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Capitulo 01
Apresentacao do Excel

Neste capitulo vamos entender exatamente o que é o Microsoft Excel e em que situacgfes do
dia-a-dia, podemos utiliza-lo.

O Microsoft Excel € um software para criagdo e manutencao de Planilhas Eletrénicas. Para
entender melhor o que € uma planilha eletrénica e quando devemos utilizar o Microsoft Excel,
considere a seguinte analogia:

Utilize o Microsoft Excel, para resolver um problema que, manualmente, vocé resolveria
utilizando os seguintes instrumentos:

e Papel

e Lapis

e Borracha

e Calculadora
O Excel permite, além da manipulacdo de calculos em planilhas, a inclusdo de gréaficos criados
com base nos dados da planilha. Podem ser criadas planilhas de calculos para orcamentos,
previsOes e planejamentos para investimentos futuros, diversos tipos de tabelas, controle de
gastos, controle de caixa, etc.

Um erro bastante comum é tentar utilizar o Excel para resolver problemas tipicos de Bancos de
dados. Por exemplo, vocé quer fazer um controle de processos. Deseja cadastrar o numero do
processo, data de entrada, datas e locais de movimentacdo e demais informacdes referentes
ao processo. Depois vocé quer fazer pesquisas complexas nos dados armazenados, como por
exemplo, pesquisa pelo nUmero do processo, pelo nome do responséavel, pelo CNPJ, etc. Este
tipo de problema nado é adequado para ser solucionado pelo Excel. Este € um tipico problema
de banco de dados e a ferramenta mais indicada € o Microsoft Access.

Agora vamos imaginar que vocé tenha uma pequena empresa, com 5 funcionarios e deseja
automatizar o célculo de impostos e salarios. Este € um exemplo tipico que pode, facilmente,
ser solucionado com a utilizacdo de uma planilha do Excel.

De uma maneira geral utilizo o seguinte critério: "Se a planilha que estou criando tera mais do
gue 5000 linhas, ou apresenta necessidade de calculos e pesquisas muito complexos, pode ser
melhor solucionar o problema, utilizando um banco de dados ao invés de uma planilha do
Excel.”

Nota: As orientacdes contidas neste curso sdo validas para qualquer versdo do Microsoft Excel
(5.0, 97, 2000, XP, 2003 e 2007).

Capitulo 02
Iniciando o Microsoft Excel

Iniciando o Microsoft Excel

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos a iniciar o Microsoft Excel e a identificar os principais
elementos da tela de abertura do Excel.

Iniciando o Microsoft Excel:
Para iniciar o Microsoft Excel, utilize o seguinte comando:
Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel

O Microsoft Excel sera inicializado. Na Figura a seguir, temos uma visao geral, dos principais
elementos da tela de abertura do Excel:
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A tela inicial do Excel, & composta dos seguintes elementos:

¢ Barra de menus: Nesta barra temos acesso a todos os comandos do Excel. Por
exemplo, para salvar uma planilha, clicamos no menu Arquivo e nas opg¢des que
surgem, damos um clique na opcao Salvar (Arquivo -> Salvar). Durante este curso,
sempre que surgir uma orientacdo do tipo: "Selecione o menu Editar", estou fazendo
referéncia ao comando Editar da Barra de menus. Utilizarei o formato abreviado, por
exemplo: "Selecione o comando Arquivo -> Salvar, significa dar um cliqgue no menu
Arquivo e nas opc¢les que surgem, dar um clique na opcéo Salvar.

e Barra de ferramentas: Em uma barra de ferramentas, temos diversos botdes. Cada
botdo executa um determinado comando. Por exemplo, o botdo com o desenho do

disquete (n)é equivalente ao comando Arquivo -> Salvar. Os botdes das barras de
ferramentas funcionam como um atalho rapido para os comandos mais utilizados.

No Excel podemos ter diversas barras de ferramentas. Para ser mais preciso, temos as
seguintes barras de ferramentas:

e Padréo
Formatacgao
Caixa de ferramentas de controle
Dados externos
Desenho
Figura
Formularios
Grafico
Revisao
Tabela dindmica
Visual Basic
Web
WordArt
Por padréo, séo exibidas as barras "Padrao" e "Formatagao". Na barra padrdo temos acesso
aos principais comandos, tais como Salvar planilha, criar um nova planilha, abrir uma planilha
existente, etc. Na barra Formatacdo temos acesso aos comandos para formatacdo dos dados
da planilha, como por exemplo: Negrito, Italico, Sublinhado, Tipo de fonte, tamanho e cor da
fonte, etc.



e Referéncia da célula selecionada: Indica o endereco da célula onde esta atualmente o
cursor. No proximo capitulo apresentaremos uma descricdo detalhada dos conceitos de
célula e cursor.

e Janela de pastas de trabalho: Nesta area (quadriculada) é que inserimos informacdes e
formulas, ou seja, onde construimos a planilha propriamente dita.

e Barra de status: Nesta barra sdo emitidas mensagens sobre as operacgdes que estao sendo
executadas na planilha.

e Barra de formulas: Esta barra exibe a formula utilizada na célula atual (célula onde esta o
cursor). Utilizaremos bastante esta barra, quando trabalharmos com férmulas. Entdo
lembre, sempre que o texto fizer referéncia a barra de férmulas, localize-a na posigdo
indicada na figura. Para colocar o cursor na barra de formulas é s6 dar um clique na barra.

E importante que vocé esteja familiarizado com estes elementos basicos da tela inicial do

Excel. No préoximo capitulo iremos falar sobre célula, endereco, pasta de trabalho, planilhas e

cursor.

Capitulo 03
Linhas, Colunas e Células

Elementos basicos de uma planilha do Excel

Neste capitulo vamos apresentar os conceitos de colunas, linhas, células e célula ativa em uma
planilha do Excel.

LINHA, COLUNA e CELULA

Ao abrirmos o Microsoft Excel é apresentada uma janela com trés planilhas - Planl , Plan2 e
Plan3 . A planilha selecionada por padréo é a planilha Plan1, uma planilha vazia, onde
possuimos linhas e colunas dispostas de tal forma que podemos inserir informac8es dentro da
grade formada com o cruzamento desses dois elementos.

LINHA - dentro do Excel as linhas séo identificadas com nuameros 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:
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COLUNA - as colunas séo identificadas com letras de A a Z e combinacdes de letras (AB, AC,
etc) até totalizarem 256 colunas. Vocé pode tornar uma coluna tédo larga quanto a janela da
planilha (255 caracteres) ou tao estreita quanto a fracdo de um caractere. Veja a figura a
seguir:
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CELULA - a unidade de uma planilha na qual vocé pode inserir e armazenar dados. A
intersecdo de cada linha e coluna em uma planilha forma uma célula. Vocé pode inserir um
valor constante ou uma formula em cada célula. Um valor constante é normalmente um
numero (incluindo uma data ou hora) ou texto, mas pode também ser um valor l6gico ou valor
de erro.

Veja a figura a seguir:
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CELULA ATIVA - ¢ a célula exibida com uma borda em negrito, que indica que a célula estéa
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.
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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 endere¢co Al. A célula B35
€ 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:
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INTERVALO DE CELULAS - guando 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 € 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 € representada pelo
endereco da primeira célula (canto superior esquerdo), dois pontos (:) e o endereco da ultima
célula (canto inferior direito). Por exemplo: A1:A6 , representa a faixa de células de Al até
A6, conforme indicado na figura a seguir:



Capitulo 04
Pasta de trabalho e Planilhas

O conceito de pastas de trabalho e planilha

Quando criamos uma ou mais planilhas no Excel, estas sdo salvas em um arquivo com e
extensado .xIs . Um conjunto de uma ou mais planilhas, salvas em um arquivo .xls, € o que o
Excel chama de " Pasta de Trabalho ". Em resumo: "Pasta de Trabalho = Arquivo .xls
gravado no disco". Ao abrirmos uma nova pasta de trabalho, esta é criada, por padrédo, com
trés planilhas ( Planl1 , Plan2 e Plan3 ), conforme indicado na Figura a seguir:
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No Microsoft Excel, uma pasta de trabalho é o arquivo no qual vocé trabalha e armazena seus
dados. Pelo fato de cada pasta de trabalho poder conter uma ou mais planilhas, vocé podera
organizar varios tipos de informacg@es relacionadas em um Unico arquivo.

Use as planilhas para listar e analisar os dados. Vocé pode inserir e editar dados em diversas
planilhas simultaneamente e realizar calculos com base nos dados dessas planilhas. Ao criar
um grafico, vocé pode coloca-lo na planilha com os seus dados relacionados ou em uma folha
de gréfico separada.

Os nomes das planilhas aparecem nas guias localizadas na parte inferior da janela da pasta de
trabalho. Para mover-se entre as planilhas, clique nas guia da planilha na qual vocé deseja
colocar o foco. O nome da planilha ativa fica em negrito.

Podemos inserir até 30 planilhas em uma Pasta de Trabalho. Uma analogia que gosto de
utilizar é a seguinte:

e A pasta de trabalho (arquivo .xIs) é como se fosse uma pasta tradicional, onde
guardarmos folhas de papel. Cada folha de papel é como se fosse uma planilha.

Ao abrirmos o Excel, por padrao é criada uma pasta chamada Pasta 1, conforme indicado na
Figura a seguir:
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Apés inserirmos dados, criarmos novas planilhas e realizarmos célculos devemos salvar a
pasta de trabalho para um arquivo no disco.

Capitulo 05
Como criar, inserir, excluir e mover planilhas

Criando, inserindo, excluindo e movendo planilhas
Objetivo: Neste capitulo aprenderemos a criar, renomear, mover e excluir planilhas dentro de
uma pasta de trabalho.

Trabalhando com planilhas:

Neste capitulo aprenderemos a salvar esta pasta de trabalho no disco e também aprenderemos
a criar, renomear, excluir e mover planilhas. A seguir temos uma descricdo de como efetuar as
operagfes com planilhas:

e Para renomear uma planilha: Clique com o botéo direito do mouse sobre o nome da
planilha (Por exemplo, Planl - \.'1":!'1!..-'{), e no menu que surge cliqgue em Renomear. O
nome da planilha fica selecionado. Basta digitar o novo nome (0o nome antigo sera
apagado) e teclar ENTER. Feito isso, a planilha ja aparece com o novo nome.

e Para inserir uma planilha: Clique com o botéo direito do mouse sobre o nome de uma
das planilhas existentes ( \P_ﬂ_'l!.i)e no menu que surge, cligue em Inserir, na janela que
é aberta certifique-se de que a opcdo Planilha esteja marcada e dé um clique no boté&o
OK. O Excel insere uma planilha a esquerda da planilha que vocé clicou, com o nome Planx,
onde x € um a mais do que o numero de planilhas. Por exemplo, se vocé tem 3 planilhas o
Excel cria a Plan4 . Um inconveniente é que a planilha inserida pode ficar fora de ordem,
por exemplo Plan4 aparecendo antes de Plan3 . Para resolver este problema, podemos
mover a planilha, conforme ser& explicado no préximo item. Vocé também pode utilizar o
comando Inserir->Planilha, para inserir uma nova planilha em uma pasta de trabalho.

¢ Para mover uma planilha: Clique sobre o nome da planilha a ser movida e arraste ela
para uma nova posicao.

¢ Para excluir uma planilha: Cligue com o botado direito do mouse sobre o nome da
planilha a ser excluida, no menu que surge dé um cligue na opgao Excluir. O Excel emite
uma mensagem pedindo confirmacdo e avisando que uma vez excluida a planilha, os dados
dela ndo poderédo ser recuperados. Dé um clique em OK para confirmar a exclusao.

No préximo capitulo, iremos fazer um exercicio passo-a-passo, onde iremos criar, renomear,

mover e excluir planilhas. No final salvaremos a pasta de trabalho no disco. Caso vocé ja

gueira tentar resolver o exercicio, o objetivo do exercicio é criar uma pasta de trabalho com 12

planilhas, nomeadas conforme indicado na Figura a seguir:
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Uma pasta de trabalho com 12 Planilhas (Jan a Dez).

Capitulo 06
Teclas de movimentacao no Excel

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos a nos movimentar em uma planilha do Excel.
TECNICAS DE MOVIMENTACAO E SELECAO.

Quando trabalhamos com uma planilha eletrénica sempre precisamos nos movimentar "de um
lado para outro” ou "para cima e para baixo". O Excel nos permite movimentar-se pela planilha
de véarias maneiras diferentes.

Estas técnicas devem ser abordadas pelo simples fato de que devemos nos preocupar com o
crescimento gradativo de nossas planilhas, ou seja, a medida em que vamos aprimorando as
planilhas elas vdo crescendo e assim aparece a necessidade de nos movimentarmos com maior
rapidez entre varios pontos da planilha.

Observe o quadro abaixo com as principais maneiras de movimentacgéo pela planilha.

Principais teclas de movimentagao:

Tecla Acio alternativa

oeta para cima Uma célula para cima

=eta para baixo Uma célula para baixo

Seta para direita Uma célula para direita

Seta para esquerda Uma célula para esquerda

CTRL+Seta para esquerda Uma tela para a esquerda

CTRL+Seta para direita Uma tela para a direita

HOME “ai para a célula Al

EMD EMND seguido de uma das teclas de
direcdo, move para o proximo bloco de
dados na diregdo indicada

FPage Up Uma tela acima

Page Down Uma tela abaixo

F5 FPara uma célula especifica

Vocé também pode deslocar o cursor para qualquer célula, utilizando o mouse. Basta clicar na
célula de destino e o cursor seré posicionado na célula clicada. Também estédo disponiveis
barras de rolagem horizontal e vertical, para que possamos nos deslocar, rapidamente, para
diferentes pontos de uma planilha.



Para deslocar-se de uma planilha para outra, basta clicar no nome da planilha, na parte
inferior da tela do Excel. Por exemplo, se vocé esta na planilha Jan, para se deslocar para a
planilha Fev, basta clicar em Fev, na parte inferior da janela.

Capitulo 07
Inserindo dados em uma planilha

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos a inserir dados em uma planilha. O nosso objetivo é
aprender a inserir informacgdes em uma planilha. Nao nos preocuparemos, neste momento,
com a formatacdo dos dados e com a realizacdo de calculos. Aprenderemos estas tarefas nas
licdes dos préximos modulos.

Inserindo dados em uma planilha.

Vocé pode digitar dois tipos diferentes de dados em uma planilha:

Valores constantes

Um valor constante é um tipo de dado que vocé digita diretamente na célula, ele pode estar
em formato de numero, incluindo datas, horas, moedas, porcentagens, fracées ou notacao
cientifica, ou em formato de texto. Os valores sdo constantes, isto é, ndo sdo obtidos a partir
de célculos envolvendo outros valores e podem ser alterados sempre que necessario.

No Excel pode-se inserir trés tipos basicos de constantes: nimeros, datas e horas, e texto:
Numeros.

Para digitar um nimero como valor constante, cligue na célula onde o valor deve ser inserido e
digite o namero. Os nameros podem incluir caracteres numéricos (de 0 a 9) e qualquer um dos
caracteres especiais a seguir:+ - () ,/ $ %.

Se uma entrada consistir em qualquer caracter diferente dos caracteres especiais
apresentados, o Excel interpretara como texto. Por exemplo: Rua dos Milagres n°® 173, CR
170. Um valor interpretado como texto é, automaticamente, alinhado a esquerda da célula.
Algumas observacgodes:

1. Vocé pode incluir pontos nos niumeros, como em 1.000.000.

2. Uma virgula numa entrada numérica indica um valor decimal, por exemplo: 10,23.

3. Os sinais de adicdo (+) digitados antes dos nimeros sdo ignorados.

4. Coloque um sinal de subtracdo antes dos nUmeros negativos ou coloque-os entre
parénteses.

Ao criar uma nova planilha, todas as células utilizardo o formato de numero "Geral". Sempre
gue possivel, o Excel atribui automaticamente o formato de niumero correto para a sua
entrada. Por exemplo, quando vocé digita um nimero com um sinal de moeda (R$) antes ou
um sinal de porcentagem depois do namero (%), o Excel altera automaticamente o formato da
célula de Geral para Moeda ou Porcentagem , respectivamente. Os niimeros digitados sdo
alinhados a direita da célula.

Importante: Nas formulas, vocé nao pode usar parénteses para indicar nUmeros
negativos, pontos para separar milhares e nem cifroes ($) antes de valores
monetarios.

Texto
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Um texto € composto de letras ou qualquer combinagdo de nimeros e letras. Qualquer
conjunto de caracteres digitados numa célula que néo for interpretado pelo Excel como
numero, férmula, data, hora, valor l6gico ou valor de erro sera interpretado como texto.
Quando o texto for digitado, os caracteres serdo alinhados a esquerda na célula.

Para digitar um texto, clique na célula onde o texto deve ser inserido e digite o texto. Uma
célula aceita até 255 caracteres. Vocé pode formatar os caracteres dentro de uma célula
individualmente. Trataremos de formatac¢édo nos proximos maodulos.

Data e Hora

Se vocé quiser exibir a hora usando o reldgio de 12 horas, digite "am" ou "pm", por exemplo,
3:00 PM. Vocé também pode digitar "a" ou "p" em vez de "am" ou "pm"; deixe um espacgo
entre a hora e a letra. A menos que vocé queira digitar "am" ou "pm", o Excel exibe a hora
utilizando o relégio de 24 horas, por exemplo, 15:00. O relégio de 24 horas é o padrao oficial
para o Brasil.

Vocé pode digitar data e hora na mesma célula. Para isso, basta inserir um espaco entre a
data e a hora. Para digitar datas, use uma barra (/) ou um hifen (-)como separador entre dia,
més e ano. Por exemplo: 20-01-2001 12:35:45 ou 20/01/2001 12:35:45 .

Embora vocé possa exibir datas e horas em diversos formatos padrdo, o Excel armazena todas
as datas como nameros seriais e todas as horas como fracdes decimais. Ja que datas e
horas sdo tratadas como niimeros, elas podem ser adicionadas, subtraidas e
incluidas em outros calculos. Vocé pode ver datas e horas formatadas como nimeros
seriais ou como fracdes decimais.

Férmulas

Uma formula é uma sequéncia de valores constantes, referéncias de célula (o endereco da
célula), nomes, funcdes ou operadores que produz um novo valor a partir dos valores
existentes.

As formulas sempre comegcam com um sinal de igual (=).

O valor resultante de uma formula pode ser alterado quando outros valores da planilha forem
alterados. Por exemplo, se temos uma férmula para calcular a média anual de vendas, com
base nas médias mensais de vendas, sempre que uma média mensal for alterada, a média
anual serd, automaticamente, recalculada. Este é um dos grandes atrativos do Excel. " Quando
um dos valores que compdem uma formula for alterado, a formula sera, automaticamente,

recalculada. Este procedimento faz com que os dados de uma planilha estejam sempre
atualizados."

Capitulo 08
Criando e salvando a planilha Modulo 1 - Licao 8.xls

Exercicio: Criando e salvando planilhas

Para criar a planilha Modulo 1 - Licao 8.xlIs faca o seguinte:
1. Abra o Excel ( Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel ).
2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco ( Pastal.xls).
3. Clique na Célula Al e digite o seguinte:

COOPERATIVA DE PRODUTOS AGRICOLAS ABC .

4. Clique na Célula A3 e digite o seguinte: Acompanhamento mensal de venda dos
principais produtos .
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5. Continue digitando as informacdes conforme indicado na Figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Modulo 1 - Licdao 9.xls
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Acompanhamento mensal de venda dos principais produtos.

Produto [ Més Data “enda “alar

Soja Janeiro 23/01/2001 23450
Filha Janeiro 2270172001 12450
10 |Feijbo Janeiro 270172001 10500
11 |Saja Fevereiro | 220272001 17500
12 [Milha Fevereiro | 25/02/2001 12300
13 |Feijao Fevereira | 2300272201 9500
14 |Soja Margo 28/03/2001 28900
15 [Milha Margo 28/03/2001 13000
16 [Feijdo Margo 28/03/2001 14600

1
2
3
4
5 MEDIA MENSAL DE wENDAS POR PRODUTO
5]
7
a
9

17
18 |OBS: Os trés principais produtos variam dependenda da época do ano. ™2
4« [» (¥l Plan1 ¢ Plarz /£ Plara / | 4] |

6. Ao digitar uma informacédo pode acontecer que ela ultrapasse o tamanho padrao da coluna.
Podemos aumentar o tamanho de uma coluna, facilmente, utilizando o mouse. Para aumentar
o tamanho da coluna C, por exemplo, coloque o mouse na divisoria entre as duas colunas
(entre o botdo do cabecgalho da coluna C e da Coluna D, por exemplo), a seta do mouse troca
para uma seta de ponta dupla. Clique com o botdo esquerdo do mouse e mantenha-o
pressionado. Agora movimente o mouse para a direita, ainda com o bot&o esquerdo
pressionado. O tamanho da coluna C vai sendo aumentado. Movimento 0 mouse para a
esquerda, ainda com o bot&do esquerdo pressionado. O tamanho da coluna C vai diminuindo.

7. Também podemos deixar uma coluna do tamanho exato, ou seja, nem maior nem menor do
gue os dados da coluna. Para isso basta apontar o mouse para a divisoria entre a coluna a ser
ajustada e a préxima coluna. Quando a seta trocar para uma seta de ponta dupla, dé um
clique duplo . A coluna se ajusta exatamente para o tamanho necessario. Na Figura a seguir
indico o que eu chamo de diviséria da coluna:

A | B | € = b | E | F
COOPERATIVA DE FRODUTDE AGRICULOAS ABC.

-I:-LA.‘II\Jﬂ-i

Acompanhamento mE:nsaI de vendef dos principais produtos.

Importante : Sempre que eu falar em diviséria da coluna é na divisdria entre os botdes do
cabecalho de cada coluna, conforme indicado na Figura anterior.

8. ApoOs termos digitados os dados é hora de salvarmos a nossa planilha.

9. Selecione o comando Arquivo -> Salvar Como . Surge janela Salvar Como .
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10. Utilize a lista Salvar em , para navegar até a pasta
11. No campo Nome do arquivo:, digite Modulo 1 - Ligdo 8.xls .

12. Dé um cligue no botédo Salvar e pronto. A planilha sera gravada.

13. Nas préximas vezes que vocé for salvar o arquivo basta clicar no botédo Salvar ( E), ou
selecionar o comando Arquivo -> Salvar . Utilizamos o comando Salvar Como apenas
guando estamos salvando a pasta de trabalho pela primeira vez ou quando queremos salvar a
pasta de trabalho em outra pasta ou com um nome diferente.

14. Com isso criamos a nossa primeira planilha e salvamos ela no Disco rigido. Para abrir esta
planilha e fazer alteragdes, utilizamos o comando Arquivo -> Abrir ou um clique no botdo Abrir

]

( )

Ao utilizar este comando surge janela Abrir. Nesta janela utilizamos a lista Examinar para
navegar até a pasta ou subpasta onde esta o arquivo .xls a ser aberto. Uma vez encontrada a
pasta onde esta o arquivo, damos um cligue no nome do arquivo para seleciona-lo. Uma vez
selecionado o arquivo a ser aberto é s6 dar um clique no botédo Abrir .

15. Feche o Excel. Vocé pode utilizar o comando Arquivo -> Sair ou pressionar ALT+F4 . Se
voceé tiver feito alguma alteracdo que nao foi salva no disco, serd emitida a seguinte
mensagem:

Microsoft Excel

T
Qg) Deseja salvar as alteracdes feitas a Modulo 1 - Licdo 9.xls'?

& | Cancelar I

16. Para salvar as alteragdes basta dar um cligue no botdo Sim. Para descartar as alteracdes
que ainda ndo foram salvas, dé um clique no botdo N&o. Para voltar ao Excel dé um clique no
botdo Cancelar.

Capitulo 09
Editando e excluindo dados em uma planilha

Objetivo: Vamos aprender a alterar e excluir dados em uma planilha.

Como alterar (editar) dados existentes em uma planilha:

S80 muitos os motivos que podem exigir a alteracdo dos dados digitados em uma planilha:

- Erros de digitacao.

- Necessidade de atualizar alguma informacao.

- Alterar féormulas.

- Inserir ou excluir informacdes.

Para alterar a informacéo existente em uma célula é bastante simples. Clique na célula a ser
alterada e pressione a tecla F2 . Ao pressionar a tecla F2 , vocé entra no modo de edigao .

No modo de edicdo podemos utilizar as setas (direita, esquerda, para cima e para baixo), para
nos movimentar pelo texto a ser alterado. Também podemos utilizar a tecla Del para apagar o
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caractere que esta a direita do cursor e a tecla BackSpace, para excluir o caractere que esta a

esquerda do cursor.

Podemos utilizar a Barra de Féormulas para alterar o conteido de uma célula. Ao clicar em
uma célula, o contelido da célula sera exibido na Barra de Formulas, conforme destacado na
figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Module 1 - Licao 9.xls

”@ Arquivo  Editar Exibir Inserir Formmatar Ferramentas Dados Janela &juda
DB Sy tb@as o-c- @& = 4 25| M
”Arial - 10 v|HI§|§ E@H’?%nnnj@g;'ﬂﬂgi
Al _VJ X =[| COOPERATMNA DE PRODUTOS AGRICULDAS ABC
A | B | C | D ™ E 7 F | G
_'IJ CDOF‘EH%TIVA DE PRODUTOS AGRICULOAS AEIC/

-

Cligue com o mouse na Barra de Férmulas e edite o conteddo da célula atualmente
selecionada. Apds ter feito as alteracdes desejadas € s6 pressionar ENTER.

Como excluir (deletar) os dados existentes em uma planilha:
Para excluir o conteddo de uma célula faca o seguinte;

1. Clique na célula a ser excluida, para seleciona-la.

2. Pressione a tecla DEL e pronto, o contelido da célula sera excluido.

Cuidado : Ao excluir o conteddo de uma célula ndo serd emitida nenhuma mensagem
solicitando a confirmacdo da excluséao.

Outra maneira de excluir o conteddo de uma célula é clicar na célula para seleciona-la e
comecar a digitar um novo conteddo. Ao comecar a digitar um novo conteldo, tudo o que
havia na célula é apagado e substituido pelo novo conteddo que esta sendo digitado.

Exercicio : Altera a planilha Modulo 1 - Ligdao 8.xls , para que ela fique conforme indicado
na figura a seguir:
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™ Microsoft Excel - Modulo 1 - Licao 10.xls

’i":jﬂrquivo Editar Egzibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Ajuds .._.LIEJ.ESJ‘
DR SRY AT (w-~ & =3
||.D.rlal - 10 v|ﬂf§|ggg|_v&,£v :

A10 | =

& B [ % .6 L E I F [
| [COOPERATIAA DE PRODUTOS AGRICULDAS ABC LTDA, e
2
3 [Acompanhamento mensal de venda dos trés principais produtos.

4
5 |MEDIA MENSAL VENDAS/PROOUTO
5]
¥ |Produto Més Data “Wenda “alor
B |Soja Janeira 230142001 23450
g [Milho Janeira 224012001 12450
10 |Feijdo Janeiro 27012001 10500
A1 | Saja Fevarairo 220242001 17500
12 [Milho Fevereiro 250022001 12300
13 |Feijan Fevereirm 230252201 2800
14 |Soja Margo 29032001 28200
156 |Milha Margo 29,/03,2001 13000
16 |Feijdo Margo 28032001 14600
17

18 |Dbs.: Os trés principais produtos variam dependendo da época do ano.

144 F [ #lwPlani ¢ Flanz £ Flana / |4l

Apés as alteracdes, utilize o comando Arquivo -> Salvar Como

Capitulo 10
A Barra de Ferramentas Padrao

Objetivo: Neste capitulo apresentaremos os botdes/funcdo da Barra de Ferramentas Padrao.
A Barra de Ferramentas Padrao:

Na Figura a seguir, temos a Barra de Ferramentas Padrdo. Nesta barra temos acesso a uma
série de bot8es, os quais executam funcdes basicas do Excel.

Padrén

el SRY sBRC - o

R&E = 425 ey o B

A seguir veremos a funcao de cada um destes botdes:

. |_—hlBotéo Novo: Cria uma nova planilha, em branco, com um nome seqiencial no formato
Planl (primeira planilha criada ap0s ter sido aberto o Excel), Plan2 (segunda planilha criada
apos ter sido aberto o Excel) e assim por diante. Equivalente ao comando Arquivo -> Novo .

. Z'Botso Abrir: Permite abrir uma planilha gravada no disco rigido. Ao clicarmos neste botao
é aberta a janela Abrir, onde podemos selecionar a pasta onde esta a planilha a ser aberta.
Equivalente ao comando Arquivo -> Abrir .

= Botao Salvar: Salva as alteracdes feitas na pasta de trabalho atual. Se vocé estiver
salvando uma pasta pela primeira vez, ao clicar neste botdo é aberta a janela "Salvar Como".
Vocé deve escolher o local onde vai salvar a pasta e atribuir um nome para a pasta que esta
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sendo salva.

=

. Botao Imprimir: Imprimi a pasta de trabalho atual. Utiliza as configuracdes existentes,
caso vocé queira alterar margens, tamanho do papel ou alguma outra configuragdo da péagina,
utilize o comando Arquivo -> Configurar Pagina .

. BJ-Botéio Visualizar Impressao: Apresenta uma prévia do resultado que sera obtido ao
imprimirmos a planilha.

RE!
. ~/&Botﬁo Verificar Ortografia: Inicia a Verificagdo Ortografica, utilizando o Dicionario
Padréo, instalado no computador do usuario. Este dicionario é instalado com o Microsoft Office
(pacote formado pelo Word, Excel, Power Point e Access) e é utilizado por todos os programas
gue fazem parte do Microsoft Office.

. & Bot3ao Recortar: Ao clicarmos neste botdo, o contedido da célula atual, sera excluido. Se
tivermos selecionado um intervalo de células previamente, ao clicarmos no botdo Recortar,
todo o contetdo do intervalo de células selecionado, sera excluido. E equivalente ao comando
Editar -> Excluir ou a combinacéo de teclas Ctrl+X .

. Botéio Copiar: Ao clicarmos neste botdo, o contelido da célula atual ou do conjunto de
células selecionado, sera copiado para a meméria, para um local conhecido como " Area de
Transferéncia ." E equivalente ao comando Editar -> Copiar ou a combinacéo de teclas
Ctri+C .

. @Botﬁo Colar: Ao clicarmos neste bot&o, o contedido da Area de Transferéncia é copiado
para a célula atual. E equivalente ao comando Editar -> Colar ou a combinacgédo de teclas
Ctrl+V .

<!

. Botdo Pincel: E utilizado para formatacdo de células a partir de formatacfes ja
existentes em outras células. Aprenderemos a utilizar este comando no Mdédulo 2.

R ~ s le ~ . ,
Botao Desfazer: Desfaz a lltima acédo realizada. Por exemplo, se excluimos o
conteudo de uma célula, ao clicarmos no botdo Desfazer, a exclusdo sera desfeita e o contelido
sera restaurado.

“* " Botdo Refazer: Repete a Gltima acdo que foi realizada na planilha.

. %Botéo Inserir Hyperlink: Podemos transformar o contelido de uma célula em um link
para um site da Internet. Ao clicar no link, o Internet Explorer é aberto e o site de destino sera
carregado.

. %Botéo Barra de Ferramentas Web: Ao clicarmos neste botédo, é exibida uma nova
barra de ferramentas, com comandos para trabalhar com contetdo da Internet.

=
- ___Botdo AutoSoma: Permite a criagdo, de uma maneira rapida e pratica, de somatérias em
uma planilha do Excel. Aprenderemos a utilizar este botdo no Médulo 2 deste curso.

o = = . . .
Botao Colar Funcgao: Ao clicarmos neste botdo é aberta uma tela com a lista de todas as
funcBes disponiveis no Excel. Podemos selecionar uma funcao e fornecer os parametros
necessarios para a funcgao.

24

Botao Classificacao Crescente: Este botdo é utilizado para classificar uma ou mais
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colunas de dados em ordem Crescente.

z
AlBOtﬁO Classificacao Decrescente: Este botdo é utilizado para classificar uma ou mais
colunas de dados em ordem Decrescente.

1

Botdo Assistente de grafico: Abre um assistente que nos auxilia na criacdo de gréficos.

. QBotéio Mapa: Permite a inser¢cdo de um mapa, a partir de um banco de dados de diversos
mapas disponibilizados pelo Excel.

&

- __Botao Desenho: Ao clicarmos neste botdo, sera exibida, na parte inferior do video, a
Barra de Ferramentas Desenho . Nesta Barra de Ferramentas, temos uma série de botdes
para a criagcdo de desenhos bésicos.

100% ~ Botdo Zoom: Permite que a planilha seja exibida em tamanho normal (100%),

reduzida (menos do que 100%) ou ampliada (mais do que 100%). Podemos selecionar um
valor na lista, ou digitar um valor, como por exemplo 85%.

E"Botéio Assistente do Office (F1): Ao clicarmos neste botédo, sera aberto o Assistente do
Office, o qual nos oferece ajuda para a realizacdo das tarefas mais comuns.

Capitulo 11
Utilizando formulas no Excel — Introducao

Objetivo: Vamos aprender a realizar calculos em uma planilha, utilizando férmulas.
Utilizando formulas no Excel.

Toda férmula no Excel, obrigatoriamente, comegca com um sinal de igual (=) . Uma férmula
pode conter nimeros, enderecos de células e funcbes do Excel.

Uma formula é uma equacdo que analisa dados em uma planilha. As férmulas efetuam
operacles, como adicdo, multiplicacdo e comparacdo em valores da planilha, além disso,
podem combinar valores. As formulas podem referir-se a outras células na mesma planilha
(utilizando, para isso, o0 endereco da célula: Al, B13, etc), a células em outras planilhas da
mesma pasta de trabalho ou a células em planilhas em outras pastas de trabalho.

O exemplo a seguir soma os valores das células A1 e A3 e divide o resultado obtido por dois:

=(A1+A3)/2

Ao colocarmos esta formula em uma célula, o Excel busca o valor que esta na célula A1, soma
este valor com o valor contido na célula A3 e divide o resultado obtido por dois.

A seguir temos uma descricao dos principais operadores matematicos:
+ -> Adicao

- => Subtracao

/ -> Divisao

* -> Multiplicacao
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Sobre a sintaxe da formula :

As férmulas calculam valores em uma ordem especifica conhecida como sintaxe. A sintaxe da
formula descreve o processo do calculo. Uma férmula no Microsoft Excel comega com um sinal
de igual (=), seguido do calculo da féormula. Por exemplo, a férmula a seguir subtrai 1 de 5. O
resultado da férmula é exibido na célula.

=5-1
Sobre as referéncias a uma célula:

Uma formula pode referir-se a uma célula, utilizando o enderecgo da célula. Se vocé desejar
gue uma célula contenha o mesmo valor que outra célula, insira um sinal de igual seguido da
referéncia da célula (por ex: =B4 ). A célula que contém a formula é denominada célula
dependente - seu valor depende do valor de outra célula. Sempre que a célula a qual a
formula fizer referéncia tiver seu valor alterado, a célula que contiver a formula também ser&
alterada. A férmula a seguir multiplica o valor na célula B15 por 5. A férmula seré& recalculada
sempre que o valor na célula B15 for alterado. Conforme descrevemos em lic6es anteriores,
este € um dos grandes atrativos do Excel.

=B15*5
Um exemplo bastante simples:
Vocé digita uma férmula diretamente na célula onde o resultado dos célculos deve ser exibido.

Na figura a seguir, temos o exemplo de uma férmula sendo digitada na célula C2, onde
subtraimos os valores das células A2 e B2:

™ Microsoft Excel - Pastal
ﬂ Arguivo Editar Exibir Inseric Forrmmatar

Ferrarnentas Dados Jamela Ajuda ===l

B IR

“.ﬁ.rial = | i v|"|_,@,,£7>>
TEXTO [~['% o =] =22-B2

A | E |
Receitas Despesas Saldo

1
2 25200 13650[=A2-62 |

3
4[4[ ] Panl £ Flang £ Flans ;| 4]

™. Microsoft Excel - Pastal

ﬁ Arquivo Editar Exibir Imseric Forrnatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda _-Jilﬂ
DR Ry iR -3
| aia -0 - N[ -H-A
R
A | B I
Receitas Despesas Saldo

1
2 25200 13650, 11550
3 I

L]
4[4 [p ] Planl £ Planz 7 Plans ;| 4]
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Se alterarmos um dos valores que fazem parte da formula (A2 ou B2, o valor seréa recalculado,

automaticamente, conforme indi

N Microsoft Excel - Pastal

cado na figura a seguir:

!:B Arguivo Editar Exibir Inseric Forrmmatar
|Ferramentas Dados Janela Ajuda = 5] =]
DzE ey stad - (87
“.ﬁ.rial 1 o N[ -B AT
B3 | =

A | B =
1 |Receitas Despesas Saldo
2 25200 15200 10000
3 I
[« [p [ Planl  Flanz £ Plana ;| 4|

Capitulo 12

Selecionando células e faixas de células - Parte I

Objetivo: Vamos aprender a sel

Como selecionar uma célula ou faixas de células em uma planilha, utilizando o

mouse:

Para selecionar

Uma Unica célula

Um intervalo de células

Células nao-adjacentes ou
intervalos de células

Um intervalo de células grande

Uma linha inteira

Uma coluna inteira

Linhas ou colunas

ecionar células e faixas de células

Faca o seguinte

Cligue na célula ou pressione as teclas de direcéo
para ir para a célula.

Clique na primeira célula do intervalo e, mantenha o

mouse pressionado e em seguida, arraste até a
Gltima célula.

Selecione a primeira célula ou o primeiro intervalo

de células e, em seguida, mantenha pressionada a
tecla CTRL e selecione as outras células ou os outros

intervalos.

Clique na primeira célula do intervalo, libere o

mouse e, em seguida, mantenha pressionada a tecla

SHIFT e clique na ultima célula do intervalo. Vocé
pode rolar para tornar a Gltima célula visivel.

Clique no cabecalho da linha. Por exemplo, para

selecionar a primeira linha, clique no botéo 1_,
bem a esquerda da linha.

Clique no cabecalho da coluna. Por exemplo, para

selecionar a coluna A, cligue no botao |_*E'1_ no

cabecalho da coluna.

Arraste pelos cabecalhos de linhas ou colunas. Ou
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adjacentes

Linhas ou colunas néao-
adjacentes

Um nUimero maior ou menor
de células

do que a selecdo ativa

Toda a planilha

Como selecionar uma célula ou faixas de células em uma planilha, utilizando o

teclado:

entdo, selecione a primeira linha ou coluna e, em
seguida, mantenha pressionada a tecla SHIFT e
selecione a ultima linha ou coluna.

Selecione a primeira linha ou coluna e, em seguida,
mantenha pressionada a tecla CTRL e selecione as

outras linhas ou colunas.

Mantenha pressionada a tecla SHIFT e clique na
Gltima célula que vocé deseja incluir na nova

selecdo. O intervalo retangular entre a célula ativa

a célula na qual vocé clica passa a ser a nova
selecao.

Cligue no botédo Selecionar tudo, indicado a seguir:

™ Microsoft Excel - Pastal

‘!@ Arquivo Editar Exibir Imseric Forrnatar
|

Ferramentas Dados Janela Ajuda

=8 x

DR gy spad - @

| aria 1 v N[ -BALT
Al - =|
L A I
1 gl
2 ) botio Selecionar Tudo
3
4[4 » [m]Plan1 Planz £ Plan 4| 4]

O Excel nos permite também selecionar células utilizando o teclado, facilitando assim a vida de

guem prefere utilizar o teclado, ao invés do mouse. A tabela a seguir exibe todas as formas

disponiveis de selecao pelo teclado:

Para selecionar

Pressione

Mover para e selecionar uma célula
acima, abaixo, 4 esquerda ou a direita

Teclas de setas de direcdo
abaixo, esquerda, direita )

facima,

Estender a selegdo

SHIFT+ teclas de diregao

Estender a selegdo em um bloca

CTRL+SHIF THeclas de setas

Estender a selegdo para o inicio da | SHIFT+HOME
linha
Estender a selegédo para o fim da linha SHIFT+END

Selecionar linhas inteiras

SHIFT+E arra de espago

Selecionar colunas inteiras

CRTL+Barra de espago

Capitulo 13

Exercicio sobre selecao de Células e Faixas de Células
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Objetivo: Vamos abrir uma Pasta de Trabalho em branco e praticar um pouco a selecdo de
células e faixas de células.

Exercicio:

1. Abra o Excel ( Iniciar - > Programas -> Microsoft Excel ).

2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco, com o nome de Pasta 1.

Obs: Iremos apenas fazer alguns testes de selegcdo, ndo iremos salvar esta pasta de trabalho.
3. Clique na célula B3, observe que ela é selecionada.

4, Clique na célula A1, mantenha o mouse pressionado e va movimentando o mouse até a

célula A6, observe que todo o intervalo (Al -> A6) foi selecionado, conforme indicado na figura
a seguir:

N Microsoft Excel - Pastal

I@ Arquivo Editar Exibir Inseric Forrmatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda == x|
DzESRY aad o B 7
“.ﬁ.rial -0 - N B AL T

Al | =|
A Bl el e

r 2
2
3
4
5
6

[ ]

7
a
)

[/« [p [mPlan1 {Planz £ Plans /| 4] ]J

5. Observe que a célula Al parece ndo estar selecionada, porém ela faz parte da selegdo. O
Excel deixa a primeira célula do intervalo selecionado em branco. O manual do Excel "diz" que
a primeira célula, de um intervalo de células selecionado, esta destacada.

6. Clique no cabecalho da linha 1 ( 1_), para selecionar toda a linha, conforme indicado na
figura a seguir:
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™ Microsoft Excel - Pastal E=] B

SCEﬂrquiw Editar Egxibir Imserir Formmatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda _|5’iﬂ

DR ey i -3

“ Arial 2

Al ~|
A B C D Eo
2 [ |
3
4
5
B
7
B
g
[4[4[p [p]Plani £ Flanz £ Plans /| 4] ]J

7. Clique no cabecalho da Coluna A ( &), para selecionar toda a coluna, conforme

indicado na figura a seguir:

N Microsoft Excel - Pastal | _ [Of x|
ﬁ Arquivo Editar Exibir Imseric Forrnatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda =15 x|

DR Ry sbrac -

“.ﬁ.rial -0 - N[ -BHA. T

Al - =|

Jﬂ

Planl & Flarnz £ Planz 7 |4 |

8. Ainda com a coluna A selecionada, pressione e mantenha pressionada a tecla Ctrl e dé um

cligue no cabecalho da coluna C. Observe que as colunas A e C ficam selecionadas, conforme

indicado na Figura a seguir:

22



™ Microsoft Excel - Pastal =]

||’1°| Arquive Editar Exibir Inserir Formatar |
|| Ferramnentas Dados Janela Ajuda =& x|

bRy saad| - @ |
||Ari.:.| 10 | N[ - B A |

Plan1 { Planz £ Plan3

| A
9. Dé um clique no botdo Selecionar Tudo ( L), observe que toda a planilha é
selecionada, conforme indicado na Figura a seguir:

™ Microsoft Excel - Pastal

‘!ﬁ Arquivo Editar Exibir Imseric Forrnatar

J| Ferramentas Dados Janela Ajuda = |=2] x|
Dz gky sl o- |3 7
”.ﬁ.rial -0 - N[ -BH-A-

10. Selecione o Comando Arquivo -> Sair . Se o Excel abrir uma janela perguntando se vocé
deseja salvar as alterag¢des, dé um cligue no botdo N&o.

Capitulo 14
Copiando formulas para uma faixa de células

Objetivo: Vamos aprender a copiar uma férmula, rapidamente, para uma faixa de células.
Esta técnica é fundamental, pois iremos utiliza-la, diversas vezes, nas demais licbes deste
curso.

Copiando uma férmula para uma faixa de células.

Considere o exemplo da planilha a seguir:
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™. Microsoft Excel - Modulo 1 - Licdo 15.xls
Iﬂ Arquivo Editar Exibir Inserir Eormmatar Ferramentas Dados Janels
| Ajuda =1=] %
D@ SEY | sl oo @ =@
[ i x| N s |EEEEH-DA
TERTO |»| ¥ « =|=p2-C2
A, | B | C D | E | F | GE‘
1 |Més Receitas Despesas Saldos
2 |Janeira 1200 7s0[=B2-C2]_]
3 |Fevarairo 1500 B850
4 [Margo 1850 1150
& |Abril 2100 1325
B [Main 1350 235
7 [Junho 1400 60
8 |Julho 1650 720
9 |Agosto 1320 480
10 | Setembro 3250 1870
11 |Outubro 2300 1260
12 |Movermbrao 1500 7aa
13 |Dezembro 2100 2030 g
4 [p [pP\Plant ( Planz f Plana / |« >|l‘J

Observe que utilizamos a formula: =B2-C2 , para calcular o saldo para o més de Janeiro. Para
os demais meses devemos utilizar as férmulas:

- =B3-C3 para Fevereiro
- =B4-C4 para Marc¢o
- =B5-C5 para Abril

. e Assim por diante

Poderiamos digitar cada uma das formulas, porém este ndo é o procedimento mais indicado. E
se ao invés de 12 linhas, tivéssemos 2000 linhas ? Teriamos que digitar 2000 féormulas.

Excel permite que, simplesmente utilizando o mouse, estendamos uma formula para uma faixa
de células. Ao estender a formula para uma faixa de células, o Excel ja vai, automaticamente
adaptando as formulas. Isto é, no nosso exemplo, para a primeira linha temos =B2-C2 , a
proxima linha j& ser4 adaptada para =B3-C3 , a linha seguinte para =B4-C4 e assim por
diante.

Ao descermos uma linha, o Excel incrementa o niimero da linha. Por exemplo, ao
copiarmos a formula =B2-C2, para a linha de baixo, o Excel mantém as letras das colunas e
incrementa o nimero das linhas, com isso a férmula fica = B3-C3. Se copiassemos para a
célula ao lado, isto é, nos deslocando na Horizontal, o nimero das linhas seria mantido e o
numero das colunas seria alterado. Por exemplo, ao copiarmos a féormula =B2-C2, da célula D2
para a célula E2 (deslocamento horizontal, dentro da mesma linha), a férmula ficaria = C2-D2.
Observe que a coluna B foi alterada para C e a coluna C para D. Com isso a regra geral fica
assim:

" Ao copiarmos na Vertical, isto &, para as células que estdao abaixo, o nimero das
linhas é incrementado e a letra das colunas é mantida. "

" Ao copiarmos na Horizontal, isto é, para as células que estdo ao lado, a letra das
colunas é incrementada e o nimero das linhas é mantido. "

Mas como fazer para copiar a formula para os demais meses.
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Ao pressionar Enter, a formula da figura Anterior é calculada e retorna o resultado indicado na
Figura a seguir:

™. Microsoft Ercel - Modulo 1 - Licao 15.uxls

5"_1,ﬂ_wquivu Editar Exibir Inserir Formmatar Ferramentas Dados Janels

| auda =18 x|
DeH S8Ry idL - & (D
;|.F'.rial 10 ~ NI 5§ EE=|-&-A-

D3 ~| =
[ A | 8 | © b 7 E | F | 635

1 Mes Receitas Despesas Saldos =
2 Janeiro 1200 750 450

3 |Fevereiro 1500 850 1

4 Margo 1850 1150

5 |Abnl 2100 1325

B Maio 1350 235

7 Junho 1400 560

B lJulho 1650 720

9 |Agosto 1320 480

10 | Setembro 3250 1870

11  Outubro 2300 1250

12 |Mavembra 1500 785

13 (Dezembro 2100 2030 -
44l [pi\Plant Planz [ Pana /- [«] -

Clique na Célula D2, para posicionar o cursor nessa célula. Esta € a célula onde esta a formula
a ser copiada para as demais células. Observe que no canto inferior direito do retangulo que
indica a célula atual, existe um pequeno quadrado. Aponte o mouse para este quadrado,
conforme ilustrado na figura a seguir:

s Despesas Saldos

il ?EI:II 4501

i il

— i
:II:I 1 1 EApnnte 0 mouse para este
quadradinho, até o cursar virar urma

:":' 1 Hzpequena flechina. Clique com o hotdo

esguerdo, mantenha o botdo

5|:| Eapressinnadn e arraste para a intervalo
onde a farmula deve ser copiada.

O cursor ficara na forma de uma pequena Cruz. Clique com o botdo esquerdo do mouse e
mantenha este botdo pressionado. Va arrastando o mouse para baixo, até chegar na célula
D13 (Saldo para o més de Dezembro) e libere o mouse. Se ao se deslocar, a sele¢cdo passar da
célula D13, néo libere o mouse e volte com a selecao, até chegar de volta a célula D13. O
Excel ira copiar e adaptar a formula para todo o intervalo de células (D2 -> D13), conforme
indicado a seguir:
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™ Microsoft Excel - Modulo 1 - Licdo 15.x1s =] E3

!@ Argquivo  Editar Exibir Inseric Formmatar

|Ferramentas Dadaos Janela Ajuda ;Jilﬁ]

DR aly taad a- g

| aia 10 | N|L-B-AL T

D13 ~| =| =B13-C13

2 [ =5

1 |Més Receitas Despesas Saldos

2 |Jangiro 1200 7600 4500

3 |Fevereiro 1600 a50 G50

4 |Marco 1850 1150 Fa0

| 5 | Abril 2100 13245 77a

E [Maio 1340 235 1114

£ [Junho 1400 &0 240

g [Julho 1650 720 230

9 |Agosto 1320 480 &40

10 | Setembro 3260 1870 1380

11 |Cutubro 2300 1250 1050

12 |Movembro 1500 785 715

13 |Dezembro 2100 2030

[ 4 [» [M]yPlant {Planz fPlans /| 4]

Importante : Treine bastante este procedimento de copiar uma formula para uma faixa de
células, pois iremos utiliza-lo bastante durante este curso.

Aviso : Um dos erros mais comuns é posicionar o cursor na célula em branco, abaixo de onde
esta a formula a ser copiada. Fazendo isso, vocé ir4 duplicar a célula em branco, para as
demais células do intervalo. Para que a formula seja copiada, a célula onde esta a formula,
precisa estar como cursor posicionado sobre ela. Para posicionar o cursor em uma célula,
basta clicar nela.

