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1 INTRODUCAO
1.1 Iniciando o Microsoft Excel

O Excel for Windows é uma planilha eletrénica capaz de executar célculos, fungdes gréaficas e de banco de
dados, além de muito mais. Uma de suas principais caracteristicas é o fato de sua incrivel praticidade de operagao.

No nosso dia a dia podemos construir uma planilha no Excel para fazer o controle do extrato bancario, controle
de notas escolares, controle de estoque da empresa, despesas e receitas, controlar o pagamento de funcionarios e
muito mais.

1.2 Como o Excel funciona

Possui recursos de formatagdo de texto como negrito, itdlico, formatagdo de fonte, além de verificador
ortografico, recursos que o fazem ficar semelhante a um editor de textos.

Os dados do Excel sao inseridos nas células de suas planilhas e podem ser editados rapidamente. A simples
alteracéo de um dado afeta todas as células cujos célculos estdo baseados nesse dado.

Ele ainda possui formatos de ndmero monetéario, percentual, data, hora, etc., alta qualidade e recursos de
impressao, objetos de desenho como setas indicadoras e caixas de textos, diversos estilos de formatag&o de planilha
pré definidos, pode trabalhar com edicdo de grupo de planilhas, permite a importagdo e exportacdo de dados para
programas como Lotus, Dbase, Clipper, FoxPro, além de diversos outros recursos.

Para iniciar o Excel, basta clicar no menu Iniciar / Programas / Microsoft Excel

Ao ser aberto, a seguinte tela sera colocada na area de trabalho. Vamos conhecer seus principais menus,
barras e icones.
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Além de permitir que vocé saiba qual aplicativo e arquivo estdo abertos, vocé ainda pode, através dos botSes
gue se encontram na barra de titulos, minimizar, restaurar ou maximizar e fechar.

Barra de Menu

A Barra de menu mostra 0s menus por meio dos quais vocé seleciona comandos para trabalhar com o Excel.
Vocé usard a barra de menu constantemente para executar as opgdes na planilha.

Barra de Ferramentas Padrao

A Barra de Ferramentas Padrdo serve como atalho para digitar os comandos do Excel usados com mais
frequéncia (vocé simplesmente dard um clique do mouse, em vez de chamar um menu na Barra de Menu). Vocé pode
posicionar o mouse sobre cada um dos icones dessa barra e vera uma breve descrigdo daquele item.

Barra de Férmula

Vocé usa a Barra de Formula para introduzir informacdes na planilna. A medida que vocé se movimenta pela
planilha, a Barra de Férmula mostra o contetddo da célula ativa.



A Janela da Pasta de Trabalho

Uma pasta de trabalho contém uma série de planilhas nas quais vocé coloca dados em células. As células
sdo organizadas em linhas identificadas por numeros e em colunas identificadas por letras. Vocé identifica uma célula
através da intercessdo de uma coluna com uma linha. Por exemplo: a célula do canto esquerdo superior da planilha é
chamada de célula Al, porque esta na coluna A e na linha 1. A célula a direita de Al é a célula B1, e a célula abaixo de
Al é a A2. A letra que identifica a coluna vem sempre antes do numero que identifica a linha. O limite de planilhas por
pasta de trabalho fica limitado & memoria disponivel.

A Guia das Planilhas e a Barra de Rolagem Horizontal
Localizada antes da Barra de status, mostra as guias para acesso as planilhas e a tradicional Barra de rolagem
horizontal. O Excel trata todo arquivo como uma pasta de trabalho contendo uma ou varias planilhas, folhas de graficos.

A Barra De Status

A Barra de Status esta localizada ao longo da parte inferior da tela. Do lado esquerdo da Barra de Status
aparece uma mensagem relatando o estado atual do Excel. Por exemplo: a palavra Pronto indica que o Excel esta
esperando que vocé comece uma tarefa; o indicador muda para Digite quando vocé insere dados em uma célula, ou
muda para Edita quando vocé edita o contetdo de uma célula.

Quando vocé destaca um item de menu, ou da um clique sobre um botao da Barra de Ferramentas, a Barra de
Status indica a tarefa que aquele item ou botdo executa.

1.3 Como digitar dados nas células

Para digitar dados nas células do Excel, basta que ela esteja ativa. O dado digitado (texto, funcéo, etc.)
aparece na célula e na barra de férmulas. Para ativar uma célula, basta clicar sobre ela com o ponteiro do mouse no
formato de uma cruz branca. Uma borda em volta da célula indica que ela esta ativa, ou selecionada. Suas coordenadas
aparecem do lado esquerdo da barra de férmulas indicando o endereco da célula ativa. A notagdo Al, por exemplo,
significa que esta célula é a ativa.

Vocé pode digitar textos ou numeros numa célula do Excel e, por padréo, os textos ficam alinhados a esquerda
e 0s numeros a direita. Posteriormente, vocé vera como alterar esse alinhamento.

Cligue com o mouse em forma de cruz branca sobre a célula Al - caso néo seja ela a célula selecionada no
momento - e digite o texto "Cursos - Web Aula". Repare que o texto digitado é mostrado na célula selecionada e na
barra de formulas.
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Tecle Enter para que o Excel entenda que vocé terminou a digitagdo daquela célula e selecione a célula
imediatamente abaixo.

Outra forma de ativar uma célula é usando uma das quatro setas de movimentacdo do seu teclado, que
permitirdo que vocé "caminhe" pela planilha até que a célula desejada esteja selecionada. Experimente ainda a tecla
"Tab" (seleciona a célula ao lado) e a tecla "Enter" (seleciona a célula abaixo).

Observe que o conteddo da célula Al estd "invadindo" a célula B1. Mas se vocé selecionar a célula Bl
(clicando com o mouse em forma de cruz branca sobre ela), vera pela barra de formulas que ela continua
completamente vazia.

Sendo assim, vocé deve entdo aumentar a largura da coluna A para que o texto "Cursos - Web Aula" caiba
dentro da célula Al. Para isso, posicione o mouse sobre a divisdo entre as colunas A e B e, quando ele virar uma seta
apontando para os dois lados, clique, mantenha o clique pressionado e arraste de maneira a aumentar a largura da
coluna A e fazer com que o texto caiba em Al. Se vocé tem o dominio do duplo clique do mouse, pode dar um duplo
cligue ao invés de clicar e arrastar. Nesse caso, o Excel ird ajustar a coluna de maneira que ela tenha a largura minima
necessaria para que o texto caiba na célula.

Observacao : Para realizar os exercicios e exemplos contidos neste curso, crie uma pasta com as iniciais de
seu nome dentro da pasta Meus Documentos . Vocé ira salvar todas as suas planilhas dentro desta pasta no arquivo
Curso de Excel , que também sera criado por vocé.



2 COMO TRABALHAR COM AS CELULAS
2.1 Selegéo de células

E de grande importancia que vocé saiba como selecionar as células do Excel. Voc& sempre precisara
selecionar uma ou varias células para poder inserir dados, formatar, alterar dados, etc.

Vocé vai construir uma planilha com nomes de amigos e seus respectivos telefones. Precisa digitar seu titulo
na célula Al. Em seguida, precisa digitar os textos Nome, Telefone Residencial e Telefone Celular nas células B2, B3 e
B4 respectivamente. Entdo, precisa saber como selecionar as células para que possa digitar nelas os textos.

Apos digitar o conteddo das células, vocé vai colocar o titulo da planilha em negrito e fonte Arial, tamanho 14.
Em seguida, coloque o contetdo das células B2, B3 e B4 também em negrito, além de ltalico, fonte Arial e tamanho 12.
Fica mais facil se vocé puder selecionar mais de uma célula ao mesmo tempo. N&o se preocupe com 0s recursos de
formatagcdo mencionados aqui. Eles seréo vistos a seguir. Fixe sua atengdo apenas nas formas de selegéo.

2.2 Como selecionar células

Selecéo de uma Unica Célula

Para selecionar uma célula, basta clicar nela com o mouse em forma de cruz branca, conforme vocé ja fez
anteriormente, e ela estara selecionada. Agora é so6 digitar ali o conteido que desejar.

Selecione a célula Al. Repare que uma célula selecionada fica com uma "moldura” ao redor. Se a célula Al ja
estiver com essa moldura, significa que ela ja esta selecionada e vocé ndo precisa clicar sobre ela com o mouse em
forma de cruz.

Selecao de Multiplas Células

Tente selecionar duas ou mais células do Excel ao mesmo tempo - por exemplo B2, B3 e B4. Selecione
primeiro B2 e, em seguida, selecione B3. Vocé percebera que, ao selecionar a célula B3, a célula B2 perde a selecéo.
Para solucionar esse problema, existem duas formas de selecéo: a que serve para uma sequéncia de células e a que
serve para células alternadas.

No primeiro caso, para selecionar, por exemplo, de B2 até B4, selecione normalmente a primeira célula (B2),
mantenha a tecla SHIFT do teclado pressionada e selecione a célula B4. Vocé percebera que serdo selecionadas as
células B2, B3 e B4, ou seja, a sequéncia das células. Repare que a primeira célula da selecéo - no caso, B2 - recebe a
moldura, mas ndo fica negritada como as outras. Isso ndo significa que ela ndo esta selecionada. O Excel sempre se
comporta assim na sele¢do de mais de uma célula.

Suponha agora que vocé queira selecionar as células B2 e B4. Nesse caso, vocé deseja fazer uma selegdo
alternada e, se usar a tecla SHIFT, a sequéncia de células sera selecionada, ou seja, a célula B3 também fara parte da
selecdo. Para resolver esse problema, a tecla que deve ser mantida pressionada é a CRTL. Selecione a célula B2,
mantenha pressionada a tecla CRTL do teclado e selecione a célula B4. Vocé percebera que agora B2 ficara negritada
e B4 ficara com a moldura em volta. Isso significa que as duas estdo selecionadas igualmente. Caso vocé deseje
selecionar varias células alternadas, basta manter a tecla CRTL pressionada e ir clicando com o0 mouse nas outras
células.

2.3 mover ou copiar células

Vocé pode inserir a informac&o na célula errada e precisar mover ou copiar essa informagéo para outro local,
sem a necessidade de digitad-la novamente. Quando vocé move a informacéo, ela é retirada da célula original e levada
para a célula destino. Quando vocé copia, a informacao é mantida na célula original e uma cépia da mesma inserida é
na célula destino.

Suponha que na planilha de Lista de Nomes e Telefones vocé tenha digitado esse titulo na célula A2 ao invés
de digita-lo na célula Al. Vocé néo precisa apagé-lo e digita-lo novamente na célula Al. Basta mové-la de Al para A2.

Ou ainda, se dois de seus amigos séo irmdos, moram na mesma casa, o telefone residencial dos dois é o
mesmo. Para nado precisar digita-lo duas vezes, vocé pode copiar o telefone do ja digitado em uma célula para outra
célula.

2.4 Como mover e copiar célula

Como Mover Uma CéLula:
1. Selecione uma célula editada qualquer.
2. Coloque o ponteiro do mouse sobre uma das bordas. O ponteiro assumira o formato de uma seta, indicando que
vocé pode arrastar a célula.
3. Com o ponteiro em forma de seta, pressione o botdo esquerdo do mouse, arraste o ponteiro da célula para outra
célula qualquer e solte o botdo. O texto da célula original aparecera na célula destino.

Como Copiar Uma Célula

Proceda da mesma forma como se fosse mover a célula. No entanto, antes de soltar o botdo do mouse,
pressione a tecla CRTL, arraste e depois solte primeiro o mouse e depois a tecla.

Observacao

Quando vocé copia uma célula pressionando CRTL, aparece um sinal muito pequeno do simbolo (+) junto a
célula que esta sendo copiada.



3 AUTOPREENCHIMENTO E AUTOCONCLUSAO
3.1 Para que servem o Autopreenchimento e Autoconclu  séo

Os dois recursos sdo muito parecidos e servem para ajuda-lo a agilizar e facilitar o trabalho de digitagdo dos
dados nas células.

O autopreenchimento permite que vocé digite o inicio de uma série continua e o Excel continuara essa série.

A autoconclusdo serve para incluir valores iguais em uma mesma coluna, sem a necessidade de digita-los
novamente. Basta digitar o texto em uma célula e, quando digitar na mesma coluna, vocé precisara digitar apenas as
iniciais do texto e, quando perceber que o Excel completou o restante do texto, basta teclar ENTER e a entrada de
dados sera concluida para vocé.

3.2 Qual a aplicabilidade do Autopreenchimento e da Autoconcluséo

Imagine que vocé deseja digitar um nimero sequencial comegando de 1 antes de cada nome dos seus amigos.
Vocé teria que digitar todos os niUmeros um a um, ou pode usar o recurso de auto preenchimento , que permite digitar
somente os numeros 1 e 2 e fazer com que 0 Excel continue a sequéncia para vocé.

Imagine ainda que vocé tem 3 amigos com o0 mesmo nome, considerando apenas que vocé esta digitando o
primeiro nome de cada um. Apds ter digitado o nome pela primeira vez, basta comecar a digitar o nome novamente que
o Excel se encarrega de completar o texto para vocé.

3.3 Como utilizar o Autopreenchimento - Animacao

1. Selecione a célula A3 e digite o valor 1.
2. Em seguida, selecione a célula A4 e digite o valor 2.
3. Agora selecione as duas células ao mesmo tempo. Para isso, basta que vocé clique na primeira célula (A3) com o
ponteiro do mouse em forma de uma cruz branca, mantenha o clique pressionado e arraste até a célula A4. Veja na
figura como ficardo as duas células selecionadas. Lembre-se de que a primeira célula da selecéo é indicada apenas
com uma moldura em volta:
4. Coloque o ponteiro do mouse sobre o canto inferior direito da célula ou selegdo até que o mouse tome a forma de
uma CRUZ preta e fininha (Algca de Preenchimento). Com o ponteiro em forma de cruz fina, pressione o botdo esquerdo
do mouse, arraste 0 ponteiro do mouse até a célula A6 e solte. Observe que, a medida que vocé vai arrastando o
mouse, um quadradinho amarelo é colocado ao lado da selecao, indicando qual sera o contetido daquela célula. Veja a
figura:

Veja abaixo o resultado final, apds soltar o clique do mouse na célula A6:

A3 = = |
| A | B c D
pc's';c"?f I:‘ neuss zc‘ 1 |Lista de Nomes & Telsfones
g:;'j p’:ngirg Erg';'i:nz 2 | Moma 'I'?_I_gfo_n_e_ Residancial Telefone Calular
cruz preta fina, clique, 3 fiJl}aqulm 222- 2020 9995-0559
riarisshs pukksionads 4 (IR Raimunda 2220722 91111111
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contars esse valor
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Observacao
Se, ao invés de selecionar uma sequéncia, vocé selecionar uma célula apenas, seu valor sera copiado para as
outras subsequentes.

3.4 Como utilizar a Autoconclusédo

Suponha que vocé agora tenha que digitar o nome de outro amigo que tem o mesmo nome daquele digitado na
célula B1, por exemplo. Cliqgue entdo na célula B7 e, ao digitar Joa, o Excel entende que vocé deseja digitar um nome
igual ao que ja foi digitado naquela mesma coluna e completa o0 nome para vocé. Basta entéo teclar ENTER e o0 nome
serd colocado na célula.

Mas agora, supondo que na célula B8 o nome a ser digitado é Joana, ao digitar Joa o Excel ira sugerir que o
nome € Joaquim. Nesse caso, ndo tecle ENTER e continue digitando o nome normalmente. A partir da primeira letra
diferente entre os dois nomes - no caso, quando vocé chegar em Joan - o Excel desconsidera o0 nome sugerido e aceita
exatamente aquele que vocé esta digitando no momento.



4 RENOMEANDO PLANILHAS
4.1 Para que renomear planilhas

Um arquivo do Excel, ao qual ele chama de Pasta, pode possuir varias planilhas. As mesmas vem com o nome
de planl, plan2, plan3, etc. Vocé pode deixa-las com esses nomes, mas o melhor seria renomeé-las, mantendo assim
uma melhor organizac¢é@o no arquivo.

Se vocé der um nome a sua planilha que seja capaz de identificar o assunto do qual ela trata, mesmo ap6s
varios dias quando vocé abrir o arquivo, sera possivel identificar a planilha que esta precisando simplesmente
visualizando seu nome.

4.2 Como renomear planilhas

Uma das maneiras de renomear uma planilha é dar um duplo cliqgue na guia onde esta escrito "planl” e, em
seguida, digitar o nome "telefones", por exemplo. Apés a digitacdo, tecle ENTER, ou clique em qualquer célula da
planilha de maneira a fazer com que o cursor pare de piscar na guia.

4.3 Exercicios

Vocé é o proprietario da Chocolicia, uma loja que vende chocolates caseiros de diversos sabores, formas e
recheios em lindas embalagens. Abra um novo arquivo no Excel e, na planl, faca a planilha abaixo usando os recursos
gue vocé aprendeu anteriormente.

A planilha ird mostrar o produto, a quantidade vendida e o valor de custo dos chocolates no més de janeiro.
Veja a figura abaixo:

A B | [ | 0 1. Comece renomeando a planilha de
| T |Chocalicia - Relstdrio de Janeiro plané pagi;{]eocgls'c'ga'dos da planilha
| 2 |Cidign  Praduto Quantidade Yendida Yalor de Custo " Lembre-se de que os dados
ER 1 Caixa com 12 chocolates de Nozes 100 10 das células de A3 até A6 nao
4 2 Barinhas de chocolate ao leite e passas 1000 0,1 devem ser todos digitados.
15 3 /Pinilito de chocolate em formato de girassol 720 015 :LEI'[IIOZS’eenChimZntO recurso
|6 4 Pirplitu de chocolate em fnrmqto de crocodilo 530 015 3. Ajuste a largura das células.
17 5 Caixa com 36 chocolates soridos 170 18 4. Salve o arquivo. Crie na pasta

B B Caixa cam 15 chacolates de cereja ao rum 79 17 Meus documentos uma pasta
g com o nome WebExcel e salve
— seu arquivo com o nome Curso

de Excel .

5 FORMATACAO
5.1 O que a Formatacéo faz

A formatagdo da uma melhor aparéncia a planilha. Ela funciona como a maquiagem, ou o complemento de
uma arrumagcéo. Veja a barra de formatacao do Excel e conhecga suas principais ferramentas:

!-ﬁﬂal i N F S EESE=HPrmigs EE -b5-A -
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1. Caixa Fonte: Lista as fontes disponiveis e permite a escolha de uma delas.

2. Caixa Tamanho da Fonte: Lista os tamanhos de fonte disponiveis para a fonte selecionada na caixa Fonte.

3. Negrito: Aplica o formato negrito aos caracteres contidos na célula selecionada (clique novamente sobre ele para
remover o negrito).

4. Italico: Aplica o formato itélico aos caracteres contidos nas células selecionadas (cligue novamente sobre ele para
remover o italico).

5. Sublinhado: Aplica um sublinhado simples aos caracteres contidos nas células selecionadas (clique novamente
sobre ele para remover o sublinhado).

6. Alinhar a esquerda: Alinha a esquerda o contetddo das células selecionadas.

7. Centralizar: Centraliza o contetido das células selecionadas.

8. Alinhar a direita: Alinha a direita o contetido das células selecionadas.

9. Mesclar e centralizar: Mescla as células selecionas e centraliza o contetido entre elas. Esse recurso é muito
utilizado para colocar titulos em planilhas.

10. Estilo Moeda: Aplica o formato de moeda atualmente definido na célula selecionada. O simbolo da moeda varia de
acordo com aquele que foi definido na caixa de configuragfes regionais, acessada a partir do Painel de Controle do
Windows. Este formato, se aplicado antes da digitacdo, da a impressdo de que nada aconteceu na célula, mas assim
gue algum valor for digitado, aparecera com formato monetario.

11. Estilo Porcentagem: Se selecionado antes de digitar o conteddo da célula, quando um valor for digitado, aparecera
com o formato porcentagem. Se selecionado apés o valor da célula ser digitado, ira multiplicar esse valor por 100 e
acrescentar o formato porcentagem logo apés o nimero.



12. Separador de Milhares: Aplica o formato separagdo de milhar atualmente definido no valor da célula selecionada,
colocando um ponto a cada grupo de trés nimeros e acrescentando dois zeros apos a casa decimal, caso o nimero
seja inteiro. O formato do separador de milhar vai variar de acordo com o que foi definido na caixa de configuracdes
regionais, acessada a partir do Painel de Controle do Windows. Este formato, se aplicado antes da digitacédo, da a
impressao de que nada aconteceu na célula, mas assim que algum valor for digitado, aparecera separado por milhares.
13. Aumentar casas decimais: Adiciona uma casa decimal ao nimero cada vez que vocé clicar sobre o icone.
14. Diminuir casas decimais: Diminui uma casa decimal ao nimero cada vez que vocé clicar sobre o icone.
15. Aumentar recuo: aumenta o recuo do conteldo de uma célula, afastando seu conteido para a direita.
16. Diminuir recuo: Diminui o recuo do contetdo de uma célula, afastando seu contetido para a esquerda.
17. Bordas: Exibe uma paleta de estilos de bordas para que vocé aplique as células selecionadas.
A seguir, a descricdo dos icones de bordas na ordem em que aparecem, comecando da esquerda para a

direita:

¢ Retira as bordas internas e externas das células selecionadas.

¢ Insere borda externa abaixo da area de células selecionadas.

« Insere borda externa a esquerda da area de células selecionadas.

¢ Insere borda externa a direita da area de células selecionadas.

¢ Insere borda externa dupla abaixo da area de células selecionadas.

« Insere borda externa grossa abaixo da area de células selecionadas.

¢ Insere borda acima e abaixo da area de células selecionadas.

« Insere borda externa dupla abaixo e simples acima da area de células selecionadas.

« Insere borda dupla externa abaixo e borda simples acima da area de células selecionadas.

¢ Insere bordas simples externas e internas na area de células selecionadas.

« Insere borda externa simples na area de células selecionadas.

* Insere borda externa grossa na area de células selecionadas.
18. Cor do preenchimento: Muda a cor do preenchimento da célula. Se vocé clicar diretamente no icone, ele aplica a
cor que esta sendo usada para sublinhar o botdo. Vocé pode ainda clicar na setinha que fica ao lado do icone e
selecionar a cor que mais lhe agradar.
19. Cor da fonte: Muda a cor do contetido da célula. Se vocé clicar diretamente no icone, ele aplica a cor que esta
sendo usada para sublinhar o botdo. Vocé pode ainda clicar na setinha que fica ao lado do icone e selecionar a cor que
mais lhe agradar.

