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1l.Interface

A interface do Excel segue o padrédo dos aplicativos Office, com ABAS, Aba Arquivo,
controle de Zoom na direita. O que muda sdo alguns grupos e botdes exclusivos do
Excel e as guias de planilha no rodapé a esquerda.

O que é 0 EXCEL?

O Excel € um programa que nos permite criar planilhas inteligentes. Ele reconhece as
informacdes digitadas e com elas realiza calculos, verificacbes, comparacoes,

gréficos, tabelas e muito mais. Com o programa, podemos realizar em poucos
segundos o que levariamos horas para fazer manualmente ou com o auxilio de outros
equipamentos de calculo.

O que pode ser feito no EXCEL?
O Excel pode ser util para qualquer pessoa que possua um computador, seja ela
profissional liberal, estudante, dona de casa, empresario ou professor.

Observe como o programa pode ser Util em cada caso:

Escritorios de advocacia — calculo de verbas trabalhistas, controle de processos,
cadastro de clientes, agendador de tarefas, controle financeiro.

Empresas - controle de estoque, graficos de desempenho e lucro, formularios,
recibos, faturas, quadro de funcionarios e clientes.

Escolas - boletins, célculo de médias, verificacdo de frequéncia, relacdo de alunos
aprovados e reprovados, graficos de desempenho.

Pessoas - livro caixa, contas a pagar e a receber, agenda, aplicacdes financeiras.
Condominios — previsdo orcamentaria, controle de inadimpléncia.

Iniciando Excel.

Microsoft*
Excel.2010
Office
> 2010 Coo il Cogparaion To00s o3 divedos ceservados Cancelx
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1. Clique no bot&o Iniciare. Se o0 Excel Starter ndo estiver incluido na lista de
programas que vocé visualizar, clique em Todos os Programas e
no Microsoft Office Starter.

2. Clique no Microsoft Excel Starter 2010.

3. Atela de inicializacdo do Excel Starter € exibida e uma planilha eletrénica em
branco aparece. No Excel Starter, uma planilha eletrénica € chamada de
planilha e as planilhas sdo armazenadas em um arquivo chamado pasta de
trabalho. As pastas de trabalho podem conter uma ou mais planilhas.

Pagirsa Inicia [mseErir Lavowt da Pagina Formiwlas
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Colunas (rotuladas com letras) e linhas (rotuladas com nimeros) formam as
células da planilha.

2. Clicar na guia Arquivo abre o modo de exibicdo Backstage da pasta de
trabalho, onde vocé pode abrir e salvar arquivos, obter informacdes sobre a
pasta de trabalho atual e executar outras tarefas ndo associadas ao contetudo
da pasta de trabalho, como imprimi-la ou enviar uma copia dela por email.

3. Cada guia da faixa de opc¢des exibe comandos que sao agrupados por
tarefa. Vocé provavelmente passara mais tempo usando a guia Pagina Inicial,
guando estiver inserindo e formatando dados. Use a guia Inserir para adicionar
tabelas, graficos, imagens ou outros elementos gréaficos na planilha. Use a

guia Layout de Pagina para ajustar as margens e o layout, especialmente para
imprimir. Use a guia Férmulas para fazer célculos dos dados da planilha.

4. O painel ao lado da janela do Excel Starter inclui links para a Ajuda e
atalhos para modelos e clip-art, para fornecer a vocé uma vantagem
inicial ao criar pastas de trabalho para tarefas especificas como
gerenciar uma lista de associagdes ou controlar despesas. O painel
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também exibe anuncio e um link para aquisi¢édo da edicdo completa do
Office.
Criar uma nova pasta de trabalho

Quando vocé cria uma pasta de trabalho no Microsoft Excel Starter 2010, pode
iniciar do zero ou a partir de um modelo, onde parte do trabalho ja esté feita
para voce.

1. Clique em Arquivo e em Novo.

[ oo R
Smbemr

-t Rt s R g e

8 B

LGEER

Fechar

o rmacdes

FRecente

2. Se desejar iniciar com o equivalente a uma grade em branco, clique em Pasta de
trabalho em branco.

Modelos Disponiveis

2} Pagina Inicial

Pasta de Modelcs Modelos de
trabalho em recentes exemplo
branco

Meus Nove a partir
modelos de existente
Modeios do Offic... Procurar modeld < '
PRBIAIIZLY
Agendas Balangos Calendarios

Se vocé desejar uma vantagem inicial ao criar um tipo especifico de pasta de trabalho,
escolha um dos modelos disponiveis no Office.com. Escolha em orgamentos,
planejadores de eventos, listas de associa¢des e mais.
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&} pagina Inicial
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Agendas Balanges Calendarios

3. O Excel Starter abre a pasta de trabalho em branco ou o0 modelo, pronto para vocé

adicionar dados.
@E9- e oA
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Tela do Excel aberta (ampliada).
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3. LINHA, COLUNA e CELULA|

Ao abrirmos o Microsoft Excel é apresentada uma janela com trés planilhas

- Plani, Plan2 e Plan3. A planilha selecionada por padrdo é a planilha Plan1 , uma planilha
vazia, onde possuimos linhas e colunas dispostas de tal forma que podemos inserir
informacgdes dentro da grade formada com o cruzamento desses dois elementos.

25

i 4« > V| Planl_Phn2  Phn3 - ¥J
Pranto |

LINHA - dentro do Excel as linhas sdo identificadas com nimeros no canto esquerdo da tela
gue vai de 1 a 65.536 . Ou seja, em cada planilha podemos ter até 65536 linhas.Veja a
figura a seguir:

A B |

l=/afelolololsfulsf])

a

COLUNA - as colunas sao identificadas com letras de A a Z e combinagdes de letras (AB, AC,
etc.) até totalizarem 256 colunas. Vocé pode tornar uma coluna tdo larga quanto a janela
da planilha (255 caracteres) ou tdo estreita quanto a fracdo de um caractere. Veja a figura a
seguir:

| | | B B i

1
)

RS aB S P

CELULA - a unidade de uma planilha na qual vocé pode inserir e armazenar dados. A
intersecao de cada linha e coluna em uma planilha forma uma célula. Vocé pode inserir um
valor constante ou uma férmula em cada célula. Um valor constante € normalmente um
numero (incluindo uma data ou hora) ou texto, mas pode também ser um valor légico ou
valor de erro.

Veja a figura a seguir:

7 - T . &

1

P~
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CELULA ATIVA - é a célula exibida com uma borda em negrito, que indica que a célula esta
selecionada. Os proximos dados digitados serdo inseridos nesta célula, ou o préximo
comando escolhido sera aplicado nesta célula. Se vocé selecionar mais de uma célula, a
primeira célula é a célula ativa; as outras sao destacadas.

Endereco da Célula: Toda célula é indicada através de um endereco. O endereco é
formado pela letra (ou letras) da coluna e o nimero da linha . Por exemplo, a célula
formada pelo encontro da primeira coluna (A), com a primeira linha (1), possui o

endereco Al . A célula B35 é a célula formada pelo encontro da coluna B, com a linha 35 .
Neste curso vou fazer referéncia a uma célula, sempre utilizando o seu endereco. Por
exemplo: "Digite 23 na célula B12". Na figura a seguir, temos a indicacdo da célula C7:

AEE =]
B N
2|
3|
4
5
B
ﬂ{ & ]
B

INTERVALO DE CELULAS -.

Quando trabalhamos com uma planilha, muitas vezes nos deparamos com a necessidade de
tratar um trecho ou uma determinada regido de maneira diferente do restante da planilha.
Um intervalo de células é uma regido da planilha que selecionamos a fim de trabalhar e
modificar, ele é identificado através da célula do canto superior esquerdo e do canto inferior
direito da faixa de células. Uma faixa é representada pelo enderego da primeira célula (canto
superior esquerdo), dois pontos (:) e o enderego da Ultima célula (canto inferior direito). Por
exemplo: Al: A6 representa a faixa de células de Al até A6, conforme indicado na figura a
seguir:

Vocé pode clicar com o botéo direito do mouse em uma planilha existente para
manipular as planilha

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
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Inserir...
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19 Mover ou Copiar... Co:s do:em.a EEEE!
20 & Exibir Cadigo —
21 Ay Proteger Planilha... i
2 S T THLTT
23 ! Ocultar . G
24 ) Cores Padrao
25 ; EE EEEEE
P e pil §i|,eaonar Todas as Planilhas : | 2€m LOTes

o 33 Mais Cores... b
M 4 > 2 TTTAPEREY Plan3. ¥

Pronto |

Podemos também ocultar nossas planilhas. Clique com o botéo direito do
mouse na planilha a ser oculta.

15 Inserir...
- I_,Q Excluir
17
Renomear
18
Mover ou Copiar...
19
= Gl Exibir Cadigo
21 (&g Proteger Planilha...
33 Cor da Guia L4
23 Oeultar
24
25
TR Selecionar Todas as Planilhas
H 4 » o [IENER Planz smarnswr 2
Pronto |

4.Movimentacao na planilha

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

Com o mouse para selecionar uma célula basta dar um cligue em cima dela e observe
gue a célula na qual vocé clicou é mostrada como referéncia na barra de formulas.

-

AreadeT.. [ Fonte l= Alinhamento
[B27] M |
iy B C D E F G H
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|
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Se vocé precisar selecionar mais de uma célula, basta manter pressionado o mouse e
arrastar selecionando as células em sequéncia.

MRITA UT b 7™ I U e

[ sLxac | - Je |
A B c D E F
1
2
3
a
5
6 | ]
7

Se precisar selecionar células alternadamente, clique sobre a primeira célula a ser
selecionada, pressione CTRL e va clicando nas que vocé quer selecionar.

Podemos também nos movimentar com o teclado, neste caso usamos a combinagao
das setas do teclado com a tecla SHIFT.

A5 - [ £ |
A B C D E F

[ ]

LN fa W R e

Entrada de textos e nuUmeros

Na area de trabalho do Excel podem ser digitados caracteres, nimeros e formulas.
Ao finalizar a digitacdo de seus dados, vocé pode pressionar a tecla ENTER, ou com
as setas mudar de célula, esse recurso somente ndo sera valido quando estiver
efetuando um calculo.Caso precise alterar o conteldo de uma célula sem precisar
redigitar tudo novamente, clique sobre ela e pressione F2, faga sua alteracéo e
pressione ENTER em seu teclado.

Tecla Posigao do Cursor
Seta — Célulapara direita Seta +— Célula para esquerda
Seta + Célula para baixo Seta * Célulaparacima

Ctrl+ =— Primeiracoluna (&) dalinha atual

Ctri+ + Primeiralinha da coluna stual

Pgup Telaparacima Pghn Tela parabaixo
Ctd+Home Célulati F5 Ativaa caixa de didlogo
IrPara

10
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Inserir dados

1. Clique na Célula que vocé deseja inserir 0 texto ou 0 numero.
2. Pressione a tecla ENTER e o cursor ir4 para a préxima célula.

Apagar dados na planilha

Basta selecionar uma ou mais célula e pressionar a tecla DEL.
Para alterar o conteudo da célula, pressione F2 com a célula ja selecionada, e
digite o novo contetdo

Teclas de atalho

Trabalhar utilizando o teclado para utilizar dados na planilha e utilizar o mouse
para posicionar-se a uma célula pode ser um pouco cansativo. Saiba como
minimizar a troca do teclado e do mouse, utilizando teclas de atalho do mouse.
A faixa oferece novos atalhos, chamados Dicas de Tecla Para exibir as Dicas de
Tecla aparecam, pressione ALT.

<
\
¢

———

FLETeY PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS .
L P .
: gy Racors —Golibs i A
( @ Copiar - |
: N I S~ A - ;
: Area de Transferencia M Fonte P :
L ]

Para exibir uma guia sobre a fixa, pressione a tecla para a guia, por exemplo, pressione
a letra N para Inseri-la ou M para a guia Féormulas. Isso faz com que todas as marcas
de Dica de Tecla para os botbes da guia aparecam. Em seguida, pressione a tecla para
o0 comando desejado.