Capitulo 15
Inserindo Linhas e Colunas

Objetivo: Vamos aprender a inserir novas linhas e colunas em uma planilha do Excel.
Para inserir uma linha em branco faga o seguinte:

1. Para inserir uma Unica linha, clique em uma célula na linha imediatamente abaixo da
posicdo onde vocé deseja inserir a nova linha. Por exemplo, para inserir uma nova linha acima
da Linha 5, cligue em uma célula na Linha 5. Para inserir multiplas linhas, selecione as linhas
imediatamente abaixo da posi¢cdo onde vocé deseja inserir as novas linhas. Selecione um
numero de linhas equivalente ao nimero de linhas que vocé deseja inserir. Por exemplo, se
vocé deseja inserir 3 novas linhas, acima da linha 5, marque as linhas 5, 6 e 7.

2. Selecione o comando Inserir -> Linhas .
Exemplo: para inserir uma linha em branco, acima da linha 5, clique em qualquer célula da
linha 5 e selecione o comando Inserir -> Linhas . Uma nova linha é inserida. A nova linha

passa a ser a linha 5, a antiga linha 5 passa a ser a linha 6, e assim por diante, conforme
indicado a seguir:
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> Microsoft Excel - Modulo 1 - Licao 15.x1s [S=1E3

8 Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar
Ferramentas [Dados Janela Ajuda -3 x|

DzR Ry | smad o- B

”.ﬁ.rial + 10 *|H|:-&-&-
AS * =
] D 0 )= N O O =
1 |Més Receitas Despesas Saldos [
2 |Janairo 1200 750 450
3 |Fevereiro 1600 ga0, B50
4 |Marco 1850 1150 700
5 1
B | Abril 2100 1325 775
7 [Maio 1350 235 1115
8 |Junho 1400 560 B840
8 |Julho 1650 720 830
10 |Agaosto 1320 480 =40
11 [Setembro 3260 1870 1380
12 |Dutubro 2300 1250 1050
13 |Movembro 1500 785 715 -
|4 [4[p [pi[sPlant Planz 4 Plang /| 4| ] |_‘

Para inserir uma coluna em branco faga o seguinte:

1. Para inserir uma Unica coluna, clique em uma célula na coluna imediatamente a direita da
posicdo onde vocé deseja inserir a nova coluna. Por exemplo, para inserir uma nova coluna a
esquerda da Coluna B, cligue em uma célula na Coluna B. Para inserir multiplas colunas,
selecione as colunas imediatamente a direita da posi¢cao onde vocé deseja inserir as novas
colunas. Selecione um numero de colunas equivalente ao nimero de colunas que vocé deseja
inserir. Por exemplo, se vocé deseja inserir 3 novas colunas, a esquerda da coluna C, marque
as colunas C, D e E.

2. Selecione o comando Inserir -> Colunas .

Exemplo: para inserir uma coluna em branco, a esquerda da coluna D, cliqgue em qualquer
célula da Coluna D e selecione o comando Inserir -> Colunas . Uma nova Coluna seréa
inserida. A nova coluna passa a ser a coluna D, a antiga coluna D passa a ser a Coluna E, e

assim por diante, conforme indicado a seguir:

Dados Janela Aajuda

ﬁﬂrquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas

— | O <

_18] x|

DEHSRY|(spad oo |8

|| A 10 | NZ| DA T
C1 - =
T D N [IEE =
Ll Receitas Despesas Saldos —
5 1200 750 450
=l 1500 850 650
Ea 1850 1150 700
fekenll 2100 1325 i)
B 1350 235 1115
i 1400 560 540
T 1650 720 530
9 1320 480 240
10 3250 1870 1380
b 2300 1250 1050
12 1500 755 715
i 2100 2030 70
4[4 [pi[\Plan1 S Flanz £ Flana /|4
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Capitulo 16
Copiando e colando células

Objetivo: Vamos aprender a mover e copiar células em uma planilha do Excel.

Para copiar ou mover o conteido de uma ou mais células, faga o seguinte:

Mover ou copiar células inteiras

1 Selecione as células gue vocé deseja maover ou copiar.,
=l Como?
2 Aponte para a borda da selegdo.

fuaisguer dados existentes na rea de colagem.

Para copiar as células, mantenha pressionads a tecla CTRL
engquanto arrasta.

Para inserir as células entre as células existentes, mantenha
pressionadas as teclas SHIFT {para mover) ou SHIFT+CTRL
{para copiat) enguanto arrasta.

Fara arrastar a selegdo para uma planilha diferente, mantenha
pressionada atecla ALT e arraste sohre uma guia de planilha.

Dica Para mover ou copiar células para uma pasta de trabalho
diferente ou outro local distante, selecione as células e cligue em

ety

. . By !
Recortar &] para mover as celulas ou Copiar :_! para capiar as
cEélulas. Alterne para a outra planilha ou pasta de trabalho, selecione
a célula superior esguerda da ares de colagem e, em seguida,

=
clique em Colar =]

Copiar dados dentro de uma linha ou coluna:
1. Selecione as células que contém os dados que vocé deseja copiar.

2. Arraste a alca de preenchimento (veja definicdo de alca de preenchimento logo a seguir)
pelas células que vocé deseja preencher e, em seguida, solte o botdo do mouse.

Os valores ou as férmulas existentes nas células que vocé esta preenchendo serédo
substituidos.
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alga de preenchimento

Um pegqueno quadrado preto no canto da selecdo. Guando vocé
posiciona o ponteiro sobre 3 alga de preenchimento, o ponteiro se
transforma em uma cruz preta. Arraste a alga de preenchimento para
copiar o conteddo para células adjacentes, ou para preencher uma
seqléncia como, por exemplo, datas.

Fara exibir um menu de atalho gue contérm opgdes de preenchimento,
mantenha pressionado o botdo direito

do mouse, enguanto arrasta a alga de preenchimento.

Alca de preenchimento

Observagoes: Para preencher rapidamente a célula ativa com o conteldo da célula
posicionada acima, pressione CTRL+D . Para preencher com o conteldo da célula posicionada
a esquerda, pressione CTRL+R .

Se vocé arrastar a alca de preenchimento para cima ou para a esquerda de uma selec¢éo, e
parar sobre as células selecionadas sem ultrapassar a primeira coluna ou a linha superior, vocé
excluira os dados da selecéo.

Em resumo, para copiar e colar, seguimos as seguintes etapas:

1. Marcar a célula ou o intervalo de células a ser copiado.

2. Copiar para a memoéria, utilizando Ctrl+C ou o comando Editar -> Copiar ou clicando no
botdo Copiar ( )

3. Posicione o cursor na célula onde o conteudo deve ser copiado. Cole o conteudo utilizando

Ctrl+V ou o comando Editar -> Colar ou clicando no botdo Colar ( !_%)

Capitulo 17
Um exemplo simples

Um exemplo simples para consolidar os topicos apresentados neste modulo
Objetivo: Vamos criar uma planilha simples e utilizar algumas férmulas.
O Exemplo proposto:

Vamos criar uma planilha simples, na qual efetuamos alguns célculos. Nesta licdo criaremos a
planilha Modulo 1 - Licdo 18.xIs e salvaremos a planilha.

Para criar a planilha Modulo 1 - Licdao 18.xlIs faca o seguinte:
1. Abra o Excel ( Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel ).
2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco (Pastal.xls).

3. Digite as informacdes indicadas na Figura a seguir:
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™ Microsoft Excel - Modulo 1 - Licdo 18.xls =] B3
ﬁ Arquivo Editar Exibir Imseric Forrnatar Ferramentas
Dados Janela &juda _|_|- g El
DR SRY iBRS| -« B7
“.ﬁ.rial + 10 v|H I|_v&v£v 2
Eg ~| =
A_ B [ & [ o T =
1 |Empresa ABC Ltda. _ o _
2 |Calculo de salarios e controle de horas trabalhadas.
3
4 |FUNCIONARIO Horas “alor Hora  Receber
& |José da Silva | 20 14
B |Pedra Santos 14 25
7 |Maria Aparecida 12 22
g |Antonio Carlos 15 a0
9 |FPedro do Caim 25 20
in ;
4 [» [M]Plant /Flanz £ Plans /| 4] JJJ

4, Agora vamos salvar a planilha.
5. Selecione o comando Arquivo -> Salvar Como . Surge a janela Salvar Como.
6. Utilize a lista Salvar em, para navegar até a pasta desejada

7. No campo Nome do arquivo:, digite Modulo 1 - Licdo 18.xls . Sua janela deve estar
conforme indicado na Figura a seguir:

|
Salvar coma
Salvar e I|1'| Médula 1 j | | |=_°1[I i i e
'3 Modulo 1 - Licdo 15.xls Salvar I
B4 Modulo 1 - Lica 18.x1s
B Madula 1 - Licda 6,515 Cancelar |
28 Madulo 1 - Licsa 9.«ls Obifes . I

e

Mome do aquiva: |Modula 1 - Lico 18, ls] >

Selvar coma Lipo; |Pc|5tn d= trabalho do Micosoft Excel [*, x50 j

8. Clique no bot&o Salvar.

9. Na coluna D, iremos calcular o valor que cada funcionario tem a receber, simplesmente
multiplicando o nimero de horas, pelo valor da hora de cada funcionario. Na célula D5, utilize
a seguinte formula:

=B5*C5

Depois utilize o mouse para estender esta formula para as demais células, até a célula D9.

10. Vocé deve obter os resultados indicados na Figura a seguir:
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™ Microsoft Excel - Modulo 1 - Licdo 18.xls =] B3

ﬁ Arquivo Editar Exibir Imseric Forrnatar Ferramentas

Dados Janela Ajuda —|=] x|
DzE Ry | sBS v-a- @7
“.ﬁ.rial 5110 v|n Z|lm-d-A- 7

A3 ~| =
a_| 8 [ ¢ [ b [ 7

1 |Empresa ABC Ltda. _ o _

2 |Célculo de salarios e controle de horas trabalhadas.

3 |

4 |FUMCIONARIO .Hnras “Yalor Hora  Receber

& |losé da Silva | 200 15 300

B |Pedro Santos 14 24 e

¥ |Maria Aparecida 12 22 2h4

a [Antonio Carlos 13 a0 3490

9 |Pedro do Cairm 25 20 S00
Hd Ii—‘4 [» [¥[Planl ¢ Flanz f Planz /| 4]

11. Clique no botdo Salvar ( H).

No préximo capitulo iremos propor mais alguns exercicios vocé possa praticar 0os conceitos

apresentados no Médulo 1.

Capitulo 18
Dois exercicios propostos

Mais alguns exercicios

Objetivo: Vamos propor dois exercicios para que vocés possam praticar os conceitos

apresentados no Médulo 1.

Exercicio 1:

Crie a planilha indicada na Figura a seguir. Salve esta planilha como " Modulo 1 - Ligdo 19.xls "

e salve-a na pasta C:\Meus documentos.

N Microsoft Excel - Caderno de Exercicios.xls

ﬁ&rquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda -1&] =l

e =D

[EECIErF LY i
“.D.rial - 10 '|H I s S L

2

85 =] =1

[—

Prirneiro Semestre de 1996

1JAN FEV MAR ABR MAI JUN ACUMULADOS
RECEITAS 1200 1380 1587 1825 2098 2415
DEZPESAZ 980 1003 1123 1543 1870 1530
RESULTADODS

m‘m|w|m e

4 M ex-03 et Fex05 J ex06 £ ex7 4 exis /e 4]
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Na linha 8, calcule o Resultado. Por exemplo, na célula B8, utilize a seguinte formula:
=B6+B7 . Estenda esta formula para as demais colunas, da coluna B até a coluna G.

Na coluna H, calcule os valores acumulados para RECEITAS, DESPESAS e RESULTADOS. Por
exemplo, na célula H6, utilize a seguinte formula: =B6+C6+D6+E6+F6+G6 . Estenda esta
formula para as linhas de DESPESAS e RESULTADOS.

Ao resolver este exercicio, vocé deve obter os resultados indicados na Figura a seguir:

M Microsoft Ercel - Caderno de Exercicios.xls
ﬁﬂrquivn Editar Exibir Imserir Formatar Ferramentas Dados Janela
Ajuda _|ﬁ’|5|
Dzl @Ry iR o--- & =sB
“.ﬁ.rial vIDvHIS|§§E‘£v&v&v»
Ha ~| =|
A AR EE H i
1 S— EXERCICIO | =
2 |PROJECAD DE RECEITAS E DESFESAS
3 |Primeiro Semestre de 1996
4
o JAN FEY MAR ABR MAI JUN  ACUMULADOS
6 |[RECEITAS 12000 13580 15587 1825 2093 2415 10505
7 |DESFESAS 980 1003 1123 1543 1870 15980 8499
d |[RESULTADOS (2180 2383 2710 3368 3968 4395 19004
9
M (M en03 {6504 F ex05 7 ex06 £ ex07 £ ex-08 £ e | 4]

Exercicio 2:

Crie a planilha indicada na Figura a seguir. Salve esta planilha como " Modulo 1 - Licdo 19-
2.xls " e salve-a na pasta C:\Meus documentos.

™ Microsoft Excel - Cadernoe de Exercicios.xls

“-:l Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

| =lo x|
DFEH SRV iaRT v~ A€ = & 4|8 |
| arial iz | N T S EESSEETP| L-5-A-
Al ;1 =
A B C D E | F =

1| |
2 |Avaliagdes dos alunos do Terceiro Ano - 2001

|

' 4 |NOMES PROVA | PROVA 2 PROVA 3 PROVA 4 MEDIAS - ALUNO

6 MARID 6,70 7,10 5,40 4,90

B RAQUEL 9,60 £,00 700 10,00

7 JOAQUIM 4,00 5,50 6,80 7,00

B FPECRO 2,00 7,50 £,70 6,50

9 SILVIA 480 4,30 5,00 420

iU JAHETE 7,00 7,30 7,50 330

A1 MAURD 5,50 6,20 4,00 6,00

5L =3 =
[l (M ee03 f ex04 hen-05 f ex-06 fen07 [ o080 Fex09 |4 BE

Na coluna F, calcule a média de cada aluno. Por exemplo, na célula F5, utilize a seguinte
formula:
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=(B5+C5+D5+E5)/4

E importante a utilizagdo dos parénteses na formula, pois primeiro devemos somar as quatro
notas e depois dividir o resultado por quatro. N6s informamos esta seqiiéncia para o Excel,
através da utilizacdo dos parénteses. Primeiro é calculado o que esta entre parénteses e o
resultado deste calculo é dividido por quatro. Estenda esta formula para as demais linhas.

Ao resolver este exercicio, vocé deve obter os resultados indicados na Figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Caderno de Exercicios.xls

‘@Erquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

=18 |

DRy BRI 0 a®| = 45D

5]

|§|:::'::,&,£, 2

“.ﬁ.rial - 18 '”TI s |§
=

F3 ~|

(4 o e A < R R

=

1

A | B C D E | F [

Avaliacdes dos alunos do Terceiro Ano - 2001
| :

NOMES FPROVA 1 FROVA Z PROVA 3 PROVA 4 MEDIAS - ALUND
MARID 6,70 7.10 540 490 6,03
RAQUEL 0,60 2,00 7,90 10,00 2,28
JOAQUIM 400 590 6,20 7,00 5,93
FEDRO 2,00 7.90 2,70 6,20 2,10
SILVIA 490 430 500 420 475
TAMETE 7.00 7.30 7.50 2,30 7.53
LIAURD 5,50 6,200 6,90 6,00 6,15

T2
M4 [p M ex03 F ex04 hew05 ex08 £ ex07 4 ex08 £ ex09 | 4]

LN

Nota: Nas licdes dos préximos médulos, aprenderemos uma maneira mais simples de resolver
estes exercicios, que € através da utilizacdo de formulas. Por exemplo, para calcular uma
média, podemos utilizar a fungdo MEDIA.

Capitulo 19

Resumo do Modulo 1

Resumo
Conclusdo: No Médulo 1 aprendemos a criar e salvar planilhas basicas com o Excel.

Também aprendemos a utilizar formulas simples, as quais utilizam apenas operadores
aritméticos, sem utilizar funcgdes.
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Capitulo 01
Formulas em planilhas do Excel

Objetivo: No Mdédulo 1 apresentamos alguns exemplos simples de utilizacdo de formulas. Nos
Capitulos do Mddulo 2 trataremos, dentre outros assuntos, maiores detalhes sobre a utilizacao
de formulas.

Formulas no Excel - uma introducao:
Como as féormulas calculam valores?

Uma formula é uma equacdo que analisa e faz calculos com os dados em uma planilha. As
formulas efetuam operacdes, como adigdo, multiplicagcdo e comparacédo em valores da planilha;
além disso, podem combinar valores.

As férmulas podem referir-se a outras células na mesma planilha (por exemplo: Al, C25, Z34,
etc), a células em outras planilhas da mesma pasta de trabalho ou a células em planilhas em
outras pastas de trabalho. O exemplo a seguir adiciona o valor da célula B4 e 25 e divide o
resultado pela soma das células D5, E5 e F5 - Observe que neste exemplo, estamos utilizando
a funcdo SOMA. Trataremos, em detalhes, sobre fun¢des, nas demais licdes deste maédulo e
nos demais médulos deste curso.

Referéncia de célula
Constante numérica
Fungdo de planilbs

=(B4+25)/SOMA {D5:F5)
Referéncia de intervalos

Cperador de divisdo
Operador de adicio

Sobre a sintaxe da formula:

As férmulas calculam valores em uma ordem especifica conhecida como sintaxe. A sintaxe da
férmula descreve o processo do calculo. Uma férmula no Microsoft Excel comegca com um
sinal de igual (=) , seguido do calculo da féormula. Por exemplo, a férmula a seguir subtrai 1
de 5. O resultado da férmula é exibido na célula.

=5-1

Obs : O sinal de menos (-) é chamado de Operador de subtracdo. Na préoxima licdo falaremos
mais sobre operadores.

Sintaxe da férmula

A sintaxe da formula é a estrutura ou ordem dos elementos em uma férmula. As férmulas no
Microsoft Excel seguem uma sintaxe especifica que inclui um sinal de igual (=) seguido dos
elementos a serem calculados (os operandos) e dos operadores de calculo. Cada operando
pode ser um valor que néo se altera (um valor constante), uma referéncia de célula ou
intervalo, um rétulo, um nome ou uma funcao de planilha.

Por padrao, o Microsoft Excel calcula uma férmula da esquerda para a direita, iniciando com o
sinal de igual (=). Vocé pode controlar a maneira como os célculos sédo efetuados, alterando a
sintaxe da féormula. Por exemplo, a formula a seguir fornece 11 como resultado, pois o
Microsoft Excel calcula a multiplicacdo antes da adicdo. A formula multiplica 2 por 3 (tendo
como resultado 6) e, em seguida, adiciona 5.

=5+2%3



Por outro lado, se usarmos parénteses para alterar a sintaxe, vocé pode adicionar primeiro 5 e
2 e, em seguida, multiplicar este resultado por 3 para obter 21 como resultado.

=(5+2)*3
Sobre as referéncias da célula:

Uma formula pode referir-se a uma célula. Se vocé desejar que uma célula contenha o mesmo
valor que outra célula, insira um sinal de igual seguido da referéncia da célula, por exemplo
=A10 ; a célula onde vocé inserir esta fdrmula, ir4 conter o mesmo valor da célula A10 . A
célula que contém a formula é denominada célula dependente - seu valor depende do valor de
outra célula. Sempre que a célula a qual a formula fizer referéncia for alterada, a célula que
contiver a férmula seré atualizada. A formula a seguir multiplica o valor na célula B15 por 5. A
formula sera recalculada sempre que o valor na célula B15 for alterado.

=B15*5

As férmulas podem fazer referéncia a células ou intervalos de células, ou a nomes ou rotulos
gue representem as células ou intervalos.

Sobre as fungoes de planilha:

O Microsoft Excel contém muitas férmulas predefinidas ou internas conhecidas como funcdes
de planilha. As funcBes podem ser usadas para efetuar calculos simples ou complexos. A
funcdo mais comum em planilhas é a funcdo SOMA() , que é usada para somar os valores de
um intervalo de células. Embora vocé possa criar uma férmula para calcular o valor total de
algumas células que contém valores, a funcéo de planilha SOMA() calculara diversos intervalos
de células. No decorrer das licGes deste médulo, aprenderemos a utilizar diversas funcées do
Excel.

Capitulo 02
Operadores em Formulas do Excel

Objetivo: vamos tratar sobre os principais operadores que podemos utilizar em férmulas do
Excel. Os operadores especificam o tipo de calculo que vocé deseja efetuar nos elementos de
uma férmula. O Microsoft Excel inclui quatro tipos diferentes de operadores de calculo:

aritméticos

de comparacao
texto
referéncia

Operadores Aritméticos:

Os operadores aritméticos efetuam operacdes matematicas basicas, como adicdo, subtracéo
ou multiplicacdo, combinam nimeros e produzem resultados numéricos. Na tabela a seguir,
temos uma descricdo dos operadores aritméticos, utilizados em férmulas do Excel:

+ Adigdo =B2+B3+B4
- Subtracéao =C5-D5
* Multiplicacéo =C5%*2



/ Divisédo =A20/B4

% Porcentagem. Utilizado para =A2*20%
especificar porcentagens. Por
exemplo, para inserir o valor de ou
cinco por cento em uma célula digite
o seguinte: 5% ou 0,05. =A2%0,2
N Exponenciacdo. E utilizado para =A2/7B2

elevar o primeiro operando ao
expoente definido pelo segundo
operando. O seguinte exemplo, eleva
2 no expoente 3: =273

Operadores de Comparacao:

Os operadores de comparacdo comparam dois valores e produzem o valor légico
VERDADEIRO ou FALSO . Por exemplo se utilizarmos a seguinte féormula:

=F2<F5
Se o valor contido na célula F2 for menor do que o valor contido na célula F5, a formula ira

retornar VERDADEIRO , caso contrario, ira retornar FALSO . A seguir a descricdo dos
operadores de comparacao disponiveis no Excel:

-

= Igual =F2=F5

Retorna verdadeiro quando os dois
valores forem iguais

> Maior do que =F2>F5
Retorna verdadeiro quando o

primeiro valor for maior do que o
segundo.

< Menor do que =F2<F5

Retorna menor quando o primeiro
valor for menor do que o segundo.

>= Maior ou igual a =F2>=F5

Retorna verdadeiro quando o
primeiro valor for maior ou igual
ao segundo.

<= Menor ou igual a =F2<=F5

Retorna verdadeiro quando o
primeiro valor for menor ou igual
ao segundo.



<> Diferente =F2<>F5
Retorna verdadeiro quando os dois

valores comparados forem
diferentes

Operadores de Texto:

O operador de texto & é utilizado para concatenar (juntar) texto. Por exemplo, se tivermos o
nome do contribuinte na coluna A e o sobrenome na coluna B, podemos utilizar o operador &,
para gerar o nome completo na coluna C. Para isso utilizariamos a seguinte férmula:
=A1&"" &B1

Observe que utilizamos um espaco em branco entre aspas (" "). Este espaco em branco é
utilizado para que o sobrenome néo fique " grudado " com o nome. Utilizamos o operador &,
para concatenar as diferentes partes que formam o nome completo:

1. O nome que esta na coluna A.

2. Um espaco em branco (" ").

3. O sobrenome que esta na coluna B.

Operadores de Referéncia:

Os operadores de referéncia combinam intervalos de células para calculos.

Operador : (dois-pontos)->Operador de intervalo : Produz uma referéncia a todas as
células entre duas referéncias, incluindo as duas referéncias, como por exemplo: B5 : B15 .
Utilizaremos este operador quando aprendermos a utilizar formulas no Excel. Apenas a titulo
de exemplo, considere a formula: =SOMA( Al : A30). Esta formula ird retornar a soma de
todos os valores contidos na faixa de célula Al até A30. Esta formula é equivalente a seguinte
formula:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10+A11+A12+A13+A14+A15
+A16+A17+A18+A19+A20+A21+A22+A23

+A24+A25+A26+A27+A28+A29+A30

Operador uniao ";" ( ponto e virgula) : Este operador é utilizado para "unir" varios
intervalos de células, de tal forma que os mesmos sejam tratados como um Unico intervalo.
Por exemplo, para somarmos os valores dos intervalos B5:B15 , mais os valores do intervalo

C32:C200 mais o valor da célula X45 , utilizamos a seguinte féormula:
=SOMA(B5:B15;C32:C200;X45)

Capitulo 03
Sintaxe e ordem de avaliacao dos elementos da formula
Como o Excel avalia os elementos de uma formula?

Objetivo: Vamos entender a sintaxe das formulas do Excel. Também aprenderemos em que
ordem as operacdes sdo avaliadas e como alterar esta ordem utilizando parénteses.

A sintaxe de formulas no Excel:



A sintaxe da férmula é a estrutura ou ordem dos elementos em uma férmula. As férmulas no
Microsoft Excel seguem uma sintaxe especifica que inclui um sinal de igual ( =),
obrigatoriamente, seguido dos elementos a serem calculados (os operandos) e dos
operadores de calculo (+, -, *, etc). Cada operando pode ser um valor que nao se altera (um
valor constante), uma referéncia de célula ou intervalo, um rétulo, um nome ou uma funcédo de
planilha.

Por padrdo, o Microsoft Excel calcula uma formula da esquerda para a direita , iniciando
com o sinal de igual ( = ). Vocé pode controlar a maneira como os calculos sao efetuados,
alterando a sintaxe da formula. Por exemplo, a férmula a seguir fornece 11 como resultado,
pois o Microsoft Excel calcula a multiplicacdo antes da adicdo. A formula multiplica 2 por 3
(tendo como resultado 6) e, em seguida, adiciona 5.

=5+2%*3

Por outro lado, se usarmos parénteses para alterar a sintaxe, vocé pode adicionar primeiro 5 e
2 e, em seguida, multiplicar este resultado por 3 para obter 21 como resultado.

=(5+2)*3
A ordem na qual o Microsoft Excel efetua operacoes em formulas:

Se vocé combinar diversos operadores em uma Unica formula, o Microsoft Excel efetuaré as
operacOes na ordem mostrada na tabela a seguir. Se uma férmula contiver operadores com a
mesma precedéncia - por exemplo, se uma férmula contiver um operador de multiplicacdo e
divisao - o Microsoft Excel avaliara os operadores da esquerda para a direita. Para alterar a
ordem de avaliacdo, coloque a parte da férmula a ser calculada primeiro entre parénteses.

ORDEM DE AVALIAGAO DOS OPERADORES NO EXCEL:

Operador Descrigéo

{dois-pontos) Operadores de referéncia
iponto-e-virgula)

(espaco simples)
- Megagdo (como em =1}

% Percentagem

A Exponenciacio

Eogg] Multiplicagdo e divisdo

+B— Adizao e subtragdo

& Conecta duas segiéncias de texto
{concatenagdo)

= 2 = == == == Comparagdo

Vamos a alguns exemplos préaticos para entender a ordem de avaliagéo.

Ex. 1 : Qual o resultado da seguinte formula:

=5*%6+312

R: 39 . Primeiro o 3 é elevado ao quadrado e nossa expressdo fica assim: =5*%6+9 . Depois é
feita a multiplicacdo e nossa expressao fica assim: =30+9 . Finalmente é feita a soma,

obtendo-se o resultado 39.

Ex. 2 : Vamos utilizar parénteses para modificar a ordem de avaliacao da expressdo anterior.



Qual o resultado da seguinte féormula:

=5*%(6+3)"2

R: 405 . Primeiro é feita a operacao entre parénteses e a nossa expressao fica assim:
=5*%9.2  Entre a multiplicagdo e a exponenciacdo, primeiro é efetuada a exponenciagdo e a

nossa expressdo fica assim: =5*81 . A multiplicacdo é calculada e o resultado 405 é obtido.
Vejam como um simples parénteses altera, completamente, o resultado de uma expressao.

Capitulo 04
Um exemplo utilizando formulas

Objetivo: Vamos trabalhar com um exemplo que ilustra a utilizagdo de férmulas no Excel.
A planilha do exemplo:

Abra o Excel e digite os dados indicado na Figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Caderno de Exercicios.xls
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Neste exemplo, vamos utilizar formulas para calcular o desconto para o sindicato (coluna F) e
o valor do salario liquido (coluna G). Os valores do INSS (coluna D) e do IRPF (coluna E), ja
sdo os valores finais em R$. A seguir orientac6es para o calculo das colunas Fe G:

Nota : Os percentuais e formas de céalculo utilizados no exemplo, ndo tem qualquer relagéo



com a legislacdo do INSS e do IRPF. Estou utilizando percentuais e formulas de célculo
ficticias, apenas para ilustrar a utilizacdo de férmulas no Microsoft Excel.

1. O desconto para o sindicato é correspondente a 3% do salario bruto . Para isso, na célula
F6, digite a seguinte férmula: =C6*3% . Estamos multiplicando o valor do salario bruto (C6),
por 3% (trés por cento), para obter o valor do desconto para o sindicato. Estenda a férmula
para as demais células, até a célula F24.

2. O valor do salario liquido, coluna G, é calculado subtraindo, do salario bruto (coluna C), os
valores do INSS (coluna D), IRPF (coluna E) e Sindicato (coluna F). Para isso, na célula G6,
digite a seguinte formula: =C5-D5-E5-F5 . Estenda a formula para as demais células, até a
célula F24.

ApOs a utilizacao destas férmulas, vocé deveré obter os resultados indicados na figura a
seguir:
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Capitulo 05
Fungoes no Excel - Introducao

Objetivo: Nesta licdo veremos como a utilizagdo das fungées do Excel pode facilitar, bastante,
a realizacao de calculos em planilhas. Apresentaremos o conceito de fun¢do, bem como a



sintaxe béasica para a utilizagcédo de funcdes.
O uso de fungoes:

Uma funcao é uma férmula especial, pré-definida, que toma um ou mais valores (os
parametros), executa uma operacao e produz um valor ou valores. As funcfes podem ser
usadas isoladamente ou como bloco de construcdo de outras férmulas. O uso de funcdes
simplifica as planilhas, especialmente aquelas que realizam calculos extensos e complexos. Por
exemplo, ao invés de digitar a formula =A1+A2+A3+A4+...+A200, vocé pode usar a
funcdo SOMA(A1:A200), para calcular a soma das células do intervalo entre a célula Al e a
célula A200.

Se uma fungédo aparecer no inicio de uma féormula, anteceda-a com um sinal de igual, como
em qualquer féormula. Os parénteses informam ao Excel onde os argumentos iniciam e
terminam, lembre-se de que ndo pode haver espaco antes ou depois dos parénteses. Os
argumentos podem ser numeros, textos, valores ldgicos ou referéncias.

Para usar uma funcao, basta inclui-la nas formulas da planilha. A sequéncia de caracteres
usada em uma funcédo é chamada sintaxe. Todas as funcfGes tém basicamente a mesma
sintaxe. Se vocé nédo seguir esta sintaxe, o Microsoft Excel exibird uma mensagem indicando
gue h&d um erro na férmula. Seja qual for o tipo de formula, ao incluir uma funcdo no inicio de
uma férmula, inclua um sinal de igual antes da funcao.

Os argumentos sdo especificados sempre dentro dos parénteses. Os argumentos podem ser

nimeros, texto, valores l6gicos, matrizes, valores de erro ou referéncias a uma célula ou faixa
de células. Para que o argumento seja valido, é preciso que ele gere um valor véalido. Algumas
funcdes aceitam argumentos opcionais, ndo necessarios para que a funcao execute os célculos.

Os argumentos também podem ser constantes ou formulas. As férmulas podem conter outras
funcdes. Uma funcdo que tem como argumento uma outra funcdo é chamada funcdo aninhada.
No Microsoft Excel, vocé pode aninhar até sete niveis de fungcoes em uma formula.
Veremos exemplos de func¢8es aninhadas no decorrer deste curso.

As func¢des sdo formulas predefinidas que efetuam calculos usando valores especificos,
denominados argumentos, em uma determinada ordem, denominada sintaxe. Por exemplo, a
funcdo SOMA() adiciona valores ou intervalos de células, e a funcdo PGTO() calcula os
pagamentos de empréstimos com base em uma taxa de juros, na extensdo do empréstimo e
no valor principal do empréstimo.

Os argumentos podem ser nameros, texto, valores ldgicos como VERDADEIRO ou FALSO,
matrizes, valores de erro como # N/D, ou referéncias de célula. O argumento atribuido deve
produzir um valor valido para este argumento. Os argumentos também podem ser constantes,
formulas ou outras funcgdes.

A sintaxe de uma fun¢do comeca com o nome da func¢éo, seguido de um paréntese de
abertura, os argumentos da funcao separados por ponto-e-virgula (;) e um paréntese de
fechamento. Se a funcao iniciar uma férmula, digite um sinal de igual (=) antes do nome da
funcdo. Esta sintaxe ndo possui excecdes, ou seja:

1. Em primeiro lugar vem o nome da funcdo e uma abertura de parénteses. Por Ex. =Soma(

2. Em seguida vem uma lista de parametros separados por ponto-e-virgula (;). O niumero de
parametros varia de funcédo para funcdo. Algumas possuem um Unico parametro, outras
possuem dois ou mais parametros e assim por diante. Por exemplo, a fun¢cdo soma pode
conter, no minimo, um paradmetro e, no maximo, trinta parametros. Por EX.
=Soma(A1;C3;F4) . Esta formula retorna o valor da soma dos valores das células passadas
como parametros, ou seja, esta formula é equivalente a: = Al+ C3+ F4.

3. Apés a lista de parametros fechamos o parénteses. Por Ex. =Soma(A1;C3;F4) . Agora
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nossa formula estd completa.

Na tabela a seguir temos mais alguns exemplos de utilizagdo da fungcdo SOMA().

=SOMA(AL:A20) Soma dos valores no intervalo de
células de Al até A20.

=SOMA(AL:A20;C23) Soma dos valores no intervalo de
células de Al até A20, mais o valor
da célula C23.

=SOMA(AL1:A20;C23;235) Soma dos valores no intervalo de

células de Al até A20, mais o valor
da célula C23, mais o valor 235, o

qual foi passado diretamente como
parametro.

=SOMA(A1:A20;C10:C50) Soma dos valores no intervalo de
células de Al até A20 mais os
valores do intervalo de C10 até
C50.

Na tabela a seguir temos mais alguns exemplos de utilizagdo da fungcdo SOMA().

Capitulo 06
Fungoes basicas do Excel - Parte I

Uma introducdo as fungoes basicas do Microsoft Excel

Objetivo: Vamos aprender algumas funcdes béasicas do Excel. Neste capitulo aprenderemos a
utilizar as seguintes funcdes:

- SOMA()
- MEDIA()
- MAXIMO()
- MINIMO()
=SOMA( )

Esta funcao produz a soma de todos os nameros incluidos como argumentos, ou seja, que
estiverem dentro do intervalo especificado.

Sintaxe: =SOMA(nim1;nim2;intervalo 1;intervalo 2;...)

Sédo permitidos de 1 a 30 argumentos. Os argumentos devem ser nidmeros, matrizes ou
referéncias que contenham numeros.

Exemplo:

Se Al, A2 e A3 contiverem respectivamente os nimeros 5, 8 e 2, entéo:

11



=SOMA(A1:A3)
resultara 15

=SOMA( Al :A3;15;5)
resultara 35

A B |
1 ]
2 B8
3 2
4
i
b 15 35
=MEDIA( )

Esta funcgéo produz a média (aritmética) dos argumentos. Ela aceita de 1 a 30 argumentos, e
os argumentos devem ser numeros, matrizes ou referéncias que contenham nameros.

Sintaxe: = MEDIA(nGm1;nim2;intervalo 1;intervalo 2;...)

Por ex. = MEDIA(5;6;7) , ira retornar o valor 6

= MEDIA(A1:A20) , ira retornar a média dos valores na faixa de Al até A20.

=MAXIMO( )

Esta funcao retorna o maior nimero da lista de argumentos, ou seja, fornece o valor do maior
numero que estiver dentro do intervalo de células passado como parametro. A funcéo
MAXIMO( ) aceita até 30 argumentos. Os argumentos devem ser nidmeros, ou matrizes ou
referéncias que contenham numeros.

Sintaxe: = MAXIMO(nGm1;nam2;intervalo 1;intervalo 2;...)

S&do0 usados argumentos que sejam numeros, células vazias, valores I6gicos ou representacgdes
de nimeros em forma de texto. Argumentos que sejam valores de erro ou texto que nao possa
ser traduzido em nimeros causarao erros.

Exemplo:

Se o intervalo Al: A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, entao:

=MAXIMO(A1:A5)
resultado 27

=MAXIMO(A1:A5;30)
resultado 30

A | B |

=]

27

27
30

B0 | =] [ [l [ o | LD | Pl | -
ra

12



=MINIMO( )

Esta funcdo é bem parecida com a fun¢do MAXIMO(), sé que retorna o menor nimero de uma
lista de argumentos, ou que esteja dentro do intervalo de células. Esta fungdo também aceita
até 30 argumentos que devem ser nimeros, ou matrizes ou referéncias que contenham
nimeros.

Sintaxe: = MINIMO(nGm1;num2;intervalo 1;intervalo2;...)

Exemplo:

Se Al:A5 contiver os nUmeros 10, 7, 9, 27 e 2, entéo:

=MINIMO(A1:A5)
resultado 2

=MINIMO(A1:A5;0)
resultado 0

A | B |
10
7
9
27
2

] | S | [ [ S

Capitulo 07
Fungoes basicas do Excel - Parte II

Mais fungoes basicas do Excel

Objetivo: Vamos aprender algumas funcdes béasicas do Excel. Neste capitulo aprenderemos a
utilizar as seguintes funcdes:

§ SE()

§ CONT.VALORES()

§ CONT.SE()

§ SOMASE()

=SE(teste;valor_verdadeiro;valor_falso)

Esta funcao retorna o valor definido no parametro " valor_se_verdadeiro " se o resultado do
teste for verdadeiro ou o valor definido no parametro " valor_se_falso " se o resultado do
teste for falso. Utilize a funcdo = SE() para fazer testes condicionais de férmulas e valores de
células.

Sintaxe: = SE(teste;valor_se_verdadeiro;valor_se_falso)

Se omitido valor_se_falso seré retornado Falso. O resultado do teste determinaré o valor

devolvido pela fungdo = SE(). Os argumentos valor_se_verdadeiro e valor_se_falso poderéo ser
qualquer valor ou teste l6gico. Podem ser encadeadas até sete fun¢des = SE() como
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argumentos valor_se_verdadeiro e valor_se_falso para construir testes mais elaborados.
Veremos esta técnica nos exemplos dos préoximos maddulos.

Se vocé deseja emitir uma mensagem no resultado da condicdo, a mensagem deve ser
colocada entre aspas, assim ao invés de ser executada uma determinada formula, sera exibida
uma mensagem para o0 USUario.

Exemplos:

=SE(VERDADEIRO;1;2)
retorna 1

=SE(FALSO;1;2)
retorna 2

=SE(A1<5;10;20)

SE A1l for igual a 3 retorna 10
SE A1l for igual a 8 retorna 20

=CONT.VALORES(intervalol;intervalo2;...;intervalon)

Esta funcdo conta a quantidade de valores contida na lista de argumentos ou no intervalo das
células especificadas como argumento. Esta fun¢édo aceita de 1 a 30 argumentos. Os
argumentos devem ser nimeros, ou matrizes ou referéncias que contenham ndmeros.
Sintaxe: = CONT.VALORES(valorl;valor2;intervalol;...)

Exemplo:

Se todas as células em Al:Al10 contiverem dados, quer seja nUmeros, textos ou qualquer
outro dado, exceto a célula A3, entéo:

=CONT.VALORES(A1:A10) --> resulta 9

=CONT.SE( )

Esta funcdo conta de acordo com um critério definido. Por exemplo, em uma planilha com
dados sobre os funcionéarios, posso querer contar quantos funcionarios estdo locados para o
departamento de Contabilidade. Posso usar a fungcdo CONT.SE, para, a partir da coluna Secao,
contar quantos funcionarios pertencem ao departamento de Contabilidade.

Sintaxe: = CONT.SE(FAI XA; Critério)

Exemplo:

Se na faixa de B2 até B50 tivermos 10 vezes a palavra CONTAB, indicando que o funcionario é
da Contabilidade, entéo:

=CONT.SE(B2:B50;"CONTAB") --> Retorna 10

NOTA: O critério deve vir sempre entre aspas, mesmo que seja um teste numeérico.
Por exemplo, para contar quantos valores, maiores do que 20, existem na faixa de Al
até A50, utilizamos a seguinte formula

= CONT.SE(A1:A50; " >20 " ).

=SOMASE( )
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Esta funcao procura em uma coluna por determinados valores (Por exemplo, procura em uma
coluna pela Secédo do funcionario), e caso encontre o valor procurado, utiliza os valores de
outra coluna para ir somando. Por exemplo, em uma planilha com dados sobre os funcionarios,
posso querer somar o total de Salarios para todos os funcionarios que estdo locados para o
departamento de Contabilidade. Posso usar a fungdo SOMASE() , para a partir da coluna
Secao, verificar os funcionéarios que pertencem a Contabilidade (CONTAB) e somar os
respectivos salarios na coluna de Salarios.

Sintaxe: = SOMASE(FAIXA_DE_TESTE; Critério; FAIXA_VALORES_A SOMAR)

Exemplo:

Se na faixa de B2 até B50 tivermos 10 vezes a palavra CONTAB, indicando que o funcionario é
da Contabilidade, e na coluna F, de F2 até F50, tivermos as informacg@es sobre o salario,
entao:

=SOMASE(B2:B50;"CONTAB";F2:F50)

Retorna a soma dos Salarios dos 10 Funcionarios da Contabilidade. Em resumo, procura na
faixa de B2:B50 pela palavra CONTAB, ao encontrar, desloca-se para a coluna F (onde esta o

valor dos salarios) e vai somando os valores dos salarios para os funcionarios do departamento
de Contabilidade.

Capitulo 08
Fungoes basicas do Excel - Parte III

Mais Fungodes do Excel

Objetivo: Vamos aprender mais algumas fun¢des basicas do Excel. Neste capitulo
aprenderemos a utilizar as seguintes fungdes:

- ESQUERDA()

- DIREITA()

- 0U()

=0

- NAO()
=ESQUERDA()

Esta funcao atua em valores do tipo texto. A funcdo esquerda, retorna um determinado
numero de caracteres a partir da esquerda (inicio) de uma String de Texto.

Sintaxe: = ESQUERDA(String ou Endereco;Numero de Caracteres)
Exemplo:

Se na célula B2 tivermos o texto " Curso Basico de Excel ", entdo:
=ESQUERDA(B2;7) --> Retorna Curso B

= ESQUERDA("Todos devem Participar";4) Retorna Todo

Observe que o espag¢o em branco também conta como um caractere.
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=DIREITA()

Esta funcao atua em valores do tipo texto. A funcédo direita, retorna um determinado namero
de caracteres a partir da direita (final) de uma String de Texto.

Sintaxe: = DIREITA(String ou Endereco;NUumero de Caracteres)
Exemplo:

Se na célula B2 tivermos o texto " Curso Basico de Excel ", entdo:
=DIREITA(B2;7) --> Retorna Excel

=DIREITA("Todos Devem Participar";4) Retorna ipar

Observe que o espag¢o em branco também conta como um caractere.

=E()

Todos os argumentos devem ser verdadeiros, para que a funcédo retorne um valor verdadeiro.

Sintaxe: = E(Argumentos)

Exemplo:

=E(2<3;7>5) --> Retorna Verdadeiro
=E(2>3;5>4)) --> Retorna Falso

Também posso utilizar referéncia a Células. Por exemplo, se na Célula A5 eu tiver o valor 10,
teremos o seguinte:

=E(A5<12;A5=10) --> Retorna Verdadeiro

=E(A5<10;5>3) --> Retorna Falso, pois A5< 10 é falso

=0U()

Pelo menos um dos argumentos testados devem ser verdadeiros, para que a funcgéo retorne
um valor verdadeiro. A funcdo somente retorna falso, quando todos os argumentos testados
forem falsos.

Sintaxe: = OU(Argumentos)

Exemplo:

=0U(2<3;7>5) --> Retorna Verdadeiro

=0U(2>3;5>4)) --> Retorna Verdadeiro

=0QU(2>3;5<4) --> Retorna Falso

Também posso utilizar referéncia a Células. Por exemplo, se na Célula A5 eu tiver o valor 10,
teremos o seguinte:

=QU(A5<12;A5=9) --> Retorna Verdadeiro

=QU(A5<10;5<3) --> Retorna Falso
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=nao()

Inverte o Valor de uma expressao Logica, se a expresséao for verdadeira, retorna Falso, e se a
expressdo Falso retorna Verdadeiro.

Sintaxe: = NAO(Argumento)
Exemplo:
=NAO(2>3) -> Retorna Verdadeiro

=NAO(3>2) -> Retorna Falso

Capitulo 09
Fungoes basicas do Excel - Exemplo 1

Objetivo: A partir desta licdo veremos uma série de exemplos praticas que utilizam as funcdes
basicas do Excel, apresentadas nas licdes anteriores.

Nesta licdo teremos um exemplo que utiliza as seguintes funcdes:
0 SOMA()

0 MEDIA()

o MAXIMO()

o MINIMO()

Exemplo:

Vamos criar uma planilha simples, na qual efetuaremos alguns calculos. Nesta licdo criaremos
a planilha Modulo 2 - Ligéo 9.xls e salvaremos a planilha na pasta C:\Meus documentos

Para criar a planilha Modulo 2 - Licao 9.xls faca o seguinte:
1. Abra o Excel ( Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel ).
2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco (Pastal.xls).

3. Digite as informagdes indicadas na Figura a seguir:

17



M Microsoft Excel - Modulo 2 - Licdo 9.:1ls
Eﬂrquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela
Ajuds o =l |
N EESGRY bR o-- A& = s @
”.C\rial + 10 v|u1§|§§§ A A
D13 ~ =|
A | B [ E (S
2 |Controle de Diarias - Junho de 2001
3
4 |Nome Saida Volta Valor
5 |José da Silva 01062001 | 05085/,2001 B35 20
B |Jdlio Battisti 01062001 15/06/2001 . 2351 23
7 |Pedro Silva 04062001 10/06/2001 85230
8 |Maria Socarro 12062001 | 12/06,2001 F3 50
8 |Jodn da Silva 15062001 | 30/06/2001 3520 63
10 |José da Costa 20062001 25/06/2001| B35,20
11
12 |Maior diaria
13 |Menor diaria I _l
14 |Total de Diarias
15 |Média de Diarias
16
1
4[4 [» M4 Planl { Flanz £ Flans / |4]
4. Agora vamos salvar a planilha .

&)

. Selecione o0 comando Arquivo -> Salvar Como . Surge a janela Salvar Como.
6. Utilize a lista Salvar em , para navegar até a pasta C:\Meus documentos

7. No campo Nome do arquivo:, digite Modulo 2 - Licdo 9. xIs . Sua janela deve estar
conforme indicado na Figura a seguir:

Salvar como |

Salvar em: lD Mddulo 2 j | | Iﬁ“'l

Modulo 2 - Ligdo 4.xls Salvar I
Madulo 2 - Ligdo 9.xls

Cancelar |

opcoes. . |

Morme do arguivo; IMDduID 2 - Licdo 9.xls LI

Salvar como kipo; IF‘asta de krabalho do Microsoft Excel (*,xls) _vJ

8. Clique no botédo Salvar .

9. Na célula B12 iremos retornar o valor da Maior diaria. Os valores das diarias estdao na faixa

de D5 a D10 . Para determinar o maior valor desta faixa, utilizaremos a funcdo Maximo() ,
passando esta faixa como parametro. Para isso, na célula B12 digite a seguinte formula:

=Maximo(D5:D10)

Com esta formula estamos pedindo para o Excel que seja retornado o maior valor na faixa de
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células de D5 a D10.

10. Na célula B13 iremos retornar o valor da Menor diaria. Os valores das diarias estao na
faixa de D5 a D10. Para determinar o menor valor desta faixa, utilizaremos a funcao
Minimo() , passando esta faixa como parametro. Para isso, na célula B13 digite a seguinte
formula:

=Minimo(D5:D10)

Com esta formula estamos pedindo para o Excel que seja retornado o menor valor na faixa de
células de D5 a D10.

11. Na célula B14 iremos retornar a soma de todas as diarias. Os valores das diarias estdo na
faixa de D5 a D10. Para determinar a soma desta faixa, utilizaremos a funcdo Soma() ,
passando esta faixa como parametro. Para isso, na célula B14 digite a seguinte férmula:

=Soma(D5:D10)

Com esta formula estamos pedindo para o Excel que seja retornada a soma dos valores, na
faixa de células de D5 a D10.

12. Na célula B15 iremos retornar a Média Aritmética do valor das diarias. Os valores das
diarias estao na faixa de D5 a D10. Para determinar a Média Aritmética desta faixa,
utilizaremos a funcdo Média() , passando esta faixa como parametro. Para isso, na célula B15
digite a seguinte férmula:

=Média(D5:D10)

Com esta formula estamos pedindo para o Excel que seja retornada a Média Aritmética dos
valores, na faixa de células de D5 & D10.

13. Vocé deve obter os resultados indicados na Figura a seguir :

M Microsoft Excel - Modulo 2 - Licdo 9.xls

@ﬂrquivu Editar Exibir Inserir FEormatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda =121 x|
DR ey sl - @ = s @
”F\rial - 10 v|NI§|§§§| B AL
D13 -] =|
A e e e E

Controle de Diarias - Junho de 2001

Nome Saida Volta Valor

José da Silva 014062001 | 05,086,200 F3a,20
Jalio Battisti | 01/06/2001 | 15/06/2001 . 2351 .23
Pedro Silva 040652001 10/0652001 852,30
Maria Socorro 12408/2001 | 124082001 B& 50
Jodn da Silva 18/05/2001 30/05/2001 352053

José da Costa 20/0852001 | 25/06/2001 635,20

Maior diaria | 3520563

Menor diaria B3 .50 I _l

Total de Diarias | 8063,06
Média de Diarias 134384

A e PO PR R PP A P
olmelGimn o afe oo = M e L kD

17
I 4 [p [#]Planl ¢ Flanz £ Plans £ 4]
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14. Clique no botdo Salvar ( E).

15. Feche o Microsoft Excel ( Arquivo - > Sair ).

Capitulo 10
Fungoes basicas do Excel - Exemplo 2

Mais um exemplo com fungoes

Objetivo: Vamos a mais um exemplo de utilizacdo das funcdes basicas do Excel. Nesta licdo
teremos um exemplo que utiliza as seguintes fung¢des:

- SOMA()

- MEDIA()

- MAXIMO()
- MINIMO()
- SE()

Exemplo: Vamos criar uma planilha na qual efetuamos alguns céalculos. Nesta licdo criaremos
a planilha Modulo 2 - Licdo 10.xls e salvaremos a planilha na pasta C:\Meus documentos.