5.2 Qual a aplicabilidade da formatacéo

Imagine que, na planilha telefones que vocé construiu, o titulo Lista de Nomes e Telefones seja negrito, fonte
tamanho 14 e centralizado em relacéo as células Al, B1, C1 e D1. Vocé deseja também que o contetido das células B2,
C2 e D2 fique centralizado, cada um na sua célula, em negrito , itdlico, fonte Arial, tamanho 12.

Depois de formatada a fonte, vocé quer colocar bordas de maneira que a borda externa seja mais grossa que a
interna e as duas fiquem na cor verde escuro.

5.3 Como formatar celulas — Animagao

Selecione a célula Al e aplique as formatag8es Negrito, Fonte Arial e Tamanho da fonte 14.

Em seguida, selecione as células Al, B1, C1 e D1 e clique no icone Mesclar e Centralizar para dar um efeito
de titulo da planilha. Veja a figura no momento da selecéo e logo ap6s ter clicado no icone.

Agora, selecione as células A2, B2, C2 e D2 e clique nos icones Centralizar e Negrito. Verifique a fonte e, se
néo estiver em Arial tamanho 12, selecione também essas opg8es. Ajuste a largura das colunas para que o conteddo de
cada célula possa ser visto totalmente.

Veja como fica a planilha apds essas formatacdes e a indicagdo do icone centralizar (observe bem a diferenca
entre centralizar e centralizar entre colunas).

Ainda é necessario colocar bordas na planilha para que ela fiqgue mais bonita e facil de visualizar apés ser
impressa. Vocé pode achar que isso é desnecessario, visto que esta enxergando as linhas de grade da planilha. Mas,
por padréo, essas linhas ndo sdo impressas.

Para melhorar a aparéncia da planilha, selecione todas as células que contém dados (uma dica: basta
selecionar uma célula da area de dados e, em seguida, manter a tecla CTRL pressionada e pressionar a tecla "*" do
teclado e toda a area de dados sera selecionda). Em seguida, clique na setinha que fica ao lado do icone bordas e
selecine o segundo item da terceira coluna:

5.4 Exercicios

Abra o arquivo Curso de Excel (c:\meus documentos\WebExcel\curso de excel.xls ), cligue na guia da
planilha Chocolicia e formate-a de acordo com a figura a seguir:

Chocolicia - Relatorio de Janeiro
Cadigo Produto Quantidade ¥Yendida ¥alor de Custo

| 1 |Caixa com 12 chocolates de Nozes R§ 10,00

| 3 |Pirulito de chocolate em formato de girassol R5 0,15
| 5 |Caixa com 36 chocolates sartidos R 18 00 6




Use o icone Estilo Moeda para aplicar a formatagdo monetaria nas células D3 até D8.

Centralize entre colunas o contelido da célula Al (de Al até D1).

Formate a célula A1 de maneira a ficar com fonte Verdana, Tamanho 14, negrito e cor cinza claro.

Formate as células A2, B2, C2 e D2 de maneira que o conteldo de cada uma fique centralizado na célula onde se
contra fonte Verdana, Tamanho 8, cor cinza claro.

Centralize o conteddo das células A3 até A8.

Ajuste a largura das células.

Formate a cor de preenchimento das células conforme desejar.

Salve o arquivo.
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6 VISUALIZAR IMPRESSAO
6.1 Antes de Imprimir uma planilha

Quando construimos uma planilha, ndo temos a idéia exata de como ela ficard ao ser impressa. Seria
improdutivo e dispendioso imprimir para ver como esta a planilha, fazer as alteracdes necessarias e depois imprimir
novamente. E um bom habito sempre visualizar a impressdo antes de imprimir planilha.

O recurso visualizar impressédo € utilizado para se ter uma prévia de como ficara planilha ap6s a impresséo.

6.2 O que o Visualizar Impresséao faz

Conforme dito anteriormente, o visualizar impressdo permite que vocé veja previamente como a planilha sera
impressa, e ainda possui recursos que possibilitam configurar o lay out da pagina.

No visualizar impressdo , vocé tem um "atalho" para o recurso configurar pagina , disponibilizando a grande
maioria dos recursos encontrados 14, e ainda pode imprimir assim que a planilha estiver de acordo com o que vocé
deseja.

6.3 Qual a aplicabilidade do Visualizar Impresséo

Vocé deve sempre utilizar o visualizar impressdo antes de imprimir uma planilha para ter uma visdo geral de
como ela ficara depois de impressa. E através deste recurso que vocé pode verificar se as margens estdo de acordo
com o que vocé deseja, se a planilha esta centralizada corretamente, se o conteldo do cabecalho e rodapé esta de
acordo com o que vocé precisa, etc.

Vocé pode ainda configurar diversos desses recursos e com a vantagem de, logo apds a configuragdo, poder
visualizar imediatamente o resultado, alterar novamente caso néo |lhe agrade, voltar a visualizar até que tudo esteja de
acordo. E pela mesma tela vocé pode também imprimir a planilha.

6.4 Como Visualizar Impresséo

Para visualizar a impressao, vocé precisa ter uma planilha aberta no Excel. Portanto, abra seu arquivo Curso
de Excel (c:\\Meus Documentos\Iniciais do seu nome\Curso de Exc  el) e selecione a planilha Telefone que vocé
comegou a construir nos outros madulos.

A forma como as paginas sao exibidas na janela de visualizacdo depende das fontes e cores disponiveis, da
resolucdo da impressora e das cores disponiveis. E se a planilha tiver um grafico incorporado (recurso que sera visto
mais adiante), e o0 mesmo estiver selecionado, o visualizar impressao exibird somente o grafico, significando que
somente ele sera impresso.

Cligue no icone Visualizar impressdo que se encontra na barra de ferramentas padrdo ou escolha o menu
Arquivo / Visualizar impresséao.

Conforme vocé pode ver, ha muito a melhorar antes de imprimir a planilha. Detalhes de configuracdo de pagina
como centralizar a planilha na pagina, configurar o tamanho do papel e das margens, personalizar cabecalho e rodapé,
podem ser feitos através do botédo "Configurar..." que se encontra na barra superior da tela.

6.5 Entendendo a tela do Visualizar Impresséo

Barra de Status

E a barra que se encontra na parte inferior da tela, logo abaixo da pagina. Serve para indicar o Status do
visualizar impressao.

Barra de opgbes

A barra de opcdes fica acima da visualizacdo da pagina. E através dela que vocé podera navegar através das
paginas, aumentar ou diminuir o zoom para visualizagdo, configurar a pagina, etc. Veja a figura abaixo e conheca, a
seguir, cada um de seus itens.

|

¢« Proxima: Clicando em proxima, sera exibida a proxima pagina da planilha. Quando esse item esta desativado,
significa que a planilha s6 tem uma péagina, ou que vocé esta visualizando a Ultima pagina da planilha.

e Anterior: Clicando em anterior, vocé exibira a pagina anterior da planilha. Quando esse item esta desativado,
significa que a planilha s6 tem uma péagina, ou que vocé esta visualizando a primeira pagina da planilha.

| ingrini.. Corfigrar... | Maegens ]_!Isuallau quebea de pagna | Epd"larl a,jud._J__




e« Zoom: Clicando em zoom, vocé alterna entre uma visualizagdo do tamanho da tela da planilha e uma visualizagéo

ampliada. Esse recurso nao altera o tamanho da planilha no momento da impresséo. Ele é exclusivo para efeito de

visualizacdo na tela. Outra forma de alternar entre uma visualizagdo do tamanho da tela e da planilha ampliada é

clicando com o mouse sobre qualquer area da planilha.

e Imprimir: Clicando sobre imprimir, vocé podera definir as opg8es de impressao e, em seguida, imprimir a planilha

selecionada.

e Configurar: Clicando em configurar, vocé podera definir as op¢des que controlam a aparéncia da planilha impressa

(vocé vera, a seguir, cada opg¢ao do configurar detalhadamente).

« Margens: Clicando em margens uma vez, vocé exibe as alcas de margem. Posicione seu mouse sobre elas,

aguarde até que ele vire uma seta dupla, mantenha o clique pressionado e arraste para ajustar as margens da planilha,

do cabecalho e rodapé e a largura das colunas. Clicando pela segunda vez em margens , vocé oculta as algas.

¢ Visualizar quebra de pagina / Modo de exibicdo Norma  I: clicando no visualizar quebra de pagina, vocé alterna

para a visualizagdo da quebra de pagina na planilha, podendo ajusta-la na planilha ativa. Vocé pode ainda

redimensionar a area de impressdo e editar a planilha. Para voltar ao modo de exibicdo normal, clique no menu

Exibir/Normal e cligue novamente no icone Visualizar impressdo para continuar visualizando a impresséo da planilha.

Se vocé estava no modo quebra de pagina e visualizou impresséo, clique em Modo de exibicdo normal para visualizar

a planilha ativa no modo normal.

» Fechar: Clicando em Fechar, vocé fecha a janela de visualizagédo de impressao e volta a visualizagdo anterior da

planilha ativa.

¢ Ajuda: Clicando em ajuda, sera apresentada uma janela na tela com ajuda para cada um dos itens citados acima.
Agora clique no bot&o configurar para aprender um pouco sobre as opcdes de configuragdo da planilha. Surgira

a seguinte tela:

Confiytar phting BE ngo abaixp da barrg de titu!os
"Configurar Pagina", sao exibidas as guias
[Fagna 1| margens | Cabegalhojrodecs | Plaritha | de opgoes de configuragdo da pagina:
Orisnitacso 1. Pagina: Exibe a janela com opcdes para
configuracéo da pagina da planilha.
@ % fistrato @ " Paisagem 2. Margens: Exibe a janela com opgbes
para configuracdo das margens da planilha,
Dimensionar Cpies... além das opgdes para centralizar a planilha
" p 100 %, do tamanho normal no papel.
s 3. Cabecalho e Rodapé: Exibe a janela
" Ahgtor parat [1 3] pagnals)delmquraper [1 2] deskura com opcles para personalizar o cabecalho

e o rodapé da planilha.
4. Planilha: Exibe a janela com opces

Toa o pawe JLetter (B:5x11m) k| para a configuracdo da planilha. Algumas
Caslidade da mpressio; {300dp j opcles estardo desativadas, mas poderao
ser acessadas através do menu
Wimero da peimers pigna;  [Automatcs Arquivo/Configurar  pagina , que se
encontra no modo de edicdo da planilha
(para voltar a esse modo, clique no botado

o | _ corcesr | Fechar).

6.6 Guia Pagina

Orientacdo : Determina a orientacdo do papel para retrato (vertical) ou paisagem (horizontal). Na figura a
seguir, na planilha "Telefones" , vocé pode perceber melhor a diferenca entre as duas formas de orientacéo.

Dimensionar : Permite ajustar a planilha de maneira a reduzir ou ampliar seu tamanho. E muito utilizado
guando vocé tem uma planilha que ocupa mais de uma pagina, e na ultima pagina fica apenas uma pequena parte, uma
coluna ou duas colunas, por exemplo, ou uma ou pouco mais linhas. Nesse caso, vocé pode marcar a opgao que reduz
a porcentagem, diminuir e ir fazendo testes, ou ainda marcar a opgéo que permite determinar qual a quantidade maxima
de péaginas a serem impressas na largura (refere-se ao caso de colunas sobrando), e qual a quantidade maxima da
paginas a serem impressas na altura (refere-se ao caso de linhas sobrando).

Botdo Opcgles... : Acessa as configuragcdes da impressora. Essas configuragdes irdo variar de acordo com a
impressora instalada. O botdo Opc¢des sera apresentado nas telas de todas as guias.

Tamanho do papel : Permite configurar o tamanho do papel que sera usado na impressao. Verifique se nas
configura¢cBes da impressora o papel definido possui também esse tamanho.

Qualidade da impressédo : Permite que vocé selecione a resolugdo, em pontos por polegada (DPI), que
aparecera na pagina impressa. Quanto maior o nimero, melhor a qualidade.

NUmero da primeira pagina: Permite que vocé determine um nimero diferente de 1 para iniciar a numeracgéo de
paginas da planilha. Esse nUmero aparecera na primeira pagina e nas paginas seguintes a numeracéo sera sequencial,
mas a partir do ndmero determinado na primeira pagina. Para que o nimero de péagina seja impresso, é ainda
necessario inserir no cabegalho ou no rodapé, o que sera visto a seguir.

Para a planilha Telefones, selecione na guia pagina as seguintes opc¢des: Orientacdo — paisagem; ajustar para
100% do tamanho normal; Tamanho do papel: A4; Qualidade da impressédo — 300dpi (se ndo houver escolha a maior
gue for mostrada) e Nimero da primeira pagina — Automatico.

Vocé pode configurar todas as guias e somente depois clicar no OK. A mudanga de uma guia para outra nao
significa que se va perder as configuracoes feitas anteriormente. Mas se quiser ver como planilha esta ficando, clique no
botdo OK e, em seguida, volte a clicar no botdo Configurar para continuar aprendendo sobre as outras guias.



6.7 Guia Margens

Superior: Permite definir o tamanho da margem superior.
Inferior: Permite definir o tamanho da margem inferior.
Esquerda: Permite definir o tamanho da margem esquerda.
Direita: Permite definir o tamanho da margem direita.
Cabecalho: Permite definir o tamanho do cabecgalho em relacdo ao topo da pagina.
Rodapé: Permite definir o tamanho do rodapé em relacéo a base da péagina.
Centralizar na pagina:
e Horizontal: centraliza a planilha horizontalmente na pagina.
¢ Vertical: centraliza a planilha verticalmente na pagina.
Selecione nessa guia as seguintes opgdes: Margens superior, inferior, esquerda e direita = 3; Cabecalho e
Rodapé, 1,5; Centralizar na pagina horizontalmente. Agora, clique em Ok e veja como a planilha esta ficando.

Repare que ela esta centralizada somente no sentido horizontal. Cligue novamente no Configurar e na guia
Margens (se essa foi a Ultima guia selecionada antes do OK, o Excel ja abrira a janela Configurar Pagina com ela
selecionada). Selecione a opgao centralizar verticalmente

Ela agora comecga a tomar um aspecto mais profissional, mas esta muito no centro da pagina no sentido
vertical. Para fazer com que ela ndo fique muito no alto nem tdo no centro, vocé pode usar uma combinacdo de
recursos. Clique novamente em configurar e, na guia Margens , desmarque a opgao Centralizar na pagina Vertical e
altere o valor da margem superior para 5. Clique em OK para ver como a planilha esta ficando.

Em seguida, clique novamente em Configurar para aprender mais recursos.

NogprwbdE

6.8 Guia Cabecalho e Rodapé

Na janela acima, além dos itens indicados pelas setas, vocé ainda percebe que existem os botdes e , aos quais
vamos dar uma atencao especial.

O que caracteriza um cabecalho ou um rodapé, além deles serem inseridos dentro das margens superior e
inferior respectivamente, é que tudo que for digitado ou inserido no cabecgalho ou no rodapé aparecerd em todas as
paginas da planilha.

As personalizacGes de cabecalho e rodapé sdo idénticas. A Unica coisa que difere os dois é que tudo que for
feito a partir do Personalizar cabecgalho ir4 aparecer no topo da péagina, e a partir do Personalizar rodapé , na base da
pagina. Clique no botédo Personalizar cabecalho

Formatar fonte (o texto a ser formatado deve ser selecionado antes).

Inserir o nimero da pagina corrente. Suponha que sua planilha tenha 3 paginas. Se vocé digitar o nimero 1 no
cabecalho ou no rodapé, esse nimero aparecera nas trés paginas. Significa que na pagina 2 vocé verd o nimero 1, e o
mesmo acontecerd na pagina 3. A funcdo inserir nimero de pagina vem justamente solucionar esse problema,
fazendo com que o nimero da péagina corrente seja inserido em cada uma. Significa que na planilha com 3 paginas, o
ndmero 1 sera inserido na pagina 1, 2 na pagina 2 e 3 na pagina 3.

Ao inserir o nimero da pagina no cabecalho ou rodapé, vocé vera na tela acima &[pagina] exatamente no
local onde o seu cursor estava piscando quando clicou no inserir nimero de pagina . E essa funcdo que sera
substituida pelo nimero de cada pagina. Apés clicar em todos os OK necessarios e voltar a visualizar a impressao,
podera ver exatamente como o resultado sera impresso.

Inserir o total de paginas do documento. Naquela planilha de 3 paginas, imagine que vocé precisa mostrar no
rodapé o seguinte: pagina 1 de 3 na primeira pagina, pagina 2 de 3 na segunda e pagina 3 de 3 na terceira. Nesse caso,
vocé poderia até digitar o nimero 3, mas para isso teria que saber exatamente quantas paginas a planilha tem. Imagine
agora que, depois de digitar o 3, vocé visualizou a planilha e percebeu que na péagina 3 ha apenas uma coluna. Vocé ja
sabe que pode reduzir o nimero de péaginas através da guia Paginas do visualizar impressdo . Nesse caso, bastaria
clicar no Ajustar para 2 paginas de largura por 1 de altura e clicar em OK. Mas como vocé digitou o total de paginas,
precisaria se lembrar disso e configurar novamente o rodapé para alterar o valor digitado.

Esse Ultimo trabalho poderia ter sido poupado se vocé tivesse inserido o total de paginas do arquivo através da
funcao, e nédo digitado o valor.

Ainda poderiamos levar em consideracgdo que uma planilha muitas vezes pode crescer, visto que vocé pode vir
a acrescentar novos dados. Dependendo da quantidade de dados, ela pode passar a possuir mais paginas. Mais uma
vez, vocé teria que alterar a configuracédo do rodapé.

Ao inserir o total de paginas do arquivo no cabegalho ou no rodapé, vocé verd na tela acima &[paginas]
exatamente no local onde o cursor estava piscando quando clicou no icone correspondente. Apds clicar em todos os
OK necessarios e voltar a visualizar a impresséo, podera ver exatamente como sera impresso.

Insere a data corrente do sistema operacional no local onde o cursor estiver piscando quando vocé clicar no
icone. Aparecera &[data] no local onde ela for inserida. A vantagem de se inserir a data do sistema operacional é que,
toda vez que vocé for imprimir o0 arquivo, ele ira atualizar a data independente de quando tenha sido feito.

Mas atencdo: se vocé deseja que a data da impressao seja sempre a mesma, aquela na qual a planilha foi
construida, vocé deve digitar a data e ndo inseri-la.

Insere a hora corrente do sistema operacional no local onde o cursor estiver piscando quando vocé clicar no
icone. Aparecera &[hora] no local onde ela for inserida. A vantagem de se inserir a hora do sistema operacional é que,
toda vez que vocé for imprimir o arquivo, ele ira atualizar a hora independente de quando tenha sido feito.

A atualizacéo da hora é feita no momento da impressao. Isso significa que vocé ndo vera as horas correrem na
tela.

Mas atencdo: se vocé deseja que a hora da impressdo seja sempre a mesma, aquela na qual a planilha foi
construida, vocé deve digita-la e ndo inseri-la.



Insere 0 nome do arquivo que contém a planilha. Aparecera &[arquivo] no local onde o cursor estiver piscando
guando vocé clicar no icone. Aparecera &[arquivo] no local onde for inserido.

Insere 0 nome da guia da planilha (aquele que vocé digitou no lugar de plan...) no local onde o cursor estiver
piscando quando vocé clicar no icone. Aparecera &[guia] no local onde for inserido.

E muito comum ver o nome do arquivo e da guia da planilha num local bem discreto, geralmente no canto
inferior a direita, com tamanho de fonte bem pequeno, de forma que ndo chame a atengdo. Mas no caso de vocé ter a
planilha impressa e precisar fazer alguma alteragao ou imprimi-la novamente, sera facil localiza-la.

Vocé deve ter percebido que o cabecalho e o rodapé estdo divididos em trés secdes cada um. E possivel
digitar um texto e/ou inserir uma ou mais funcdes citadas anteriormente em qualquer uma das sec¢des. A diferenca entre
as secdes € a seguinte:

Secdo esquerda: tudo que for inserido ou digitado na se¢do esquerda fica na margem superior ou inferior
esquerda e seu alinhamento sera a esquerda.

Secéo central: tudo que for inserido ou digitado na se¢éo central fica na margem superior ou inferior central e
seu alinhamento sera centralizado em relagdo ao ponto onde o cursor estiver piscando.

Secéo direita: tudo que for inserido ou digitado na secao direita fica na margem superior ou inferior direita e
seu alinhamento seréa a direita.

Aproveite que vocé esta posicionado no personalizar cabecalho e personalize o cabecalho da planilha
telefone . Na se¢éo esquerda, insira a hora corrente (clicando no icone inserir hora ); na segdo central, insira 0 nome
da planilha (clicando no icone inserir guia da planilha ); em seguida, selecione o &[guia] com o mouse e formate a
fonte (clicando no icone formatar fonte ) mudando o Tamanho para 14, negrito e italico. Em seguida, cligue em OK da
janela formatar fonte ; na sec¢éo direita, insira a data corrente (clicando no icone inserir data ).

Cligue no OK da janela Cabecalho e veja que vocé ja tem uma prévia de como ficara o cabecalho.

Agora, clique no personalizar rodapé e na secao central digite a palavra "pagina" em seguida, insira o nimero
da péagina (clicando no icone inserir nimero da pagina ), digite "de" e insira o total de paginas (clicando no icone
inserir total de paginas ). Cligue na secéo direita e insira 0 nome do arquivo (clicando no icone inserir nome do
arquivo ), coloque uma barra invertida "\", e clique no icone inserir guia da planilha . Agora, selecione com 0 mouse 0
que foi inserido na secéo direita e formate a fonte para Arial, Tamanho 8 e clique em OK.

Clique no OK da janela Rodapé e, em seguida, no OK da janela configurar pagina para ver o resultado final
na planilha.

