na célula e clique no botéao

de funcao.
SOMA - K & Jx | =SOMA(E4:E9)
A B C D E F G
1 Relagdo de Produtos
2
3 QT UND Produto  V.UNIT VTotal
= 2 pc Roteador IDD? 2IZI'IZ_I'§$I
5 5 pe hub 32§ IEDE
6 69 m cado CAT06 0,5! 24,51
7 32 m Coaxial D,E-E ZE,EE
8 45 m Fibra 0,41 18}
9 56 m Paralelo 0,32 17,92
10 Total  |=sOMA (=)
11 | SOMAMmGmMI: [ndm2]: ... |

17

Observe conforme a imagem que o Excel acrescenta a soma e o intervalo de

células, pressione ENTER e vocé tera seu calculo.

Formatacao de células
A formatacdo de células é muito semelhante a que vimos para formatacao de

fonte no Word, basta apenas que a célula onde sera aplicada a formatacao
esteja selecionada, se precisar selecionar mais de uma célula, basta seleciona-
las.

As opcdes de formatacao de célula estdo na ABA Pagina Inicial.

Temos o grupo Fonte que permite alterar a fonte a ser utilizada, o tamanho,
aplicar negrito, italico e sublinhado, linhas de grade, cor de preenchimento e

cor de fonte. Ao clicar na faixa do grupo sera mostrada a janela de fonte.



Elg""!: ——— ———

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo

= o = - |
—j Ba - Calibri =11 - A A — =¥ Quebrar Texto Automatica
Cc:vlar ¥ N F §~- &5~ $h-A- = 3 Mesclar e Centralizar ~
Areg de Tra.. = Fonte ] Alinhamenta
Al il - f_| ‘Relat Farmatar Células: Fonte (Ctri+Shift=F)
A B c D - Most_rlar a guia Fonte dF caixa i
=4 REIEENED d. Produtos de diglogo Formatar Células,
2 4
3. _ﬂT UMD Produto V. UNIT
4 2 pc Roteador 10
5 | 5 pc hub 3
& | 69 m cado CATOG 0
7 | 32 m Coaxial 0,8 25,6
g | 45 m Fibra 0,4 15
% 56 m Paralelo 0,32 17,92
10 : Total 456,02
11 |
Formatar Células M

| Mimero I Alinhamento ! _| Borda | Preenchimento. | Protecdo |

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho!
Calibri | |Regular | 112
T Cambria {Titulos] - - (8 P
. Calibri (Corpa) F Itdlico 9 E
I Adinekirnberg-Script —'| | Negrito 0
ADMUIZLg Megrito itlico
ADMUIZ2Sm 12
ADMUI3Lg st = 14 P
Sublinhado: Cor:
Menhum IE} 5§ ] [¥] Fonte normal
Efeitos Visualizacdo
[7] Tachado
[7] sobrescrito AaBbCoYyZz
[7] subscrita
Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na impressora e na tela.

o (oo |

A guia mostrada nesta janela € a Fonte nela temos o tipo da letra, estilo,
tamanho, sublinhado e cor, observe que existem menos recursos de
formatacao do que no Word.

A guia Numero, permite que se formatem os numeros de suas células. Ele

dividido em categorias e dentro de cada categoria ele possui exemplos de



utilizacdo e algumas personalizacbes como por exemplo na categoria Moeda

em que é possivel definir o simbolo a ser usado e o nUmero de casas decimais.

-
Formatar Células @I&J
Mimero | Alinhamento I Faonte I Borda Preenchiments | Protecdo
Categoria:
Geral a Exemplo
Nomero -
o Relacdo de Produtos
oeds B
Contahil oo =
Data Casas dedmais: |2 2
Hora Simbolo: |RS E|
Porcentagem
Fragdo Mimeros negativos:
Gertffco .
Texto RS 1.234,10
Espedal £51.234,10
Personalizado R$1,234,10

0= formatos 'Moeda' sdo usados para quantias monetarias em geral. Use os formatos 'Contabil' para alinhar
virgulas decimais em uma coluna.

[ oK J I Cancelar ]

b

A guia Alinhamento permite definir o alinhamento do contetdo da célula na
horizontal e vertical, além do controle do texto.

-
Formatar Células Iil&]
Fonte | Borda Preenchimento. | Protegdo

Alinhamento de texto Orientagao
Horizontal; + .
| Geral E Fecuo: +
Vertical: ] = T ’ .
Foticds) i e
| Inferior B X || Texto —*
e S t .

ficada o .

Controle de texto *

I___| Quebrar texto automaticamente b

|| Redugzir para caber o 1% araus
[F] Mesdar células
Da direita para a esquerda

Direcdo do texto:

Contexto I E

[ ok | [ cancelr |

b

A guia Bordas permite adicionar bordas a sua planilha, embora a planilha ja

possua as linhas de grade que facilitam a identificacdo de suas células, vocé
pode adicionar bordas para dar mais destaque.



Formatar Células @I&J
| Nimerao | Alinhamento | Fonte | Preenchimento | Protecio |

Linha Predefinigies

Estilo:

Nenhuma

.i+

Menhuma Contorno

Interna

Texto

botdes acma.

0 estilo de borda selecionado pode ser aplicado dicando-se nas predefinicies, no diagrama da visualizacdo ou nos

o ] [come |

A guia Preenchimento permite adicionar cores de preenchimento as suas
células.

Formatar Células

| Nimero I Alinhamento | Fonte | Borda | E|Proheg'§t:: |
Cor da Plano de Fundo: Cor do Padréo:
L Sem cores | | ik [=]
ONEEEENEE e edee:
OOl [

=]

I Efeitos de Preenchimento... ] l Mais Cores. ..

Exemplo

[ oc || concelar |

A Ultima guia Protecdo permite que vocé oculte células e bloqueie células em

sua planilha, mas esse recurso somente ter4 validade se protegermos a
planilha.




r
Formatar Células @&J

| Ndmero I Alinhamento I Fonte Borda I Preenchimento

[¥] Bloqueadas
[ oautas

Bloquear células ou ocultar farmulas ndo terd nenhum efeito até voce proteger a pasta de trabalho {Guia Revisar,
grupo Alteracdes, botdo Proteger Planilha).

[ oK ][ Cancelar J

b

Vamos entdo formatar nossa planilha, inicialmente selecione todas as células
de valores em moeda. Vocé pode utilizar a janela de formatacdo como vimos

antes, como pode também no grupo NUmero clicar sobre o botdo moeda.

A B c | D | E |
1 Relagdo de Produtos

2 — |
Contabil = e
3 |ar UND Produto  V.UNIT _ V Total |
B8 o qgop | 0 (09 | Formatacdo F
4 2 pc Roteador | RS 100,00 RS 200,00 &g o P W
i 3 pc hub R$ 32,00 R$ 160,00 MNumero T E
b 69 m cado CATO6| RS 0,50 RS 34,50 I . .
— ) Formato de Namero de Contabilizacao
7 32m Coaxial RS 080 RS 2560 —
a | , Escolher um formato alternativo de
i 45 m Fibra R$ 0,40 R$ 18,00 moeda para a célula selecionada.
9 56 m Paralela RS 0,32 RS 17,92
— Por exemplo, escolha euros em vez
E Total RS 456,02 de délares.

=
-

Vamos colocar também a linha onde estdo Quant, Produto etc. em negrito e

centralizado.



o e

E ‘*‘ calibri s A AT = E; P = Quebrar Texta
C'Z"lar _j. N7 § - - dv- A~ IS £5 3 Mesclare Cem
_—-_'E_de Trai, M Fonte W Alinhamenta
a3 - £ ar Centratizr |
| A | 8 | C | D | Centralizar o texto. |
1 PRelagdo de Produtos
2
3| ar UND _ Produto  V.UNIT__ VTotal |
4 2 pc Roteador RS 100,00 RS 200,00
3 3 pc hub RS 32,00 RS 160,00
] 69 m cado CATO6 RS 0,50 RS 34,50
7 32 m Coaxial RS 0,80 RS 25,60
2 43 m Fibra RS 0,40 RS 18,00
g 56 m Paralelo RS 0,32 RS 17,92
10 _ Total RS 456,02

O titulo Relacdo de Produtos ficara melhor visualmente se estiver centralizado
entra a largura da planilha, entdo selecione desde a célula Al até a célula D1
depois clique no botdo Mesclar e Centralizar centralize e aumente um pouco o

tamanho da fonte.

Pdgina Inicial Inserir Layout da Pagina Fdrmulas Dados Revisdo Exibicdo Suptementas Acrobat

B * Calibri <l A A== .;. LA S Quebrar Texto Automaticamente | Geral af E
s - . - il
Colar ¥ In|z 8 - 5 M- A- EEE EIE |2 Mescare Centralizar|~ | - R CFor;!a_taga;J
* — - - ondicianal * o
Area de Tra.., Fon Al ﬁ Mesclar e Centralizar Miimero
Al - J= | Relagio de Produtos EHl Mesdaratravés -
i A i = i - : | A D| E Pcind = e Misclar & Caritraliza n_
= | & = Une as células selecionadas a
x !Relawo de Produtos :{ﬁ Destazes I‘.-1esc\a. Excel uma céfula maior e centrah;a a
2 5 5 conteddo na nova célula,
3 ar UND Produto V. UNIT V Total 1 Esse recurso geralmente &
4 2 pc Roteador RS 100,00 RS 200,00 usado para criar rétulos que
s 5 pe hiih RS 32,00 RS 160,00 Excel ocupam varias colunas.
6 69 m cadoCATOS R$ 0,50 RS 34,50 i 2
7 32m Coaxial RS 0,80 RS 25,60 -
8 45 m Fibra R5 0,40 RS 18,00 @ Pressione F1 para obter mais ajuda.
9 56 m Paralelo RS 0,32 RS 17,92
10 Total RS 456,02

1

Para finalizar selecione toda a sua planilha e no botdo de bordas, selecione

uma borda superior espessa.