Para criar a planilha Modulo 2 - Licao 10.xlIs faca o seguinte:
1. Abra o Excel ( Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel ).
2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco (Pastal.xls).

3. Digite as informagdes indicadas na Figura a seguir:
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Ed Microsoft Excel - Modulo 2 - Licdo 10.1ls

J Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

=10l x|
=181 x]

DZESGRY (BBT »- -

= ﬁ5|ﬂ1nn% -z 2

| il -0 - NZSIEEE WL DAL 7
B12 ~| =|
A __B c | D I E [ 3
1 |Modulo 2 - Ligédo 10 —
2 |Folha de Pagamento - Empresa ABC Ltda.
3
4 |Nome Salario INSS Plano de Sanide Liquido
5 |Jozé da Silva B35 .20
G |Jilio Battisti 2351,23
7 |Pedro Silva 352 30
g |Maria Socorro G5 a0
9 |Jodo da Silva 3520 63
10 |José da Costa B35.20
11
12 |Maior Salario I _l
13 [Menor Salario
14 [Total de Salarios
15 (Média de Salarios
14 [ 4» [¥[Plan1 ¢ Planz £ Plara / | 4]

4. Agora vamos salvar a planilha.

5. Selecione o comando Arquivo -> Salvar Como . Surge a janela Salvar Como.

6. Utilize a lista Salvar em, para navegar até a pasta C:\Meus documentos

7. No campo Nome do arquivo:, digite Modulo 2 - Ligao 10.xls . Sua janela deve estar
conforme indicado na Figura a seguir:

alvarcomo |

Salvar em: lD Mddula 2

H E S

Madulo 2 - Licdo 4.xls
Madulo 2 - Licdo 9.xls

Morme do arquivo: IMDI:IUID Z - Liggo 10, xls]

=

Salvar como tipo: IF‘asta de trabialho do Microsoft Excel (*,xs) j

Salvar I
Zancelar |
Qpries. ., |

8. Efetue os seguintes calculos:

8.1) Na coluna C, calcule o valor do INSS como sendo 10% do Salario Bruto (coluna B),
independente do valor do salario.




8.2) Na coluna D, calcule o valor do desconto para o plano de Saude do Funcionario. Este valor
sera baseado no valor do Salario Bruto. Para funcionarios com salario maior ou igual a 650,00
Reais, 0 desconto para o plano de saude serd de 15% do Salario Bruto. Para salarios menores
do que 650,00 Reais, o desconto serda de 10% do Salario Bruto.

Dica: Para efetuar estes calculos, automaticamente, utilize a fungédo SE().

8.3) Na coluna E, calcule o valor do Salario Liquido. Para isso subtraia, do Salario Bruto, os
valores do desconto para o INSS e do desconto para o Plano de Saude.

8.4) Na célula B12 determine o valor do maior salario liquido. Utilize a fungdo Maximo( ).
8.5) Na célula B13 determine o valor do menor salario liquido. Utilize a fungéo Minimo( ).
8.6) Na célula B14 determine a soma de todos os salarios liquidos. Utilize a funcdo Soma( ).

8.7) Na célula B15 determine a média aritmética dos salarios liquidos. Utilize a funcdo Média(

).

9. Vocé deve obter os resultados indicados na Figura a seguir:

M Microsoft Excel - Modulo 2 - Licdo 10.x1s

|’i"_r] Arquiva Editar Egibir Inserir Formmatar Ferrapentas Dados Janala

Ajuda =l =i
D@ SRy tL®<s|o- - (A® = s @

|| Arial -0 | N F § [E==mEEL-3>.A-

B17 | =]

i b Eal e < | £ | o | E =]
1 |Modulo 2 - Ligéo 8 [
2 |Folha de Pagamento - Empresa ABC Lida.

3

4 |Mome Salario INSS Plano de Saidde Liguido

5 |José da Silva B35 20 B3 .52 B3 .52 505,16

B | Jilio Battisti 2351 .23 23512 352 68 1763 42

¥ |Peadro Silva 852,30 85 23 127 BS B39 23

B [Maria Socorro 53,50 5,85 5,85 A4 .80

2 |Jodo da Silva 3520 63 aL2 06 528,09 264047

10 |Jose da Costa B35 20 B3 52 B3 52 50816

11

12 |Maior Salario 2640 47

13 |Menor Salario 54 .80

14 |Total de Salarios G114 24

15 |Média de Salarios 1019 04

16 !

4[4 (¥ (¥ Plant ¢ Planz £ Plans Ll e

FaI» IbiNPran1 (Piarz £ Para 7 L] T

11. Clique no botdo Salvar ( E).

NOTA : Com base nos conceitos apresentados nas licdes anteriores, tente resolver este

exercicio. No préximo capitulo veremos a resolucdo comentada deste exercicio.
Capitulo 11

Fungoes basicas do Excel - Resolugdao do Exemplo 2

Exemplo 2 - Resolugdo

Objetivo: Nesta licdo, apresento a resolugdo do Exemplo 2, enviado na Ligdo anterior.

Resolugao:

1. Na coluna C, para calcular o valor do INSS, digite a seguinte férmula:
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=B5*0,1

Estamos multiplicando o salario bruto (coluna B), por 10 por cento (0,1). Estenda esta formula
para as demais células, até a linha 10.

2. Na coluna D, para calcular o valor do desconto para o plano de saude, com base no valor do
salario bruto, digite a seguinte féormula:

=SE(B5>=650;B5*15%;B5*10%)

Observe que utilizamos a funcao SE para efetuar um desconto de 15% se o salario bruto for
maior ou igual & 650 e 10% caso contréario. Estenda esta formula para as demais células, até a
linha 10.

3. Na coluna E, para calcular o valor do salario liquido, digite a seguinte férmula:

=B5-C5-D5

Estenda esta férmula para as demais células, até a linha 10.

4. Efetue os seguintes calculos:

4.1) Na celula B12 determine o valor do maior salario liquido. Utilize a funcdo Maximo. Utilize a
seguinte formula: =MAXIMO(E5:E10) .

4.2) Na celula B13 determine o valor do menor salario liquido. Utilize a fungdo Minimo. Utilize
a seguinte férmula: =MINIMO(E5:E10) .

4.3) Na célula B14 determine o valor da soma de todos os saléarios liquidos. Utilize a funcéo
Soma. Utilize a seguinte férmula: =SOMA(E5:E10) .

4.4) Na celula B12 determine o valor da média dos salarios liquidos. Utilize a funcdo Média.
Utilize a seguinte formula: =MEDIA(E5:E10) .

5. Vocé deve obter os resultados indicados na Figura a seguir:
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. Microsoft Excel - Modulo 2 - Licao 10.xls

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda =] x|
Dz Ry smdado- - |(e® =A@
“.ﬁ.rial -0 - H;§|§§§‘£,&,£, -

B17 =] =|
A _ B | c | D | E |5

1 |Modulo 2 - Ligéo 9 —
2 |Folha de Pagamento - Empresa ABC Ltda.

3
4 |Home Salario INSS Plano de Sadde Liguido
5 |José da Silva E35,20 B3 52 E352 508,16
B [Julio Battisti 235123 23512 352 HB| 176342
7 |Pedro Silva 852,30 85,23 12785 B39.23
8 |Maria Socorro G 50 G 585 G 85 54 B0
9 |Jodo da Silva 3520 B3 352 06 52803 264047
10 |Jose da Costa B35,20 B3 52 B352 508,16
11
12 |Maior Salario 2R40 47
13 |Menor Salario 54 80
14 | Total de Salarios E114 24
15 |Média de Salarios 101904
16 v
|44 [» [M[Planl # Planz  Plan3 7 | 4] -L”J

6. Cligue no botéo Salvar ( H).

NOTA: Observe que a novidade neste exemplo é a utilizacdo da funcdo SE(). Com a utilizacdo

desta funcédo foi possivel aplicar diferentes percentuais ao desconto do Plano de Saude, com
base no valor do salario Bruto. Nos exemplos das proximas lic6es utilizaremos bastante a

funcdo SE( ).

Capitulo 12
Funcgoes basicas do Excel - Um ex. com enderegos absolutos

Um importante conceito: Enderecos Absolutos

Objetivo: Nesta licdo veremos mais um exemplo pratico, com a utilizagdo de féormulas.
Também aprenderemos o conceito de Endereco Absoluto, o qual é de fundamental

importancia para a criacao de planilhas no Excel .

O exemplo proposto: Vamos supor que vocé esteja preparando uma planilha para calcular o

valor do salario bruto para os funcionarios da Empresa ABC Ltda. O salario é calculado com
base no nimero de horas trabalhadas. O valor para horas-extras é diferente do valor para a
hora normal. Nesta licdo criaremos a planilha Modulo 2 - Licao 12.xls e salvaremos ela na

pasta C:\Meus documentos

Para criar a planilha Modulo 2 - Licao 12.xlIs faga o seguinte:
1. Abra o Excel ( Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel ).

2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco (Pastal.xls).

3. Digite as informagdes indicadas na Figura a seguir:
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™ Microsoft Excel - Modulo 2 - Licdo 12.xls

SCEﬂrquiw Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda == x|
[DEE E@RY tBad o-o A& =@
“.ﬁ.rial Blio v”;I §|§§E‘ﬁ-&vév &

A15 ~| =
A | 8 [ &g | D L ET

1 |Modulo 2 - Ligéo 12 Wi
2 |Folha de Pagamento - Empresa ABC Ltda.

3
4 |Yalor - Hora Normal --» 125
5 |Valor - Hora Extra --= 183
B
7 |Nome Hr. Normais Hr. Extras Salario Bruto
g |José da Silva 40,00 12 50
2 |Jdlio Battisti _ 30,00 10,00
10 |Pedro Silva 3750 2200
11 |Maria Socorro 40 00! 2300
12 [Jodn da Silva 35 50 2500
13 |José da Costa 30,00] 1550
14
[4]4 [ [M4Plan1 J Planz £ Plan3 / |4 LI.I_I

4. Agora vamos salvar a planilha.

5. Selecione o comando Arquivo -> Salvar Como . Surge a janela Salvar Como.

6. Utilize a lista Salvar em, para navegar até a pasta C:\Meus documentos.

7. No campo Nome do arquivo:, digite Modulo 2 - Ligdo 12.xls.

8. Cligue no botéo Salvar.

9. MUITA ATENGCAO PARA O CONCEITO DE ENDEREGCOS ABSOLUTOS:

Para calcular o valor do Salario Bruto, devemos multiplicar o nimero de horas normais pelo
valor da hora normal e somar este resultado com o resultado obtido a partir da multiplicacdo
do namero de horas extras pelo valor da hora extra. Para o funcionério "José da Silva", que

esta na linha 8, utilizariamos a seguinte féormula:

= B8*B4+C8*B5 .

B8 contém o nimero de horas normais e B4 o valor da hora normal. C8 contém o numero de

horas extras e B5 o valor da hora extra. Com esta férmula obteremos, para o funcionario José
da Silva, o valor 728,75. Se tentarmos copiar esta formula para as demais linhas, iremos obter

resultados incorretos, conforme indicado na figura a seguir:
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™. Microsoft Excel - Modulo 2 - Licdo 12.xls

@ Arquivo Editar Exibir Inserir Forrnatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda == x|
ey ibed| o-o- Aa®(= 5|80
“.ﬁ.rial g0 -|u;§|§§§‘ﬁ-&vév =

D@ ~| =| =B5"B4+C5"B5
A | B8 [ ¢ | D [ ET

1 |Modulo 2 - Ligéo 12 Wi

2 |Folha de Pagamento - Empresa ABC Ltda.

3

4 |Yalor - Hora Normal --» 125

5 |Valor - Hora Extra --= 183

B

7 |Nome ‘Hr. Normais Hr. Extras Salario Bruto

8 |José da Silva 40,00 12,5EI| ?28,?5'

8 |Jdlio Battisti _ 30,00 10,00 549 00

10 |Pedro Silva 3750 2200 #/8L0F!

11 |Maria Socorro 40 00! 2300 #0 ORI

12 [Jodn da Silva 35 50 2500 217000

13 [Jozé da Costa 30,00 16 A0 1481 26

14
[4]4 [ [M[sPlan1  Planz £ Plan3 / |4 LI.I_I

Estamos utilizando, para a linha 8, a seguinte férmula: = B8*B4+C8*B5 .

Ao copiarmos esta férmula, para as demais linhas, a formula passa a ser adaptada, conforme
indicado na tabela a seguir:

R

9 =B9*B5+C9*B6 .

10 =B10*B6+C10*B7 .
11 =B11*B7+C11*B8 .
12 =B12*B8+C12*B9 .
13 =B13*B9+C13*B10 .

Observe que a medida que vamos descendo uma linha, os niumeros das linhas vao sendo
incrementados. Este é o comportamento padrdo do Excel quando copiamos uma férmula para
uma faixa de células. Para o numero de horas (colunas B e C) este é o comportamento
desejado, porém para o valor da hora extra e da hora normal este ndo é o comportamento
desejado. Uma vez que o valor da hora normal esta fixo na célula B4, devemos sempre
multiplicar o valor da coluna B (niumero de horas normais) pelo valor da célula B4. Uma vez
que o valor da hora extra esta fixo na célula B5, devemos sempre multiplicar o valor da coluna
C (numero de horas extras) pelo valor da célula B5 . Para que os céalculos fossem feitos
corretamente, deveriamos utilizar as férmulas indicadas na tabela a seguir:
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8 =B8*B4+C8*B5
9 =B9*B4+C9*B5
10 =B10*B4+C10*B5
11 =B11*B4+C11*B5
12 =B12*B4+C12*B5
13 =B13*B4+C13*B5

Entdo neste caso terei que digitar as formulas uma a uma ????

De maneira alguma. Para isso que utilizamos os enderecos absolutos . Quando precisamos
fixar um endereco, de tal forma que ao copiar uma férmula o enderec¢o da célula nédo seja
adaptado, precisamos torna-lo um endereco absoluto. Este é o caso com os enderecgos das
células B4 e B5, os quais devem ficar fixos, isto é, ndo devem ser adaptados a medida que a
formula é copiada para outras células. Para tornar um endereco absoluto, basta colocar um
sinal $ antes da letra da coluna e antes do niumero da linha. Por exemplo, para tornar B4 e B5
enderecos absolutos na férmula da linha 8 é s utilizar a seguinte formula:

=B8* $B$5 +C8* $B$6

Feito isso vocé pode estender a formula para as demais células, que os enderecos absolutos
ndo serdo adaptados, conforme indicado na tabela a seguir:

8 =B8*$B$4+C8*$B$5
9 =B9*$B$4+C9*$B$5
10 =B10*$B$4+C10*$B$5
11 =B11*$B$4+C11*$B$5
12 =B12*$B$4+C12*$B$5
13 =B13*$B$4+C13*$B$5

Observe que os enderecos que ndo sao absolutos vao sendo adaptados, ja os enderecgos
absolutos se mantém inalterados a medida que a férmula vai sendo copiada para as demais
células.

Por isso, para calcular o valor do Salario Bruto, digite a seguinte formula na célula D8:
=B8*$B$4+C8*$B$5

Depois é s6 estender esta formula para as demais linhas.

27



13. Vocé deve obter os resultados indicados na Figura a seguir:

M. Microsoft Excel - Modulo 2 - Licdao 12.xls

SCBﬂrquiw Editar Exibir Inserir Formatar Ferramnentas Dados Janela

Ajuda -J--I- = ﬁl
[DzEaRy i2ad|o o A&® = s @
”.ﬁ.rial Bl 1o v|HI§|§§E LB AL

A14 | =|
A B | I D | ET

1 |Modulo 2 - Ligéo 12 Wi
2 |Folha de Pagamento - Empresa ABC Ltda.

3
4 (Valor - Hora Hormal --= 125
5 (Valor - Hora Extra --» 183
5
7 |Nome Hr. Normais Hr. Extras Salario Bruto
8 |José da Silva 40,00 1250 728,75
8 |Jdlio Battisti | 30,00 10,00 558,00
10 |Pedro Silva 37 A0 2200 871,35
11 |Maria Socorro 4000 2300 20,90
12 | Jodo da Silva 35 A0 2500 a01 .24
13 |José da Costa 30,00 1540 BAE 55
14 |
4] 4 [» M Planl J Planz £ Plan3 / I

11. Clique no botdo Salvar ( n).

Capitulo 13
Fungoes basicas do Excel - Exemplo 3

Mais um Exemplo com Fungoes

Objetivo: Nesta licdo iremos propor um exemplo que utiliza o conceito de Enderegos absolutos
e as seguintes funcdes:

- MAXIMO()

- MINIMO()

Exemplo: Vamos criar uma planilha na qual efetuaremos alguns célculos. Nesta licédo
criaremos a planilha Modulo 2 - Licdo 13.xls e salvaremos a mesma na pasta C:\Meus
documentos.

Para criar a planilha Modulo 2 - Licao 13.xlIs faca o seguinte:

1. Abra o Excel (Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel).

2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco (Pastal.xls).

3. Digite as informacgdes indicadas na Figura a seguir:
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™ Microsoft Ercel - Modulo 2 - Licao 13.xls

SCaﬂru:mivu:u Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela &juda
REIE
i

Aw|( = A2 D

DR 8RRy saR I 0o

Maior valor em Real
Menor valor em Real

“.ﬁ.rial - 10 v|HI 5|§§§|§|::::,&,A,”
a7 | =| Abc
A | B | C | D ]

1 |Modulo 2 - Ligdo 13 I
2 |Catalogo - Empresa ABC Ltda.

3

4 |Cotagdo do Dalar: 235

5

E [Produto Valor em Dalar  Valor em Real

7 |Abc ! 25,30

B [Hyz a6 &l

9 |Min 18,25

10 | Apo 12600

11 Y 32025

12 [¥kk 12,36

13

14

15

15
(4|4 p [ M]" Empresa ABC Ltda. £ Flanz £ Flanz / | 4]

i

4. Agora vamos salvar a planilha.
5. Selecione o comando Arquivo -> Salvar Como . Surge a janela Salvar Como.

6. Utilize a lista Salvar em, para navegar até a pasta
C:\Meus documentos.

7. No campo Nome do arquivo: digite Modulo 2 - Licdo 13.xls .
8. Cligue no botéo Salvar.

9. Na coluna C, calcule o valor de cada produto em Reais. Para isso utilize a cotagcdo do dolar
gue estd na Célula B4. Lembre de utilizar o enderego absoluto $B$4 ao criar a férmula.

10. Utilize as funcdes Maximo() e Minimo() para determinar o maior e o menor valor, em reais,
respectivamente.
Capitulo 14
Funcgoes basicas do Excel - Exemplo 4
Praticando um pouco mais
Objetivo: Nesta licdo iremos propor um exemplo que utiliza as seguintes funcgdes:
- CONT.SE()
- SOMASE()

. SOMA()
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- MEDIA()

- MAXIMO()

- MINIMO()

Exemplo: Vamos criar uma planilha, na qual efetuaremos alguns célculos. Nesta ligdo
criaremos a planilha Modulo 2 - Licdo 14.xls e salvaremos ela na pasta C:\Meus
documentos.

Para criar a planilha Modulo 2 - Licao 14.xlIs faca o seguinte:

1. Abra o Excel (Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel).

2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco (Pastal.xls).

3. Digite as informagdes indicadas na Figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Modulo 2 - Licao 14.xls
‘ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
=8| %]
hesdSsRy|imrd - Aa®|=sdl@ 7
”F'.rial - 10 v|HI§|§§§|E|Ev@'v£v”
26 | =]
A [ | D [
1 |Modulo 2 - Ligéo 14 il
2 |Folha de Pagamento - Empresa ABC Ltda.
3
4 |Home Salario Secdo
5 |José da Silva G35 20 CONTAB
G |Jdlio Battisti 2351 23 ADK
? |Pedro Silva 895230 CONTAE | Observagdes:
8 |Maria Socarra _ 655,00 FIMNAM
9 |Jodo da Silva 3520 63 ADK ADM = ﬂDMINISTHﬂCﬁD
10 [José da Costa G35 20 CONTAE CONTAB= CONTABILIDADE
11 |Pedro Antdnia _ 43500 FIMAMN FINAN = FINANCAS
12 [Maria José 132620 CONTAR
13 [Ana Claudia 2350,22 ADR
14 [Andre da Silva 2500,00 ATk
15 |Bruno Costa 850,00 CONTAB
16 |Raimundo Cesar _ 73 00 FINAN
17 |Jairo Pereira 8025 00| COMNTAB
15
19 |Maior Salario
20 |Menor Salario
21 [Total de Salarios
22 \Média de Salarios
23
24 SECﬁ;D _ AL COMNTABR FIMAMN
25
26 |Nilmero de funcionarios I _l
27 |Total de Salarios _
4|4k [m]Planl  Planz £ Planz / | 4]
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8.
9.

10. Na linha 27 utilize a funcdo SOMASE() para determinar a soma dos salarios para cada

. Agora vamos salvar a planilha.

. Selecione o comando Arquivo - > Salvar Como . Surge a janela Salvar Como.

. Utilize a lista Salvar em, para navegar até a pasta C:\Meus documentos.

. No campo Nome do arquivo: digite Modulo 2 - Licdo 14.xls .

Cligue no botéo Salvar.

secdao.

11. Nas células de B19 & B22, utilize as func¢bes Maximo(), Minimo(), Soma() e Média,

respectivamente.

12. Para referéncia, vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir:

“ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserit Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

=18 x]

> Microsoft Excel - Module 2 - Licao 14.xls

Dz E8RY | sBR I oo

e® =58 @

[ arial -0 -NZ S EEEEF . ->-A-
D3 2l =
A | B = D [

1 |Modulo 2 - Ligéo 14 [
2 |Folha de Pagamento - Empresa ABC Ltda.

3 | |

4 |Home Salario Segio 1

5 |José da Silva 635,20 CONTAB

B |Jdlio Battisti 2351 .23 ADM

7 |Pedra Silva 852,30 CONTAE  Observagdes:

8 |Maria Socarra _ BE5,00 FINAN

8 |Jodo da Silva 3520 B3 ADM ADM = ADMINISTRACAD

10 [José da Costa 635,20 CONTAE | CONTAB= CONTABILIDADE
11 |Pedro Antdinia _ 455,00 FIMNAN FINAN = FINANCAS

12 [Maria José 132520 CONTAR

13 [Ana Claudia 2350 22 ADM

14 [Andre da Silva 250000 ADK

15 |Bruno Costa 850,00 COMNTAR

16 |Raimundo Cesar _ 75300 FINAN

17 |Jairo Pereira 885,00 COMNTAB

18

19 \Maior Salario _ 3520 53

20 |Menor Salario 485 00

21 |Total de Salarios 17797 93

22 |Média de Salarios 1369 08

23

24 |SECAD _ ADM CONTAB FIMNAN

25

26 |Nimero de funcionarios 4 6

27 |Total de Salarios 10722,08 515290

[4[4]p [m]Planl / Planz £ Flanz 7

|«

Na linha 26 utilize a funcdo CONT.SE() para determinar o nimero de funcionéarios por secéo.
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Capitulo 15
Resolucao do Exemplo 4

Resolucao do Exemplo da Licao Anterior

Objetivo: A seguir apresento a resolugédo para o exercicio da Licdo Anterior, onde detalho o
funcionamento das funcdes:

. CONT.SE()
. SOMASE()

Nota : As funcbes Soma(), Maximo(), Minimo() e Média() n&o serdo detalhadas nesta
resolucdo, pois ja foram detalhadamente explicadas em licGes anteriores.

Resolucao do Exemplo 4:
1. Abra a planilha Modulo 2 - Ligdo 14.xls.

2. Na célula C26, vamos utilizar a funcdo CONT.SE (), para determinar o niumero de
funcionarios pertencentes a secdo de Administracdo (ADM). Se tivéssemos que fazer esta
contagem manualmente, o que fariamos? Iriamos na coluna C, onde est4 a informacéo sobre a
secdo do funcionéario, e contariamos quantos ADM existem nesta coluna. E exatamente isto
que a funcdo CONT.SE() faz, s6 que de maneira automatica. Passamos dois parametros para
a funcdo CONT.SE() : O primeiro parametro é a faixa a ser pesquisada (no nosso exemplo é
de C5 4 C17-> Cb5:C17 ). O segundo parametro € o critério a ser pesquisado (no nosso
exemplo "ADM"). Um detalhe importante é que o critério deve sempre vir entre aspas ("),
mesmo que o critério seja numérico. Digite a seguinte formula na Célula C26:

=CONT.SE(C5:C17;" ADM ")
3. Para as demais células, a férmula € a mesma, apenas alterando o critério.

4. Para determinar o numero de funcionarios da Contabilidade (CONTAB), digite a seguinte
formula na Célula D26:

=CONT.SE(C5:C17;" CONTAB ")

5. Para determinar o numero de funcionarios da secao de Financas (FINAN), digite a seguinte
formula na Célula E26:

=CONT.SE(C5:C17;" FINAN ")
6. Agora vamos passar ao calculo da soma dos salarios de cada secgao.

7. Na célula C27, vamos utilizar a funcdo SOMASE() , para determinar a soma dos salarios de
funcionarios pertencentes a secdo de Administracao (ADM). Se tivéssemos que fazer esta
soma manualmente, o que fariamos? Iriamos na coluna C, onde estad a informacgéo sobre a
secdo do funcionario, verificariamos se a secdo é ADM, se for ADM iriamos na coluna B e
passariamos a somar o respectivo valor de salario . E exatamente isto que a fungéo
SOMASE() faz, s6 que de maneira automatica. Passamos trés parametros para a funcéo
SOMASE() : O primeiro parametro é a faixa a ser pesquisada onde estdo as informacoes
sobre a se¢do (no nosso exemplo é C5:C17). O segundo parametro € o critério a ser
pesquisado (no nosso exemplo "ADM"). Um detalhe importante é que o critério deve, sempre,
vir entre aspas ("), mesmo que o critério seja numérico. O terceiro parametro € a faixa onde
estao os valores a serem somados (no nosso exemplo é B5:B17). Para calcular a soma dos
salarios dos funcionéarios da Administracao, digite a seguinte formula na Célula C27:
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=SOMASE(C5:C17;" ADM ";B5:B17)
8. Para as demais células, a férmula € a mesma, apenas devemos alterar o critério.

9. Para calcular a soma dos salarios dos funcionarios da Contabilidade (CONTAB), digite a
seguinte formula na Célula D27:

=SOMASE(C5:C17;" CONTAB ";B5: B17 )

10. Para calcular a soma dos salarios dos funcionarios da se¢do de Financas (FINAN), digite a
seguinte formula na Célula E27:

=SOMASE(C5:C17;" FINAN ";B5:B17)

11. Vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 2 - Licao 14.xls

@Erquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela #&juda
‘ =18 x|
AW = stllg
HBe -»-A

[DEE[ERY % BRI[o- -

“ Avial - 10 =

r 4
[
[t
m
i
il

D3 | =

A |
Modulo 2 - Ligio 14
Folha de Pagamento - Empresa ABC Ltda.

B | ¢ [ b [ E =

Nome Salario Secdo

José da Silva 63520 CONTARB

Julio Battisti 2351 23 ADM

Fedro Silva B52 30 COMTAB  Observagdes:

Maria Socorro B85 00 FIMNAN

Jodo da Silva 3520 63 ADM ADM = ﬂDMINISTRﬂCﬁD
José da Costa 635 20 CONTAE | CONTAB= CONTABILIDADE
Pedro Antdnio 485 .00 FIMAMN FINAN = FINANCAS
Maria José 1326 20 COMTARB

Ana Claudia 2350 22 ADM

Andre da Silva 260000 ADM

Bruno Costa 850,00 COMTAB

Raimundo Cesar ¥53,00 FINAN

Jairo Pereira ao5 00 COMTAB

e I Y T O T SO O ) S S e [ (P U ) RPN D G
o |th| & || R = |0 @ ||~ o 0 = | Qo | = || 9| O = O O b e R | —

Maior Salario 3520 B3

Menor Salario 485,00

Total de Salirios 17797 58

Média de Salarios 1368 08

SECﬁG AL CONTAB FIRAMN

Nimero de funcionarios 4 6 3 .
27 |Total de Salarios 10722,08 5152,90 1923,00 ",
[4| 4]k [m]Plani { Plan2 £ Plan3 / | 4] -LIJ_‘
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Capitulo 16

Funcoes SE "Aninhadas"
Utilizacao Avancada da funcao SE

Objetivo: Nesta licdo aprenderemos a utilizar fungées "SE ANINHADAS", isto é, uma fungéo
SE dentro da outra. Também utilizaremos a fungéo E().

Funcoes "SE Aninhadas ":
No Capitulo 11 deste mdédulo vimos um exemplo de utilizagcdo da funcdo SE():
=SE(B5>=650;B5*%15%;B5*10%)

Neste exemplo estamos testando o valor da célula B5. Se este valor for maior ou igual a 650,
aplicamos um percentual de 15%, caso contrario aplicamos um percentual de 10%.

Porém nem todas as situacdes sdo assim, tdo simples. Neste exemplo temos apenas um teste:
B5>=650 . Existem situac6es mais complexas, onde precisamos efetuar uma série de testes.
Um exemplo tipico seria o célculo do imposto de renda, o qual é baseado em uma série de
faixas.

Para entendermos como funciona a utilizacao de fun¢ées "SE Aninhadas", vamos a um
exemplo pratico. Considere a planilha indicada na figura a seguir:

M Microsoft Excel - Modulo 2 - Licao 16.xls

ﬁﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

= 18] x]
“.ﬁ.rial <0 lin 2z s [= |_v&vA,”

E3 = =]

A [ e [ =
1 | Recolhimento mensal para o plano de Sadde
2
Ll Funcionario Salario Desconto
4 |Jogé da Silva 350,00
& |Maria Aparecida 1240,30
E |Pedro Pereirs | 102300
¢ |André Costa BE0 00
g [Jairo de Assis 750,00
3 |Carolina Cramsess | 500,00
10 |Raose Mop 450,00
11 |Jodo Abreu 132000
12 |Addo da Silva G20,00
13 |Eva Costa Mareira 28000
14 |Pedrolino Santos | 330,00
15 |José Mariano 1000 00
H“i34 [p [#[%Planl ¢ Planz £ Plana / | 4] JJ

O valor do desconto, para o plano de saude, sera baseado na faixa salarial, conforme descrito
na tabela a seguir:

e soarisl Vlordo desconta m s

< 500,00 50



>=500 E<=1000 75

>1000 100

Vejam que nesta situacdo ndo temos apenas um teste. Temos que testar trés possibilidades:
Salario menor do que 500 (<500) , salario entre 500 e 1000 (>=500 E <=1000) ¢
salario maior do que mil (>1000) . Na verdade precisamos fazer apenas dois testes.
Testamos se € menor do que 500, depois se esta entre 500 e 1000. Se nenhum dos dois testes
for verdadeiro, significa que o salario € maior do que 1000 e nao precisamos fazer o terceiro
teste. Esta € uma regra geral: " O namero de testes é igual ao nimero de faixas menos
um, ou seja: trés faixas = dois testes ". No nosso caso temos trés faixas, com isso teremos
apenas dois testes.

Outro detalhe importante a ser observado é quando temos que testar uma faixa, como por
exemplo: >=500 E <=1000 . Nessas situa¢cdes temos que utilizar a fungcdo E em conjunto
com func¢des SE Aninhadas. Parece complicado ?? Veremos, no exemplo, que € mais simples
do que parece. Entdo chega de conversa e vamos a resolucdo do nosso exemplo.

Apresentarei a formula passo a passo e no final a formula completa.
Na Célula C4 digite a seguinte parte da formula:
=SE(B4<500;50

Nesta primeira parte da formula estamos testando se o salario (B4) € menor do que 500. Se
for, retornamos um desconto de 50. Aqui esta o segredo das fun¢des "SE Aninhadas". Observe
gue o proximo passo é testarmos a segunda faixa de valores (>=500 e <=1000). Para fazer
este teste, abrimos uma outra funcédo SE, dentro da fun¢do SE que abrimos no inicio da
féormula. Observe: Uma fungao SE dentro da outra . Além disso, para testar uma faixa
vamos utilizar uma funcéo E, dentro da segunda funcdo SE. Vamos a continuacdo da nossa
formula para entendermos melhor esses conceitos. Inserindo o segundo teste a nossa funcao
ficaria assim:

= SE(B4< 500;50; SE( E(B4>=500;B4<=1000) ;75

Observe que logo apés a segunda funcdo SE, abrimos um parénteses. Depois utilizamos a
funcdo E() . Dentro da funcdo E() , passamos dois parametros, que sdo justamente os testes
para a faixa de valores. Ap6s o0 1000 fechamos o parénteses da fungdo E() . Observe que nédo
fechamos o parénteses da funcédo SE() . Este é um detalhe importante. Todos os parénteses
das funcgbes SE() , serdo fechados no final da formula . Por exemplo, se usarmos trés funcgdes
SE() , no final teremos que fechar trés parénteses. Se vocé fechar o parénteses da funcgéo
SE() ., no meio da férmula, serdo obtidos resultados incorretos. Apés fechar o parénteses da
funcéo E, colocamos o valor que deve ser retornado caso o salario esteja na faixa entre 500 e
1000, no nosso exemplo 75 .

Cuidado: Um dos erros mais comuns é ndo colocar o endereco da célula na hora de fazer os
testes. Por exemplo, a férmula a seguir esté incorreta:
=SE(<500;50;SE(E(>=500;<=1000);75 . Neste caso colocamos apenas os operadores de
comparacédo (>, <, etc). Mas quem deve ser comparado, ou seja, precisamos informar o
enderec¢o da célula onde esta o valor a ser comparado.

Agora vamos finalizar a nossa férmula. Como temos trés faixas somente precisamos fazer dois
testes, conforme descrito anteriormente. Como ja fizemos dois testes, basta informar qual o
valor deve ser retornado caso os dois primeiros testes falhem, ou seja, qual o valor a ser
retornado caso o salario seja maior do que 1000. Também precisamos fechar os parénteses
para as funcées SE() . No nosso exemplo temos duas fun¢ées SE() , portanto temos que
fechar dois parénteses, no final da formula. Nossa formula completa ficara assim:
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= SE ( B4<500;50; SE ( E(B4>=500;B4<=1000) ;75; 100))
Estenda esta formula para as demais células, até a linha 15.

Feito isso vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir:

. Microsoft Excel - Module 2 - Licae 16.xls

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

e REDY
“Dﬁ'n|§@.“~kf°|é&ﬁ@’|n,m, %G’|Z|@ 3

| aia o -NZIsS|EEE|L-D-AT
E3 2l
A [ [ e S
1 |Recolhimento mensal para o plano de Sadde
2
i Funcionario Salario  Desconto
4 |José da Silva 350,00 50
& |Maria Aparecida 1250,30 100
B |Pedro Pereira | 102300 100
7 |André Costa &30 ,00 7o
g |Jairo de Assis 7a0,00 7o
8 |Caroling Cramsess | 600,00 74
10 |Fose Mcp 450,00 all
11 |Jodo Abreu 1320,00 100
12 |Addo da Silva 20,00 75
13 |Eva Costa Mareira 280,00 a0
14 |Pedrolino Santos | 330,00 a0
15 |José Mariano 1000 00 Fis
H“i34 [p [ Planl ¢ Planz £ Plana / |4 JJ

Nas proximas licbes apresentaremos novos exemplos de utilizagcdo de funcfes "SE Aninhadas".

Capitulo 17
Funcgoes basicas do Excel - Exemplo 5

Objetivo: Nesta licdo iremos propor um exemplo que utiliza as seguintes funcgdes:

- CONT.SE()

- SOMASE()

- Func¢des "SE Aninhadas"

- E()

Exemplo: Vamos criar uma planilha na qual efetuaremos alguns calculos. Nesta licao
criaremos a planilha Modulo 2 - Licdo 17.xls e salvaremos a mesma na pasta C:\Meus
documentos.

Para criar a planilha Modulo 2 - Licao 17.xlIs faca o seguinte:

1. Abra o Excel ( Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel ).
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2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco ( Pastal.xls).

3. Digite as informacgd8es indicadas na Figura a seguir :

. Microsoft Excel - Module 2 - Licao 16.xls
ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela
Ajuda _|ﬁ’|5|
[DzdaRY s2Rd o - la®(=|8
“.ﬁ.rial <0 -|IN §|§§§|;1z:zv&vﬂv”
A3 | =| Funcionario
A = O = = | T ==
1 |Célculo do salario liquido - Empresa XYZ Ltda.
2
k@ Funcionario Salario Saide INSS Liguido
4 |Joszé da Silva 350,00
& |Maria Aparecida 1240,30]
E |Pedro Pereira 1023.,00
¥ |André Costa 20,00
g8 |Jairo de Assis ¥50,00
9 |Caroling Cramsess 500,00
10 |Rose Mcp 450,00
11 [Jodo Abreu 132000
12 [Addo da Silva F20,00
13 |Eva Costa Moreira 280,007
14 |Pedrolino Santos 330,00
15 |José Marano 100000
16
17 Quantos ? Soma dos
18 | Salariog <500
19 [Salarios entre 500 & 1000
20 | Saldrios =1000
21 . . &
W4 » [¥I]Plan1 { Flar2 f Plana / 14 | J_‘

4. Utilize funcgdes SE Aninhadas, para determinar o valor do desconto para o plano de salde,
na coluna C, de acordo com os critérios da tabela a seguir:

R —

< 500 50
>=500 E<=1000 75
>1000 1000

5. Utilize func¢Bes SE Aninhadas, para determinar o valor do desconto para o INSS, na coluna
D, de acordo com os critérios da tabela a seguir :

Faicasaaris Desconto do NSS em R

<500 35



>=500 E<=1000 65

>1000 90

Nota: Estes valores séo ficticios, ndo tendo qualquer ligacdo com os valores determinados pela

legislacao do INSS.

6. Na coluna E, calcule o valor do salério liquido. Para isso subtraia, do salario bruto, os

valores do desconto para a Saude e para o INSS.

7. Nas células B18, B19 e B20, utilize a fungdo CONT.SE() para determinar quantos

funcionéarios pertencem a cada uma das faixas salariais.

8. Nas células C18, C19 e C20, utilize a funcao SOMASE() para determinar a soma dos salarios

para cada uma das faixas salariais . Por exemplo, na célula C18 vamos determinar a soma
dos salarios de todos os funcionarios que ganham menos do que 500,00 reais.

9. Feito isso vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir:

. Microsoft Excel - Module 2 - Licae 16.xls

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda =8| =l
DsdeRy|rs2aT -~ a®[=[g
“.ﬁ.rial =10 = NI§|§§§|;:;:;T&TAT %

E20 | =|
A = 0 [ S o

1 |Célculo do salario liquido - Empresa XYZ Ltda.

2
i pnAario alario alde 0
4 |José da Silva 350,00 50 35 265,00
5 [Maria Aparecida 125030 100 80 1060,30
B |Pedro Pereira 1023,00 100 800 833,00
7 |André Costa 580,00 75 65 540,00
8 |Jairo de Assis 750,00 75 65 610,00
9 |Carolina Cramsess &00,00 75 B5 360,00
10 |Rose Mep 450,00 50 35 365,00
11 |Jodo Abreu 1320,00! 100 80 1130,00
12 |Addo da Silva F20,00 75 B5 480,00
13 |Eva Costa Moreira 280,00/ a0 35 195,00
14 |Pedrolino Santos 330,00 a0 35 24500
15 |José Mariano 1000,00 75 B5 860,00
16
17 Quantos 7 Soma dos
18 | Salarios <500 4 1410
19 | Salarios entre 500 e 1000 ] 3550
20 |Salarios =1000 g 35933
21
M4 » [¥I]Plan1 { Flar2  Plana / 14 LlJJ

10. Agora vamos salvar a planilha.

11. Selecione o comando Arquivo -> Salvar Como . Surge a janela Salvar Como.

12. Utilize a lista Salvar em, para navegar até a pasta C:\Meus documentos.
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13. No campo Nome do arquivo:, digite Modulo 2 - Ligdo 17.xls .
14. Clique no botdo Salvar .

15. Feche o Microsoft Excel.

Capitulo 18
Funcgoes basicas do Excel - Exemplo 6

Mais um exemplo de aplicagao

Objetivo: Nesta licdo iremos propor um exemplo que utiliza o conceito de enderegos absolutos

e as seguintes funcgdes:

- SOMA()

- MEDIA()

- MAXIMO()

- MINIMO()

- CONT.SE()

- SOMASE()

- Func¢des "SE Aninhadas"

- E()

Exemplo: Vamos criar uma planilha na qual efetuaremos alguns calculos. Nesta licdo
criaremos a planilha Modulo 2 - Licdo 18.xls e salvaremos a mesma na pasta C:\Meus
documentos.

Para criar a planilha Modulo 2 - Licao 18.xlIs faca o seguinte:

1. Abra o Excel (Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel).

2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco ( Pastal .xls).

3. Digite as informagdes indicadas na Figura a seguir:
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. Microsoft Excel - Caderno de Exercicios.xls

“ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formnatar Ferramentas Dados Janela Ajuda =15

x|

i A B el b | E |F|l&| H T

1 o 0 A i = nlo 6 IRl

@ FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC

3 ACOMPAHHAMENTO DE HORAS TRABALHADAS
AT

ol W AL OR
Ed .

g Home do Funciondrio SECAO HORAS EXTRAS SAL BRUTO INSS IRPF Liouino

9 |Alexander Feuer A0 20 5

10 |Horst Kloss COMNTAB 15 0

11 |Karin Josephs FIM AN 22 9

12 |Hanna Moos A0 40 12

13 |Henriette Pfalzheim A0 40 12

14 |Swen Ottlieb COMTAR 30 25

15 |Rita Miiller COMTAR 20 5

16 |Maria Anders FIMAMN 20 6

17 |Renate Messner FIMAN 30 32

18 |Philip Cramer A0 30 10

19 |Peter Franken CONTABR 30 0

20 |Patricio Simpson COMNTAR 25 0

21 |Sergio Gutiérrez FIM AN 12 0

22 |Yvonne Moncada FIF &M 40 12

23 |Roland Mendel FIrAN 60 11

24 |Georg Pipps COMTAR 25 12

25 |Catherine Dewey COMTAR 22 32

26 |Pascale Cartrain A0 12 0

27 |André Fonseca A0 10 0

28

29

30 |MAIOR SALARIO LiQUIDO

31 |MENOR SALARIO LIQUIDO

32 |MEDIA SALARIAL

33

34 Him. Fur Soma * Média Sal.

35 ADM

36 CONTAB

37 FIHAH

a0 1
M4 [ M ex03 Fex04 f ex0S 7 ex-06 4 ex07 4 ex-08 hex09 /e | 4] Llj_J

4. Na coluna E vamos calcular o valor do Salario Bruto. Na célula E9 digite a seguinte formula:
=C9*$B$5+ D9* $B$6

Observe a utilizagdo de enderecos absolutos para as células $B$5 ( valor da hora normal) e
$B$6 (valor da hora extra). Estenda esta formula para as demais linhas.

5. Utilize funcBes SE Aninhadas, para determinar o valor do desconto para o INSS, na coluna
F, de acordo com os critérios da tabela a seguir:

R S——

< 500 35



>=500 E<=1000 65

>1000 90

Na célula F9 digite a seguinte féormula:
=SE(E9<500;35;SE(E(E9>=500;E9<=1000);65;90))

Estenda esta férmula para as demais linhas.

Nota: Os descontos e calculos utilizados neste exemplo séo ficticios, ndo tendo relagdo com a
legislagdo do INSS e do IRPF. Um bom exercicio seria adaptar os nossos célculos ficticios, para

célculos reais, baseados na legislagéo.

6. Utilize fun¢cBes SE Aninhadas, para determinar o valor do desconto para o |RPF, na coluna
G, de acordo com os critérios da tabela a seguir:

Soiriobruts | Desconta do TRPFam s

<500 0
>=500 E<=1000 35
>1000 50

7. Na célula G9 digite a seguinte formula:
=SE(E9<500;0;SE(E(E9>=500;E9<=1000);35; 50 ))

Estenda esta férmula para as demais linhas.

Nota: Os descontos e calculos utilizados neste exemplo séo ficticios, ndo tendo relagdo com a
legislagao do INSS e do IRPF. Um bom exercicio seria adaptar os nossos calculos ficticios,

para célculos reais, baseados na legislacéo.

8. Na coluna E, calcule o valor do salario liquido. Para isso subtraia, do salario bruto, os
valores do desconto para o INSS e para o IRPF.

9. Na célula H9 digite a seguinte formula:
=E9-F9-G9
Estenda esta férmula para as demais linhas.

10. Nas células B35, B36 e B37, utilize a funcdo CONT.SE() para determinar quantos
funcionéarios pertencem a cada se¢do - ADM, CONTAB E FINAN respectivamente .

11. Nas células C35, C36 e C37, utilize a funcdo SOMASE() para determinar a soma dos
salarios para cada secédo. Por exemplo, na célula C35 vamos determinar a soma dos salarios
de todos os funcionarios da Administracdo - ADM.

12. Nas células D35, D36 e D37, vamos determinar o valor da média salarial por secdo. Para
isso basta dividir a soma dos salarios da se¢do pelo nimero de funcionarios da secao.

13. Na célula B30 utilize a funcdo Maximo() para determinar o maior salario liquido.

14. Na célula B31 utilize a fungcdo Minimo() para determinar o menor salario liquido .
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15. Na célula B32 utilize a funcdo Média() para determinar a média aritmética dos salérios.

16. Feito isso vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Caderno de Exercicios.xls
@ Arquivo Editar Exibir Inseric Forrnatar Ferramentas Dados Janela
ajuda 2] x|
Dz eR¥ iad o-«- A& = a8
[ aia s ~INZsSEEEE|L-d-A- 7
A [ i I S [ e
g Home do Funcionario SE(;ﬁO HORAS EXTRAS SaL BRUTO INSS IRPF
S |Alexander Feuer AL 20 5 E75. B5 35
10 |Horst Klos= COMTAB 15 1] 375 35 0
11 |Karin Josephs FlIraM 22 9 865 B5) 35
12 |Hanna Moos A 40 12 1420/ 90/ 50
13 |Henriette Pfalzheim AL 40 12 1420 an a0
14 |Sven Ottlieb COMTAB 30 25 1625 an a0
15 |Rita Miiller COMTAB 20 5 E75 G5 35
16 |Maria Anders FIMAMN 20 ] 710 G5 35
17 |Renate Messner FlIrar 30 32 1870/ 90 50
18 |Philip Cramer AL 30 10 1100 an a0
19 |Peter Franken COMTAB 30 1] 750 G5 35
20 |Patricio Simp=on COMTAB 25 1] E25 G5 35
21 |Sergio Gutiérrez FlIrar 12 0 3000 35 1]
22 |Yvonne Moncada FlIrar 40 12 1420/ 90 50
23 |Roland Mendel FIMAMN 60 11 1885 an a0
24 |Georg Pipps CONTAR 25 12 1045 80/ a0
25 |Catherine Dewey COMTAB 22 32 1670 an a0
26 |Pascale Cartrain AL 12 0 3000 35 1]
27 |André Fonseca AL 10 0 2500 35 1]
28
29
20 |MAIOR SALARIO LiGUIDO 1745 000
21 |MEHOR SALARIO LioUIDO 215,000
372 |MEDIA SALARIAL 593 Gad
33
34 Mim. Fusc. Soma §3 Midia Sal.
25 ADM B 4575 75250
36 CONTAB 7 BMO| 85357 1
a7 FINAH 6 B3I95 106583
38
39
AT
[ 4 [0 [l o094 £ o5 £ el £ eni? £ eid hex-09 e | 4]

17. Agora vamos salvar a planilha.

18. Selecione o comando Arquivo -> Salvar Como. Surge a janela Salvar Como.
19. Utilize a lista Salvar em, para navegar até a pasta C:\Meus documentos.
20. No campo Nome do arquivo:, digite Modulo 2 - Licdo 18.xls .

21. Clique no botdo Salvar .

22. Feche o Microsoft Excel .



Capitulo 19
Protegendo uma planilha - definindo uma senha

Objetivo: Nesta licdo aprenderemos a proteger uma planilha do Excel, através da definicdo de
uma senha. Podemos definir uma senha para leitura da planilha e outra senha para alteragao
da planilha. Ao abrir a planilha, em primeiro lugar serd solicitada a senha para leitura. Em
seguida € solicitada a senha para alteracdo (caso esta tenha sido definida). Se o usuério
souber apenas a senha para leitura, ele podera abrir a planilha porém nao podera fazer
alteracdes. Se o0 usuario souber a senha para alteracdo poderé alterar a planilha e salvar as
alteracgdes.

As senhas sdo definidas para cada planilha individualmente. Um detalhe importante é que
se vocé esquecer a senha de leitura, ndao sera mais possivel abrir a planilha . A Unica

maneira de voltar a ter acesso a planilha é lembrando da senha. Se vocé esquecer a senha de
gravacao, podera abrir a planilha, porém néo podera fazer alteragdes.

Como definir as senhas de leitura e alteracdao?
1. Abra a planilha na qual vocé deseja definir a(s) senha(s).

2. Selecione o comando Arquivo -> Salvar Como. Surgira a janela indicada na Figura a seguir:

Sabarcome T gE|
Salvar ern: lm Meus documentos ;I | | ﬁl e (58 |2E
fdobe [E3 Dicas EAmdbs Salvar I

A5P-email [oacs @Minhas imager
Bioletins [ orive da video |_ I Madeln de Cur L&Iarl
cadastros [AEescoLa ] Multi_Processc Opcfies. .. |
CCHA i Garupos-Delegacias 3 ngws_asp-plu:
comprovantes do curriculo A HEml graficos E.] QOFICIOS
Curso Excel 97 & iis_app 3 Pedido_Saraiv
Cursns (livros [arer
4 | i3

Morne do arguiso; | sl g =la = -vJ

Salvar como tipo: IF‘asta de trabialho do Microsoft Excel *,xs) ‘VJ

3. Dé um cligue no botdo Opgoes . Na janela que surge (conforme indicado na figura a
seguir), vocé pode definir uma senha para leitura ( Senha de protegao ) e também uma
senha para gravacao/alteracdo ( Senha de gravagao ). Se for definida apenas a Senha de
protecdo, a senha sera solicitada na abertura da planilha. Se vocé fornecer uma senha
incorreta a planilha ndo ser& carregada. Se vocé definir apenas a Senha de gravacédo, a senha
sera solicitada no momento da abertura da planilha. Se vocé ndo fornecer a senha de gravacao
ou fornecer uma senha incorreta, a planilha sera carregada porém nédo poderé ser alterada. Na
figura a seguir estou definindo uma Senha de protecdo e também uma senha de gravacéo:

Opcies de salvamento EE

[ Sempre criar backup

Cancelar

Compartilhamento do arguivio |

Senha de protecin: |*****

Serha de gravacao: !*****

[™ Recomenddvel somente leitura




4. ApOs digitar as senhas dé um clique no botdo OK. Sera exibida uma janela pedindo
confirmacédo para a Senha de protecao. Digite a senha novamente e dé um cliqgue em OK.
Surgira uma janela pedindo a confirmacgédo da Senha da gravacdo. Digite a senha novamente e
dé um cligue em OK. Vocé estara de volta a janela Salvar Como. Dé um clique no botéo
Salvar. Vocé estara de volta a planilha.