6.9 Guia Planilha

Conforme dito anteriormente, vocé pode perceber na guia planilha que algumas opc¢des estdo desativadas.
Elas s6 poderdo ser acessadas através do menu Arquivo/Configurar pagina , que vocé verd mais adiante no seu
curso. Procure entender agora apenas as opg¢des que estao disponiveis.
Imprimir:
1. Linhas de grade: Quando esse item for marcado, as linhas de grade da planilha serdo impressas. Experimente
marca-lo e cligue em OK para visualizar. Em seguida, volte para a tela anterior.
2. Preto e branco: Imprime toda e planilha em preto e branco, usando a escala de cinza para imprimir o que for
colorido.
3. Qualidade de rascunho: Como o préprio nome diz, imprime numa qualidade de rascunho. E uma qualidade inferior,
onde alguns itens - como as linhas de grade (quando marcadas) - ndo sdo impressos. Mas, em contrapartida, reduz
o tempo de impressao e consome menos tinta da impressora.
4. Cabecalhos de linha e coluna: Imprime os nimeros das linhas e as letras das colunas. E interessante que vocé
marque essa opg¢ao, clique em OK e visualize a impressédo do cabecgalho de linha e coluna.
Ordem da Pagina:

——

pagns | Megens | Cabegahoprodsps [ Flaniba| | Controla a ordem de impressao e a

| 5] numeragé(_) dgs dpé\ginas ,dg uma planilha

que possui mais de uma pagina.

Saho i 1. Abaixo e a direita: A impressdo e a

| E"] numeracdo comeg¢am ha primeira

[ Al Qpcles.. pagina, seguindo para a que esta

e imedi?tamente. apaixoI delaé. Quando

completar a primeira coluna de paginas,

[ _Sohas Togrady | (Catmpotuedo kimn:okom passa para a segunda. Veja a figura a
I Preto e brarca ; tt! | _J seguir:

™ Quaidade rascunho 2. A direita e abaixo: A impressdo e a

Crrchem da pAgna numeracdo comeg¢am ha primeira

pagina, seguindo para a que estad do
lado direito dela até completar a linha,
quando passa para a segunda linha.
Veja a figura a seguir:

[+ Abaco & & draita
" fcima & ababo

[ Pagrat ||
[ Feamas |
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7 AREA DE IMPRESSAO
7.1 Para que definir area de impressao

Definir area de impressao permite que vocé defina na planilha apenas uma area para ser impressa. Assim, 0s
dados da planilha que nédo fizerem parte daquela area ndo aparecerdo no momento da impresséo.

Muitas vezes vocé possui uma planilha, mas ndo deseja imprimir todos os dados dela. Para que ndo seja
necessario criar outra planilha ou apagar alguns dados da planilha, basta definir a area que devera aparecer quando a
planilha for impressa. Durante a impressdo, os dados que fazem parte dessa area serdo impressos, mantendo toda a
sua formatacao.

7.2 Como definir Area De Impressao

Vocé possui mais de uma maneira de definir a area de impressdo. Vamos ver primeiramente a mais simples
delas:

Abra o arquivo Curso de Excel e clique na guia da planilha Telefones . Suponha que vocé precise imprimir o
nome e telefones residencial e celular do Joaguim, Raimunda e Josefina para entregar a um amigo que conhece 0s trés.
Vocé nao quer apagar os outros nomes da planilha nem digitar dos dados novamente. Selecione o intervalo de células
Al até F5. Em seguida, clique no menu Arquivo / Area de impresséo e veja que ele possui duas opgdes: Definir area
de impresséo e Limpar area de impressao

A opcéao Definir area de impressdo define exatamente a area selecionada como sendo a &rea que devera ser
impressa. Como vocé ja selecionou a &area desejada, cligue nessa opcédo e veja que o Excel marcou sua planilha
através de uma area pontilhada para determinar a area de impresséo. Visualize a impressao e observe que o intervalo
de células A6 até D8 foi omitido pois ficou fora da area de impresséo.

Apo6s imprimir a planilha dessa forma, pode ser necessario remover a area de impressédo. Para isso, basta
clicar no menu Arquivo / Area de impressdo / Limpar area de impressdo . N&o é necessario se preocupar com
selegdo de células para retirar a area de impresséao. Visualize novamente a planilha e podera constatar que, apés limpar
a area de impressao, toda a planilha volta a ser visualizada, o que significa que podera ser totalmente impressa.

8 CONFIGURACAO DE PAGINA

8.1 O que é configurar pagina e qual sua Aplicabili  dade

O recurso configurar pagina permite que vocé defina configuracdes para a pagina, margens, cabegalho e
rodapé e para a planilha.

A maioria desses recursos fica disponivel também ao clicar no botdo configuragdes quando se visualiza a
impressao de um documento, conforme vocé ja viu no moédulo anterior.

Mas vocé pode constatar que, através do visualizar impressédo , alguns recursos estdo desabilitados, mas
guando acionados através do configurar pagina , os mesmos se encontrarao habilitados.

Além de tudo que vocé viu anteriormente com relagdo ao configurar pagina , ainda é possivel definir a area de
impressao através dele, selecionar linhas que serdo consideradas como titulos, selecionar linhas e colunas que se
repetirdo em todas as paginas da planilha e imprimir comentario (recurso que vocé vera posteriormente).

8.2 Como configurar pagina

Com a guia da planilha Telefones selecionada, clique no menu Arquivo / Configurar pagina

Vocé pode reparar que a tela é praticamente igual aquela vista através do botdo configurar que se encontra
na tela de configurar impressdo . Na guias Pagina, Margens e Cabecalho/Rodapé , a Unica diferenca é que surgem
os botdes Imprimir e Visualizar Impresséo

Impeimin (7] Ao clicar no botdo Imprimir , surge uma

nova janela com opcdes que permitem configurar

e ——— _ a impress&o da planilha. Veja a figura
Koms: g 1P Deshet 690C Series Prier E MI A mesma janela (Imprimir) surge quando
Seatus: Cicicsa vocé clica no menu Arquivo / Imprimir .
Tipa: HP Deskat 690C arles Printer Impressora : permite que vocé selecione a
Ondat P11 impressora com a qual deseja imprimir (no caso
| ek [ Tiiiiir pave arcivo de ter mais de um drive Qe impressora mstala_\do).
Intervalo de impressdo : Especifica quais as
 Intervsla da impressio | Chpsas- paginas na planilha selecionada que devem ser
" Tudo || aas ; = i
_ o | Wesodecipls  [WEEME | impressas.
Cpdoinas) de: | o e[ o 1. Tudo: Imprime todas as paginas na planilha
= E - ; - =y se]epionada. . . -
- 5 b ¥ fgruper 2. Pagina(s): Imprime o intervalo de paginas
 Planifia(s) seh 's) egpeC|f|cado nas caixas De" e "Até - Os
~ i R | numeros de paginas selecionados nas caixas
"De" e "Até" afetam a determinagdo de quais
o | r—]m TR celulag serdo impressas, € n&o a numeracao
das péaginas em que serdo impressas. Para
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mudar a numeracéo de paginas impressas, especifique um nimero na caixa "Numero da primeira pagina " da guia
Pagina na caixa de diadlogo Configurar Pagina .

Imprimir :
1. Selegdo: Imprime somente a area selecionada previamente na planilha.
2. Planilha(s) selecionada(s) : Imprime as planilhas cujas guias estiverem selecionadas. Para selecionar mais de uma
guia de planilha, utilize as teclas SHIFT (para uma sele¢do em sequéncia) e CTRL (para uma selecdo alternada).
3. Pasta de trabalho inteira : Imprime todas as planilhas da pasta de trabalho. No caso do arquivo Curso de Excel ,
seriam impressas as planilhas Telefones , Escolinha e Chocolicia .

Copias :

1. Numero de copias : Permite que vocé determine quantas copias deseja imprimir para a planilha em questéo.

2. Agrupar : Permite agrupar a impresséo para planilhas que tenham mais de uma pagina. Imagine que a planilha
Telefones tenha tantos nomes que possui 10 paginas. Vocé precisa imprimir 5 cépias dessa planilha. Se a opcéo
agrupar estiver desmarcada, ao mandar imprimir, vocé vera que serdo impressas 10 cépias da pagina 1, em seguida
10 copias da pagina 2, e assim por diante. Com essa opcdo marcada, sera impressa uma copia completa da
planilha, da pagina 1 até 10, depois uma segunda cépia completa da planilha e assim por diante, o que facilitara
muito no momento que vocé for separar essas copias.

Cancele essa janela e cligue agora no botdo Visualizar impressdo . Vocé verd que ele abrira a tela de
visualizar impressao, que foi vista no médulo anterior.
Feche o visualizar impressao e cliqgue novamente em Arquivo / Configurar Pagina . Clique na guia Planilha

e veja que os itens que estavam desabilitados quando chegamos a essa tela pelo visualizar impressdo, agora estdo

habilitados.

Area de impressdo : Especifique o intervalo de planilha a ser impresso. Use esta opcdo sempre que desejar

imprimir um intervalo especifico de uma planilha. Para especificar uma area de impressao, clique sobre o quadradinho a

direita da caixa Area de impress&o , depois arraste pelas areas da planilha que deseja imprimir. Veja a figura:

Area de impressio: §| E\_{ Clique para especificar
urma area de imprass3o

Na caixa Area de impress&o , vocé também pode digitar referéncias de células ou nomes correspondentes as
areas na planilha. Por exemplo: para especificar as células ndo adjacentes A1:B5 e D1:E5, clique na caixa e digite
al:b5, d1:e5. Estas areas nao adjacentes serdo impressas em paginas separadas. A1:B5 significa Al até B5 e assim
por diante.

Imprimir titulos : Selecione os titulos de impressao para as planilhas selecionadas. Os titulos sdo impressos
como titulos somente depois que as linhas e colunas que os contém terem sido impressas. Por exemplo: se vocé
selecionar uma linha ou coluna na segunda pagina como titulos de impressédo, os titulos serdo impressos apenas a
partir da terceira pagina.

e Linhas a repetir na parte superior : Selecione a caixa e depois, na planilha, selecione a linha a ser utilizada como
titulos, ou digite uma referéncia de célula. Vocé pode selecionar linhas adjacentes miltiplas.

¢« Colunas a repetir a esquerda : Selecione a caixa e depois, na planilha, selecione a coluna a ser utilizada como
titulos, ou digite uma referéncia de célula. Vocé pode selecionar colunas adjacentes mdltiplas.

Imprimir Comentario : Imprime os comentarios criados na planilha. Por padrdo, é nenhum, mas se quiser,
vocé pode definir a impresséo no final da planilha ou onde o comentario foi criado.

9 CLASSIFICAR DADOS
9.1 O que é classificar dados e qual sua aplicabili  dade

Classificar , no Excel, significa ordenar os dados da planilha. O Excel possui uma classificacdo em ordem
ascendente ou descendente, permitindo que vocé escolha por qual coluna deseja que os dados sejam classificados,
além de permitir uma classificacéo dentro de outra.

Se vocé tem uma planilha - por exemplo, a de Telefones - e deseja exibir esses dados em ordem alfabética,
sera necessario fazer primeiro uma classificagdo dos dados.

9.2 Como classificar dados — Animagao

Para classificar os dados, clique na guia da planilha Telefones . Ndo é necessario selecionar toda a planilha (o
Excel fara isso para vocé), mas vocé precisa estar com pelo menos uma célula da area de dados selecionada, e os
dados devem estar em forma de banco de dados. Para isso, insira uma linha antes da linha 2. Clique no titulo 2 com o
bot&o direito do mouse e selecione Inserir . Clique no menu Dados / Classificar e veja a janela que surge:
Preencha as diversas opg¢Oes da caixa de dialogo abaixo conforme as orientag8es abaixo relacionadas:
O Excel usa a seguinte ordem para classificacao crescente:
e Células vazias.
e Numeros.
e Texto e texto que inclua nimeros (CEPs, numeros de pegas etc.).
e Valores de erro.
e Valores ldgicos.
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A classificagao decrescente inverte a ordem anterior, exceto pelas células vazias, que sempre sao classificadas

por ultimo.

Se o resultado da classificagao néo for o esperado, examine o tipo dos dados que vocé esta classificando. Para
obter melhores resultados, certifique-se de que todas as células de uma coluna contenham o mesmo tipo de dados.
Digite os dados como numeros ou como texto, mas evite digitar nimeros em uma célula e texto na seguinte.

Clazzihicar

Class¥icar par
I =] © Crescente
" Decrescents
Em sequida por
| 3] & s
™ Decrescente
E depois por
| E' ¥ Crescerte
" Decrescente
Minha lista tam
(" Linhadecabegsho & Nenhuma inha de caberalho

[

Cancelar I

Minha lista tem

As opc¢des séo:

Classificar por

Permite que vocé escolha a coluna segundo a
qual deseja classificar os dados, e que selecione as
opcdes crescente ou decrescente para a ordem de
classificacéo. Selecione a opgéo Classificar por Nome

Selecione o botdo de opgdo Crescente para
colocar o menor namero, o inicio do alfabeto ou a data
mais antiga em primeiro lugar na lista de itens
classificados.

Selecione 0 botdo de opcdo Decrescente para
colocar o maior nimero, o final do alfabeto ou a data mais
recente em primeiro lugar na lista de itens classificados.

No caso da planilha Telefone, selecione
Crescente para que o0s nomes figuem em ordem
alfabética.

Em seguida, por

Duas caixas adicionais permitem que vocé
especifique a ordem de classificagcdo das linhas, caso haja
itens repetidos na coluna especificada anteriormente.
Selecione o botdo de opgdo Crescente ou Decrescente
em cada caixa para determinar a ordem dos dados.

Determina se a primeira linha da lista sera incluida ou excluida quando os dados forem classificados. Se a lista
possuir rotulos de coluna, a opgdo Linha de cabecalho sera selecionada e a primeira linha sera excluida. Essa opgéo
deve estar marcada para a planilha Telefone .

Selecione o botédo de op¢do Nenhuma linha de cabecalho para incluir a primeira linha na classificacéo.

Opcoes

Exibe a caixa de didlogo Op¢es de Classificacdo a partir da qual vocé pode:

Alterar a orienta¢do da classificacdo de De cima para baixo e Da esquerda para a direita .

Especificar uma classificagéo que faca distingéo entre letras maitsculas e minasculas.

Especificar uma ordem de classificacdo para a coluna especificada na caixa Ordem de classificacdo da
primeira chave . Clique no botdo OK e observe se a planilha ficou classificada

Observe que a coluna A ficou desordenada, visto que o ndmero precisou acompanhar o nome. Vocé pode
renumerar essa coluna, ou ainda exclui-la. Com néo precisamos mais utiliza-la, vamos exclui-la. Clique na célula A2 e,
em seguida, no menu Editar / Excluir . Observe que surge a janela Excluir .

Selecione Coluna inteira e clique em OK. Vocé percebera que o titulo da planilha, Lista de Nomes e Telefones
também sumiu. Isso porque a coluna A foi excluida e o titulo foi digitado na célula Al. Basta digita-lo novamente.

Salve as alteragdes feitas no arquivo para que possa utiliza-lo posteriormente.

9.3 Exercicios

Abra o arquivo Curso de Excel

planilha Chocolicia .

1. Insira uma linha antes da linha 2.

2. Classifique por Produto em ordem crescente.

3. Exclua a coluna A e digite novamente o titulo na nova célula Al.
4. Veja como a planilha ficou:

(c:\meus documentos\WebExcel\curso de excel.xls

), clique na guia da

1 Chocolicia - Relatorio de Janeiro
2 Produto Quantidade ¥endida ¥alor de Custo
3
4 |Caixa com 12 chocolates de Mozes R% 10,00
5
B |Caixa com 36 chocolates sortidos R 15,00
7
8 |Pirulito de chocolate em formato de girassol 720] B 0,15
9

5. Defina a area de impresséo de forma que sejam impressas as células A1:C6.

6. Imprima 2 cépias (caso tenha uma impressora conectada ao micro).

7. Limpe a area de impressao.

8. Selecione o intervalo de células A3:C8 e formate com cor de preenchimento cinza claro.

9. Clique em Fechar e salve o arquivo.
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10 GRAFICO
10.1 O que o Gréfico faz e qual sua aplicabilidad e

O gréfico permite que vocé visualize mais claramente dados da planilha. Afinal, sabemos que a mente humana
consegue fixar muito melhor as imagens do que os textos. O grafico gera uma imagem permitindo comparagdo entre
valores através de visualizagdo gréafica, como o préprio nome diz.

Imagine que vocé estd fazendo um curso de informatica dividido em quatro moédulos, e precisa atingir uma
média de 70 pontos em cada mddulo. Vocé ja concluiu o curso e foram divulgadas suas notas em forma de planilha e de
gréafico, nesse caso representado por barras verticais. No grafico, foi destacada uma linha no valor da média. Fica
visualmente mais facil para vocé visualizar seu rendimento através da representacéo grafica

Além disso, ao construir um gréafico no Excel, 0 mesmo é originado a partir de uma planilha previamente
construida, e fica de certa forma "ligado" a ela. Isso significa que qualquer alteracdo feita na planilha sera
automaticamente atualizada no grafico.

10.20 Auxiliar Grafico - Animacéo

Vamos construir uma nova planilha para posteriormente fazer o grafico de seus dados. Repare que vocé nao
deve ter mais nenhuma planilha disponivel, mas como foi dito em modulos anteriores, € possivel inserir uma nova
planilha no arquivo a qualquer momento.

Caso o arquivo Curso de Excel ndo esteja aberto, i i
abra-o (lembre-se que ele estd em c:\Meus Documentos\ A B C ] D
iniciais do seu nome\ Curso de Excel ) e, com qualquer 1 _ Curso de Informética da Mariazinha
guia de planilha selecionada, clique no menu Inserir e 2 Windows| Word Excel | Internet
selecione a opg¢do Planilha. Repare que foi inserida uma 3 70 80 RO =1
nova planilha imediatamente a esquerda daquela que 4
estava selecionada. Renomeie a planilha para Curso
Informatica e construa-a de acordo com a figura a seguir:

Agora vamos fazer o gréafico das notas da Mariazinha. Antes de qualquer coisa, vocé precisa selecionar a area
da planilha que sera necessaria para a confeccao do gréafico. Para isso, € sempre bom idealizar antes como vocé deseja
que o gréfico fique. Nas primeiras vezes, fagca até mesmo um esbogo do grafico e veja exatamente quais dados da
planilha vocé precisou consultar para fazer seu esboc¢o. Esses serdo os dados selecionados. Para que o Excel gere o
grafico contendo os nomes dos cursos e as notas tiradas em cada curso, devemos selecionar o intervalo de células
A2:D3. Faga entdo essa selegdo e, em seguida, cliqgue no icone Assistente de grafico . O assistente de gréafico abre a
janela Assistente de grafico — etapa 1 de 4 — tipo de graf  ico, o que significa que vocé esta na primeira etapa de uma
série de 4 e que essa primeira recebe o nome tipo de grafico . Nessa etapa, vocé deve selecionar o tipo do grafico que
deseja construir. Veja a figura a seguir:

Azsistente de gréfico - stapa 1 de 4 - lipo de gréfico

2 = Apdsselecionaro
Tpos padrdo l Tipos personalizados | tipo do grafioo,
Tipo de grafico; Subtipo de grafico: Se:f"?i‘:‘”e e
Selecione o Hpo T sul tIPDI

de grifice que
deseja construir

= Earras

% Lha

el 11 1]
2 Dispersao (XY)
= s

Breve descrigiao
do  subtipo  de
grafico
selecionado

(Colunias agrupadas. Compara valores pot
|

Manter pressionado para exibe ejsmplo i

Carcslar folt s I.ﬂ.vm;a:rl Canchir I

Mantendo esse botio pressionado vocd terd
urna wisualizacdo prévia do resultado final
do  seu grafico, ainda gue um  pouoo
embaralhado.

Na figura acima, clique nos tipos de grafico para conhecé-los e também conhecer seus subtipos. Para a nossa
planilha Curso de Informatica , vamos selecionar o tipo Colunas e o subtipo Colunas agrupadas , conforme a figura.

Depois de selecionadas as op¢des, vocé pode pressionar e manter o botdo para ter uma prévia visualizagéo do
grafico. Em seguida, cligue no botdo Avancar para passar a etapa 2 da construgdo do gréfico: — dados de origem do
grafico . Essa etapa mostra o intervalo de dados que vocé selecionou previamente para a construgdo do grafico. Caso
vocé verifiqgue que esse ndo é o intervalo correto, pode altera-lo no proprio assistente de grafico, bastando para isso
clicar no quadradinho ao lado do intervalo de dados (a janela da etapa 2 de 4 é minimizada), selecionar a area desejada
e clicar novamente no quadradinho para maximizar a janela do assistente de grafico e continuar a sua construgdo. Vocé
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pode ainda cancelar a construgdo do grafico voltando a sua planilha, selecionar novamente os dados e recomegar a
confeccdo do grafico através do assistente. Veja a seguir a figura janela de etapa 2 de 4 .

Assislente de grélico - elapa 2 de 4 - dados de origem do gréfico [ E3

Intervalo de dados | Sequénds |

|| Visualizacio do
lzg i == ‘< grfico
&0

o

&0
50
4o
0
20
{[:]
e}

B Sequingal

Intervalo de
dados

i T HTE R

L]

Windewo ‘Woed Exeal Intermer

Minirmiza a janela
do assistentz de
grafico e parmite
alterar a area
selacionada,

Intervalo de dados;

Permite escolher se a
plotagermn dos dados
sera horizontalmente
am linhas au
verticalmente am
colunas

Cangelar | < Yoltar Inva'l;ar:xl Conciuir |

Escolha as opg¢des conforme a figura e clique em avancar, chegando a etapa 3 de 4 — opgGes de grafico
Como o nome diz, nessa etapa vocé pode escolher opcdes para o seu grafico como o titulo, a localizacdo da legenda ou
ainda se ndo deseja que a mesma apareca, exibir ou ndo eixos X e Y, quais as linhas de grade que deseja visualizar,
mostrar valores ou rétulos de dados, mostrar ou ndo a tabela de dados selecionada juntamente com o grafico. Vamos
ver essas opgdes. Cada uma esta numa guia diferente, e vamos percorrer todas elas para que vocé possa entender
cada uma.