Os meu atalhos antigos ainda funcionarao?

Atalhos de teclado que comecam com CTRL continuardo funcionando no Excel 2010.
Por exemplo, CTRL+C ainda copia para a Area de Transferéncia e CTRL+V ainda cola
da Area de Transferéncia.

A maioria dos antigos atalhos de menu ALT+ ainda funciona também. No entanto,
vocé precisa conhecer o atalho completo da memoria - ndo existem lembretes de tela
sobre que teclas pressionar. Por exemplo, tente pressionar ALT e pressione uma das
teclas do menu anterior E (Editar), V (Visualizar), | (Inserir), e assim por diante. A caixa
aparece dizendo que vocé esta usando uma tecla de acesso com uma versao anterior
do Microsoft Office. Se vocé souber toda a sequéncia de teclas, v em frente e inicie o
comando. Se vocé ndo souber a sequéncia, pressione ESC e use o simbolo de Dica
de Tela.

11
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TECLA
CTRL+Pgup
CTRL+Pgdn
CTRL+SHIFT+(
CTRL+SHIFT+&
CTRL+SHIFT_
CTRL+SHIFT+~
CTRL+SHIFT+$

CTRL+SHIFT+%
CTRL+SHIFT+"
CTRL+SHIFT+#
CTRL+SHIFT+@
CTRL+SHIFT+!

CTRL+SHIFT+*

CTRL+SHIFT+:
CTRL+SHIFT+"

CTRL+SHIFT+Mais

(+)
CTRL+Menos (-)
CTRL+;
CTRL+J

CTRL+F

CTRL+1
CTRL+2
CTRL+3
CTRL+4
CTRL+5
CTRL+6
CTRL+8
CTRL+9
CTRL+0
CTRL+T

“ "/ BOURSCHEID

) S
DESCRICAO

Alterna entre guias da planilha, da esquerda para a direita.
Alterna entre guias da planilha, da direita para a esquerda.
Exibe novamente as linhas ocultas dentro da selecéo.
Aplica o contorno as células selecionadas.

Remove o contorno das células selecionadas.

Aplica o formato de numero Geral.

Aplica o formato Moeda com duas casas decimais (nUmeros negativos entre
parénteses)

Aplica o formato Porcentagem sem casas decimais.

Aplica o formato de numero Cientifico com duas casas decimais.
Aplica o formato Data com dia, més e ano.

Aplica o formato Hora com a hora e os minutos, AM ou PM.

Aplica o formato Numero com duas casas decimais, separador de milhar e sinal
de menos (-) para valores negativos.

Seleciona a regido atual em torno da célula ativa (a area de dados circunscrita
por linhas e colunas vazias).
Em uma tabela dindmica, seleciona o relatorio inteiro.

Insere a hora atual.

Copia o valor da célula que esta acima da célula ativa para a célula ou a barra de
formulas.

Exibe a caixa de dialogo Inserir para inserir células em branco.

Exibe a caixa de dialogo Excluir para excluir as células selecionadas.
Insere a data atual.

Alterna entre a exibicdo dos valores da célula e a exibicdo de férmulas na
planilha.

Copia uma férmula da célula que est4 acima da célula ativa para a célula ou a
barra de formulas.

Exibe a caixa de dialogo Formatar Células.

Aplica ou remove formatacdo em negrito.

Aplica ou remove formatacado em italico.

Aplica ou remove sublinhado.

Aplica ou remove tachado.

Alterna entre ocultar objetos, exibir objetos.

Exibe ou oculta os simbolos de estrutura de tépicos.
Oculta as linhas selecionadas.

Oculta as colunas selecionadas.

Seleciona a planilha inteira.

Se a planilha contiver dados, CTRL+A seleciona a regido atual. Pressionar
CTRL+A novamente seleciona a planilha inteira.

12
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CTRL+N
CTRL+C
CTRL+D

CTRL+L

CTRL+G

CTRL+U

CTRL+I
CTRL+K

F11
CTRL+O
CTRL+A

CTRL+P

CTRL+R

CTRL+B
CTRL+T
CTRL+S

CTRL+V

CTRL+W
CTRL+X

BQURSCHEID

Quando o ponto de insercéo esté a direita de um nome de funcdo em uma
férmula, exibe a caixa de didlogo Argumentos da funcdo.

CTRL+SHIFT+A insere os nomes e os parénteses do argumento quando o ponto
de insercao esta a direita de um nome de fungdo em uma férmula.

Aplica ou remove formatacdo em negrito.
Copia as células selecionadas.

Usa o comando Preencher Abaixo para copiar o contetido e o formato da célula
mais acima de um intervalo selecionado nas células abaixo.

Exibe a caixa de dialogo Localizar e Substituir com a guia

Localizar selecionada.

SHIFT+F5 também exibe essa guia, enquanto SHIFT+F4 repete a ultima acdo
de Localizar.

CTRL+SHIFT+F abre a caixa de didlogo Formatar Células com a

guia Fonte selecionada.

Exibe a caixa de didlogo Ir para.
F5 também exibe essa caixa de dialogo.

Exibe a caixa de dialogo Localizar e Substituir com a guia
Substituir selecionada.

Aplica ou remove formatacao em italico.

Exibe a caixa de dialogo Inserir Hiperlink para novos hiperlinks ou a caixa de
didlogo Editar Hiperlink para os hiperlinks existentes que estao selecionados.

Exibe a caixa de dialogo Criar Tabela.
Cria uma nova pasta de trabalho em branco

Exibe a caixa de dialogo Abrir para abrir ou localizar um arquivo.
CTRL+SHIFT+O seleciona todas as células que contém comentarios.

Exibe a guia Imprimir em modo de exibi¢cdo do Microsoft Office Backstage.
CTRL+SHIFT+P abre a caixa de didlogo Formatar Células com a
guia Fonte selecionada.

Usa o comando Preencher a Direita para copiar o contetdo e o formato da célula
mais a esquerda de um intervalo selecionado nas células a direita.

Salva o arquivo ativo com seu nome de arquivo, local e formato atual.
Exibe a caixa de dialogo Criar Tabela.

Aplica ou remove sublinhado.
CTRL+SHIFT+S alterna entre a expanséo e a reducao da barra de férmulas.

Insere o contetido da Area de Transferéncia no ponto de inser¢io e substitui
qualquer selecdo. Disponivel somente depois de ter recortado ou copiado um
objeto, texto ou conteldo de célula.

CTRL+ALT+V exibe a caixa de didlogo Colar Especial, disponivel somente depois
gue vocé recortar ou copiar um objeto, textos ou conteddo de célula em uma
planilha ou em outro programa.

Fecha a janela da pasta de trabalho selecionada.

Recorta as células selecionadas.

13
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CTRL+Y
CTRL+Z
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Repete o Ultimo comando ou acao, se possivel.

Usa o comando Desfazer para reverter o ultimo comando ou excluir a ultima
entrada digitada.

DICA As combinagdes de CTRL, como CTRL+E, CTRL+J, CTRL+M e CTRL+Q séo
atalhos nao atribuidos no momento.

Atalhos de Teclado - Teclas de Funcgéo

TECLA | DESCRICAO

F1 Exibe o painel de tarefas Ajuda do Excel.
CTRL+F1 exibe ou oculta a faixa.
ALT+F1 cria um gréfico inserido dos dados no intervalo atual.
ALT+SHIFT+F1 insere uma nova planilha.

F2 Edita a célula ativa e posiciona o ponto de insercéo no fim do conteddo da célula. Ele também
move o ponto de inser¢@o para a Barra de Frmulas para edicdo em uma célula desativada.
SHIFT+F2 adiciona ou edita um comentario de célula.

CTRL+F2 exibe a area de visualizacdo de impressdo na guia Imprimir no modo de exibi¢éo
Backstage.

F3 Exibe a caixa de dialogo Colar Nome. Disponivel apenas se houver nomes existentes na pasta
de trabalho.

SHIFT+F3 exibe a caixa de didlogo Inserir Funcao.

F4 Repete o ultimo comando ou acao, se possivel.
Quando uma referéncia a uma célula ou um intervalo de células é selecionado em uma
férmula, F4 circula por todas as véarias combinacdes de referéncias absolutas e relativas.
CTRL+F4 fecha a janela da pasta de trabalho selecionada.
ALT+F4 fecha o Excel.

F5 Exibe a caixa de dialogo Ir para.
CTRL+F5 restaura o tamanho da janela da pasta de trabalho selecionada.

F6 Alterna entre a planilha, a Faixa de Opcdes, o0 painel de tarefas e os controles de zoom. Em
uma planilha que foi dividida (menu Exibir, comando Gerenciar Esta Janela, Congelar
Painéis, Dividir Janela), F6 inclui os painéis divididos ao alternar entre painéis e a area da Faixa
de Opcoes.

SHIFT+F6 alterna entre a planilha, os controles de zoom, o painel de tarefas e a Faixa de
Opcoes.

CTRL+F6 alterna para a proxima janela da pasta de trabalho quando mais de uma janela da
pasta de trabalho é aberta.

F7 Exibe a caixa de dialogo Verificar ortografia para verificar a ortografia na planilha ativa ou no
intervalo selecionado.

CTRL+F7 executa o comando Mover na janela da pasta de trabalho quando ela ndo esta
maximizada. Use as teclas de direcdo para mover a janela e, quando terminar, pressione
ENTER ou ESC para cancelar.

F8 Ativa ou desativa o modo estendido. Nesse modo, Selecdo Estendida aparece na linha de
status e as teclas de dire¢do estendem a selecéo.

SHIFT+F8 permite adicionar uma célula ndo adjacente ou um intervalo a uma selecéo de
células, utilizando as teclas de direcao.

CTRL+F8 executa o comando Tamanho (no menu Controle da janela da pasta de trabalho),
guando uma pasta de trabalho ndo estd maximizada.

ALT+F8 exibe a caixa de didlogo Macro para criar, executar, editar ou excluir uma macro.

F9 Calcula todas as planilhas em todas as pastas de trabalho abertas.

SHIFT+F9 calcula a planilha ativa.
CTRL+ALT+F9 calcula todas as planilhas em todas as pastas de trabalho abertas,
independentemente de elas terem sido ou ndo alteradas desde o ultimo célculo.
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CTRL+ALT+SHIFT+F9 verifica novamente as formulas dependentes e depois calcula todas as
células em todas as pastas de trabalho abertas, inclusive as células que ndo estdo marcadas
para serem calculadas.
CTRL+F9 minimiza a janela da pasta de trabalho para um icone.

F10 Ativa e desativa as dicas de tecla. (Pressionar ALT tem a mesma funcéo).
SHIFT+F10 exibe o menu de atalho para um item selecionado.
ALT+SHIFT+F10 exibe o menu ou a mensagem para um botdo de Verificacdo de Erros.
CTRL+F10 maximiza ou restaura a janela da pasta de trabalho selecionada.

F11 Cria um grafico dos dados no intervalo atual em uma folha de Gréfico separada.
SHIFT+F11 insere uma nova planilha.
ALT+F11 abre o Editor do Microsoft Visual Basic Para Aplicativos, no qual vocé pode criar uma
macro utilizando o VBA (Visual Basic for Applications).

F12 Exibe a caixa de dialogo Salvar Como.
Outras teclas de atalho Uteis

TECLA DESCRICAO

ALT Mostra as Dicas de Tela (novos atalhos) na faixa de opcoes.

Por exemplo,

ALT, W, P alterna a planilha para o modo de exibicdo Layout de Pagina.
ALT, W, L alterna a planilha para o modo de exibicdo Normal.

ALT, W, | alterna a planilha para o modo de exibicdo Quebra de Pagina.

TECLAS DE Move uma célula para cima, para baixo, para a esquerda ou para a direita na
DIRECAO planilha.