Nota : As senhas de gravacédo e protecdo ndo precisam ser iguais.
5. Feche a planilha.

6. Abra a planilha novamente e observe que, em primeiro lugar sera solicitada a Senha de
Protecdo. Digite a senha, conforme indicado na Figura a seguir e dé um cligue no botdo OK:

Senha EE
‘Modulo Z - Licd...' esta protegidofa). oK I
Senha: I*****|

Cancelar |

Se vocé néo digitar a senha ou digitar uma senha incorreta, a planilha ndo sera aberta.

7. Em seguida sera solicitada a senha de Gravacédo. Digite a senha, conforme indicado na
figura a seguir e dé um clique no bot&do OK:

Senha [ 2]
‘Modulo 2 - Licd...' fioi reservado por

SRRF 102 RF

Insira senha para grawvar Cancelar |

acesso ol abra 'Somente leitura’,

Senha: l*****| somente leitura |

Se vocé nédo souber a senha, pode clicar no botdo Somente leitura. A planilha sera aberta,
porém néo poderao ser feitas alteragdes.

8. Se vocé ndo quiser mais utilizar senhas em um planilha, utilize o comando Arquivo ->
Salvar Como . Na janela que surge dé um clique no botdo Opgoes e defina as duas senhas
em branco. Salve a planilha. Na préxima vez que a planilha for aberta, ndo serdo mais
solicitadas as senhas de protecdo e gravacao.
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Capitulo 01

Formatando Nimeros - Botoes da barra de ferramentas

Barras de Ferramentas

Objetivo: Nesta licdo aprenderemos a formatar nimeros.

Formatacao no Excel.

Podemos formatar

uma unica célula, uma faixa de células, uma Unica linha ou um conjunto de

linhas, uma Unica coluna ou um conjunto de colunas. Sempre que quisermos formatar um
grupo de células devemos seguir 0s seguintes passos:

1. Selecionar as células que serao formatadas.

2. Utilize os comandos e botdes de formatacao descritos nas licdes deste modulo. Mais
orientacdes sobre este comando nesta e nas demais licdes deste maddulo.

Como formatar células com nimeros?

Considere a planilha indicada na figura a seguir:

. Microsoft Excel
’Eﬂ,rquivu Editar Egxzibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

= Module ¥ - Licdo 1.xls

Aiuds =1=1 x|
DR SR | - | a® |z s (@7
Arlal =10 | N £ 5 |Em==L-D-A- 7
A B | c = F | LSy

1 £ =
2 [FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC

3 |WVALORES DO IRPF E INSS EM REAIS

Fi I

5 Marme dia Funclondrio SECAC SAl BRUTO. INSS. IRPF. SIiND. L,

B [Alexander Feuer ADh 2500 252 300

7 |André Fonseca Lapm 3600| 350 250

B |Hanna Moos ADM 3580 385 300

9 |Henriette Pfalzhaim AD 4500 412 400

10 |Fascala Cartrain A0 9000 | 1100 1320

11 |Philip Cramer A0 3321 | 330 300

12 [Catherine Dewey COMTAR 2500, 245 213

13 |Georg Pipps CONTAB 6300, 520 600

14 |Horst Kloss CONTAS 2350, 210 320

16 |Patricia Simpson CONTAB 2500| 266 233

16 |Peter Franken ______|cONTAB 1500 140 110 |;|
4[4[k [MPlan «Flanz { Flan3 b [

Vamos formatar a

faixa de células de €6 -> C16 (coluna do Salario Bruto). Em primeiro lugar

selecione esta faixa de células. Uma vez selecionada a faixa a ser formatada, podemos utilizar
um dos botdes indicados na tabela a seguir:

Yo

g

Formata os valores como percentuais . Por exemplo se
uma célula contiver o valor 5 e vocé clicar neste botéo, a
célula sera formatada como 500%. Lembre que para
efeitos de percentagem, 100% = 1.

Formata as células selecionadas para valores do tipo
moeda . O sinal do Real (R$) sera adicionado e os
valores serdo formatados com duas casas decimais, por
padrdo. Por exemplo, se a célula contiver o valor 200,



apos clicarmos neste botdo, passara a ser exibido: R$
200,00.

00 Formata as células selecionadas com o separador de
milhar . Sera acrescido o ponto separador de milhar e os
valores serdo formatados com duas casas decimais, por
padrédo. Por exemplo, se a célula contiver o valor 1500,
apos clicarmos neste botéo, passara a ser exibido:
1.500,00.

+£ Este botdo aumenta o nimero de casas decimais das
. células selecionadas. Por exemplo, se a célula contiver o
valor 234,00, apés clicarmos neste botdo, passara a ser
exibido: 234,000. Outro exemplo: Se a célula contiver o
valor 16,66 (resultado da divisdo: 100/6), ap0s clicarmos
neste botdo, passaréa a ser exibido: 16,667. Se clicarmos
mais uma vez, passara a ser exibido: 16,6667 e assim
por diante.

.03 Este botdo diminui o nimero de casas decimais das
i células selecionadas. Por exemplo, se a célula contiver o
valor 234,00, ap6s clicarmos neste botdo, passaréa a ser
exibido: 234,0. Outro exemplo: Se a célula contiver o
valor 16,667 (resultado da divisdo: 100/6), apés
clicarmos neste botdo, passara a ser exibido: 16,67. Se
clicarmos mais uma vez, passara a ser exibido: 16,7 e
assim por diante.

Nota: Estes botdes encontram-se na barra de ferramentas Formatacado, conforme destacado
na figura a seguir:

BRI o- A® = L HE B
(N I s|E B (P % oo % | =

No exemplo da nossa planilha, se estivermos com a faixa C16-> C16 selecionada e clicarmos

5

no botdo ===, os valores serdo formatados conforme indicado na figura a seguir:



. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda =& %]
DEEERY BT - o€ = &
“.ﬁ.rial -8 - NI§|§§§ - & AT
B A BE | C |D. F -
1 0D i AL —
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC

3 \VALORES DO IRPF E INSS EM REAIS

4

5 Mome do Funciondrio  SECAD  S4L BRUTO  INSS IRPF SIND.

6 [Alexander Feuer ADM 252 300

7 |André Fonseca A 350 250

8 |Hanna Moos ADhd 365 300

9 [Henriette Pfalzheim ADM 412 400

10 |Pascale Cartrain ADM Rl 1100 | 1320

11 |Philip Cramer A0 330 300

12 |Catherine Deweay COMNTAB 245 M3 1.500,0
13 |Geory Fipps COMNTAB 620 BOD

14 [Horst Kloss COMTAR 210 320

15 |Patricio Simpson CONTAB 00,00 | ks

16 |Peter Franken CONTAB 140 110 -
4[4 [» [m]Plan1 { Planz £ Plan3 / -L”J

8

Se clicarmos no boté&o o0 nimero de casas decimais aumenta para 3.

Exercicio: Crie uma planilha com dados ficticios e teste os botdes de formatacio apresentados
nesta licdo.

Capitulo 02
Formatando Niumeros - O comando Formatar -> Células

Formatacao no Excel
Podemos formatar uma Unica célula, uma faixa de células, uma Unica linha ou um conjunto de
linhas, uma Unica coluna ou um conjunto de colunas. Sempre que quisermos formatar um

grupo de células devemos executar 0os seguintes passos:

- Utilize os comandos e botdes de formatacéo descritos nas licdes deste médulo. Mais
orientacdes sobre este comando nesta e nas demais licdes deste maddulo.

Como formatar niumeros utilizando o comando Formatar -> Células.

Considere a planilha indicada na figura a seguir:



™. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

SCaﬂru:mivu:u Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda =2 x|
DRy e -~ a&(z @
“.ﬁ.rial Blio v‘NI§|§§§ - AT
B A B . & b Ea—
1 ODULO A . =
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC

3 |VALORES DO IRPF E INSS EM REAIS

4

5 Mome do Funciondrio SECAD  SAL BRUTD  INSS IRFF SIND

B |Alexander Feuer ADM 25000 252 300

7 |André Fonseca 2D 3600 350 250

g8 [Hanna Moos ADk 35600 365 300

9 [Henriette Pfalzheim A0 4500 42 400

10 |Pascale Cartrain A0 a000| 1100 1320

11 |Philip Cramer ADM 3321 330 300

12 |Cathering Deweay COMTAR 2500 245 M3

13 |Geory Pipps COMTAR £300 B20 £O0

14 |Horst klogs CONTAR | 23500 210 320

158 |Patricio Simpson CONTAR 2500 255 233

16 [Peter Franken COMTAR 1500 140 1410 -
[4[4[» [p]Plan1 { Flanz £ Pland / | 4] LijJ

1. Vamos formatar a faixa de células de C6 -> C16 (coluna do Salario Bruto). Em primeiro
lugar selecione esta faixa de células.

2. Utilize o comando Formatar -> Células . Sera exibida a janela indicada na figura a seguir:

Formatar células EHE

Zategoria: ’-Exemplcu
e

Mimero
Moeda

Conkabi Células com Formato 'Geral’ ndo
Data possuem Formato de ndmero

Hora especifico.
Porcentagem

Fracdo

Cientifico

Texkto

Especial

Personalizado ﬂ

(] 4 I Cancelar

Nesta janela temos as seguintes guias:

- Nimero: Para formatacio dos dados em geral. Podemos definir formato para nitmeros,



datas, valores monetarios, fragdes, porcentagens e também formatacfes personalizadas.

- Alinhamento : Utilizada para formatac8es e posicionamento do texto dentro das células.
Aprenderemos a utilizar esta opcdo nas demais licbes deste mddulo.

- Fonte : Utilizada para definir o tipo, cor, tamanho e demais propriedades para a fonte da
faixa de células selecionadas. Aprenderemos a utilizar esta opcdo nas demais licdes deste
maodulo.

- Borda : Utilizada para definir bordas em uma ou mais células. Aprenderemos a utilzar esta
opcdo nas demais licdes deste maodulo.

- Padroes : Utilizada para alterarmos a cor de fundo de uma ou mais células. Aprenderemos a
utilzar esta opcdo nas demais licdes deste modulo.

- Protegao : Utilizada para proteger uma ou mais células. Células protegidas ndo poderéo ter
0 seu conteldo alterado.

3. Por padrdo a guia Nimero vem selecionada. Nesta guia podemos definir diversas

formatacfes. Para o nosso exemplo utilizaremos a opcdo Numero (segunda opg¢éo de cima
para baixo). Ao clicar na opgdo NUumero surgira a janela indicada na figura a seguir:

Formatar células EHE

Murneto | Alinharmenta I Forike I Borda I Padriies I Protecdo |
ategoria: wemplo

aeral i

Moeda Casas decimais: |2 E‘

Conkabil

Daka

Haora [T Usar separador de 1000(.)
ForenkagEm Mimeros negativos:

Fracdo = 4 -

Cientifico
Texkto
Especial
Personalizado ﬂ -1234,10

& categaria 'Mamers’ & usada para exibir ndmeros em geral, Moeda' &
'Conkabil' oferecem formatacdn especializada para valores monetarios,

(] 4 I Cancelar

Nesta janela podemos definir o niumero de casas decimais. Também podemos definir se deve
ser utilizado o ponto como separador de milhar e o formato para niameros negativos.

4. Dé um cligue na op¢do Moeda (terceira opg¢ao). Ao clicar na op¢gdo Moeda surgira a janela
indicada na figura a seguir:



Formatar células 7 x|

Mirneso | Alinhamento I Fonte I Borda I Padries I Frotecio |
ategoria: xemplo

Geral ;l

Mumero

Moeda Casas decimais: |2 E‘

Conkabil :

Diata Simbolo:

Hora |R$ j

Porcentagem 7 T
TR Mumeras negativos:
Cientifico

Texka R$1.234,10
Especial -R$1.234,10

Personalizads 7| |-R$1.234,10

s Formatos Moeda' s80 usados para guantias monetarias em geral, Use os
Formatos 'Contabil' para alinhar virgulas decimais em uma coluna.

ok I Cancelar

Podemos definir o nUmero de casas decimais, o simbolo de moeda e o formato de niumeros
negativos. Para o formato moeda, o ponto é sempre incluido, como separador de milhar.

5. Dé um clique na opg¢édo Contabil (quarta opcédo). Ao clicar na opcdo Contabil surgira a janela
indicada na figura a seguir:

Formatar células 7 x|

Mirneso |.ﬁ.linhamentu:u I Fonte I Borda I Padries I F‘ru:ute;Su:ul

Categoria: wemplo
izeral |

Mamero
Casas decimais: |2 5‘

Moeda

s_ontahil :

Diata Sirbola;

Hora |R$ j
Paorcentagem

Fracao

Cientifico

Texka

Especial

Personalizado _ﬂ

s Farmatos 'Conkabil' alinham simbolos de moeda e virgulas decimais em uma
coluna.

ok I Cancelar

A diferenca da opcdo Contabil em relacdo a Moeda , é que a opcdo Contabil faz o
alinhamento " perfeito " em relacdo ao simbolo do Real e das casas decimais. Apds selecionar
as opcdes de formatacdo desejadas, é so clicar no botdo OK e as formatacdes serdo aplicadas.

Na figura a seguir temos o exemplo onde os dados foram formatados utilizando a opcéo
Contébil, com duas casas decimais. Observe o perfeito alinhamento dos dados:



™ Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

SCaﬂru:mivu:u Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda =2 x|
DR SRy &BRT - o ?
“.ﬁ.rial o BN 2 s(E == 2
B A I ) =
1 ODULG A —
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC
3 |VALORES DO IBPF E INSS EM REAIS
4
5 Mome do Funcionétio SEQ.&O SAL BRUTD NS5 IRPF =
B |Alexander Feuer ADM |R§ 250000 R 25200 RE 300,00
7 |André Fonseca 2D RF 360000 R§ 35000 RF 250,00
a8 |Hanna Moos ADM R$ 556000 RE 36500 RE 300,00
9 |Henriette Pfalzheim ADh RE 450000 RE 41200 RF 400,00
10 |Pascale Cartrain ADh Rf 9.000,00 | RE1.100,00 | RF1.320,00
11 |Philip Cramer ADM |R§ 332100 RF 33000 R$ 300,00
12 |Cathering Deweay COMTAB | RE 250000 RF 24500 RE 21300
13 |Geory Pipps COMTAB | RF 6.300,00 R§ 620,00 R§ 600,00
14 [Horst Kloss COMTAB R 239000 RE 21000  RF 320,00
158 |Patricio Simpson COMTAB | RE 250000  RE 25500 RF 23300
16 |FPeter Franken COMTAE RF 150000 R§ 140,00 RE 110,00
4/ 4[» [mlPlan1 {Flanz £ Pland / 14 b JJ

Exercicio: Crie uma planilha com dados ficticios e teste as op¢Ges de formatacdo: Namero,
Moeda e Contabil, apresentadas nesta ligéo.

Capitulo 03
Formatando Nimeros - O comando Formatar -> Células - Parte 2

Objetivo: Nesta licdo aprenderemos a formatar datas utilizando o comando Formatar ->
Células.

Como formatar datas utilizando o comando Formatar -> Células.

Considere a planilha indicada na figura a seguir:



™ Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

Ajuda

SCaﬂru:mivu:u Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

=181 x|

DERSRY[s BBF[0- -

Le = &

“.ﬁ.rial Bl io v”n 7 §|§§§| i
B A [ T [
1 ODULG AL —
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC | _|

3 |VALORES DO IRPF E INSS EM REAIS

4

5 Mome do Funcionétio SECAD Sal BRUTD  Datade Admissdo

B |Alexander Feuer A0M | RE 2.500,00 0275

7 |André Fonseca ADM F$ 3.600,00 1 M05/55

a8 |Hanna Moos ADM R$ 5.560,00 30004490

9 |Henriette Pfalzheim ADh RE 4.500,00 30067

10 |Pascale Cartrain ADh RE 9.000,00 01038

11 |Philip Cramer ADM | RF 3.321,00 300500

12 |Catherine Dewey COMTABR | R 2.500,00 30,0500

13 |Geory Pipps COMTAB | RE 6.300,00 1510788

14 [Horst Kloss CONTAB R 2.350,00 1005097 |

158 |Patricio Simpson COMTAB | RE 250000 1041091 |

16 |FPeter Franken CONTAB | R$ 1.500,00 060696 -
[4[4[» [p]Plan1 { Flanz £ Pland / | 4] LUJ

1. Vamos formatar a faixa de células de D6 -> D16 (coluna Data de Admissao). Em primeiro
lugar selecione esta faixa de células.

2. Selecione o comando Formatar -> Células . Sera exibida a janela indicada na figura a

seguir:

Formatar células EHE

Mimero
Moeda
Conkabil
Daka

Hora
Porcentagem
Fracdo
Cientifico
Texkto
Especial
Personalizado ﬂ

: | Alinhamento I Forke I Borda I Padries I Protecdo |
Zategoria: ’-Exemplcu
F

Células com Formato 'Geral néo
possuen farmato de ndmero
especifico.

(] 4 I Cancelar |

3. Por padrdo a guia Niamero vem selecionada. Nesta guia podemos definir diversas
formatacbes. Para o nosso exemplo utilizaremos a op¢do Data (quinta opcdo de cima para

10



baixo). Ao clicar na opcdo Data surgira a janela indicada na figura a seguir:

Fermatar células Ed E2

: Mimero :l Alinhaments I Fonite I Borda I Padriies I Protecdo |
Categotia: Exemplo
i3eral ;| 01)02/75
Mimero
Moeda Tipa:
Zonkabil 4/3 e
413/97
Hora M
Paorcentagem 4-rnar
Fracao 4-mar-97
Zientifico 04-mar-97
Texto mar-97
Especial
margo-97 B
Fersonalizado _ﬂ : _|

s Formatos de 'Data’ exibem ndmeros de série de data e hora como valores
de data. Use os Formatos de 'Hora' para exibir somente as unidades de hora,

ok I Cancelar

Nesta janela podemos utilizar um dos formatos pré-existentes no Excel.

Temos varias opcdes para o formato da Data. Desde o tradicional dd/mm/aa (01/01/99), até
formatos abreviados como por exemplo més-aa (jan-99). Porém nesta lista de opgdes, ndo
temos uma opcgdo para exibir o ano com quatro digitos. Esta € uma das dlvidas mais comuns
no uso do Excel.

Para formatar a data com quatro digitos para o Ano, precisamos utilizar a op¢ao Personalizado
(altima opcgédo da lista).

5. Dé um clique na opcao Personalizado . Ao clicar na op¢do Personalizado surgira a janela
indicada na figura a seguir:

11



Formatar células 7 x|

Pt | Alinhamento I Fonke I Borda I Padrées I Frotecio |
ategoria: xemplo

zeral | 01/02(75

Mimero

Moeda Tipo:

Conkabil

Data Idd,l'mm,l'aa

Hora R R0 R R, ##n - -R$*_|
Porcentagem Bl = S ##0_-; il -
Fracio TREF £, #5000 <-REF £ 80, |:u:| E
Zientifico ¥ RR0,00_-; " #R0,00_-; -*
Texka

EsEeciaI
e
Esccluir |

Digite o codigo de Formatagdo do nimero, usando um dos codigos exiskentes
coma ponto de partida.

ok I Cancelar |

Observe que, no campo Tipo, javem o formato padrdao dd/mm/aa . Onde dd indica dois
digitos para o dia, mm indica dois digitos para o0 més e aa indica dois digitos para o ano. Para
formatar a data com quatro digitos para o ano, basta acrescentar mais um "aa" no campo
Tipo, conforme indicado na Figura a seguir:

Formatar células [ 7 <]

Murmars | Alinhamenta | Faorke | Borda | Padrdizs | Protecio |
Cakagoria Exemplo

Geral | 01/02/1975 ‘
Mumero

Moeda Tipo:

gztnatabll |dd,fmm,faaaa

Hora _REF # L RHOD_ R @ ERD_; uR$*_[
Parcentagem =R R0 - H R0 T i =
Fracia TR ##0 ,00_-3-R4W a0, I:II:I -
Clentifico TN 0,000 #, #40,00 -1

Texta Figat, #40,00

Especial & #H0_ - ##0 j
m ddjmm/aa =

Exehuii |

Digite o cadigo de Formatacéo do numera, usando um dos cadigos existentes
como ponto da partida,

(] 4 I Cancelar

Com a formatacdo: dd/mm/aaaa, estamos informando ao Excel, que o ano deve ser exibido
com quatro digitos. Uma vez definida a formatacao desejada dé um cliqgue no botdo OK. Na
figura a seguir temos o exemplo onde os dados foram formatados utilizando a opc¢ao
dd/mm/aaaa, com quatro digitos para o ano:



™ Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

ﬂﬁrquivn Editar Egxibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

| Ajuda =@ x|

MMEWESR_AY| &fa@dS o= Q& =8

”.ﬂ.rlal = 10 '|N £ B |EEE|;'Q’&' |
A = | c | D E PT

1
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC
3 |VALORES DO IRPF E INSS EM REAIS

4

5 rome do Funcionério SECAC  SAL.BRUTO  Data de Admiszéo

B |Alexander Feuar A0 R} 2.500,00 |

7 |André Fonseca ADh F$ 360000

8 |Hanna Moos ADh RE 3.560,00

9 |[Haenriatte Pfalzhaim AR RE 4.500,00

10 |Fascale Cartrain A0 RF 9.000,00

11 |Philip Cramer A0 RE  3.321,00

12 |Catherine Dewey COMTAR | R$ 2.500,00

13 |Geory Pipps CONTAB | RE 6.300,00

14 |Horst KKloss CONTAB R§ 235000

15 |Patricio Simpson COMNTAE  RE  2.500,00

16 |Peter Franken CONTAE | RE 1.500,00 -
14 [ 4[> [MiPPlan1 (Flanz [ Plans / 141 _ur‘

Exercicio: Crie uma planilha com dados ficticios e teste as opgbes de formatacéo para datas.
Capitulo 04

Formatando Nimeros - O comando Formatar -> Células - Parte 3

Objetivo: Nesta licdo aprenderemos mais algumas opc¢des do comando Formatar -> Células

Como formatar datas utilizando o comando Formatar -> Células.

Considere a planilha indicada na figura a seguir :

13



™ Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

SCaﬂru:mivu:u Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda =17 x|
[DEzE ey spedv-a- @ =8 =
“.ﬁ.rial B v‘}.[;§|§§§| S e

A [ = T T [

2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC
3 |VALORES DO IBPF E INSS EM REAIS
4
5 Mome do Funcionario SECAD SAL BRUTD  Data de Admizséo
E |Alexander Feuer ADM RE 2.500,00
7 |André Fonseca A0M | RE 3.600,00 1
8 |Hanna Maoos ADM F$ 3.560,00
9 |Henriette Pfalzheim ADM RE  4.500,00
10 |Pascale Cartrain ADh RE 9.000,00
11 |Philip Cramer ADh RE 3.321,00
12 |Catherine Deweay COMTAB | RE 2.500,00
13 |Geory Fipps COMTABR | R £.300,00
14 |Horst Kloss COMTABE | RE 235000
15 |Patricio Simpson COMTAB | RE 2.500,00
16 |Peter Franken COMTAB | RE 1.500,00
17 -
44 [» [ M Planl / Flanz £ Flans / J_ﬂ P_”J

1. Vamos formatar a faixa de células de C6 =-> C16 (coluna SAL. BRUTO). Em primeiro lugar

selecione esta faixa de células.

2. Selecione o comando Formatar -> Células . Sera exibida a janela indicada na figura a

seguir:
Formatar células EE

: | Alinhamento I Forke I Borda I Padries I Protecdo |
Zategoria: ’-Exemplcu
F

Mimero
Moeda
Conkabi Células com Formato 'Geral’ ndo
Data possuem Formato de ndmero

Hora especifico.
Porcentagem

Fracdo

Cientifico

Texkto

Especial

Personalizado ﬂ

(] 4 I Cancelar

3. Por padrdo a guia Niamero vem selecionada. Nesta guia podemos definir diversas
formatacdes. Para o nosso exemplo, primeiramente, utilizaremos a opc¢éo Cientifico. Ao clicar

14



na op¢ao Cientifico surgira a janela indicada na figura a seguir:

Fermatar células Ed E2

Mirnero |.ﬁ.linhamentu:u I Faonte I Borda I Padries I F'ru:ute;éu:ul

ategoria: xemplo
izeral |

Mimero
Moeda Casas decimais: |2 E‘
Conkabil

Data

Hara

Parcentagem

Fraiéu

Texka
Especial
Personalizado _ﬂ

ok I Cancelar

A opcéo Cientifico faz com que os niumeros sejam exibidos em notacgdo Cientifica. A Unica
opcdo que podemos configurar € o numero de casas decimais. Por exemplo, o nimero 2500,
em notacgao cientifica, com 3 casas decimais sera exibido da seguinte maneira: 2,500E+03.

4. Dé um cliqgue na opc¢ao Texto. Esta opcgdo formata as células selecionadas como sendo texto.
Mesmo que existam valores numéricos , estes serdo considerados como texto e ndo poderéo
ser feitas operac8es aritméticas.

5. Dé um clique na opg¢édo Hora. Ao clicar na op¢cdo Hora surgird a janela indicada na figura a
seguir:

Formatar células 7 x|

Mirneso | Alinhamenta I Farte I Borda I Fadrées I Protecio |
Cateqgatia; -Exemplo
eral ;I 0:00:00
Marnero
Maoeda Tipo:
Conkabil
13:30 =
[1aka 1:30 PM
Parcentagem [1:30:55 PM
Fracao 30:55,7
Cientifica 25;301;55
Texto | 413197 1:30 PM
Especia 413197 13:30 ks

Personalizado _ﬂ

s Formatos de ‘Hora' exibem ndmeros de série de data e hora como valores
de hora. Use Formatos de 'Diata’ para exibir somente unidades de data.

ok I Cancelar

15



Temos varias opcdes para o formato de horas. E importante observar que no Brasil utilizamos
o relégio de 24 horas, em que o formato padrdo é: hh:mm:ss . Ja o padrdo americano utiliza
o relégio de 12 horas, em que sao utilizados os simbolos AM e PM.

6. A opcédo Personalizado permite que sejam definidos formatos especiais, como por exemplo a
utilizacdo de quatro digitos para exibicdo do ano, conforme exemplo da licdo anterior.

Para a definicdo personalizada de datas, podemos utilizar os cédigos e orientagdes indicados
na figura a seguir:

16



Microsoft Excel
Téipicos da Auda Waltar

A[=1 3
Opgties

Formatos para datas e horas

Para exihir

+ Para edibir dias, meses e anos, inclua s codigos de farmatagao a seguir na secdo, Se vocé usar'm” logo apos o
codigo de formatagdo "h* ou"hh" ou logo antes docddigo®ss®, o Microsof Excel exibira minutos em vez do més.

Use este cidigo de
formatagdo

Meses como 1-12

Meses como 01-12

Meses como Jan-Dez

Meses como Janeiro-Dezembro

Meses camo a primeira letra
do més

Dias como 1-31

Dias como 01-31

Dias cormo Dorm-S3b

Dias carmo Domingo-Sabado
Anos cormo 00-99

Anos toma 1900-9999

Para exihir

m

mimn
T
mrmm
MImmimin

i

il
ddd
i
a
aaaa

+ Para exibir horas, minutes e segundos, inclua os codigos de formatagdo a sequir em uma segio.

Use este cidigo de
formatagéo

Haras coma 0-23
Haras coma 00-23
hiinutos como0-59
Minutos como 00-52
Segundos como (-59
Segundos como 00-59
Huoras como 4 AM
Hora como 4236 pm
Hara como 4:36:03 p

Tempo decormrido em horas,
por exernplo, 29.02

Tempo lranscorido em
rminulos; por exemplo, 6346

Tempo franscorrido em
sequnidos

Fragies de um segundo

hioras de meia-noite até meio-dia,

h

hh

m

i)

]

8%

h AMPM
h:rom amupm
homim:ss af
[h]:mrm

[ 55
[s5]

h:mim:ss.00

Se 0 forrmato contiver Al ou P, a hora serd baseata no 1eldoio de 12 horas, onde “AM", "am, "A" ou*a" indica

2 PM", “pr’, "P* ou "t indica horas de meio-dia até meia-noite. Caso contrario,
a hora serd baseada no reldgio de 24 horas. 0"’ ou”mm" deve aparecer logo apos o codigo de fomalagao "
ou"hi" ouantes do cidigo "ss”, ou o Microsoft Excel exibird 0 més em vez dos minutos.

H

=]

Para a definicdo personalizada de niumeros, podemos utilizar os cédigos e orientag8es
indicados na figura a seguir :

17



7 P S o HiLE - | LIl A

Tépicos da Ajuda Yaltar Opglies

Cddigos de formatacao de niimero basicos

s Para formatar fragdes ou ndmaros com virgulas decimais, inclua os marcadoras da lugar de digito a seguir em uma
zegdo. Se o ndmero tiver maiz digitos 3 direita da virgula decimal do que o nimero de marcadores de lugar no
formate, o ndmers serd amedondads para o mesmo ndmers de casas decimais que os marcadores de lugar. Se o
nirmera tiver male digitog & esquerda da virgula desimal do que o nimers de marcadores de lugar no formata, oz
digitos extras serdo exibidos, Se o formata contiver apenas sinais numaricos (§) & esquerda da virgula decimal, os
nimeros inferiores a 1 comegardo com uma virgula decimal.

= # exibe apanas oz digitos significatives; ndo exibe zeros ndo significatives.
= [ (zero) exibe zeros ndo significativos se um ndmero thver menos digitos do que o ndmers de zeros no formato.

= 7 adiciona espagos para zeros ndo significativos em ambas as extremidades da wirgula decimal, para que as
virgulazs decimalz flguem alinhadas. Aém disso, uze este simbolo para fragdes que tenham ndmeros de digites

vandvais,

Para axibir Usa asta cddigo da formatagio
1234,59 sormo 1234.8 LLTER

8.9 come 8,900 W,000

B3 samae 0.8 o.M

12 como 12,0 & 1234608 coma 1234 57 w.on

44,308, 102,65, & 2.8 aom virgulas TERTTT

decimais alinhadas

5,26 como 5 104 e 53 coma § 300, com # TERITTY
simbolos de diviz3o alinhados

» Para exibir um porto como um separador de milhares ou para dimensionar um nidmena por um mokiplo de mil, inclua
um ponta no formate do ndmera.

Para exibir Use este codigo de formatagio
12000 come 12.000 #.HW

12000 como 12 #

12200000 coma 12,2 o0,

s Para definir 3 oor de uma seqdio do formato, digite o nome da cor antre colohetas na seqlio. O oddige de cor dave
=&l o primeir ftem da segdo,

[FRETO] [AZUL
[ClAN) [VERDE
MAGENTE] [VERMELHD]
[BRANCO] [AARELD]

= Para definir o5 formatos de ndmero que serdo aplicados apenas s o ndmero atander a uma condigio especificada,
inclua a condigdo entre colchetes; 3 cnndi;ﬁn conziste em um operador de comparagdne e um valor. Por exemplo, o
formate a seguir exibe um CEP de cineo digitos com 2eros 3 esquerda, & um CEP da nove digitos+4 ndmerss com
um hifen,

[<®39333]00000,00000=0000

Observagdo  Para aplicar formatagio de célula como sombreado colordo 3 célulaz da planiiha dependendo do walor

maiores informagdas, cliqua em =]

Exercicio : Crie uma planilna com dados ficticios e teste as opgdes de formatacgéo
apresentadas nesta licdo.

Capitulo 05
Formatando Alinhamentos

Objetivos: Nesta licdo aprenderemos a formatar o alinhamento dos dados em relacdo a
célula. Por exemplo, podemos definir o alinhamento horizontal, vertical ou até mesmo inverter
a orientacdo do texto em relacao a célula, conforme veremos nos exemplos desta ligéo.

Como formatar Alinhamentos .

Considere a planilha indicada na figura a seguir:
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™ Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

SCaﬂru:mivu:u Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda =17 x|
DEESRAY iBRY o-«- A&z @
“.ﬁ.rial 1B v‘NI§|§§§| T U
B A e [ ¢ 1 B [ B |=
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC

3 |VALORES DO IBPF E INSS EM REAIS

4

5 Mome do Funcionario SECAD SAL BRUTD  Data de Admizséo

E |Alexander Feuer ADM RE 2.500,00

7 |André Fonseca A0M | RE 3.600,00 1

8 |Hanna Maoos ADM F$ 3.560,00

9 |Henriette Pfalzheim ADM RE  4.500,00

10 |Pascale Cartrain ADh RE 9.000,00

11 |Philip Cramer ADh RE 3.321,00

12 |Catherine Deweay COMTAB | RE 2.500,00

13 |Geory Fipps COMTABR | R £.300,00

14 |Horst Kloss COMTABE | RE 235000

15 |Patricio Simpson COMTAB | RE 2.500,00

16 |Peter Franken COMTAB | RE 1.500,00

17 -
[ 4[» (¥ Plan1 { Flanz / Plan3 / |4 v JJ

1. Vamos ver alguns exemplos de alinhamento.

2. Selecione o comando Formatar -> Células e depois dé um clique na guia Alinhamento.

Seré exibida a janela indicada na figura a seguir:

Formatar células EHE

Momero  Alinhamenta | Fonte I Borda I Padries I Protecdo |
alinhamento de texto —Orientacdon
Hatizontal: Recuo; * .
- *
P - 0 T .
o i
Yertical: x| Texko —#
- t .
IInFerlu:ur ;I 5 .
*
Controle de texto PO
[ Retorno automatico de bexto
I Redugir para ajustar ID E] graus
[T Mesclar células

(] 4 I Cancelar |

Horizonkal:

3. Nesta tela podemos definir o alinhamento Horizontal ( M') e Vertical (
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Mertical:

- | ) . - .
Inferior ). Além disso podemos definir um recuo para os dados em relacéo as
Recun:

bordas da célula ( |':' E ).

4. Por padrdo o texto é orientado horizontalmente nas células. Podemos inverter a orientacao

O oo m -

para Vertical clicando na opcéo ( ) ou definir um angulo especifico para a orientacédo. Para
L. N N L. ID E‘ graus .
definir o Angulo vocé pode definir o valor (em graus) no campo ( =~ ) ou clicando no
ponteiro vermelho e arrastando o mesmo para indicar uma determinada inclinagdo. A medida

* . =
&
e
ol F
"\6& -
*
gue vocé arrasta o ponteiro ( 1*° ), o valor em graus vai sendo alterado no campo (

m grads )

5. A opcéo ¥ Retorno automatica de texto permite que o contetdo de uma célula seja exibido em
vérias linhas, conforme indicado na figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Aud 18] |
“D@E|§&v|%ﬁﬁ|ﬂvm,%@|z|@ i

| aril -8 Nz s|E=E=
B A BE |, C |
[l MODULC AQ Negrito
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC
d |VALORES DO IRPF E INSS EM REAIS
4
Home do Funcionario
Maiores informagies

=obre o funcionario
podem =er encontradas
na Intranet da Empresa
no seguinte enderego:

5 |nttp:iintranet.abe.com SEQ.E\O SAL.BRUTC  Datas de Admiss&o

B |Alexander Feuer ADM R$ 2.500,00

¢ _|André Fonseca L0 R§ 3.600,00 bl
M [ 4» [m]Plan1 { Planz / Plan3 / K |

Se néo utilizarmos esta opcdo o Excel somente exibira a parte que couber nos limites da
coluna, o restante do conteldo ser& ocultado.

6. Aopgdo | Fedusiparaslistal ¢ qutomaticamente desabilitada quando marcamos a opgao
"Retorno Automatico de Texto". Esta opgdo procura adaptar, automaticamente, o texto ao
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tamanho da coluna, mesmo que para isso tenham que ser feitos ajustes no tamanho da célula.
Na pratica esta opc¢ao tenta reduzir o tamanho da fonte para que o contelddo caiba nos limites
da coluna. O que acontece é que muitas vezes a fonte utilizada é praticamente ilegivel, por ser
muito pequena.

7. A opgédo I™ Mesclar células permitam que sejam mescladas duas ou mais células. Ao
mesclarmos varias células, a célula mesclada resultante, assume o endereco da primeira célula
do conjunto que foi mesclado. Por exemplo se mesclarmos as células Al, B1 e C1, a célula
resultante tera o endereco Al e as células B1 e C1 deixardo de existir. Apds a célula Al (que
agora se estende até as colunas B e C), teremos a célula D1. Se clicarmos na célula Al
mesclada e desmarcarmos a op¢do Mesclar células, esta sera "desmesclada (se € que existe
esta palavra)" e as células B1 e C1 voltarédo a existir.

8. ApOs ter selecionado as opg¢Oes de alinhamento desejadas € s6 dar um clique no botdo OK e
estas serdo aplicadas as células selecionadas.

Exercicio: Crie uma planilha com dados ficticios e teste as op¢des de alinhamento
apresentadas nesta licdo.

Capitulo 06
Formatando Fontes

Objetivos: Nesta licdo aprenderemos a formatar fontes. Apreenderemos as seguintes
formatacoes:

Alterar a fonte

Alterar o tamanho da fonte

Alterar a cor da fonte

Caracteristicas adicionais: Negrito , Italico e Sublinhado
Alterar a cor de segundo plano

Para selecionar a fonte:

Considere a planilha indicada na figura a seguir:
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™ Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

ﬁﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados

Janela Ajuda ;Iilll
DZEHERY sBRS o= @ @
”.ﬁ.rial 8 = Nf§|§|u'é'£' E

F5 | =|
A I C | D | E~

2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMFRESA ABC i
3 |WALORES DO IRPF E INSS EM REAIS
4
5 |Funcionério SECAD |SAL.BRUTO Data de Admisséo
6 |Alexander Feuer ADhd R$ 250000 010241975
¢ |André Fonseca Aot RF 360000  O1/05H985
8 |Hanna Moos Aot R 3.560,00  30/04/41930
9 |Hentiette Pfalzheim ADh R$ 450000 30064978
10 |Pascale Cartrain AL Rf 9.00000 010349399
11 |Philip Cramer A0 RF 3.321,00 | 30/05/2000
12 |Catherine Dewey COMTABR  R$ 250000 | 30/08/2000
13 |Georg Pipps COMNTAB R$ 630000 15404988
14 |Horst Kloss CONTAR  R$ 235000  10M05/1997
15 |Patricio Simpson CONTAB | R§ 250000 | 10417991
16 |Peter Franken COMNTAB R$ 150000  OBMOGA996 -
|44 » [mPlan1 ; Planz £ Plan3 / K Y

1. Para selecionar o tipo de fonte podemos utilizar a lista com o nome das fontes (

Arial - . - - . .
| ) na barra de ferramentas. As fontes mais utilizadas sao: Arial , Times New

Roman e Courier New . Existem dezenas de fontes disponiveis. Como uma regra geral ndo
devemos utilizar mais do que trés fontes diferentes em uma mesma planilha para evitar que o
texto fique poluido visualmente.

Para formatar em Negrito:

2. Para formatar as células selecionadas para Negrito, podemos utilizar o botao ( H) na barra
de ferramentas. Vocé também pode utilizar a combinagédo de teclas Ctrl+N . Por exemplo,
para colocar uma faixa de células em negrito, selecione a faixa em questdo e pressione Ctrl+N

Para alterar a cor da Fonte:

- N A . . . .
3. Para alterar a cor da fonte, utilizamos o botédo ( ‘== ") Cligue na setinha para baixo que
sera exibida uma matriz com as diversas cores disponiveis, conforme indicado na figura a
seguir:

Al I
]

| | Autormatico

uy

EEEEEEEN
EEEEEEEDN
NOOEEmEDE

B0 EOENEC
 TEEEE 0 W

Agora é so6 clicar na cor desejada.
Para definir sublinhado:
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4. Para formatar as células selecionadas com sublinhado, podemos utilizar o botéo ( s ) na
barra de ferramentas. Vocé também pode utilizar a combinacédo de teclas Ctrl+S . Por
exemplo, para sublinhar o contelido de uma faixa de células, selecione a faixa em questéo e
pressione Ctrl+S .

Para definir italico :

5. Para formatar as células selecionadas com texto em jtalico , podemos utilizar o bot&o ( I)
na barra de ferramentas. Vocé também pode utilizar a combinacédo de teclas Ctrl+I . Por
exemplo, para formatar com italico o conteddo de uma faixa de células, selecione a faixa em
questdo e pressione Ctri+I .

Para definir o tamanho da fonte:

6. Para alterar o tamanho da fonte, utilizamos o boté&o ( i ") na barra de ferramentas. Para

alterar o tamanho da fonte em uma faixa de células, basta selecionar a faixa desejada e depois
selecionar o tamanho nesta lista. Para abrir uma lista com os tamanhos disponiveis basta clicar
na setinha para baixo conforme indicado na Figura a seguir:

DH|ERY iRAY - QA& T 7

| il -WEINI s E|lL-B-A
A6 =] 3 | Alexander Feuer
A 1o DS e
2 |FOLHA DE PAGAN 11 . EMPRESA ABC
3 |VALORES DO IRPIE |5 EM REAIS
& 16 )
5 |Funciongrio 15 FCAD  SAL BRUTS Data de Admizséo
6 |Alexander Feuer gg Cih RE 250000 | 01024975
7 |Andre Fonseca 5q P R§ 360000 01051985
8 |Hanna Moos 26 > oM R§ 356000 300441990

Para definir a cor de segundo plano:

7. Para definir a cor de segundo plano, para as células selecionadas ,utilizamos o botéo ( & ™)
na barra de ferramentas. Clique na setinha para baixo que sera exibida uma matriz com as
diversas cores disponiveis, conforme indicado na figura a seguir:

Al I
]

M Automético |

MEEEEEEN
NEEEENEN
EIDEEEEN
[ iuiml 1=l ¥ 1=
Cimmmm 0 (m

Agora é so6 clicar na cor desejada.

Exercicio: Crie uma planilha com dados ficticios e teste as opcGes de formatacédo de fonte
apresentadas nesta ligéo.

Capitulo 07
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Formatando Fontes - O comando Formatar -> Células

Objetivos: Na licdo anterior aprenderemos a formatar fontes. Nesta licdo vamos utilizar o
comando Formatar -> Fontes , para fazer as seguintes formatacdes:

Alterar o tipo de fonte

Alterar o tamanho da fonte

Alterar a cor da fonte

Caracteristicas adicionais: Negrito , Italico e Sublinhado
Alterar a cor de segundo plano

Nesta licdo veremos como acessar as mesmas opc¢Oes de formatacdo, porém utilizando o
comando Formatar -> Células.

O Comando Formatar -> Células - Guia Fonte:
As diversas formatacdes apresentadas na licdo anterior, também podem ser executadas

utilizando-se o comando Formatar -> Células . Ap6s selecionar este comando, basta darmos
um clique na guia Fonte, que surgirdo as opcdes destacadas na figura a seguir:

Formatar células EE

Mrmero I Alinhamento | Fonte | Borda I Padries I F‘ru:ute;au:ul
Fonkte: ™ (Estila da fonte: {Tamanho:
I.ﬁ.rial I-Ncurmal I 10

Hp @SimSun 3 g 3
T Agency FE It&lico 9
Algerian Meqgrito
X Megrito Italu:u:u LI
Sublinhado; Cu:ur

T,

feitos izualizagan
[ Tachada

™ sSobrescrito AaBhCeYyiz
[ Subscrito

Esta & uma fonte TrueType. & mesma fonte sera usada na impressora e na
tela,

(0]4 I Cancelar

Nesta janela podemos definir as seguintes op¢des de formatacéao:

Selecionar a fonte

Negrito

Italico

Negrito e Italico

Tamanho da fonte

Sublinhado

Cor da fonte

Efeitos: tachado, sobrescrito e subscrito

Selecione as opc¢les de fonte desejadas e depois dé um clique no botdo OK. Se vocé nao quiser

alterar as configuragdes de fonte cligue no botdo Cancelar.
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Observe que, na guia fontes, ndo temos a opcédo para definir a cor do segundo plano. Para
definir a cor do segundo plano, devemos utilizar a guia Padrdes, conforme indicado na figura a
seguir:

Formatar células EE

Mimero I Alinhamento I Fonte I Borda | Protecdo I
Sombreamento da célula
Catt
|| Sem cores |
ENEEEENERN
EEEEREER
EDfEEEN
HOCNOERENRC
|
wemplo
BN mEN]
EE ([ HEEN
Padrio: | vl

ok I Cancelar

Para definir a cor de segundo plano, basta clicar na cor desejada e depois clicar no botdo OK.

Exercicio: Crie uma planilha com dados ficticios e teste as op¢Ges de formatacédo de fonte
apresentadas nesta ligéo.

Capitulo 08
Alinhamento de Texto

Objetivo: Nesta licdo vamos aprender a alinhar o contelido das células em relagdo a prépria
célula. Por exemplo, definir um alinhamento centralizado para uma coluna, significa que o
conteudo das células dessa coluna seré centralizado, em relagdo ao tamanho da coluna e nao
em relagdo a planilha como um todo.

Quando inserimos dados em uma célula, os nimeros, as datas e horas sao alinhados,
automaticamente, a direita. O texto é alinhado, automaticamente, a esquerda. Podemos
alterar estes padrfes de alinhamento, sempre que for necessario.

Alinhamento de texto:

Para definir o alinhamento de uma ou mais células faca o seguinte:

1. Selecione as células onde estdo os dados que serdo alinhados. Observe o exemplo da figura
a seguir, onde selecionamos as células com os valores do Salario Bruto:
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™ Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls
ﬂ Arquivo Editar Exzibir Inserir Formatar Ferramentas Dados
Janala Ajuda =7 =]
DEEGRY | spBS - Q@@
||.ﬁ.r|a| B |N;§|-;|_va. A 7
6 | =| 2500
A [ B T [ T [ =5
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMFRESA ABC @
3 [WALORES DO IRFF E INSS EnM REAIS
4
| 5 |Funcionério SEGAGC |SAL.BRUTC Data de Admisséo
b |Alexander Feuer A0 01021975
¥ |André Fonseca A0 01051 985
B |Hanna Moos AL 0044 990
9 [Henriette Pfalzheim AL S0MEHSTE
10 |Paszcale Cartrain Db 01/403H 999
11 | Philip Cramear A0k 30/05/2000
12 | Catherine Dewey CONTAD 30408,/2000
13 | Georg Pipps CONTAB 15101988
14 |Horst Kloss COMTAR 10005H 997
15 Fatricio Simpson COMTAR 10111931
Fetar Franken CONTAB DEEHM 996
4 |4 (v [#iPan1 { Planz £ Plana /

Podemos utilizar os botdes de alinhamento, da barra de ferramentas, descritos na tabela a
seguir:

Alinhamento a esquerda

Alinhamento Centralizado

Alinhamento a direita

No nosso exemplo, da figura anterior, se clicarmos no botéo

—~

), obteremos o resultado indicado na figura a seguir:



™. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls
@ Arquivo Editar Exibir Inseric Forrmatar Ferramentas Dados
lanela Ajuda o = |
DR ely | saadt o-o- &g
“.ﬁ.rial * 8 "NI§|§|_'&'£'»
6 ~| =| 2500
A e C I
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC
3 [WALORES DO IRPF E INSS EM REAIS
4
5 |Funciandrio SECAD SAl BRUTO  Data de Admissdo
6 |Alexander Feuer ADhd 01021975
7 |André Fonseca 2D 01 051955
8 [Hanna Moos A0 306044 990
9 [Henriette Pfalzheim A0 I00EH 97
10 |Pascale Cartrain A0 014034 999
11 |Philip Cramer £.0h 30005:2000
12 |Catheringe Deweay COMTAR 30/08/2000
13 |Geory Fipps COMTAR 15101958
14 |Horst Kloss CONTAE 10/051997 |
15 |Patricio Simpson CONTAR 10411991 |
16 |Feter Franken CONT 2B
14 4 [»]Plani  Plan2 £ Plans £

Como fazer o alinhamento Justificado:

Podem existir situagbes em que temos uma grande quantidade de texto em uma célula, sendo
que o texto foi dividido em vérias linhas através de opcao "Retorno Automatico de Texto".
Observe o exemplo da figura a seguir:

M Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

@ﬂrquiva Editar Exibir Inserir Forrmatar Ferramentas

Diados Janela Ajuda =1=1
DR SRy ibRT -~ &8
[ aria 10+ NI S|i-B-A- 7
A B |

1

PLAMILHA PARA ELABORACAD DE
DORCAMENTOS D& EMPRESA ABC LTDA.
0S8 ORCAMENTOS SAQ ELABORADOS
EmM CONFORMIDADE COM A NORMA 21
DE 0145415857 E SUBMETIDAS PARA
APROVACAD DO VICE-PRESIDENTE DE
2 FINANCAS

3 =
[4 ] 4[p [M] Planl % Plan2 { Plan3 £ |41

Nestas situagdes é interessante Justificar o texto, isto é, alinhamento a direita e a esquerda,
simultaneamente. Para justificar o texto de uma ou mais células faca o seguinte:

e Selecione as células desejadas.
e Selecione o comando Formatar -> Células .

e Dé um clique na guia Alinhamento.
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Horizontal:
e Na lista ( |GEV~3| v|) selecione Justificar, conforme indicado na Figura a
seguir e depois dé um clique no botdo OK.