Pagina Inicial Inserir Lavout da Pagina Formulas Dad:

¢

j & Calibri 11 v A AT

4
I

Borda Inferior

A | B Borda Superiar
1 Borda Esquerda
z Borda Direita
i qar UND Sem borda
i & i Todas as bordas
% ﬁg :: Bordas Externas
T S5 Borda superior espessa
B A5 'm Borda Inferior Dupla
E 56 m Borda Inferior Espessa
10 Borda Superior e Inferior
11_ Borda Superior e Inferior Espessa
12. i Borda Superior e Inferior Dupla
L { Desenhar Bordas
14 il | Pt Dieta

Estilos
Esta opgéo é utilizada par aplicar, automaticamente um formato pré-definido a

uma planilha selecionada.

Formatacdo Formatar  Estilos de
Condicional = como Tabela~ Célula~

Estilo

O botdo estilo de Célula permite que se utilize um estilo de cor para sua

planilha.



‘X AutoSoma ~ ﬂ ﬂﬁ
”

@ Preencher =

a0 "ﬁg _iﬂg Formatacdo Formatar  |Estilos de| Inserir Excluir Formatar ) Classificar Localizar e
3 " | Condicional = como Tabela =| Célula = - - i &2 Limpar ~ e Filtrar = Selecionar ~ |
]I Bom, Ruim e Neutra ja i
|‘ Mormal ‘ Bom Incorreto Neutra |
| Dados e Modelo
| : Célula Vincu... |Entratda |Nota | [saida
Texto de Aviso  Texto Explica..,
Titulos
Titulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Total
Estilos de Célula com Tema
20% - Enfasel  20%-Enfase2  20%-Enfase3  20%- Enfased  20%- Enfases  20% - Enfase6
40% - Enfasel  40%-Enfase2  40%- Enfase3 . 40% - Enfase5  40% - Enfases
| 60% - Enfasel J 60%- Enfase2
Formato do Namero
Moeda Moeda [0] Porcentagem  Separadord... Virgula =
=] Maovo Estilo de Célula..,
é Mesclar Estilos...
Iz“ [l T, R T
m Pagina Inicial | Inserir Layout da P:—:'lgina
B X% — % —_
| Calilo - .11 - | =
-,,:j 2y - alibri A
Ccn'lar - N T 5 - - s - é‘ - =
Area de Tra... [+l | Fonte |
[ HE - = = |
I A B e i D I E
x | Relagio de Produtos
2
= ar UND Produto V. UNIT v Total
a4 2 pe Roteador RS 100,00 RS 200,00
5 | 5 s hub RS 32,00 RS 160,00
& 69 m cado CATO6 RS 0.50 RS 34,50
7 | 32 m Coaxial RS 0,80 RS$ 25,60
a8 | 45 m Fibra RS 0,40 RS 18,00
s | 56 m -pParalelo RS 0,22 RS 17,92
10 | Total RS 456,02
A segunda opcdo Formatar como Tabela permite também aplicar

formatacao a sua planilha porém ele ja comeca a trabalhar com Dados.

uma



T mmne o [am— | utoSoma * -
IH‘%E{ 7 == ¥ Autos %? \;&

E Preencher =

[ Formatar |Estilos de | Inserir Excluir Formatar i Classificar Localizar e
~lcomo Tabela=| Célula - * i * 2 Limpar ~ e Filtrar = Selecionar =
Clara =

Al - Je | Colunasl
i s e Vi st et i vl st
1 - - - - - |
2 icdo de Produtos
[ Criar Tabel |2 [t | 2
fei TR : 4 aTt UND Produto V. UNIT V Total
Onde estio os dados da tabela? 3 2pe Roteador RS 100,00 RS 200,00
= 6 5 hub 32,00 160,00
SAS1:£E$10 Fi e u r
7 69 m cado CATO6 RS 0,50 RS 34,50
[ 7] Minha tabela tem cabecalhos 8 32 m Coaxial RS 0,80 R$ 25,60
9 a5 m Fibra RS 040 RS 18,00
[ oK J I Cancelar l 10 56 m Paralelo RS 032 RS 1792
11 Total RS 456,02 |
L 17

Ele acrescenta uma coluna superior com indicacbes de colunas e abre uma

nova ABA chamada Design

o - — — 9
@do- < AR WheTORoR Excel J =Sl ]
Pagina Inicial Férmutas Dados Revisio Exibigio Suplementos Atobat Design ce@od
Nome da Tabela: m M

Ed s

4po

= e

No grupo Opgoes de Estilo de Tabela desmarque a opc¢do Linhas de

Cabecalho.
Para poder manipular também os dados de sua planilha é necessario
selecionar as células que pretende manipular como planilha e no grupo

Ferramentas clique no botdo Converter em Intervalo



Microsoft Office Excel L&J

Q‘] Resumir com Tabela Dindmica f \
I || Deseja converter a tabela em um intervalo normal?

ﬂ*”Remwer Duplicatas

|;_-',3C0nverteremlntewala | [ Sim | [ [Mao
Ferramentas

Formatacao Condicional
A formatacdo condicional permite aplicar uma formatacdo a célula selecionada

de acordo com o conteudo dela. Por exemplo, em um controle de estoque
podemos configurar que se o controle de estoque estiver com menos do 5
unidades ele mostre o estoque na cor vermelha e se estiver com mais de 50
unidade mostre em azul e entre estes valores ele figue na cor padrdo da
planilha.

A clicar no botdo Formatacao Condicional teremos alguns modelos de condicao
para facilitar o uso. Vamos fazer com em nossa planilha exemplo, quando o
valor total por produto ultrapasse R$ 150,00, ele cologue em negrito.

Selecione todos os valores totais e clique no botdo de Formatacdo Condicional.

i i_i | e | i =l e % Autos
E : o + s
Eﬁ e = T -
B = _id == _r\ ' j Preent
Formatacao Formatar  Estilos de | Inserir Excluir Formatar

|Condicional | coma Tabela = Célula - - - - <& Limpai

R —'j Realcar Regras das Células  » | [ | E Maior do que...

- SEFY
| ﬂ | Regras de Primeiros/Ultimos  + = | E Menor do gue...
=10 - e
= | - o

E Barras de Dados » — Esta Entre...

== P
[=i{ Escalas de Cor b _—'_l E Igual a...
| ;E Conjuntos de lcones » —_Igl:! Texto que Contém...
;I i o —% Uma Data que Ocorre...
'_:'_,Ea Limpar Regras o

S | GEEntor REmEs: =1| Valores Duplicados...

Mais Regras...



rF:Maic'rdc:-que l 7 %1

Formatar células que sdo MAIORES DO QUE:

150,00 [E' com | Preenchimento Vermelhe Claro e Texto Yermelho Escuro E

K J | Cancelar |

H11 - Jx

A B C D E
1 Relacio de Produtos
2
3 0T UND Produto V. UNIT V Total
4 2pc Roteador RS 100,00 RS 200,00
3 5 pc hub RS 32,00 RS 160,00
6 | 69 m cado CATOG RS 0,50 RS 34,50
7 132 m Coaxial RS 0,80 RS 25,60
g |45 m Fibra RS 0,40 RS 18,00
9 56 m Paralelo RS 0,32 RS 17,92
10 Total RS 456,02

Apenas como exemplo mude preco unitario de um dos cabos para um valor

alto e veja que a célula do total sera preenchida.

Auto Preenchimento das Células
Vimos no exemplo anterior que é possivel copiar uma férmula que o Excel

entende que ali temos uma formula e faz a copia. Podemos usar este recurso
em outras situagfes, se eu tiver um texto comum ou um numero uUnico, e
aplicar este recurso, ele copia sem alterar o que sera copiado, mas posso
utilizar este recurso para ganhar tempo.

Se eu criar uma sequéncia numerica, por exemplo, na célula A1 o nimero 1 e
na célula A2 o namero 2, ao selecionar ambos, o Excel entende que preciso
copiar uma sequéncia.

Se eu colocar na célula A1 o numero 1 e na célula A2 o nimero 3, ele entende

que agora a sequéncia € de dois em dois.



A B
A B 1 1 1
1 1 1 2 2 3
2 2 3'81 3 3 5
3 4 4 7
4 5 5 9
3 6 6 11
6 7 7 13
7 7] s -
2 n

Esta mesma sequéncia pode ser aplicada a dias da semana, horas, etc...

Insercéo de linhas e colunas
Para adicionar ou remover linhas e colunas no Excel é simples. Para adicionar,

basta clicar com o botdo direito do mouse em uma linha e depois clicar em
Inserir, a linha sera adicionada acima da selecionada, no caso as coluna sera
adicionada a esquerda. Para excluir uma linha ou uma coluna, basta clicar com
0 botéo direito na linha ou coluna a ser excluida.

Este processo pode ser feito também pelo grupo Células que esta na ABA
inicio.

Inserir Excluir Formatar
2 o -
Celulas

Através de a opc¢do Formatar podemos também definir a largura das linhas e

colunas.



Errde—bin |
potht

) E,"%?’ Fr

1ir [Formatar - Classificar Localizar e
= £ g Filtrar~ Selecionar =

4 Tamanho da Célula J

$[C  Autura da Linha... |

Autohjuste da Altura da Linha
{ﬁ} Largura da Coluna...
AutoAjuste da Largura da Coluna
Largura Padrao...
Visibilidade
Ocultar e Reexibir k
Organizar Planithas
Eenomear Planitha
Mover ou Copiar Planilha...