CTRL+TECLAS DE DIRECAO move para a margem da regiéo de dados atual em
uma planilha.

SHIFT+TECLAS DE DIRECAO estende a selecdo das células em uma célula.
CTRL+SHIFT+TECLAS DE DIRECAO estende a selecdo de células a tltima célula
preenchida na mesma coluna ou linha como a célula ativa ou, se a proxima célula
estiver em branco, estende a selecdo para a proxima célula preenchida.

A SETA PARA A ESQUERDA ou SETA PARA A DIREITA seleciona a guia a
esquerda ou a direita quando a fita é selecionada. Quando um submenu esta aberto
ou selecionado, essas teclas de dire¢éo alternam entre 0 menu principal e o
submenu. Quando uma guia de faixa de opgdes for selecionada, essas teclas
navegarao entre os botdes da guia.

A SETA PARA BAIXO ou SETA PARA CIMA seleciona o préximo comando ou o
comando anterior guando um menu ou submenu esta aberto. Quando uma guia da
faixa de opg0es for selecionada, essas teclas navegardo para cima ou para baixo no
grupo da guia.

Na caixa de didlogo, as teclas de dire¢cdo se movem entre op¢des em uma lista
suspensa aberta ou entre opg¢des em um grupo de opcoes:

SETA PARA BAIXO ou ALT+SETA PARA BAIXO abre uma lista suspensa
selecionada.

BACKSPACE | Exclui um caractere a esquerda na Barra de Férmulas.
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Além disso, desmarca o conteudo da célula ativa.
No modo edicdo de célula, ele exclui o caractere a esquerda do ponto de insercéo.

DELETE

Remove o conteudo da célula (dados e férmulas) das células selecionadas sem
afetar os formatos de célula ou os comentarios.
No modo edi¢do de célula, ele exclui o caractere a direita do ponto de inserc¢ao.

END

END ativa 0 modo de Término. No modo de Término, vocé pode pressionar uma
tecla de seta para mover para a proéxima célula preenchida na mesma coluna ou
linha como a célula ativa. Se as células estiverem em branco, pressione END
seguida por uma seta para mover para a Ultima célula na linha ou coluna.

A tecla END seleciona o ultimo comando no menu quando um menu ou submenu
fica visivel.

CTRL + END move para a ultima célula em uma planilha, para a linha usada mais
abaixo da coluna da direita mais usada. Se o cursor estiver na barra de formulas,
CTRL+END move o cursor para o final do texto.

CTRL+SHIFT+END estende a selecao das células para a ultima célula utilizada na
planilha (canto inferior direito). Se o cursor estiver na barra de formulas,
CTRL+SHIFT+END seleciona todos os textos na barra de férmulas da posicao do
cursor até o final — isso ndo afeta a altura da barra de férmulas.

ENTER

Conclui uma entrada de célula da célula ou da Barra de Formulas e seleciona a
célula abaixo (por padrao).

No formulario de dados, ele move para o primeiro campo no préximo registro.

Abre um menu selecionado (pressione F10 para ativar a barra de menus) ou executa
a acdo para um comando selecionado.

Na caixa de dialogo, ele executa a acdo do botdo de comando padrao na caixa de
didlogo (o botdo com o contorno em negrito, geralmente o botdo OK).

ALT+ENTER inicia uma nova linha na mesma célula.

CTRL+ENTER preenche o intervalo de células selecionado com a entrada atual.
SHIFT+ENTER conclui uma entrada de célula e seleciona a célula de cima.

ESC

Cancela uma entrada na célula ou na barra de férmulas.

Fecha um menu ou um submenu, uma caixa de dialogo ou uma janela de
mensagens aberta.

Também fecha o modo de exibi¢édo de tela inteira, quando esse modo esta aplicado,
e retorna ao modo de exibicdo de tela normal para exibir novamente a faixa de
opcoes e a barra de status.

HOME

Move para o inicio de uma linha em uma planilha.

Move para a célula no canto superior esquerdo da janela quando SCROLL LOCK
esta ativado.

Seleciona o primeiro comando no menu quando um menu ou submenu fica visivel.
CTRL+HOME move para o inicio de uma planilha.

CTRL+SHIFT+HOME estende a selecdo de células até o inicio da planilha.

PAGE DOWN

Move uma tela para baixo na planilha.
ALT+PAGE DOWN move uma tela para a direita na planilha.
CTRL+PAGE DOWN move para a préxima planilha na pasta de trabalho.
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CTRL+SHIFT+PAGE DOWN seleciona a planilha atual e a préxima planilha na pasta
de trabalho.

PAGE UP

Move uma tela para cima na planilha.

ALT+PAGE UP move uma tela para a esquerda na planilha.

CTRL+PAGE UP move para a planilha anterior na pasta de trabalho.
CTRL+SHIFT+PAGE UP seleciona a planilha atual e a anterior na pasta de trabalho.

BARRA DE
ESPACOS

Em uma caixa de didlogo, executa a acao para o botao selecionado ou marca uma
caixa de selecéo.

CTRL+BARRA DE ESPACOS seleciona uma coluna inteira na planilha.
SHIFT+BARRA DE ESPACOS seleciona uma linha inteira na planilha.
CTRL+SHIFT+BARRA DE ESPACOS seleciona a planilha inteira.

a planilha contiver dados, CTRL+SHIFT+BARRA DE ESPACOS seleciona a regido
al. Pressionar CTRL+SHIFT+BARRA DE ESPACOS novamente seleciona a regido
al e suas linhas de resumo. Pressionar CTRL+SHIFT+BARRA DE ESPACOS mais

a vez seleciona a planilha inteira.
ando um objeto é selecionado, CTRL+SHIFT+BARRA DE ESPACOS seleciona todos

objetos em uma planilha.

ALT+BARRA DE ESPACOS exibe o0 menu Controle para a janela do Excel.

TAB

Move uma célula para a direita em uma planilha.

Move entre células desprotegidas em uma planilha protegida.

Move para a proxima opcao ou para o grupo de op¢des em uma caixa de dialogo.
SHIFT+TAB move para a célula anterior em uma planilha ou para a op¢éo anterior
em uma caixa de dialogo.

CTRL+TAB alternar para a proxima guia na caixa de dialogo.

CTRL+SHIFT+TAB alterna para a guia anterior em uma caixa de didlogo.

5.Renomear planilha

Assim como nas versdes anteriores o Excel 2010 permite criar e manter varias
planilhas ao mesmo tempo, possibilitando gerenciar da melhor forma a inclusao,
alteracdo, excluséo e até protecdo das suas planilhas criadas no Excel 2010. Ao abrir
0 Excel vocé podera gerenciar suas planilhas através da barra localizada no canto
inferior esquerdo acima da barra de status. Veja:

44 > v [ETTRVAPERS® Plan3.  J

Pronto |

Vocé podera gerencia-las através do menu de gerenciamento de planilhas, clicando
com o botéo direito do mouse sobre as planilhas. Veja:
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Inserir...
| I_;;,\! Excluir
Renomear
Mover ou Copiar...
&=l Exibir Cédigo
(£33 Proteger Planilha...

Cor da Guia >

O cultar

Selecionar Todas as Planilhas

No menu mostrado acima vocé podera Inserir, Excluir, Renomear, Mover ou Copiar, Exibir
Cdédigo, Protegé-las e até personaliza-las com diferentes cores para identificacéo rapida. Veja
um exemplo:

24 | /
25 '

4 <« » » EEN=T® Despesas. .+

E para protegé-las basta clicar com o bot&o direito na planilha desejada e selecionar
Proteger Planilha... e em seguida cadastrar uma senha para desbloquear a planilha,
podendo também selecionar os niveis de edicdo da mesma para 0s usuarios a
utilizarem.

' = N
Proteger planilha LM

|¥] Proteger a planilha e o contetido de células bloqueadas

Senha para desproteger a planilha:

Permitir que todos os usudrios desta planilha possam:

[Fd][selecionar celulas bloqueadas

Selecionar células desblogueadas ‘

| »

Formatar células

Formatar colunas =
Formatar linhas ‘\
Inserir colunas

Inserir linhas
Inserir hiperlinks
Exduir colunas
Exdluir linhas v

l [ OK ] Cancelar ]
— ———

Congelando painéis

O Excel € uma planilha que permite uma grande inser¢cdo de dados e acontece as
vezes de que nossas linhas de cabecalho ficar distantes dos dados e com isso
dificultando a inserc&o de dados nas células corretas. Uma solugéo para este recurso
€ congelar as linhas de cabecalho e coluna. Este recurso no Excel € chamado de
Congelar Painéis.

Monte uma planilha com uma grande quantidade de dados.

NEEEEEE

]
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A 4

Tt Jamela |
e 132 Cganizar. .. )
.y B [ | 5] | E | F Comparar Lado & Lado oo, I
| 1| el itislo . Titulo O TitwloE - Titulo F Codtar I
| 2 [Tipo1 132l 224 132 ELE TR B —
i'ﬁpn‘l — 4248 315 BTS 1z =
4 |Tipo3 56 a55 564 ETSE
5 |Tipo4 B %48 54 £75 gprrgeler poinéls
| & |Tipod 1 4589 1 45 Ai | LPastal.xds
| 7 |Tipos 13356 a7 FEE 324 253 RS54 4 4539
L'I'Ipn'u" 1232 A75E 1234 53 8548 ES 554 aTs
9 |Tipog LE LF-] 16 E43 4563 5541 345 BT36
|10 | Tipo3 11 A5 439 34 12 654 55 BT
|11 |Tipodl 435 24 434 554 433 132 354 13z
112 |Tipoll EB4 532 55 54 EB4 315 439 15
£T|p|:|12 B52 545 543 1 E54 SE2 a55 5654
14 |Tipois =14 34 4539 13358 654 54 a54g 54
|15 |Tipoda 65 554 N 1334 65 1 4589 1
|16 |Tipols £541 345 B7ae 14 £541 23356 A7E 23356
17 |Tipols BS54 ES TS 12 15 1734 ATSE 1234

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

Exibicao Suplementos Acrobat
e Férmutas f‘\{ 7’1_ 1 ,r":)| _.J;i :; A =] Dividir 1) Exibir Lado a Lado
----- e — [ Ocultar | @] Rolagem Sincronizada
; Zoom 100% Zoomna Nova OrganizarjCongelar | __
Selecio | Janela Tudo |Paineis~ | Reexibir  siq Redefinir Posic3o da Janela
Zoom Janela
Cligue neste botéao.
m |: Dividir 1) Exibir Lado a Lado i |
....... .1 Ocultar i3] Rolagem Sincronizada m
r Congelar = = : Salvar Espi
0 4 finir Posicao da lanela de Traball

Paineis = |
| Congelar Paineis

Congelar Linha Superior

Manter as linhas € as colunas visiveis enquanto se rola |
pelo resto da planilha (com base na selecgo atual, |
Congelar Paineis de Planilha

| resto da planilha.
5, {J:] Congelar Primeira Coluna

Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo [

Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola pelo ‘

resto da planliha

Escolha a primeira opgdo e assim congelaremos a partir da célula selecionada.
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C3 - P | x

fat B C D E F
1 Veiculagdo
2 Midia Data TV aberta TV Paga Radio FM Radio AM Qutdoor D
3 |xYzool  31/08/2011 X !
4 | XYZ002 31/08/2011 X
5 KPO235 31/082011 X
6 DHT458  31/08/2011
7 GOT598 01/09/2011
& RTO73% 01/09/2011 X X
9 GTR1S8  01/09/2011 X X
10 WURS89 01/09/2011
11 JOR458  01/09/2011
12 HOR455 01/09/2011
1% | WWFAN it fnalfant w

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

Comentarios nas Células

Podemos também definir comentarios em nossas células, onde podemos adicionar
informacg6es sobre o conteddo da célula. O processo é simples. Cligue com o botao
direito do mouse na célula onde se pretende colocar o comentario. Nas opc¢des que se

abrem aparece a opcao Inserir Comentario.