Formatar células K E3

Mumers  Alinharmenta I Fonbe I Borda I Padriies I Prnta;inl

Alinhamento de texto Crienkacio

Horizontal: REcun:
=
Geral I vl IEI j

Geral -
Esquerda {recuo)

Centro

Direlta

Preencher

o

Centralizar selecio o
I Reduzic para sjustar
[ Mesclar células

ok I Cancalar I

Para o nosso exemplo, vocé obtera os resultados indicados na figura a seguir:

™ Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

SCEﬂru:mivu:u Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas

Diados Janela Ajuda =121 x|
zd Ry i2ag| v-o- 8"
“.ﬁ.rial &li0 v‘n I's i-&-A- 7

B A B I

1

FLAMILHA  PARA  ELABORACAD DE
ORCAMENTOS DA EMPRESA ABC LTDA
05 ORCAMENTOS SAD ELABORADOS
Em CONFORMIDADE COM A NORMA 21
DE 0145A1997 E SUBMETIDAS PARA
APROWACAD DO WICE-PRESIDENTE DE
2 FINANCAS 1

)
[4 ] 4[p [M] Planl 3 Plan2  Plan3 £ |4l

Observe que o texto ficou perfeitamente alinhado, tanto a direita quanto a esquerda.

Exercicio: Crie uma planilha com dados ficticios e teste as opc¢Ges de alinhamento de texto
apresentadas nesta ligéo.

Capitulo 09
Aplicando Bordas

Objetivo: Nesta licdo aprenderemos a aplicar bordas em uma célula ou um conjunto de
células. A utilizacéo de bordas tem como objetivo dar destaque a uma ou mais células, com o

objetivo de chamar a atencéo para o contetdo da(s) célula(s).
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Em seguida aprenderemos a remover as bordas de uma ou mais células selecionadas.
Aplicar bordas as células:
Para aplicar bordas a um conjunto de células, faca o seguinte :

1. Selecione as células as quais vocé deseja adicionar bordas.

2. Para aplicar o ultimo estilo de borda selecionado, clique no botdo Bordas ( ). Por exemplo
se o0 ultimo estilo de bordas aplicado foi somente a borda superior, ao clicar neste botédo esta
operacdo serd repetida, ou seja, sera aplicada somente a borda superior ao conjunto de
células selecionadas.

Para aplicar um estilo de borda diferente, clique na setinha para baixo, ao lado do botao
Bordas e clique no estilo de bordas desejado, conforme indicado na figura a seguir:

Q- &-4-

Dicas:

Para aplicar estilos de borda adicionais, selecione o comando Formatar -> Células , em
seguida, cligue na guia Borda. Clique no estilo de linha desejado e, em seguida, cligue em um
botdo para indicar a posicdo da borda. Estas op¢fes sdo indicadas na figura a seguir, onde
definimos que sejam aplicadas as quatro bordas (inferior, superior, esquerda e direita) e
definimos uma cor de borda Vermelha:

Formatar células EHE

Mimero I Alinharmento I Fonte

| Padries I Prokecdo |

Predefinicties ~Linha
rerpees ‘ Estilo;

Menhuma = = === =

Menhuma  Contormo Inkerna
o e v e e M e

Texko

2 estilo de borda seledonado pode ser aplicado cicando nos diagramas de
predefinicéies, na visualizagdo ou nos botdes acima.

(] 4 I Cancelar

Importante : Para definir a cor das bordas primeiro vocé seleciona a cor na lista "Cor:". Apés
ter selecionado a cor desejada cliqgue com o mouse em cada uma das bordas. A medida que
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vocé for clicando, a cor selecionada vai sendo aplicada. Na figura a seguir temos o resultado
das configuracfes selecionadas no nosso exemplo:

M. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

SCBﬂrquiw Editar Exibir Inserir Formatar Ferramnentas Dados Janela

Ajuda el =]
DR gy ibaS o-- A& = &
|| anal -0 - |NZS|EEH-DA 7

A | B e g

1

PLAMILHA  PARA  ELABORACAD DE
DORCAMENTOS DA EMPRESA ABC LTDA,
0% ORCAMENTOS SAOQ ELABORADOS
Et COMNFORMIDADE COM A NORRA 21
DE OM~5M19397 E SUBMETIDAS PARA
APROVACAD DO VICE-PRESIDENTE DE
2 FINAMCAS

3 i
4[4 » [ Plant Plan2 { Plan3 / 141 ﬂ_]"

Para aplicar bordas as células selecionadas que contém texto girado, cligue em Células no
I
menu Formatar, clique na guia Borda e, em seguida, use os botdes Contorno ( |) e Interna (

7Izl)em Predefinicdes. As bordas serdo aplicadas as células, que sdo giradas usando o mesmo
grau do texto girado.

Para alterar o estilo de linha de uma borda existente, selecione as células em que a borda sera
exibida. Na guia Borda (caixa de dialogo Células, menu Formatar), clique no novo estilo de
linha na caixa Estilo e, em seguida, clique na borda que vocé deseja alterar no diagrama da
célula em Borda. Por exemplo, se vocé quiser que a borda superior seja pontilhada, primeiro
clique no estilo pontilhado na caixa Estilo, depois cligue na borda em que deseja aplicar o estilo
pontilhado.

Para remover as bordas de uma ou mais células:

1. Selecione as células das quais vocé deseja remover as bordas.

Exercicio: Crie uma planilha com dados ficticios e teste as op¢Ges apresentadas nesta lico.

Capitulo 10
Copiar Formatos

Objetivo: Quando temos uma determinada célula ou faixa de células que ja apresentam a
formatacao desejada, podemos, facilmente, copiar esta formatagdo para uma ou mais células,
sem que tenhamos que repetir os comandos de formatacao. Para estender a formatacdo para
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um grupo de células, utilizamos a ferramenta Pincel ( < ), da barra de ferramentas do Excel.

Para copiar formatacao faca o seguinte:

1. Considere o exemplo da planilha indicada na figura a seguir:

X Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls | _ (O] x|

SCaﬂru:mivu:u Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas

Dados Janela &juda -7 x|

DR gRY tbRS v-o- @

[ aia -0 SN Z|E-DA 7
A B 7 [ !

1 IWEMDAS MENSAIS - EMPRESA KY G

2

3 |JANEIRD  R$25.320,300 I 1

4 |FEVEREIRD 20210

5 |MARCO 32500

6 |ABRIL 236450

7| WAID 18720/ -

|44 [p [pf Plani £ Planz % Plan3 /| 4] |

2. Observe que o valor para o més de Janeiro esta com o formato Contabil e em Negrito.
Vamos copiar esta formatacéo para os valores dos demais meses.

3. Dé um clique na célula B3 para selecionar a célula que contém os formatos que vocé deseja

copiar. Essa célula tem o formato Contabil (B3).

4. Dé um clique no botdo Ferramenta Pincel ( & ) na barra de ferramentas Padrédo. Esse

passo seleciona os comandos Copiar e Colar Formato. Uma marca tracejada contorna a célula
B3. O ponteiro do mouse muda para uma cruz branca com um pincel. A cruz e o pincel indicam

gue vocé esta copiando formatos.

5. Cligue na célula B4, mantenha o botdo do mouse pressionado a arraste até a célula B7.
Com isso o formato da célula B3 sera copiado para as demais células, conforme indicado na

figura a seguir:

X Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls | _ (O] x|

SCaﬂrcmivu:u Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas

Dados Janela Ajuda ;Iilll
DR gLy bR v-o- 3"
[ aria c10 N Z|E-D-A

A | B I [ [~

WENDAS MENSAIS - EMPRESA KY G

1

2 .

3 JAMNEIRD  R$25.320,300
4 |FEVEREIRD | R$20.210,000
&
b
fi

MARGO R$32.500,000
ABRIL R$ 23.650,000
MAIO R$ 18.720,000
l4] 4 [l Plant £ Planz W Plan3 /| 4]

Observe que com a Ferramenta Pincel podemos, rapidamente, copiar o formato de

uma célula para um grupo de células .
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Exercicio: Crie uma planilha com dados ficticios, formate uma célula algumas opcdes de
formatacdo e teste o uso da Ferramenta Pincel para copiar o formato para uma faixa de
células.

Capitulo 11
Formatacao Rapida - AutoFormatacao

AutoFormatacao

Objetivo: Podemos definir a formatacdo de uma planilha item por item. Este procedimento
nos da maior controle sobre a aparéncia da planilha. Porém existem situacdes em que
gueremos aplicar, rapidamente, uma formatacao padrao. Nestas situacdes é que utilizamos a
autoformatacdo. Nesta licao aprenderemos a utilizar mais este recurso do Excel.

Para utilizar a autoformatacao faca o seguinte:

1. Considere o exemplo da planilha indicada na figura a seguir:

M Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

@ Arguivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados

Janela Ajuda 17| =]
D8Ry it 2ad o-- A& E
|| arial -0 -IN I S|IEE DA
B A I ERl =

1 il

2 |[Empresa KLY Ltda. i

3 |Relatario de Wendas.

4

5 12 Trim. 2% Trim.  3° Trim 4% Trim

B |[“endas 7000 900 9230 10250

¢ |Administragdo 2000 2600 3200 3950

8 [Despesas de Wendas 4501 550! B30 750

9 [Despesas Diversas 150 180 220 280

10 | Tatal de Despesas 26001 3330/ 40501 45580

11 |Resultado Liguido 4400 6570 4180 5270
T r4 (¥ [m[ Plani £ Flarz £ Flana % Pland /| 4] _|J_‘

2. Observe que ndo aplicamos nenhum formato aos dados da planilha. Agora vamos utilizar a
AutoFormatacéo.

3. Selecione o intervalo de células ao qual queremos aplicar a AutoFormatac¢&do. No nosso
exemplo, selecione o intervalo de A2 até E11, conforme indicado na figura a seguir:
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™ Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

|$j Arquivo Editar Exibir Inseric Forrmatar Ferramentas Dados

| Janela Ajuda ....I.....]— = ﬂ

[EHE SRy sRS (-~ a® @

”.ﬁ.rial -0 - NTSIEE|L DAL
A T T [ [ =

1 e

2 |Empresa KLY Ltda.

3

4

5

6

7

a

)

10

11 |

4[4[ » [ Fland £ Flanz £ Fland ) Pland /| 4] LIJ_‘

4. Selecione o comando Formatar -> AutoFormatagdao . Surge a janela indicada na figura a

seguir:

AutoFormatacao |

Formato da tabela:

~Exemplo

Classica 2 Jan. Fev. Mar. Total
Cléssico 3 Leste 7 7 & 149
EEREEE” é Oeste E 4 7 A7
Contabil 3 Sul 8§ 7 9 24
Cantabil 4 Total 21 19 21 G0
Colorido 1

Colorida 2

Calarida 3 L!

i

K
Zancelar

Dpries =z

6. Nesta janela, na lista da esquerda, podemos selecionar uma série de formatos disponiveis.
Ao clicar em um dos formatos existentes, no campo Exemplo sera exibido uma prévia dos
formatos que serao aplicados. Se clicarmos no botdo Opcgles, sera exibida uma série de opgdes
sobre formatacdo, onde podemos definir se devem ser aplicadas formatacdes para Fonte,
Alinhamento, Borda, Niamero, etc, conforme indicado na figura a seguir:
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hutorormataga  EE]|

Formato da kabela:

Zlassico 2
Classico 3
Conkabil 1
Conkakil 2
Caontahil 3
Conkabil 4
Colorido 1
Colorido 2
Colorida 3

=

~Formatos a serem aplicados

W mimero
v Borda

~Exemplo
Jan. Fev. Mar. Total
Leste i i 5 149
Ceste o] 4 7 17
=ul a i 9 24
Total 21 18 2 G0

v Fornte
v Padréies

v alinhamentao
W Largurajaltura

Cancelar

i

Qpries =

K

Se néo quisermos aplicar, por exemplo, bordas, basta desmarcar a opcdo Borda. Se nao
quisermos aplicar formatacbes de Fonte, basta desmarcar a op¢ao Fonte e assim por diante.

7. Na lista de formatos selecione Contabil 2 e dé um clique no botdo OK. Vocé obtera o
resultado indicado na figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls
@ Arquivo Editar Exibir Inseric Forrmatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
o =
=" ? A
DR aRy|lsad v-o-|@a® = 58358
“.ﬁ.rial N Hf§|§§E|§|_'&'é' )
A | B | C | D | E =
1 =l
2 |Empresa KLY Ltda.
3 |Relatdrio de Vendas. I _l
d Il
5 12 Trirm. 22 Trim. 3 Trim 42 Trim
E |Vendas Tooo 2900 9230 10250
7 |Administragdo ] RE 2.00000  RE 260000 R 3.200,00 R§ 3.950,00
g8 |Despesas deVendas 450,00 550,00 B30,00 750,00
9 |Despesas Diversas 150,00 180,00 220,00 280,00
10 | Total de Despesas R% 2.600,00  R§ 3.330,00 R¥ 4.050,00 | R§ 4.950,00
11 |Resultado Ligquido RE 440000 | RE 557000 RFS5180,00 R§ 5270,00
44 p M Flanl £ Flanz £ Plan3 % Plang [/ |4]

Observe que com apenas alguns " cligues” de mouse, aplicamos uma formatagéo bastante
sofisticada a nossa planilha. Uma técnica que gosto de utilizar €, em primeiro lugar, utilizar a
AutoFormatacédo, depois fazer pequenas alteragdes manuais, para que o formato fique
conforme o desejado.

Atencao: A AutoFormatacéo é rapida e facil mas tem uma desvantagem: se o intervalo onde
vocé usa a AutoFormatacédo ja contém formatacdo definida manualmente, esta sera removida.
E melhor usar a AutoFormatac&o primeiro, depois acrescentar as outras formatacées manuais
gue forem necessarias.

Exercicio: Crie uma planilha com dados ficticios e depois aplique diferentes op¢des do
AutoFormatacéo.



Capitulo 12
Formatacgao Condicional
Objetivo: A Formatacédo Condicional permite que diferentes valores de uma faixa de células
tenham diferentes formatos, com base em um ou mais critérios. Por exemplo posso formatar
uma faixa de valores com um formato para valores menores ou iguais a 1000 e outro formato
diferente para valores maiores do que 1000.

Utilizamos a formatacao condicional para destacar dados importantes. Veremos um exemplo
préatico nesta licao.

Definindo Formatacao Condicional:

1. Considere o exemplo da planilha indicada na figura a seguir :

>, Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Forrnatar Ferramentas
Dados Janela &juda _-J_E_!El
DR gy s -8
“.ﬁ.rial -1 - NI S|E-BH-A. 7
B | B [ T
1 |Relatdrio de Yendas por Produto —
2 |Empresa LLKJ Ltda.

3

L Pro 0 t as p 5

o |Enlatados 25200

6_|Mercearia 17300 _ C
7 |“estuario 30260

d |Eletriinicos 21600

9 |Livros/CDs 102350

10 | Carnes 25300

11 |Behidas 45230

12 | Autormaotive 30000

13 |Mdveis 289E0

14 | Infarmatics aRZ00)|

15 |Cutros 9360

[ [4[p (Ml Plant £ Flanz £ Plana £ Plans 3 Plans | 4 | ] j_l

2. A planilha apresenta as vendas anuais da empresa LLKJ Ltda , vendas essas divididas por
categoria de produto. Vamos supor que vocé queira dar destaque para as categorias que
tiveram vendas iguais ou maiores do que 30000. Neste caso queremos formatar estes valores
em negrito e com cor de fonte vermelha . Vamos ver como fazer isto.

3. Selecione o intervalo de células ao qual queremos aplicar a Formatacdo Condicional. No
nosso exemplo, selecione o intervalo de B5 até B15.

4. Selecione o comando Formatar -> Formatagao condicional... Surge a janela indicada na
figura a seguir:
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Formatacao condicional

~Condicda 1

j Ientre

Wizualizacdo do Formato a ser usado
guando a condicdo For verdadeira:

alor da celula &

i Y|

e

Sem definigio de formato

|
Formatar. .. |

2

Adicionar == |

Exccluir. .. | Ik, I

Cancelar |

6. Na primeira lista podemos definir entre duas opcdes:

O valor da célula é - utilizada quando a célula possui valores digitados diretamente ou;

Formula é - utilizado quando o valor da célula é obtido a partir de calculos realizados por uma
formula. O padréo é utilizarmos a opcédo "O valor da célula é", a qual ja4 vem selecionada por

padréo.

Na segunda lista podemos selecionar a condicdo. Temos as seguintes opc¢des:

Entre

N&o esta entre
Igual a
Diferente de
Maior do que
Menor do que
Maior ou igual a
Menor ou igual a

No nosso exemplo vamos selecionar a opgdo Maior do que e no terceiro campo digite 30000
, conforme indicado na figura a seguir. Lembre que queremos formatar os valores maiores do

que 30000.

Formatacao condicional

21

~Condigdo 1

IO walor da célula é j Imaiu:ur do que

Yisualizacdo do Formato a ser usado
quanda a condicdn For verdadeira:

x| |z0000)

=em definicdo de formato

5
Formatar. .. |

a)

Adicionar =x |

Excluir. ., | (] 4 I

Cancelar |

7. Agora precisamos definir o formato a ser aplicado para as células que se encaixam no
critério especificado - valores maiores do que 30000 . Para definir o formato dé um clique
no botdo Formatar . Na janela que surge defina fonte em vermelho e negrito,conforme
indicado na figura a seguir e depois dé um clique no botdo OK:
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Formatar células 7 x|

Fonkte | Borda I F‘adrﬁesl
Fonke; Estilo da fonke: Tamanho!

I Fegic ]
Hr @Batang ;l Reqular ;l g ;l

T @M3 Mincho Ikalica 9

Hp @PMingLill 10

T @5imsun 11 =
Sublinhado: Cor;
| ~] [ —

feitos Visualizagao

[¥ Tachadao

[T sobreescrita AaBhCcYyiz

[T Subscrito

Para 'Formatacdo condicional' vocé pode definiv 'Estilo de
fonte’, 'Sublinhada’, 'Cat' & ‘Tachadao', Limpar |

ok I Cancelar

Observe que nesta janela também podemos definir bordas e cor de segundo plano (guia
Padr@es). Estas guias sao idénticas as guias que acessamos quando utilizamos o comando

Formatar -> Células, visto nas licbes anteriores.

8. Vocé estaréa de volta a janela Formatac¢do Condicional. D& um cliqgue no botdo OK para
fechar esta janela e aplicar a formatacdo de acordo com os critérios definidos. Vocé devera
obter os resultados indicados na figura a seguir. Observe que somente foram formatados em
vermelho e negrito, as células com valores maiores do que 30000.

™ Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

gjﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas

Dados Janela &juda ;Iilil

[CER[8RY 1@ o

i

i

“.ﬁ.rial - 10 v N I §|

B A B ¢ [ b 1=
1 |Relatdrio de Yendas por Produto —
2 |Empresa LLKJ Ltda.

3

LAl Pro 0 pndas Anua

5 |Enlatados 25200

6 |Mercearia 17300 I _l

7 |Westuario 30250

& |Eletrénicos 21600

9 |Livros/CDs 102350

10 | Carnes 26300

11 |Bebidas 45230

12 | Automaotive 30000

13 [Mdveis 28960

14 |Informatics 56200

15 | Outros 360 | _

14« p [m Planl £ Planz / Plan3 £ Plant 3 Plans | 4 |
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Exercicio: Crie uma planilha com dados ficticios e depois pratique os conceitos de Formatacéo

Condicional, apresentados nesta licdo.

Ca
Formatacgao Condicional - Parte 2

pitulo 13

Objetivo: Vamos ver mais um exemplo de Formatagdo Condicional, para testar as demais

opcOes disponiveis.

Mais um exemplo de Formatacao Condicional:

1. Considere o exemplo da planilha indicada na figura a seguir :

. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

@ Arquivo Editar Exibir Inseric Forrmatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda _-J_ﬁ’_!ﬂ
DR gRY | iBRS -0
“F'.rial * 10 v|H I|_v&v£v>>

| B | ]

1 |Relatdrio de Yendas por Produto i
2 |[Empresa LLKJ Ltda.

3

LS Pro (0 ga99g 000

5 |Enlatados 26200 EB?DEI_'

B |Mercearia 17300 18300

7 [W'estuario 30250 26520

& |Eletrdnicos 21600 19400

9 |Livros/CDs 102350 105300

10 | Carnes 26300 23000

11 |Behidas 452300 42A0)

12 [Automotive 30000 32000

13 [Mdveis 28960 28000

14 |Informétics AE200 45520

15 [Dutros 9360 9930
144 [ [MF Plant £ Planz £ Plana £ Plan 3P | 4] ﬂjJ

2. A planilha apresenta as vendas anuais da empresa LLKJ Ltda , para os anos de 1999 e

2000. Vendas essas divididas por categoria

de produto. Vamos supor que vocé queira dar

destaque para as categorias que tiveram vendas, em 1999 , no intervalo entre 20000 e
50000 . Neste caso queremos formatar estes valores com fonte em negrito e com cor de

fonte Verde . Vamos ver como fazer isto.

3. Selecione o intervalo de células ao qual queremos aplicar a Formatacdo Condicional. No
nosso exemplo, selecione o intervalo de B5 até B15 .

4. Selecione o comando Formatar -> Formatagao condicional... Surge a janela indicada na

figura a seguir:
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Formatacdo condicional EE

~Condicda 1
IO walor da célula & j Ientre j IZIZIIZIIIIEI }J 2 IEDIIIIIIIZI| j‘_]
Wizualizacdo do Formato a ser usado B e e e |
guando a condicdo For verdadeira: & =

@ | adicionar => | Excluir. .. | (0.4 I Cancelar |

6. Na primeira lista podemos definir uma entre duas opcdes: O valor da célula é - utilizada
quando a célula possui valores digitados diretamente ou; O Férmula é - utilizado quando o
valor da célula é obtido a partir de calculos realizados por uma férmula. O padrao é utilizarmos
a opcdo " O valor da célula é ", a qual é automaticamente selecionada.

Na segunda lista podemos selecionar a condicdo. Temos as seguintes opc¢des:

Entre

N&o esta entre
Igual a
Diferente de
Maior do que
Menor do que
Maior ou igual a
Menor ou igual a

No nosso exemplo vamos selecionar a opcdo Entre.No terceiro campo digite 20000 e no
guarto campo digite 50000, conforme indicado na figura a seguir. Lembre que queremos
formatar os valores entre 20000 e 50000.

Formatacao condicional EE3
ondigdo 1
IO valor da célula & j Ientre j {20000 %] e |sooo0 Y
Yisualizagdo do Formato a ser usado = |
guando a condicdo for verdadeira: Sem definigao de formato BRIEE

@ | Adicionar == | Excluir... | QK I Cancelar |

6. Agora precisamos definir o formato a ser aplicado para as células que se encaixam no
critério especificado - valores entre 20000 e 50000. Para definir o formato dé um clique no
botdo Formatar . Na janela que surge defina fonte em verde e negrito,conforme indicado na
figura a seguir e depois dé um clique no botao OK:
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Formatar células

Fonte | Borda I Padrdes I
Fonke; Estilo da fonke: Tamanho!
| [T
H @Eatang ~] [|regular N E &
T @M3 Mincho Ikalica 9
e @PMingLil 10
B @SimS0n 11 =
Sublinhado: Cor;
| =] [ —
feitos Visualizagao
[¥ Tachadao
[T sobreescrita AaBhCcYyiz
[T Subscrito
Para 'Formatacdo condicional' vocé pode definiv 'Estilo de
fonte’, 'Sublinhada’, 'Cat' & ‘Tachadao', Limpar |

0]4

| Cancelar |

Observe que nesta janela também podemos definir bordas e cor de segundo plano (guia
Padr@es). Estas guias sao idénticas as guias que acessamos quando utilizamos o comando
Formatar -> Células, visto nas licGes anteriores.

7. Vocé estaré de volta a janela Formatac¢do Condicional. D& um cliqgue no botdo OK para
fechar esta janela e aplicar a formatacdo de acordo com os critérios definidos. Vocé devera
obter os resultados indicados na figura a seguir. Observe que somente foram formatados em
verde e negrito, as células com valores entre 20000 e 50000.

™ Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls Ei=l B
gj Arquivo Editar Exibir Inserir Formmatar

Ferramentas Dados Jlanela Ajuda ;Iilﬂ
DR ey ta@ad -8
“ Arial - 10 = N F | e B AT
B A B | B

1 |Relatdrio de Yendas por Produto ™

2 |Empresa LLKJ Ltda.

3

P ro i 099 i1

5 |Enlatados 25200 28700

B |Mercearia 17300 18300

7 [“estuario 30250 26520

8 |Eletrénicos 21600 19400

9 |Livros/CDs 102350 105300

10 | Carnes 25300 23000

11 |Behidas 452300 48250

12 |Automotive 30000 32000

13 | Mldveis 28960 Ze000f
14 |Informatics ARZ00)| 45320

15 | Outros 360 | 5580
[ 4[4 p [m]% Planl £ Planz £ Planz £ Pland 5P| 4 |




Exercicio: Utilizando a Formatacgdo Condicional, formate os valores para as vendas de 2000
da seguinte maneira:

Para valores menor do que 10000 definir fonte vermelha e negrito.
Para valores entre 20000 e 50000 definir fonte amarela e negrito.

Observe que estamos definindo dois critérios de formatacédo distintos. Para definir critérios
adicionais basta dar um clique no bot&do Adicionar, conforme destacado na figura a seguir:

Formatacao condicional HE
ondicdo 1

| ferire | |zo000 %] e 50000 i
Mizualizacdo do Formato a ser usado
quando a condicdo For verdadeira; AaBhCcYyZz M

@l 1 Adicionar = || Ezccluir. .. | (] I Cancelar I

valor da célula &

Capitulo 14
Formatacgcao Condicional - Parte 3

Resolugao de Exercicios

Objetivo: Vamos apresentar a resolugdo para o problema de Formatacdo Condicional proposto

no capitulo anterior
Mais um exemplo de Formatacao Condicional:
Na licdo anterior, propomos o seguinte exercicio:

Exercicio: Utilizando a Formatacgdo Condicional, formate os valores para as vendas de 2000
da seguinte maneira:

Para valores menores do que 10000 definir fonte vermelha e negrito.
Para valores entre 20000 e 50000 definir fonte amarela e negrito.

1. Vamos utilizar a planilha indicada na figura a seguir:
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. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

ﬁ Argquivo Editar Exibir Imserir Formatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda _|5’|5|

“ﬂrial w10 - | N F |
[ A B T

1 |Relatdrio de Yendas por Produto

2 |Empresa LLKJ Ltda.

3

LS Pro 0 094 111
5 |Enlatados 25200 287001
B |Mercearia 17300 18300
7 |Vestuario 30250 26520
8 |Eletrénicos 21600 19400
8 |Livros/CDs 102350, 105300
10 |Carnes 25300 23000
11 |Bebidas 45230 453260
12 |Automotive 30000 32000
13 [Mdveis 28960 28000
14 |Infarmatics 56200 45320

15 |Cutros 9360 9380 -
4|4 [p[m} Plant £ Planz £ Plana £ Pland 3P| 4| -HJJ

2. A planilha apresenta as vendas anuais da empresa LLKJ Ltda , para os anos de 1999 e
2000. Vendas estas divididas por categoria de produto.

3. Selecione o intervalo de células ao qual queremos aplicar a Formatacdo Condicional. No
nosso exemplo, selecione o intervalo de C5 até C15 .

4. Selecione o comando Formatar -> Formatacgao condicional... Surge a janela indicada na
figura a seguir:

Formatacdo condicional E E3

] X el Y
Wisualizacdo do Formato a ser usado

guando a condizdo For verdadeira: Sem definigao de formato 4|Eu:|rmatar. -

@ | Adicionar == | Excluir... | (04 I Cancelar |

5. No nosso exemplo vamos selecionar a op¢do Entre. No terceiro campo digite 20000 e no
guarto campo digite 50000, conforme indicado na figura a seguir. Lembre que queremos
formatar os valores entre 20000 e 50000 .
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Formatacao condicional

ki B3
—Condicdo 1
IO walor da célula & j Ientre j IZDDDD }J 2 IEDIIIIIIIZI| j‘_]

Wisualizacdo do Formato a ser usado

guando a condicdo For verdadeira: Sem definigao de formato 4|E|:urmatar...

@ | Adicionar => | Excluir, ., | (]34 I Zancelar |

6. Agora precisamos definir o formato a ser aplicado para as células que se encaixam no
critério especificado - valores entre 20000 e 50000. Para definir o formato dé um clique no
botdo Formatar . Na janela que surge defina fonte em cor amarela e negrito,conforme
indicado na figura a seguir e depois dé um clique no botdo OK:

Formatar células EE3
Fonke | Borda I Padrées I
Fonke; Estilo da fonte: Tamanho!
| [
T @Batang ;I Reqular ;I g ;I
T @M3 Mincho Ikilica q
T @PMingLil 1
B @Simsun | IMegrtoeitaice ] i1 =]
Sublinhado; Zor:
| = —s
feitos Yizualizagao
¥ Tachadao
[T sobrescrito
[T Subscrito
Para Formatacdo condicional' wocé pode definir 'Estilo de
fonte’, 'Sublinhado’, 'Cor' e ‘Tachado', Limpar |

(] 4 I Cancelar |

7. Vocé estara de volta a janela Formatagao Condicional . Agora vamos definir o segundo
critério - valores menores do que 10000 . Para estes valores definiremos uma formatacgéao
com fonte vermelha e negrito. Dé um clique no botdo Adicionar . Surge, na parte de baixo da
janela Formatacdo Condicional, mais uma linha de campos para que possamos definir o
segundo critério, conforme indicado na figura a seguir:



Formatacao condicional

—icondicdo 1

IO walor da célula & j Ientre j IZIZIIZIIIIEI j‘_]

e |s0000

Wizualizacdo do Formato a ser usado
guando a condicdo Far verdadeira;

—Condigdn 2

valor da célula &

j |entre

Wisualizacdo do Formato & ser usado
gquando a condigdo For verdadeira:

F<| A el

Sem definigio de formato

3l

Formatar. .. |
Xl
Famatar...|

Formatar...

2

Adicionar == |

Exccluir. .. | Ik, I

Cancelar |

8. Preencha os valores conforme indicado na figura a seguir :

Fermatacao condicienal

~Condigdn 1

IO walor da célula é j Ientre j |2IZIIZIIIIIII jﬂ

e |s0o00

Wizualizacdo do Formato a ser usado
gquando a condicdo For verdadeira:

—Condicdo 2

IO walor da célula é j |menu:ur ouigual a

| 10000

=em definicdo de formato

Yisualizagdo dao Formato a ser usado
quanda a condicdo For verdadeira:

Farmakar...

&l

Formatar. .. |
Xl
Fometar... |

o)

adicionar = |

Excluir. ., | (] 4 I

Zancelar |

9. Vamos definir o formato a ser aplicado para as células que se encaixam no critério

especificado - valores menores do que 10000 . Para definir o formato dé um clique no
botdo Formatar . Na janela que surge defina fonte em cor vermelha e negrito,conforme
indicado na figura a seguir e depois dé um clique no botdo OK:



Formatar células 7 x|

Fonkte | Borda I Padrdes I
Fonke; Estilo da fonke: Tamanho!
I Wegrito |
H @Eatang ~] [|regular N E &
T @M3 Mincho Ikalica 9
e @PMingLil 10
T @5imsun 11 =
Sublinhado: Cor;
| ~] [ —
feitos Visualizagao
[¥ Tachadao
[T sobreescrita AaBhCcYyiz
7 subscrito

Para 'Formatacdo condicional' vocé pode definiv 'Estilo de
fonte’, 'Sublinhada’, 'Cat' & ‘Tachadao', Limpar |

ok I Cancelar |

10. Vocé estara de volta a janela Formatacdo Condicional. D& um clique no botdao OK para
fechar esta janela e aplicar a formatacdo de acordo com os critérios definidos. Vocé devera
obter os resultados indicados na figura a seguir. Observe que somente foram formatados em
amarelo e negrito, as células com valores entre 20000 e 50000 e em vermelho e negrito os
valores menores do que 10000.

. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

ﬁ Argquivo Editar Exibir Imserir Formatar

Ferramentas Dados Janela #juda ;lilﬂ
DEeE SRY RS -8
| aria c10 N T DA
B A B T c | D —

1 |Relatdrio de Yendas por Produto I

2 |[Empresa LLKJ Ltda.

3

L Pro 0 099 1111

5 |Enlatados 25200

6 |Mercearia 17300 18300

7 |“estuario 30250

B |Eletriinico: 21600 19400

9 |Livros/CDs 102350 105300

10 [Carnes 25300

11 |Behidas 45230

12 | Automaotive 30000

13 |Mdveis 28960

14 |Informatics 56200

15 |Outros 9360 9980 -
4|4 [» M Plani £ Planz £ Plana £ Pland 3P| 4| -LIJ_‘

Capitulo 15
Configurando a planilha para impressao - Parte 1



Configuragoes de Impressao

Objetivo: Nesta licdo aprenderemos a configurar algumas caracteristicas da planilha para
impressao. Aprenderemos as seguintes configuracdes:

Orientacdo da péagina

Ampliagdo ou reducgdo da planilha
Tamanho do papel

Qualidade de impressao

Configuracoes basicas de impressao:

Antes de imprimirmos uma planilha, podemos fazer uma série de configuracfes. Estas
configuracdes sdo acessadas através do comando Arquivo -> Configurar Pagina . Ao
selecionarmos este comando serd exibida a janela indicada na figura a seguir:

Configurarpagina T g@E|

Margens I Cabecalbofrodapé I Planilha I

Orientacdo

Imprirnit. .. |
%
[
@ Retrato " Paisagem Wisualizar impresso |
Cimensionat oproes, ., |

g

iv Ajustar para; |100 % do kamanho normal

™ Ajustar para: |1 5‘ paginals) de largura par I1 5‘ de altura

Tamanho do papel: |Carta j

Qualidade da impressao; |3IIIEI|:|pi j

Mirmero da primeira pagina: I.ﬁ.utuméticn

I, I Cancelar

Para orientacdo da pagina temos as seguintes opcdes:
Retrato : Imprime no sentido normal.

Paisagem : Inverte o sentido de impressédo. Utilizado quando temos planilhas muito largas,
em que a impressdo nao caberia na orientacao Retrato.

Muitas vezes a planilha ndo cabe em uma Unica pagina, sendo impresso apenas poucas
informagdes na segunda pagina. Neste caso podemos reduzir a planilha para que ela caiba em
uma pagina. Para isso utilizamos o campo Ajustar para xxx % do tamanho normal. Na figura
a seguir, temos um exemplo em que a planilha sera reduzida para 90% do seu tamanho
normal:
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Configurarpagina T g@E|

i Margens I Cabecalbofrodapé I Planilha I

Orientacdo

Imprirnit. .. |
%
[
@ Retrato " Paisagem Wisualizar impresso |
Cimensionat oproes, ., |

iv Ajustar para: I‘.:JIZI 5‘ % do kamanho normal

™ Ajustar para: |1 5‘ paginals) de largura par I1 5‘ de altura

Tamanho do papel: |Carta j

Qualidade da impressao; |3IIIEI|:|pi j

Mirmero da primeira pagina: I.ﬁ.utuméticn

I, I Cancelar

Podemos alterar este valor clicando dentro do campo e digitando o percentual desejado.
Também podemos clicar na setinha para baixo para reduzir o percentual ou na setinha para
cima, para aumentar o percentual. Ndo estamos limitados a reduzir o tamanho da planilha,
também podemos ampliar o mesmo.No exemplo da figura a seguir estamos ampliando para
125% do tamanho normal:

Configurarpagma —————__HEE|

Pagina | Margens I Cabecalhojrodaps I Planilha I

Crientacdn Irnpimmir |
: I
[
 Retrato " Paisagem Yisualizar impressdo |
Dimensionar opgies. .. |

%" Ajuskar para: IE % do tamanho normal

™ Ajustar para: |1 E‘ paginats) de largura por I1 5‘ de altura

Tamanho do papel: |Carta j

Qualidade da impressao; ISDEIdpi j

Miimero da primeira pagina: I.ﬁ.utl:uméticl:u

(o4 I Cancelar

Para tamanho do papel, utilizamos as seguintes opgdes:
Carta : Para impressoras matriciais que utilizam formulario continuo.
A4 : Para impressoras Jato de Tinta ou Laser, que utilizam folha de oficio

A qualidade da impressao depende da impressora que vocé tem instalada na sua estacdo de
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trabalho. Quanto maior o niumero de " dpis ", maior a qualidade de impressao, porém
menor sera a velocidade de impressao.

No campo Numero da primeira pagina, definimos se a primeira pagina deve ou nao ser

numerada e qual o nimero utilizar. Por exemplo, em uma planilha grande podemos ter uma
primeira pagina que seja a Capa da planilha. Nesta situagdo ndo devemos numerar a primeira

pagina. Neste caso basta deixar este campo em branco.

Capitulo 16
Configurando a planilha para impressao - Parte 2
Mais configuracoes de Impressao

Objetivo: Nesta licdo aprenderemos a configurar mais algumas opgdes da planilha para
impressao. Aprenderemos as seguintes configuracdes:

e Margens
e Criacdo de Cabecalho e Rodapé
Configurando margens:

Antes de imprimirmos uma planilha, podemos fazer uma série de configuracfes. Estas
configuracdes sdo acessadas através do comando Arquivo -> Configurar Pagina . Ao

selecionarmos este comando surge a janela Configurar Pagina . Nesta janela dé um clique

na guia Margens, com isso serd exibida a janela indicada na figura a seguir:

Configurarpagma —————_@E|

Pagina iMargens :l Cabegalho/rodapé I Planilha I

SUperior: Cabecalho:

lz,a 5‘ |1,3 E‘

Imprirnit., .. |

Visualizar impressao l

opgies. .. |

o

Esquerda: Direica:
I2 5" l2 5"

Inferiar: Rodapé:

lz,S 5‘ 1,3 =
Centralizar na pagina

[~ Horizanktal [ wertical

(o4 I Cancelar

Nesta tela podemos configurar as seguintes margens:

Superior

Inferior

Esquerda

Direita

Cabecalho: E a margem entre o inicio da pagina e o inicio do Cabecalho.



e Rodapé: E a margem entre o final da pagina e o final do rodapé.

Para criar um cabecgalho e rodapé:

O cabecalho aparece no inicio de cada pagina. Podemos, por exemplo, criar um cabecalho
onde aparecem as informacdes da unidade, como por exemplo:

A SUA FONTE DE INFORMAGOES NA INTERNET

O rodapé aparece no final da pagina. Normalmente utilizamos o rodapé para inserir
informagdes como o nimero de paginas, o nome e e-mail do autor do documento.

A titulo de exemplo iremos definir um cabecalho como os dados da unidade e um rodapé com
o nome e o e-mail do autor da planilha.

Para definir o cabecalho dé um clique na guia Cabecalho/rodapé . Ira surgir a janela
indicada na figura a seguir:

Configurarpagna _______ EHH]
-

| Pranita |
Imprirmlr, .. I
Wisualizar Impressao |
Cabecalho: = I
I(nenhum]‘ LI EEETR
Personalizar cabecalho, .. Personalizar rodapé. .. |
Fodap&;
I(nehhum} j

(.4 I Cancelar I

Para definir o cabecalho basta clicar no botdo Personalizar cabegalho... Ao clicar neste botéo
surge a janela Cabecalho. Nesta janela temos trés areas, onde podemos inserir informacgdes:
Secao esquerda, Secao central e Secao direita. Para o nosso exemplo vamos inserir as
informacdes na Secdo esquerda. Para isso basta clicar nesta sec¢ao e digitar as informacoes,
conforme indicado na figura a seguir:
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Cabecalho

posicione o ponto de insercdo na caixa de edicdo e escolha o bokdo apropriado,

A Bo] 8|9l

Secdo esquerda: Secdo central: Secdo direita:

Cancelar

A sua fonte de informagdes |- -
na Internet:
wirw, juliobattisti.com. b

il B4
Para Formatar kexto: selecione o texto, em sequida, escalha o botdo de Fonte, oK |
Para insetir um numero de pagina, data, hora, nome de arquivo ou nome de guia;
i
w

Dé um clique no botdo OK. Vocé estara de volta a janela Configurar Pagina. Agora vamos

definir o rodapé, onde colocaremos o0 nome do autor, o e-mail e o nimero de pagina. Para isso

dé um cligue no botdo Personalizar rodapé... Surge a janela Rodapé. Na secédo Central
vamos digitar o nome do autor e o e-mail. Digite :

Julio Battisti
webmaster@juliobattisti.com.br

a janela Rodapé estara conforme indicado na Figura a seguir:

21X
Para Formatar texto: selecione o texto, em sequida, escolha o botdo de Fonte. oK |
Para inserir um nimero de pagina, data, hora, nome de arguivo ou nome de guia:
posicione o ponto de insergdo na caixa de edicdo e escolha o boto apropriada. el |
A| | | | (Z-]'| @| Q|

Secdo esquerda: Secdo central: Secdn direita:

- Jilin Battisti - -

webmastergijuliobattisti.com.b
. . w

Agora vamos inserir o nimero de pagina na Secao direita. Para inserir o nimero de péagina, o

nimero total de paginas, a data, hora, etc podemos utilizar os botdes indicados na tabela a

seguir:

Abre a janela de formatacdo de fonte.
Podemos utilizar este botédo para formatar o

A texto do cabecalho ou rodapé, alterando a cor
o da fonte, negrito, italico, tipo e tamanho da
fonte, etc.

Insere o niumero da pagina no cabecalho ou
rodapé. Ao clicarmos neste botdo é adicionado
o seguinte texto: &[Pagina] . Este texto,
durante a impressédo, sera substituido pelo

@
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ndmero da pagina.

Insere o numero total de paginas da planilha.
Ao clicarmos neste botdo é adicionado o

I seguinte texto: &[Paginas] . Este texto,
durante a impressédo, sera substituido pelo
nuimero total de paginas.

Insere a data atual. Ao clicarmos neste botédo é

i adicionado o seguinte texto: &[Data] . Este
texto, durante a impressédo, seré substituido
pelo data atual do sistema.

Insere a hora atual. Ao clicarmos neste botéo é
adicionado o seguinte texto: &[Hora] . Este
texto, durante a impressédo, seré substituido
pelo hora atual do sistema.

[S]

Insere o nome do arquivo (pasta de trabalho
do excel). Ao clicarmos neste botao é
adicionado o seguinte texto: &[Arquivo] .

@| Este texto, durante a impressao, sera
substituido pelo nome do arquivo .xls que é a
planilha atual. Por exemplo se estivermos
trabalhando com o arquivo Contab.xls, o nome
Contab.xls sera inserido.

Insere o nome do planilha (lembre que em
pasta de trabalho do excel podemos ter até
trinta planilhas diferentes). Ao clicarmos neste
botdo é adicionado o seguinte texto: &[Guia]

L:,|| . Este texto, durante a impressao, sera
substituido pelo nome da planilha. Por exemplo
se estivermos trabalhando com a planilha
Planl do arquivo Contab.xls, o nome Planl
sera inserido.

Para o nosso exemplo vamos inserir o nUmero de pagina na Sec¢do direita. Dé um clique na

. L o . ~ . . ,
secdo direita para seleciona-la, depois dé um clique no boté&o ( ﬂ) para inserir o numero de
pagina. Sua janela deve estar conforme indicado na figura a seguir:

2l
Para Formatar kexto: selecione o texto, em sequida, escalha o botdo de Fonte, oK |
Para insetir um numero de pagina, data, hora, nome de arquivo ou nome de guia;
posicione o ponto de insercdo na caixa de edicdo e escolha o bokdo apropriado, - |
Al | | | 'CZ—}| @| Q|

Secdo esquerda: Secdo central: Secdo u:_jreita:

- Jalio Battisti - &[Paginall~

wehmaster@juliobattisti.com.b
. . w




Dé um clique no botdo OK. Vocé estara de volta a janela Configurar pagina, com o Cabecalho e

0 Rodapé ja definidos, conforme indicado na figura a seguir:

Configurar pagina ilil

Pagina | Margens  Cabecalhofrodapé | Planilha I

A sua fonte de informagdes na Internet: Irnprirnit.. .

whwjulicbattisti.com.br

Wisualizar impressao |

Zabecalbo;

j Opedes. ..

sk, com, br

nia Inkernek: D, juliobatki

i, sua Fonke de informar

Personalizar cabecalha. .. Personalizar rodape. .. |
Rodapé:
Jdlio BattistiOwebmasteri@juliobattisti.com.br ; 1 j
Jilio Eattisti
webmaster@juliobattisti.com.br 1

K I Cancelar

Dé um clique no botdo OK e pronto, vocé estara de volta a planilha. Quando vocé for imprimir

a planilha, serdo impressos o Cabecalho e Rodapé que foram definidos no nosso exemplo.

Capitulo 17
Configurando a planilha para impressao - Parte 3

Mais configuracoes de impressao

Objetivo: Nesta licdo veremos as op¢des da guia Planilha, da janela para configuragédo de

pagina.

A guia planilha:

Para acessar a guia Planilha utilizamos o comando Arquivo -> Configurar pagina. Na janela
Configurar pagina dé um clique na guia Planilha, com isso seréa exibida a janela indicada na

figura a seguir:
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Configurar pagina EE

Pagina | Margens | Cabecalhofrodaps  Planilha |

Area de impressio; | Y| Imnprimir, .. |
Imprimir titulos

Visualizar Impressao I

Linhas a repetir na parte superior: |

opchies, .

Colunas a repetic & esquerda: | E |

Imnprimnie
[T Linhas de grads [T cabecalhos de linka & caluna

[ Preto e branco Comentarias; |.:,-,,,-,|-,um;. ZI
I ualidade rascunho

Crdem da paging

W E;g:|ma & abaixo

(64 I Cancelar

A opcao Area de impressao: Podemos utilizar esta opcédo para definir que seja impressa
somente uma determinada faixa de células, por exemplo: A1:F50 e nédo toda a planilha. Ao

invés de digitar a faixa, vocé pode clicar no botéo ( = ). Ao clicar neste botéo a janela
Configurar Pagina " some " e vocé estara de volta a planilha. Uma vez na planilha vocé pode
selecionar, com o mouse, a faixa a ser impressa. ApGs selecionar a faixa desejada, basta dar

um cligue no botao ( E), conforme destacado na figura a seguir:

Configurar pagina - Area de impressio:

l$.ﬁ.$4:$C$14 EI

Observe que a faixa selecionada ($A$4:$C$14) j4 aparece neste campo. Ao clicar no botao (

I=l) vocé estara de volta a guia Planilha, com a faixa a ser impressa ja selecionada, conforme
indicado na figura a seguir:
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Configurarpigina T g@E|

Pagina | Margens I Cabecalhofrodapg | Planilha |

Area de impressdo:  [$Ag4$C$14] 2 Imptimi. .. |

Imprimir btulos

Wisualizar impressao l

Linhas a repetir na parte supetiot: I jﬂ |
oproes, .,

Colunas a repetir 8 esquerda: I jﬂ

Imnprimir

[ Linhas de grade [ cabecalhos de linha & coluna

™ Preto e branco Comenkarios: I{nenhum} j
[ gualidade rascunho

Qrdem da pagina

' ahaixo e & direita

" Aeima e abaixo

I, I Cancelar

A opgao Linhas a repetir na parte superior: Utilizamos esta opcdo para definir quais linhas
devem ser impressas no inicio de cada péagina, logo abaixo do cabecalho, para o caso de
planilhas com diversas paginas. Vamos a um exemplo pratico: Suponhamos que vocé esteja
imprimindo uma planilha com muitos dados, digamos cerca de 20000 linhas. Na linha 4 estao
os titulos das colunas, por exemplo: Nome do funcionario, Endereco, Cargo, Data de Admissédo
e Salario. Para facilitar a leitura do relatério impresso vocé gostaria que estes titulos fossem
impressos no inicio de cada pagina e ndo somente no inicio da primeira pagina. Para fazer isso
temos que informar a faixa onde estdo os titulos a serem repetidos no inicio de cada pagina.

A opgdo Colunas a repetir a esquerda: Semelhante a opc¢édo anterior, permite que sejam
definidas uma ou mais colunas que serdo impressas, em todas as paginas, a partir da margem
esquerda.

Também temos opcgdes para imprimir as linhas de grade que aparecem na planilha (basta
marcar a opcdo Linhas de grade ), para Imprimir em preto e branco (basta marcar a opcéo
Preto e branco ) ou para imprimir em qualidade de rascunho (basta marcar a opgao
Qualidade rascunho).

~ VMisualizar i A . . ) .
O botdo ( 223 PRS2SR ) exibe no video como sera o resultado obtido quando mandarmos

imprimir a planilha. E sempre aconselhavel visualizar a impresséo, antes de mandarmos
imprimir. Isso facilita a deteccao de erros e evita que tenhamos que reimprimir, varias vezes,
uma mesma planilha.

O botéo ( OpEhE |) abre as opcdes da impressora instalada na sua estacgdo de
trabalho. As opc¢des apresentadas variam de impressora para impressora.

O botéo ( Imprimir. . ) envia a planilha para impresséo, de acordo com as configuracdes
que vocé definiu.

NOTA : As configuracdes que fizemos para uma Pasta de trabalho (arquivo .xIs), ndo serédo

validas para outras Pastas de trabalho, ou seja, temos que definir as configuragcdes para cada
Pasta de Trabalho individualmente.

Capitulo 18



Mais opgoes de Impressao
Objetivo: Nesta licdo veremos mais algumas configuragées de impressao.
Centralizando a planilha na pagina:

Por padrdo o Excel inicia a impresséo a partir do canto superior esquerdo da folha, a partir da
margem definida nas configuracdes de impressao. Se tivermos uma planilha pequena,
podemos pedir que ela seja impressa centralizada em relagdo a pagina. Podemos centralizar
tanto na vertical quanto na horizontal.

Para configurar as opg¢des de centralizacédo, utilize o comando Arquivo -> Configurar
pagina... Na janela que surge dé um clique na guia Margens . Nesta guia podemos marcar as
opc¢des para centralizacdo horizontal, vertical ou ambas, conforme destacado na figura a
seguir:

Configurarpagima |

Pagina | Zabecalho/rodapé I Planilha I
SuUperior: Cabecalho: Inprinir |
IZJS 5‘ |1,3 5‘
Visualizar impressao |
Jpeies, ., |
Esquerda: Direita:
2 - 2 =
Inferiar: Rodapé:
IZJS 5‘ 1,3 =
Zentralizar na pagina
(_r Hu:uri;u:untal_] ( [ Vertical ]
Ok I Zancelar

Para imprimir somente parte de uma planilha:

Podemos imprimir apenas uma faixa de células ao invés de toda a planilha. Para imprimir
apenas uma faixa de células temos duas opcoes :

Selecionar a faixa a ser impressa antes de utilizar o comando Arquivo -> Imprimir. Com
isso sera impressa somente a faixa selecionada .