Repare as varias guias e veja que a guia Titulo esta selecionada. Vamos comecar por ela. Caso vocé esteja
com outra guia selecionada, cligue na guia Titulo para que veja a mesma tela da figura. Observe que, para passar de
um campo para outro, vocé ndo deve teclar ENTER, pois acionaria o botdo Avancar . Tecle TAB ou, se preferir, clique
com o mouse no campo desejado.

e Titulo do grafico : Digite aqui o titulo do gréfico (Digite "Curso de Informatica").

e Eixo das categorias (X ): Digite o titulo que aparecera no eixo X (Digite: "Médulos").

e Eixo dos Valores (Y) : Digite o titulo que aparecera no eixo Y (Digite: "Notas").

e Eixo das segundas categorias (X) e dos segundos valor  es (Y): Essas op¢des estdo desativadas
porque o grafico em questao ndo possui mais de duas dimensoes.

Agora, cligue na guia Eixos e vera uma janela conforme a figura a seguir.

Aszizlente de grafico - elapa 3 de 4 - opgler de gralico HE| szsistonte do grdfico - etapa 3 de 4 - opgde: de gralico
Thue  Eios | Lihes de rade | Legends | Rtkudos d dados | Tabel de dados | thio | Bhos  Unhasdegrade | Legerda | Rétuits de dados | Tabels de dados |
Exvn percipal Eixo das catogorias ()
7 Ency des catagorias (X) Cimrso de nform btica [~ Linhas de grade princpais Curso de Informatica
7 futomaho . v ™ Cinhas ds grade gecundérias] 0
| (" Categoria at _ 0
" Escalade tempa 80 : e Fin dhos vadores (¥} B |
Ipmh'*“” ; b e ] W Linbas de grade principals . ks = i
oo L Y eyt [ Linhas de grade serundériss myE = .
fmn == == - i PR ) S 0N SR S M-
w (Lt IR SR N ) N M- ] -
fre] ] - 2 —e | ——
HAHHEE ===
D bt n
Widbel Wed Dl kel Windews Widd  Eied e
Modwies Madsles
) concele | cuhy [[anges | g || B coctlr | <voker [[avancer> | concr |

Experimente desmarcar as opcbes Eixo das categorias (X) e Eixo dos valores (Y) e observe, no exemplo do
grafico, o que acontece. Veja a figura a seguir:

Marque novamente essas opg¢Oes, se preferir, e cligue na guia Linhas de grade . Esta guia permite que vocé
exiba ou oculte as linhas de grade principais e secundarias para os eixos X ou Y. Em alguns gréficos, pode parecer
confuso exibir todas essas linhas de grade, mas dependendo da necessidade e da precisdo do grafico, pode ser de
extrema importancia. Veja a figura acima e experimente marcar uma a uma as opgoes:

Cligue na préxima guia, Legenda . Nela vocé pode determinar se deseja ou ndo que a legenda seja exibida, e
selecionar o local onde a mesma deve aparecer. Veja a figura e, no caso do grafico que esta sendo construido, como a
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legenda nédo traz nenhuma informacao relevante, desmarque essa opcao. Vocé vera que o grafico vai parecer mais
claro, mas atencgao: muitas vezes a legenda pode ser de extrema importancia para um melhor entendimento do gréfico.
Clique na guia Rétulos de dados . Nessa guia vocé podera definir se deseja ou ndo que rétulos ou valores
sejam mostrados diretamente no gréafico. Muitas vezes, isso pode ajudar na interpretacdo do grafico, mas em outras
pode confundir. Experimente todas as op¢des mas, ao final, deixe marcada a opgao Mostrar valor que, para o grafico
em questdo, parece ser bastante interessante. A nota de cada médulo serd mostrada acima da barra que representa

aquele mddulo. Veja a figura a seguir:

ssislente de grafico - elapa 3 de 4

A

opgoes de grifico

(

Tho | s | Unhasderade [T80£0a] | Mot de dados | Tabets de dacks |

Azzistente de gialico - elapa 3 de 4 - opglies de gralicn

Thio | Eies | Unkasdegrade | Legends  Rotulos dedados | Tabela de dados |

¥ Mostrar legenda Rétuos d= daes
Cuwrso de Informatioa W reenhiim Curgo de imformities
Fosiconamertn FESE’;EE.'
r Abacio 100 & et svn Bl 108 a
" can i s P % i
: i ™ Mostrar it o T : =1
T eima m l— il ! =
5 60— — £ dait Iodt i 5 eo oI had =
ﬁ' ‘d{ﬂtﬂ E 0t 1 rolT i [V . ) S— S 1 =
Wi — - —1 Wi e ] e |
" A gsquarda i = = == w0 L —— N I — 1|
20 = — e —— i — e — Al |f—o f—— 1 |
tif— — — — = 10 gt |——rof —t — —
0 I™ Cadige da legenda prommo an rebda o — —L 1
Widawe  Werd Excal  Iokerhal Wik Wi el liteant
Midales Midalos

< Yokar || Byanca > ]

Cancalar Conclur

Teio | Ewes | Unhes degrade | tegends | Rotuiosde dados  Tabela de dados |

¥ Mastrar tabela de dados
W [Mostrar codigos de legsndal

1060 =

w

EQ

40

)

[

| |

EJ <ustar [ avargar> | conclr

':m:ﬁar!

A Ultima guia da Etapa 3 de 4 é
Tabela de dados . Essa guia permite exibir,
junto ao gréafico, os dados que foram
selecionados para a confecgdo do mesmo. No
caso de uma planilha muito grande, onde
apenas alguns valores foram utilizados na
confeccdo do gréfico, essa opgdo € muito
utilizada. Veja ainda que ela permite mostrar o
codigo da legenda junto a tabela de dados.
Experimente marcar e desmarcar as opg¢des
disponiveis para poder perceber melhor o que
elas mostram ou ocultam. No nosso caso,

[ | ad

Eronl | skt |

vamos deixar desmarcada a op¢do Mostrar

1]

—

seqitent] 10 | B0

Midsbas

tabela de dados . Veja na figura a seguir como
ficaria caso deixdssemos marcada essa opgao
e a Mostrar codigos de legenda . Observe

< Yoltar Im‘

cancelr |

Canchr |

ainda que a opgdo Mostrar codigos de

Azxziztents de gralico - etapa 4 de 4 - local do grafico

legenda s6 estara habilitada quando a opcéo
Mostrar tabela de dados estiver marcada.

Agora clique no botao
Avancar e surgira a Etapa 4

Posicioner grafice: de 4 — local do grafico . Nessa
etapa, vocé deve determinar o
lal | © comonovaplaiha:  [arafco Manazrind local onde o grafico que vocé
Lizta Drop criou seré inserido. Vocé pode

3_-._._-]: ~ /] poun escolher dois locais:

i F B Curso de Informabica

Hal | Coma oo | K| + Como ~ nova
planilha: vocé estard
7l = < f_—i crlar_1do uma nova guia de
anceler_| ot | | [ conclr planiha e deve dar o

nome a ela no local onde

estd sendo sugerido Gréaficol. Nesse caso, o grafico ocupara uma planilha sé para ele mas, mesmo assim,
continuara vinculado a planilha de origem, o que significa que toda alteragdo feita na planilha afetara também o

grafico.

Como objeto em : vocé estara inserindo o grafico como um objeto na planilha escolhida. Repare que uma lista

Drop Down permite que vocé escolha em qual planilha deseja inserir o gréafico, e ja esta sendo sugerida a planilha
gue contém os dados que foram utilizados para a confecgdo do mesmo.
Faca como a figura a seguir, que mostra a selecao da op¢édo Como nova planilha e foi dado a ela o nome de
planilha Gréafico Mariazinha . Em seguida, cliqgue no botdo Concluir . Observe que, como vocé ja esta na Ultima etapa
do Assistente de grafico , o botdo Avancar esta desabilitado.

A planilha Grafico Mariazinha foi criada e seu grafico foi inserido nela. Agora, observe que o grafico ja vem
com padrfes de fonte e cores definidos, mas vocé pode altera-los a qualquer momento. Para isso, basta dar um clique
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no local onde deseja mudar e selecionar as alteragdes a serem feitas. E importante ressaltar que alguns dados nio
podem ser alterados independentemente de outros. Por exemplo: ao alterar o tamanho da fonte de uma nota, vocé
estara alterando o de todas ao mesmo tempo.

Clique uma vez sobre a nota 10 e repare que ela ndo fica selecionada, mas a barra que a contém fica marcada.
Altere o tamanho da fonte para 14 e veja o resultado.

Clique agora sobre a palavra Word e, mais uma vez, repare que ela também nao ficou selecionada, e o eixo
dos valores (Y) ficou marcado. Altere o tamanho da fonte para 14 e marque o icone Negrito .

Selecione, a seguir, a nota 70, que se encontra acima da barra Word. Repare que todas as notas acima das
barras foram selecionadas. Altere o tamanho da fonte para 14 e marque o icone lItalico .

Cligue uma vez sobre o titulo do grafico "Curso de Informatica ", altere o tamanho da fonte para 20 e selecione
o icone Negrito . Faga 0 mesmo com os titulos dos eixos (X) e (Y).

Clique uma vez sobre uma das barras e, no balde de tinta que se encontra na barra de formatacdo, selecione
cinza escuro. Repare que a cor de todas as barras foi alterada. Caso vocé queira dar um destaque especial a uma delas
- por exemplo, a barra internet que representa a maior nota - clique uma vez sobre uma das barras (todas ficam
selecionadas), agora clique novamente sobre a barra Internet e observe que apenas ela ficou selecionada. Escolha
agora a cor que deseja para esta barra clicando, por exemplo, no azul do balde de tinta.

Para alterar a cor de fundo, cliqgue uma vez sobre o fundo e selecione a cor desejada através do balde de tinta -
por exemplo, um cinza claro.

Vocé ainda pode fazer varias alteragdes em seu gréafico, como redefinir alguns parametros que foram definidos
nas etapas do assistente de grafico, mudar o tipo e o subtipo, alterar o local do grafico, fazendo com que ele passe a ser
um objeto em alguma planilha ao invés de ser uma planilha. Para fazer essas modificagdes, repare que vocé possui, na
barra de menu, a opgédo Grafico . Clique nela e vejamos algumas de suas opgoes.

Veja algumas das opg¢Bes do submenu exibido:

Tipo de gréfico : permite redefinir o tipo e subtipo do gréafico selecionado.

OpcGes de grafico : permite redefinir opgcles da etapa 3 do assistente de grafico, onde vocé possui as guias
Titulo, Eixo, Linhas de grade , Legenda, Rétulos de Dados e Tabelas de dados .

Local : permite redefinir o local do grafico. Vocé pode escolher, nesse momento, que o gréafico deve ser um
objeto na planilha desejada. Lembre-se que, nesse caso, o melhor é escolher o grafico como objeto na planilha que
possui os dados necessérios para a sua confeccdo. E importante saber que, ao definir o grafico como um objeto em
uma planilha, ele deve ser redimensionado e, muitas vezes, ainda é necessario alterar o tamanho das fontes utilizadas
nos titulos, legendas, etc. para que o mesmo possa ser mais bem visualizado.

Selecione a opg¢éo Tipo de grafico e mude o tipo do gréafico para linhas, mantendo como subtipo aquele que o
Excel sugere. Em seguida, cligue no botdo OK. Observe que seu grafico é alterado para o novo subtipo escolhido.

Altere para outros tipos e subtipos a fim de visualizar o efeito final mas, ao terminar, volte para tipo linha,
subtipo Linhas com marcadores definidos a cada valor de dad 0. A figura a seguir mostra como deve ficar seu
grafico:

Curso de Informatica

MNotas
B

Windows Word Excel Interneat

Modulos

Antes de continuar, lembre-se de clicar no icone do disquete ou no menu Arquivo / Salvar para salvar o
arquivo com as modificagfes feitas em algumas de suas planilhas.

10.3 Exercicios
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Abra o arquivo Curso de Excel (c:\meus documentos\WebExcel\curso de excel.xls ), cligue na guia da

planilha Chocolicia . Faga o gréafico de Produtos e Quantidade Vendida em Janeiro, conforme o grafico a seguir:
1. Observe os titulos e formatag¢des usados no gréfico. Vocé deve segui-los.

1 1 Carmic 5
Vendas Janeirg+—— ot Somic Sans

Megrito

Exibir valar

Forbei Arial  q000 - - Fonte: Arial . CorEern
Tarmi 12 Tarn: 16 preendirnents
\“xgm I
B0
Cor: Marrorm
700 4 [para todas
BT az barras)
Quarngidade 500
400 4
| Buantidases Wendid 3
3004
2004
1080 4
i 4

Baninhes de Calkacom Canscom Caliscom  Pirdito de  FPinulito de
i chotodate 5o 12 15 36 chogodste  chocolate
Fonte: Arial B ;
T 14 laite & ohapolates  choooiates  chooolstes  am formato - em fonmato
arm

; AEFET deblozes  decarejzac  somdos  decrocodlo  de giressol
Megrito \J\J‘mh
dutos

N

Depois de pronto o grafico anterior, mude o tipo para Barras e subtipo Barras agrupadas com efeito visual 3-D.

3. Observe que o valor mostrado ao lado das barras ficou muito proximo, quase ndo sendo possivel a sua leitura.
Afaste-os um a um, bastando para isso dar um clique no valor, manter o mouse pressionado e arrastar um pouco

para o lado direito. Veja como fica o gréafico no final:

Vendas Janeiro

Firulita de chocolate em
formato de girassol

Firulita de chocolate em
formato de crocodilo

Caita com 36 chocolates

zortidos
Prudutusc . 5 ehosolates d
aina com 15 chocolates de - -
cereja 30 rum B Quantidade Yendid4
Caiza com 12 chocolates de
Mozes
Earrinhas de chocolate ao 1000

leite & passas

0 200 400 EO0 gao 1000

Quantidade

4. Clique em Fechar e salve o arquivo.
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11 FUNCOES E FORMULAS
11.1 O que as férmulas e fungBes fazem

Para tornar os dados realmente (teis, vocé precisa criar férmulas. Elas podem desempenhar tarefas simples,
como somar valores de duas ou mais células, ou tarefas mais complexas.

O Excel possui previamente definida uma série de fungbes comumente utilizadas para facilitar o uso. Vamos
aprender agora a funcdo média. No nosso dia a dia, usamos varias vezes essa fungao.

O uso de férmulas pode ajuda-lo a analisar os dados de uma planilha. Através de férmulas, vocé pode executar
operag@es tais como adi¢do, multiplicacdo e comparacéo de valores da planilha. Toda vez que desejar incluir valores
calculados em uma planilha, o melhor recurso a utilizar sera férmula.

11.2Qual a aplicabilidade das férmulas e fungbes  — Animacgéo

Imagine que a planilha do Curso de informatica que vocé construiu anteriormente, e inclusive utilizou para
fazer o gréafico, agora vai ser modificada de maneira a mostrar as notas de cada aluno do curso. Mas agora cada
madulo vai ter um valor maximo de 20 pontos, e a soma da pontuagdo obtida em cada modulo vai ser o resultado final
do aluno. Com o auxilio da férmula soma, fica extremamente facil fazer esse e outros céalculos.

Apo6s o resultado final com a nota de cada aluno, vocé ainda precisa fazer o calculo da média obtida pela turma
em cada modulo e da média geral da turma. Mais uma vez, as formulas e fungbes do Excel podem ajudéa-lo a fazer os
célculos.

Algumas vezes pode parecer mais facil pegar uma calculadora de bolso e fazer os célculos que vocé sempre
fez dessa forma. Mas lembre-se que, usando os recursos do Excel para construir a planilha, vocé sé precisa fazer o
calculo a primeira vez e, independente de quanto sua planilha cresca, o Excel continuara fazendo os calculos para vocé.
E Mais: com uma confiabilidade muito maior, pois a probabilidade de erro em uma planilha bem preparada chega a
zero.

11.3Como utilizar as formulas e funcgtes

Antes de comegar a fazer os calculos efetivamente na sua planilha, é importante conhecer alguns conceitos do
Excel:

Uma Formula no Excel é sempre iniciada com o sinal de igual "=". Para visualizar a férmula, basta clicar duas
vezes sobre a célula que a contém, ou clicar uma vez e visualizar o contetdo da célula na barra de féormulas.

Para totalizar uma coluna, ou mesmo uma sequiéncia de valores, basta clicar sobre o icone da AutoSoma e
clicar no Enter. Aqui estd um exemplo de como o Excel usa a fungdo SOMA para somar dois valores:

11.4Compreendendo os operadores

Os Operadores sdo usados para especificar a operagdo (adigdo, subtragdo ou multiplicacéo) a ser executada
nos elementos de uma formula.
Operadores Aritméticos:
+ adicéo
- subtracao
/ diviséo
* multiplicagcéo
% porcentagem
A exponenciagao
Por exemplo: a férmula =20"2*15% eleva 20 ao quadrado e multiplica o resultado por 0,15, gerando o
resultado 60. Experimente fazer o teste em uma célula do Excel, mas lembre-se: vocé sé vera o resultado na célula
depois que teclar ENTER.
Operadores de comparacao:
=igual
> maior que
< menor que
>= maior ou igual a
<= menor ou igual a
<> diferente
Foérmulas que geram valores de erro
#DIV/0 efetua uma divisao por zero.
#N/D refere-se a um valor nédo disponivel.
#NOME? usa um nome que nao é reconhecido pelo Excel.
#NULO! especifica uma intercessao invalida entre duas areas.
#NUM! usa um ndmero incorretamente.
#REF! refere-se a uma célula ndo disponivel.
#VALOR! usa um operando ou argumento incorreto.
#HHHH gera um resultado maior que a largura da célula.

11.5 Funcéo Média
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Abra o arquivo Curso de Excel e selecione a planilha Curso de informatica . Como o arquivo ja possui varias
planilhas, sera necessario movimentar a guia das planilhas para que vocé possa localizar a planilha desejada, caso a
mesma nao esteja visivel.

Para movimentar a guia de

Posiciona na primeira e na planilhas, observe que do lado

Okirma  guia  das  planilhas, esquerdo da mesma ha um conjunto

rezpectivarnants, de setas. Veja como utilizar cada
\1' uma delas:

4 v N Chocolicla J Geffico Marlazinha ), Cwrso de Inbormatica § Lojade CO2) E importante que vocé se

lembre que as setas da figura
anterior servem apenas para

Movirnerta urma a urna as guias visualizar as guias das planilhas.

das planilhas para a esquerda & Para selecionar a planilha, &

para a direita, respedivarnente, necesséario clicar na guia apos
visualiza-la.

Visualize a guia da planilha Curso de informatica e, em seguida, selecione-a para poder visualizar a planilha.
Vamos agora fazer algumas altera¢des na planilha para que vocé possa utiliza-la a fim de entender melhor as funcdes
média e soma.

Selecione a célula Al e observe a barra de formulas. Vocé deve estar vendo o texto Curso de Informatica
Mariazinha . Selecione (na barra de férmulas) o nome Mariazinha e delete. Em seguida, tecle ENTER.

A B o | o | E E Insira uma nova coluna
1 Cursodelinformstica | antes da coluna A, onde
2 | AlunosMadul Windows| Word | Excel | Internet | Total colocaremos os nomes dos alunos.
3 |Manazinha 15 0 10 20 Para isso, selecione a célula A2 e,
& Jodozinho 20 25 25 25 em seguida, cliqgue no menu Inserir
& | Fezinho 25 20 21 21 / Coluna. Observe que a nova
B |[Huguinho 2 3 5 i coluna veio sem formatacgéo.
¥ |Luizinho 13 12 10 g Formate-a e digite os textos de
B |Margarnda 10 ) El i maneira que ela figue conforme a
8 |Clivia Palito 14 16 17 18 figura a seguir (repare que o0s
10 |Meédia valores das notas foram também

alterados):

Na planilha da figura anterior, observe ainda que acrescentamos a coluna F e, na célula A10, o texto total.

Agora vocé ja pode fazer os célculos. Para fazer a média, vocé pode utilizar a mesma férmula da matematica,
onde soma as notas dos alunos em cada modulo e divide pela quantidade de alunos. A formula para o calculo da média
do Médulo Windows ficaria da seguinte maneira: =(B3+B4+B5+B6+B7+B8+B9)/7. E necessario 0 uso dos parénteses
para que a soma seja feita antes da divisdo. Vocé poderia fazer dessa forma, mas o Excel traz um facilitador: ele ja
possui a fungdo média pré definida. Veja a seguir o que chamamos de sintaxe da funcéo , ou seja, a fungdo em sua
esséncia, bastando ser adaptada a cada caso.:

MEDIA(CELULA INICIAL:CELULA FINAL), onde CELULA INICIAL:CELULA FINAL é o intervalo de células para
as quais vocé deseja calcular a média.

Trazendo a fungcdo média para o caso da planilha Curso de informatica , cligue na célula B10 e digite:
=média(b3:b9), onde B3 é a célula inicial e B9 é a célula final.

Observe que a fungdo média ndo precisa ser escrita em maiusculas, mas precisa ser acentuada. As células inicial
e final também podem ser escritas em letras mindsculas. Apds digitar a funcéo, tecle ENTER.

Ao teclar ENTER, o Excel automaticamente converte para mailUsculas o que for necessario. Clique na célula que
contém a férmula e vera o seguinte na barra de férmulas: =MEDIA(B3:B9).

Veja na figura a seguir como a planilha deve estar nesse momento. Observe também na planilha que a célula B10
esta selecionada e que a funcdo média pode ser visualizada pela barra de formulas.

Como o Excel trabalha com referéncia de células, enquanto nés estamos enxergando a fun¢cdo média sendo
calculada com os valores que compreendem o intervalo de células de B3 até B9, o Excel "enxerga" de forma diferente.
Para ele, significa que em B10 estd o calculo da média dos valores numéricos acima da célula onde a funcéo foi
inserida. Isso a principio pode parecer irrelevante, mas serd a base para a constru¢do de férmulas e fungdes em
planilhas. Nesse caso, se copiarmos o contetdo da célula B10 para a célula C10, na célula de destino o Excel vai
continuar "enxergando” que deve inserir 0 resultado do calculo da média dos valores numéricos que estao acima de
C10 o que, nesse caso, significa a média de C3 até C9, e assim por diante. Experimente arrastar o contetido da célula
B3 para as outras células da linha, usando para isso a cruz preta, aquela magra que vocé ja utilizou para copiar
contetdo de uma célula em outra subsequente. Arraste o conteddo até a célula F10. Pode parecer estranho porque na
coluna G ainda nao foram inseridos valores, mas no momento em que eles forem inseridos, o célculo da média sera
automaticamente feito na célula F10. Mas vocé percebera um cddigo de erro,indicando que houve uma divisdo por Zero.