Colar especial. ..

A | B | C [ D
Maome Mota Idade
Zélia Silva B
Rodriga Co dalj Recortar
Rodrigo Co =3 | Copiar
Angela Bar | colar
Angela Cog

Inserir...

Excluir...

Limpar conteddo

| 4 Inserir comentario

5| Formatar células...

Escolher na Lista Suspensa.. .

Adicionar inspecdo de variaveis

_riar Liska...

Hiperlink. ..

2
g3 cConsulkar...

NN GG R R EE] o oo wfs]-

Preencha com o conteudo que devera aparecer.

C D

Nelson Paiva ¥.:

=
ey
Comentario Mormal

- Nelson Paiva ¥.:
Comentario
Modficado
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Clique em outro local.

Observe que junto ao canto superior da célula, vai aparecer uma seta vermelha, ao

posicionar o mouse sobre ela aparece o comentério. Para editar ou excluir o
comentario, basta clicar com o botéo direito do mouse na célula que contém o
comentario.

A J B J C

1 |Candidato Y —— !
2— Copiar -
T B colar il

3 Colar espedal...
_6 | Inserir... f
7| Excluir... |
e Lirnpar conteddo L
o B tam omeie ]
T ¥3 Exduir comentdrio
E Mostrar comentario |
A3 Eormatar células.., |
14 Lista de opgoes... i
e Adicionar inspecdo de varidveis u
% % Hyperlink. .. -

Ao clicar na ABA Revisédo vocé podera também trabalhar seus comentarios

ina Formuilas Dagos Rewizdo

g | 550 T ThEg 2 VTN comentane
; . ' P Mostens Comentianos
Novo Eomuir Anternor Prooamo ™ Q

Comentino :

xibicso Desenvoleedd

| NOove Comenticno Shift-F2)

AdiCioNar UM Comentans sobre F
& selegio.

Salvando e Abrindo Arquivos

Para salvar uma planilha o processo é igual ao feito nos aplicativos padréo
Windows, clique no botéo Salvar.
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(ol H ) o 4 Pastal - Microsoft Exce
Lo Inic W0
nicio o
Opgdes do Excel
— \ *
B o Mais Usados % 2 =
S 53 H Personalize a maneira como as pastas de trabalho sao salvas.
- J ‘ Férmulas
Area de Transf... ™ || Revisgorde Teuto Salvar pastas de trabalho
. [ |
‘ 7 " Salvar — Salvar arquivos neste formato: Pasta de Trabalho do Excel
1 :‘ Avancado [¥] salvar informacées de AutoRecupera| Pasta de Trabalho do Excel
] ; e Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel
2 Personalizar Local do arquivo de AutoRecuperacdo: | o i, ye Trabalho Bindria do Excel
3 Local padrdo do arquivo: Pasta de Trabalho do Excel 97-2003
= Suplementos SRR

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

Meme do arquive:  operadores.xdsx -

Tipo: [Pasta de Trabalho do Excel (*xisx) -

Pasta de Trabalho do Excel (*axlsx)
Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel (*.xlsm)
Pasta de Trabalho Binaria do Excel (*.xlsh)

Pasta de Trabalho do Excel 97-2003 (*.xls)

' LT

Para abrir um arquivo existente, clique na Aba Arquivo e depois no botdo Abrir,
localize seu arquivo e clique sobre ele e depois em abrir.

[@ Abrir ﬂ
m l “| » Bibliotecas » Documentos » Documentos » v|v‘,” Pesquisgr Documentos ,Ol

%

Autores:

Organizar v Nova pasta =5y 0 @

Biblioteca Documentos

Documentos

T
‘Zj S o S Organizar por:  Pasta ¥
- Favoritos g 3 S < -
B Area de Trabalho 3
& Downloads 1 ;
19 |
‘ !
! ! {It

. Locais 11 |
® Jan . | |
= Biblictecss 3 My Games Native NeroVision Visual Studio
-

Instruments 2008

F§

I"5| Documentos

i Imagens XML N Y

A
=

o' Musicas = & >y |
NI/ o diai M }
+d Grupo doméstico ~ ax_files.xml financeiroxlsx sites.xlsx véic;lac;c:d;x || =
Nome do arquive: veiculacao.xlsx v [Todos os Arquivos do Excel (" VI

Ferramentas [ Abrir IVJ [ Cancelar ]

h—

As vezes, o programa do Microsoft Office fecha antes de vocé salvar as
alteracbes em um arquivo no qual vocé esta trabalhando.
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Embora vocé nem sempre possa evitar problemas como esses, vocé pode
executar etapas para proteger seu trabalho quando um programa do Office
fechar de forma anormal.

Clique na ABA Arquivo, Opgdes Salvar.

Opcdes do Excel (7 ==

Mais Usados

H Personalize a maneira como as pastas de trabalho sdo salvas.

Férmulas
Revisdo de Texto Salvar pastas de trabalho

[ Salvar Salvar arquivos neste formato: Pasta de Trabalho do Excel 97-2003 B
Avancado [¥] salvar informacdes de AutoRecupera| Pasta de Trabalho do Excel

2 & Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel
Local do arquivo de AutoRecuperacao:

Personalizar Pasta de Trabalho Binaria do Excel

Local padrio do arquivo: Pasta de Trabalho do Excel 97-2003
Suplementos -
Dados XML
Central de Confiabilidade AutoRecuperar excecdes para:  [x Past Pagina da Web de Arquivo Unico
— Pagina da Web
Recursos [] Desabilitar a AutoRecuperacio para Modelo do Excel

= 7o > = Modelo Habilitado para Macro do Excel

Opgdes de edicdo offline para arquivos de ;.4 go Excel 97-2003

Salvar os arquivos submetidos a check-o| Texto (separado por tabulacdes)
@ No local dos rascunhos de servid( 1eXto em Unicode

) No servidor Web Planilha XML 2003

Pasta de trabalho do Microsoft Excel 5.0/95 -
idor: |G\ P
kocal dosyascinhosida senvidar; | U CSV (separado por virgulas) E

Texto formatado (separado por espacos)
Preservar a aparéncia visual da pasta de tr Texto (Macintosh)

5 Texto (MS-DOS)

Escolha as cores que serdo vistas nas ver CSV (Macintosh)

CSV (MS-DOS)

DIF (Formato de troca de dados)
SYLK (vinculo simbdlico)
Suplemento do Excel
Suplemento do Excel 97-2003

[ OK J [ Cancelar

Na opc¢ao “Salvar informagdes de Auto Recuperagao a cada” vocé pode definir
gual o tempo de salvamento que precisa. Mais abaixo vocé pode definir o local
onde ele sera salvo.

6.Editando planilha:

Os dados digitados nas células das planilhas do Excel servem como
referéncias para as férmulas e funcdes existentes. Através da manipulacéo
desses dados podemos editar planilhas por meio de operacgdes simples.

1. Insira os valores para as células. Por exemplo, valores para entrada e
saida de um produto

A B C D E F
Produto |Entrada Saida  |estoque |Total
DVD 7 5 10

2. Posicione o cursor do mouse no local onde deseja realizar a operacéo.
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A B C D E F
Produto |Entrada Saida  |estoque |Total
DVD 7 5 10

Digite o sinal de igualdade (=). Visualize os valores das células.

Vocé pode utilizar como base, o cruzamento de linhas com as colunas. Sendo os
ndmeros no canto esquerdo correspondendo as linhas e as letras no topo da planilha
as colunas

Colunas
A B C D E F
Produto |Entrada Saida  |estoque |Total
DVD 7 5 10

Digite a letra da coluna e o nimero da linha correspondente ao valor necessario

Para a operacdo. Exemplo 3D.

Na maior parte das vezes o resultado final de uma operacédo é somado pela soma ou
subtracao de valores, portanto, digite o sinal de operacao correspondente a operacéo
desejada.

@ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina

"";6' Calibri -~ 11 - A AT
2y -
Ccuvlar 5 N T 5 - - Sy - &-
SArea de Transferé... - —
BS - ]-_f;r =B3+Ba
it | B | =
1 Exemplo
2 MNEsL MNEsSR TO
2 walorl 5 o
4 walorz2 £ 5 9

5 |Total |
&

Digite a letra e o nimero da célula onde se encontra o préximo valor que fara parte da
operacao. Digite o operador correspondente.
Digite a letra e o nimero de célula correspondente ao valor que fara parte da operacéo
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E 1B v Jx |
A B C D E F
1 Materia 12Bim (22Bim (32Bim [42Bim |Total
2 Portugues 10 9 8 10
2 Inalac 1] 7 1] a

9.Pressione a tecla Enter, o valor sera exibido na célula correspondente.

7. OPERADORES E FUNGCOES

A funcdo é um método utilizado para tornar mais facil e rapido a montagem de
férmulas que envolvem céalculos mais complexos e varios valores. Existem funcdes
para os célculos matematicos, financeiros e estatisticos. Por exemplo, na funcéo:
=SOMA(A1:A10) seria 0 mesmo que (A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10), sb
gue com a funcdo o processo passa a ser mais facil. Ainda conforme o exemplo pode-
se observar que é necessario sempre iniciar um calculo com sinal de igual (=) e usa-se
nos calculos a referéncia de células (Al) e ndo somente valores. A quantidade de
argumentos empregados em uma funcéo depende do tipo de funcéo a ser utilizada.
Os argumentos podem ser nimeros, textos, valores logicos, referéncias, etc.

Operadores

Operadores séo simbolos matematicos que permitem fazer calculos e
comparacdes entre as células. Os operadores séo:

1.Sinais de operacdes 2.Sinais para condicdo

Sinal Funcéo Sinal Funcéo

+ Somar > Maior que

- Subtrair < Menor que

* Multiplicar <> Diferente

/ Dividir >= Maior igual a

% Porcentagem <= Menor igual a
= Igualdade && Concatenar

Férmula para subtracdo: =B2-C2

A B C D \ E
1 Funcionério | Sal.Bruto Desconto | Sl. Liquido
2 José 800 175 =B2-C2
3

Férmula para Multiplicacdo: =B2*C2

A B C D | E
1 Produto Valor Quantidade | Total
2 Feijao 1,50 175 =B2*C2
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Formula para Divisédo: = A2/ B2

A B C
1 Renda Membros Valor
2 Feijao 1,50 175
3 = A2/ B2

Vamos montar uma planilha simples.

E4 - Je
A B c D e -

1 Relacdo de Produtos

2
‘3 ar UND Produto V.UNIT W Total
4 2 pc Roteadar 100 1
5 5 pc hub 32

6 69 m cado CATOG 0,5

o 32 m Coaxial 0,8

a8 A5 'm Fibra 0,4

| 56 m Paralelo 0,32

10

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

Se for preciso trabalhar a largura de uma coluna, posiciona-se 0 mouse entre as
colunas, o mouse fica com o formato de uma flecha de duas pontas, posso arrastar
para definir a nova largura, ou posso dar um duplo clique que fara com que a largura
da coluna acerte-se com o conteido. Posso também clicar com o botéo direito do
mouse e escolher Largura da Coluna.

26
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Largura da coluna IM

oK ][CancelarH

B £’ | n : | =
 produtoq ®  Recortar
=3 Copiar
Produto | & Colar
Mouse Colar Especial...
Teclado Inserir
Monitor 1 Excluir
Tablet Limpar conteddo 3
WebCam
S Formatar células...
Largura da Coluna... Largura da coluna: | SIGE
Ocultar [
Reexibir
D4 v £ |
1 A | B C E
1 Relagdo de Produtos
2
3 Quant Produto V. Unitario V. Total
4 1 Mouse 20 1
5 3 Teclado 30
6 5 Monitor 17" LCD 400
7 3 Tablet 200
8 2 WebCam 90
9 Total

10

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

produtos.