Cor da Guia L4

Protecdo

B

Proteger Planilha...

i

O

Bloquear Célula

Formatar Células...

Organizar janelas
Ainda dentro desta ABA podemos criar uma nova janela da planilha Ativa

clicando no botdo Nova Janela, podemos organizar as janelas abertas clicando
no botdo Organizar Tudo ,

Organizar janelas M

Organizar

71 Ma horizontal
() Ma vertical
(71 Em cascata

[7] Janelas da pasta de trabalho ativa

[ oK | [ Cancelar




o = a0
V' Bara de Formulas (:% "j [F|  “BNovaanela
o |,
e udo

] Titulos
Zoom  100% Zoomna
Selecio

3 Tablet 0,00 3 Tablet
2 WebCam 50,00 RS 160,00 2 WebCam

Pelo grupo Mostrar / Ocultar podemos retirar as linhas de grade, as linhas de

cabecalho de coluna e linha e a barra de formulas.

| Aégua | Barra de Farmulas
W' Linhas de Grade W Titulos
| Barrs de Mensagens

Mostrar/Ocultar

Colagem especial de Células
Ao copiar o contetado de uma célula, podemos definir como ela sera colada em

outra planilha. No grupo Area de Transferéncia temos o bot&o Colar ao clicar
na seta dessa opc¢ao temos as opgdes de Colar, de colar somente as formulas,

somente os valores, as bordas, transpor os valores, colar com vinculo.

MEI a" Calibri Y
ICalariL—é IN 7 8§ .|i'|
- 7 ="
_'é [ Colar
Farmulas

Colar Valores
Sem Bordas
Transpor
Colar vinculo
Lﬂ] Colar Especial...
if;“ Colar comao Hiperlink

& ComolImagem »

Ao clicar em Colar especial mostra-se a janela.



Colar especial LT |

("} Todos usando tema da origem

~J Edrmulas Tudo, exceto bordas

1 Valores (") Larguras da coluna
~I Formatos (1 Formulas e formatos de numero
| Comentarios Valores e formatos de nlmero
! "1 YalidacEa

Cperacao
@ MNenhuma Multiplicacio
) Adicdo () Divisao
1 subtracio
[ 1gnorar em branco [] Transpor

| Colar vinculo | oK ] | Cancelar |

L

Através desta janela podemos definir como sera colado o contetdo copiado.

TRABALHANDO COM REFERENCIAS

Percebemos que ao copiar uma formula, automaticamente sdo alteradas as
referéncias, isso ocorre pois trabalhamos até o momento com valores relativos.
Porém vamos adicionar em nossa planilha mais uma coluna onde pretendo

calcular qual a porcentagem cada produto representa no valor total

F4 v Jx

A B C D E F
1 Relacio de Produtos
2
3 0T UND Produto V. UNIT V Total %
4 | 2pc Roteador RS 100,00 RS 200,00 J.
5 5 pc hub RS 32,00 RS 160,00
6 |69 m cado CATOG RS 0,50 RS 34,50
7 1 32m Coaxial RS 0,20 RS 25,60
g |45 m Fibra RS 0,40 RS 18,00
9 58 m Paralelo RS 0,32 RS 17,92
10 Total RS 456,02

O calculo ficaria para o primeiro produto =E4/E10 e depois bastaria aplicar a

formatacao de porcentagem e acrescentar duas casas decimais.



SOMA - X v & | =E4/E10

A B C D E F
1 Relacio de Produtos
2
3 04T UND Produto V. UNIT V Total %
4| 2pc Roteador R$ 100,00 [ RS 200,00 | =E4/E1(] [
5 5 pc hub RS 32,00 RS 160,00
6 | 69 m cado CATOG RS 0,50 RS 34,50
7132 m Coaxial RS 0,80 RS 25,60
g 45 m Fibra RS 0,40 RS 18,00
9 56 m  Paralelo RS 0,32 EE____l__}:ﬁ%
10 Toal RS as602] |
PRI | Tl R et come
piimec * | Est
I Estilo de Porcentagem (Cirl+Shift+ %)
] Exibir o valor da célula como -
percentual.
F4 - Je | =E4/E10
Al B = D E F
1 Relacio de Produtos
2
3 04T UND Produto V. UNIT V Total %
4 | 2pc Roteador RS 100,00 RS 200,00 I RS G,MJI
3 5 pc hub RS 32,00 RS 160,00
6 | 69 m cado CATOG RS 0,50 RS 34,50
7 32 m Coaxial RS 0,20 RS 25,60
g |45 m Fibra RS 0,40 RS 18,00
9 56 m Paralelo RS 0,32 RS 17,92
10 Total RS 456,02

Porém se utilizarmos o conceito aprendido de copiar a célula F4 para resolver
0os demais calculos na célula F5 a formula ficara =E5/E11, porém se
observarmos o correto seria ficar =E5/E10 pois a célula E10 é a célula com o
valor total, ou seja, esta é a célula comum a todos os calculo a serem feitos,
com isso ndo posso copiar a férmula, pelo menos ndo como esta. Uma solucéo
seria fazer uma a uma, mas a ideia de uma planilha é ganhar-se tempo. A
célula E10 entdo é um valor absoluto, ele ndo muda é também chamado de

valor constante.



A solucdo é entdo travar a célula dentro da formula, para isso usamos o
simbolo do cifrdo ($), na célula que fizemos o célculo E4 de clique sobre ela,

depois clique na barra de férmulas sobre a referéncia da célula D9.

SOMA - X v | =H

A B C D E F
1 Relacio de Produtos
2
3 04T UND Produto V. UNIT V Total %
4 2 pc Roteador RS 100,00 [ RS 200,00 :| =E4/E10 l
5 5 pc hub RS 32,00 RS 160,00
6 | 69 m cado CATOG RS 0,50 RS 34,50
7132 m Coaxial RS 0,80 RS 25,60
g 45 m Fibra RS 0,40 RS 18,00
9 56 m  Paralelo RS 0,32 RS 17,92
10 Total RS 456,02

11

Pressione em seu teclado a tecla F4. Serad entdo adicionado o simbolo de

cifrdo antes da letra D e antes do numero 9. $E$10.

SOMA - ® v Jf | =E4fSE510

A B C D E F
1 Relacio de Produtos
2
3 0T UND Produto V. UNIT V Total %
4 2 pc Roteador RS 100,00 [ RS ZDD,DD]I_-"ﬁESIG l
5 5 pc hub RS 32,00 RS 160,00
6 |69 m cado CATOG RS 0,50 RS 34,50
7132 m Coaxial RS 0,20 RS 25,60
g |45 m Fibra RS 0,40 RS 18,00
9 56 m  Paralelo RS 0,32 RS 17,92
10 Total RS 456,02

Pressione ENTER e agora vocé podera copiar a sua célula.

F4 - S | =E4/5E510

A B C D E F
1 Relacio de Produtos
2
3 04T UND Produto V. UNIT V Total %
4 | 2pc Roteador RS 100,00 RS 200,00 44%
5 5 pc hub RS 32,00 RS 160,00 35%
6 [ 69 m cado CATOG RS 0,50 RS 34,50 8%
7132 m Coaxial RS 0,80 RS 25,60 6%
g [45m Fibra RS 0,40 RS 18,00 4%
9 |56 m Paralelo RS 0,32 RS 17,92 4%
10 Total RS 456,02 i'




No exemplo acima foi possivel travar toda a células, existem casos em que
serd necessario travar somente a linha e casos onde sera necessério travar
somente a coluna.

As combinacdes entéo ficariam (tomando como base a célula E10)

E10 Relativa, néo fixa linha nem coluna

$E10 Mista, fixa apenas a coluna, permitindo a variagdo da linha.

E$10 Mista, fixa apenas a linha, permitindo a variagdo da coluna.

$ES$10 Absoluta, fixa a linha e a coluna.

Vamos montar um exemplo com este recurso. Monte a seguinte planilha.

AZ - Jf= | Rio de Janeiro
A B C D E F
1 Janeiro  Fevereiro Margco  Abril Total
2 |Rio de Janeiro 150
3 |Manaus 500
4 |Sdo Paulo 100
5 |Curitiba 120
6 |Maceid 250
7 |Fortaleza 280
8 |TX de Juros 1 8,75% 7% 6,50%
{ai]

Aqui temos um exemplo simples de juros sobre juros. Tenho um valor inicial e
gue corre uma taxa de juros variavel més a més. Entédo inicialmente eu preciso
calcular quanto sera o valor de fevereiro, baseando-se na taxa de juros para o
més. Preciso fazer com que o valor de janeiro seja multiplicado pela

porcentagem de juros. Isso fara com que eu saiba quanto sera o valor do juro.

SOMA - K v Jx| =B2*C8

A B C D E F
1 Janeiro  Fevereiro Margco  Abril Total
2 |Riode Janeiro]  150|=82+cq |
3 Manaus 500
4 Sdo Paulo 100
5 Curitiba 120
6 Maceid 250
7 Fortaleza 280
8 TXdeluros E____,.E‘_r_:'_r_‘i 'Eﬂ 7% 6,50%

Lo

Porém o valor agora precisa ser somado ao valor inicial. Aqui se aplica regras

basicas da matemética, onde multiplicacdo e divisdo vao aparecer antes de



soma e subtracdo, entdo basta eu somar o valor inicial a multiplicacdo que

calculei.
SOMA - * v x| =B2*C3+B2

A B C D E F

1 Janeiro  Fevereiro Margco  Abril Total
- - %

2 HIDdEJElI'IEIrD. Ca+B2 ‘|
3 Manaus 200
4 |S3o Paulo 100
5 Curitiba 120
6 Maceid 250
7 Fortaleza 280
8 TXdeluros 8,75% 7% 6,50%
a

Esta € uma planilha pequena entéo é facil de eu calcular célula a célula, mas a
ideia do exemplo é mostrar como se sabendo trabalhar com as referéncias
corretas se ganha tempo.