Agora, formate as células da linha média de maneira que elas tenham apenas uma casa decimal. Selecione o
intervalo de células B10:F10 (mesmo que em F10 ainda ndo haja resultado, € bom seleciona-la pois, quando vocé
inserir algum valor, a célula ja estara formatada) e cligue no icone (diminuir casas decimais). Pode ser que nesse
momento o Excel elimine as casas decimais. Isso porque ele se baseia na célula que tenha o menor nimero de casas
decimais na selecéo e, nesse caso, a célula C10 ndo tinha nenhuma casa decimal. Caso isso tenha acontecido, basta
agora, ainda com as células selecionadas, clicar uma vez no icone (aumentar casas decimais). Pode ser também que
seja necessario reduzir pouco a pouco o niumero de casas decimais. Nesse caso, va clicando repetidas vezes no icone
diminuir casas decimais até que chegue ao valor desejado.

11.6 O Autosoma
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Vocé ainda precisa calcular a soma das notas de cada aluno, inserindo o resultado obtido por eles no decorrer
do curso.

Para calcular a soma, vocé pode somar uma a uma as células, ou utilizar o recurso ja visto anteriormente, o
AutoSoma . Basta, para tal selecionar a célula F3 e clicar no icone AutoSoma . Repare que, ao clicar no icone, o Excel
seleciona automaticamente o intervalo de células a ser somado. Para isso, ele procura os valores acima ou a esquerda
da célula selecionada. Caso o intervalo selecionado por ele ndo seja o desejado, vocé pode clicar e arrastar o mouse
selecionando as células de seu interesse. Repare que, no momento que vocé clicou no AutoSoma, a férmula
=SOMA(B3:E3) foi inserida na célula F3. A sintaxe da funcdo soma é: =SOMA(CELULA INICIAL:CELULA FINAL) -
muito parecida com a sintaxe da funcdo média. Veja que apenas foi trocada a palavra MEDIA para SOMA. Nesse caso,
o resultado seria 0 mesmo se vocé tivesse digitado =B3+C3+D3+E3. Numa planilha pequena, a primeira vista, pode até
parecer mais facil digitar a Gltima opg¢é@o, mas pense no caso de um professor com mais de 100 alunos, como ficaria
mais facil digitar a fungdo e somente arrastar o resultado.

Para completar a operacao, tecle ENTER, selecione novamente a célula F3, e com a cruz preta magra, arraste
o resultado até a célula F9. Observe que, além de fazer o célculo nas células em questéo, a célula F10 agora também
recebeu a média dos alunos. Isso porque vocé ja havia inserido anteriormente ali a funcdo Média.

Uma das grandes vantagens do Excel, quando vocé trabalha com férmulas e fungBes através do
relacionamento das células, é que ele atualiza os valores onde existe formula toda vez que uma célula que foi utilizada
para o calculo for alterada. Experimente alterar algumas notas e verifigue vocé mesmo como o resultado final é
automaticamente atualizado. Veja na figura a seguir algumas alterages para vocé fazer (as células que foram alterada
estdo circuladas). Lembre-se que, apés alterar a célula é, necesséario teclar ENTER para que a modificacdo seja
efetivada. Uma observacao importante é que, se vocé se arrepender da modificacéo feita e ainda nédo tiver teclado
ENTER, basta teclar ESC que o valor original da célula é retornado:

Resultados altarados
A I B I _C D E F aubornati carnants
i 1 apas as modificagies
2 AlunvsiMdbdulos  |[Windwes) Wond Excal | Intermet | Tolal feitas nas cElulaz
3 || Mariazinha 15 20 14 .| 7400 indicadas
4 ||l dndozinho 25 ] 25 25 1000
B Zezinho . 20 pd] 21 B7 0
B | Huginhe 2 E | g 160
Luizinha 13 12 3 E=]T
| Bl |Margarida ¢ 2 7 510
8 Olhia Palito 14 7 =] B50
10 [Média 14 BB 17 24 14,43 5431 G200

11.7 Exercicios

5. Abra o arquivo Curso de Excel (c:\meus documentos\WebExcel\curso de excel.xls ), clique na guia da planilha
Chocolicia .

6. Altere, acrescente algumas colunas e a linha Média de Vendas e faga o célculo do Total das vendas e da Média das
vendas. Lembre-se de fazer o calculo desses dados utilizando féormulas e nédo digitando. A planilha, no final, deve
ficar como a planilha a seguir:

Chocolicia - Relatério de Janeiro

Produto ¥endas janviro ¥endas Foverniro Yendas Margo Total Yendas ¥alor de Custo

Bamnhas de chocolate ao leite @ passas 700 1000 2000 3700] R§ 0,
Caixa com 12 chocolates de Mozes 280 100 260 B30 R§ 10,00
Caixa com 15 chocolates de ceraja ao mim 300 g 496 477 R% 17 00
Caixa com 36 chocolates sortidos 120 170 210 500) R§ 18,00
Pirulito de chocolate em formato de crocodi| 340 530 230 1100] R ;1=
Pirlito de chocolate em formato de girasso 550 720 740 2010] R% 012
Média das Vendas 361 57 433147 586,00 1402 53

7. Clique em Fechar e salve o arquivo.

12 FORMATACAO CONDICIONAL
12.1 O que é formatac&o condicional

A formatacado condicional realga dados que atendam a condicdes especificadas. De acordo com condi¢Bes
estabelecidas por vocé, o Excel ird dar uma formatacéo diferente a algumas células, com a possibilidade de mudanca
de fonte, bordas e sombreamento.

Imagine que a planilha Curso de Informatica tivesse um total de 100 ou mais alunos, e que o resultado
precisasse ser fixado na porta da sala de aula para que os alunos tivessem acesso. Agueles alunos que obtiveram um
total maior ou igual a 60 pontos foram aprovados, e aqueles que obtiveram uma nota menor que 60 pontos ficaram de
recuperacdo. Seria muito mais facil para todos que essas notas estivessem com cores diferentes. Os alunos que foram
aprovados teriam suas notas em azul e 0s que tomaram recuperacao teriam suas notas em vermelho.

12.2 Como a Formatagédo condicional funciona - Anim  acéo
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Selecione o intervalo de células F3:F9, onde é mostrado o resultado do total obtido pelos alunos.
Com essas células selecionadas, clique no menu Formatar / Formatagdo condicional . Veja na figura a seguir
a janela que surge:

FormatagSo condicional HE
Condicis |
|'L'7'a'-:-| d= cakda & -I entre - ] :“J a8 1 E"']
WesuslizacSs da farmatal s 2o 2 - e L e
503 entre m definigdo de formato Eormatar, . J
quande a condi 3o far v g
- dif er rite de
maot do que
2] j merce do oue .'r:j Exchar... I Ok I Cancelar I
et ou igusl &
menor - on igual 3 ’

A janela permite que vocé inclua até 3 condi¢des diferentes para a mesma célula ou intervalo de células. Leia
nas caixas de texto as frases relativas a cada condigé&o.

Para fazer a primeira condi¢&o - no caso, colocar fonte azul caso o total seja maior ou igual a 60 - proceda da
seguinte maneira:
8. Na primeira caixa de texto, nada deve ser

st bt k3 E3 alterado. Mantenha O valor da célula é .
I_F"_""in_'l Borda | Padrdes | 9. Na segunda caixa de texto, cligue na setinha e
Forts A Forba —r escolha maior ou igual a . Observe que agora sé
[ [ tem mais. uma caixa de textq. .
B Abad M1 Cormereed Los] | [Regdar = llf= =l 10. Na terceira caixa de texto, digite o valor 60. y
% T rj-d;:;\ 11.dCI|quedno botdo para escolhtler a formatacéo
K OLEncy Fi e s esejada e veja, a seguir, a janela que surge:
i Alzerion Eltegto s kilcoxl i = 5. Na jajmela For{natar C%JélulasJ , veri?ique sega guia
Sublinhad: cor : selecionada é Fonte. Caso n&do seja, selecione
I 3 | EI essa guia e, na opcao Cor, escolha azul e clique
Bistos——  Wisualzagho no bot&o OK.
F Tachado | | 6. Agora, para fazer a formatacdo da Condicdo 2,
5 Sob BaBhCcYylz _ M cligue no botdo e veja a seguir a janela que
T St | | surge. Na verdade, é a mesma janela que recebe
mais dados.
s el ik s Bl B 7. Ng primeira caixa de texto, deixe O valor da
forke!, 'Sublnhado’, 'Cor’ & Tathado' Limpar célulaé. ,
8. Na segunda caixa de texto, escolha a opcéo
ITI ] menor do que e digite o valor 60 na terceira
caixa de texto.

Formatacio condicional

-CondgSo |

1{' valor da ool é __:I imml:r ou rgual 2 3 IEEI :‘J
B mm:r’f el AaBbleYylz Egrmatar..

Condao 2

[ERErREENT -] [ El ) -
m“"gh ﬁl'mm:rw Sem definigao de farmato Farmatar,,

Gl pacoosr 3> | meur. | [ ok | cancels |

9. Cligque no botao , que esta abaixo da condicdo que vocé acabou de especificar, e selecione na guia Fonte a cor
vermelho clicando, em seguida, no botdo OK.
10. Antes de terminar a operacdo, leia as frases que ficaram escritas em cada condi¢do para melhor entendé-las:
e Condic¢éo 1: O valor da célula é maior ou igual a 60.
e Condi¢éo 2: O valor da célula é menor do que 60.
¢ Observe que, abaixo das duas condi¢gbes, ha uma visualizacéo prévia da formatacéo que vocé escolheu para
cada uma.
11. Clique no botdo OK da janela Formatacéo condicional e veja o resultado na planilha.
12. Salve o arquivo.
Vocé poderia também ter selecionado somente a célula F3, estabelecer as duas condi¢des para ela e, em
seguida, arrastar com a cruz preta magra até a célula desejada.
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12.3 Exercicios

12. Abra o arquivo Curso de Excel (c:\meus documentos\WebExcel\curso de excel.xls ), cligue na guia da planilha
Chocaolicia .

13. Utilizando o recurso formatacédo condicional , formate a coluna total das vendas de maneira que, se o total das
vendas for menor do que 1000,00, apareca em vermelho.

14. Clique em Fechar e salve o arquivo.

13 ASSISTENTE DE FUNCAO - COLAR FUNCAO
13.1 O que o Colar fungéo faz

Para usar fungdes além da AutoSoma, vocé precisa digita-las na célula. Vocé ja pode perceber isso
claramente ao utilizar a fungdo média . Ficaria impossivel vocé saber de cabeca a sintaxe de todas as fun¢des do Excel,
mas ele traz um grande auxiliar: o recurso colar fungdo , que substitui a digitagcdo da fungcdo por uma janela de didlogo
passo a passo.

O Colar Fungéo , recurso incorporado ao Excel a partir da versao 5.0, permite que vocé construa a fun¢éo na
célula sem a necessidade de digita-la, pois ele traz um auxiliar que vai te ajudando passo a passo na construcdo da
fungdo. Ao final do colar fungdo , a mesma estara construida na célula anteriormente selecionada, sem a necessidade
de ter sido digitada, e até o sinal de igual, que deve vir antes da funcéo, é inserido automaticamente.

13.2 Qual a Aplicabilidade do Colar Funcao

Além da vantagem de facilidade de utilizagdo, o Excel possui vérias fungdes que atingem quase todas as areas
de trabalho que podem ser manipuladas com uma planilha eletrdnica, e seria humanamente impossivel decorar a
sintaxe de todas essas fungdes.

O Colar Func@o possibilita que vocé conhega detalhadamente cada funcdo do Excel e entenda seu
funcionamento, inclusive trazendo exemplos para uma melhor compreenséo.

Na planilha Curso de Informatica que vocé construiu, seria interessante que fosse inserida uma coluna com o
resultado dos alunos, sendo escrito na célula as palavras aprovado ou recuperacao de acordo com a nota final de cada
aluno. Além disso, foi estabelecida uma tabela com sete conceitos diferentes também baseados na nota do aluno, e
deve ser inserida a coluna conceito para que os mesmos sejam divulgados juntamente com a planilha de resultado. Até
aqui, com o conhecimento que vocé possui, teria que digitar nas respectivas células o resultado e conceito de cada
aluno, mas imagine essa situagdo naquela turma com mais de 100 alunos. Comeca a ficar muito trabalhoso para o
professor digitar todos os dados.

Através do colar fungdo , vocé percebera que existem varias fun¢des, mas vamos detalhar duas delas - as que
irdo atender exatamente a esses casos - e a partir dai vocé sera capaz de pesquisar outras quando isso se fizer
necessario.

13.3 Como funciona o colar fungdo — Animacao

Antes de comecar efetivamente a utilizar o colar fungdo , vamos preparar a planilha Curso de Informética
inserindo nela as duas novas colunas desejadas.

Quando vocé opta por inserir uma funcéo utilizando o Colar Funcéo , pode clicar no menu Inserir / Fungdo ou
no icone Colar fungdo que fica na barra de ferramentas padréo, e surge a seguinte caixa de dialogo:

Colar fungSo [ 7] =]

Categoria da fungso: Do da FungSo:

Mais recenteme 5

Tiowdas

Financera -

fraka & hora HYPERLIME

Matemédtica e trigonomeétrica CONT UM
Lista  das Estatistica MARIMO '\ Lista das fungdes que se
categoriaz Procura & referéncia =M encontrarn na cabegoria

ra Banco de dados SOMASE selecionada & 230 gdﬁ

das fungdes Testo e e

Ligica DESYPAD

Informagbes = =

SOMA{nOML;Om2;...)
Soma bodos os mdmenss enm um intervalo de células,

ok | cancelx |

Vocé deve proceder da seguinte forma: selecione a categoria em que se encontra a funcdo desejada em
Categoria da funcédo , que se localiza a esquerda, e em Nome da funcao , a direita, selecione a funcéo desejada.

Obviamente vocé ndo tem como saber em que categoria se encontram todas as fun¢fes que deseja. Portanto,
duas categorias poderdo ajuda-lo. Observe as categorias Mais recentemente usada , que traz as Ultimas fun¢des que
foram utilizadas pelo Excel, e Todas, que traz todas as fun¢8es existentes no Excel, independente da categoria a qual
elas pertencam.
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Vamos dispensar uma atencao agora as duas fungdes que irdo ajudar no problema levantado anteriormente,
para o qual vocé ja preparou a planilha Curso de Informatica . As fungdes SE e PROCV sdo exatamente as que
estamos procurando. Vamos entender cada uma separadamente a seguir.

13.4 Funcéo SE

A funcdo SE retorna um valor se o teste ldgico for avaliado como VERDADEIRO e um outro valor se for
avaliado como FALSO.

Vamos tentar entender melhor essa funcdo que simplesmente traduz para o Excel exatamente aquilo que
desejamos que ele faga.

Escrevendo em portugués o que desejamos que o Excel faca, ficaria da seguinte maneira:

Se a nota do aluno for maior ou igual a 60, escreva Aprovado, se ndo, escreva Reprovado.

E importante lembrar que o valor a ser comparado com 60 ja foi calculado e se encontra na coluna F da
planilha, na linha respectiva de cada aluno, e o aprovado ou reprovado deve ser escrito na coluna G, também na
respectiva linha.

Transportando isso para o Excel, posicione primeiro na célula onde vocé vai inserir o resultado para o primeiro
aluno - no caso, a Mariazinha na célula G3.

Em seguida, clique no icone Colar fungéo .

A funcdo SE normalmente se encontra na categoria Mais recentemente usada , mas ainda pode ser
encontrada nas categorias Todas e Ldgicas .

Selecione a categoria Todas. Em seguida, selecione a fungcdo SE Vocé vai precisar rolar a lista de fungbes
pela barra de rolagem que se encontra a direita da janela. Para facilitar, essa lista foi colocada em ordem alfabética.
Veja que uma breve descri¢cdo da funcao é colocada na base da janela, muito parecida com aquela que colocamos no
inicio da descri¢é@o dessa fungéo.

Colar fungSm

Categoria da FuncBo: Mome da FuncBo!

Mais recentemente usada PROJLOG =]
QUARTIL

Financera RAaDI&NOS

Dwaka & hora RALZ

Matembtics & brigonamstrica REPT

Estatistica ROMAM

Frocura e referéncia ROUAD

Banco de dados S0

Informapbes _.-I
SE(teste_logico;vabor_se_verdadeiro;valor_se_Ffalso)

Retorna uma valor s& a condigBo especficada For avaliada como VERDADEIRC &
retorna um outra valor caso saja avaliada como FALSO.

= I Cancelar I

Nesse momento, se vocé precisar de mais detalhes sobre a fungéo, clique no icone da ajuda que aparece na
base esquerda da janela e surgira o Assistente do Office . Se o Assistente ja estiver na tela, vocé nem precisa clicar
sobre o icone. Em seguida, clique em Ajuda para este recurso e em Ajuda para a fungéo selecionada

Surgird uma tela onde vocé poderd ver a descri¢cdo da funcéo selecionada e ainda contar com exemplos dessa

Breve descriglo da
funcdo selecionada

funcéo.
Feche a janela da figura anterior para continuar a construcao da funcéo. Depois de selecionadas a categoria e
a funcéo, cligue no botédo OK.

SE ) Na primeira caixa de texto,
Teste_lagico || == I Teste_logico , vocé deve digitar o

teste que deseja fazer. Na base da

valor_se_verdadsico | - janela, logo abaixo da descricdo da
Wakr_se_fabio | Als || funcdo, é colocada a descri¢do do

campo selecionado. E importante

Retama oma valor 8 2 condoio espedficada For avalada como YERDADEIRD & retoma wm cutvo que voce leia essa descrigao.

Nitloe €550 Sai BhaRacka o FILS0, Para a planilha em questéo,
Yeste Moko & B Bt o ot ec invalinda com o teste qug de\_/e ser felto € se a nota
YERDGADETR ou FALSO. do aluno é maior ou igual a 60. Para

isso, € necessario escrever a

I—I referéncia da célula onde esta a nota

_[ﬂ] Resukado da firmuls = 2 concelar | do aluno, visto que é esse valor que

sera comparado com 60.

Caso vocé néo esteja vendo a planilha, pode arrastar a janela clicando com ou mouse em qualquer parte cinza
da mesma, mantendo o clique pressionado e arrastando. Pode ainda clicar no quadradinho para minimizar a janela,
como ja fez outras vezes e, em seguida, clicar na célula que contém a nota da Mariazinha (ja que esta construindo a
funcao na célula que se refere a ela), a célula F3.

24



Observe pela barra de férmulas que a funcdo SE comeca a ser construida para vocé. Clique na célula ou digite
F3 na caixa de texto. Em seguida, sem deixar nenhum espago, digite >=, representando maior ou igual, e digite, ainda
sem dar nenhum espaco, o valor 60. Veja na figura a seguir como ficou a primeira caixa de texto da funcéo:

Observe que a palavra verdadeiro foi colocada ao lado da caixa de texto que vocé acabou de fazer. Significa

Teste_ligico |Fi-—q0
valor_ss_verdadera |
Valoe_se faiso |

%]- vEmDACERO
3=
)=

Retorna uma valor s& & cond3o espedficads for avalads coma mﬁuTMmm
valor caso ssia svalads cama FALSD,

Teste figico & gualguer valor ou sxpressSo gue pode ser evallads coma
VERDADEIRD o FALSD.

Cancels

K ]

)| asutade da formula =

Em Valor_se_verdadeiro

que o teste ja foi feito para a nota da
Mariazinha e que o resultado foi
verdadeiro. Isto porque o valor que se
encontra na célula F3 no momento é
74. O Excel fez o teste - 74 >= 60 - e
obviamente encontrou, como
resultado, o valor VERDADEIRO.

Clique em seguida na
segunda caixa de texto,
Valor_se_verdadeiro , ou pressione a
tecla TAB do teclado. Cuidado para
ndo pressionar o ENTER pois o
mesmo acionaria o botdo OK e
concluiria a fungdo exatamente no
ponto em que ela se encontra.

, vocé deve escrever exatamente aquilo que deseja ver escrito na célula de destino

no caso do Excel ter encontrado um valor verdadeiro para a condicdo especificada. Digite, entdo, APROVADO nessa

caixa de texto.

Cligue na caixa de texto Valor_se_falso e digite exatamente o que vocé deseja ver escrito na célula de destino
no caso do Excel ter encontrado um valor falso para a condi¢édo especificada. Digite REPROVADO nessa caixa de texto.
Um exemplo disso seria se a nota da Mariazinha fosse 59. O Excel teria feito o teste l6gico 59>=60, encontrado o valor
FALSO e escreveria na célula destino o texto REPROVADO. Vocé tera a oportunidade de ver isso acontecer com 0s

outros alunos do curso de informatica.

Veja na figura a seguir como ficou a janela Colar fungdo SE ap06s terem sido digitados todos os campos:

Funcio na barra de

fémnulas

a
SE =% V= =SE(FIx=60;"APROVADO"REPROVADD)
Tl

1 Teste légico [F-—an A]= vERDADERO

§ Velor_se_verdadete |-Aprovaco E- *ARRCADGCE |
:1:": Valor_se fab ' |pcopovapo Ale |

. = TAPROVADO"

B | fiatorma uma waler 52 3 condisBo especificada for avaliads coma VERDADEIRG & raborma um autra

7| walor caso sefa avaliada como FALSD.

;| Valor_se_Talso & ovalor retornada e Teste_Vgieo' for FALSO. Quando nBo

0 & retormado FALSC.

10

11| 2)] posubads da fiemula=  aPOMADO o | cacelr |

12

As aspas que aparecem antes e depois de APROVADO nédo foram digitadas, mas inseridas pelo Excel.
Portanto, ndo se preocupe com elas. Observe que a funcgao ja esté inserida na barra de formulas.

Cligue no botéo OK para concluir a constru¢édo da fungdo e observe o resultado no célula G3.

Arraste esse resultado, usando para isso a cruz preta magra, até a célula G9 e redimensione a largura da

coluna G para que vocé possa ver melhor o resultado nas células.