Para o total de cada produto precisamos utilizar o operador de multiplicacéo (*),
no caso do Mouse temos que a quantidade esta na célula A4 e o valor unitario
esta na célula C4, o nosso caculo seré feito na célula D4. Poderiamos fazer o
seguinte calculo =2*100 que me traria o resultado, porém bastaria alterar o
valor da quantidade ou o V. unitario que eu precisaria fazer novamente o
célculo. O correto é entdo é fazer =A4*C4 com isso eu multiplico referenciando
as células, independente do conteudo dela, ele fard a multiplicacdo, desde que
ali se tenha um numero.
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SONA - X v K| =p4*D4

A B C D E | F

1 Relacdo de Produtos

2

3 |ar UND Produto V. UNIT VTotal
4 [ 21;:':: Roteador LJJJ}}E@E:,&A‘*DA‘_
2 5 pc hub 32

o 69 m cado CATO6 0,5

7 32 m Coaxial 0,8

8 45 m Fibra 0,4

5 56 m Paralelo 0,32

10

Observe que ao fazer o calculo é colocado também na barra de férmulas, e mesmo
apos pressionar ENTER, ao clicar sobre a célula onde esta o resultado, vocé podera
ver como se chegou ao resultado pela barra de féormulas.

Embora se possam digitar as referéncias de célula para o calculo, vocé pode apés
colocar o sinal de igual clicar na célula que fara parte de seu calculo que o préprio
Excel coloca a referéncia, depois se digita o operador e clica-se na proxima célula de
seu célculo.

Arqui Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados
(o = =0 = 3
v e [ B @@=t
Verificar Pesquisar Dicionario de = Traduzir MNovo Ext nte Proximo
Ortografia Sinonimos Comentario |
Revisao de Texto : _@gg'._a_“ Coments
E4 - fe | =A4*D4
A g C p | E | F <
1 Relagdo de Produtos
2
3 ar UND Produto V.UNIT VTotal
| f}J 2 pc Roteador 100 200!
5 5 pc hub 32
6 69 m cado CATO06 0,5
7 32 m Coaxial 0,8
8 45 m Fibra 0,4
9 56 m Paralelo 0,32
10

11

Para o calculo do teclado € necessario entdo fazer o calculo da segunda linha

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

pela letra ndo muda, muda-se somente o nimero que representa a linha, e se
28
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nossa planilha tivesse uma grande quantidade de produtos, repetir o calculo seria
cansativo e com certeza sujeita a erros. Quando temos uma sequéncia de célculos
como a nossa planilha o Excel permite que se faca um Unico célculo e ao posicionar o
cursor do mouse no canto inferior direito da célula o cursor se transforma em uma cruz
(n&o confundir com a seta branca que permite mover o contetdo da célula e ao
pressionar o0 mouse e arrastar ele copia a formula poupando tempo).

E4 v fe | =pa*D4
A B C D E
1 Relagdo de Produtos
2 E4 M Jfe | =A4*D4
3 ar UND Produto  V.UNIT VTotal A B c D E E
: 2 pc Roteador 100 200 1 Relagio de Produtos
5 5 pe hub 32 2
] 89 m cado CATO0B 0,5 3 aT UND Produto  V.UNIT VTotal
7 17m Coaxial 0,8 4 2pc Roteador 1DD| 200!
g 5 m Fibra 0,4 3 5 pc hub 32 160
9 56 m Paralelo 0,22 6 69 m cado CAT06 0,3 34,5
10 7 2m Coaxial 0,8 25,6
8 45 m Fibra 0.4 18
~ . - 9 56 m Paralelo 0,32 17,92
Para calcular o total vocé poderia utilizar o = n:

seguinte calculo D4+D5+D6+D7+D8 porém
isso ndo seria nada pratico em planilhas 1

maiores. Quando tenho sequéncias de célculos o Excel permite a utilizacéo de
funcdes.

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

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

ABA Inicio do Excel dentro do grupo Edicéo existe o botédo de funcgdao.

| = AutoSoma *| &7 ﬁ

2 Soma
‘ Localizar e
Media Selecionar~
A Contar Numeros

¥ AutoSoma v A i
.. A A | ~
ﬂ Preencher = ~ i ) — T 1=
= Classificar Localizar e Min I T
¢ Limpar = e Filtrar = Selecionar = i

Edicso Mais Funcdes...

A primeira funcéo € justamente Soma, entéo clique na célula e cligue no botdo de
funcéo.
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SOMA K v fx | =SOMA(E4:E9)
EEEaaee e
1 Relacdo de Produtos
2
3 QT UND Produto  V.UNIT VTotal _
= 2 pc Roteador IDDTF 200!
5 5 pc hub 32§ IEDE
6 69 m cado CATOG 05! 34,5
7 32 m Coaxial D,EE 25,5§
8 45 m Fibra 0,4! 18]
_____ 5 56 m Paralelo 0,32 17,92
10 Total )
e SOMA(nGm; [nam2]; ..J

Observe conforme a imagem que o Excel acrescenta a soma e o intervalo de células,
pressione ENTER e vocé tera seu calculo.
Temos o0 grupo Fonte que permite alterar a fonte a ser utilizada, o tamanho, aplicar
negrito, italico e sublinhado, linhas de grade, cor de preenchimento e cor de fonte. Ao
clicar na faixa do grupo sera mostrada a janela de fonte.
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Formatacdo de células

A formatacéo de células é muito semelhante a que vimos para formatacao de fonte no
Word, basta apenas que a célula onde sera aplicada a formatacao esteja selecionada,
se precisar selecionar mais de uma célula, basta seleciona-las.

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

m Piginalnicial | Inserr  layoutdaPagina'  Formufas  Dados  Revisio  Exibicio  Suplementos  Acrobat 6@c@
5 O . e ] a] ==} — s AutaS v
& Calibri B R | S Quebrar Texto Automaticamente | Geral - kj ‘5& wy = :?* | Z Adtasom ‘,t? Lﬁ
s = £ = — - L @ preencher~ 2
a NI s- HeAv| = £=| B2 Mesciare Centralizar @ o, gy | %0 20 Formatagio  Formatar Estilosde | Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar
J = = - = 2% #% % Condicional * como Tabela~ Célula~ |+ - - Limpar~ ¢ Filtrar+ Selecianar

Area de Tra... Ta Fonte 3 Alinhamenta . Namero “ Estilo Células Edicio

.X!HQ"\"'!?' |
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicao

e

Total 456,02

= &b = = = _
j &= Calibri = == D =) Quebrar Texto Automatica
C°v|a' 7 N 7 8§ -~ EEE = i34 Mesclar e Centralizar v
Area de Tra... 1% Fonte u Alinhamento
Al ¥ & -f-‘:l: Rﬁ]at Formatar Células: Fonte (Ctrl+Shift+F) i
A B C b\vlostrar a guia Fonte da caixa i
_1’« Relag"go d. Produtos de dialogo Formatar Celulas.
2 !
3 ar UND Produto V.
4 2 pc Roteador
5 5 pc hub 3
6 | 69 m cado CAT06 0,
7 32 m Coaxial 0,8 25,6
8 | 45 m Fibra 0,4 18
g | 56 m Paralelo 0,32 17,92
10
11 |
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Formatar Células M

| Mumero I Alinhamento

Borda I Preenchimento. I Protecio |

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho!
Calibri | | Regular | 22
Cambria {Titulos - ~| |8 P
Orpo |_| Italico 9 I:I
M Adinekirmberg-Script —'| | Megrito 10
ADMUI2Lg Megrito italico
i ADMUIZSm 12
ADMUI3Lg X = 14 bt
Sublinhado: Cor:
Nenhum [~] || (7] Fonte normal
Efeitos Visualizacio
] Tachado
[ sobrescrita AaBbCcYyZz
[ subscrito
Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na impressora e na tela.

o] [ comer |

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

A guia NUmero, permite que se formatem os nimeros de suas células. Ele dividido em
categorias e dentro de cada categoria ele possui exemplos de utilizacdo e algumas
personalizac6es como por exemplo na categoria Moeda em que é possivel definir o
simbolo a ser usado e o numero de casas decimais.

Formatar Células @l&]

Nimero | Alinhamento | Fonte | Borda | Preenchimento | Protecio |

Categoria:

Geral - Exemplo

Relacdo de Produtos

Contabil T )

Data Casas decimais: | 2 =

Hora Simbolo: RS EI
| Porcentagem S

Fracio Numeros negativos:

Cientifico

Texto' RS§ 1.234,10

Espedal : R$1.234,10

Personalizado RS 1.234,10

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

[ OK ] [ Cancelar }
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EMGENHARIA £ MEK] ARMIIERTE 5.8,

v

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

-

Formatar Células

B |

Fonte I Borda I Preenchimento IProbeg."éo

Alinhamento de texto

Horizontal:

Geral

T
[=]

iatribuicSo Frads

Licao justncaas

Vertical:
| Inferior

Controle de texto

] reduzir para caber
[T Mesdar células

Da direita para a esgquerda
Direcgdo do texto:
[Contexta

Recuo:
o [

E| Quebrar texto automatcaments

T

Qrientacao

Omxm-—

QK

_] [ Cancelar

A guia Bordas permite adicionar bordas a sua planilha, embora a planilha ja possua as
linhas de grade que facilitam a identificacdo de suas células, vocé pode adicionar
bordas para dar mais destaque.

-

Formatar Células

Mumero I Alinhamento I Fonte

i Preenchimento I Protecdo |

Linha
Estilo:

MNenhuma —_—-——-

Automatico

botdes acima.

Predefinigdes

I==NEE

Nenhuma Contorno

Inberna

Texto

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

2K

_] [ Cancelar ]

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

|N£|rnern I Alinhamento I Fonte I Borda |

Cor do Plano de Fundo:

r_ Sem cores T]

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

Exemplo

| protecio |

Cor do Padrao:
Automatico
Estilo do Padro:

=]
-]

[ oK J [ Cancelar

A Ultima guia Protecdo permite que vocé oculte células e bloqueie células em sua
planilha, mas esse recurso somente tera validade se protegermos a planilha.

Formatar Celulas

[

|N|S|mero I Alinhamento I Fonts I Baorda I Preenchimento F'

[#] Bloqueadas
[T ocultas

grupo Alteracdes, botdo Proteger Planilha).