No exemplo o valor que € igual a todas as células de fevereiro € a TX de juros
entdo ja se sabe que ele precisa blogueado. Isso resolveria 0 problema da
copia por linhas, mas posso também copiar por colunas, pois que precisa ficar
bloqueado €é o valor da linha 8. Entdo em nosso célculo bloqueamos apenas a

linha. A férmula devera ficar da seguinte forma.

SOMA v K v Jx| =B2*C58+B2

A B C D E F
1 Janeiro  Fevereiro Margco  Abril Total
2 HiDdEJEI‘IEirD[ 150]:82*658+i_
3 Manaus S00
4 S3o Paulo 100
5 Curitiba 120
6 Maceio 250
7 Fortaleza 280
8 TXde Juros 7% 6,50%
9

Pressione ENTER copie para o lado e depois para baixo e assim vocé tera todo

o calculo.



E2 -

Jfe | =D2*ESB+D2

A B C D E F

ro  Fevereiro Marco  Abril
150 163,125 1?4,5438' 185,8891!

1 Janei
2 Rio de Janeiro
3

Total

Manaus 500 543,75 581,8125 619,6303
4 S3o Paulo 100 108,75 116,3625 123,9261
5 Curitiba 120 130,5 139,635 148,7113
& Maceid 250 271,875 290,9063 30%,8152
7 Fortaleza 230 304,5 325,815 346,993
g8 TXde Juros 8,75% 7% 6,50% B
Para o total é apenas uma soma simples.
F2 - Jfe | =SOMA(B2:E2)
A B C D E F
1 Janeiro  Fevereiro Margco  Abril Total
2 |Rio de Janeiro 150 163,125 174,5438 135,3391' 6?3,55?8!
3 Manaus 500 543,75 581,8125 619,6303 2245,193
4 S3o Paulo 100 108,75 116,3625 123,3261 449,0386
5 Curitiba 120 130,5 139,635 148,7113 538,8463
& Maceio 250 271,875 290,9063 309,8152 1122,596
7 Fortaleza 230 304,5 325,815 346,993 1257,308
8 TXdeluros 8,75% 7% 6,50%
5
Algumas outras fungdes
Vamos inicialmente montar a seguinte planilha
| H17 - |
A B C D E F H

|
=2

e N R
gaf'sJ [En lln | B

=R = R S R TR SR

-
P

\coD

Nome
1 Maria Rosangela da Silva
2 Marcos Paulo Furlan

Cadastro de Atletas

Sexo Modalidade Idade
Feminino Atletismo
Maculino Matagio

3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natacio

4 Maria Paula Rodrigues

5 Anderson Luiz de Melo

6 Fernando Souza

7 Lidcia da Silva

8 Mauricio de Oliveira Neto
9 Vanuza dos Santos
10 Carlos Chagas

Valores Mdximos
Valores Minimos
Valores médios

Feminino Ginastica
Maculing Atletismo
Maculino Ginastica
Feminino Atletismo
Maculino Atletismo
Feminino Atletismo
Maculino MNatagdo

Pesao
20

18

21
13
32
15
17
24

Altura
60 1,67
77 1,81
75 1,88
54 1,55
67 1,7
48 1,51
59 1,62
63 1,69
66 1,77
78 1,82



Em nosso controle de atletas vamos através de algumas outras funcdes saber

algumas outras informacdes de nossa planilha.
O Excel possui muitas fungbes, vocé pode conhecer mais sobre elas através

do assistente de funcéo.

Inserir fungdo

Procure por uma funcéo:

Ou selecione uma categoria: | Mais recentemente usada EI

Selecione uma funcao:

sl Ay &

X | Soma

_ SOMA(numi;nimZ;...)
Media 1 Soma todos os ndmergs em um intervalo de células,

Cantar Mimeros

Max
Min ’
Ajuda sobre ests funcio I

ok || concelar |

Itais Funcdes...

Ao clicar na opcao Mais Funcdes abre-se a tela de Inserir Funcéo, vocé pode
digitar uma descricdo do que gostaria de saber calcular, pode buscar por
categoria, como Financeira, Data Hora etc..., ao escolher uma categoria, na

caixa central serdo mostradas todas as fungdes relativas a essa categoria.

T -

Inserir fungdo

Procure por uma funcdo:

Digite uma breve descricio do gue deseja fazer e dique em 'Ir' Ir

0Ou selecione uma cateqoria: |Estatistica E[

Selecione uma funcdo:

INVLOG -
VT
LMGAMA

MAICR (4
MAXIMOA

MED

MAXIMO(nimL:nim2:...)

Retorna o valor méximo de um conjunto de argumentos, Valores ldgicos e texto
sao ignarados,

=

Ajuda sobre esta funcio [ oK J [ Cancelar I

Ao selecionar, por exemplo, a categoria Estatistica e dentro do conjunto de

funcBes desta categoria a funcdo Maximo abaixo € apresentado uma breve



explicacdo da utilizacdo desta funcdo. Se precisar de mais detalhes da

utilizagéo da fungéo clique sobre o link Ajuda sobre esta fungao

(@ Ajuda do Excel

Retoma o valor maxdimo de um conjunto de valores.

Sintaxe

MAXIMO(nim;nim?

| Oftine
(@ rudea. | Pl < Ea® B WEO 00

Ser& aberta a janela de ajuda sobre a funcdo com a explicacdo de como ela
funciona e um exemplo de utilizacdo. Este recurso esta disponivel para todas
as funcdes que o Excel possui.

Vamos aprender um pouco mais sobre algumas da fun¢gdes mais utilizadas.

Méaximo

Mostra o valor MAIOR de uma selecéo de células.

Em nossa planilha vamos utilizar essa funcdo para saber € a maior idade, o
maior peso e a maior altura.

Em nossa planilha clique na célula abaixo da coluna de idade na linha de
valores maximos E15 e monte a seguinte funcdo =MAXIMO(E4:E13). Com
essa fungdo estamos buscando no intervalo das células E4 & E13 qual é valor

maximo encontrado.



SOMA ~ (2 X & fe |[=MAXIMO[E4:E13

A B | e | D E F G
1| Cadastro de Atletas
2
3 ECOD Nome Sexo Modalidadel Idade Peso Altura
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo r ””” 20 0? 50 1,67
5 | 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagéo E 22; 77 1,81
] 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo ; 18 75 1,88
7| 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica E 15; i 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo |} 21 ¥ 1,7
9 | 6 Fernando Souza Maculino Ginastica E 13; 13 .51
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo |} 32 59 1,62
11 | 8 Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo E 19; W) 1,89
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo |} 17 56 1,77
13 | 10 Carlos Chagas Maculino Natagdo -i__;;;;gﬂi 78 1,82
14|
15 | Valores Maximos |=MAKIMD|:E4:E13
16 Valores Minimos T
17 Valores médios

Vamos repetir 0 processo para os valores maximos do peso e da altura.

G15 - fe | =MAXIMO(G4:G13)|
A B g |Barra deformulas[ T ¢ 3

1| Cadastro de Atletas
2 4
3 |CoD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67
5 | 2 Marcos Paulo Furlan Maculino MatacSo 22 77 1,81
& | 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagio 18 75 1,88
7 | 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55
g | 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7
| 6 Fernando Souza Maculino Ginastica 13 43 1,51
10 7 Lacia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11| 8 Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo 19 65 1,69
12 g Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 | 10 Carlos Chagas Maculino MatacSo 24 78 1,82
14 |
15 Valores Maximos 32 78 1,88_
16 Valores Minimos
17 Valores médios

Minimo

Mostra o valor minimo de uma sele¢éo de células.

Vamos utilizar essa funcdo em nossa planilha para saber os valores minimos

nas caracteristicas de nossos atletas.

Em nossa planilha clique na célula abaixo da coluna de idade na linha de
valores maximos E16 e monte a seguinte fungdo =MINIMO(E4:E13). Com essa

funcdo estamos buscando no intervalo das células E4 a E13 qual é valor

maximo encontrado.




SOMA » (3 X o fe | =MINIMO(E4:E13|
A B c D E | F G |

1 Cadastro de Atletas

2

3 COD MNome Sexo Modalidade @EEEH_ Peso Altura

4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo :j 26? 60 1,67
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Matagdo ! 22 77 1,81
6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo E ISE 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica | 15¢ 54 1,55
] 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo E 21; 67 1,7
9 6 Fernando Souza Maculino Ginastica ,‘i 13: 43 1,51
10 7 Lacia da Silva Feminino Atletismo E 32; 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo | 19¢ 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo E l?E 66 1.77
13 10 Carlos Chagas Maculino Natagdo L ;;;;; 24 78 1,82
14

15 Valores Maximos 32 78 1,83
16 | | Vvalores Minimos =MINIMO(E4:E13 |

17 Valores medios

Para calcular os valores minimos para o0 peso e a altura 0 processo € 0 mesmo.

G16 - e | =MiNIMO(G4:G13) |
| A B C D E F G |
1 Cadastro de Atletas
2
3 COD MNome Sexo Modalidade Idade Peso Altura
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagdo 22 77 1,81
B 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Matagdo 18 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55
g 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7
9 6 Fernando Souza Maculing Ginastica 13 43 1,51
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Meto  Maculino Atletismo 19 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Maculing MNatagdo 24 73 1,82
14
15 Valores Maximos 32 78 1,38
16 | Valores Minimos 13 ag] 151
17 Valores médios =53
Média

Calcula a média aritmética de uma selegéo de valores.