Utilizar o comando Arquivo -> Configurar pagina... e, na guia Pagina , definir a faixa de
células, manualmente, conforme indicado na figura a seguir :
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Configurar pagina EHE

Pagina I Margens I Cabecalhofrodapg  Planilha |

Area de impressao: |.ﬁ.4:C14| B ] Imprimit. ..

Imprimir Eitulos

Yisualizar impressao |

Linhas a repetir na parte superior: I

Qproes. ..

Colunas a repetir 8 esgquerda: I j_]

Imprimir

[ Linhas de grade [ Cabecalhos de linha e coluna

[ Preto e branco Comentdrios: I{nenhurn]l j
™ qualidade rascunho
Crdem da pagina
* ahaizo e 4 direita EE EIF EB
" Acima e abaixo E‘E _;‘é E 5‘5

(n]4 I Cancelar

Para centralizar a area de impressao devemos marcar as opg¢fes "Horizontal" e "Vertical", na

guia Margens. Ao marcarmos estas duas op¢Oes, observe que a visualizagdo ja exibe a area de

impressao centralizada em relagdo a pagina, conforme destacado na figura a seguir :

Configurar pagina

FPégina Margens l Cabecalhofrodapé | Planilha |

Superior: Cabecalho: Irpririe . .. I
[z =4 1,3

Misualizar impressio I

Ciprdes, .

querda; jreita;
iE E i?_’ E

Inferior: Rodapé:

IE,E E |1,3 E

Cantralizar na pagina

I+ Horizgontal

Ok I Cancelar

Depois é s6 clicar no botao Imprimir .

Visualizando a Impressao:

. . . ~ A . ~ Wisualizar impressao P I~
Para visualizar a impressao dé um clique no botédo ( = i |). Sera exibida uma

prévia do que serd impresso, conforme indicado na figura a seguir :
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Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

Erisims F\IJLE:HD[I Z0oom I lrnprlmlr...J __

£ CAEM O FECEPd HEH L FRIAH WM R
i R P

Nesta tela vocé pode utilizar o botdo Proxima, para visualizar a proxima pagina, caso a
planilha possua diversas paginas. O botdo Anterior volta uma pagina. Para imprimir basta
clicar no botdo Imprimir. Para sair da visualizagdo de impresséo, pressione a tecla ESC .

Capitulo 19
Criando e Utilizando Estilos

Utilizacao de Estilos

Objetivo: Nesta licdo trataremos dos seguintes itens:

e O que é um Estilo?
Como utilizar os estilos existentes.
e Como criar um novo estilo.

O que é um Estilo?

Um estilo € uma combinacdo de formatacdes salvas em disco e que vocé pode nomear e usar
novamente, de uma maneira rapida e facil. O Excel possui alguns estilos pré-definidos. Quando
digitamos dados em uma célula, por padrao, é aplicado um estilo chamado Normal, o qual
apresenta as seguintes formatagdes:

NUimero: Geral
Alinhamento: Geral, Inferior
Fonte: Arial

Tamanho: 10

Sem bordas

Sem sombreado

Com isso podemos concluir que um estilo nada mais é do que "um conjunto de formatagbes
predefinidas, conjunto este que pode ser aplicado, rapidamente a uma ou mais células" . Por
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exemplo, vamos supor que vocé queira formatar valores em moeda, sempre com 0 seguinte
formato:

NUumero: Contabil

Casas decimais: 3
Alinhamento: Geral, Inferior
Fonte: Courier New

Cor: Vermelha

Negrito

Tamanho: 11

Sem bordas

Sombreado cinza claro

Para definir este conjunto de formatacdes temos duas opc¢des possiveis:

Cada vez que formos formatar uma faixa de células com valores em moeda, selecionar a faixa
de células, utilizar o comando Formatar -> Células e definir todas as formatacdes.

Criar um estilo com as formatacoes desejadas. Cada vez que formos formatar uma faixa
com valores em moeda, é s6 marcar a faixa e aplicar o estilo, automaticamente todas as
formatacOes associadas ao estilo serédo aplicadas.

Podemos observar que a segunda abordagem é bem mais préatica e produtiva. Agora que ja
sabemos o0 que é e para que serve um estilo, vamos aprender a criar o estilo proposto no
exemplo. Iremos criar um estilo chamado FormataReal, o qual aplicara as formatacfes
definidas no nosso exemplo.

Criando o estilo FormataReal:

Vamos criar um estilo chamado FormataReal, com as seguintes defini¢des:

NUmero: Contéabil

Casas decimais: 3
Alinhamento: Geral, Inferior
Fonte: Courier New

Cor: Vermelha

Negrito

Tamanho: 11

Sem bordas

Sombreado cinza claro

Para criar o estilo FormataReal faca o seguinte:
1. Abra a planilha onde vocé quer criar o estilo.
2. Selecione o comando Formatar -> Estilo ...

3. Surge a janela indicada na figura a seguir:
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T

Maorme do estilo:
~Estilo inclui - |
i ancelar |
v Miimero zeral
3 Modificar, .,
IV alinhamento  Geral, Inferior —_——l
¥ Eonte Arial 10 Adicionar |
V¥ BEorda Sem bardas Excluir |
¥ Padries Sem sombreado Mesclar. .. |

¥ Protecdo Travada

4. Observe que o botdo Adicionar vem desabilitado. Para adicionar um novo estilo, primeiro
vocé precisa digitar o nome do estilo no campo " Nome do estilo: ", conforme indicado na

figura a seguir:

T

Mome do estilo:  [Formatareal | oK |
~Estilo inclui (Por Exemplo) = |
i ancelar |
IV Miirmerao izeral
IV alinhamento  Geral, Inferior _Mﬂ:ar_l
I/ Eente Arial 10 Adicionat |
v Eorda Sem bardas Ezceluir |
v Padries Sem sombreado Fie R |

IV Protecdo Travada

5. Observe que o novo Estilo vem com as definigcbes padrao, definidas pelo estilo Normal. Dé
um clique no botao Adicionar, para adicionar o novo estilo. Agora vamos modificar o estilo,
para definir as formatacdes desejadas.

6. D& um clique no botdo Modificar ...

7. Surge a janela " Formatar Células. " Esta janela é a mesma que vimos nas licdes
anteriores. Nesta janela podemos definir todas as op¢des de formatagdo para o estilo
FormataReal.

8. Defina as opcbes de formatacao para o nosso exemplo, depois dé um clique no botédo OK.
Vocé estara de volta a janela Estilo, onde j4 aparecem as novas defini¢des, conforme indicado
na figura a seguir:
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Estilo B A |
Nome do estio:  [Farmatareal | LI

Estlla inclul Eachar |
¥ Mimera _RET @ @#0,000_- g

#0000 -5 -RE® UETE - @ -
¥ Alinhamenta  Geral, Inferlar

IV Eorite Couriet New 11; Negrita Yermelho Adiclanar |
¥ Borda Sem bordas Exclulr |
¥ padrfes Sombreado Mesclar. .. |

¥ Protecio Travada

9. Dé um clique no botdo OK e pronto, o estilo FormataReal teréd sido criado. Agora vamos
aprender a aplicar este estilo a uma faixa de células.

Aplicando o estilo FormataReal:
Para aplicar o estilo FormataReal, faca o seguinte:

1. Selecione a faixa de células onde seré& aplicado o estilo FormataReal, conforme exemplo da
figura a seguir:

M Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

@ Arguivo Editar Exibir Inserir Formmatar Ferramentas

Dados Janela Ajuda ;Lﬁ’_l)ﬂ
zEaRy il o-a- @ 7
”.ﬁ.rial + 10 v‘HI§|_v&v£v i

| B I D 3

1 |Belatdrio de Yendas por Produto

2 |[Empresa LLKJ Ltda.

3

el Pro i J99 1111

4 |Enlatados 28700

6 |Mercearia 18300

7 |Mestuario ] 26520

8 |Eletriinico ] 18400

9 |Livros/CD 105300

10 | Carnes 23000

11 |Behidas 48250

12 | Automaotiv 32000

13 |Mdveis 28000

14 | Informatic : 45320

15 | Cutros G950
TAEIE [l Planl 7 Planz £ Flans £ Fland 5 Plans |4 |

2. Selecione o comando Formatar -> Estilo ...

3. Na lista " Nome do estilo: ", selecione a opgcdo FormataReal , conforme indicado na figura
a seguir:
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N 1]

Maorme do estilo:

1614

~Estilo inclui
v Mimero CR$F @ #40,000 --REF

#0000 - -REFIIT @ -
IV alinhamento Geral, Inferior

Cancelar

Madificar. ..

W Eonte Courier Mew 11; Megrita Yermelho e

V¥ BEorda Sem bordas Excluir

v Padries Sombreado

Pk Bl

Mesclar. ..

¥ Protecdo Travada

4. Dé um cligue no botdo OK e pronto, todas as formatacfes serdo aplicadas a faixa de células

selecionada, conforme indicado na figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

Eﬁrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados
Janela Ajuda

DEWESGRY | &®B@ I o

”F'.rial - 10 ,||1;[‘1 s |F
A | B C ] =
1 |Relatdrio de Vendas por Produto
2 |Empresa LLKJ Ltda.
3
4 13 1111
o |Enlatados RS 25,200,000 28700
B |Mercearia RS 17,300,000 18300
¥ |Mestuario . RS 30,250,000 26520
B |Eletrdnico: BR& 21,600,000 19400
9 |Livros/CDs RS 102,350,000 105300
10 |Carnes HS 25.300,000 23000
11 |Bebidas RS 45.230,000 48250
12 |Automotive BS 30, 000, 000 32000
13 | Miveis ES 28,960,000 28000
14 |Informatice RS 56,200,000 45320
15 | Outros BS 9.360,000 9980
144> [MP Plant { Planz /£ Plan3 £ Pland JPlans / | «| [0S » |

Com isso podemos ver que, através da utilizagédo de estilos predefinidos podemos,
rapidamente, aplicar um conjunto de formatos. Com isso o trabalho de formatacao fica bem
mais simplificado e padronizado, uma vez que a aparéncia de nossas planilhas ficard mais

uniforme, através da utilizacao de estilos predefinidos.
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Capitulo 01
Nomeando Intervalos

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos sobre nomeacédo de células. Também veremos quais
as vantagens de atribuirmos um nome a um intervalo de células.

Por que nomear um intervalo de células?
Para entendermos o que é, e quais as vantagens da nomeacdo de intervalos, vamos considerar
a planilha de exemplo, indicada na figura a seguir:

™ Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo L.xis
B_'] Arquiva Editar Exibir Inserir Formatar

Ferramentas Dados lanela Ajuda =1 x|
D==d SRy B - &
| arial v8 | N|EZ-&-A-
A B | ] =
1 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC i |
2 WALORES DO IRPF E INSS EM REAIS
E|
4 |Funcionério SAL. BRUT® SAL. LiQUIDC
5 |Alexander Feuer 2500,00 200,00
B |André Fonseca AE00,00 A300,00
! |Hanna Moos 3560,00 240,00
8 |Hennelte Plalzheim 4500,00 4150,00
9 |Pascale Carrain 4000,00 7950,00
10 | Philip Cramer 331,00 200,00
11 | Catherine Dewey 2500,00 2150,00
12 | Gearg Pipps 6300,00 5B50,00
13 |Horst Kloss 350,00 2000,00
14 |Patrcio Simpsan 2500,00 250,00
15 |Peter Franken 1500,00 1200,00
16
17 |50MA I I
18 | MEDIA
RERLT N0
20 | it l
21 | =
[ 04 [ Bl Pland { Planz 4 Pland § Fant £ 4] I

Neste exemplo, utilizaremos as fungbes SOMA() , MEDIA() , MAXIMO() E MINIMO() . Ao
calcularmos os valores para o Salario Bruto, para cada uma das funcfes deveriamos passar a
faixa B2:B15 como parametro para estas func¢des. Com isso nossas fung¢des ficariam da
seguinte maneira:

= SOMA(B2:B15)
=MEDIA(B2:B15)
= MAXIMO(B2:B15)
=MINIMO(B2:B15)

Ao invés de passarmos a faixa (B2:B15) como parametro para as funcfes, poderiamos atribuir
um nome para esta faixa. Por exemplo, vamos atribuir o nome SalBruto para a faixa (
B2:B15 ). Uma vez definido o nome, podemos utiliza-lo em nossas férmulas, conforme
indicado a seguir:

= SOMA(SalBruto)
= MEDIA(SalBruto)
= MAXIMO(SalBruto)
= MiNIMO(SalBruto)

Ao utilizarmos nome para um intervalo de células, estamos simplificando a criagcédo de
formulas. Além disso a férmula fica bem mais descritiva. Por exemplo, ao analisarmos a



formula = SOMA(B2:B15), ndo temos noc¢do do que significa o intervalo (B2:B15). Mas ao
analisarmos a férmula = SOMA(SalBruto)temos uma nocado melhor do que significa a formula.
Os nomes sdo mais faceis de lembrar do que o endereco das células.

Na proxima ligdo aprenderemos a criar e utilizar nomes para uma faixa de células.

Capitulo 02
Como definir um nome

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos a nomear uma faixa de células.
Como nomear um intervalo de células?

Vamos utilizar o exemplo da planilha a seguir:

™ Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 1.x1s M=l E3
ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda ;Iilﬂ
D=zl gy s2Rac - @
| aria 8 < N|L-d-A- 7
B A B | C —
1 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC —
2 |WALORES DO IRPF E INSS EM REAIS

3

4 |Funciondrio SAL. BRUTO SAL. LiouUIDo

5 |Alexander Feuer 2500,00 2200,00

B |André Fonseca 3600,00 3300,00

¥ |Hanna Moos 3560,00 3240,00

B |Henriette Pfalzheim 4500,00 4150,00

9 |Pascale Cartrain 9000,00 7950,00

10 |Philip Cramer 3321,00 3200,00

11 |Catherine Dewey 2500,00 2150,00

12 |Georg Fipps B:300,00 5850,00

13 |Horst Kloss 2350,00 2000,00

14 |Patricio Simpson 2500,00 2150,00

15 |Peter Franken 1500,00 1200,00

16

17 |s0MA | _|

18 |MEDIA

19 |MAXIMO

20 |miHmmo I
21 -
I 4 » s Planl § Planz £ Plan3 £ Pland /| 4] -L|J_‘

Vamos atribuir o nome SalBruto a faixa de células B5:B15.
Para atribuir o nome SalBruto a faixa de células B5:B15, faca o seguinte:
1. Selecione a faixa de células B5:B15.

2. Dé um clique na seta para baixo ao lado da caixa de nomes de intervalos, conforme
destacado na figura a seguir:



‘. Microsoft Excel - Modulo 4 - Licao 1.xls

Iﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Ja

DeH SRy | iad o- - Q& =4

Al -8 <N I s|EE=EEHY %
B17 | =|

. 2t _ B | C | D |

1 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC

2 |VALORES DO IRPF E INSS EM REAIS

3

4 |Funcionério SAL. BRUTO SAL. Liouino

IMPORTANTE: A lista de nomes somente seré exibida, se a Barra de férmulas estiver sendo
exibida. Caso a Barra de Férmulas nédo esteja sendo exibida, utilize o comando Exibir ->
Barra de Formulas , para exibi-la.

O Excel abre a caixa de listagem de nomes, destaca o endereco inicial da faixa (B5) e move-o
para o lado esquerdo da caixa de nome, conforme indicado na figura a seguir:

”ﬁ Arquivo  Editar Exibir
DB SRy
“ Arial - &

& =

AMEN
HPF E

3. Digite o nome do intervalo, conforme indicado na figura a seguir e pressione Enter:

™. Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 1.xls

”ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramel

EEEIEEY AR Y AR

“.ﬁ.rial 8 * N [ §|§§§
SalBruto| - =| 2600
B | C

AMENTO, EMPRESA ABC
RPF E INSS EM REAIS

4. Vocé estara de volta a planilha do Excel e agora o intervalo de células B5:B15 ja possui o
nome SalBruto associado a ele, conforme destacado na figura a seguir:



. Microsoft Excel - Modulo 4 - Licao 1.xls M=l E3

ﬁﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda -|5’|5|
Dzl SRY sbRS - &
Arial -8 v|n|§v&v£- =
SalBruto Ll =| 2600
A B ] C o
1 |[FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC (i
2 WALORES DO IRPF E INSS EM BREAIS
3
4 |Funcionario SAL. BRUTO SAL. LiQUIDO
5 |Alexander Feuer 2200,00
6 |André Fonseca 0 3300,00
{ |Hanna Moos 3240,00
8 |Henriette Pfalzheim 4150,00
9 |Fascale Cartrain 7950,00
10 |Philip Cramer 3200,00
11 |Catherine Deweay 2150,00
12 |Geory Fipps 5850,00
13 |Horst Kloss 2000,00
14 |Patricio Simpson 2150,00
15 |Peter Franke 170 il
[« [» (¥ Plan1 «| mﬂj—‘

Capitulo 03
Utilizando nomes

Objetivo: Neste capitulo vamos aprender a utilizar o nome criado na licdo anterior: SalBruto.
Como utilizar um nome em uma férmula?

Vamos utilizar o exemplo da planilha a seguir :



™ Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 1.x1s M=l E3
ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda ;Iilﬂ
D=zl gy s2Rac - @
“.ﬁ.rial 1E v|u|_-&-£- &
B A B | C —
1 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC —
2 |WALORES DO IRPF E INSS EM REAIS

3

4 |Funciondrio SAL. BRUTO SAL. LiouUIDo

5 |Alexander Feuer 2500,00 2200,00

B |André Fonseca 3600,00 3300,00

¥ |Hanna Moos 3560,00 3240,00

B |Henriette Pfalzheim 4500,00 4150,00

9 |Pascale Cartrain 9000,00 7950,00

10 |Philip Cramer 3321,00 3200,00

11 |Catherine Dewey 2500,00 2150,00

12 |Georg Fipps B:300,00 5850,00

13 |Horst Kloss 2350,00 2000,00

14 |Patricio Simpson 2500,00 2150,00

15 |Peter Franken 1500,00 1200,00

16

17 |s0MA | _|

18 |MEDIA

19 |MAXIMO

20 |miHmmo I
21 -
I 4 » s Planl § Planz £ Plan3 £ Pland /| 4] -L|J_‘

Para utilizar o nome SalBruto, criado na licao anterior.

1. Utilizar um nome é extremamente simples. Ao invés de utilizarmos o endereco da faixa de
células (B5:B15), utilizamos o nome atribuido a faixa (SalBruto ).

2. Vamos utilizar o nome SalBruto para calcular a soma, a média, o maior e o menor salario .
3. Na célula B17 digite a seguinte formula :

=SOMA(SalBruto)

Observe que ao invés de utilizarmos a faixa (B5:B15), estamos utilizando o nome SalBruto .
4. Na célula B18 digite a seguinte formula :

=MEDIA(SalBruto)

5. Na célula B19 digite a seguinte férmula :

=MAXIMO(SalBruto)

6. Na célula B20 digite a seguinte férmula:

=MINIMO(SalBruto)

7. Vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir :



™. Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 1.xls [ _ [ =]
:‘E‘ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda ,_gJﬁ._IEJ
DxEH R Y| s |@
”.ﬁ.rlal ~ 8 *|H‘__,'&'ﬁ.' -
20 - =]
............................... A B

9 |Fascale Cartrain 9000,00 7950,00

10 | Philip Cramer 332100 3200,00
11 |Catherine Dewey 2500,00 2150,00
12 |Georg Pipps §300,00 5850,00
13 [Horst Kloss 2350,00 2000,00
14 |Patricio Simpson 2500,00 2150,00
15 |Petar Franken 1500,00 1200,00

16

17 |[soMA 41631 ,00
18 [MEDIA 3784 54
19 [MAXIMO 000,00
20 |minimo 1500,00

B

HT{ (¥ [¥]Plant ¢ Planz £ Flara £ Plant 4 | 4]

Exercicio: Atribua o nome SallLiquido a faixa de células C5:C15. Utilize este nome, para
calcular os valores indicados na tabela a seguir :

C17 Soma dos saléarios liquidos. =SOMA(SalLiquido)

C18 Média aritmética dos salarios = MEDIA(SalLiquido)
liquidos.

C19 Maior saléario liquido = MAXIMO(SalLiquido)

Cc20 Menor salario liquido = MINIMO(SalLiquido)

Capitulo 04
Renomeando uma faixa de células

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos a renomear uma faixa de células.
Como renomear uma faixa de células:

Vamos utilizar o exemplo da planilha a seguir:



. Microsoft Excel - Modulo 4 - Licao 1.xls

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda ;Iilﬂ
D=zl gy s2Rac - @
| aria 8 < N|L-d-A- 7
B A B | C —
1 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC —
2 |WALORES DO IRPF E INSS EM REAIS

3

4 |Funciondrio SAL. BRUTO SAL. LiouUIDo

5 |Alexander Feuer 2500,00 2200,00

B |André Fonseca 3600,00 3300,00

¥ |Hanna Moos 3560,00 3240,00

B |Henriette Pfalzheim 4500,00 4150,00

9 |Pascale Cartrain 9000,00 7950,00

10 |Philip Cramer 3321,00 3200,00

11 |Catherine Dewey 2500,00 2150,00

12 |Georg Fipps B:300,00 5850,00

13 |Horst Kloss 2350,00 2000,00

14 |Patricio Simpson 2500,00 2150,00

15 |Peter Franken 1500,00 1200,00

16

17 |s0MA | _|

18 |MEDIA

19 |MAXIMO

20 |miHmmo I
21 -
I 4 » s Planl § Planz £ Plan3 £ Pland /| 4] -L|J_‘

Atribuimos o nome SalBruto a faixa B5:B15. Agora vamos alterar este home para

SalarioBruto.

IMPORTANTE: Ao alterarmos o nome de uma faixa de células, o Excel ndo atualiza,
automaticamente as férmulas que utilizam este nome. No nosso exemplo, as férmulas que

estdo nas células B17, B18, B19 e B20 utilizam o

nome SalBruto. Ao alterarmos este nome

para SalarioBruto, estas formulas deixardo de funcionar. Teriamos que alterar as férmulas

para que estas passem a utilizar o novo nome.

Para alterar o nome da faixa B5:B15 de SalBruto para SalarioBruto, faca o seguinte:

1. Selecione a faixa B5:B15.

2. Dé um clique na seta para baixo ao lado da caixa de nomes de intervalos, conforme

destacado na figura a seguir:



. Microsoft Excel - Modulo 4 - Licao 1.xls M= E3

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar

Ferramentas Dados Janela #juda ;Iilil
Dl Ry staRT - &
“.ﬁ.rial * 8 v|h[|_v@lvév -
[ SalBruto jj_] =| 2500

A\ B C —

6 |André Fonseca 3300,00
I |Hanna Moos 3240,00
8 |[Henriette Pfalzheim 4150,00
9 |Pascale Cartrain 7950,00
10 |Philip Cramer 3200,00
11 |Catherine Dewey 2150,00
12 |Geory Pipps 5850,00
13 |Horst Kloss 2000,00
14 |Patricio Simpson 2150,00
15 |Peter Franken | 120000
16
17 | SOMA 41631,00 37:390,00 -
W 4[> bilPlant ¢ Planz £ Plana 7 piad £ |« "0 L|J_‘

IMPORTANTE: A lista de nomes somente sera exibida, se a Barra de féormulas estiver sendo
exibida. Caso a Barra de Férmulas nédo esteja sendo exibida, utilize o comando Exibir ->

Barra de Formulas , para exibi-la.

O Excel abre a caixa de listagem de nomes, com o nome atual em destaque, conforme

indicado na figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 4 - Licao 1.xls

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda =8| x|

Dzl kY smRaT - &
“ Arial

ILiqui
ooy 3300,00

T [TTaTTE WIo0s 3240,00

8 [Henriette Pfalzheim 4150,00

9 (Pascale Cartrain 7950,00

10 |Philip Cramer 3200,00

11 |Catherine Dewey 2150,00

12 |Georg Fipps 5850,00

13 |Horst Kloss 2000,00

14 |Patricio Simpson 2150,00

15 |Peter Franken 1200,00

16

17 |S0MA 41631,00 37390,00 -
W 4[» biMPlant ¢ Planz £ Plana 7 piand £ |«] 0N ﬂJJ

3. Basta digitar o novo Nome - SalarioBruto e pressionar Enter.

4. Vocé estara de volta a planilha do Excel e agora o intervalo de células B5:B15 ja possui 0



novo nome SalarioBruto associado a ele. Porém neste momento, a faixa B5:B15 possui dois
nomes a ela associados: SalBruto e SalarioBruto. Para que somente seja atribuido o nome
SalarioBruto, recém criado, precisamos excluir o nome antigo SalBruto.

Para excluir o nome SalBruto faca o seguinte :

1. Selecione a faixa B5:B15.

2. Selecione o comando Inserir -> Nome -> Definir . Surge a janela indicada na figura a
seguir:

befimrnome ————HEE|

Momes na pasta de trabalbo;

0.4
SaL, BRUTO
SalarioBruto ;I Fechar
SalBruto
Salliquido Adicionar
Salliguido

Excluir

Refere-se a;
|=Plan114B5:48415

LS

3. Dé um clique no nome SalBruto para seleciona-lo e depois dé um clique no botao Excluir. O
nome ndo deve mais aparecer na lista, conforme indicado na figura a seguir:

befimrnome ————HEE|

Momes na pasta de trabalbo;

(8]4

SalarioBruto ;I Fechar
SalLiguido ]
Salliquido sdicionar

Excluir

Refere-se a;

LS

4. Dé um clique em OK e pronto, o nome SalBruto tera sido excluido e s6 teremos, associado a
faixa B5:B15, o nome SalarioBruto.

Conforme destacado anteriormente, as formulas que dependiam do nome SalBruto deixardo de
funcionar.

Exercicio: Atualize as férmulas conforme indicado na tabela a seguir:

caus  cmwm e

B17 Soma dos salarios liquidos. =SOMA(SalarioBruto)

11



B18 Média aritmética dos = MEDIA(SalarioBruto)
saléarios liquidos.

B19 Maior salério liquido = MAXIMO(SalarioBruto)
B20 Menor salario liquido = MiNIMO(SalarioBruto)
Capitulo 05

Mais alguns detalhes sobre nomes
Renomeando uma Faixa de Células

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos algumas regras para a criacdo de nomes. Também
aprenderemos a excluir nomes.

Regras para a criacao de nomes:

O primeiro caractere de um nome deve ser uma letra ou um sublinhado (_). Os demais
caracteres do nome podem ser letras, nimeros, pontos e sublinhado .

Os nomes ndo podem ser iguais a uma referéncia de célula, como por exemplo 2100 ou L1C1 .

Os espacos nao sdo permitidos. Os caracteres de sublinhado e os pontos podem ser usados
como separadores de palavras. Por exemplo: Primeiro.Trimestre ou Imposto_Vendas .

Um nome pode conter até 255 caracteres .

Os nomes podem conter letras mailsculas e minasculas. O Microsoft Excel ndo faz distingao
entre caracteres mailusculos e minusculos em nomes. Por exemplo, se vocé tinha criado o
nome Vendas e, em seguida, criou outro nome chamado VENDAS na mesma pasta de
trabalho, o segundo nome substituira o primeiro.

Como excluir um nome:

Vamos utilizar o exemplo da planilha a seguir :
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™. Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdao 1.xls =] 3
ﬁ Argquivo Editar Exibir Inserir Formatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda -|5’|£|

DR alky $2ad o (@

”.ﬁ.rial - 8 v|]l[| _v&vév -

A | B | C =
1 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC (il
2 WALORES DO IRPF E INSS EM REAIS
3
4 |Funcionario SAL. BRUTO SAL. LiGUIDO
5 |Alexander Feuer 2500,00 2200,00
B [André Fonseca 3600,00 3300,00
¥ |Hanna Moos 3560,00 3240,00
8 |[Henriette Pfalzheim 4500,00 4150,00
9 |Pascale Cartrain 9000,00 7950,00
10 |Philip Cramer 3321,00 3200,00
11 |Catherine Dewey 2500,00 2150,00
12 |Georg Pipps £300,00 5§50,00
13 |Horst Kloss 2350,00 2000,00
14 |Patricio Simpson 2500,00 2150,00
15 |Peter Franken 1500,00 1200,00
16
17 [soMA I .I
18 [MEDIA
19 [MAXIMO
20 | MiHIMO I
21 -
[4 [ 4[» [#]sPlanl ; Flanz £ Plana £ Fland £ | 4] -LIJ_‘

IMPORTANTE : Ao excluirmos o nome de uma faixa de células, o Excel ndo atualiza,
automaticamente as férmulas que utilizam este nome. No nosso exemplo, as férmulas que
estdo nas células B17, B18, B19 e B20 utilizam o nome SalarioBruto. Ao excluirmos este
nome, estas formulas deixardo de funcionar. Passara a ser exibido o texto # NOME? na célula.
Teriamos que alterar as férmulas para que as mesmas passassem a utilizar o novo nome .

Para excluir o nome SalarioBruto faca o seguinte :

1. Selecione o comando Inserir -> Nome -> Definir.

2. Sera exibida a janela "Definir Nome", com uma lista de todos os nomes definidos na

planilha.

3. Dé um cliqgue no nome a ser excluido. No nosso exemplo dé um clique em SalarioBruto,

conforme indicado na figura a seguir :
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Definir nome |

Momes na pasta de trabalbo;
ISaIariu:uElrutu:u
i53; b Fechar |
Salliquid
SalLiguido tdicionar |
Excluir |
Refere-se a;
|=Plan114B5:48415 EY

4. Dé um clique no botdo Excluir. O nome SalarioBruto sera excluido. Vocé estara de volta a
janela "Definir Nome" e o nome SalarioBruto ndo aparece mais na lista de nomes .

5. Dé um clique em OK para voltar a planilha .

6. Conforme destacado anteriormente, as formulas que dependiam do nome SalarioBruto

deixardo de funcionar. Observe, na figura a seguir, a mensagem de erro nas células em que a

formula depende do nome SalarioBruto :

™ Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 1.x1s =] E3
E Arquivo Editar Exibir Inserir Eormatar
Ferramentas [Dados Janela Ajuda _|E|_§]
DR S8RY &bEd -
| arial 8 <~ N|_-®-A-
19 LI -| :MMIMD(SalLiquidnj
A | B | C S
10 |Philip Cramer A321,00 A200,00
11 |Catherine Dewey 2500,00 150,00
12 |Geory Pipps £300,00 5850,00
13 |Horst Kloss 2350,00 2000,00
14 |Patricio Simpson 2500,00 2150,00
15 |Peter Franken 1500,00 1200,00

16

17 |sSOoMA HMOME? 3A7390,00

18 |MEDIA #OME T 3399 ,09

19 |MAxIMO HMOMWET

20 |mMiNIMO HMOMET? 1:200,00

21 -

4[4 [p [pisPlant {Planz / Plana £ Plans /4| B0 » |

Capitulo 06
Trabalhando com datas e horas — conceito

Data e Hora

Objetivo: Vamos apresentar a maneira como o Excel armazena e trabalha com valores de

datas e horas.

Como o Excel trabalha com datas e horas

O Excel fornece uma série de funcdes para facilitar o trabalho com valores de data e hora.
Podemos utilizar as funcdes de data e hora para fazer, dentre outros, os seguintes calculos :
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Calcular o nimero de dias, meses ou anos entre duas datas.
Fazer operacfdes de soma e subtracdo com datas e horas .

Antes de aprendermos a utilzar as fun¢des de datas e horas é importante entendermos como o
Excel armazena os valores de data e hora.

Como o Microsoft Excel Registra datas e horas:

A unidade béasica do tempo no Microsoft Excel é o dia. Cada dia é representado por um valor
numérico, de data sequencial, que varia de 1 a 65380. A data base representada pelo valor 1
, € Sabado, 1° de Janeiro de 1900 . O valor seqiiencial maximo, 65380 , representa 31 de
Dezembro de 2078. Quando vocé introduz uma data em sua planilha, o Excel registra a data
como um valor sequencial que representa o numero de dias entre a data-base (01/01/1900) e
a data digitada. Por exemplo, a data 30/09/1970 é armazenada, internamente, pelo Excel
como:25841. O que significa este nimero? Significa que entre 01/01/1900 e 30/09/1970
passaram-se 25841 dias.

A hora do dia é um valor decimal que representa a parte (fracdo) de um dia entre seu inicio -
meia-noite - e a hora especificada. Meio-dia, por exemplo, é representado pelo valor 0,5,
porque a diferenca entre a meia-noite e o meio-dia é exatamente meio dia. A combinagéo
hora/data 10:30:15, 10 de Julho de 2001 , é representada pelo valor: 37082,4376736111.
Observe a parte fracionarios 0,43767. Esta parte representa o percentual do dia que ja foi
transcorrido. 10:30:15 representa 43,76 % do total de 24 horas do dia .

Ao atribuir valores seqlenciais a dias, horas, minutos e segundos, o Excel possibilita que vocé
execute calculos aritméticos sofisticados com data e hora. Vocé pode manipular datas e horas
em suas férmulas de planilha da mesma forma que manipula outros tipos de valores
numeéricos.

Digitando datas e horas:

Embora os valores de datas e horas sejam armazenados na forma numérica, conforme descrito
anteriormente, podemos digitar datas e horas no formato tradicional. Por exemplo:

Datas: 01//05/2001
Horas: 16:25:18

Para digitar datas e horas basta clicar na célula e digitar a data ou hora, no formato desejado.
E importante salientar que o Excel aceita datas em formatos variados. Por exemplo, a data
01/04/2001 também pode ser digitada no formato 01-04-2001 ou 01-abr-2001 ou 01 abril,
2001. Para horas também podemos ter formatos variados. Por exemplo, a hora 10:25, neste
caso seréa considerado 0 segundos .

DICA: Vocé pode inserir a data atual em uma célula ou féormula, facilmente, pressionando
simultaneamente a tecla Ctrl e a tecla de ponte-e-virgula (;) - Ctrl+; . A data é inserida no
formato dd/mm/aaaa.

DICA: Vocé pode inserir a hora atual em uma célula ou formula, facilmente, pressionando

simultaneamente a tecla Ctrl, a tecla Shift e a tecla de de dois-pontos (:). A hora é inserida no
formato hh:mm .

Capitulo 07
FuncoOes para trabalhar com datas e horas - Parte I
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Trabalhando com Datas e Horas

Objetivo: No capitulo anterior aprendemos sobre a maneira como o Excel trata de datas e
horas. A partir desta licdo passaremos a estudar as principais fun¢cdes do Excel para
manipulacéo de valores de datas e horas.

As funcdes de data e hora do Microsoft Excel permitem que vocé execute calculos de planilha
rapida e precisamente. Por exemplo, se vocé usar sua planilha para calcular a folha de
pagamento mensal de sua empresa, poderia usar a fungdo HORA()para determinar o nimero
de horas trabalhadas diariamente e a funcdo DIA.DA.SEMANA() para determinar se 0s
empregados devem receber de acordo com o salario padrédo (para o periodo de segunda a
sexta-feira) ou a uma taxa de horas extras (para sabados e domingos).

Neste licdo apresentaremos as seguintes fungoes:

* Hoje()
e Hora()
e Agora()

Funcao Hoje()
Sintaxe : Hoje()
Argumentos : Nenhum

A funcdo Hoje() retorna a data atual do sistema. A data é inserida no formato dd/mm/aaaa.
Por exemplo, para inserir a data atual em uma célula, basta digitar a seguinte férmula: =Hoje

0

Mas porque utilizar a fungcdo Hoje() e néo digitar a data diretamente? A vantagem da fungéo
Hoje() é que ela atualiza o valor da data na célula, toda vez que a planilha for aberta no Excel.
Com o uso da funcédo Hoje() teremos sempre a data atualizada.

Funcao Hora(nimero)

Sintaxe : Hora(numero)

ou

Hora("hh:mm:ss")

Argumentos : nimero € um valor que representa o percentual do dia, ja transcorrido. Por
exemplo, considere a férmula:

=Hora(0,5),

retorna o valor 12. Por que? 0,5 é a metade do dia, o que corresponde a, exatamente 12
horas.

E a férmula: =Hora(o0,7),

0 que retorna? Retorna 16, pois 70% do dia seriam 16 horas e 48 minutos. A funcao hora,
retorna apenas a parte inteira da hora.

Também podemos passar um valor de hora, como parametro para a fun¢do Hora(). Considere
o0 exemplo:

=Hora("16:12:35")
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Neste caso a funcgéo retorna apenas o valor da hora. Um detalhe importante é que ao
passarmos uma hora como parametro, devemos colocar este parametro entre aspas, conforme
indicado no exemplo anterior.

Fungao Agora()

Sintaxe : Agora()

Argumentos : Nenhum

A funcdo Agora() retorna a data e hora do sistema. A data € inserida no formato
dd/mm/aaaa e a hora no formato hh:mm . Por exemplo, para inserir a data e hora atual em
uma célula, basta digitar a seguinte férmula:

=Agora()

Mas porque utilizar a fungcdo Agora() e ndo digitar a data e hora diretamente? A vantagem da

funcdo Agora() é que ela atualiza o valor da data e da hora, toda vez que a planilha for aberta.
Com o uso da funcdo Agora() teremos sempre a data e hora atualizadas.

Capitulo 08
Funcgoes para trabalhar com datas e horas - Parte 11

Datas e Horas

Objetivo: Neste capitulo apresentaremos as seguintes funcdées:

DIA.DA.SEMANA()
DIA()
ANO()
MES()

Funcao DIA.DA.SEMANA()

Sintaxe : DIA.DA.SEMANA("dd/mm/aa";tipo_retorno)

ou

DIA.DA.SEMANA(nUGmero;tipo_retorno)

Argumentos : Uma data entre aspas ou o nimero seqiiencial que representa uma data.

A funcdo DIA.DA.SEMANA retorna um namero inteiro, que varia entre 1 e 7. O nimero
representa o dia da semana. O argumento tipo_retorno é opcional e determina a maneira
pela qual o resultado é interpretado. Se tipo_retorno for 1 ou omitido, a funcdo retornara um
numero entre 1 e 7, onde 1 representa o domingo e 7 representa o sabado. Se tipo_retorno
for 2, a funcéo retornara um nimero entre 1 e 7, onde 1 é segunda-feira e 7 € domingo. Se
tipo_retorno for 3, a funcgéo retornard um namero entre 0 e 6, onde 0 é segunda feirae 6 é

domingo.

Vamos considerar o exemplo da planilha a seguir:
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™ Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 8.x1s [H=] E3
ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda _|E’|5|
DR Ry s2a<c|o- @
“ Arial -1 -] N | AL A LT
Ell ~| = |
A B I ] T'
1
2 23092001 1 7 5]
3 24092001 2 1 0
4 26/09,2001 3 2 1
5 26092001 4 3 2
5] 27092001 ] 4 3
7 28/09/2001 B ] 4
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Na coluna A temos valores de datas a partir de 23/09/2001, que cai em um Domingo. Na
coluna B utilizamos a férmula =DIA.DA.SEMANA(A2;1) . Observe que definimos o
parametro tipo_retorno como sendo igual a 1. Neste caso o domingo é o dia 1 e o sdbado o dia
7, conforme pode ser confirmado pelos resultados. Na coluna C utilizamos a férmula
=DIA.DA.SEMANA(A2;2) . Observe que o domingo é o dia 7 e a segunda-feira o dia 1,
conforme pode ser confirmado pelos resultados. Na coluna D utilizamos a formula
=DIA.DA.SEMANA(A2;3) . Observe que o domingo é o dia 6 e a segunda-feira o dia 0,
conforme pode ser confirmado pelos resultados.

Funcao Dia(Data)
Sintaxe : Dia(Data)

Argumentos : Recebe uma data ou o endereco de uma célula onde existe um valor do tipo
data e retorna um namero inteiro, correspondente ao dia da data passada como parametro.

Vamos considerar o exemplo da planilha a seguir:

. Microsoft Excel - Modwlo 4 - Licdo 8.wls =] B3
31 Aarquive Editar Exibir Inserir Forrmatar
Ferramentas Dados Jansla  Ajuda - = =] >|
|0 e B | & (B 25 | &% Eo @ <t | &) '
”.nrlal - 10 '|i'_:_':"£—&—
= =] L O ... =]
1 Data Dia
2 23092001 23
3 24,009,200 a4 ———
4 25092001 25
& | 2EM9s2001 26
B 279,001 i
F 28092001 28
] 29/09,.2001 29
|ﬂ A e [k Planl wPlanz J Plana | 4 | I e | |_I

Na coluna B, utilizamos a funcdo =Dia(A2), a qual retorna apenas o dia da data contida na
coluna A, conforme pode ser confirmado pelos resultados obtidos.

Fungdo Més(Data)

Sintaxe : Més(Data)
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Argumentos : Recebe uma data ou o endereco de uma célula onde existe um valor do tipo

data.

Vamos considerar o exemplo da planilha a seguir:

™ Microsoft Excel - Moduwlo 4 - Licdo 8.x1s [M[=] E3

E,&rquivn Editar Egzibir Inserir Formatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda =15] x|
DM &SR Y| & @ R -
I.ﬁ.rlal - 10 v|mvﬁvav e
oo I =

A =] C | ] [ =

1 Data Més

2 23082001 9

3 2409,2001 o

4 25/09/2001 9
5 | 260972001 ]

6 27/08/2001 =] | _I

7 28/09/2001 9

B8 29/08,/2001 9
| [ (DI Fsid ,pranz (Fiara | <] _L”_‘

Na coluna B, utilizamos a fungcdo =M@&s(A2), a qual retorna apenas o més da data contida na

coluna A, conforme pode ser confirmado pelos resultados obtidos.

Importante: A funcdo més deve ser digitada com o acento, caso contrario sera gerada uma

mensagem de erro.
Funcao Ano(Data)

Sintaxe : Ano(Data)

Argumentos : Recebe uma data ou o endereco de uma célula onde existe um valor do tipo

data.

Vamos considerar o exemplo da planilha a seguir :

™ Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 8.x1s [l=] E3

@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda =|=] x|
Dl Eglky s2adtled
| aria 0 - AL

D1 =] =]
A B C D =

1 Data Ano . |

230972001 2001
12051938 1998
13/06/1975 1975
25/08/2000, 2000
23031531 1991
251215893 1999
300372000, 2000

M4 [p [m] Plani 3 Plan2 { Plan3 | 4| -HJJ

2
3
4
5
5]
7
8
=
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Na coluna B, utilizamos a fungcdo =Ano(A2), a qual retorna apenas o Ano da data contida na

coluna A, conforme pode ser confirmado pelos resultados obtidos.

Capitulo 09
FuncoOes para Trabalhar com datas e horas - Parte III

Datas e Horas

Objetivo: Neste capitulo apresentaremos as seguintes fung¢des:

DATA.VALOR()
HORA()
MINUTO()
SEGUNDO()

Fungcao DATA.VALOR("dd/mm/aaaa")

Sintaxe : DATA.VALOR("dd/mm/aa ")

Argumento : Uma data entre aspas .

A funcdo DATA.VALOR recebe como argumento uma data e retorna o valor sequencial
(nimero) utilizado internamente pelo Excel para armazenar a Data. O argumento passado
para a funcdo deve ser uma data entre 01/01/1990 e 31/12/2078 em qualquer um dos
formatos definidos pelo Excel.

Considere o exemplo:

=DATA.VALOR("31/12/2020 ")

esta funcao ira retornar 44196. Isto significa que entre 01/01/1900 e 31/12/2020 teremos
44196 dias .

Fungao Hora(hh:mm:ss )
Sintaxe : Hora(hh:mm:ss )

Argumento : Recebe um valor de hora completa (hh:mm:ss) ou o endereco de uma célula
onde existe um valor do tipo hora .

Vamos considerar o exemplo da planilha a seguir:
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™ Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 8.x1s [l=] E3
ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda =
Dzl ey snad @
“ Avial 10 - AL AL
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(Ml Hora completa Hora |

2 10:12:35 10

3 16:18:30 16

4 14:35:35 14
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Na coluna B, utilizamos a funcdo =Hora(A2) , a qual retorna apenas o valor da hora
contida na coluna A, conforme pode ser confirmado pelos resultados obtidos .

Fungao Minuto(hh:mm:ss)
Sintaxe : Minuto(hh:mm:ss )

Argumento : Recebe uma valor de hora completa (hh:mm:ss) ou o endere¢co de uma célula
onde existe um valor do tipo hora .

Vamos considerar o exemplo da planilha a seguir:

> Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 8.x1s M=} [E3

ﬂ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar

Ferramentas [Dados Janela Ajuda = 3] =]
D &SRy & e @ -
|| arial <10 = - DA

c1 [~ =
A : =

il Hora completa Minuto |
2 10:12:35 12

3 16:18:30 18

4 14:35:35 a5

5 19:25:30 25

=] 9:14:22 14

7 B:30:00 30

B 5:.41:10 41

o -
14 [ 4[> [#il{ Flanz ) Plana | <] _MPJH

Na coluna B, utilizamos a fungdo =Minuto(A2) , a qual retorna apenas o valor dos
minutos da hora completa contida na coluna A, conforme pode ser confirmado pelos
resultados obtidos .

Funcao Segundo(hh:mm:ss)
Sintaxe : Segundo(hh:mm:ss)

Argumento : Recebe uma valor de hora completa (hh:mm:ss) ou o endere¢co de uma célula
onde existe um valor do tipo hora .

21



Vamos considerar o exemplo da planilha a seguir:

M Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 8.xl1s [ll[=] E3
ﬁ Arguivo Editar Exibir Inserir Formatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda -|ﬁ’|5|

Dzl ey saad a

| arial -0 - LD AL T
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A B IT'
{l Hora completa Segundos |
2 10:12:35 35
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Na coluna B, utilizamos a fungdo =Segundo(A2) , a qual retorna apenas o valor dos
segundos da hora completa contida na coluna A, conforme pode ser confirmado pelos
resultados obtidos .

Capitulo 10
Fungoes para Trabalhar com textos (Strings) - Parte I

Trabalhando com Textos

Objetivo: Vamos aprender algumas funcdes para a manipulacédo de texto. Também
aprenderemos algumas funcdes para a conversao de valores, como por exemplo de texto para
nimero e vice-versa, isto nas préximas licdes.

Funcoes de texto no Excel:

O Excel fornece uma série de fung¢des para facilitar o trabalho com entradas de texto. Podemos
utilizar as func@es de texto para efetuar, dentre outras, as seguintes operacdes :

e Converter um texto para mailsculas ou minusculas.

Retornar apenas parte de uma string de texto, a partir do inicio, do fim ou de uma
posicdo especifica da string.

Localizar a ocorréncia de um string dentro de um texto.

Substituir as ocorréncias de uma determinada string dentro de um texto .
Concatenar texto.

Remover os espagcos em branco.

Vamos estudar as funcfes de texto através da utilizacdo de exemplos. Apresentaremos as
funcdes e na seqiiéncia um exemplo pratico para ilustrar o funcionamento de cada funcéo.

Nesta licdo aprenderemos a utilizar as seguintes funcfes de texto :

e Esquerda()
e Direita()
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e EXT.TEXTO()

Fungao Esquerda(texto,niimero_de_caracteres)

Sintaxe : Esquerda(texto,nimero_de_caracteres )

Argumento : Uma string de texto ou referéncia a uma célula que contenha texto. O
parametro nimero_de_caracteres é um valor inteiro que define o nimero de caracteres que

sera retornado a partir do inicio (esquerda) da string passada no primeiro parametro.

Esta funcao atua em valores do tipo texto. A funcdo esquerda, retorna um determinado
nuimero de caracteres a partir da esquerda (inicio)de uma String de Texto .

Exemplo:

Se na célula B2 tivermos o texto "Curso Basico de Excel ", entdo :

=ESQUERDA(B2;7) --> Retorna Curso B

=ESQUERDA("Todos devem Participar";6) --> Retorna Todos

Observe que o espaco em branco também conta como um caractere.

Funcao Direita(texto,niimero_de_caracteres)

Sintaxe : Direita(texto,niUmero_de_caracteres)

Argumento : Uma string de texto ou referéncia a uma célula que contenha texto. O
parametro nimero_de_caracteres ¢ um valor inteiro que define o nimero de caracteres que

sera retornado a partir do final (direita) da string passada no primeiro parametro.

Esta funcdo atua em valores do tipo texto. A funcédo direita, retorna um determinado namero
de caracteres a partir da direita de uma String de Texto.

Exemplo:

Se na célula B2 tivermos o texto " Curso Basico de Excel 97 ", ent3o:

=DIREITA(B2;7) --> Retorna xcel 97

=DIREITA("Todos Devem Participar';4) --> Retorna ipar

Observe que o espag¢o em branco também conta como um caractere.

Funcao EXT.TEXTO(texto,onde_iniciar,nUmero_de_caracteres)

Sintaxe : EXT.TEXTO(texto,onde_iniciar,nimero_de_caracteres)

Argumento : texto - uma string de texto ou referéncia a uma célula que contenha texto. O
parametro onde_iniciar é um valor inteiro que indica a posicdo, a partir do inicio, onde a
funcdo EXT.TEXTO comeca a retornar os caracteres.O parametro nimero_de_caracteres é
um valor inteiro que define o niumero de caracteres que sera retornado a partir do final
(direita) da string passada no primeiro parametro.

Exemplo:

Se na célula B2 tivermos o texto " Curso Basico de Excel 97 ", entéo:
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=EXT.TEXTO(B2;3;10) --> Retorna rso Basico

Observe que, a partir da posicado 3 (segundo parametro) foram retornados 10 caracteres
(terceiro parametro). Também é importante observar que o espaco em branco conta como um
caractere.

Mais um exemplo:

=EXT.TEXTO("NINGUEM E MAIOR DO QUE SUAS AMBICOES";9;10)

--> Retorna E MAIOR D

Capitulo 11
Exemplo com fungoes de texto

Objetivo: Neste capitulo iremos propor um exemplo que utiliza as seguintes fun¢des de texto:

e ESQUERDA()
e DIREITA()
e EXT.TEXTO

Também utilizaremos as seguintes fung¢des :

¢ MAXIMO()
« MINIMO()
¢ MEDIA()

O exemplo proposto :

Vamos criar uma planilha na qual efetuaremos alguns célculos. Nesta licdo criaremos a planilha
Modulo 4 - Licdo 11.xls.

Para criar a planilha Modulo 4 - Licao 11.xlIs faga o seguinte:
1. Abra o Excel ( Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel).
2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco (Pastal.xls ).