Bloguear células ou ocultar férmulas ndo terd nenhum efeito até vocé proteger a pasta de trabalho {Guia Revisar,

[ O J [ Cancelar ]

Vamos entdo formatar nossa planilha, inicialmente selecione todas as células de
valores em moeda. Vocé pode utilizar a janela de formata¢cdo como vimos antes, como
pode também no grupo NUumero clicar sobre o botdo moeda.
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A B C
1 Relagdo de Produtos

2 Contabil v ;térj

3 a UND Produtc  V.UNIT  VTotal

g}, % 000 €20 399  Formatacdo F

4 2pc Roteador | RS 100,00 RS 200,00 U LN B crrmn
i Jpe hub RS 32,00 RS 160,00 Numero i E
a @)m cado CATO6| RS 030 RS 3450 Formato de Numero de Contabilizacdo

7 m Coaxial [RS 080 RS 2560 —— 3
] ) Escolher um formato alternativo de

k3 Hm Fibra RS 040 RS 18,00 moeda para a célula selecionada,

] 56 m Paralelo |RS 0,32 RS 1792

| Por exemplo, escotha euros em vez

10 Total RS 456,02 de ddlares,

11

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

o

o . s 2 v = =) =
J < Calibri i1 ~|A A o (= D =¥ Quebrar Texto
Sow ¥ Nz s~ 5+ &~ A- H=E =33E EMesdareCen
Area de Tra,,, T Fonte ¥ Alinhamento
| A3 - (¢ £|lar | centralizar |
I A | B I c | D | Centralizar o texto.
1 Relagdo de Produtos
2
3| _ar UND _ Produto  V.UNIT__ VTotal |
4 2 pc Roteador RS 100,00 RS 200,00
5 5 pc hub RS 32,00 RS 160,00
6 69 m cado CATO6 RS 0,50 RS 34,50
7 32m Coaxial RS 0,80 RS 25,60
8 45 m Fibra RS 0,40 RS 18,00
9 56'm Paralelo RS 0,32 RS 17,92
10 Total RS 456,02

O titulo Relacdo de Produtos ficara melhor visualmente se estiver centralizado entra
a largura da planilha, entdo selecione desde a célula Al até a célula D1 depois clique
no botdo Mesclar e Centralizar centralize e aumente um pouco o tamanho da fonte.
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suptementos Acrobat

3 % Calibri 11 v A A = 5 Quebrar Texto Automaticamente  Geral - E
Bl R, :
Colar INlz 8§ «| iy | Oy~ - = wad Mesclar e Centralizar > T «0 00  Formatacdo
! 4 - s £ A = E esclar e Centra nzalj,_| | @ %o 000 | T30 30 Condicional%ic
Area de Tra.., Iu Fonte 5 aji 28 Mesclar e Centralizar Numero a
Al v £ | Relagdo de Produtos |E Mesdiratraves -
| A [ 5 ‘ c [ ) ’*""' £ - = B Mesdar Células Mesclar e Centralizar q_
=~ z ’ Une as células selecionadas a
1 lReIa;ao de Produtos [l Destazer Mescls Excel uma célula maior e centraliza o
2 1 5 conteudo na nova célula.
3 Qr UND Produto V. UNIT V Total _l Esse recursa geralmente é
4 2 pc Roteador RS 100,00 RS 200,00 usado para criar rétulos que
s 5 pc hub R$ 32.00 R$ 160.00 Excel ocupam varias colunas.
6 69 m cado CATO6 RS 0,50 RS 34,50 1| Z
7 32m Coaxial RS 0,80 RS 25,60
8 45 m Fibra RS 0,40 RS 18,00 0 Pressione F1 para obter mais ajuda.
9 56 m Paralelo RS 0,32 RS 17,92
10 Total RS 456,02

1

Para finalizar selecione toda a sua planilha e no botéo de bordas, selecione uma borda
superior espessa.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dadt

3 "" . Calibri -1 - A AT = =[] :
Co'lar ¥ |
Area de Tra.. 1= Fo| Bordas Alir
i Al - (= | i BordaInferior -
| A [ B [ Borda Superior —
1 Borda Esquerda
Z “]  Borda Direita
Pl UND Pro “i% Semborda
2 2 pC B Bl Todas as bordas
Lo 2 PL ik Bordas Externas
6 69 m cado
T 2m Coanl E] Borda superior espessa
2 45 m . Borda Inferior Dupla
z 56 m Paral i BordaInferior Espessa
10 Zi  Borda Superior e Inferior
1 ‘ : Borda Superior e Inferior Espessa
12| i Borda Superior e Inferior Dupla
L | Desenhar Bordas
14 el | Puaaas D
Estilos

Esta opcao é utilizada par aplicar, automaticamente um formato pré-definido a uma
planilha selecionada.
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Formatacao Formatar  Estilos de
Condicional * coma Tabela~ Célula~

Estilo

O botéo estilo de Célula permite que se utilize um estilo de cor para sua planilha.

X9 -3 —
m Pagina Inical Inserir Layout da Pagina Formula

ij "" Calibri 1 - A ==

Car o (N Z s~ B~ &-A- EESE
Area de Tra... Ia Fonte I'u

H6 v % |
A B C D E

1 Relagdo de Produtos

2

3 ar UND Produto V. UNIT V Total

4 2 pc Roteador RS 100,00 RS 200,00
st 5 pc hub RS 32,00 RS 160,00
] 69 m cado CATO6 RS 0,50 RS 34,50
7 32 m Coaxial RS 0,80 RS 25,60
8 45 m Fibra RS 040 RS 18,00
S 56 m Paralelo RS 0,32 RS 17,92
10 Total RS 456,02

A segunda opgao Formatar como Tabela permite também aplicar uma formatacgéo a
sua planilha porém ele ja comeca a trabalhar com Dados.

=t i L__':;. m,: T;| > AutoSoma ~ “r}? ?a
=7 =S) = GI Preencher ~ =4
Formatar Estilos de Inserir Excluir Formatar S Classificar Localizar e
~icomo Tabela ~| Célula ~ - -~ - «Z Limpar ~ e Filtrar ~ Selecionar ~
Clara ! ]

—=I=1==1

== gi Estilo de Tabela Clara 10

T e = T =
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Ele acrescenta uma coluna superior com indicagdes de colunas e abre uma nova ABA
chamada Design

— T — ~— = ]
X 9~ = orcamento.dsx - Microsoft Excel j = |

3

Nome da Tabela: com Tabela Dindmica

Tabelal r Duplicatas

er em Interval

No grupo Opcdes de Estilo de Tabela desmarque a op¢éo Linhas de
Cabecalho.

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

Ferramentas clique no botdo Converter em Intervalo.

Auto Preenchimento das Células

Vimos no exemplo anterior que é possivel copiar uma formula que o Excel entende
gue ali temos uma férmula e faz a cépia. Podemos usar este recurso em outras
situacdes, se eu tiver um texto comum ou um ndmero unico, e aplicar este recurso, ele
copia sem alterar o que sera copiado, mas posso utilizar este recurso para ganhar
tempo.

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

Se eu colocar na célula A1 o nimero 1 e na célula A2 o nimero 3, ele entende que
agora a sequéncia é de dois em dois.

A I = [ I [
b
= =]
= ]
4 =
= =
= =
7 =
= =
= |
L In]
11 ooy PR
iz - Bt S e
:i L Freeracheer Formnatac S0 soeme ke
15 | Presradesr semn FormetagSo

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

Insercao de linhas e colunas

Para adicionar ou remover linhas e colunas no Excel é simples. Para adicionar,basta
clicar com o botéo direito do mouse em uma linha e depois clicar em Inserir, a linha
sera adicionada acima da selecionada, no caso as coluna sera adicionada a esquerda.
Para excluir uma linha ou uma coluna, basta clicar com o botao direito na linha ou
coluna a ser excluida.

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

- - -

Celulas

| Organizar janelas

Ainda dentro desta ABA podemos criar uma nova janela da planilha Ativa
clicando no botdo Nova Janela, podemos organizar as janelas abertas clicando
no botédo Organizar Tudo.

Organizar janelas m

Organizar

i) Na horizontal
() Na vertical
"1 Em cascata
[ Janelas da pasta de trabalho ativa

[ OK J [ Cancelar ]

- Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibi¢do Desenvolvedor Acrobat @
[ { :_] L visualizacio da Quebra de Pagina Régua V| Barra de Férmulas ({ [ ’E E"J 3 Nova Janela = Dividir | 1) % QE =
| ‘—J‘ 4 15 Mados de Exibicio Personalizados || (#| Linhas de Grade V| Tiulos elme] e = OrganizarTudo 1 Ocuttar | 1] = =2
Normal|Layout da ~ _ Zoom 100% Zoomna & ~ Salvar Espaco Alternar | Macros
| Pagina 3 Tela Inteira Barra de Mensagens Selecio || B Congelar Painéis ~ ] Reaxibir | 14 | e Trabalhe Janelas =
Modos de Exibi¢ao de Pasta de Trabalho Maostrar/Ocultar Zoom Janela Macros
[ c3 ~@ S| V. Unitario [z
B operadores sl - = x
£ £ s H i | £ £ G H
Relagdo de Produtos Relagdo de Produtos
Produto __ Produto V.Unitério V. Total
SliMotse, Lo Sl blotse RS 20,00 R$ 20,00
3 Teclado RS 30, RS , 3 Teclado RS 30,00 RS 90,00
5 Monitor 17" L.CD.R$ 400,00 [EERXR 5 Monitor 17° LD RS 400,00 IECRXue Ry
RS 200,00 RS 600,00 RS 200,00 RS 600,00
2WebCam RS 90,00 R$ 180,00 RS 90,00 RS 150,00
Total RS 2.890,00 Total RS 2.890,00
=| | M« Wl Peni  “Pln2 | Plan3 ¥4
&) operadoresxisa2 - =
E F G H
Relagdo de Produtos
Produto V. Unitério V. Total
[l 1 Mouse RS 20,00 RS 20,00
i 3 Teclado RS 30,00 RS 90,00
5 Monitor 17" LD R$ 400,00 [[EEPXTTNN
3 Tablet R$ 200,00 RS 600,00
2 WebCam RS 90,00 RS 180,00

Total RS 2.890,00

1 11
W 4> [ Plni_Pln2 | Plan3 <¥J 4 [ m 0 44> W[ Pbnl Phn2 | Plan3 €3 4
Pronto | ] 0 0 )

3 Mico.. ~ W83 Wind =& excelpdf W Semn titul.. @ 2 &) 1738

Colagem especial de Células

Ao copiar o contetdo de uma célula, podemos definir como ela seré colada em outra
planilha. No grupo Area de Transferéncia temos o botdo Colar ao clicar na seta
dessa opc¢édo temos as opgdes de Colar, de colar somente as férmulas, somente os
valores, as bordas, transpor os valores, colar com vinculo.
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‘ 1 & Calibri Y

iColari I'N I 8§ ~|
G J | = |l|

Z%  Cotar |

Formulas

5 -5

Colar Valores

Sem Bordas
Transpor

Colar vinculg

] ‘.“‘g Colar Especial..,

[Z} Colar comao Hiperlink

[ <ComolImagem >

Ao clicar em Colar especial mostra-se a janela.

a ) = FJ_COORD.xls [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel = [ S [ —
Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos & — =
S= Inserir ~ 3= - ?
o Excluir — =] -
Estilo P Classificar Localizar e
= B Formatar ~ <2 T e Filtrar -~ Selecionar -
Células Edicdo
[ S| Arial ~l10 | A" A7 EE - e ooo FF | ¥
& D = ) we - - =
ESTADO W =S — =2 =
Rio de Janeiroc 44= 21" 20.15° 22° 59" 7.41" - .
Rioc de Janeiro A42° F A6 457 21° 397 11.30" &4 e |
Rio de Janeiro 42° 47 37.867 22° 45 43 137 Ea | copiar 1=
Rio de Janeiroc 43= 7 21.62" Zze 14" 929" @ | cotar |
Lizio Rio de Janeiro 41° 56" 55 36° 22° 46 25 68" — - |
Rio de Janeira 42° O 52 67" 2p° 55" 54 16" Selel e |
Rio de Janeiro 43= 55 1_00" Z2e 25" 32 73" Inserir células copiadas... |
Rio de Janeiro 44° 11" 32 207 22° 30° 18 46° I — |
Limpar conteddo [
Filtrar & i
= Classificar v |
e tecle ENTER ou use "Colar’ { A Inserir comentario H

Através desta janela podemos definir como sera colado o contetdo copiado.
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8. PLANILHAS 3D

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

Vamos a um exemplo

Faremos uma planilha para converséo de valores, entdo na planilha 1 vamos ter um
campo para que se coloque o valore em real e automaticamente ele fara a conversao
para outras moedas, monte a seguinte planilha.