Vamos utilizar essa funcdo em nossa planilha para saber os valores médios
nas caracteristicas de nossos atletas.

Em nossa planilha clique na célula abaixo da coluna de idade na linha de
valores méximos E17 e monte a seguinte funcdo =MEDIA(E4:E13). Com essa
funcdo estamos buscando no intervalo das células E4 a E13 qual € valor

maximo encontrado.



SOMA (2 K & | =MEDIA(E4:E13 |

A B ¥ D E F G

i Cadastro de Atletas

2 4

3 COD MNome Sexo Modalidade| idade  Peso Altura
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo ? 25-? 60 1.67
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Matagdo ; ‘22; 77 181
6 | 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo E 13; 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica |} 15¢ 54 1,55
8 | 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo E 21; 67 1,7
9 6 Fernando Souza Maculino Gindstica |} 134 48 1,51
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo ; 32; 53 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo |} 191 65 1,69
12 | 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo E 1?5 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Maculino Matagdo L ffff 241 78 182
14|

15 Valores Maximos 32 73 1,88
16 | Valores Minimos 13 48 1,51
17 Valores médios |:MEDIA: EA:E13

Para o peso e a altura basta apenas repetir 0 processo

617 > Je | =MEDIA(G4:G13) |
A B i D E F G
1 Cadastro de Atletas
Z
3 CoD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagdo 22 77 1,81
6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo 18 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7
9 6 Fernando Souza Maculino Ginastica 13 48 1,51
10 7 Lacia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo 19 65 1,69
12 9 Wanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Maculino Natagdo 24 78 1,82
14
15 Valores Maximos 32 78 1.88
16 | Valores Minimos 13 48 1,51
i;‘ | Valores médios 20,1 64,9' 1,?‘32!5:I
i

Raiz

Retorna a raiz quadrada de um ndmero, férmula ou fungcdo numérica
especificada.

Exemplos:

A funcéo =RAIZ(81) resultara em 9.

Mult
Multiplica todos os numeros fornecidos como argumentos e retorna o produto.

Supondo que vocé tenha os seguintes valores :
CélulaAl-2
Célula A2 -4



Célula A3 -6
Ao utilizar a fungdo =MULT(A1:A3) teria o resultado de 48.

Int
Permite arredondar um numero de com casas decimais para inteiro,

descartando assim as casas decimais

Arred
A funcdo ARRED ird arredondar o valor de acordo com o0s parametros

especificados nos argumentos da funcéo.

Vamos utilizar essa funcdo em nossa planilha de controle de atletas. Vamos
utilizar a funcdo nos valores médios da planilha, deixaremos com duas casas
decimais.

Vamos aproveitar também o exemplo para utilizarmos um recurso muito
interessante do Excel que é o aninhamento de funcdes, ou seja, uma funcao
fazendo parte de outra.

A func&o para o célculo da média da Idade € =MEDIA(E4:E13) clique na célula

onde esta o célculo e depois clique na barra de formulas.

SOMA v (2 % « f| =MEDIA(E4:ELB) |

_:&_“. “_? | MEDIA(nGmL; [num2]; ...) | E E 5
1 Cadastro de Atletas )
2
3 COoD Mome Sexo Modalidade I1dade Peso Altura
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 &0 1,67
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagio 22 77 1,81
& 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo 18 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7
g 6 Fernando Souza Maculing Ginastica 13 43 1,51
10 7 Lacia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo 19 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Maculino Matagio 24 73 1,82
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16

Valores Minimos 43 1,51
17 Valores médios |=MEDIA:E] 64,9 1,702
12

Altere a funcdo para =ARRED(MEDIA(E4:E13);1) com isso fizemos com que

caso exista numeros apos a virgula o mesmo sera arredonda a somente uma
casa decimal. Caso vocé ndo queira casas decimais coloque apds o ponto e

virgula 0 numero zero.



Nesta situacdo deve-se ter uma atencdo grande em relacdo aos parénteses,
observe que foi aberto uma apds a fungdo ARRED e um a pos a fungdo MEDIA
entdo se deve ter o cuidados de fecha-los corretamente. O que auxilia no

fechamento correto dos parénteses € que o Excel vai colorindo os mesmos

¥ « fx| =ARRED(MEDIA(E4:E13);1)

enquanto vocé faz o calculo.

Arredondar para cima
Funcéo ideal para se utilizar quando o arredondamento de um calculo retorna

algo como 8,8687, por exemplo se utilizarmos
=ARREDONDAR.PARA.CIMA(8,8687,2) teremos como resultado 8,87.

Arredondar para baixo
Funciona de forma semelhante ao arredondar para cima, porém ele arredonda

para baixo =ZARREDONDAR.PARA.BAIXO(8,8687,2) teremos como resultado
8,86.

Mod
A fungado MOD nos retornara o resto de uma divisao.

=MOD(134;23) trar4 como resultado 19.

Concatenar
A funcdo concatenar permite combinar, em textos os valores de diferentes

células de uma planilha.

Vamos supor que na célula A2 eu tenha o cédigo 112 e na célula B2 eu tenha
0 preco de R$55,00. Podemos concatenar ambas as células em como
resposta.

=CONCATENAR(“O coddigo ";A2;” possui preco de “;B2) , explicando a
funcdo, quando quero adicionar um texto dentro de uma férmula preciso
colocar entre aspas, 0 ponto e virgula € o que faz a separacao entre as partes

de minha funcéo.

FUNCAO SE

Esta é com certeza uma das funcdes mais importantes do Excel e
provavelmente uma das mais complexas para quem esta iniciando.

Esta fungdo retorna um valor de teste_légico que permite avaliar uma célula

ou um célculo e retornar um valor verdadeiro ou um valor falso.



Sua sintaxe € =SE(TESTELOGICO;VALOR VERDADEIRO;VALOR FALSO).
=SE Atribuic&o de inicio da funcéo;

TESTELOGICOTeste a ser feito par validar a célula;

VALOR VERDADEIRO Valor a serem apresentado na célula quando o teste
l6gico for verdadeiro, pode ser outra célula, um caculo, um nimero ou um
texto, apenas lembrando que se for um texto devera estar entre aspas.

VALOR FALSO Valor a ser apresentado na célula quando o teste légico for
falso, pode ser outra célula, um caculo, um numero ou um texto, apenas
lembrando que se for um texto devera estar entre aspas.

Para exemplificar o funcionamento da fungdo vamos acrescentar em nossa

planilha de controle de atletas uma coluna chamada categoria.

i H4 - k|
A B C D E F G H
1 Cadastro de Atletas
2
3 jCOD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,5?' _I
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natacdo 22 77 1,81
6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Matagdo 18 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55
2] 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1.7
9 6 Fernando Souza Maculino Ginastica 13 43 151
10 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo 19 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Maculino Natacdo 24 78 1,82
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 Valores Minimos 13 43 1,51
17 Valores médios 20,1 64,9 1,7

Vamos atribuir inicialmente que atletas com idade menor que 18 anos seréo da
categoria Juvenil e acima disso categoria Profissional . Entdo a légica da
funcdo sera que quando a ldade do atleta for menor que 18 ele sera Juvenil e
quando ela for igual ou maior que 18 ele sera Profissional .

Convertendo isso para a fungéo e baseando-se que a idade do primeiro atleta
esta na célula E4 a funcao ficara:

=SE(E4<18;”Juvenil”;"Profissional)



H4 * i J& | =SE{E4<18;"Juvenil”;"Profissional”) |

A B c D E F G| H
T | Cadastro de Atletas
2
3 |COD Nome Sexo Modalidade ldade Peso Altura Categoria
1| 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletisma 20 60 1,5?|Proﬁssional _|
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino MNatac8o 22 77 1,81
6 | 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino MNatagdo 18 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55
8 | 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1.7
b 6 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 43 1,51
10| 7 Lucia da Silva Feminino Atletismao 32 59 1,62
11 & Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo 19 65 1,69
12| 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Maculino Matagio 24 73 1,82
14 |
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 | Valores Minimos 13 48 u (s I
17 Valores médios 20,1 64,9 1.7

Explicando a funcéo.

=SE(E4<18: inicio da funcéo e teste logico, aqui é verificado se o conteudo da
célula E4 é menor que 18.

“Juvenil”:  Valor a ser apresentado como verdadeiro.

“Profissional”:  Valor a ser apresentado como falso.

Vamos incrementar um pouco mais nossa planilha, vamos criar uma tabela em
separado com as seguinte definicdo. Até 18 anos sera juvenil, de 18 anos até
30 anos sera considerado profissional e acima dos 30 anos sera considerado
Master.

Nossa planilha ficara da seguinte forma.

| 13 -4 £
A B C D E F G H | I 1 K
1 Cadastro de Atletas
2
3 ;COD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria | Idade Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 18|Juvenil
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagdo 22 77 1,81 30|Profissional
6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagio 18 75 i,88 Master
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7
g 6 Fernando Souza Maculino Ginastica 13 43 1,51
10 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 2 Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo 19 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Maculino Natagdo 24 78 1,82
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 Valores Minimos 13 43 1,51
17 Valores médios 20,1 64,9 1,7

Temos entdo agora na coluna J a referéncia de idade, e na coluna K a
categoria.