3. Digite as informagdes indicadas na Figura a seguir :
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. Microsoft Excel - Modulo 4 - Licao 10.xls
‘ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
=18 %
Dz Ry s2ad|(o-~- Q& = 48|80
“.ﬁ.rial - 10 - NI§|§§E e A .
D4 =] =]
A B I D E F [l
1 : [ —
2 H ACAD DE PROD )
3 |PRODUTO cODIGO PR. UHIT IPI DESCOHNTO PR. FINAL
4 |AGUA DE cOCO 101 8 1
5 [IUGURTE DIET 202 12
B (PRESUNTO FATIADO 103 75
7 |TORTA DE BOLACHA, 301 13
8 (BOLACHA MARIA 302 9
9 |CHOGOLATE 22 GR 201 31
10 | AMACIANTE BOM S0L 213 15
11 |LEITE DE CABRA 102 12
12 [ARROZ TIPO I 302 17
13 |FENAD MOURD 121 25
14 |ADOCANTE AC 133 B5
15 |LEITE CONDENCADO 131 14
16 |ACUCAR MASCAVEL 221 9
17 |BOLACHA SALGADA 223 50
18 |REFRIGERAMTE 21 312 12
19 | CERVEJA LATA 311 40
20
21 [MAIOR PR. FINAL
22 |MENOR PR. FINAL
23 |MEDIA DE PRECOS .
I47‘|14 [» [M[Plani 4 Plan2 £ Plan3 / | 4] -LIJ_‘

4. Utilize fungbBes SE Aninhadas, para determinar o valor do IPI, na coluna D, de acordo com

os critérios da tabela a seguir :

1 0,5
2 1,25
3 1,75

Nota: Estes valores séo ficticios, ndo tendo nenhuma relagdo com a legislacao vigente do IPI .
Agora temos uma importante questéo a considerar:"Precisamos testar apenas o valor do
primeiro digito e ndo o cddigo inteiro. Neste caso, como fazer para extrair apenas o primeiro
digito do cédigo ?"

A resposta a esta questdo é simples. Utilizamos a funcdo Esquerda para retornar apenas o
primeiro digito. Se precisassemos acessar o Ultimo digito poderiamos utilizar a funcéo direita .

No nosso exemplo vamos utilizar a funcdo Esquerda() , dentro da funcdo SE. A funcéo
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esquerda retorna o primeiro digito do cédigo. Utilizamos o valor retornado pela funcao direita e
comparamos o seu valor para determinar se ele € 1, 2 ou 3. Com base neste valor retornamos
o valor do IPI correspondente.

A seguir temos a parte inicial da férmula:
=SE(Esquerda(B4;1)="1";0,5

Vamos a mais alguns detalhes importantes sobre esta parte inicial da férmula. Quando esta
formula é executada pelo Excel, em primeiro lugar € executada a fung¢do Esquerda, a qual "
pega " o valor da célula B4 e retorna apenas o primeiro caractere a esquerda, ou seja, 0
primeiro digito do codigo. Observe que o parametro 1, dentro do parénteses é que indica que
gueremos apenas o primeiro digito. Este primeiro digito, retornado pela funcdo Esquerda, é
comparado com o valor "1". Observe que colocamos o0 "1" entre aspas, pois a funcdo Esquerda
retorna ndo o nimero inteiro 1, mas sim o caractere de texto "1". No exemplo da nossa
planilha, a funcédo esquerda(b4;1), para a linha 4, retornara o valor "1", o qual € comparado
com o "1" que esté a direita do sinal de igualdade. Como os valores sdo correspondentes, o |PI
aplicado sera de 0,5 .

Agora precisamos continuar a nossa férmula, para incluir os testes para as demais
possibilidades, ou seja, quando o primeiro digito for igual a 2 ou 3. Lembrando que como
temos trés possibilidades precisamos fazer apenas dois testes - o nilmero de testes é igual
ao niumero de possibilidades menos um . No nosso exemplo vamos testar se o primeiro
digito é igual a 2. N&o precisamos fazer o teste para ver se € igual a 3, pois se néo for igual a
1 ou 2 s6 pode ser igual a 3 - no nosso exemplo. Completando a nossa férmula, teriamos o
seguinte :

=SE( Esquerda (B4;1)="1";0,5; SE (Esquerda(B4;1)=" 2 ";1,25;1,75))
5. Com base nas explica¢cdes do item 4., utilize fun¢des SE Aninhadas, e a funcéo Direita, para

determinar o valor do desconto para cada produto, na coluna E, de acordo com os critérios da
tabela a seguir :

| Oimodigtodocadigo | Valor do Desconta (k)

1 0
2 1,5
3 2,5

Na célula E4 digite a seguinte féormula :
=SE(Direita(B4;1)="1";0; SE (Direita(B4;1)="2 ";1,5;2,5))
Estenda esta férmula para as demais linhas .

6. Na coluna F, calcule o preco final do produto. Para isso adicione o valor do IPI e subtraia o
valor do desconto.

Na célula F4 digite a seguinte formula:
=C4+D4-E4
Estenda esta férmula para as demais linhas .

7. Formate as colunas C, D, E e Fcom o formato Contabil, com duas casas decimais. Observe
gue neste formato, as células que possuem valor igual a zero exibem um traco - .
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8. Na célula B21 utilize a funcdo Maximo() para determinar o maior preco final.
9. Na célula B22 utilize a fungdo Minimo() para determinar o menor preco final.
10. Na célula B23 utilize a funcdo Média() para determinar a média dos precos finais .

11. Feito isso vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir :

™ Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 10.x1s
‘Eﬂrquivn Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
— = =]
MW @Ry % @mms - - e = s tl&
|| Arial ~w0 - N7 S | EEERL-DA -
D21 = =| _ — -

A B [ D E F =
- i
3 (PRODUTO CODIGO PR UHIT IFl DESCOHNTO - PRE. FIHAL
4 |AGUA DE COCO 101 R% 8,00 | RFOS0 RE - R% 8,50
5 |[IUGURTE DIET 202 RE12,00 RE1.00 R% 1,50  RE11.50
B |[FPRESUNTO FATIADO 103 R 750 | REOS0 RS 250 | RS 5,50
7 |TORTA DE BOLACHA, 301 RE1A00  RE1FE | RS- R 14,75
B |BOLACHA MARLA 02 R 900 R¥IPS RS 160 RE 925
9 [CHOGODLATE 22 GR 201 R$31,00 R$1,00 R% - RE§ 32,00
10 | AMACIANTE BOM SOL 213 R$1500 RE100 R$ 2,50  R$13 50
11 [LEITE DE CABRA, 102 R$12,00 | REOS0 RS 1,50  R$11,00
12 |ARROZ TIPO I 302 REI1F00 REIFS RE 150 RE17.25
13 [FEWAD MOURD 121 RE 2500  REOS0 | R$ - RS 25 50
14 | ADOCANMTE ACI 123 R$ B50 | REOS0 RS 250  RE 450
15 [LEITE COMDEMNGADO 121 RE1400 | REOS0 RE - RE 14 50
16 |AGUCAR MASCAVEL 221 R% 900 REIOO0 RE - R 10,00
17 | BOLACHA SALGADA 223 RES0.00 RH1.00 | RE% 250 @ RE 4850
18 |[REFRIGERAMNTE 21 312 REI1200 REI7S RE 150 RE12.25
18 | CERVEJA LATA, 311 R$4000 | R$175 R§ - RE 41,75
20
21 |MAIOR PR. FINAL R$ 48 50 | |
22 |[MENOR PR. FINAL RE 450
23 MEDIA DE PRECOS R$ 17 52
24 I
a5 | | vt
44w [®[Planl ¢ Plan2 & Plana / | 4] e

12. Agora vamos salvar a planilha .

Capitulo 12
FuncoOes para Trabalhar com textos (Strings) - Parte 11

Trabalhando com texto

Objetivo: Vamos aprender as seguintes funcgdes:

e Concatenar ()
e Mailscula()
e MinGscula()

Fungao Concatenar(textol;texto2;...)

Argumentos : A funcao Concatenar é utilizada para "juntar" até trinta seqiiéncias de texto,
em uma Unica sequéncia.

Vamos considerar o exemplo da planilha a seguir:



B arquive Editar Exibir Inseric Formatar

|| Ferramentas Dados Jlanela Ajuda ;Iglx
DFR8RY s2BF - - &
| arial 10+ NZ | -B-A-

B9 | =]

A, B C =

._1__ 1 1 | [ [ 1
2 |José da Silva
3 il Battisti
| Maria do Socarro
| 5 |Pedro Braganga
B |Dam Fedro
7 |Machado de Assis
5] -
o[« [» #i\ Plent {Planz { Pland { et 1| 4] 3

Na coluna C vamos utilizar a fungdo Concatenar() para juntar o nome da coluna A, com o

sobrenome da coluna C, formando desta maneira o nome completo. Um detalhe importante é

gue, entre o nome e 0 sobrenome, precisamos inserir um espa¢o em branco. Entao
utilizaremos a funcéo concatenar para juntar o nome, um espaco em branco e depois o

sobrenome.
Na célula C2 digite a seguinte férmula:

=Concatenar(A2;" ";B2)

Estenda esta formula para as demais linhas. Vocé obter& o resultado indicado na figura a

seguir:

2 Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 9.xls [_ O] =]

|| Ferramentas Dados Jlanela Ajuda

B Arquive Editar Exibic Inseric Formatar
= || X

| arial 10 s N T -B-AL
5 | =| =CONCATENAR[AS." ".E5)
A, 8 C =

__'|__ | 0 | 0 0 0

2 |José da Silva José da Silva
3 [Jdhe Battisti Julio Battist
4 |Maria do Socorrs Maria do Socorn
3 |Pedro Braganga Padro Braganca

B |Dam Pedro Dom Pedrm
7 |Machado de Assis Machado de Assis

8 -
4[4 [b #il Fent [ Planz { Pland { et (1] 4] b

Fungdo Maiuscula(texto)

Esta funcdo recebe um texto como pardmetro e retorna o texto com todos os caracteres em

mailsculos.

Vamos considerar o exemplo da planilha a seguir:

28



. Microsoft Excel - Modulo 4 - Licao 9.xls
ﬁ Arquivo Editar Exibir Imserir Formatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda _|5’|5|
Dl 8RY s < @
| aria 10 - NI | -D-A-
B4 | = | =MAIUSCULA(AL)
A B T'
(B Home Co pto A A _l
2 |José da Silva JE;ISE DA SILVA,
3 |Jidlio Battisti JULID BATTISTI
4 |Maria do Socorro IMARIA DO SOCORRO _l
5 |Pedro Braganca PEDRDO BRAGANCA,
6 Do Pedro OoOm PEDRO
¥ |Machado de Assis MACHADD DE ASSIS
a8 -
14 [ 4[» [p|{ Plant £ Plans /£ Plane Plan? / | 4| -LIJJ

Na coluna B, utilizamos a funcdo Maiulscula(). Por exemplo, na célula B2 utilizei a funcéao:
=Maiuscula(A2)

Depois é s6 estender esta formula para as demais linhas.

Funcao Minuscula(texto)

Esta funcdo recebe um texto como parametro e retorna o texto com todos os caracteres em
minusculos.

Vamos considerar o exemplo da planilha a seguir:

™ Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 9.xls M=l B3

ﬁ Arquivo Editar Exibir Imserir Formatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda =l=] 2l
D=zl Ry s RS - &
| aria 10 - NI | -D-A-

B4 | = | =MINUSCULA(A4)
A B =

(B Home Co pto A A _l

2 |José da Silva josé da silva

3 |Jdlio Battisti alio battisti

4 |Maria do Socorro lrnaria do socorro !

5 |Pedro Braganca pedro braganga

E |Dom Pedro dom pedro

7 |Machado de Assis machado de assis

B -
14 4[» [M[f Pland f Plans / Plané Plan7 / | 4| -L|J_‘

Na coluna B, utilizamos a funcdo Minuscula(). Por exemplo, na célula B2 utilizei a funcéo:
=Minuscula(A2)

Depois é s6 estender esta formula para as demais linhas.



Capitulo 13
Fungoes para Trabalhar com textos (Strings) - Parte II1

Trabalhando com Texto

Objetivo: Vamos aprender as seguintes funcgdes:

e Arrumar()
e Substituir()
e Localizar()

Fungao Arrumar(texto)

Argumentos : Um valor de texto ou o endere¢co de uma célula que contém um valor de texto.
A funcdo Arrumar(texto) remove todos os espacos do texto exceto os espagos Unicos entre
palavras. Use ARRUMAR no texto que recebeu de outro aplicativo que pode ter espagcamento
irregular.

Sintaxe: ARRUMAR(texto)

Texto : é o texto do qual se deseja remover espacos.

Exemplo:

ARRUMAR(" Primeiro Trimestre Ganhos ") é igual a :

"Primeiro Trimestre Ganhos"

Fungdo Substituir(texto_original;texto_antigo;novo_texto;nim_da_ocorréncia)
Coloca novo_texto no lugar de texto_antigo em uma seqiiéncia de caracteres de texto. Use
SUBSTITUIR quando quiser substituir texto especifico em uma seqiéncia de caracteres de
texto; use MUDAR quando quiser substituir qualquer texto que ocorra em um local especifico
de uma sequéncia de caracteres de texto.

Sintaxe: SUBSTITUIR(texto;texto_antigo;novo_texto;niim_da_ocorréncia)

Texto : é o texto ou a referéncia a uma célula que contém o texto no qual deseja substituir
caracteres.

Texto_antigo : é o texto que se deseja substituir.

Novo_texto: é o texto pelo qual deseja substituir texto_antigo.

Nam_da_ocorréncia: especifica que ocorréncia de texto_antigo se deseja substituir por
novo_texto. Se especificar nUm_da_ocorréncia, apenas aquela ocorréncia de texto_antigo sera
substituida. Caso contrario, cada ocorréncia de texto_antigo em texto é alterada para
novo_texto.

Exemplos:

=SUBSTITUIR("Dados de Vendas", "Vendas", "Custo")
ird retornar:

"Dados de Custo "
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=SUBSTITUIR("Trimestre 1, 1991"; "1"; "2"; 1)
ird retornar:

"Trimestre 2, 1991 "

O dltimo parametro: 1, indica que somente a primeira ocorréncia do nimero 1 deve ser
substituido por 2.

=SUBSTITUIR("Trimestre 1, 1991"; "1"; "2"; 3)
ird retornar:

"Trimestre 1, 1992 "

O dltimo parametro 3, indica que somente a terceira ocorréncia do nimero 1 deve ser
substituido por 2.

Fungdo Localizar( texto_procurado;no_texto;nim_inicial )

Retorna o nimero do caractere no qual um caractere especifico ou uma seqiiéncia de
caracteres de texto é localizada pela primeira vez, lendo da esquerda para a direita. Use
LOCALIZAR para descobrir a localizagdo de um caractere ou seqiéncia de caracteres de texto
dentro de outra sequéncia de caracteres de texto, para que vocé possa usar as funcdes
EXT.TEXTO ou MUDAR para extrair ou modificar o texto, respectivamente.

Nota : Trataremos das funcdes EXT.TEXT e MUDAR nos proximos capitulos.
Sintaxe: LOCALIZAR(texto_procurado;no_texto;num_inicial)

Texto_procurado :é o texto que se deseja localizar. Vocé pode usar os caracteres curinga,
ponto de interrogacdo ( ? ) e asterisco ( * ) em texto_procurado. Um ponto de interrogacéo
coincide com qualquer caractere Unico; um asterisco coincide com qualquer sequéncia de
caracteres. Se vocé quiser localizar um ponto de interrogacdo ou asterisco, digite um til (~)
antes do caractere. Se texto_procurado nao for localizado, o valor de erro #VALOR! sera
retornado.

No_texto : é 0 texto em que se deseja localizar o texto_procurado.

Nam_inicial : ¢ o nimero do caractere em no_texto, a partir da esquerda, em que se deseja
iniciar a pesquisa. Se num_inicial for omitido, seré equivalente a 1.

Se nam_inicial ndo for menor do que 0 ou for maior do que o comprimento de no_texto, o
valor de erro # VALOR! sera retornado.

Dica : Use nim_inicial para ignorar um nimero de caracteres especificado a partir da
esquerda do texto. Por exemplo, suponha que vocé esteja trabalhando com uma sequéncia de
caracteres de texto tal como "AYFO0093.RoupaMasculina". Para localizar o nimero do primeiro
"Y" na parte descritiva da seqiiéncia de caracteres de texto, defina nam_inicial sendo igual a 8
para que a parte do texto relativa ao niamero serial néo seja localizada. LOCALIZAR() inicia
com o caractere 8, localiza texto_procurado no caractere seguinte e retorna o niumero 9.
LOCALIZAR sempre fornece o niumero de caracteres a esquerda da seqliéncia de caracteres de
texto, e ndo a partir de nium _inicial.

Comentarios:
- LOCALIZAR néo faz distingdo entre letras mailsculas e minasculas quando localiza texto.

- LOCALIZAR é semelhante a PROCURAR, a ndo ser que PROCURAR faz distingcdo entre
mailsculas e minusculas.

31



Exemplos:

LOCALIZAR("e";"Instrucoes";6) é igual a 9.

Significa que a primeira ocorréncia da letra e, a partir da posicdo 6 é na nona posicao da string
de texto. Observe que a posi¢cdo conta a partir do inicio da String e ndo a partir da posi¢cao

onde iniciamos a pesquisa.

Se a célula B17 contiver a palavra "margem" e a célula A14 contiver "Margem de lucro”,
entdo:

LOCALIZAR($B$17;$A%$14) é igual a 1.
Dica: Use LOCALIZAR com a fungdo MUDAR para fornecer a MUDAR o ndim _inicial correto em

que comeca a insercdo de texto novo

Capitulo 14
Exemplo com fungoes de texto

Objetivo: Neste capitulo iremos propor um exemplo que utiliza as seguintes funcdes de texto:

e SUBSTITUIR()
e EXT.TEXTO()
¢ Funcgoes SE Aninhadas

Exemplo proposto:

Vamos criar uma planilha na qual efetuaremos alguns célculos. Nesta licdo criaremos a planilha
Modulo 4 - Licdo 14.xls.

Para criar a planilha Modulo 4 - Licao 14.xlIs faca o seguinte:
1. Abra o Excel (Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel).
2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco (Pastal.xls).

3. Digite as informacgdes indicadas na Figura a seguir:
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. Microsoft Excel - Modulo 4 - Licao 9.xls
”ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda ;lilﬂ
DEESRY sBRTL -~ (@® = A4 B2
[ aria -0 - NZSIEEEEF%m _-d-A-
c2 | =
A B iC D E F =
1 pme Co pto I 0 OvD 0 al. Base i 111} 7 —
2 |José da Silva 1536-99-20 1 R$1.500,00
3 |Jdlio Battisti 2535-99-31 Ry 650,00
4 |Maria do Socorro 4032-99-32 R§ 780,00
5 |Pedro Braganga BE35-99-23 R§1.800,00
B |Dom Pedro B558-09-44 R§2.500,00
7 |Machado de Assis 44559925 R%1.650,00
B |Carlos Silva RORY-099-35 Ry 560,00
9 |Doroteia Costa EEEY-599-26 R$1.420,00
10 | Jairo Straist 1235-99-33 R% £30,00
11 |Carlicio Concur 5547-99-45 R%3.560,00
12 [Jordcio Cernicio 7877-99-41 RE5.210,00
13 |Pedrociano Falsin 5568-99-27 RE1.300,00
14 |Marcolino Carlpas 5560-09-30 R§ E30,00
15
16 -
4[4[ » [w[£ Plan £ Plan5 £ Plané 3 Plan? / | 4] .LlJJ

4. A coluna Cédigo contém o numero de matricula de cada funcionario. Devido a uma
reestruturacdo da empresa precisamos substituir o digito 99 pelo digito 3003. Por exemplo, a
matricula para o funcionario José da Silva deve ser alterada de 1536-99-20 para 15-36-
3003-20 . Para fazer esta mudanca, automaticamente, para todos os funcionérios
utilizaremos a funcdo Substituir() . Utilizaremos esta fun¢éo na coluna C, onde serdo exibidas
as novas matriculas.

Observe que o digito 99 inicia na posi¢cdo 6, pois antes temos quatro digitos mais o tracinho (-
). Para fazer esta substituicdo digite, na célula C2, a seguinte féormula:

=SUBSTITUIR(B2; "-99-"; "-3003-")

Observe que utilizamos -99- e ndo apenas 99. Fizemos isto para que nao fosse substituido um
valor 99 no inicio ou no final do cédigo. Se nao fizéssemos isso poderiamos ter erros como o
seguinte: O cédigo 5599-99-35 seria substituido por 553003-3003-35 . Observe que as
duas ocorréncias de 99 foram substituidas. Para o nosso exemplo somente queremos que seja
substituida a ocorréncia que esta entre os dois tragos, por isso utilizamos -99-.

Estenda esta féormula para as demais linhas.

5. Utilize fun¢Bes SE Aninhadas, para determinar o valor do Adicional, na coluna E, de acordo
com os critérios da tabela a seguir:

Penitims a4 nava matricuts | Adicionsl

2 250
3 100
4 500
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Agora temos uma importante questdo a considerar:"Precisamos testar apenas o valor do
penultimo digito e ndo a matricula inteira. Neste caso, como fazer para extrair apenas o
pentltimo digito da nova matricula?"

A resposta a esta questdo é simples. Utilizamos a funcdo EXT.TEXTO() para retornar apenas
0 penultimo digito. Observe que, contando a partir do inicio, o penlltimo digito esta na posicdo
11, pois temos 4 digitos, mais um tracinho, mais quatro digitos e mais um tracinho,
totalizando 10 posicdes.

No nosso exemplo vamos utilizar a fungdo EXT.TEXTO() , dentro da funcdo SE. A funcao
EXT.TEXTO() retorna o penultimo digito da matricula. Utilizamos o valor retornado pela fung¢ao
EXT.TEXTO() e comparamos o seu valor para determinar se 0o mesmo é 2, 3 ou 4. Com base
neste valor retornamos o valor do Adicional correspondente.

A seguir temos a parte inicial da féormula:
=SE(EXT.TEXTO(C2;11;1)="2";250

Vamos a mais alguns detalhes importantes sobre esta parte inicial da férmula. Quando esta
formula é executada pelo Excel, em primeiro lugar é executada a funcdo EXT.TEXTO() , a
qual " pega " o valor da célula C2 e retorna, a partir da posi¢cdo 11, um caractere. Observe que
o parametro 1, dentro do parénteses é que indica que queremos apenas um digito. Este digito,
retornado pela fungdo EXT.TEXTO, é comparado com o valor "2". Observe que colocamos o "2"
entre aspas, pois a fungdo EXT.TEXTO() retorna ndo o niUmero inteiro 2, mas sim o caractere
de texto "2". No exemplo da nossa planilha, a fungdo EXT.TEXTO(C2;11;1) , para a linha 2,
retornara o valor "2", o qual € comparado com o "2" que esta a direita do sinal de igualdade.
Como os valores sdo correspondentes, o Adicional retornado sera 250.

Agora precisamos continuar a nossa férmula, para incluir os testes para as demais
possibilidades, ou seja: 3 ou 4. Lembrando que como temos trés possibilidades precisamos
fazer apenas dois testes - o nimero de testes é igual ao nimero de possibilidades
menos um . No nosso exemplo vamos testar se o penultimo digito € igual a 3. Ndo
precisamos fazer o teste para ver se é igual a 4, pois se nao for igual a 2 ou 3 s6 pode ser
igual a 4 - no nosso exemplo. Completando a nossa formula, teriamos o seguinte:
=SE(EXT.TEXTO(C2;11;1)="2";250;SE(EXT.TEXTO(C2;11;1)="3";100;500))

Estenda esta férmula para as demais linhas.

6. Na coluna F, calcule o Salario Liquido. Para isso adicione o valor da coluna Adicional (coluna
E) ao valor da coluna Sal. Base (coluna D).

Na célula F2 digite a seguinte féormula:
=D2+E2
Estenda esta férmula para as demais linhas.

7. Formate as colunas C, D, E e F com o formato Contabil, com duas casas decimais. Observe
gue neste formato, as células que possuem valor igual a zero exibem um trago - .

8. Feito isso vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir:



5 Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 9.:ls

|‘ﬂ Arquiva Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Daedos Jansla Ajuds =] =
DR SRy BT - f@(z a8l e g
|| Al 0 - NJSESEEHTxm -H-A-
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B |Carlos Silva BYEY-99-35 BEE7-3003-35 RS 56000 100 R¥ EEOOO
9 |Dorateia Costa GEE7-99-25 5BE7-3003-26 RS1.42000 250 R$1.670)00

10 [ Jairo Straist 1235498-33 1235-3003-33 RS B30,00 100 R$ 73000

11 | Cadicio Concur S547-95-45 S547-J003-45 R5 356000 500 R4 060,00
12 | Jordeio Cernicia JAY799-41 FETT-A003-41 RS5.21000 500 R§5.71000
13 |Pedrociano Falsin - 5565.98-27 55863-3003-27  R51.30000 250 R$1.550)00

14 |Marcoling Carpas  S5E0-95-30  5560-3003-30 RS 63000 100 R§ 7000
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9. Agora vamos salvar a planilha.

Capitulo 15

Fungoes para Trabalhar com textos (Strings) - Parte IV

Trabalhando com Texto

Objetivo: Vamos aprender a trabalhar com as seguintes funcgdes:

e Mudar()
e PRI.MAIUSCULA()
e REPT()

Funcao Mudar(texto_antigo;nim_.inicial;nim_caract;novo_texto)

Substitui parte de uma seqiéncia de caracteres de texto por uma seqiiéncia de caracteres de

texto diferente.

Sintaxe: MUDAR(texto_antigo;nam_inicial;nim_caract;novo_texto)
Texto_antigo : é o texto no qual vocé deseja trocar alguns caracteres.

Nam_inicial : é a posicdo do caractere em texto_antigo que vocé deseja substituir por

novo_texto.

Nam_caract: é o nimero de caracteres em texto_antigo que vocé deseja substituir por

novo_texto.

Novo_texto : é o texto que substituird os caracteres em texto_antigo.

Exemplos:

A formula abaixo substitui cinco caracteres por novo_texto, comecando pelo sexto caractere

em texto_antigo:

=MUDAR("abcdefghijk"; 6; 5; "*") é igual a "abcde*k"
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Os caracteres de seis a dez serdo (fghij) substituidos por "*".

A férmula abaixo substitui os dois Gltimos digitos de 1990 por 91:
=MUDAR("1990"; 3; 2; "91") é igual a "1991"

Se a célula A2 contiver "123456", entéo:

=MUDAR(A2; 1; 3; "@") é igual a "@456"

Funcao PRI.MAIUSCULA((texto)

Coloca a primeira letra de uma seqiéncia de caracteres de texto em mailscula e todas as
outras letras do texto depois de qualquer caractere diferente de uma letra. Converte todas as
outras letras para mindsculas.

Sintaxe: PRI.MAIUSCULA(texto)

Texto : é o texto entre aspas, uma formula que retorna o texto ou uma referéncia a uma
célula que contenha o texto que vocé deseja colocar parcialmente em mailscula.

Exemplos
PRI.MAIUSCULA("isto é um TITULO") é igual a "Isto E Um Titulo"
PRI.MAIUSCULA("vale 2 centavos") é igual a "Vale 2 Centavos"

PRI.MAIUSCULA("760rcaMento") é igual a "760rcamento”

Funcao Rept (texto;nim_vezes)

Repete um texto um determinado numero de vezes. Utilize REPT para preencher uma célula
com um numero de ocorréncias de uma seqiiéncia de caracteres de texto.

Sintaxe: REPT(texto;nim_vezes)

Texto : é o texto que vocé deseja repetir.

Nam_vezes : é um nimero positivo que especifica o nimero de vezes que vocé deseja
repetir texto. Se num_vezes for 0 (zero), REPT retornara "" (texto vazio). Se nium_vezes nao
for um inteiro, sera truncado. O resultado da funcdo REPT ndo pode ser superior a 32.676
caracteres.

Exemplos:

REPT("*-"; 3) é igual a "*-*-*-"

Se A3 contiver "Vendas", entao:

REPT($A$3;2) é igual a "VendasVendas"

Capitulo 16
FuncoOes para Trabalhar com textos (Strings) - Parte V
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Trabalhando com Texto

Objetivo: Vamos aprender a trabalhar com as seguintes funcgdes:

e Procurar()
e NUM.CARACT()
e Exato()

PROCURAR(texto_procurado;no_texto;nam_inicial)

Localiza uma sequéncia de caracteres de texto ( texto_procurado ) dentro de outra
seqliéncia de caracteres de texto ( no_texto ) e retorna o nimero no qual texto_procurado
ocorre pela primeira vez. Vocé também pode usar LOCALIZAR para localizar uma sequéncia de
caracteres dentro de outra, mas ao contrario de LOCALIZAR, PROCURAR faz distincao entre
mailsculas e mintsculas e nfo aceita caracteres curinga .

Sintaxe: PROCURAR(texto_procurado;no_texto;num_inicial )

Texto_procurado : é o texto que se deseja localizar .

Se texto_procurado for "" (texto vazio), PROCURAR coincide com o0 primeiro caractere na
pesquisa de seqliéncia de caracteres (ou seja, o caractere numerado nam_inicial ou 1 ).
Texto_procurado ndo pode conter qualquer caractere curinga (* ou ?).

No_texto : é o texto que contém o texto que se deseja localizar .

Nam_inicial : especifica o caractere a partir do qual a pesquisa sera iniciada. O primeiro
caractere no_texto é o caractere nimero 1. Se vocé omitir nim_inicial, serd considerado como
1.

Comentarios:

Se texto_procurado nao aparecer no_texto, PROCURAR retornara o valor de erro #VALOR !.

Se num_inicial ndo for maior do que zero, PROCURAR retornara o valor de erro #VALOR !.

Se nam_inicial for maior do que o comprimento de no_texto, PROCURAR retornara o valor de
erro #VALOR !.

Exemplos:

PROCURAR("M";"Miriam Martins") éiguala 1l

PROCURAR("m";"Miriam Martins";2) é igual a 6

PROCURAR("M";"Miriam Martins";3) é igual a 8.

Observe que como iniciamos a pesquisa a partir da posicéo 3, foi localizado o "M" da oitava
posicédo. E importante reforcar que a funcdo PROCURAR distingue entre mailsculas e
mindsculas .

NUM.CARACT (texto)

Retorna o nimero de caracteres em uma seqiéncia de caracteres de texto. Em outras
palavras: " Retorna o tamanho de uma string de texto ". Os espagos em branco também

sdo contabilizados.

Sintaxe: NUM.CARACT(texto)
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Texto : é o0 texto cujo tamanho se deseja determinar. Os espagos contam como caracteres.

Exemplos:
NUM.CARACT("Rio de Janeiro, RJ") é igual a 18

NUM.CARACT("") éiguala 0

EXATO(textol;texto2)

Compara duas sequéncias de texto e retorna VERDADEIRO se forem exatamente iguais, e
FALSO, caso contrario. EXATO faz distin¢cao entre mailsculas e minUsculas, mas ignora as
diferencas de formatacédo (negrito, italico, cor e tipo da fonte, etc).

Sintaxe: EXATO(textol;texto2)

Textol : é a primeira sequéncia de caracteres de texto.

Texto2 : é a segunda seqiiéncia de caracteres de texto.

Exemplos:

EXATO("palavra"; "palavra") é igual a VERDADEIRO

EXATO("Palavra"; "palavra") é igual a FALSO

EXATO("palavra"; "palavrA") é igual a FALSO

Capitulo 17
Preenchendo intervalos de células automaticamente

Objetivo: Podemos inserir seqiiéncias de numeros, letras e datas de uma maneira automatica.

Por exemplo, se precisarmos inserir uma sequéncia numérica de 1 a 100, com os valores
variando de 5 em 5, podemos fazé-lo automaticamente, ao invés de termos que digitar os
valores manualmente.

Como inserir uma seqiiéncia numérica automaticamente.

Para inserir uma seqiéncia numérica precisamos definir o primeiro e o segundo valor da
sequéncia. Ao definirmos dois valores, o Excel sabe o incremento entre uma célula e outra.

Por exemplo, para inserirmos, nas células de A1-A10, a seguinte seqiéncia:
5

10

15

20

25

30

35
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40

45

50

Na célula Al digite o valor 5 e na célula A2 o valor 10. Com isso o Excel ja sabe que queremos
uma variacao de 5 em 5. Para preencher, automaticamente, o restante da seqiiéncia selecione

as células Al e A2, aponte o0 mouse para o quadradinho no canto inferior direito da célula A2.

O cursor do mouse se transforma em uma pequena cruzinha. Cligue no quadradinho e arraste

até a célula A10, conforme indicado na figura a seguir:

™ Microsoft Excel - Pastal M=l E3
ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas
Dados Janela #&juda ;Iilﬂ
DR Ry sl -0
“.ﬁ.rial - 10 - Nf| - A L
Al M =5
A B | ¢ | Db | E =
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3
4
5
5]
7
8
)
10
11 0 Jﬂ
4 |4|>|>|hplann—.|5|anz APlana /4] |

Ao liberar o mouse o intervalo sera preenchido, corretamente, com a seqiéncia desejada,
conforme indicado na Figura a seguir:
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Observe que o procedimento para estender a sequéncia é idéntico ao procedimento para
estender uma formula para uma faixa de células. O Unico detalhe que devemos observar é que
devem ser digitados os dois primeiros valores do intervalo, para que o Excel possa saber o
incremento entre os valores. Depois é sO estender o intervalo para a faixa desejada.

Também podemos inserir seqiiéncias de numeros com valores decimais. Por exemplo, para
inserirmos, nas células de A1-A10, a seguinte seqiiéncia:

1,5

3

4,5

6

7,5

9

10,5

12

13,5

15

Digite na célula Al o valor 1,5 e na célula A2 o valor 3. Com isso o Excel ja sabe que
queremos uma variacédo de 1,5 em 1,5. Para preencher, automaticamente, o restante da
sequéncia selecione as células Al e A2, aponte o mouse para o quadradinho no canto inferior

direito da célula A2. O cursor do mouse se transforma em uma pequena cruzinha. Clique no
quadradinho e arraste até a célula A10, conforme indicado na figura a seguir:
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Ao liberar o mouse o intervalo sera preenchido, corretamente, com a seqiiéncia desejada,

conforme indicado na Figura a seguir:

™ Microsoft Excel - Pastal M=l E3
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Capitulo 18

Preenchendo intervalos de células com datas

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos a inserir uma sequéncia de datas, automaticamente.

Como inserir uma seqiiéncia de datas automaticamente.

Para inserir uma sequéncia de datas precisamos definir a primeira e a segunda data da
sequéncia. Ao definirmos duas datas, o Excel sabe o incremento entre uma célula e outra.
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Por exemplo, para inserirmos, nas células de A1-Al12, a seguinte seqiéncia:

01/01/2001

01/02/2001

01/03/2001

01/04/2001

01/05/2001

01/06/2001

01/07/2001

01/08/2001

01/09/2001

01/10/2001

01/11/2001

01/12/2001

Digite na célula A1 a data 01/01/2001 e na célula A2 a data 01/02/2001. Com isso o Excel j&
sabe que queremos uma variacao mensal. Para preencher, automaticamente, o restante da
seqUéncia selecione as células Al e A2, aponte o mouse para o quadradinho no canto inferior

direito da célula A2. O cursor do mouse se transforma em uma pequena cruzinha. Clique no
quadradinho e arraste até a célula A12, conforme indicado na figura a seguir:

. Microsoft Excel - Pastal
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Ao liberar o mouse, o intervalo sera preenchido, corretamente, com a seqiiéncia desejada,
conforme indicado na Figura a seguir:
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Observe que o procedimento para estender a sequéncia é idéntico ao procedimento para
estender uma formula para uma faixa de células. O Unico detalhe que devemos observar é que
devem ser digitadas as duas primeiras datas do intervalo, para que o Excel possa saber o
incremento entre as datas. Depois é sO estender o intervalo para a faixa desejada.

Também podemos inserir seqiiéncias de datas com incrementos que ndo o incremento mensal.
Por exemplo, para inserirmos, nas células de A1-A10, a seguinte seqiiéncia:

01/01/2001

01/01/2002

01/01/2003

01/01/2004

01/01/2005

01/01/2006

01/01/2007

01/01/2008

01/01/2009

01/01/2010

Digite na célula A1 a data 01/01/2001 e na célula A2 a data 01/01/2002. Com isso o Excel j&
sabe que queremos uma variacao anual. Para preencher, automaticamente, o restante da
sequéncia selecione as células Al e A2, aponte o mouse para o quadradinho no canto inferior

direito da célula A2. O cursor do mouse se transforma em uma pequena cruzinha. Clique no
guadradinho e arraste até a célula A10, conforme indicado na figura a seguir:
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Ao liberar o mouse o intervalo sera preenchido, corretamente, com a seqiiéncia desejada,
conforme indicado na Figura a seguir:
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Capitulo 19
Teclas de atalho para formatagao no Excel

Objetivo: Neste capitulo apresentaremos as principais teclas de atalho do Excel, utilizadas
para a formatacéo da planilha. Uma tecla de atalho, como o préprio nome sugere, € um atalho
rapido para aplicar uma determinada formatacdo a um ou mais células selecionadas. Por
exemplo, para rapidamente aplicar Negrito a uma selecdo de células, basta teclar
simultaneamente as teclas Ctrl e N. Representaremos por Ctrl+N , o que significa manter a
tecla Ctrl pressionada e pressionar a tecla N.



Agora vamos a uma relagao das principais teclas de atalho para formatacao da planilha:

Formatar dados usando teclas de atalho

Exibir o comando Estilo (menu Formatar) ALT+' (APOSTROFO)
Exibir o comando Células (menu Formatar) CTRL+1

Aplicar o formato de niamero Geral CTRL+ SHIFT+ ~

Aplicar o formato de moeda com duas casas

decimais (nUmeros negativos aparecem

entre parénteses) CTRL+ SHIFT+$

Aplicar o formato Porcentagem sem casas decimais CTRL+ SHIFT+ %
Aplicar o formato de namero exponencial com duas

casas decimais CTRL+ SHIFT+ "

Aplicar o formato de data com dia, més e ano CTRL+ SHIFT+#
Aplicar o formato de hora como hora e minuto

e indicar A.M. or P.M. CTRL+ SHIFT+ @

Aplicar o formato de nUmero com duas casas

decimais, separador de milhares e -

para valores negativos CTRL+ SHIFT+!

Aplicar a borda de tépicos relacionados CTRL+ SHIFT+ &
Remover todas a bordas CTRL+ SHIFT+ _

Aplicar ou remover formatagdo em negrito CTRL+ N

Aplicar ou remover formatagéo em italico CTRL+ |

Aplicar ou remover tépicos relacionados CTRL+ U

Aplicar ou remover a formatacgédo tachado CTRL+5

Ocultar linhas CTRL+9

Reexibir linhas CTRL+ SHIFT+ (

Ocultar colunas CTRL+ 0 (ZERO)

Reexibir colunas CTRL+ SHIFT+)
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Capitulo 01

Graficos - Uma introducao

Objetivo: Neste capitulo apresentaremos o conceito de graficos em uma planilha do Excel.
GRAFICOS

Os graficos sé@o 6timos para representar visualmente e melhorar o entendimento dos
relacionamentos entre os valores numéricos; ao mesmo tempo, os graficos melhoram muito
uma apresentagao.

Um grafico é uma representacado visual de dados da planilha. O Excel oferece 15 tipos de
graficos para a escolha entre nove tipos de graficos bidimensionais (2-D) e seis tipos de
gréaficos tridimensionais (3-D). Quando vocé cria um grafico, o Excel traga-o com base nos
dados da planilha. Antes de criarmos um gréafico (conforme aprenderemos nas proximas
licdbes), devemos selecionar a faixa de células onde estdo os dados para a criagcdo do grafico .

Quando vocé cria um grafico com base em uma selecdo da planilha, o Microsoft Excel usa os
valores da planilha e os apresenta no gréafico sob a forma de pontos de dados, representados
por barras, linhas, colunas, fatias, pontos e outras formas. Estas formas sdo conhecidas como
marcadores de dados.

Os grupos de pontos de dados, ou marcadores de dados, que derivam de linhas ou colunas de
uma Unica planilha sdo agrupados em seqiiéncias de dados. Cada sequéncia de dados é
diferenciada por um Unico padrdo ou cor, ou ambos.

Apés criar o gréafico, vocé pode aperfeicoa-lo e enfatizar determinadas informac8es adicionando
itens de grafico como rotulos de dados, legenda, titulos, texto, linhas de tendéncia, barras de
erro e linhas de grade. A maioria dos itens de grafico podem ser movidos e dimensionados.
Vocé pode também formatar estes itens usando padrdées, cores, alinhamento, fontes e outros
atributos de formatacao.

Antes de criar um grafico, vocé deve definir como deseja usa-lo.

Se o objetivo do grafico for acrescentar informacdo em um formato diferente a planilha e
mostrar o grafico junto com ela, crie um grafico incorporado na planilha. Para exibir um grafico
em uma folha separada em sua pasta de trabalho, crie uma folha de grafico. Tanto os
graficos incorporados quanto as folhas de gréafico sdo vinculados aos dados da planilha a partir
da qual foram criados e ambos séo atualizados toda vez que a planilha é atualizada. Em outras
palavras sempre que os dados da planilha forem alterados, o gréafico sera, automaticamente,
atualizado.

Os graficos incorporados serdo salvos na planilha quando vocé salvar a pasta de trabalho. Séo
ideais para relatdrios ou outros documentos nos quais vocé deseje mostrar graficos no
contexto dos dados da planilha.

Uma folha de gréfico é inserida automaticamente na pasta de trabalho a esquerda da planilha
na qual o grafico se baseia. As folhas de gréafico sdo adequadas para apresentacdes e
treinamento e podem ser usadas em projecfes de slides, apostilas ou para melhorar a
apresentacdo de material impresso, como artigos de jornal e propagandas.

Os graficos podem ser criados usando os botdes ou comandos que exibem o Assistente
Grafico. Vocé pode criar um grafico apenas em uma planilha, ou em um documento separado
em sua propria janela. Um grafico criado em uma planilha denomina-se Grafico Embutido.

Um grafico embutido esta vinculado aos seus dados de origem, mas ao contrario de um
documento de gréafico, um gréafico embutido é salvo como parte da planilha na qual foi criado.
Um grafico embutido é um tipo de objeto gréafico que vocé pode mover e dimensionar.



Vocé pode criar um grafico em uma planilha usando a ferramenta de gréfico na Barra de
Ferramentas. Esta ferramenta é a maneira mais facil de criar um gréfico incorporado ou um
grafico independente. Antes de clicar nesta ferramenta é necessario que vocé selecione o
intervalo de células da planilhas que vocé deseja criar um grafico ndo devendo selecionar
células vazias. Depois que vocé clicar nesta ferramenta sera aberto o assistente de Grafico.

Nota: Nas demais licdes veremos mais alguns aspectos tedricos sobre graficos e também
aprenderemos a criar e formatar diversos tipos de gréaficos. A titulo de exemplo, temos um
grafico de barras, indicado na figura a seguir:
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Capitulo 02
Graficos — Um pouco mais de teoria

Objetivo: Vamos ver mais um pouco de teoria sobre a criagdo de graficos no Excel.

GRAFICOS

A maioria dos tipos de graficos disponiveis no Excel organiza os dados entre dois eixos: Um
eixo horizontal - eixo X, e um eixo vertical - eixo y . E o famoso sistema de coordenadas
cartesianas que aprendemos la na oitava série. Abaixo uma representacao deste sistema de
eixos:



‘ Eizo v

>

Eixo x

ORIGEM

Estes eixos s8o como as linhas e colunas do Excel. E, assim como vocé localiza os dados em
uma planilha através de suas posi¢cdes em relacdo as linhas e colunas, cada elemento do dado
em um grafico é posicionado ao longo dos eixos horizontal e vertical.

Esses elementos de dados sdo chamados pontos de dados. Varios pontos de dados compdem
uma seqiéncia de dados.

Para falarmos mais sobre os eixos x e y, considere a planilha de exemplo, da figura a seguir:
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O eixo y: O eixo y é chamado de eixo dos valores. No nosso exemplo, o eixo y exibir4 o total
de toneladas para cada ano de produc¢ado. O valor da producdo varia de ano para ano. Em 1988
tivemos 25000 toneladas, em 1999 30000 toneladas e assim por diante.

Com isso observamos que o valor da producédo em toneladas "depende"” do ano de producao.
Essa é uma variavel dependente . Por isso que o eixo y, ou eixo dos valores, também
representa a variavel dependente.

O eixo x: O eixo x € o eixo das categorias. Ele também é chamado de eixo da variavel
independente . O usuario é quem controla este eixo. No nosso exemplo, os dados da planilha
é que definem os anos que serdo incluidos no grafico. No nosso exemplo o ano é a variavel
independente e a producédo em toneladas € a variavel dependente.



Onde inserir um novo grafico?

Temos duas opg¢Oes. Podemos inserir um gréafico na prépria planilha onde estdo os dados. Este
tipo de grafico é conhecido como grafico embutido.

Temos uma segunda opg¢do que € a de inserir o grafico em uma folha separada da planilha.
Com esse tipo de gréafico é mais dificil visualizar o grafico e os dados simultaneamente.

Conforme veremos na parte pratica das proximas licdes, a decisdo sobre o tipo de gréfico a ser
criado precisa ser tomada no momento da criagdo do gréfico.

Capitulo 03
Graficos — Teoria parte final

Objetivo: Vamos ver mais alguns conceitos tedricos sobre a criacdo de graficos no Excel.
Trataremos de seqiiéncias e categorias. Para falarmos sobre estes conceitos vamos considerar
o0 exemplo da figura a seguir:

. Microsoft Excel - Pastal M=l E3
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Seqiiéncia de dados:

Uma seqiiéncia de dados é simplesmente um conjunto de valores que se quer tragar
graficamente. Na nossa planilha de exemplo, queremos representar, graficamente, a venda
anual em toneladas. Neste caso as células B5,B6, B7 e B8 formam a seqiiéncia de dados para
0 nosso gréafico. Dizemos que a seqUéncia estd em linhas, uma vez que cada valor esta em
uma linha diferente.

Vamos a outros exemplos:

Se quisermos tracar graficamente o total anual de arrecadacgédo de impostos federais, para a
Gltima década, a nossa seqliéncia de dados seria o conjunto de valores com a arrecadacao de
cada ano.

Se quisermos tracar graficamente a arrecadacédo para cada regiao fiscal (RFO1, RF02, etc), a
nossa seqiiéncia de dados sera o conjunto de valores (faixa de células) com a arrecadacao de
cada regiéo.

Cada sequéncia de dados num grafico pode ter até 4000 valores, também chamados de pontos
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de dados. Podemos representar até 255 seqiiéncias em um Unico gréafico, porém um gréfico
individual esta limitado a 32 pontos. Na pratica dificilmente utilizaremos estes limites, uma vez
gue a utilizacdo de muitas seqiiéncias em um mesmo grafico deixa o visual muito "poluido”.
Categorias:

Usamos categorias para ordenar, ou organizar, os valores de uma seqiiéncia de dados.

No exemplo da figura anterior, os anos de producao formam as categorias: 1998, 1999, 2000
e 2001.

Ja no exemplo da sequéncia de valores para o total anual de arrecadac¢édo de impostos federais,
as categorias sdo os anos da década. Por exemplo, se o primeiro ano for 1980, as categorias
sdo: 1981, 1981, 1982, 1983, 1984, 1985, 1986, 1987, 1988 e 1989.

DICA: As vezes, a diferenca entre uma seqiiéncia de dados e uma categoria pode ser confusa.
A distincdo fundamental é a seguinte:

"A seqiiéncia de dados é um conjunto de valores que vocé esta tracando graficamente e as

categorias sdo os cabecalhos sob os quais os valores sdo dispostos”.

Capitulo 04
Graficos - Criando o primeiro grafico

Objetivo: Neste capitulo vamos criar o nosso primeiro grafico. Utilizaremos um assistente
passo-a-passo.
Exemplo:

Vamos criar uma planilha na qual criaremos um grafico. Nesta licdo criaremos a planilha
Modulo 5 - Licao 4.xlIs e salvaremos a planilha na pasta C:\Meus documentos

Para criar a planilha Modulo 5 - Licao 4.xls faca o seguinte:
1. Abra o Excel ( Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel ).
2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco (Pastal.xls).

3. Digite as informagdes indicadas na Figura a seguir:
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4. Lembrando dos conceitos teoricos apresentados nas licdes anteriores:
Os valores da coluna B representam as seqliéncias de dados.
Os nomes das empresas, na coluna A representam as Categorias.

5. Selecione o intervalo de células de A3 até B7 conforme indicado na figura a seguir:
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6. Utilize o comando Inserir -> Grafico ou dé um clique no botdo auxiliar grafico ( ﬂ), para
abrir o assistente de graficos.

7. Na figura a seguir temos a primeira etapa do assistente gréfico:



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

|- DispersSo (d)
@ Rosca -

@r Radar
¢l Superficie

®: Bolhas

[ Actes =]

Tipos padréo | Tipos personalizados |

Tipo de gréfico: Subtipo de gréafico:

olunas agrupadas, Compara valores por
ateqorias,
|

Marker pressionado para exibir exemplo |

E]l Carcelar I < Walkar I Avancar > I Cancluir I

Importante : Quando estiver utilizando um assistente, como o caso do assistente grafico, nao
clique no botdo Concluir enquanto o botdo Avangar estiver habilitado. Se o botdo Avancar
esta habilitado, significa que temos mais etapas do assistente a serem cumpridas.