Al - Fe | Conversdo de valores

A B C
| Conversdo de valores
Digite o valor em real

-ad oy

Compra Venda

Valor em dalar

Valor em Euros

YValor em Libra
Valor em Pesos (AR)

e T T YR K B

Vamos renomear a planilha para resultado. Para isso dé um duplo clique no nome de
sua planilha Planl e digite 0 novo nome.
Salve seu arquivo e clique na guia Plan2 e digite a seguinte planilha

C6 - £ |
A B C

1 Compra | Venda

2 Walorem ddlar 1,82 1,92
3 Valorem Euros 2,57 2,58
4 Walorem Libra 2,85 2,86
5 Walorem Pesos [AR) 0,45 0,046
6 | |
7

Renomeie essa planilha para valores
Retorne a planilha resultado e coloque um valor qualquer no campo onde sera
digitado valor.
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B2 - # | 50
A B C
Conversao de valores
Digite o valorem real | RS 50,00 ll
Compra Venda

Valor em ddlar

Valor em Euros

Valor em Libra

Valor em Pesos [AR)

IS R = T 5 R <R TR R

Clique agora no campo onde sera colocado o valor de compra do délar na célula B4 e
cligue na célula onde esta o valor que acabou de digitar célula B2, adicione o sinal de
divisdo (/) e depois clique na planilha valores ele vai colocar o nome da planilha
seguido de um ponto de exclamacéo (!) e clique onde esta o valor de compra do dolar.
A funcéo ficara da seguinte forma =B2/valores!B2.

AIEd UE 1, '® FUTILE T Fl
B4 - Jfx | =B2/valores!B2
fil B C
1 Conversdo de valores
2 Digite ovaloremreal | RS 50,00
3 Compra Venda
4 \Valor em dalar RS 27,47 |
5 Valor em Euros 1
6 [Valorem Libra
7 Walor em Pesos [AR)
1]

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

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

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

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

Clique na célula onde sera digitado o valor em real depois na ABA Inicio no grupo
Fonte clique na faixa e na janela que se abre clique na guia Protecéo.

Desmarque a opcao Bloqueadas, isso é necessario, pois esta célula é a Unica que
podera receber dados.
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i
il

- = == T
Formatar Células @lﬁ

- - - .

|Nﬂu‘r|em | Alinhamento I Fonte | Borda | Preenchimento | Protecdo
[

[[] oaultas
Bloguear células ou ocultar formulas nao tera nenhum efeito até voce proteger a pasta de trabalho (Guia Revisar,
grupa Alteractes, bot3o Proteger Planilha).

[oc ] [ conr |

Clique agora na ABA Revisao e no grupo Alteracdes clique no botdo Proteger
Planilha.

@] Proteger e compartiihar pasta de trabalho

&1 Permitir que os Usuarios Editem Intervalos

Proteger ProtegerPasta Compartilhar .
Planilha de Trabalho ~ Pasta de Trabalho ;# Controlar Alteracdes ~

Alteracdes

Sera mostrada mais uma janela coloque uma senha (recomendavel)
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-

Proteger planilha

Proteger a planiha e o conteddo de células blogueadas

Senha para desproteger a planiha:

Permitir que todos os usudrios desta planilha possam:

Z| Seledonar células bloqueadas - Confirmar senha -

Selecionar células desblogueadas B

=

Formatar células Reinsira a senha para prossequir.

Farmatar colunas M ) .

|| Formatar linhas
Inserir colunas

I
m

Cuidado: se vocé perder ou esquecer a senha, ndo serd

Inserir linhas
Inserir hiperlinks
|| Excluir colunas
|| Exdluir linhas

-

] [ Cancelar

possivel recuperd4a. Recomenda-se manter uma lista das
senhas e de seus respectivos nomes de pastas de trabalho
& planilhas em um local sequro. (Lembre-se de que as
senhas fazem distingdo entre maiUsculas e mindsculas.)

[ oK ][ Cancelar ] |

Ao tentar alterar uma célula protegida sera mostrado o seguinte aviso

-
Microsoft Office Excel

A célula ou grafico que voce esta tentando alterar esta protegido e, portanto, € somente leitura.

Uma senha pode ser solicitada a vocé.

_L'\ Para modificar células ou gréficos protegidos, primeiro remova a protecdo usando o comando Desproteger Planiha (guia Revisar, grupo Alteracges).

Se precisar alterar alguma célula protegida basta clicar no botdo Desproteger

Planilha no grupo Alteragdes.

9. GRAFICOS

r TR
Desproteger Planilha M

Senha: ‘oooooooo|

[ OK ][ Cancelar ]

A utilizacdo de um grafico em uma planilha além de deixa-la com uma aparéncia
melhor também facilita na hora de mostrar resultados. As op¢des de gréficos, esta no

grupo Gréficos na ABA Inserir do Excel.

X oy
Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersao  OQutros

- > - = > < Graficos ~
Graficos s
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Para criar um grafico é importante decidir quais dados serdo avaliados para o grafico.
Vamos utilizar a planilha Juros sobre Juros para criarmos nosso grafico.

Selecione a coluna com 0 nome dos estados, pressione CTRL e selecione os totais.

A B C D E F

1 Janeiro  Fevereiro Margo Abril Total

2 IHiD de JElnEirD! 150 163,125 174,53438 185,8391 673,53573
3 Manaus 500 543,75 581,8125 619,6303 2245,193
4 530 Paulo 100 108,75 116,3625 123,9261 449,0380
5 Curitiba 120 130,5 139,635 148,7113 538,8463
6 Maceid 250 271,875 290,9063 3098152 1122,596
7 |Fortaleza 280 3045 325,815 346,993 1257308
8 TXde Juros 8,75% 7% 6,50%

9

Ao clicar em um dos modelos de grafico no grupo Gréaficos vocé podera selecionar um
tipo de gréfico disponivel, no exemplo cliquei no estilo de grafico de colunas.
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F2 - fx| =SOMA(B2:E2)

A B C D E F
i Janeiro  Fevereiro Marco  Abril Total
2 |Rio de Janeiro 150 163,125 174,5438 185,8891[ 673,557
'3 Manaus 500 543,75 581,8125 619,6303 2245,193
4 sdo Paulo 100 108,75 1163625 123,9261 449,0386
5 Curitiba 120 1305 139,635 148,713 538,8463
6 Macei6 250 271,875 290,9063 309,8152 1122,596
7 Fortaleza 280 3045 325,815 346,993 1257,308
8 TXdeluros 8,75% % f,50%
3

Escolha no subgrupo coluna 2D a primeira opgéo e seu grafico sera criado.

e = ol [
Colunas| Linhas Pizza Barras Area Disper:

- - -~ -

| Coluna 2D

=
=

ot |
i) /=8 88 S0
|
|
|
|
|

0
[=]
2
n

L] [LaA] AA| o

Piramide

e AT e AN LAY e DAY e

b ah JAA xM

' ,—ﬁ Todos os Tipos de Grafico...
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2500

2000

1500

1000 N Sériel
- I
0 - T T I T T T

Rio de Manaus 530 Paule Curitibe Maceid Fortaleza
laneiro

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

Na parte superior do Excel € mostrada a ABA Design (Acima dela Ferramentas de
Gréfico).

(X bl 9 ™ F orcamentoxisk = Microsoft Excel I - EemamentHEGiaD l
Piginalnicial  Inserit  LayoutdaPagina  Férmulas  Dados  Reviso  Exibido  Suplementos  Acrobat | Design | layout  Formatar

"EAEEYN S =]
Al T NI N Y R Y

deGrafico  Modelo | Llinha/Coluna Dados : S
Tino Dados Lavout de Grafico Estilos de Grafico

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

B Tr o Gratics R : :’— [
ca ridodelos Coluna - - - - - - Tagh
i ig— i l_'—MEﬁ (i1} ‘m !Eﬂ !Bﬂ ;ﬂﬂi =

Ul | G Pizza * == = ] — EPTON ]

|z oo ) |Iaf| A8 | B k) Jad] JAA

Area = — — — —
comests || 18] Wbie| 1aA | A ] | b |
Superficie : Linha . : : ‘
. | =] ] | | ] (e
Radar Pizza
i | [ e | [ | [cmmnd [ 1 [ v
| Gerenciar Modelos... | | Definir como Grafico Padréo | [ ok | [ cancelar ||

Para alterar a exibi¢céo entre linhas e colunas, basta clicar no botéo Alterar

Linha/Coluna.
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2500

2000

M Rio de laneiro

1500 H Manaus

M 530 Paulo
| 1000

B Curitiba
W Maceid
500 — H Fortaleza

Ainda em Layout do Grafico podemos modificar a distribuicdo dos elementos do
Gréfico.

Podemos também modificar o estilo de nosso grafico através do grupo Estilos de
Gréfico

Exibicdo Suplemento Acrobat Design Layout Formatar @ - =

hi.‘

'; |in| Ifl

i s

hd

hd

b d

L

hd

hd

Ld

b

Li.

Iui.

Iul.

L‘J

hi.

Iul

Iul;

Izui-

“__--Hﬂ
Estilo 42
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- 2500

2000

* Rio de Janeiro
1500 = Manaus

¥ 580 Paulo
1000 ™ Curitiba

= Maceio

W Fortaleza

Podemos também deixar nosso grafico isolado em uma nova planilha, basta clicar no
botdo Mover Grafico.

-
Mover Grafico

Escolha o local onde o grafico deve ser posicionado:

Quﬂ_l () Nova planiha: | Graf1
L @ @ Objeto em: Plani [z]

Mower
Grafico [ ok || Cancelar |

Local

Graficos 3D |

Vamos agora criar um grafico 3D. Selecione os meses e todos os valores e clique no
botéo para inserir gréafico, escolha colunas 3D

M Sériel
® Série2

Série3
o Séried

M SérieS
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Ao selecionar o gréfico, clique na opcao Layout em Ferramentas do gréfico.

orcamento.xlsx - Microsoft Excel

rir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos Acrobat Formatar
— - — = = P
7 T = ol I 4
hal [P 2 | ] (o8] (bl (0] i o i ()
Imagem Formas Caixa Titulo do  Titulos Legenda Rotulos de Tabela de  Eixos Linhas de Parede do Base do Rotacdo 1ha
¥ de Texto  Grafico ~ dos Eixos ™ ¥ Dados~ Dados~ ¥ Grade ~ Grafico~ Graficor 3D
Inserir Rétulos Eixos Plano de Fundo

Aqui podemos alterar o titulo do gréfico, as legendas, rétulos etc.
Quando estamos com um gréafico 3D podemos rotaciona-lo, clique no botao

Rotacéo 3D.

- = = — — = fi
Formatar Area do Grafico (2 [
Preenchimento Rotagéo 3D
Cor da Borda N
Predefinicdes: -
Estios de Borda
Sainbis Rotacdo
Bordas Suaves e Brilhantes X: 0% =P
Formato 30 ¥: 15° = & 3
| Rotacso 30 | z: 0= s S n
Tamanho Perspectiva: |35° = |- @
Propriedades
= Texto
Texto Alt [@] Manter texto sem formatacdo
Posicdo do objeto
Distanda do solo: [0 pt
Redefinic
Escala do Grafico
[] Eixos em Angulo Reto
[¥] Autoescala
profundidade (% da base) | 100 ==
Altura {% da base) 100 S
Rotacdo Padrdo
Fechar

Vocé podera rotaciona-lo pelos eixos, X, Y. Podera também adicionar perspectiva.
Para alterar manualmente as cores de seu grafico basta selecionar o que deseja
alterar, por exemplo, se quer mudar a cor de uma sequencia de colunas, clique sobre
ela, observe que serdo selecionada todas as colunas da sequencia.

g L
T—

Sériel oz
Serie2  gérie3

Séried

:‘\ Mace
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S3o0 Paulo
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| Sériel
B Série2
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B Séried
W Série5
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Basta clicar me Formatar e escolher a nova cor.

orcamento.xlsx - Microsoft Excel | Ferramentasde Giafico
f——
zrir Layout da Pagina Farmulas Dados Revis3o Exibicdo Suplementos Acrobat Design Layout Formatar

;ﬁ Preenchimento da Forma ~

a A
e ¥ < Efeitos de Forma ~ ol 5

— - 2500
|
-+ 2000
1500
M Sériel
- - 1000
{ W Série2
500
M Série3
io de Janeiro
% W Séried
S3o Paulo
\ W Série5
"\Maceié
=

Caso precise selecionar apenas uma das colunas cliqgue uma vez e ele selecionara
todo o grupo de colunas Cliqgue hovamente na coluna a ser modificada, observe que

apenas ela ficara selecionada.