Compare a funcdo que descrevemos anteriormente, em portugués, com a que vocé definiu no Excel com o

auxilio do Colar fungdo e com a sintaxe da fungdo que é descrita logo abaixo:

g a nota do aluno for maior ow igual a e escreva Aprovado
Y

=5EI:F3}=E|EI;¥F'RO DoY) "REPROWVAD

ko ndo, escreva Reprovadyg

=SE(TESTE_LOGICO; VALOR,_SE_WERDADEIRO;WALOR_SE_FALSO)
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13.5 Fun¢do PROCV

A fungdo PROCYV procura um valor na primeira coluna & esquerda de uma tabela auxiliar e retorna o valor na
mesma linha de uma coluna especificada.

Vamos tentar entender o que o Excel faz quando usamos a fun¢gdo PROCV. Para comegar, vamos pensar o
que fariamos sem o auxilio do computador. Imagine que na planilha Curso de Informéatica vocé precise colocar o

conceito dos alunos, mas para isso a diretoria da escola forneceu a seguinte tabela auxiliar:
Tendo em maos a tabela auxiliar e a planilha ja impressa, vocé ird pegar a nota

0 Péssimo do aluno, percorrer a primeira coluna da tabela auxiliar com essa nota até encontrar um
20 Ruim valor equivalente e, na mesma linha onde encontrou o valor porém na coluna ao lado, vai
40 Razoavel pegar o texto encontrado e escrevé-lo no espacgo reservado para o conceito do aluno na
60 Bom planilha.

80 Muito Bom O processo utilizado pelo Excel € o mesmo, mas antes de mais nada, vocé
920 Excelente precisa construir a tabela auxiliar e dar um nome a ela. A mesma pode ser construida em
100 Fantastico uma nova planilha ou na planilha Curso de Excel .

Construa a tabela auxiliar na planilha Curso de Excel , come¢ando pela célula J1. Ndo é necesséario, mas €
sempre bom deixar uma coluna entre a sua planilha e a tabela auxiliar. Veja como ficara a planilha apés a digitacdo da
tabela auxiliar. Observe que ndo é necessario colocar a linha de cabecalho e nem formatar a tabela auxiliar, visto que a
mesma nao sera impressa.

1 Motz Conceito
2 Windows| Word Excel | Internet | Total Resultado | Conceito 0 Péssimo
3 15} 20 19 20 74 D[APRCYADO 20 Ruim

4 25 25 25 25 100 D{APROWADD 40 Razoivel
5 2 20 21 21 g/ DAPROYADOD B0 Bom

B 2 3 A i 168 0[REPROVADD A0 Muito Bom
70 i3 12| 6] o] 3B0[REPROVADO] 90 Excalents
B 101 5 g 7 51 O|REPROVADD 100 Fantdstico
9 14) 16 17 18 G5 D|APROWADO

10 14g6]  17209]  1443]  1543] G200

Depois de construida a tabela auxiliar, vocé precisa dar um nome a ela de maneira que o Excel identifique a
area da tabela toda vez que for feita uma referéncia a esse nome. Para nomear a tabela, selecione o intervalo de
células J1:K8, clique no menu Inserir / Nome e escolha a opgéo Definir . Surgira a seguinte janela:

D efinir nome HE Digite em Nomes na

pasta de trabalho o nome que
Morme da  MNomes na pasts de brabako:

vocé deseja dar para a tabela
tbela T [T

auxiliar, ou aceite o0 nome que

o Excel sugere. E importante
saber que o nome da tabela
auxiliar ndo pode ter espaco
em branco. No caso da
planilha em questdo, digite o
nome tabaux . Clique no botéo
Adicionar e, em seguida,
cligue no botéo OK.

De agora em diante,
toda vez que vocé fizer uma
referéncia a tabaux, o Excel
reconhece a tabela auxiliar.
Para fazer um teste, selecione
qualquer célula da planilha
apenas para tirar a selecdo da tabela e clique na setinha ao lado da Caixa de nomes , que fica na barra de férmulas.
Vocé ira identificar o nome tabaux nas opg¢Oes que surgem. Clique nele e vera que o Excel ira selecionar a area da
tabela que vocé definiu como sendo tabaux .

Agora vocé ja possui tudo que é necessario para criar a fungdo PROCYV, e na planilhaCurso de Informatica
vocé deve construir a fungdo PROCYV na célula H3. Veja a seguir a formula que sera inserida na célula juntamente com
a sintaxe da funcdo, e uma breve explicacdo de cada item da mesma. Mas ndo se preocupe, nesse momento, com a
construcéo da mesma porque mais adiante vocé vera o passo a passo através do recurso Colar funcao .

= PROCV (VALOR PROCURADO; MATAR?ELA; NUM INDICE COLUNA)

Adicionar

Intervalo
de dados
selecionado Refere-ce a

H|-'Cursn de Informética'|$381 4K 48

" bl

valor procurado na coluna a esquerda de uma tabela auxiliar e retorna o valor na mesma linha de uma coluna especificada.

O num indice coluna especifica em qual coluna da tabela esta o resultado que vocé deseja ver escrito na
célula destino e, diferente do que vocé ja esta acostumado, o Excel ndo vai se referenciar a coluna através do seu
indice alfabético, mas ira considerar o indice da coluna como sendo um nimero. Desta maneira, a primeira coluna da
tabela recebe o indice 1, a segunda coluna recebe o indice 2 e assim por diante.

26



Colar lungdo ElE|
Cabegoria da fungSo: lome da furgSor

Mais recentemante usada £ PAL MAILISCLILA :I
h_ FRICE

Financeira

[wta & hora

Matemabics & trigonomatncs

Estabistics

Procura & referéncly .

Bianco de dados PROILOG =

Tendtn QUARTIL

Logica RADIANDS

Infarmagtes | Rz =l

FROCY{valor_procurado;matriz_tabelamnim_indice_colunag...)
Frocura um valor na primek s coluna & esquerda de uma tabela & retorna um valor ra

mesma livha de uma coluna especficads, Coma padiSe, & tabels deve estar
classficacds & ordam crescente.

Cancelar

&) x

Veja agora como construir a funcdo
através do Colar funcéo . Certifique-se de que
a célula H3 esteja selecionada. Clique no icone
Colar fungédo , selecione a categoria Todas (a
titulo de conhecimento, a funcdo PROCV faz
parte da categoria Procura e referéncia ) e
selecione a funcdoPROCV. Veja a figura com a
tela que vocé esta visualizando no Excel.

Cligue no botdo OK e surgira a tela a
seguir:

Na caixa de texto Valor_Procurado ,
digite F3, que contém a nota para que o Excel
procure na tabaux .

Matriz_tabela : digite tabaux, a tabela
auxiliar que vocé criou.

NUm_indice _coluna : digite 2, nimero
da coluna que contém o valor a ser escrito na
célula de destino quando o Excel encontrar o
valor procurado.

Procurar_intervalo : para a

rPROCY
Valor_procurado || A=
Matriz_tabels | =
Miim_indice_coluna | ﬂ-
Procurar_nbervalo | gn

Procura um valor Mn'huhan:ﬁmimnﬁhdamtdadaaruhmamwuamlmihdu
crescants.

VYalor_procurada & o valor a ser locaizado na primesra coluna de uma tabels, podenda ser
m visior, uma referdnca ou ums seqlgnca de caracteres de bexto.

uma cokna especificada. Como padr3o, a tabela deve estar dasshicada em ordem

planilha em questdo, essa caixa de
texto pode ficar em branco. Dois
valores sdo aceitos para ela:
VERDADEIRO ou FALSO. O valor
verdadeiro significa que um intervalo
de dados é aceito, ou seja, usando o
exemplo da planilha Curso de
Informética , o valor que se encontra
no momento na célula F3 é 74. Vocé
pode verificar que ndo existe o valor
74 na tabaux , mas se valor procurado
for verdadeiro, ele ird procurar no

intervalo, ou seja, 74 esta entre 60 e
l 80 e retornard na célula destino o

texto Bom. Mas na verdade, vocé leu

2] Restads da téemus = [ o ] conces
~PROCY
Yalor _procurado |F3 E:— T
Matriz_tabels |oaos. A]= {Mots""Conesito”;0
Nim_indice_cohma |- "= 2

Pracura_intervalo ||

:u-

anteriormente que ndo é necessario
escrever nada na caixa de texto
Procurar_intervalo . Isso porque ele é
o valor padrdo dessa condicdo, ou
seja, se vocé nao digitar nada, o Excel
considera como se tivesse sido
digitado VERDADEIRO. Se ndo fosse

= “Bon’

ProCUra Um vaion Na prmera colna lm.udadamtabdummmmvﬂrnammda
tlassficada em ardem crescente,

uma coling especficsda, Como padria, & tabela deve sstar
Procurar_intervabo ém?d:riidm para BnconkT ar

& correspandancla mals pricima na
prmewrs colbora (classfcada sm ordem crescerite) = YERDADEIRG ou
B espacificado. Pars encontrar & cormespondBniz exata = FALSD,

interessante que o Excel procurasse
num intervalo de dados, vocé deveria
digitar FALSO na caixa de texto.
Assim, quando o valor procurado nao
for idéntico ao da tabela auxiliar, o
Excel retornara um codigo de erro na

Resultade da farmda = Bom I oK ] Cancelar I célula de destino.
Veja na figura a seguir como
deve ter ficado a janela PROCV apds
B I G = T F G H o] preen'chimento de todos os campos
1 necessarios: . .

2 Windows| Word | Excel | Internet | Tatal | Resullado | Concoito Clique no botdo OK e veja o
3] 13 0 i 50 24 DIAPBOVADD  1Bom resultado na celyla H3. O E)_(cel, apos
i--' S 5 5= = 00 AIAPROVADG |Eantastica executar a fungdo PROCYV, |nser|l_J na
----- = = ; = — - célula o texto "Bom". Vocé ainda
5 25 2l =4, £} 57 DIAPROVADO |Mutto Bom precisa arrastar o conteido da célula
6| 2 ] : g |6 DJREPROVADO [Passimo H3 até a célula H9. Para isso, com H3
| 13 [ 5 9 5 (1| REPROVADC [Ruim selecionada, cliqgue com a cruz preta
B8 10 25 ) 7 51 N|REPROVADO |Razosvel magra no canto inferior direito da
8 14 16 17 18 B5 D{APROVADD |Bom célula, mantenha o botdo do mouse
10 14 56 17,23 1443 1543 62 00 pressionado e arraste até H9. Veja na

- figura a seguir como ficou a planilha:
Pode ser necessério reformatar as bordas da planilha de acordo com a figura anterior. Em seguida, salve o

arquivo.
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13.6 Exercicios

15. Abra o arquivo Curso de Excel (c:\meus documentos\WebExcel\curso de excel.xls ), cligue na guia da planilha
Chocaolicia .

16. Acrescente as colunas necessérias, formate e, através das funcdes SE, PROCV e Formatagdo condicional , faca
com que ela fique conforme a figura a seguir:

/I — |
I Chocolicla - Relatdrio de Janeira B Fiim
Tomdns papnsn  Fowldes Fyyssens Fondes @ege Tolol Teadwi  Vide de Cortp flamfedn  Comnwiy Ed Bom
1000 Muso Bom
00| Excalariie

o i |l (e e -

3. Condicdo para o resultado: Se o total das vendas for Maior ou igual a 1000, Resultado "OK"; sendo, Resultado
"Melhorar".

4. Conceito: Deve ser calculada através da fungdo PROCV. Para uséa-la, sera necessario construir a tabela auxiliar
"tabvenda" a partir da célula J1.

5. Através da formatacdo condicional , faga com que o resultado OK fique da cor azul e o resultado Melhorar fique em
vermelho.

6. Retire a formatacéo condicional feita no exercicio anterior (coluna Total Vendas).

7. Depois de tudo pronto, clique em Fechar e salve o arquivo.

14 FIXAR CELULAS
14.1 O que é e para que serve o fixar células

O Fixar Células permite criar uma referéncia absoluta. Uma referéncia absoluta deve ser usada sempre que
houver a necessidade de uma célula especifica ser a base de calculo em varias férmulas. Quando vocé estiver
construindo a férmula que ird usar a célula em questao, devera entdo, nesse momento, fixar a célula que contém o valor
a ser utilizado no célculo.

Se vocé quiser prever os resultados em uma planilha em fungdo do valor do dolar, esse valor sera inserido
numa determinada célula. Ao construir a férmula que utilizara como base o valor em questdo, vocé deve fixa-lo para
que, ao copiar essa férmula para outras células, as referéncias de linhas e colunas nédo sejam alteradas.

14.2 Como fixar celulas — Animagao

Para criar uma referéncia absoluta, coloque antes do indice da coluna e/ou do indice da linha da célula que
deseja que seja absoluta, no local onde vocé estiver construindo a férmula, um cifrao ($) .

Um atalho muito util para inserir o $ €, no momento em que vocé estiver construindo a féormula, posicionar o
cursor do mouse depois da célula que deseja fixar e pressionar a tecla F4 do teclado. Inicialmente, serdo fixadas linha e
coluna; no segundo toque é fixada somente a linha; no terceiro toque, somente coluna; e no quarto toque, a referéncia
de célula volta a sua condi¢ao padrdo, ou seja, sem fixa¢do de linha ou coluna. Veja no quadro a seguir um exemplo de
como fixar a referéncia absoluta a célula B2:

REFERENCIA DAS CELULAS QuaANMDD COPIADAS
Bz : -
A ocoluna e a linha mudar3o
$B%2 & coluna e linha nao mudardo
tB=

Aocoluna B nao mudara, mas a linha 2 mudara

B2 A linha 2 ndo mudara, mas a mluna B mudara
= Abra o arquivo Curso de Excel e insira uma nova

£ L B | - planilha (menu Inserir / Planilha ). D& um duplo clique na guia
| Venda de equipamentos da planilha e renomeie para Equipamentos . Veja a seguir a
2 |Colacdo do Dol 178 planilha a ser construida. Procure seguir as mesmas
3 | Equipamento | Valor em Délar | Valor emBeal | referéncias de linha e coluna para que posteriormente fique
4 [Imprecsora 250,00 mais facil acompanhar a confecgéo do restante da planilha.
3 |acanar 275,00
6 |Estabiizador 20,00
7 |Placa de fax 75:00
8 kit Mutimidia 32000
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Depois de montada a planilha, vocé deve calcular o valor do produto em R$. Para isso, clique na célula C4,
digite a seguinte formula =B4*B2 e tecle ENTER. Conforme vocé vinha fazendo até agora, copie o resultado de C4 até
C8 (selecione a célula C4 e clique com a cruz preta magra no seu canto inferior direito, mantenha o clique pressionado
e arraste até C8).

5 EI—" —B9ES Vocé pode verificar que ocorreu um erro em uma das

% | 5 | I | células e nas outras, mesmo que né_lo esfreja tao visivel o erro,
— o valor chega a ser absurdo. Mas isso ja era esperado visto
E Venda de equipamentos que, ao arrastar a célula, o Excel esta copiando a referéncia.
2| Cotagdo do Didkar _1.78 Observe o0 que aparece na barra de formulas quando vocé
4 | Equipamento |Valor em Dalar [Valor em Real clica em cada uma das células da coluna C. A figura a seguir
A Impressorg 250,00 445 00 mostra a célula C5 selecionada:
G | Seanar 275,00 #JALD_W Na barra de férmulas, aparece a férmula =B3*B5.
B | Estabilizador 20,00 5.000 00 Repare que o conteido da célula B3 é um texto, motivo pelo
¥ |Placa de fax 76,00 262500 gual o Excel inseriu o resultado #VALOR, um cédigo de erro
B kGt Muttimidia 20,00 5.400,00 indicando que foi feita a multiplicacdo de um texto por um
B 2 valor.
am A formula que deveria estar na célula para que fosse
i ﬂ | =§E52°E5 feito o célculo correto (? :B§*Bs. (l) Excelf.nao errou. Elg fez
| r | 5 I c T exatamente o que vocé pediu a ele que fizesse ao copiar o
== = = valor da célula C4 até a célula C8.
1 Venda de equipamentos Esse € um caso em que vocé deve utilizar a
2l Cotagda do Dalar 1.78 referéncia absoluta para que o Excel, independente de vocé
3 | Equipamento |Valor em Dilar|Valor em Real copiar, multiplique sempre por B2, local onde esta inserido o
4 Impressora 250 00 445 ) valor da cotagdo do dolar. Para fazer dessa forma, selecione a
5 [Scaner 275,00 ARD 5L célula C4 e, na barra de férmulas, clique logo apés B2 para
B Estabilizado 2000 3550 gue seu cursor fique piscando nesse local. Aperte a tecla F4
7| Placa de fax 7500 13350 do seu teclado e observe que sera inserido um $ antes de B e
B |kt Multimidia 320,00 563 5 outro antes de 2. Tecle ENTER, volte a selecionar a célula C4
9 e arraste novamente (cruz magra) até C8. Veja na figura a
aml seguir o resultado. Clique nas células da coluna C para
= ﬂ =| ={E§2"ES visualizar, na barra de féormulas, que toda vez que se faz uma
! A B | C [ referéncia a célula B2 a mesma é absoluta, ou seja, vocé vai
i | Venda de equipamentos visualizar $B52.
i iC:ltal;éﬂ do Oalar 1.78
3 | Equipamento [Walor em Daler|Valor em Real ; ;
B8l impressors 250 00 445 Salve 0 arguivo para que possa continuar.
S5 Scaner 275 00 489 &)
B Estabilizador 20,00 BB
| T |Placa de fax 75,00 13350
Bkt Multiniclia 320,00 569 B0
g |

14.3 Exercicios

17.Abra o arquivo Curso de Excel (c:\meus documentos\WebExcel\curso de excel.xls ), cligue na guia da planilha
Chocolicia .

18. Na fabrica de chocolates Chocolicia, o lucro desejado é de 10 % sobre o valor de custo dos produtos. Selecione a
planilha Chocolicia , acrescente as colunas conforme a figura e faca as formatacdes necesséarias. Ndo digite os
dados das células G3:G8.

o
Chocolicia - Relatério de Janeiro
Vendas Vendas Yendas Total Valor de  Walor de
2 } Frodato fantiro Fevercira Margo Wendas Caste Yenda Fesultado Comceito Lucro
3 | Baninhas de chocolate 50 lite & passas B¢ 70000 )| A$ 100000 | Fi¢ 200000 | Ag 370000 | Bg 010 | Re 0.1 Ok Excelente 1054
4 | Caiza com 12 chocolates de Mozes Rf 23000 R$ 10000 R 25000 | Rg 83000 | RE 1000 R¥ 11,00 ) Melboar | Bom
5 Caira com 15 chocolates de cerefs 2o um Rf 30000 |Rg 7900 | RE 9800 | R§ 47700 | RE 1700 | RE 18,70 | Melborar | Ruim
& | Caira com 6 chocolates sorlidos A$ 12000 ) A% 170,00 | BE 20000 | A¥ 50000 ) g 1800 RE 1980 | Melhorar | Bom
7 _Piulito de chocolate em formato deotocodic. | Fef 34000 | AY 530,00 | B¢ 230,00 | Rig 110000 [Rs 015 | Ag 017 Ok Muito Bom
# | Piito de chocolste em formato degrassol | Ry 55000 [ R$ 72000 | Rg 74000 | g 201000 [Re 015 Fs 047] oK Excelente
9 Média das Yendas Bi 38167 | R 43307 | RE 58800 | R§ 140253

8. Construa a formula para o calculo do novo valor de venda dos produtos na célula G3 e depois copie até a célula G8.
Lembre-se que o reajuste estar4 sempre na célula J3, devendo ser fixado no momento da construgao da férmula.
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15 ATINGIR META
15.1 O que o Atingir Meta faz

O Atingir meta permite que, se vocé tiver em mente um resultado especifico, o Excel encontre
automaticamente o valor de uma variavel para vocé.

Imagine que na planilha Equipamentos vocé agora tem uma coluna onde inseriu a quantidade de
equipamentos que precisa comprar, e em outra coluna o quanto vai precisar gastar com cada um e o total dos gastos
em doélar. Suponha ainda que vocé possui uma certa quantia em doélar, e precisa saber qual deve ser o valor maximo da
cotacéo do dodlar para que possa comprar as mercadorias.

Vocé sabe que ndo pode controlar a cotacdo do dolar, mas pode esperar que ele atinja aquele valor para que
possa finalmente comprar suas mercadorias. Vocé poderia ficar tentando alterar o valor do délar de maneira a ver o
resultado, mas isso tomaria muito tempo e esfor¢o. Seria muito mais eficiente utilizar o recurso Atingir meta .

15.2 Como utilizar o Atingir Meta — Animacao

Selecione a planilha Equipamentos e acrescente as colunas e formatagbes necessarias para que ela fique
conforme a figura a seguir:
Caloulo feito na
A B G i I E 1 celula E4 & copiado

1 = até B2, Clique am
; - vfﬁ?:deequmamenMs Ed e dighe:
nlaged o L)

=D4*C4

Quantidade
31 Equipamams | Valod II'I'FDHIP Malar s Beal & compran |s T
L In'-| TELEOME 48500 | 104 4 450 OF
[Scaner_ WES 50 | | @7e000
: 3560 | B -
MEEETA 6] JO00A
E65,60 | _-a_i__s A0

Total por

Clique na c&lula EZ
e am seguida no
foone AutoSorna

b

(55}

Im.:lF

B |

T 1
B |KH Midtin m: 3
q

ﬁ

Vocé possui 20.931,28 doélares e precisa saber qual deve ser a cotagdo do délar para que possa comprar 0s
equipamentos. Para isso, pode clicar na célula B2 e ficar tentando valores. Ao teclar Enter, vocé poderia ver o resultado
na célula E9 e saber se poderia ou ndo efetuar a compra. No entanto, o0 melhor é utilizar o recurso Atingir Meta .

Para utiliza-lo, siga os seguintes passos:

19. Selecione a célula que contera o valor objetivo da meta - no caso, a célula E9.
20. Cligue no menu Ferramentas e escolha a opgdo Atingir Meta. Surge a janela Atingir meta , conforme a figura a
seguir. Preencha os campos, como representado, e clique em OK.