Entdo agora preciso verificar a idade de acordo com o valor na coluna J e
retornar com valores verdadeiros e falsos o conteudo da coluna K. A funcgéo

entdo ficara da seguinte forma:

[ sow vl o R seEskasEEIsisis) |
A B C D E F G H I 1 K
1 Cadastro de Atletas
2
3 |CcoD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria Idade Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo a0 l,ﬁ?l ! 18 Juvenil
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Matago 22 77 1,81 =SE(E4<J4; 30/Profissional
6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo 18 75 1,88 K4; SE(Ed< Master
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55 J5;K5;K6))
a 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7
9 6 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 43 151
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo 18 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Maculino Matagio 24 78 1,82
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 Valores Minimos 13 43 1,51
17 Valores médios 20,1 64,9 1,7

=SE(E4<J4;K4;SE(E4<J5:K5:K6))

Temos entao:

=SE(E4<J4: Aqui temos nosso primeiro teste l6gico, onde verificamos se a
idade que consta na célula E4 € menor que o valor que consta na célula J4.

K4: Célula definida a ser retornada como verdadeiro deste teste l6gico, no caso
o texto “Juvenil”.

SE(E4<J5: segundo teste logico, onde verificamos se valor da célula E4 é
menor que 30, se for real retorna o segundo valor verdadeiro, é importante
ressaltar que este teste l6gico somente serd utilizado se o primeiro teste der
como falso.

K5: Segundo valor verdadeiro, sera retornado se o segundo teste 16gico estiver
correto.

K6: Valor falso, sera retornado se todos os testes légicos derem como falso.

é

possibilitando 8 resultados.

E possivel aninhar até 7 fungbes SE em uma Unica formula,

Com a mudanca da fungcao buscando referéncias em uma planilha auxiliar,
para que seja possivel copiar a funcdo para os demais atletas precisamos
bloquear algumas células, pois os valores da tabela de categorias sera igual
para todos os atletas, ou seja, na fungcédo a Unica coisa que muda € a idade a
ser testada. Nossa fungdo entdo ficaria da seguinte forma, bloqueando os

valores absolutos.



=SE(E4<$J$4;3K$4;SE(E4<$IP5;K$5;$K$6))

Cont.SE

Permite contar em um intervalo de valores quantas vezes se repete

determinado item. Vamos aplicar a fungdo em nossa planilha de controle de

atletas

Adicione as seguintes linhas abaixo de sua planilha

&9 2 £

A B c D E G H J K
1 Cadastro de Atletas
2
3 coD Nome Sexo Modalidade Idade  Peso Altura  Categoria Idade |Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional 18|Juvenil
5 2 Marcas Paulo Furlan Maculino Natagio 22 77 1,31 Profissional 30|Prafissional
6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagio 18 75 1,38 Profissional Master
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55 Juvenil
8 5 Anderson Luiz de Mela Maculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional
3 6 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 a8 1,51 Juvenil
10 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
11 8 Mauricio de Oliveira Neto Maculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional
12 9 Vanuza dos Santos. Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil
13 10 Carlos Chagas Maculino Natagiio 24 78 1,82 Profissional
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 Valores Minimos 13 ag 1,51
17 Valores médios 20,1 64,9 1,7
18
19 Quantidade de atletas Juvenil I _l
20 Quantidade de atletas Profissional
21 Quantidade de atletas Master

Entdo vamos utilizar a funcdo CONT.SE para buscar em nossa

guantos atletas temos em cada categoria.

planilha

SOMA (0 %  f| =CONT.5E(Ha:HI13;K4) |
A B c D E F G H J K L
1 Cadastro de Atletas
2
3 |cop Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria Idade Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67| Profissional 18Juvenil
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagdo 22 7 1,81|Profissional 30|Profissional
6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo 18 75 1,88| Profissional Master
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55/ Juvenil
8 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7|Profissional
3 6 Fernando Souza Maculino Ginastica 13 43 1,51 Juvenil
10 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62| Master
11 8 Mauricio de Oliveira Neto Maculino Atletismo 19 65 1,69| Profissional
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77|Juvenil
13 10 Carlos Chagas Maculino Natagio 24 78 1,82/ Profissional
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 Valores Minimos 13 48 1,51
17 Valores médios 20,1 64,9 1,7
18 |
19 Quantidade de atletas Juvenil :CONT.SE{H4:H13:<4}‘
20 Quantidade de atletas Profissional T
21 Quantidade de atletas Master

A funcdo ficou da seguinte forma =CONT.SE(H4:H13;K4) onde se faz a

contagem em um intervalo de H3:H13 que € o resultado calculado pela funcéo

SE e retorna a célula K4 onde estd a categoria juvenil de atletas. Para as

demais categorias basta repetir o calculo mudando-se somente a categoria que

esta sendo buscada.

SOMASE

Soma um intervalo de células mediante a condicdo estabelecida.

Monte a seguinte planilha



c2 - f |
A B c

Aluno Valor Mensalidade
Carla RS 150,00

Bruno RS 250,00 PG

Tiago RS 250,00

Marta RS 180,00

Beatriz RS 350,00 PG

Andrea RS 190,00 PG
Valor recebido

CO (= | (LA | (L [ R | =

Vamos somar somente as mensalidades que estiverem pagas, assim vocé
saberia o0 quanto ja recebeu

A funcéo entéo ficard =SOMASE(C2:C7;"PG";B2:B7) , explicando a func¢éo:

Ao terminar de abrir o inicio da fungdo, selecionamos o intervalo onde vamos
buscar a referéncia que esta ap0s o ponto e virgula, no caso o PG que foi
colocado entre aspas por se tratar de um texto, apds o proximo ponto e virgula,

definimos entdo em qual intervalo de células vamos fazer a soma.

SOMA TRV  O\ASE(C2:C7;"PG";B2:B7)
il B C D E F
Aluno Valor Mensalidadel
Carla r RS IED,DD-
Bruno RS 250,00 PG
Tiago RS 250,00

Marta RS 180,00
Beatriz RS 350,00 |PG
Andrea | RS 130,00 [PG ]

Valor recebido ]:SGMASE[CZ:C?;“PG“;BZ:B?]

b= T = T B = TR RS R ]

Funcéo E e OU

A funcdo E retornard VERDADEIRO se todos os seus argumentos forem
avaliados como VERDADEIRO e retornara FALSO se um ou mais argumentos
forem avaliados como FALSO.

Um uso comum para a funcédo E é expandir a utilidade de outras funcbes que
realizam testes l6gicos. Por exemplo, a funcdo SE realiza um teste logico e, em
seguida, retornara um valor se o teste for avaliado como VERDADEIRO e outro

valor se o teste for avaliado como FALSO. Usando a funcdo E como argumento



teste_légico da funcdo SE, vocé pode testar varias condicdes diferentes em

vez de apenas uma.

Vamos supor que em nossa planilha de atletas tenhamos uma situacéo para

gue somente atletas de Atletismo e do sexo feminino possam participar de uma

competicdo venham a ser selecionadas.

Abra sua planilha de atletas e cria mais uma coluna e defina em outras células

os valores de sexo e categoria.

M4 - S

A B c D E F G H 1 J K L M N o P
1 Cadastro de Atletas
2
3 oD Nome Sexo Modalidade Idade  Peso Altura  Categoria Idade  |Categoria Competicio
4 007 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master 18[Juvenil Ireminino
5 004 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55 Juvenil 30|Profissional Atletismo
6 001 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional Master
7 009 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil
8 005 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,70 Profissional
9 010 Carlos Chagas Maculino Natagdo 24 78 1,82 Profissional
10 003 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Nataco 18 75 1,88 Profissional
1 006 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 48 1,51 Juvenil
12 002 Marcas Paulo Furlan Maculino Natagio 22 77 1,81 Profissional
13 008 Mauricio de Oliveira Neto Maculino Atletismo 13 65 1,69 Profissional

Entdo vamos montar a funcdo que faga essa verificacao.
=SE(E(N4=C4;N5=D4);"Participa”;"Nao participa")

PROCH - K fe| =SE(E(N4=C4;N5=D4);"Participa";"N&o participa")
A s E(légicol; [l6gico2]: [16gico3L; .. | g F s H i ] K L M N o
1 Cadastro de Atletas
74
3 CoD Nome Sexo Meodalidade Idade Peso Altura Categoria  Aptos Idade Categoria Competicdo
a 007 Ldcia da Silva 32 59 1,62 Master se(E(nad 18] suvenil [remining
5 004 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55 Juvenil 30|Profissional IAtIetismn
6 001 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional Master
7 009 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil
8 005 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,70 Profissional

Observe que ele retornara o valor verdadeiro somente quando os valores de

sexo e categoria forem iguais

A funcdo OU ja pode ser utilizada quando uma das condi¢cBes satisfaca

o

questionamento, vamos definir entdo que basta apenas que o atleta venha a

ser do sexo feminino ndo importando a modalidade. Neste caso usamos
funcdo OU.
=SE(OU(N4=C4;N5=D4);"Participa”;"Nao participa").

14 - Jx | =SE[OU(SN$4=C4;5N35=D4);"Participa";"N&o participa")

A B C D E E G H I 1 K L M N
il Cadastro de Atletas
2
3 coD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria  Aptos Idade Categoria Competicio
4 007 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master IParticiea ! 18|Juvenil Feminino
5 004 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55 Juvenil Participa 30|Profissional Atletismo
6 001 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional Participa Master
7 009 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil Participa
8 005 Anderson Luiz de Melo Maculing Atletismo 21 67 1,70 Profissional Participa
9 010 Carlos Chagas Maculino Natagio 24 78 1,82 Profissional NZo participa
10 003 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagio 18 75 1,88 Profissional NZo participa
11 006 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 43 1,51 Juvenil N3o participa
12 002 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagdo 22 77 1,81 Profissional N3o participa

13 008 Mauricio de Oliveira Neto Maculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional Participa

a



PLANILHAS 3D

O conceito de planilha 3D foi implantado no Excel na versédo 5 do programa ,
ele € chamado dessa forma pois permite que se facam referéncias de uma
planilha em outra. Posso por exemplo fazer uma soma de valores que estejam
em outra planilha, ou seja quando na planilha matriz algum valor seja alterado
na planilha que possui referéncia com ela também muda.