IS 2500
|
e - 2000
——— — 1500
T o m Sériel
_ = - 1000
E W Série2
= 500
B Série3
io de Janeiro
W Séried
7 Sdo Paulo
: W Série5
oA \ Maceid
— SEB ) “\ [Area de Plotagem }
Sériel cg.: A )
Serie2 Série3 Séried 3
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Gréficos de Combinacéao

Um gréfico de combinacao usa dois ou mais tipos de graficos para enfatizar que o
gréafico contém diferentes tipos de informacdes.
Selecione a coluna de cidades as duas colunas iniciais de meses. Crie o grafico de

colunas 2D, colunas agrupadas (primeira opgao).

500

300 N Janeiro

B Fe i
200 vereiro
1 . .
T T T T

(LI T
Riode Manaus 530 Paulo Curitiba Maceid Fortaleza
laneiro

Clique com o botéo direito do mouse na coluna de fevereiro e clique em
Formatar Série de Dados.

- * A A7 Série 'Fwereirnv?
IESEA-Q-Z-F |
l l} - B Janeiro
Excluir B Fevereiro

Redefinir para Coincidir Estilo

Alterar Tipo de Grafico de Série..,

Selecionar Dados...

e

¥a

Riode Manal

laneiro

Adicionar Rotulos de Dados

Adicionar Linha de Tendéncia...

|3 Formatar Série de Dados...

Marque a opcédo Eixo Secundario.
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| Opcdes de série

Preenchimento

Cor da Borda

Estilos de Borda

Sombra

Bordas Suaves e Brilhantes

Formato 3D

Opcgdes de Série
Sobreposigdo de Séries

Sobreposto

Separado Dl
|0% |
Largura do Espacamento
Sem Intervalo O
|150%
Plotar Série no
() Eixo Principal

@ Eixo Secundério

Intervalo Grande

Cligue novamente com o botéo direito e cligue em Alterar Tipo de Grafico em

Selecionar Dados..,

Série.
600 600
500 500
400 400
e B
S . 300 M Janeire
v ~ A A  Série "Fevereiro
200 A A
W - . NIEEEA-R-2-9
100 3 —t 100 i
Excluir
0 - e \ R | TN & Redefinir para Caincidir Estilo
Riode Manaus S3o0 Curitiba Maceid Fortal :
laneiro Paulo ﬂ Alterar Tipo de Grafico de Série...
— B
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Alterar Tipo de Gréfico

[l Modelos Coluna -

o= | Lim [=2 22
I )
IaA

S
=
]
=

%
é
E
pA

Area ; i : ;
#3 XY {Dispers&o) ‘ JS"-& Im .M »‘_ﬂ‘
i Acdes - —
@J Superficie Linhaﬁﬂ — — = — /{
@ Rosca A 2RISRzl ek A
% Bolhas i‘ L : .]/v & : lth ' l[‘“ VLT]
By Radar Pz
(R | e val AR an o s
| Gerenciar Modelos... | | Definir como Grafico Padréo | [ ok || cancelar |

— — — S — ——

Escolha um dos modos de gréfico de linha e clique em OK.
Temos agora um segundo grafico dentro do primeiro.

&500 &0

500 S0

/ B\
300 1 300

/ \ N |aneiro
200 - 200
=il Fewere iro
100 - 100
Lo I T T T T T - O

Mini gréaficos

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

— T— e orcamento.xisx = Microsott bExcefmmE

Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos Acrobat

i Iz Coluna
em Clip-Art Formas SmartArt Instantdneo  Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo Outros
5 " » Gréficos » | {2 Ganhos/Perdas

Minigraficos

v - - - -

Nustracdes [ Graficos [

54

Terminal Portudrio Privativo Miguel de Oliveira
2013 - Candeias/BA



BOURSCHEID

EMGERHARIA £ MERD AAMTIENTE 5.8

v

Cliqgue na ABA Inserir e observe que ao lado dos gréficos agora aparecem os mini

gréficos (sparklines em inglés).

Clique na célula abaixo da coluna de valores e escolha o mini gréfico de colunas.
Defina o intervalo de dados e verifique se a célula apresentada € a correta.

e . ‘
Criar Minigraficos | 9 [
Escolha os dados desejados
Intervalo de dados: | B2:87] 555
Escolha onde os minigréficos deverdo ser colocados
Intervalo de Locais: | $BS% £
[ OK J l Cancelar |
. =
Cliqgue em OK
Sera mostrado o mini gréafico e as possibilidades de trabalho do mesmao.
@' =9~ = T —— orcamentoxdsx = Microsoft Excel ‘f e
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisao Exibicao Suplementos Acrobat Design
C 3 — [—| [[1 ponto Alto [ Primeiro Ponto L
Wz Eavagl | PR T [ Ponto Baixo [ Uitimo Ponto | | |||Il ._llllll I||Il --.I'l|| llllI |-|I'||| |||Il --|I'||I ||||I |-|I'||| IlIII --.I"|| -1
Editar Linha [Coluna|Ganha/Perde — | | I I I I | =
Dados ~ || Pontos Negativos -
r‘.hmguflca Tipo | Mastrar Estilo
B9 - b
A B | ¢ D E F G H I J K L M N
1 Janeiro Fevereiro Marco  Abril Total
2 Riode Janeiro 150 163,125 174,5438 185,8891 673,5578
3 Manaus 500 543,75 581,8125 619,6303 2245,193
4 S3o Paulo 100 108,75 116,3625 123,9261 449,0386
5 Curitiba 120 130,5 139,635 148,7113 538,3463
6 Maceid 250 271,875 290,9063 309,8152 1122,596
7 Fortaleza 280 304,5 325,815 346,993 1257,308
i‘TX de Juros 8,75% 7% 6,50%
3] B
10.IMPRESSAO, CABECALHO E RODAPE
O processo de impressao no Excel é Simples.
Vamos abrir um dos arquivo que fizemos e que contenha um grafico.
Clique no Aba Arquivo e depois em Imprimir.
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A B c D E F G H I ] K L M N a

1 Nome 1°BIM  22BIM 32BIM 42 BIM Média

2 Camila Almeida 7 5 4 5 5,25

3 Dantas de Albuguergue 5 8 5 8 6,50

4 Felipe Melo 8 9 8 7 8,00

o . . 8,00

5 Jodo Candido da Silva 4 4 5 2 3,75

6 Marcos Paulo Furlan 5 8 9 8 7,50 7,00 ® Camila Almeida

7 |Maria Rosangela da Silva 9 7 3 8 8,00 5,00 & Dantas de Albuquergue
8 Pedrodesouza 7 8 9 5 7,25

g 5,00 H Felipe Melo

10 Quant 4,00 B Jodo Candido da Silva
11 Menor que 5 - reprovado 5 1 3,00 B Marcos Paulo Furlan
12 [Entre 5,12 6,9 rec. 6,99 2 200 & Maria Rosange a da Silva
13 \maiorigual a 7 AP 4 "

¥ pedro de souza

] 100

15 -

16 Média

17

10

Clique no Aba Arquivo e depois em Imprimir.

[FI= R R s T atletasexalsx - Microsoft Excel T

Paginalnicial  Inserir  layoutdaPigina  Formulas  Dados  Revisio  Exibicio  Desenvolvedor  Suplementos  Acrobat

el Salvar

Imprimir a
& salvar como LE';]
, : Copias: 1 :
(5 Abrir i some wew mew mew esm wiss
mprimir o ames 5 S s
5 & Sovmsce snuienie 3 % sz em
[ Fechar et reige v : s s 7w
s cmacacasie PR sz oam T
0 Ve reo s 3 sz oam
Informagdes Impressora i N e ]
A ER s : s
EPSON Stylus CX5600 Series ) - 1
Recente =D Offline Venor que 3 -reprovace. ) 1 0 ¥ -
sreniessem o 2 1 =
- Propriedades de Impressora T H
ovo

Configuragdes

[ | Imprimir Planilhas Atives
\s—" Imprimir somente as planilhas ativas

Imprimir

Salvar e Enviar

Paginas: 2 pars S

Ajuda

Agrupado
-
93 123 12
3 Suplementos ~ 123 123 123
|
2] Opgdes | Orientagéo Retrato -

8 sair | Ad-21x297cm

2 emx 297 cm

| Margens Personalizadas -

[ sem Dimensionamento

1100 Imprimir planilhas em tamanho real

Gl

Configurar Pagina

Clique no botdo Configurar Pagina.
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f~ fa—— B
Configurar Pagina Lﬂél

‘| Margens I Cabecgalho/rodape I Planilha

Crientacdo
- (71 Retrato - @ Paisagem

Dimensionar
@ Ajustar para: 100 | % do tamanho normal
1 Ajustar para: E ~| pagina(s) de largura por | 1 i de altura

Tamanho do papel: A% -21x 29, 7cm EI

Cualidade da impress3o:

Mdmero da primeira pdgina: | Automatico

Opcoes. ..

[ Ok ] | Cancelar I

Marque a opcédo Paisagem e clique em OK. Com isso quase cabe o gréafico junto com
a planilha.

Ainda continuamos com duas paginas, clique no botdo Préxima Pagina e vocé podera
observar que o conteudo na pagina seguinte € pequeno.

Vamos trabalhar as margens. Clique na opc¢éo de margens e escolha Margens
personalizadas.
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Movo

Salvar e Enviar
Ajuda

2] Opgles

B sair

v
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Prapriedades de Impressora

Configuragdes

"] Imprimir Planithas Ativas
1
= Impremar somente as planilhas atieas

Paginas: para .

j: nAgrupado -

. 123 123 123

_)] Orientagio Retrate -
Carta
AN cmx2TH cm
Margens Narmais -

| Exousds: 1 78 - reita: 178 cm

-

1) Sem Dimensionamento
i) Impaemir planifhas em tamanho real

Configurar B

(;it_aggalho:
08 15

gﬁqperda:

Centralizar na paaina
|| Horizontal
[ vertical

Opces...

) [ conceler |

Diminua as margens da direita e esquerda.
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. ——
Configurar P3gina RS—— m
Pagina | Margens l Cabegalho/rodape | Planilha ]
Superior: C@Igggalho:
2 ;-_:j'_ |0,8 :_-_3*;
Esquerda: Direita:
o P (s
Iflferiqr: godapé:
" 2 = 0,8 (%
Centralizar na paaina
[] Horizontal
[ vertical
Y|

Vocé também pode forcar para que a planilha caiba em apenas uma pagina.

ATTIRTITT I

[ Fechar -
Informacgdes Impressora
/ EPSON Stylus CX5600 Series
Recente =) offline
Novo

Salvar e Enviar

Propriedades de Impressora

Configuragoes

[ Imprimir Planilhas Ativas
l Imprimir somente as planmithas ativas

i [y | Sem Dimensionamento
- [ 'o0] \ Imprimir planiihas em tamanho real
Ajuda [IL
; ‘ & Ajustar Planilha em Uma Pagina
1;:].- Suplementos - *{_“j* Reduzir a8 copia impressa para ajusta-la em uma
- pagina
2] Opcdes 4[[fe AustarTodas as Colunas em Uma Pagina
i ) Reduzir a copia impressa para que caiba na largura
Sair : de uma pagina
‘ . T Ajustar Todas as Linhas em Uma Pagina
ul_ Reduzir a cdpia impressa para que caiba na altura
@+

de uma pagina

Opcdes de Dimensionamento Personalizado...

[ j Sem Dimensionamento
[ Troo] Immprimir planithas em tamanho resl

-

Configurar Pagina

Se vocé precisar imprimir somente o gréfico, clique sobre ele e depois clique no
botdo de visualizar impressao, sera impresso entdo somente o grafico.
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Computer Dicas, disponivel em http://www.computerdicas.com.br/

Guia do Excel, disponivel em: http://quiadoexcel.com.br,
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