Celula na qual deseja atingir
D céda: . L——""  deterrninade valor

vt [ ] oy derecue
Somast lh'? E\_ Célula que deve wvariar para

" _ sncortrar o valor especificada

= I Cancelar | ria o&lula desting

Statuz do comando alingy meta [ 70=%] 9. A janela Status do comando atingir meta  surge na tela.
_ Cligue no botdo OK da janela para que a planilha seja
SIS com STRALY oK atualizada.
ncontrou ume s Sc; P | 4. Verifigue que o Excel encontrou o valor 1,72914332920281
Valor de destno; 20931,28 = para a célula B2, sem que vocé precisasse ficar tentando.

5. Diminua o nuimero de casas decimais para que fique
Valar atiali 20.931,28 £l | P q q
somente com duas.

[ | E importante saber que, para utilizar o recurso Atingir meta , é

necessario que a célula destino - no caso E9 - contenha uma

férmula que esteja relacionada com a célula onde vocé ira
variar o valor. Essa célula onde vocé ira variar o valor ndo pode conter uma férmula.
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15.3 Exercicios

Abra o arquivo Curso de Excel (c:\meus documentos\WebExcel\curso de excel.xls ) e cliqgue na guia da
planilha Chocolicia .

Na fabrica de chocolates Chocolicia, o lucro desejado é de 10 % sobre o valor de custo dos produtos.
Selecione a planilha Chocolicia , acrescente as colunas e faga as formata¢des necessérias, conforme a figura a seguir.
Nao digite os dados das células G3:G8. Lembre-se de utilizar o recurso Retorno automatico de texto para as células
B2, C2, D2, E2, F2 e G2.

Chocolicia - Relatdrio de Janeiro
Vendus Wemdus Yindus Tatal Walor de | Walor de

2 } Frodato fantiro Fevercira Margo Wendas Caste Yenda Fesultado Comceito Lucro
3 | Baninhas de chocolate a0 leite & passas B$ 70000 | A$ 1000,00 A$ 370000 | Rg 010 i Enzelente

4 | Caiza com 12 chocolabes de Nozes Bf 28000 | R§ 100,00 ) RE 20000 [ A 63000 [ RE 1000 ) B 11,00 ) Meboar | Bom

5 Caisacom 15 chocolates de cereja 30 rum Rf 30000 |Rg 7900 | RE 9800 | R§ 47700 | RE 1700 | RE 18,70 | Melborar | Ruim

& | Caira com 6 chocolates sorlidos A$ 12000 ) A% 170,00 | BE 20000 | A¥ 50000 ) g 1800 RE 1980 | Melhorar | Bom

7 Piuliio de chocolate em formate de orocodilo | R$ 340,00 | A8 530,00 | R$ 200,00 | A$ 110000 | A$ 0,15 | A 0,17] OK Muite Bom

8 _Prulito de chocolate emformato degrassol | g 56000 | A 720,00 | Fig 740,00 | Py 201000 [ R 016 R¢ 0,17 ] 0K Excelente

9 | Média das Vendas R 38167 |R$ 43307 | RE¢ 53800 | R§ 140283

Construa a formula para o calculo do novo valor de venda dos produtos na célula G3 e depois copie até a
célula G8. Lembre-se que o reajuste estara sempre na célula J3, devendo ser fixado no momento da construgdo da
férmula. Utilizando o recurso atingir metas , verifique de quanto deve ser o lucro para que o preco de vendas das
barrinhas de chocolate ao leite seja R$15,00. Agora, calcule de quanto deveria ser o lucro para que o prego de venda da
caixa com 36 chocolates sortidos fosse de R$22,30. Ao calcular o lucro para esse caso, o calculo anterior sera perdido.
N&o se preocupe com isso. Calcule o preco de venda para que o lucro do pirulito de chocolate em formato de girassol
seja de R$0,18. Volte o lucro para 10%, salve o arquivo e feche-o.

16 SUBTOTAIS E AUTO TOPICOS
16.1 Para que serve o recurso Subtotais

O recurso Subtotais permite resumir rapidamente dados de uma lista ou banco de dados do Excel sem
precisar criar formulas na planilha. Vocé escolhe o grupo de dados que deseja totalizar e o Excel calcula
automaticamente valores globais e os subtotais, insere e rotula as linhas com os totais e esquematiza a lista em tépicos.

Com o recurso subtotais, vocé pode ter uma melhor visdo dos totais de sua planilha sem precisar fazer nenhum
esforgo para fazer os calculos. Nem ao menos precisara inserir linhas para acrescentar os resultados. O préprio recurso
faz isso para vocé.

16.2 Como o recurso Subtotais funciona — Animagéo

— = = = Para utilizar o recurso de
I X l B £ .Ahnlnl -!l M .ﬂl::. F G subtotais , sera necessario
~ Média por primeiramente criar uma planilha. Crie
: : uma planilha para representar as
2 _Médulo | Instrutor | Nota 1| Nota? | Nota3 | Notad | Professor notas do aluno José Maria do Curso
3 Windows Marina 25 20 L 18 /51 de Informatica e renomeie para
4 Windows| Carlos 20 20 15 14 1725  Curso José Maria . Para que ele seja
5 Windows|Carol 12 18 21 2 165| aprovado em cada moédulo, devera
B Windows|Juliana 20 17 18 19 165| obter uma média de 70 pontos. Ele
"T Word |Rodrigo 1B 17 18 13 iE terd aulas com 4 professores por
B Word [Felipe J5 0 16 10 1975 moédulo, e cada um deles distribuira 4
j' _iﬁml Eernandol 0 0 7 T4 17.76 notas diferentes, totalizando 100
101 Word |Marina 12 18 o | 18.35 po,ndtols por grofessor. A médlia |d((j)s
modulos eve ser calculada
;; —E—“‘: E““T‘ Eg E }g E 1';5_;? considerando, para cada moédulo, as
R . am_ g médias do aluno obtidas com cada
13 Excal |Camila Ead 21:' = 15 20 professor. Construa a  planilha,
14 Excel |Luciana 20 13 15 14 155 conforme a figura a seguir, e calcule a
15 _Intemet | Carlos 12 {7 2] ] 1825  média por professor utilizando a
16 Intemet |Luciana ] 14 2] 19 17,78 formula =média(célula inicial:célula
17 | Intemet |Felipe iR 15 19 13 1578 final):
18 Intemet [Juliana 14 13 21 19 16,75 Precisaremos inserir uma
_— linha antes da linha 2. Selecione a

célula A2 e cliqgue no menu Inserir / Linhas .

Selecione uma célula da area de dados da planilha - por exemplo, a célula A3. Clique no menu Dados /
Subtotais . Quando vocé clica no menu Dados com uma célula da area de dados selecionada e escolhe uma das
opcdes desse menu, automaticamente toda a area de dados € selecionada. Observe na planilha atras da janela
Subtotais que surgiu. Veja a figura:
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—_— :
el > c 1 b [ E T F | 6 H

toda vez que SN _Aluno José Maria_ _ =
alterar o valor =y l Mn_drﬁ_pu_r_
da coluna que Nita1| Nota? | Mota3 | Motad Professar
for esoolhida

agqui, | | | Subtotais [ 7] =] |

| s tne o
Cancelar

Qual funcio
sera utilizada
ro cdloalo do

subtotal,

|Mnd_uu

Usar FungSo: —I
7] emover todos |

IEuma

Peamnite b trns | > -
ezoolharem |Marina Adicionar subkotal a;
qual aolura Carlos | &1 hicta 3 2
serd feito o i - [ Nota'd Substitui
caloulo e A e L LR =3 subtotais,
exibido o Excel |Cami e a0z
subtotal, | Excel Luciz 20| - rnesnos
(58| Intemet |Carlos z Substituir subtotais st ]:'xisﬁrem
| Intemet |Luciana 2 Quebra de pagna entre grupos :

I8 | Intemet Gl | asumi sbaixo das dados
{0 | Intemet | !

iF = i) 1d |'_|-_'!

Inzete umna quebra de pagina cada vez que o grupo Eiibaaiesultads
rrudar, Mo exernplo en guestio, vocd tera uma pagina ahaien dos dados
pata Windows, outra para Word & assirn por dianbe,

Selecione para a planilha Curso José Maria o0 seguinte:
e A cada alteragdo em : Médulo.
e Usar fungéo : Média.
e Adicionar subtotal a : Média por professor (caso tenha alguma outra opgdo marcada, vocé deve
desmarca-la - lembre-se de rolar a tela para verificar).
e Substituir subtotais atuais : marcado.
e Quebra de pagina entre grupos : desmarcado.
¢ Resumir abaixo dos dados : marcado.
Clique em OK e veja na figura a seguir como ficou a planilha:

[ E C b E F G
Aluno José Maria )
Madia por
Instrufor [Hota1 | MNota2 | Notad | Motad | Professor

ina 75 20 70 18 20,75
Carlos 20 20 B 4 17.25
Carol 13 E 7] k| 185
Juliana 20 7 18 14 185
18.75
—— Rodrigo 10 17 18 3 6
itseridos s o [Felipe 75 a0 G I8 19,75
bl pas s {Fernando 20 20 17 14 17.75
T {Marina ¥ 14 20 24 18,25
mi&dia 'de cada 17 8375
rnidula Carlos 20 17 18 14 185
Carol 16 7 (] 13 16,25
Camila 25 20 20 15 1]
|Luciana 70 13 15 14 155
Linha insenda {75625
pelo Excel Carlos 13 17 7 FE] 1825
et Ea'?-d'!':' [Luciana 70 9 18 8 17.75
Jlobal doe -~ [Felipe 6 E E E 15,75
e [Juliana 4 13 71 E] 16,75
17125
17.84375

Observe que, além de calcular os subtotais, o Excel ainda inseriu como um "brinde" um outro recurso, o auto
tépicos , representado pelos sinais de menos que estédo a esquerda da tela. Vocé vera esse recurso a seguir.
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16.3 Exercicios

21.Vocé foi contratado por uma escola para fazer uma planilha que faga o controle das despesas e receitas.

22. Abra o arquivo Curso de Excel (c:\meus documentos\WebExcel\curso de excel.xls ), insira uma nova planilha e a
renomeie para Despesa X Receita Escolinha .

23.Construa a planilha conforme a figura a seguir. Os valores da coluna E devem ser calculados utilizando o recurso
AutoSoma .

A | B C D | E
1 Receita X Despesa Escolinha Professor Raimundo | 1999
2 Tipo Descricdo 1° semestre 2° spmestre Total 1999
3 |Despesa |Luz R$ (21.000,00)| R (17.230,00)| RS (36.230,00)
4 |Despesa  |Telefone R$ (21.650,00) R (19.320,00)| RS (40.970,00)
5 |Despesa Arua R (15.790)00)) B% (16.480 000 RS (32 27000)
G |Despesa Salario Funcionanos RE (25230)00)) RS (35740000 RS 60 970 00)
7 |Receita Recetimento mensalidades RE 5300000 | R &7.00000 | RS 120 000 00
B |Receita Recehimento mensalidades afrasadas | RE 1500000 | RE 1028000 | RS 25 28000
9 |Receita Yendas Cantina Ry 19268000 |R$ 1732000 | RS 36600100
10

4. Insira uma linha antes da linha 2. Observe que a planilha ja esta classificada por tipo. Lembre-se de que, se ela ndo
estivesse, vocé deveria classificar. Insira o SubTotal (utilize o recurso Dados/Subtotais ) para cada semestre e
para o ano de 1999 a cada mudanca de tipo.

5. Salve o arquivo.

16.4 Para que serve o Auto Tépicos

O Auto tépicos permite ocultar ou exibir o detalhamento dos dados. Quando vocé insere Subtotais em uma
planilha, o recurso Auto topicos ¢€ inserido de acordo com os dados utilizados para os subtotais, conforme no exemplo
anterior.

Muitas vezes ndo é necessario visualizar ou imprimir todos o detalhamento da planilha, principalmente quando
se trata de uma planilha muito grande e vocé precisa apresentar apenas os resultados. No caso da planilha anterior,
pode ser interessante para o aluno ver apenas a média em cada médulo, sem a necessidade de ver o detalhamento por
professor; ou ele pode querer ver somente a média por matéria, sem a necessidade de saber quanto tirou na Nota 1, 2,
3oud.

Para isso, precisaremos utilizar o recurso Auto tépicos . Quando inserimos subtotais em uma planilha,
automaticamente alguns t6picos séo inseridos, mas nem todos.

16.5 Como o Auto Topicos funciona
Na planilha Curso José Maria , vocé ja esta visualizando alguns tépicos. Eles permitem exibir ou ocultar o

detalhamento dos médulos.
Clique sobre os

13 = . .
| CH A | ® L_h:im L E ) £ sinais de menos que se
[T i Mirtia por encontram a esquerda da
|2 Midulo Instrutor | Nota 1 | Mota2? | Hota3 | Notad | Professor tela e veja o que acontece.
e oL o B D comece peo modo
1 B ar z ] 1 - P
Cailta o . 5 Wndows [Carol | 12 E 3 FE] rag| Vindows e va clicando em
151 i ; 7 = um por um. Ao clicar, ele
detslbarnents do v B Windows | Juliana 0 17 18 18 10,5 p . )
module Windaws H#= 7 Windows WMédis 1E75] oculta o detalhamento e se
=1 : Word :I::Mﬂ LE }_; :E Ig mul.g transforma no sinal de
= . EM,__‘ e 43 ] [: 7 . .
Codlta o a1 10 Word Fernando a0 0 7 14 775 Mmals. Para reexub|r_ 0
detalharnents do Ml =T Word Marina 13 T 30 73 5.25| detalhamento, basta clicar
rnédulo Word LHE 33 T iard Madia 17,4275 Nos sinais de mais.
BEEE Excel Carlos i 7 [ 19 185 Vocé ainda n&o
cattao (] 15—t 12 \J 13 k] 18.25]  tem na tela os topicos que
s =115 E Camila &5 0 20 15 1] [ "
A <18 Excel  |Luciana ] 13 5 L [65/ irao permitir ocultar o
rnddula Exoel - =
e 17 Excel Media 1.5625] detalhamento das Notas 1
SO [+ 18 lmternat Carlos 12 17 21 23 1825] a 4. Para isso, selecione
i1 ernet  |Luclana 20 i 18 i3 17,74 A 4
detalhamento do ¥ ':3: “m Felipe T = = = ie5e  qualquer célula da area de
rrddulo Trte met 'R vt et | Juiians T3 5 = T3 15751 dados, clique no menu
B | 22 infemet Moda 77125 Dados / Organizar
= 23 Miédiaglobal 1784375 estrutura de topicos [/

Auto Tépicos . Surgird uma
mensagem perguntando se
vocé deseja modificar a

é‘/mlta o detalharnerta de todos os mddulos, deixando
na tela apenas a méadia global

estrutura de topicos existentes. Clique no botédo OK.

Proceda da mesma forma, clicando no sinal de menos que surgiu no alto da tela para ocultar o detalhamento e,
posteriormente, no sinal de mais para reexibir o detalhamento.

Salve o arquivo.
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16.

6 Exercicios

1. Na planilha Despesa X Receita do arquivo Curso de Excel (c:\meus documentos\WebExcel\curso de
excel.xls ), faca:
2. Insira os AutoTépicos .
Al r |
2 K
1) 2|3 A | B | [ 8] E
1 Receita X Despesa Escolinha Professor Raimundo / 1999
2 Tipo Descricao 1" semesire | 2" semestre Total 1999
[T = /3 |Cespesa Luz R$ [21.000000] R$ (17 23000y R% (38 230 00)
4 |Despesa Telefone RS (21650000 RE (19.32000) R§ (40970 00)
5 Despesa Agua R§ (15.790,00)| RF (1646000} RE (32.27000)
= | B |Dezpaza Salario Funcionarnos RS (26,230 007 R¥ (3574000} R$  B0.970 00)
= | 7 |Despesa Total F§ (83.670,00)| R¥ [B@5.77000)| R% (172 440 DO}
[ - | B |Receita Hecebimento mensalidades R$ 5300000 R¥ &7.00000 | Ry 12000000
8 |Feceta Recebimento mensalidades atrasadas | RS 1500000 | R} 1028000 | R 25280 00
« |10 |Receita Vendas Cantina RS 1928000 R$ 1732000 | R§ 3660000
=/ |11 |Receita Total R§ 8728000 R¥ S4 60000 R$ 181.686000
= 12 |Total Global R§ 3EW000 RF 583000 RE 944000
13
il |
2]
1] 2|3 A i] | E
1 eceita X Despesa Escolinha Professor Raimundo | 19¢
Tipo | Descricio Total 1999
* | T |Despesa Total R% (172.440 00)
|- # |11 |Receita Total R$ 1581.98000
= 12 | Total Global R 944000
13

3. Fexhe e salve o arquivo.

17 GRAFICO COMO OBJETO EM PLANILHA

17.1 Para que inserir grafico como objeto em plani  lha

O grafico como objeto em planilha  serve para construir o grafico na mesma planilha que foi construida para
os calculos.

Ele pode ser inserido abaixo ou ao lado da planilha, e fica como um objeto que vocé pode redimensionar e
mover a qualquer momento.

O grafico, quando é construido com um objeto na planilha, pode ser impresso separadamente ou na mesma
folha em que a planilha for impressa, o que muitas vezes pode facilitar a sua interpretagao.

17.2 Como fazer para inserir grafico como objeto em planilha

Para construir um grafico como objeto em planilha, vocé deve seguir as mesmas etapas que foram mostradas
quando construiu um grafico, exceto a Ultima etapa, Local do grafico . Ai vocé deve selecionar a opgdo como objeto
em planilha , escolher a planilha onde o gréafico deve ser inserido e clicar em Concluir .

_i _;! = Exemplo
TENEER A B G Com a planilha Curso José Maria selecionada, vamos
Mddia por construir um grafico de pizza, que sera inserido na mesma como
~ i "m . Instrutor w um objeto, com as médias~de cada médulo. o )
o . ' Para a construgdo do gréfico das médias dos madulos,
+ . siga 0s passos: . .
o ] 24. Selecione as células conforme a figura a seguir. Observe que o
= 73 médiaglobal 1784375 detalhamento esta oculto:
I 2. Para ficar mais facil a leitura dos dados, reduza o nimero de

casas decimais para duas.
Clique no icone Assistente de gréafico
Na etapa 1 , selecione o tipo Pizza, o subtipo pizza com efeito visual 3-D e clique no botdo Avancar .
Na etapa 2, selecione a op¢éo Colunas e cliqgue no botdo Avancar .
Na etapa 3:
Guia Titulo : digite Média por Médulo no titulo do grafico.
Guia Legenda: deixe marcada a op¢do mostrar legenda e selecione abaixo.

ctouprw
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Guia rétulos de dados : selecione a op¢ao mostrar valor e clique no botdo Avancar .

6. Na etapa 4: deixe selecionada a opgédo como objeto em e verifique se a planilha selecionada é Curso José Maria .
Se ndo for, selecione e cliqgue no botdo Concluir .

7. Agora vocé precisa melhorar o grafico. A primeira coisa a fazer é posiciona-lo na planilha. Clique na parte branca,
fundo do grafico proximo a borda, mantenha o clique pressionado e arraste para posiciona-lo onde desejar.

8. Para redimensionar o gréafico, posicione o0 mouse em um dos quadradinhos pretos na lateral até que seu ponteiro se
torne uma seta dupla. Entéo clique, mantenha o clique pressionado e arraste para redimensionar.

9. Para alterar cores e formatacdes, proceda exatamente com nos modulos anteriores, quando vocé construiu alguns
graficos.

10. Vocé ainda pode mover as partes da pizza individualmente, ou todas de uma vez. Para mover todas, basta clicar

dentro da pizza, manter o cliqgue pressionado e arrastar na diagonal para fora; e para mover cada parte

separadamente, selecione a pizza, cligue e solte sobre a parte que deseja mover, assim somente ela ficara

selecionada. Agora clique na parte selecionada, mantenha o clique pressionado e arraste 0 mouse na diagonal para

fora. Veja na figura a seguir como fica o grafico com apenas uma parte afastada.

Média por Médulo

Observacao

Quando vocé precisar imprimir apenas o
gréafico que foi inserido como objeto em uma planilha,
basta clicar sobre ele (o gréafico ficara com os
qguadradinhos pretos, indicando que esta selecionado)
17,56 {7 a4 e imprimir. Experimente visualizar a impresséo de um
grafico selecionado. Em seguida, cliqgue em qualquer
célula da planilha e visualize novamente a impresséo.
@ Windows Média B Word Médis O Excel Madia O Infemiet |-L.1@.;|.4 No primeiro caso, vocé vera apenas o grafico, e no

— = segundo, gréfico e planilha.

17.3 Exercicios

Despesa X Receita Escolinha Raimundo )
1999 25.Abra o arquivoCurso de Excel (c:\meus

documentos\WebExcel\curso de excelxls ) e
selecione a planilha Despesa X Receita

Escolinha .
26.Construa um grafico do tipo pizza de Despesa
- Despesa Total X Receita Total para o ano de 1999 como
Receita Total objeto na planilha Despesa X Receita Escolinha
Total Veja a seguir como devem ficar a planilha e o

grafico no final:
7. Salve e feche o arquivo.

18 AUTO FILTRO
18.1 O que o Auto Filtro faz e qual sua aplicabil idade

O recurso Auto Filtro permite a selegdo de dados de maneira rapida e pratica em sua planilha, através de
critérios previamente estabelecidos por vocé.

Como o nome diz, ele filtra os dados e, quando vocé precisar imprimir, serdo impressos somente os dados
filtrados. Além disso, o filtro pode ser facilmente removido.

Suponha que na planilha telefones construida no inicio do curso vocé precisasse imprimir os dados dos seus
amigos que possuem telefone com prefixo 222. Imagine ainda que essa planilha tenha um nimero muito grande de
amigos, mais de 50.

Sem o recurso Auto Filtro , vocé precisaria ordenar a planilha (Dados / Classificar ) por telefone para que os
telefones com prefixo 222 ficassem préximos, selecionar as linhas, copiar e colar em outra planilha. Seu problema seria
resolvido, mas vocé gastaria um tempo desnecessario.

Utilizando o recurso Alto Filtro , € muito mais facil, rapido e seguro fazer a filtragem e imprimir os dados.
Posteriormente, se vocé precisar fazer outra filtragem, pode reexibir e filtra-los novamente. Pode ainda retirar o filtro
quando precisar.