Vamos a um exemplo

Faremos uma planilha para conversédo de valores, entdo na planilha 1 vamos
ter um campo para que se coloque o valore em real e automaticamente ele fara

a conversao para outras moedas, monte a seguinte planilha.

Al - I | Conversdo de valores

A B C
| Conversdo de valores

-l oy

Digite o valor em real

Compra Venda

Valor em daolar
Valor em Euros
Valor em Libra
Valor em Pesos [AR)

b I = T B = R TR T S ]

A
Vamos renomear a planilha para resultado. Para isso dé um duplo cliqgue no

nome de sua planilha Planl e digite 0 novo nome.

£

44 H__ﬁlremltadn | Planz Pan3 “¥J

Pronto j
Salve seu arquivo e clique na guia Plan2 e digite a seguinte planilha

C6 - f |
A B C
1 Compra | Venda
2 Valorem dolar 1,82 1,92
3 Wvalor em Euros 2,57 2,58
4 \Walor em Libra 2,85 2,86
5 Valor em Pesos [AR) 0,45 0,046
6 L | |

7
Renomeie essa planilha para valores

Retorne a planilha resultado e coloque um valor qualquer no campo onde sera

digitado valor.



B2 - # | 50

A B C
Conversdo de valores
Digite o valor em real | RS 50,00 ll
Compra Venda .

Valor em daélar

Valor em Euros
Valor em Libra
Valor em Pesos [AR)

T S T = T Y R R R

Clique agora no campo onde sera colocado o valor de compra do ddlar na
célula B4 e clique na célula onde esta o valor que acabou de digitar célula B2,
adicione o sinal de divisédo (/) e depois clique na planilha valores ele vai colocar
0 nome da planilha seguido de um ponto de exclamacéao (!) e clique onde esta

o valor de compra do délar. A funcéo ficara da seguinte forma =B2/valores!B2 .

Aled U 1, '® FUTILE T Al

B4 - fx | =B2/valores!B2
A B C
Conversdo de valores
Digite o valor em real | RS 50,00
Compra Venda
Valor em ddlar RS 27,47 |

Valor em Euros
Valor em Libra
Valor em Pesos [AR)

=] | (LN | (k|

A
Com isso toda vez que eu alterar na planilha valores o valor do ddlar, ele

atualiza na planilha resultado.

Faca o calculo para o valor do dolar para venda, a funcao ficara da seguinte
forma: =B2/valores!C2 .

Para poder copiar a formula para as demais células, blogueie a célula B2 que é
referente ao valor em real.

O ideal nesta planilha € que a Unica célula onde o usuario possa manipular seja
a célula onde sera digitado valor em real para a conversao, entdo vamos
bloguear a planilha deixando essa célula desprotegia.

Clique na célula onde sera digitado o valor em real depois na ABA Inicio no
grupo Fonte clique na faixa e na janela que se abre clique na guia Protecéao.
Desmarque a op¢ao Bloqueadas , isso é necessario, pois esta célula é a Unica
gue podera receber dados.



r = = E = AR
Formatar Células M

|N|.'Jmerc | Alinhamento I Fonte l Borda | Preenchimento | Protecdo

[7] Deultas
Bloguear células ou ocultar farmulas ndo terd nenhum efeito até voce proteger a pasta de trabalho {Guia Revisar,
grupa Alteractes, botio Proteger Planilha).

o [ oo |

Clique agora na ABA Revisdo e no grupo Alteracdes clique no botdo Proteger

Planilha .

:_ﬂ L._L"% H ; @] Proteger e compartilhar pasta de trabalha
: @ Permitir gue os Usuarios Editem Intervalos

Proteger Proteger-Pasta Compartilhar N
Planitha de Trabalho = Pasta de Trabalho L@ Controlar Alteracdes ~

Alteracdes

Sera mostrada mais uma janela coloque uma senha (recomendavel)

g B
Proteger planilha M

Proteger a planilha & o conteddo de células bloqueadas

Senha para desproteger a planiha:

(21112 1] )
Permitir que todos os usudrios desta planiha possam: Confirmar senha i m
zl Seledonar células blogueadas -
|| Seledionar c'élulas deshloqueadas E Reinsira a senha para prosseguir,
|| Formatar celulas = - :
[ | Formatar colunas = el
|| Formatar linhas z & :
[ Inserir colunas Cuidado: se vocg perder ou esquecer a senha, ndo sera
|| Inserir linhas =3 possivel recuperda. Recomenda-se manter uma lista das
|| Inserir hiperlinks senhas e de seus respectivos nomes de pastas de trabalho
I | Excluir colunas e planilhas em um local seguro. (Lembre-se de que as
|| Excluir linhas b senhas fazem distingdo entre maidsculas e mindsoulas. )
[ OK ] [ Cancelar ] [ Ok J | Cancelar
b

Ao tentar alterar uma célula protegida sera mostrado o seguinte aviso



Microsoft Office Excel [_LZ-J

A célula ou grafico que vocé estd tentando alterar esta protegido e, portanto, & somente leitura.

I Para modificar células ou graficos protegidos, primeiro remova a protecio usando o comando Desproteger Planiha (guia Revisar, grupo Alteragdes).
Uma senha pode ser solicitada a vocé,

Se precisar alterar alguma célula protegida basta clicar no botdo Desproteger

Planilha no grupo Alteracdes.

rDespmt&gEi’ Planilha l 2 ﬂf-r

Serha; |(sesesses

[ Ok, l [ Cancelar |

GRAFICOS

A utilizacdo de um grafico em uma planilha além de deixa-la com uma
aparéncia melhor também facilita na hora de mostrar resultados. As op¢des de

graficos, esta no grupo Graficos na ABA Inserir do Excel

TR =1 S )

Barras Area Dispersao Outros

Colunas Linhas Pizza
o X = Graficos ~

Graficos

Para criar um gréafico é importante decidir quais dados serdo avaliados para o
grafico. Vamos utilizar a planilha Juros sobre Juros para criarmos nosso
grafico.

Selecione a coluna com o nome dos estados, pressione CTRL e selecione os

totais.

A B C D E F

1 Janeiro  Fevereiro Margco  Abril Total

2 IHiD de JanEirD! 150 163,125 174,5438 1858891 673,5578
3 Manaus S00 543,75 581,8125 619,6303 2245,193
4 S3o Paulo 100 108,75 116,3625 123,9261 449,0386
5 Curitiba 120 130,5 139,635 148,7113 538,8463
6 Maceio 250 271,875 290,9063 3098152 1122596
7 Fortaleza 280 304,5 325,815 346,993 1257308
8 TXde luros 8,75% 7% 6,50%

9



Ao clicar em um dos modelos de grafico no grupo Gréaficos vocé podera

selecionar um tipo de gréfico disponivel, no exemplo cliquei no estilo de grafico

de colunas.

F2 - e | =SOMA(B2:E2)

A B & D E F
i1 Janeiro  Fevereiro Margco  Abril Total
2 |Rio de Janeiro 150 163,125 174,5438 185,8891| 673,5579)
3 Manaus 500 543,75 581,8125 619,6303 2245,193
4 |Sdo Paulo 100 108,75 116,3625 123,9261 449,0386
5 | Curitiba 120 130,5 139,635 148,7113 538,8463
6 Maceid 250 271,875 290,9063 309,8152 1122,596
7 |Fortaleza 280 304,5 325,815 346,993 1257,308
8 TX de luros 8,75% 7% 6,50%
9
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| iﬁ'l Todaos os Tipos de Grafico..,

Escolha na subgrupo coluna 2D a primeira opcéo e seu grafico seréa criado.



2500

2000

1500

1000 M Sériel
- I
ﬂ I T T I T T T

Rio de Manaus 530 Paulo Curitiba Maceid Fortaleza
Janeiro

Para mover o grafico para qualquer parte de sua planilha basta clicar em uma
area em branco de o grafico manter o mouse pressionado e arrastar para outra
parte.

Na parte superior do Excel é mostrada a ABA Design (Acima dela Ferramentas

de Grafico).

(2] T orcamento.xisx = Microsoft Excel - Ferramentas de Grafico |

Pagina Inicial Inserir el Suplementos Acrobat Desig \ Layout Formatar

Alterar Tipa Salvar como Alternar I . ‘ I . ‘ I . l . ‘ I . ‘ I . ‘ . ' =
de Grafico  Modelo Linha/Coluna £l e il

Estilos de Grafico

Tipg Dados

Se vocé quiser mudar o estilo de seu grafico, vocé pode clicar no botao Alterar

Tipo de Grafico.

e Tra oo : :— B
Ll Modelos Coluna - - - - - e
M |31 nt) 18] g Jo8) 193] (99

|| & Pizza m E R A= A R T R

= = M| s AR ) dss] Jad) |44

Area — - e — . —=cr
2 weenso || ) LBN) |a8] A 0 |
&) Superficie ’-‘“‘“ | | | | | |
f‘ ::;: ‘/“‘ s ‘ ) }f‘a: l’“\« l[;j %g
W Radar Pizza
| [ e | [ | [t [l ] T
| Gerenciar Modelos... | | Definir como Grafico Padréo | | ok || cancelar ||




Para alterar a exibicdo entre linhas e colunas, basta clicar no botdo Alterar
Linha/Coluna.
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Ainda em Layout do Grafico podemos modificar a distribuicdo dos elementos
do Grafico.