Vocé seleciona os dados necessarios sem precisar alterar a planilha original nem criar uma nova.
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18.2 Como funciona o auto filtro

Para utilizar o recurso Auto Filtro , abra o arquivo Curso de Excel e selecione a planilha Telefones

figura a seguir como a planilha deve estar:

[ A B c
1| Lista de Nomes e Telefones
2 Nome |Telefone Residencial | Telefone Celular
3 Fibshina  |444-4444 DA4A-4444
4 loana EEE-BEEE SEEE-EEER
& \Joaguim |222.2220 9900-9999
b Joaguim |555-5555 O555-5655
7 \Josefinz  |333-3333 9333-3333
'8 [Raimunda [222-2222 B111-1111

Para utilizar o recurso, clique em qualquer célula da
area de dados da planilha - por exemplo, a célula A3. Clique

Texto para colunas. .,
fAswstente de modsk, .,

Qrganizar estrutura de topioos ¥

no menu Dados / Filtrar / AutoFiltro . Veja a figura a seguir: Eﬂ 5o d Eabels dirslinics..

Aparecera uma setinha apontando para baixo ao
lado de cada célula considerada como célula de cabecgalho. !

Obter dados extermos »

Veja a figura da planilha apoés ter sido inserido o Auto Filtro.

A B | c

Lista de N::nmes e Telefones

| Nome.| Tglefone ResidancirLEulnfunu Celulas
Filishina _|444-44 94 4a-4444

Joana BEE-EEER SEEE-EEEE
Joaquim  [222.2222 SONOTEE—
Joaguim  [955-5555 S555-5555
Josefina  |333-3333 9333-3333
Raimunda |222.2222 S111-1711

O L & 4 by =

alem ~

Setinhas  indicativas
T do reosrso Auto Filkro

—

Eitro avaricado. .,

. Veja na

Para filtrar os telefones que comecem com 222, clique na setinha ao lado de Telefone Residencial e selecione
a opcao Personalizar . Surge a janela Personalizar auto filtro . Na caixa de texto abaixo de Telefone Residencial, vocé

deve selecionar a op¢do comecga com e na frente digitar 222. Em seguida, clique no botdo OK. Veja a figura a seguir:

Perzonablizar AutoFiltio

Mostrar linhas cnde:

Tetefone Residencial

icnrrrzu;-: com _1-] [222 j
~F E

o

| gl Eﬂl

Uss 7 para representar corachares indhvidusis
Lse * para representar Uma cadeia de carackeres

Apos a filtragem dos dados, a planilha deve ficar como a fi

gura a seguir:
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A B - c
! Lista de Nomes e Telefones

1

2 | Nome.|Telefone Residencizs{ Telefone Celulaz
8 |Joaquim (F22-2000 H955-5999

8| Raimunda | 222-2277 9111-1111

g |

-
3

Observe que a setinha da coluna Telefone Residencial, onde foi feito o filtro, ficou de cor diferente, indicando
que ali foi feita uma filtragem de dados. Essa setinha ndo aparece no visualizar impressao . Clique no icone Visualizar
impressao e veja como a planilha sera impressa. A figura a seguir mostra essa situagao:

Lista de Nomes e Telefones
. Mome | Telefone Residencial | Telefone Celular

Joaguim 222-2922 §934-9993
Raimunda [222-2222 5111-11 11

Vocé deve ter observado que, além da caixa de texto que preencheu, existe outra e, entre elas, as opcdes e e
ou. Significa que vocé pode fazer duas filtragens de dados no mesmo campo, relacionando as duas.

A opcéo "e" associada a uma segunda condigdo significa que vocé deseja que as duas condigBes sejam
atendidas na filtragem ao mesmo tempo.

A opcao "ou" associada a uma segunda condigéo significa que vocé deseja que uma condi¢&o ou a outra seja
atendida.

Colocando isso num exemplo pratico, no caso da planilha, clique na setinha ao lado de Telefone Residencial,
escolha a opgdo Personalizar , marque a opcéo "e", configure a segunda condi¢do como a primeira (porém trocando o
prefixo do telefone para 444) e clique no botdo OK. Veja a figura:

Perzonalizar AutoFiliro

Mastrar linhas onde;
[ Telefone Residencal

e E R 1 =]

3 - r Qu

| [cum::,'.a R=] _‘I i‘H‘* j —CHL-I

Lise 7 para regresentar caracteres individuais
Lise ® para representar uma cadeia da caracteres

Observe que ndo foi mostrado nenhum dado da planilha. Isso pode ser explicado pelo motivo de néo existir
nenhum telefone que comece com 222 e 444 ao mesmo tempo.

Retire o filtro feito clicando no menu Dados / Filtrar / Mostrar todos e repita o processo anterior, marcando
agora a opgdo "ou". Cliqgue no OK e observe que agora foram exibidos os telefones que comegam com 222 e também
0s que comegam com 444, visto que a condicdo especificada € que devem ser exibidos aqueles telefones que
comecem com 222 ou que comecem com 444.

18.3 Exercicios

27. Abra o arquivo Curso de Excel , insira uma nova guia de planilha e construa a planilha Curso de informatica de
acordo com a figura abaixo:

A ' B [ ¢ | b [ E [ _F | G |

1 Curso de Informatica
2 Alunos/Madulos | Windows| Waord Excel Internet Total Resultado
3 |Mariazinha 15 20 149 20 74 0[ARPRONVADOD
4 |Jodozinho 25 25 25 25 100 0|APROWADD
5 |fezinho 25 20 21 21 a7 0[APROMWADD
B [Huguinho 2 3 ) 20 30 0|REPROMWADO
¢ |Luizinho 13 12 5 = 39 0|REFPROMWADD
g |Margarida 10 25 = Fi o1 O|REPROWADD
9 |Olivia Palito 14 16 17 18 b5 O APRONWADO
10 | Meédia 14 86 17,249 14 43 17,14 53,71

Observacoes:

¢« Na coluna Total, os valores devem ser calculados através da funcéo soma (utilize o recurso somatério para
facilitar). Em seguida, formate de vermelho as notas menores que 60 e de azul as maiores ou iguais a 60 (utilize o
recurso formatacéo condicional )
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. Na coluna Resultado, encontre os valores APROVADO e REPROVADO de acordo com a condi¢ao:
APROVADO - Total maior ou igual a 60 e REPROVADO - Total menor que 60.(Utilize a fungédo SE.)
¢ Na linha Média, os valores devem ser calculados utilizando a fun¢éo Média.

8. Filtre os dados de maneira que sejam visualizados apenas os alunos que obtiveram uma nota menor do que 60.

9. Agora, fagca um segundo filtro para saber quais os alunos, dentre aqueles que foram filtrados anteriormente,

obtiveram uma nota final maior ou igual a 70.
10. Retire o filtro da planilha.
11. Salve o arquivo e feche.

19 PERSONALIZAR MODO DE EXIBI(;AO DA PLANILHA
19.1 O que o personalizar modo de exibicao faz

O recurso Personalizar modo de exibicdo permite que vocé personalize a maneira como quer que a planilha
seja visualizada. E através dele que vocé pode exibir ou ocultar as barras de formula e status, configurar a maneira
como 0s comentarios (proximo recurso que vocé vera ainda neste médulo) e objetos serdo visualizados na planilha,
personalizar opcdes de janela e cores.

19.2 Qual a aplicabilidade do personalizar modo d e exibicdo

Muitas vezes pode ser necessario exibir ou ocultar um comentario, uma barra de ferramentas, mostrar uma
férmula diretamente na planilha, retirar linhas de grade, etc.

Imagine que vocé abriu o Excel no seu computador e, ao comecar a trabalhar, descobre que a barra de formula
néo esta na tela. Vocé precisa saber como fazer para exibi-la.

Suponha que vocé construiu uma planilha no Excel que pode otimizar muito o trabalho da sua empresa. Vocé
tem uma reunido com seu chefe, mas na sala de reunides ndo tem computador. Vocé imprime a planilha para
demonstra-la e explica-la na reunido mas, ao imprimir, como ja pode observar, as formulas ndo aparecem. A sua
explicacgdo ficaria muito mais simples se, além do resultado, vocé tivesse como imprimir uma nova planilha, porém com
as formulas. O recurso Personalizar modo de exibicdo permite que vocé exiba as formulas nas células no lugar do
resultado e, ao imprimir, as mesmas aparecerao da mesma forma que estiverem exibidas na tela.

19.3 Como personalizar modo de exibigdo

Para acionar o recurso Personalizar o modo de exibicdo , vocé deve clicar no menu Ferramentas / Op¢des
e, ha janela que surge, selecionar a guia Exibir . Veja na figura a seguir a janela Op¢des com a guia Exibir selecionada:

Exbr || caiodo | Edtar | cerst | Trarsicho | ustss | Ge#ico | coe |
Mostrar
1
HF Barra de Barra de stakus Wl
z T E
Chprhon [ Sooerke eicador de canetid Y - Comrcalos indcadar g 7
g Pl i m
Chjetos — (e
& — ¥ Mostrar tudo o1 Meskrar gspscos eeservados ™ Qeultar tudo  ——
- janeta 1y
G I Quebras de pagina R Simbolos de estrubura de topicos 4|
I
9 ™ Féemuas I vakresgern g——————" 15
i ¥ Cabecalhps de linha & coluna ¥ Barra ge rolagem horzontsl - 16
/' ¥ Linkas da grade I Barra de rolagem vertical g 17
11 . .
pore—— W oGussdaphniha 4 ||
i 18
13
ok | Comceter |

28. Exibe/Oculta a barra de férmulas.

29. Exibe/Oculta a barra de status.

30. Na&o exibe os comentarios (quando a planilha tiver um comentario).

31. Exibe somente o indicador de comentario (quando a planilha tiver comentario, 0 mesmo néo sera exibido, mas
sera exibido um indicador na célula. Basta posicionar 0 mouse na célula para que o comentario seja exibido).

32. Exibe o indicador e os comentarios (exibe o comentario diretamente na célula).

33. Exibe todos os objetos (ex.: graficos, figuras inseridas, etc.).

34. Exibe o espaco reservado para o objeto. Ndo exibe o objeto, mas exibe o0 espago que sera ocupado pelo mesmo.

35. Oculta os objetos.

36. Exibe a quebra de pagina, caso a planilha tenha uma ou mais.
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37. Exibe as formulas diretamente nas células no lugar do resultado da operacéo.
38. Exibe/Oculta o cabecalho de linhas e colunas na planilha.
39. Exibe/Oculta as linhas de grade da planilha.
40. Altera a cor das linhas de grade da planilha.
41. Exibe/Oculta os simbolos de estrutura de tépicos quando vocé estéa utilizando este recurso.
42. Exibe/Oculta o valor da célula quando o mesmo for igual a zero.
43. Exibe/Oculta a barra de rolagem horizontal.
44. Exibe/Oculta a barra de rolagem vertical.
45. Exibe/Oculta as guias da planilha.
19.4 Exercicios

46. Abra o arquivo Curso de Excel e selecione a planilha Curso de informatica
47. Exiba a formula nas células.

48. Retire as linhas de grade da planilha.

49. Salve e feche o arquivo.

20 COMENTARIOS DE CELULA
20.1 Para que inserir comentarios

O recurso inserir comentario permite que vocé insira uma caixa de texto, onde podera digitar uma anotagéo
ou lembrete que poderéo ser impressos na planilha ou visualizados no momento desejado.

Muitas vezes, pode ser interessante inserir uma anotagdo ou um lembrete em uma célula explicando, por
exemplo, como vocé chegou a uma férmula complexa.

Imagine que vocé esta desenvolvendo uma planilha com um colega de trabalho, mas vocé trabalha no periodo
da manha e ele, a tarde. Ao invés de deixar um bilhete para ele na mesa ou no bloquinho de anotac¢des, vocé insere na
célula um comentério .

20.2 Como utilizar os comentarios

Para acionar o recurso comentéario , abra a planilha Escolinha , cligue na célula onde deseja inserir o
comentario (G2) e, em seguida, no menu Inserir / Comentéario . Surgira em sua planilha uma caixa de texto com o
cursor piscando para que vocé possa digitar o comentario desejado. Digite o texto: para fazer o calculo do resultado foi
utilizada a fungdo SE e, posteriormente, a formatacdo condicional. Observe que o texto é grande para o espago
reservado ao comentario, mas a caixa de texto pode ser redimensionada, posicionando-se o0 mouse num dos
guadradinhos até que ele se transforme numa seta dupla. Basta agora clicar, manter o clique pressionado e arrastar
para o lado desejado.

Ao clicar fora da célula que contém o comentario, ele ira desaparecer e apenas um triangulo vermelho
aparecera para indicar que ali existe um comentario. Este triangulo ndo sera impresso. Para que ele seja visualizado na
planilha, vocé deve antes verificar se a opgdo Somente indicador de comentario  estd marcada. Para isso, clique no
menu Ferramentas / Opcdes e, na janela que surge, selecione a guia Exibir. Certifique-se de que a opg¢édo citada
anteriormente esta marcada e, caso ndo esteja, marque-a e cligue em OK.

Volte ao menu Ferramentas / Opg¢des, na guia Exibir e marque Comentarios e indicador . Clique no botéo
OK e veja agora que o comentario inserido esta sendo visualizado na planilha, sem a necessidade de posicionar o
mouse sobre a célula que o contém.

Mais uma vez, clique no menu Ferramentas / Opg¢fes, na guia Exibir e marque Nenhum . Clique no botdo OK
e observe que agora vocé néo esta visualizando o comentario nem o seu indicador. Vocé ndo apagou seu comentario,
apenas o ocultou.

Para editar o comentario, basta selecionar a célula que o contém e, em seguida, clicar no menu Inserir / Editar
comentario .

Para excluir o comentarios, basta selecionar a célula que o contém e, em seguida, clicar no menu Editar /
Limpar / Comentarios .

Vocé pode inserir quantos

Canfiguiar piging i E3 comentarios desejar em uma planilha e
Pigna | Maegers | fabecahojiodaps  Pandha | eles ndo serdo impressos, a menos que
vocé clique no menu Arquivo /
Arsa deimpressia: | Al mgrme.. | Configurar pagina na guia Planilha e, na
Imprimie ks Vel 3 caixa de texto Comentérios , selecione No
Lirbias 2 repatk ra parts soperioe: | =] finalldalhplanilha c])cu Conforme exibido
Cpgien.,. na planilha . Veja a figura a seguir:
Crlrrs 8 repebi & ssguerda; | E . P ) g g
benprini A opcdo No final da planilha
W inhasde grade | Cabegabhos de brha = coluna imprime toda a planilha e os comentarios
I Pretos brancs Comentéinst [inentum) 3| em seguida, e Conforme exibido na
I Cusbdads rascurho planilha imprime os comentarios como
Orctaim Ha e glgs séo exibidos na planilha. l:lest'e caso,
==z € interessante que antes vocé cligue no
" ahalyo & & de=iie menu Ferramentas / Opgdes e selecione
- Acma v abaom
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a guia Exibir . Marque a opcdo Comentarios e indicador e cligue em OK. Visualize como os comentarios estédo
dispostos na planilha

20.3 Exercicios

1. Abra o arquivo curso de excel e selecione a planilha Curso de informatica

2. Insira o seguinte comentario na célula G3: para o resultado final, foi adotado o seguinte critério: Alunos que
obtiveram um total maior ou igual a 60 foram aprovados, e alunos que obtiveram total inferior a 60 foram
reprovados.

3. Certifique-se de estar visualizando apenas o indicador de comentarios.

4. Salve o arquivo e o feche.

21 FORMULARIO / BANCO DE DADOS

21.1 O que o Formulario / Banco de Dados faz

O recurso Formulario é uma das formas do Excel de tornar mais eficiente a entrada e pesquisa de dados em
uma planilha.

Formulario é um recurso que transforma os dados dispostos em linhas e colunas em um formulario de facil
entendimento e digitacéo.

Para utilizar o recurso Formulario , vocé precisa entender antes o que € um banco de dados. Ele funciona da
seguinte maneira:

A primeira linha fica sendo a linha de cabecalho, o conteddo de cada célula se transforma num Banco de
dados e cada coluna recebe o nome dos campos. O nome dos campos é aquilo que é comum a todos os dados
daquele tipo digitados na planilha.

Cada linha abaixo da primeira passa a ser um registro, e cada célula da linha um campo.

Para simplificar o entendimento, pense na sua agenda telefénica. Os nomes dos campos seriam as palavras
nome, endereco, telefone, etc. que aparecem para cada amigo que vocé va registrar ali. Os registros seriam cada amigo
com todos os seus dados digitados (seu nome, seu endereco e seu telefone). E cada dado escrito seria um registro (por
exemplo, no campo nome, vocé escreve Adriana).

21.2 Qual a aplicabilidade do Formulario/Banco de Dados

A grande aplicabilidade do formulario é facilitar a digitagdo de planilhas muito grandes.

Imagine uma planilha que ocupe mais de uma tela - talvez duas ou trés - no sentido horizontal. Fica chato e
trabalhoso digitar esses dados, visto que serd necessario rolar a tela sempre que vocé desejar cadastrar os dados de
uma determinada linha. Através do recurso formulario , a digitacao ficard extremamente facil.

21.3 Como funcionam os Formularios

Além de poder digitar os dados diretamente na planilha, vocé também pode utilizar para a digitagédo o recurso
formulario . Para isso, é necessario ter pelo menos a linha de cabecalho e a primeira linha de dados digitadas na
planilha para que o Excel reconheca esta planilha como sendo um banco de dados. Se a linha de dados contiver
férmulas, no formulario ndo sera necessario fazer absolutamente nada para que elas sejam copiadas na célula
imediatamente inferior.

Para definir um banco de dados, abra o arquivo Curso de Exce |, insira uma nova planilha com o nome
Fazenda de Café e digite os dados conforme a figura a seguir:

[ 4 B C 1] | E | o
1 Colheita de Caf@é / ngezalhen
2z Regiiies Pés Ptnmndm[ Pés Colhidos | % Colhidoes | Produtividade
3 Regido 1 E?DD] 1500 S6% |Ruim -4—Linha de dados
4
LS - =

As seguintes formulas e fungdes foram utilizadas:

eSS
Pds Plantadas: |:?|:|ﬁ Mgvd I 50.Célula D3: =C3/B3. Depois, foi aplicado o formato
i I-———i e I porcentagem na célula.
fas b e 51. Célula E3: =SE(D3>=60%;"Boa";"Ruim") — (para facilitar,

o Coltidast | 6% S I pode ser utilizado o recurso Colar fungdo para inserir a
5 funcédo SE).

Progitividade; Ruim T e I Apos digitar as linhas de cabegalho e de dados,
= basta clicar em qualquer célula da area de dados - por
Localizar proxima I exemplo B3 - e, em seguida, no menu Dados / Formuléario .

Surgira a tela a seguir:
Cribérios Veja a seguir o significado de cada botdo da janela

anterior:

_ becher |
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12. Novo: pressionado, fornece um novo registro (uma linha) para entrada de novos dados.

13. Excluir : quando pressionado, exclui um registro (uma linha) do banco de dados.

14. Restaurar : quando pressionado, volta o registro a situacao original antes de uma alteragéo.

15. Localizar anterior : quando pressionado, posiciona-se no registro anterior ao atual.

16. Localizar proximo : quando pressionado, posiciona-se no registro posterior ao atual.

17. Critérios : quando pressionado, aparece uma nova caixa de didlogos para que vocé possa fazer uma pesquisa
rapida e eficiente. Ex.: se desejar consultar apenas as regides que tiveram uma produtividade igual ou acima de
60%, basta entdo clicar no botdo critérios e na caixinha de Porcentagem de colhidos digitar o seguinte: >=60%.
Para retornar ao formulério, clique no botdo formulario .

18. Fechar: quando pressionado, retorna a planilha.

Clique no botao Novo e digite 0 seguinte no campo correspondente (obs.: para passar de um campo para o
outro, vocé pode teclar Tab ou clicar com 0 mouse):
* Regides: Regido 2.
e Pés Plantados : 2300.
e Pés Colhidos : 1250.
Clique novamente no botdo Novo e digite o seguinte no campo correspondente:
* Regides : Regido 3.
e Pés Plantados : 1500.
e Pés Colhidos : 1300.
Clique mais uma vez no botédo Novo e digite o seguinte no campo correspondente:
* Regides : Regido 4.
e Pés Plantados : 900.
e Pés Colhidos : 500.
Observe que apenas estavam disponiveis para edicdo os campos que ndo possuiam férmulas ou fungdes, visto
que estes serdo calculados ap6s vocé ter digitado os dados necessarios.
Clique no botdo Fechar e veja na figura a seguir o resultado que deve ter sido gerado na planilha.

[ A B c D E
1] Colheita de Café
2 Regides |Pés Plantados| Pés Colhidos | % Colhidos |Produtividade
3 |Regifo ] 2700 1600 S6%|Fuim
4 Repifo 2 2300 1250 54% | Ruim
5 Reméo3 1500 1300 87 %] Hoa
E |Regido 4 900 500 SE% | Ruim

21.4 Exercicios

Suponha que vocé fez uma pesquisa de pregos de alguns produtos e pretende compra-los para revender.

Devera ter um lucro diferenciado para cada produto.

52. Abra o arquivo Curso de Excel , insira uma nova planilha e renomeie para Revenda de Produtos .

53. Construa a planilha conforme a figura a seguir, utilizando o recurso formulario para auxilia-lo. Para isso, faga
somente as linhas de cabecalho e a primeira linha de dados e cadastre os outros produtos através do recurso
formulario.

54.Faga o célculo do prego da venda. Este deve ser feito somando-se o Preco do Custo e o Lucro .

A | B | c | D | E

1 Calculo de Pregos

2 Produto Prego da Compra|% de lucro|Lucro|Prego da Yenda
3 |Blusa de malha 20,00 10%| 2,00 22,00
4 |Calca de moleton 1200 15%| 1,80 13,80
5 |Blusa de moleton 17 00 12% | 2,04 19,04
B |Pijama de seda 35,00 8% ¢80 37,80
7 |Camisa de seda 25900 9% 251 31 .61
8 |[Camisa de linha 22,00 14%| 3,08 25,08
8 |Calga Jeans 33,00 10%| 350 42 .80
10 | Camiza de Cambraia 27 00 T%[ 189 28,89
11

55. Salve e feche o arquivo.
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