Podemos também modificar o estilo de nosso gréfico através do grupo Estilos

de Grafico
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Podemos também deixar nosso grafico isolado em uma nova planilha, basta

clicar no botdo Mover Grafico.

r =ry T

Escolha o local onde o arafico deve ser posidonado:

JJM ") Mova planiha: | Grafi

M Iﬁr @ Objeto em: Plani E
Mover
Grafico [ Ok I| Cancelar |
Local

Gréficos 3D
Vamos agora criar um grafico 3D. Selecione os meses e todos os valores e

clique no botéao para inserir grafico, escolha colunas 3D.
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Ao selecionar o gréfico, clique na opc¢éo Layout em Ferramentas do grafico.
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Inserir | Rétulos | Eixos | Plano de Fundo
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Aqui podemos alterar o titulo do gréafico, as legendas, rétulos etc.
Quando estamos com um grafico 3D podemos rotaciona-lo, cligue no botéao
Rotacé&o 3D.
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Preenchimento

Cor da Borda

Estilos de Borda

Sombra

Bordas Suaves e Brilhantes

Formato 3D

| Rotacdo 30

Tamanho

Propriedades

Texto alt
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Rotacdo Padrdo

| Fechar

ko

Vocé podera rotaciona-lo pelos eixos, X, Y. Podera

perspectiva.

também adicionar

Para alterar manualmente as cores de seu gréafico basta selecionar o que

deseja alterar, por exemplo, se quer mudar a cor de uma sequencia de

colunas, clique sobre ela, observe que sera selecionada todas as colunas da

sequencia.



Basta clicar me Formatar e escolher a nova cor.
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Caso precise selecionar apenas uma das colunas clique uma vez e ele
selecionara todo o grupo de colunas. Cliqgue novamente na coluna a ser

modificada, observe que apenas ela ficara selecionada.
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Gréficos de Combinacao
Um gréfico de combinacdo usa dois ou mais tipos de gréficos para enfatizar

gue o grafico contém diferentes tipos de informacdes.
Selecione a coluna de cidades as duas colunas iniciais de meses. Crie 0

gréfico de colunas 2D, colunas agrupadas (primeira op¢ao).
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Cligue com o botdo direito do mouse na coluna de fevereiro e clique em

Formatar Série de Dados.
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Cligue novamente com o botéo direito e clique em Alterar Tipo de Grafico em

Série.
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Escolha um dos modos de grafico de linha e clique em OK.

Temos agora um segundo grafico dentro do primeiro.
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Mini graficos

As Sparklines sdo muito Uteis para criar pequenos graficos que ocupam
somente uma célula, podendo ser em linhas, colunas ou por perdas e ganhos,
facilitando o trabalho de quem quer informacfes rapidas sobre seus dados

financeiros.

T orcamentosxdsx - Microsott bxcele

Acrobat

Exibicdo Suplementos

D

Farmulas Dados Revisdo

il ey

Inserir

| HD B o

Layout da Pagina

1 Linha
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em Clip-Art Formas SmartArt Instantdneo  Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo  Qutros e
- . - - - - - - Graficos = | 1™ Ganhos/Perdas i
Nlustracdes Graficos Minigraficos
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Clique na ABA Inserir e observe que ao lado dos gréaficos agora aparecem 0s
mini graficos (sparklines em inglés).

Cligue na célula abaixo da coluna de valores e escolha o mini grafico de
colunas.

Defina o intervalo de dados e verifique se a célula apresentada é a correta.

r ks |
Criar Minigraficos M
Escolha os dados desejados
Intervalo de dados: | B2:E7] 55
Escolha onde os minigréficos deverdo ser colocados
Intervalo de Locais: | $B5% B
[ ol ] | Cancelar |
L _—

Cliqgue em OK
Serd mostrado o mini grafico e as possibilidades de trabalho do mesmo.
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IMPRESSAO, CABECALHO E RODAPE

O processo de impressao no Excel é Simples.

Vamos abrir um dos arquivo que fizemos e que contenha um grafico.
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Clique no Aba Arquivo e depois em Imprimir.
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Imprimir

Imprimir

Cépias: |1 :

Informagaes Arpceasars

7 EPSOMN Stylus CX5600 Series

- Bt
=) Ofiine 5

Recente

Propriedades de Impressora
Novo

]
]

Configuragdes

Imprimir -
[

Salvar e Enviar

Imprimir Planilhas Ativas
Imprimir somente as planilhas ativas

Paginas: = g =z
Ajuda

Suplementos +

1] Opcies ﬁ Orientagio Retrato -
L 7 Ad-21x297 em

21 emx297 em
Margens Personalizadas -

[ Sem Dimensionamento
[7T198] tmprimir planilhas em tamanho real

Configurar Pégina
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Clique no botao Configurar Pagina.
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Configurar Pagina @Iﬁ
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Margens I Cabecalho/frodape I Planilha |

Crientacdo
(71 Retrato @) Paisagem
Dimensionar

@ Ajustar para: 100 5| % do tamanho normal
(70 Ajustar para: |1 + || pagina(s) de largura por |1 :_-:- de altura

Tamanho do papel: A4-21% 29,7 an IZI

Qualidade da impressao:

Mumero da primeira pagina: | Automatico

Opctes. ..

[ Ok ]| Cancelar I
b !]

Marque a opcao Paisagem e cliqgue em OK. Com isso quase cabe o grafico

junto com a planilha.
Ainda continuamos com duas paginas, cligue no botdo Proxima Pagina e vocé
podera observar que o conteldo na pagina seguinte é pequeno.

Vamos trabalhar as margens. Clique na opcédo de margens e escolha Margens

personalizadas.
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. Imprimir
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i L Copias: 1 .
5 Abrir o
Imprimir
[ Fechar
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1 Opgdes | | Esquerda; 0,64 cm Direita: 0,64 cm
—— Cabecalho: 0,76 cm Rodape: 0,76 cm

@ 5air

Margens Personalizadas...

| T Uttima Configuragdo de Margens Persenalizadas
|2 Esquerda; 1,3 cm  Direita: 1.2 cm |
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Diminua as margens da direita e esquerda.
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Vocé também pode forcar para que a planilha caiba em apenas uma pagina.
1rr||;.rr|rr||r

[ Fechar

i Impressora h
Informacgdes P

/ EPSON Stylus C5600 Series -
Recente % Offline

Propriedades de Impreszora

Movo
Configuragoes

Imprimmic
| Imprimir Planilhas Ativas

: : Imprimir somente as planithas ativas
Salvar e Enviar - -

dr_ Sem Dimensionamento

Ajuda . [ oo Imprimir planilhas em tamanhao real
) k) Ajustar Planilha em Uma Pagina
E?} Suplementos ~ %% Reduzir a copia impressa para ajusta-la em uma
i pagina
2] Opcdes <[ Ajustar Todas as Colunas em Uma Pagina
; I Reduzir a copia impressa para que caiba na largura

Ed sair : de uma pagina

% Ajustar Todas as Linhas em Uma Pagina

u!_ Reduzir a copia impressa para que caiba na altura

P+

de uma pagina

Opecdes de Dimensionamento Personalizada...

[ 4 Sem Dimensionamento

Configurar Pagina

“Se vocé precisar imprimir somente o gréfico, clique sobre ele e depois

cligue no botdo de visualizar impressdo, sera impresso entdo somente o
grafico.
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Cabecalho e rodapé
Podemos personalizar nosso cabecalho e rodapé de duas formas. Através de a

ABA Inserir, Cabecalho e Rodapé.
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Abre-se uma caixa para adi¢cdo do cabecalho e para o rodapé.
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Aqui se pode adicionar numero da pagina, numero de paginas., data, hora,
caminho do arquivo, nome do arquivo, nome da planilha e imagem.

O cabecalho e o rodapé, possuem trés separagdes. Esquerda, Central e direita.

Cabegalho

E possivel também definir cabecalhos diferentes na primeira pagina, e

diferentes nas paginas pares e impares.
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Suplementos Acrobat | Design
|1l Primeira Pagina Diferente |¥| Dimensionar com Documento

Opcoes

Para alterar para o rodapé, basta clicar no botéo Ir para rodapé. As opc¢des sédo

as mesmas do cabecalho.

Area de Impressé&o
Podemos definir qual sera a area da planilha que devera ser impressa. O

processo € bem simples.
Selecione em sua planilha a &rea a ser impressa. Na ABA Layout da Péagina,

clique no bot&o Area de Impresséo e depois em Definir Area de Impresséo.

Layout da Pagina Farmulas Dados R
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LD A W= | |EE
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icdo Tamanha Area de Cuebras Plano de Imprin
* Impressdo = - Fundo Titulo

Config

. SN 5 =
e Definir area de impressao

Je | 12BIM Limpar area de impressao

Para remover a area de impressdo, cligue no botdo Area de Impressdo e

depois em Limpar area de impressao.

Quebras de pagina
Podemos também separar conteddo em uma planilha muito longa adicionando

Quebras de pagina.

O processo é simples, cliqgue na onde a planilha deve ser quebrada, depois
pela ABA Layout da pagina clique em Quebras. Inserir Quebra de Pagina.
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Redefinir todas as quebras de pagina
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Todo o contetdo abaixo da célula sera colocado em outra pagina.

CONCLUSAO

E Microsoft Excel é com certeza uma das aplicacdes mais utilizadas em todo o
planeta. E atualmente a planilha eletronica dominante e especialistas dizem
gue as pessoas que usam e bem o Excel ndo exploraram 10% de seu potencia.
E isso que o faz tdo surpreendente, pois o limite dele é a necessidade do
usuério.

Com isso nosso curso é concluido, porém a utilizacdo do Excel somente ir4 se
expandir conforme mais vocé utilizar e aprender com ele.

Obrigado!