8. Na primeira etapa do assistente vamos escolher o tipo de grafico. Para o nosso primeiro
exemplo vamos criar um grafico do tipo Pizza - que é o tradicional grafico de fatias. Na coluna
da esquerda dé um clique na opcédo Pizza. No painel da direita serdo exibidos os tipos de
gréaficos de Pizza disponiveis. Dé um clique na opcgédo indicada na figura a seguir:

Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico EE3

Tipos padr&o l Tipos personalizados ]
Tipo de arafico: Subtipo de grafico:
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@ Superficie
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@ Cancelar < YWoltar | fvancar = I Concluir |

9. Dé um clique no botdo Avancar para ir para a proxima etapa do assistente.



10. Nesta segunda etapa definimos se a Sequiéncia de dados esta em linhas ou colunas. No
Nosso caso a seqiiéncia estd na coluna B. Observe que ja vem selecionado Coluna. A melhor
dica para saber se é Linha ou Coluna é clicar na respectiva op¢ado e observar o grafico. No
nosso caso se clicarmos em linha iremos obter um grafico sem ligacdo com os dados da
planilha. Mantenha a opc¢édo Coluna selecionada, conforme indicado na figura a seguir:

Assistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem ... [ HE3

Intervalo de dados | Sequéncia

PARTICIPAGED

o ABG
mrkd
oLLM
O AGG

Intervalo de dados: |=F'Ian1 1444314847 ik_]

Seqléncias em:

@l Cancelar < Yoltar | fvancar = I Concluir

11. Dé um cligue no botdo Avancar para ir para a préxima etapa do assistente.

12. Na terceira etapa podemos definir uma série de opcdes. Aprenderemos mais sobre estas

opcdes nos proximos capitulos. Para o nosso exemplo digite o seguinte texto no campo titulo:

PARTICIPAGCAO DE MERCADO , conforme indicado na figura a seguir:

Assistente de grifico - etapa 3 de 4 - opcdes de grafico

Titulo | Legenda I Rotulos de dados

Titulo do gréfico:
AR TICIPAC A DE MERCADC

PARTICIPACAD DE MERCADOD

Eixo das categorias (=)

Eixo dos valores (¥):

Eixo das sequndas categorias (2):

Eixo daos sequndos valores ()

|
@l Cancelar | < Volkar I Avangar}l Concluir |

13. Dé um cligue no botdo Avancar para ir para a etapa final do assistente. Nesta etapa vocé
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define se o grafico seréd inserido na propria planilha, juntamente com os dados ou em uma
folha gréafica separada. Para inserir o grafico em uma folha grafica separada dé um cliqgue na
opcao " Como nova planilha " e digite um nome para a folha. Para inserir o grafico na
prépria planilha, juntamente com os dados, selecione a opcédo " Como objeto em " e na lista
selecione o nome da planilha onde estdo os dados, conforme indicado na figura a seguir:

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

~Posicionar grafico:

all " Como nova planilha: IGréFicu:ul

L ¢ Comogieroen:  ETI— |
@l Cancelar | < Yolkar | Avancar = | Concluir I

14. Dé um cligue no botédo Concluir e pronto, o gréafico sera inserido na sua planilha, conforme
indicado na figura a seguir:
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IMPORTANTE: Pode ser que o grafico figue muito grande ou muito pequeno e, inclusive,
cobrindo parcialmente os dados da planilha. Nos préximos capitulos aprenderemos a mover,
redimensionar e formatar graficos.

15 . Agora vamos salvar a planilha.

16. Selecione o comando Arquivo -> Salvar Como . Surge a janela Salvar Como.
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17. Utilize a lista Salvar em, para navegar até a pasta C:\Meus documentos.

Capitulo 05
Graficos - Movendo e dimensionando

Objetivo: Neste capitulo vamos aprender a mover e a dimensionar um grafico. Vamos utilizar
o gréafico criado na licdo anterior.

Para mover um grafico:

1. Na figura a seguir temos o gréfico criado na licdo anterior:

™ Microsoft Excel - Pastal
ﬁﬂrquivn Editar Exzibir Inserir Formatar Ferramentas Grafico Janela &juda
18] x|
[DzE SRy | s2as o -« |a®|= 25D 7
“.ﬁ.rial 10 = NI§§§§§|§|ETQTA- 2
Area do gréfico j =|
A B C 1] E F G
1 1=l
2
3 DR n DA D
g f;if PARTICIPACAO DE MERCADO
G LLk
7 AGE
g mABC
3 r m I
10
OLLk
11
12
13
14 = X
15
WP ¥ Plani { Flanz J Pland / ||

2. Observe que o gréafico esta mal posicionado, ocultando parte dos dados.

3. Para mover o grafico é bastante simples. Faca o seguinte:

Cligue no gréafico e mantenha o botdo do mouse pressionado. Agora é s6 mover o mouse que 0
grafico serd movido a medida que vocé movimenta o mouse. Quando o grafico estiver na

posicdo desejada é so6 liberar o botdo do mouse.

Na figura a seguir temos o grafico ja posicionado de tal maneira que os dados possam ser
exibidos juntamente com o gréfico:
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Para alterar o tamanho do grafico:
1. Para alterar o tamanho de um grafico é bastante simples.

2. Cligue no gréfico para seleciona-lo. Quando o grafico estiver selecionado aparecem
pequenos quadrados na borda do grafico, conforme destacado na figura a seguir:
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3. Para aumentar ou diminuir a largura do grafico "aponte" o mouse para um dos pequenos
guadrados que aparecem no meio do lado direito ou no meio do lado esquerdo do contorno do
grafico. O cursor do mouse se transforma em uma seta de ponta dupla. Quando o cursor do
mouse se transformar em uma seta de ponta dupla é s clicar e arrastar para alterar a largura
do gréafico.

4. Para aumentar ou diminuir a altura do gréafico aponte o mouse para um dos pequenos
guadrados que aparecem no meio do lado superior ou no meio do lado inferior do contorno do
grafico. O cursor do mouse se transforma em uma seta de ponta dupla. Quando o cursor do
mouse se transformar em uma seta de ponta dupla é s6 clicar e arrastar para alterar a altura
do gréafico.

5. Para alterar a altura e a largura, simultaneamente, utilize um dos quatro quadradinhos que
aparecem nos cantos do contorno do grafico. Ao alterarmos a largura e a altura,
simultaneamente, o Excel mantém a proporcgéo entre os diversos elementos do gréfico,
evitando que o mesmo sofra alguma distorc¢éo.

Na Figura a seguir podemos ver que o grafico do nosso exemplo foi reduzido:
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Capitulo 06

Graficos - Formatando a Legenda e a Area do grafico

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos a formatar os seguintes elementos do gréfico:

e Legenda.
e A cor de segundo plano do gréfico.

Para formatar a legenda faca o seguinte:

1. Vamos, a titulo de exemplo, considerar o grafico da figura a seguir:
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2. Dé um clique em qualquer local do gréafico para seleciona-lo.

3. Dé um clique na legenda para seleciona-la. Depois é s utilizar os comandos de formatagéo
disponiveis.

: R - ~ A - .
4. Estando a legenda selecionada vocé pode utilizar o botdo ( ™= ) para alterar a cor do titulo,
0 botao ( i v) para definir uma cor de segundo plano para o titulo, o botao ( i) para definir
. I N ~ o .
negrito, o botdo ( ——_) para definir italico e o boté&o ( - |) para definir sublinhado.

5. Em resumo, formatar o texto da legenda é exatamente igual a formatar o texto em uma
célula, apenas com o detalhe de que antes de utilizarmos os comandos de formatacgéo
devemos selecionar a legenda.

6. Vocé também pode, estando a legenda selecionada, utilizar o comando Formatar ->

Legenda selecionada... Este comando da acesso a janela " Formatar legenda ", indicada
na figura a seguir. Nesta janela temos as guias Padrdes, Fonte e Alinhamento.
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Formatar legenda K E

Padries | Fionke i Pu:usiciu:unamerto]
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i |
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: | ENEEEENENE
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T I I I
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|
1
i .
rp— i Efieibos de preenchimenta. .. |
I
|

| O I Zancelar |

Uma opcao interessante, da guia Padrdes, é a op¢do Sombra. Selecione esta opc¢éo e observe
os efeitos na legenda. Uma vez selecionadas as opg¢Oes de formatacdo desejadas é sO dar um
clique no botédo OK.

Na figura a seguir aplicamos algumas formatacdes a legenda do nosso grafico de exemplo:
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Para a cor de segundo plano do grafico faca o seguinte:

1. Dé um clique em qualquer local do grafico para selecioné-lo.

2. Cligue na setinha para baixo, ao lado do botéo ( & v) e, na janela que surge, dé um clique
na cor desejada, conforme indicado na figura a seguir:

|  Sempresnchimento |

 EEEEEEEN

EEEEEEENR

 EEEEEEEE

EOCOEDEND

DOOOOoEC
= Cinza-25%

3. Feito isso a cor selecionada sera aplicada, conforme indicado na figura a seguir:
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Capitulo 07
Graficos - Formatando o titulo do grafico

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos a formatar o seguinte elemento do gréafico:

- Titulo
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Para formatar o titulo do grafico faga o seguinte:

1. Vamos, a titulo de exemplo, considerar o gréafico da figura a seguir:
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2. Dé um clique em qualquer local do grafico para selecionéa-lo.

3. Dé um clique no titulo do grafico para selecion&-lo. Depois é so utilizar os comandos de
formatacdo disponiveis, que sdo praticamente os mesmos que estdo disponiveis para a
formatacdo da legenda, conforme descrito na licdo anterior.

. . . . . .
4. Estando o titulo selecionado vocé pode utilizar o botdo ( ™= ) para alterar a cor do titulo, o

botéo ( & v) para definir uma cor de segundo plano para o titulo, o bot&o ( i) para definir

negrito, o botédo ( i) para definir italico e o botéo ( - ) para definir sublinhado.

5. Em resumo, formatar o titulo do gréafico € exatamente igual a formatar o texto em uma
célula, apenas com o detalhe de que antes de utilizarmos os comandos de formatacgéo

devemos selecionar o titulo.

6. Vocé também pode, estando o titulo selecionado, utilizar o comando Formatar -> Titulo
do grafico selecionado... Este comando d& acesso a janela "Formatar titulo do grafico”,
indicada na figura a seguir. Nesta janela temos as guias Padrfes, Fonte e Alinhamento.
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Formatar titulo de grafice K E

rBorda ,—.ﬁma
' Aukomatica | T Automatica
£ Menhuma | {* Nenhuma
" Personalizada |
! EEEEEENER
Estila: —,,l i.....l..
- I EDEEEEEN
Cart Aukomakico 'l : BEOOEEDENEDO
Espessura; I 0 |:||_
I sombra EE.DD.D.D
| AN COENEENEN
|
1
| .
Exemplo i Efeitos de preenchimenta. .. |
| | | |
1

| O I Zancelar |

Uma opcao interessante, da guia Padrdes, é a op¢do Sombra. Selecione esta opc¢éo e observe
os efeitos no titulo do grafico. Uma vez selecionadas as opcdes de formatacdo desejadas € s6
dar um clique no botédo OK.

Na figura a seguir aplicamos algumas formatacdes ao titulo do nosso gréafico de exemplo:

2 Microsoft Excel - Modulo 5 - Licdo 4.xls _ [Of =|
@ﬂrquivu Editar Exzibir Inserir Formatar Ferramentas
Dados Janela Ajuda ;Iilﬂ

“D@W%@@H%Eﬁbv .

“ Avial 10 *| N 7 | e AL T

D& ] =

A B C D |

1
2
3 nln i e
4 |ABC 25
5 Yk 35
6 |LLMk 33 I .I
7|\AGGE 7
a
)

10
11
12
13
14
15
&

17

[« [» [p[sPlan1 {Planz fPianz /| 4]
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Capitulo 08
Graficos - Criando um grafico de barras 3D

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos a criar um grafico de barras 3D (em trés dimensdes).
Criando um grafico de barras 3D:
Exemplo:

Vamos criar uma planilha na qual criaremos um gréafico de barras 3D. Nesta licdo criaremos a
planilha Modulo 5 - Licdo 8.xls e salvaremos a planilha na pasta C:\Meus documentos.

Para criar a planilha Modulo 5 - Licao 8.xls faca o seguinte:
1. Abra o Excel ( Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel ).
2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco (Pastal.xls).

3. Digite as informagdes indicadas na Figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 5 - Licao 4.xls =] B3

ﬁﬂrquiva Editar Exibir Inserir Formatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda = 2] x|

DR ERY Lra@ad| v &

“.ﬁ.rial * 10 = H|_v£vﬁv 5
o7 M =
A B C D E o
1 =
2
G ANO PROD AQ 0 A A
4 1995 25000
5 1996 19500
B 1997 32000
7 1998 25400 —1
B 1999 18000
9 2000 41250
10 -
44 » [p Plani }Planz { Pland / | 4| -HJJ

4. Selecione a faixa de células de B4 até B9, onde estdo os valores para a producdo em
toneladas, conforme destacado na figura a seguir:
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™ Microsoft Excel - Modulo 5 - Licdo 4.xls [H=] E3

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda _|5’|5|

D=zl gRY s:2RT - @

“.ﬁ.rial - 10 'W|ﬂ'&*ﬁv»
B3 = =| PRODUGAD -
A B TOMELADAS
1 d
2
5l ANO PROL 0 0 AL A
4 1995
5 1996
6 1997
7 1998
8 1999
9 2000
[
10 =
144 [» [mf Plant *Plan2 { Pland /| < | -LIJJ

6. D& um clique no botéo ( ﬂ) ou utilize o comando Inserir -> Grafico .

7. Seré aberto o " Assistente de Grafico ". Na coluna da esquerda selecione o tipo Colunas e

selecione o subtipo indicado na figura a seguir:

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

Tipos padréa ; Tipos personalizados I

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:

= il

B Darras

= v I |=AE
|ty Area |

& Fizza
@ Rosca m

|:+: Dispersdo (%)

vl Radar

I@ Superficie frazs
®; Bolhas

[ Acdes -

’Enlunas agrupadas com efelto visual 3-D.,

Manter pressionado para exiblr exemplo |

Conelulr I

2| cancelar | < vorar | Avangar »

8. Dé um clique no botdo Avancar para ir para a proxima etapa do assistente.

9. Nesta etapa teremos uma série de configuragcdes a serem definidas.

10. Na guia Intervalo de Dados selecione a opc¢ao Linhas, conforme indicado na figura a seguir:
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Assistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem ... [EHE

Intervalo de dados i Seqléncia I

45000 -

40000 4

5000 O Seqidneial

S0000 4 B Segiitnoial

250100 O Eeqiitneiad

20000 -% O Seqgiitnciad,
15000 'f B Segiitnciab

0000 '/ O Seqiicnciaf
5000 4

PRODUGAD - TOMELADAS

Intervalo de dados: ] Pla

Seqiiéncias em: (' Linhas
" Colunas

@l Zancelar = Yoltar " fwancar = I Zoneluir

11. Observe que o gréfico esté correto, porém a legenda informa: Seqiiéncial, Seqliéncia2,
etc. O correto seria a legenda exibir o ano relacionado com cada producdo. Vamos corrigir este
pequeno problema.

12. Dé um clique na guia SeqlUéncia. Surge a janela indicada na figura a seguir:

Assistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem ... [EE3

Intervalo de dados

45000
40000
FEO00
F0000
25000
20000
15000
10000
SO0

o Ecqiitncial

B Eeqiitncia]

O Eeqiitnciad
O Seqiifneiad]
B Seqiitneiab

O Feqiidnciaky

PRODUGED - TOMELADAS

Sequéncias
C Home: | Al

SeqlénciaZ

Seqléncial

Sequénciat

Seqiéncias =l walores: |=Planiz 1 $B44 3|

Adicionar | Remover |
Ratulos do eixo das categorias (<) |=P|an2!$B$3 ik.]

@l Cancelar < Yoltar | Avangar:bl Concluir |
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13. Na lista Sequéncias dé um clique em Sequéncial e no campo nome digite 1995. Repita
esta operacao para as demais seqiiéncias, digitando os nomes indicados a seguir:

Seqliiéncia2 1996
Sequéncia3 1997
Seqiéncia4 1998
Seqiéncia5 1999
Seqiéncia6 2000

14. Sua janela deve estar conforme indicado na figura a seguir :

Assistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem ... [EE{

Intervalo de dados — Seqléncia I

45000 -
40000 -
35000 - EREER
30000 - m 1338
25000 - o 1337
20000 ? RRELT
15000 - / m 1333
10000 1 //f o 200
5000 -
0
PRODUGED - TONELADAS
Sequencias
i B 0 |=..1995.. j‘_&
Yalores: |=F'Ian2!$B$4 :k_j
Adicionar | Remover |
Ratulos do eixo das categorias () |=F'Ian2!$B$3 :“J

@l Cancelar < Woltar " fvancar = I Cancluir |

Observe que agora a legenda esta exibindo os rétulos corretos .

15. Dé um cligue no botédo avancar para ir para a proxima etapa do assistente.

16. Agora vamos definir os titulos para o gréafico. Digite os titulos indicados na Figura a seguir:
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Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opgdes de grafico “E

TiEulo | Eixos l Linhas de grade 1 Legenda 1 Robulos de dados l Tabela de dados

Tide do gréfess 020 020 020 [————————— -
|PRODI.IC.ED DE 5074 PRODUCAD DE SOJA
Elxoidas categarias (u): —
|AND DE PRODUCAC 40000
o)
| Elxo das seqdéncias (v Sl
2S00
I o]
Eixa dos valares (2 i
| _
L1]
PRODUGED - TONELADAS
AND DE PRODUGED

@I Cancelar i = Woltsr I] AYERCAr = I Coneluir

17. Dé um cligue no botdo Avancar para ir para a etapa final do assistente.

18. Nesta etapa vocé define se o grafico sera inserido na propria planilha, juntamente com os
dados ou em uma folha gréfica separada. Para inserir o grafico em uma folha grafica separada
dé um cligue na opc¢édo " Como nova planilha " e digite um nome para a folha. Para inserir o
grafico na prépria planilha, juntamente com os dados, selecione a opcdo " Como objeto em "
e na lista selecione o nome da planilha onde estdo os dados, conforme indicado na figura a
seguir :

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

~Posicionar grafico:

M | ¢~ Como nova planilha: IGréFicu:ul

WL © Comoohiotoem:  [EEi - |
@l Cancelar | < Yoltar | Avancar = | Concluir I

19. Dé um cligue no botédo Concluir e pronto, o gréafico sera inserido na sua planilha, conforme
indicado na figura a seguir :
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>, Microsoft Excel - Modulo 5 - Licao 4.xls

Arquivo Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Grafico Janala
Auda . =S
e Ry taas -~ | a® > |8
[ ara -0 cINZs[E==HEE--A 7
Erea do gréfico ;E I.l
E_[F & T
1 e
2
_3_ ANO m
; PRDDUQED DE SOJA
5
= e @ 1995
i 20000 m 1595
g 0 . -
! PRODUCAQD - Q1997
1‘1:' TONELADAS 01998
12 ANO DE_ m 1595
13 PRODUCA
14 | [ |
15 |
15 BT ghe
14 [ 41w [wif' Plani Planz { Flan3 / 14l

Mova o grafico de tal maneira que ele néo fique ocultando os dados da planilha.

Também observe que o gréafico esta fora de proporgéo, ou seja, os titulos estdo muito grandes
em relagdo ao tamanho do grafico. No préximo capitulo aprenderemos a acertar estes

detalhes.

20. Agora vamos salvar a planilha .

Capitulo 09
Graficos -Formatando o grafico de barras 3D - Parte 1

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos formatar o grafico de barras 3D criado na ligdo
anterior.

Formatando um grafico de barras 3D:

1. Vamos utilizar o grafico criado na licdo anterior, conforme indicado na figura a seguir:
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L Microsoft Excel - Modulo 5 - Licdo 8.xls

BN Arquive Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas [ados Jansla

bduse =11
DeH SRy sadad -~ B® =A@

| sl 10 - | Nz S | EEEE| L->-A-

ETTTF T 6

1 o
2

3

4 1995 25000

=] 1996 19500

5 1997 32000

7 1998 25400

[E] 1999 18000

=] 2000 41250

10

11 -

12 PRODUCAO DE SOJA

13

f E0000 j

14 40000 : @ 1995

12 <0000 = TR ™ 1996

:E PRODUCAD - 01997 :
18 TONELADAS 01998

15 ANO DE = 1993

20 PRODUCA o

21 i
] ] -
I [ A e (eIl Flani b Plan2 ¢ Fland / 141 : ’”_I

Também observe que o gréafico esta fora de proporgéo, ou seja, os titulos estdo muito grandes
em relacdo ao tamanho do gréafico. Vamos formatar alguns elementos do grafico para melhorar
a sua apresentacéo .

2. Clique no titulo "ANO DE PRODUCAOQ". Vamos diminuir a fonte deste titulo. Para isso dé um

cligue na setinha para baixo, ao lado do botéo ( 10 = ), digite 6 para o tamanho da fonte e
pressione Enter. Observe que o tamanho do titulo é reduzido e o aspecto do grafico ja melhora
um pouco, conforme indicado na figura a seguir:

PRODUGAOQ DE SOJA
60000 m 1995
40000 m 1995
QDDDE 01997
PRODUGAQ - 01338
TONELADAS w1359
ANO DE PRODUGAD @ 2000

3. Clique no titulo " PRODUGAO-TONELADAS " para seleciona-lo e altere a fonte para
tamanho 6.

4. Clique no titulo "PRODUGAO DE SOJA" para seleciona-lo e altere o tamanho da fonte para

8. Cligue na setinha para baixo, ao lado do botéo ( i 7), na lista de cores que é exibida dé
um cligue na cor verde.

5. Clique na legenda, onde aparecem os rotulos 1995, 1996, etc para seleciona-la. Altere a
fonte para tamanho 8.
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6. ApOs as formatacdes dos titulos, o grafico deve estar conforme indicado na figura a seguir:

PROI]I.I(;EG DE 50JaA

A

B0000

40000
20000

PRODUG LD - TOMELADAS
AND DE PRODUGED

m1995
W 1996
o184y
o199s
W 1533
@ 2000

Observe que para formatar um titulo é bastante simples: basta clicar no titulo a ser formatado,

para selecion&-lo e depois utilizar os comandos de formatacao.

7. Agora o gréafico do nosso exemplo ja estd com uma aparéncia bem melhor..

Capitulo 10

Graficos - Formatando o grafico de barras 3D - Parte 2

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos formatar as barras de um grafico de barras 3D.
Formatando um grafico de barras 3D:

1. Vamos utilizar o grafico criado na licdo anterior, conforme indicado na figura a seguir:
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™I Microsoft Excel - Modulo 5 - Licdo 8.xls
ﬁﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela
Ajuda —I—I' = il
[CEEERy e ae€[= @ ~
“ Arial w0 - | N T 8|= 2
GE - =|
& B C D | E | F | 6 =
1 i)
2
G AN O PROL AL
4 1995 25000
5 1996 19500
5] 1997 32000
7 1998 25400
{i] 1999 18000 I
9 2000 41240
10
1; PRODUCAO DE S0JA
13
14 G0000 m1985
5 40000 m1996
15 o18g7
1; 20000 o1938
w1999
14 . PRODUGED - TONELADAS @ 2000
20 ANO DE PRODUGED
21
i
W[4 [ [pif Fland 3 Plan2 {Fland / [«] JJ

2. Vamos supor que vocé queira alterar a cor da barra indicativa da produgéo para o ano 2000.
Vamos colocar esta barra em vermelho.

3. Dé um clique na barra a ser formatada. No nosso exemplo de um clique na ultima barra, a
qgual indica a producdo para o ano 2000.

4. A barra ficara selecionada, conforme indicado na figura a seguir:

PRODUCAO DE S0JA
G0000 o1995
40000 m 1396
o194y
20000 01998
0 w1959

PRODUGED - TONELADAS

AND DE PRODUGED 0 2000

5. Cligue na setinha para baixo, ao lado do botéo ( - ), na lista de cores que é exibida dé
um clique na cor vermelha.

6. A barra selecionada tera a sua cor alterada, conforme indicado na figura a seguir:
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PRODUCAD DE SOJA

B0000 o1995
40000 B 1996
o14997

20000 01998
0 m1994
PRODUGED - TONELADAS m 2000

AMD DE PRODUGED

7. Observe que a legenda é, automaticamente atualizada, com a nova cor.

Capitulo 11
Graficos - Formatando o grafico de barras 3D - Parte 3

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos a alterar a forma de uma barra, transformando-a em
um cilindro ou cone, para darmos destaque a barra.

Formatando um grafico de barras 3D:

1. Vamos utilizar o grafico criado na licdo anterior, conforme indicado na figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 5 - Licdo 8.xls
@ﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela
Ajuda —I—I- = 5'
[DCzEgRY 2R v- - (a®= Al 7
“F'.rial v1DvNI§§§§|§vﬂvAv i
Fa - =|
A, B C D E | F | 5 =
1 —
2
i ANC PRODUCAQ
4 1995 25000
o 1996 19500
G 1997 32000
7 1995 25400
[i] 1999 18000 I .I
) 2000 41250
10
1; PRODUCAO DE SOJA
13
14 B0000 pp——
15 40000 1956
16 o997
1; 20000 o193
W 19939
19 . PRODUGED - TONELADAS m 2000
20 AHO DE PRODUGED
21
)
|4 [« [» [»I[% Plant Plan2 { Flan3 / | 4]




2. Vamos supor que vocé queira alterar o formato da barra indicativa da producao para o ano
2000. Vamos alterar o formato de barra para o formato de um cilindro.

3. Dé um clique na barra a ser formatada. No nosso exemplo de um Ultima barra que indica a
producdo para o ano 2000.

4. A barra ficaré selecionada, conforme indicado na figura a seguir:

PRODUCAO DE S0JA
G0000 o1995
40000 m 1396
o1997
20000 01998
0 m1998
PF!IZIDLII;KD -TOMELADAS w2000

AND DE PRODUGED

5. Estando a barra selecionada dé um cliqgue duplo nela. Sera aberta a janela " Formatar
seqliéncia de dados ". D& um clique na guia Forma. Seréa exibida a janela indicada na figura
a seguir:

Formatar sequéncia de dados EHE

Ok I Cancelar

6. Dé um clique na opcéo 4, para alterar a forma de uma barra para um cilindro, conforme
indicado na figura a seguir:
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Formatar seqiiéncia de dados E E3

Padréies Forma | Rotulos de dados I COrdem da seqléncia I Opgdes I

Forma da coluna
1 2 3

(0]4 I Cancelar

7. Observe que o formato é alterado para um cilindro, conforme indicado pela figura a seguir:

Plele[Il.l(_,‘,.li'llil DE SO.Jf

50000+ J/ |

40000

m199%
| 158395
o1849r
01995
m1999
| 2000

20000

PRODUGAD - TOMELADAS
AND DE PRODUGAD

Capitulo 12
Graficos - Formatando o grafico de barras 3D - Parte 4

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos a alterar a cor do plano de fundo e da base do gréfico
3D.

Formatando um grafico de barras 3D:

1. Vamos utilizar o grafico criado na licdo anterior, conforme indicado na figura a seguir:
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. Microsoft Excel - Modulo 5 - Licao 8.xls
ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela
Ajuda - &)=
D E Ry | st2nd o-o-e@®|z )@
“.ﬁ.rial -0 N 7 8 EEEEH L -H-A- 2
F3 M =|
A B C D E [ F || & =
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2
G ANC PROD A
4 1895 25000
5 19965 19500
5] 1997 32000
& 1993 25400
g 1999 18000 I .I
) 2000 41250
10
1; PRODUCAO DE S0J&
13
14 0000 31955
i 40000 m13%6
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1; 20000 O1938
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19 . PRODUGED - TONELADAS m 2000
20 AHO DE PRODUGED
21
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Na figura a seguir indicamos os elementos conhecidos como paredes (plano de fundo) e base.

PRODUGAO DE w{ms

60000 — /| =

40000 m 1996
o14997

20000 01998
m1994

PRODUGED - TORELADAS B o000

ANO DE PRODUCKD

BASE

2. "Aponte" o mouse para qualquer ponto da parede e dé um clique duplo. Seréa exibida a
janela " Formatar Paredes ". Na lista de cores, no painel da direita, clique na cor desejada,
conforme indicado na figura a seguir:
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Formatar paredes

e E3

Fadrdes |
rBorda Area
" Aukomética | € Automética
" Menhuma i " Menhuma
* i |
{* Personalizada | EEN |i EEEN
Estila: 7,| ill.l.l..
- i EEEEEEEN
b || sOoOEEEEd
Espessura; | ————— vl I BOO L Ee
| EE00OEENO
I AR ONEENEN
|
! .
Exempla i Efestos de preenchimento. .. |
i
|

| 0ok I Zancelar

3. Dé um clique no botdo OK e a cor selecionada sera aplicada, conforme indicado na figura a

seguir:
PRODUCAO DE S0JA

G0000 1995
40000 W 1996
o19497

20000 01998

W 1599

PRODUGAD - TONELADAS
AND DE PRODUGED 2000

4. Aponte o mouse para qualquer ponto da base e dé um clique duplo. Seréa exibida a janela "

Formatar Base ". Na lista de cores, no painel da direita, clique na cor desejada, conforme

indicado na figura a seguir:

rBorda —Area
&' putomatica " Automatica
£ Menhuma " Nenhuma
" Personalizada EEEEEEEN
e EEEEENEEN
Estilo: -
EEEEEEEE
Cor: Automakico 'l BEOONEDOENDO
R 150
(ERCONENC
/I MECOCOENENN
= — i Efeitos de preenchimento.. |
| ||
|
| Ok I Cancelar |

5. Dé um clique no botéo
seguir:

OK e a cor selecionada ser& aplicada, conforme indicado na figura a
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PRODUCAD DE SOJA

B0000

m1995
40000 1996
01997

20000 01998
0zl —adl w1999
i

Capitulo 13
Graficos - Formatando o grafico de barras 3D - Parte 5

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos a alterar a cor de segundo plano da area do gréfico.
Formatando um grafico de barras 3D:

1. Vamos utilizar o grafico criado na licdo anterior, conforme indicado na figura a seguir:

. Microsoft Excel = Modulo 5 - Licao 8.xls

aiuda =181 x|

DedSRdY| =l oo - @ > - (@ |
| - cinrs|E==FEE-2-A- )
Base = =]
A =] C [ E F =

]

2

2

| 4 :
5 1995 19500 5
6 1997 32000 :
7 1998 25400 i
B 1999 18000 f
) 2000 41260

10 [
1 PRODUCAO DE 5014 |
12 |
13 |
14 aLisy @195 [
_:g 40000 = 1995 '
| 16 1997
17 | 20000 o998
15§ 0 m 1959
i PRODUGAD - TOMELADAE 2000
|20 ANO DE PRODUGKD s

21

[4 4T W[5 Flant % Planz { Fland 7 4]

Na figura a seguir indicamos a cor de segundo plano que iremos alterar:




1993 13000 oPL
2000 41250 / /JT }D

__,-f/;nonugm DE SOJA

0000 pp—
40000 m 1996
o1997

20000 01998
Oes i w1999

o e ravonte. " 2000

"Aponte" o mouse para segundo plano do gréafico e dé um clique duplo. Sera exibida a
janela " Formatar area do grafico ". Na guia Padrdes, na lista de cores, no painel da direita,
cligue na cor desejada, conforme indicado na figura a seguir:

Formatar area do grafico

Fadrfies l Fonke ] Propriedadest

rBorda —Area
' Aukomatica " Automatica
™ Menhumia " Menhuma
" Personalizada EEEEEEER
o [—— ]| | MENEEEEE
) EDEEEENMNR
o Automatico "I BEOOEDONENC
Espessura: b UoBan
[ Sombra BN E N
[ Cankos arredondados ERCCENEEN

Efeitos de preenchimento, ., |

rExemplo

oK I Cancelar |

3. Dé um clique no botdo OK e a cor selecionada sera aplicada, conforme indicado na figura a
seguir:

PRODUCAO DE S0JA
G0000 o1995
40000 = 1996
o1997
20000 01998
0 m1999
PF!EII:ILII;EEI -TONELADAS w2000

AND DE PRODUGED

Observe que o aspecto do grafico esta ficando bem melhor do que o grafico originalmente
criado pelo Assistente de Gréaficos.
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Capitulo 14
Graficos - Formatando o grafico de barras 3D - Parte 6

Objetivo: Neste grafico aprenderemos a alterar mais alguns elementos de um grafico. Vamos

alterar a espessura e a cor da borda do grafico e aplicar um efeito de sombra.

Formatando um grafico de barras 3D:

1. Vamos utilizar o grafico criado na licdo anterior, conforme indicado na figura a seguir :

2 Microsoft Excel - Modulo 5 - Licao 8.xls

Ajuda

@ﬂrquivu Editar Exibir Insenr Formatar Ferramentas Dados Janela

=12l

.

D=E sy |saed

L = |

-

ee=r|a

”.ﬁ.rial = 10 v‘NIE §§§|::::::;-&.A, e
E7 - =|
A B C D E | F G o

1 pra—
2

G A MO PROD A C

4 1995 25000

5 15995 19500

5] 1997 32000

7 1998 25400 —

a 19959 18000

o) 2000 41250

(]

1; PRODUCAD DE SOJ&

13

14 21111 @1995

15 40000 m 1996

16 O1997

17 20000 -

18 m 1339

13 PRODUGED - TONELADAS = 2000

20 ANO DE PRODUGED

21

i) -
[ 4[» [ Plani }Plan2 { Fian3 / [ <] J“

2. "Aponte" o mouse para o grafico e dé um clique duplo. Sera exibida a janela " Formatar
area do grafico ". Na guia Padrdes vamos definir uma borda personalizada. No painel da

esquerda dé um clique na opc¢ao Personalizada. Na lista "Cor:" selecione uma das tonalidades

de verde escuro. Na lista "Espessura” selecione uma borda mais larga. Para aplicar um efeito

de sombra dé um clique na opcdo Sombra. As opcles a serem selecionadas estao indicadas na

figura a seguir:
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PRODUGAD DE S0JA

ROO00 0195

40000 W 1996

01997

20000 9%

04 W 1939
PRODUCAD - TONELADAS

ANO DE PRODUGAD 82000

3. Dé um clique no botdo OK as configuracfes selecionadas serdo aplicada, conforme indicado
na figura a seguir :

PROI]U(;iﬂ DE S0Ja

BO000 @ 1995

W 1996
o199y
O19493
W 1939
| 2000

40000
20000

PRODUGED - TOMELADAS
AND DE PRODUCED

Observe as diferencas entre o grafico da figura anterior, onde ja foram aplicadas diversas
formatacobes

PRODUGAO DE SOJA

EDOOD v ]
40000 . @ 1555
20000 m 1995
[ | I:I - [ |
PRODUCAO - o15997
TOMELADAS 015993
ANO DE_ m 15999
PRODUCA @ 2000
[ | | | [ |

Conforme podemos observar, através do uso das formatac6es disponiveis, podemos dar um
aspecto profissional aos graficos e relatérios que criamos .
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Capitulo 15
Graficos - Destacando uma fatia de um grafico de setores

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos a destacar uma " fatia " de um gréafico de setores. O
grafico de setores também ¢é conhecido como gréfico do tipo Pizza.

Formatando um grafico de barras 3D:

1. Vamos utilizar o grafico criado no Capitulo 4 deste médulo, conforme indicado na figura a
seguir:

> Microsoft Excel - Modulo 5 - Licdo 8.xls
@ Arquivo Editar Exibir Insenir Formmatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda == =]
DzE SRy |seard w87
|| v -0 <N -BAL T
D7 | =
A B i D

1 ‘T
2

] PH A PaR i)

4 |ABC 25

5 (Y 35

B |LLk 33

{ |AGG i I

(o]

)

10 PARTICIPA l'_'-‘i(] DE

11

12

13

14

15

&

17

18

N

2. Dé um clique no gréfico - cliqgue exatamente na Pizza. Observe que toda a Pizza ser&a
selecionada, conforme ilustrado na figura a seguir:

19
[4[4]» [¥]Plan1 ¢ Flanz {Flanz /| <]

PARTICIPACAO DE
MERCADO

3. Agora dé um clique na fatia a ser destacada para seleciona-la. No nosso exemplo dé um
cligue na fatia maior (fatia bordd). Sera selecionada somente a fatia maior, conforme indicado
na figura a seguir :
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PARTICIPACAO DE
MERCADO

Observe que somente a fatia a ser destacada est4 selecionada .

4. Clique na fatia a ser destacada, mantenha o botédo do mouse pressionado e mova o mouse
para destacar a fatia. Obteremos o resultado indicado na figura a seguir:

PARTICIPACAO DE
MERCADO

Podemos destacar mais fatias de um gréfico do tipo Pizza, para isto basta repetir os passos
indicados nesta licdo para cada uma das fatias a serem destacadas.

Capitulo 16
Graficos - Criando um grafico de linha

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos a criar um grafico de Linhas.
Criando um grafico de Linhas:
Exemplo:

Vamos criar uma planilha na qual criaremos um grafico de Linhas. Nesta licdo criaremos a
planilha Modulo 5 - Licdo 16.xlIs

Para criar a planilha Modulo 5 - Licdao 16.xls faca o seguinte:
1. Abra o Excel ( Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel ).
2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco (Pastal.xls).

3. Digite as informacgdes indicadas na Figura a seguir:



> Microsoft Excel - Modulo § - Licao #.xls =1 E3

Iﬂ arquive Editar Exibir Inmserir Eormatar Ferramentas |
Dadas Janela Ajudas B!EI‘QS_II
D= SR Y | & @& -
||nr|a| - 1D vllNIlE-&-a- i

01 /08,2001 | RE 2 5762
02082001 | R$ 2 6031
03/08/2001 | RE 2 5621
04/008/2001 | RE2 G821
05082001 R$2 65821
0682001 | RE2,7610
07/08/2001 | RE 2 5000
DB/ABZ001 | RS 2, 7632
09/08,/2001 | R 2, 7620
10082001 | RE2 /7450
1082001 RE2 7450 | |
12082001 | R 2, 7450

13/08/2001 | RS 2 6530

[~ @] B | = [ 9 [ |40 b jd =

14/08,/2001 | R 2 500

1608/2001 | R 2 G213
13 x|
I4 | 4 » (w5 Flanl f Flanz prlans 4] m»n"

4. Selecione a faixa de células de A3 até B18, onde estdo os valores que irdo compor o grafico,

conforme destacado na figura a seguir:

M Microsoft Excel - Modulo 5 - Licdao 8.xls M=l E3
ﬁ Arguivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas
Dados Janela #&juda =l=]=l

DzgalRy s2adt -8

| aria -0 - [N H-DA

23 | =| DATA
A B C D E o

mﬂ—

S0 ==l | O | T [ e | | | —

14 (18,200
15 08200

|
|
|
|
|
|
11 |
|
|
|
|
|
|

18 l

13 -
4[4 [» [mf Plant £ Planz 3Plana /| 4] -LIJJ

6. Dé um clique no botéo ( ﬂ) ou utilize o comando Inserir -> Grafico .
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7. Ser& aberto o " Assistente de Grafico ". Na coluna da esquerda selecione o tipo Linhas e
selecione o subtipo indicado na figura a seguir:

Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico EE3

Tipos padréo | Tipos personalizados |
Tipo de grafico: Subtipo de grafico:
|l Colunas -

E Barras
2
@ Pizza

.- Dispersdo (x¥)
|‘ frea
.ﬂ Rosca |

il
Al

@f Radar
.@ Superficie s

®: Bolhas

[ﬁ;ﬁ_ Acfies LI

inhas . Exibe tendéncias de tempo ou
ategorias.

Manter pressionado para exibir exemplo |

@l Cancelar < Yolkar | Avancar = I Concluir |

8. Dé um clique no botdo Avangar para ir para a proxima etapa do assistente.

9. Nesta etapa é exibida uma prévia do grafico. Para o gréafico de linhas ndo teremos nada a
alterar nesta etapa.

10. Dé um cligue no botdo Avancgar para ir para a proxima etapa do assistente.
11. Na guia Titulos digite as informacgdes indicadas na figura a seguir:

Assistente de griafico - etapa 3 de 4 - opcoes de grafico

Titula I Eixos l Linhazs de grade ! Legenda l Rétulas de dadas l Tabela de dadas l

Titula do grafico:
ir"RIMEIRF‘- QUINZEMNS DE AGOSTO
F$2,0500

Elxo das categorias (x):
Lol Riz.ao0on
ICDTA(;AD DIARIA A=, 7500
R, 7000
Eixo dos valores () Rta 6500
Riz. 6000
I Fifa,5500
Fif2, 5000
Elxo das segundas categorias () RiZ.4500 2 = < 2 : : 2
g .n .n‘ .n‘ o
I P g g 3"* .
AP ;ﬁ.
coracko nl.lm.n

PRIMEIRA QUINZENA DE AGOSTO

Eizo dos segundos walores ()

|
Cancelar | = Yoltar | .ﬂ.vah:ar::l Concluir I

12. Dé um cligue na guia Eixos. Vamos ocultar o eixo X, para liberar mais espaco para o
grafico. Configure as opcdes da guia Eixos conforme indicado na figura a seguir:
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Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opcoes de grafico

Tikulo Eixos Linhas de grade

Legenda | Ratulos de dados | Tabels de dados I

ixo principal
[ Eixo'das cateqorias ()
& Automatico

PRIMEIRA QUINZENA DE AGOSTO

: Fif2, 5500
" Categaoria
" Escala de tempo e i
e P Fig2, 7500
IV Eixeo dos walores () Et2 7000 [ '-.
won 1 -
R$2.6000 e
Fif2 5500
R 5000
i 4500
COTACAD DIARIA
@l Cancelar < Moltar | Avancar = I Concluir

13. Dé um clique na guia Legenda. Vamos ocultar a legenda, para liberar mais espacgo para o
grafico. Configure as opcdes da guia Legenda conforme indicado na figura a seguir:

Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opcoes de grafico

Titulo Eixos Linhas de grade

Legenda | Rotulos de dados | Tabela de dados I

ixo principal
[ Eixo das categaorias (5}
* Automatico

PRIMEIRA QUINZENA DE AGOSTO

: Fif2 5500
i Categoria As.a000
" Escala de tempo ) F
R, 7500
Iv Eixo dos valores (1) Rtz 7000 / "
rrsteo 1 \
R$2,6000 o
R$2,5500
Rif2 5000
Rif2 4500
COTAGRD DIARIA
@l Cancelar < Moltar | Avancar = I Concluir

14. Dé um cligue no botdo Avanegar para ir para a proxima etapa do assistente.

15. Nesta etapa vocé define se o grafico seré inserido na propria planilha, juntamente com os
dados ou em uma folha gréafica separada. Para inserir o grafico em uma folha grafica separada
dé um cligue na opc¢ao "Como nova planilha" e digite um nome para a folha. Para inserir o
grafico na propria planilha, juntamente com os dados, selecione a opcdo "Como objeto em" e
na lista selecione o nome da planilha onde estdo os dados, conforme indicado na figura a

seguir:



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

~Posicionar grafico:

al " Como nova planilha: IGréFich

oL ¢ conoghieroen:  AN— |
@l Cancelar | < Yolkar | Avancar = | Concluir I

16. Dé um cligue no botédo Concluir e pronto, o grafico sera inserido na sua planilha, conforme
indicado na figura a seguir:

— =
ﬂﬂrquivu Editar Egxibir Inserir Formatar Ferramentas Grafico Janela
IMEE Ry 2R oo | a®|2 6@ "
|| aria -0 <N ZF S|E==FEEA--A
Areado gréfico | =|

B =

BN DATA COTACAO
01/08/2001] R§ 2 5782

02/06/2001 | B2 AOA1 - n

03/08/2001

e PRIMEIRA QUINZENA DE

[
f

[05/082001] | AGOSTO
[
[

@D |0 || = w

06/08/2001
10 |07 082001 R$3 0000
11 |08/08/,2001 ) e L
R$2 8000

12 [08/08/2001 | .
13 | 10/08/2001 R$2 6000 T

14 {11/08/2001 Rip2 4000
156 | 12/08/2001
16 [13/08/2001] |
17 [14/08/2001 | A2 5020 = - I
18 [15/08/2001) R$2 6213 |

Utilize os comandos apresentados nas licdes anteriores para mover, dimensionar e formatar o
grafico, de tal maneira que ele fique conforme indicado na figura a seguir:



PRIMEIRA QUIHZEHA DE AGOSTO

Ri2 8500
Ri2 8000
R32. 7500
R32 7000
Ri2 6500
Ri2 6000
Ri2.5500
Ri2. 5000
Ri2. 4500

COTAGKD DIARIA

17. Agora vamos salvar a planilha.

Capitulo 17
Graficos - Alterando o tipo do grafico

Objetivo: Neste capitulo aprenderemos a alterar o tipo do grafico.

Exemplo: Vamos utilizar o gréafico criado na ligdo anterior, conforme indicado na figura a
seguir:

MIHZENA DE

Ri2 8500
Ri2 8000
Ri2 7500
Ri2 7000
Ri2 6500
Ri2 6000
Ri2.5500
Ri2 5000
Ri2. 4500

COTAGAD DIARLA

A

Dé um cligue na area do grafico, préoxima as bordas do grafico, para seleciona-lo, conforme
indicado na figura a seguir:

PRIMEIRA GUIHZEHA DE AGOSTO

R32. 8500
R§{2 8000
Ri2.7500
Ri2. T0D0
Ri2. 6500
Ri2. 6000
R$2. 5500
Ri2 5000
Ri2 4500

COTAGAD DIARIA

Cligue com o botéo direito do mouse no grafico. No menu que surge dé um clique na opgéao
Tipo de grafico... , conforme indicado na figura a seguir:
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Formatar drea do grafico...

Tipo de grafi

Dados de origem...
Opcdes de grafico...
Local...

Exibizan Z-E, ..
Janela de grafico

Recortar

Copiar

bl o &<

Colar

Limpar

Trazer para frente

Enviar para tras

Atribuir macrao...

Ser4 exibida a janela Tipo de gréafico. Nesta janela selecione o tipo desejado. No exemplo da
figura a seguir, mantemos o tipo de Linhas, porém alteramos o subtipo para que seja exibida
uma linha em 3D.

Tipo de grafico EE3

Tipos padréo | Tipos personalizados |

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:
|l Colunas -

B Barras —
-
@ Pizza

.- Dispersdo (x¥)

|h Area

@ Rosca

iy Radar

.@ Superficie

®: Bolhas

i Ao ~|
PEOES inhas 3-D. Linha com efeito visual 3-D.

™ aplicar & selecio

[ Formatac8o padrdo

il
Al

Manter pressionado para exibir exemplo |

]

@ | Definir como grafico padrdo oK Cancelar |

Dé um clique no botdo OK. O grafico do nosso exemplo ficard conforme indicado na figura a
seguir:



PRIMEIRA QUIHZEHA DE AGOSTO

Ri2. 8000
Ri2, 7500
Ri2.TO0D
R12.6500
Ri2, 6000

R12.5500
Ri2.5000
R1Z2.4500

Agora vamos alterar o tipo do gréafico para Area. Clique com o bot&o direito do mouse no
grafico e no menu que surge clique na opcéo Tipo de grafico . Na janela que surge selecione
as opg¢des indicadas na figura a seguir:

Tipo de grafico E E3

Tipos padrdo | Tipos personalizados |

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:
|l Colunas -
E Barras

|ﬁ Linha

@ Pizza

.+ Dispersdo (1Y)

ha T

Q@ Rosca
iy Radar
.@ Superficie
®: Bolhas
|5 Acdes j

pcoes

rea. Exibe a tendéncia de valores de tempo
I™ aplicar & selecén u cakegorias.

[ Formatacdo padrdo

@ | Definir como grafico padrdo ok Cancelar

Dé um cligue no botdo OK. O gréafico do nosso exemplo ficara conforme indicado na figura a
seguir:

PRIMEIRA GUIHZEHA DE AGOSTO

R}2. 8500
Ri2 000
Ri2.7500
Ri2. T0D0
Ri2.6500
R§2 6000
Ri2. 5500
Ri2 5000
Ri2 4500

COTAGKD DIARIA
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Capitulo 18
Graficos - Formatando a linha do grafico

Objetivo: Neste capitulo vamos aprender a formatar a linha do gréfico.
Para formatar a linha do grafico faca o seguinte:

Exemplo: Vamos utilizar o gréafico criado no Capitulo 16 deste moédulo, conforme indicado na
figura a seguir:

Ri2 8500
Ri2 8000
Ri2 7500
Ri2 7000

Ri2 6500
Ri2 6000
Ri2.5500
Ri2 5000
Ri2. 4500

COTAGAD DIARLA

A

Para formatar a linha do grafico dé um clique duplo diretamente na linha. Seré aberta a janela
" Formatar seqiiéncia de dados ", indicada na figura a seguir:

Formatar sequéncia de dados K E3
Ordem da seqléncia I COpcdes
H Eixo I Barras de erros ¥ I Ratulos de dados
~Linha —Marcador
" automatica " Aautomatico
" Menhuma " MNenhum
i+ Personalizar i+ Personalizar

Eskilo: I _ vl Estilo: I Fa vI
Cor: [N ~| | erimeio plonc: | I ~ |
Espessura: I vl Sequndo plano: I Sem cores vI

¥ Linha suavizada
Tamanho: |5 E“ pts
[ Sombra

~Exemplo

Ok I Cancelar I

Para definir uma linha personalizada basta clicar no opc¢édo personalizar. Na lista Cor podemos
definir a cor da linha e na lista espessura podemos alterar a espessura da linha. Selecione as
opgOes indicadas na Figura a seguir:



Formatar seqiéncia de dados

Crdem da seqléncia | Opgies

Eixo

~Linha

" Automatica
" Menhuma

{* personalizar

Estilo: I— vl
Cor: [ |
Espessura: I_ v|

¥ Linha suavizada

~Exemplo

I Barras de erros ¥ I

—Marcador

Rotulos de dados

™ Automatico
" Menhum

{* personalizar

Estilo: I Fa vI
Primeiro plano: I_ VI
Sequndo plano; I Sem cores 'I

Tamanho: |5 E‘ pts

[ Sombra

[ o ]

Cancelar

Também podemos definir um marcador para cada ponto do grafico. Para definir um marcador

cligue na opcao Personalizar, na coluna da direita e selecione um marcador na lista estilo,

conforme indicado na figura a seguir. Também selecione a opc¢éo Linha suavizada para que o

Excel faca uma interpolagédo entre os pontos do grafico, tornando a linha mais suave.

Ratulos de dados

Crdem da seqléncia | Opgies
Eixo I Barras de erros I
~Linha ~Marcador
" Automatica " Automatico
" Nenhuma " Menhum

¥ Personalizar

Estilo: I— vl
Cor: [ |
Espessgra; I_ v|

v Linha suavizada

~Exemplo

¥ personalizar

Estilo:
Frimeiro plano:

Segundo plano: Sem cores | ¥

Tamanho: |5 E‘ pts

[ Sombra

L}

[ ox |

Cancelar

Dé um cliqgue no botdo OK. O grafico do nosso exemplo ficard conforme indicado na figura a

seguir:
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Ri2 8500
Ri2 §000
Ri2.7500
Ri2.T000
Ri2 6500
Ri2 6000
Ri2.5500
Ri2 5000
Ri2 4500

CcOTAGKD DIARIA

Capitulo 19
Graficos - Formatando a escala do grafico

Objetivo: Neste capitulo iremos aprender a formatar a escala de um gréfico de linha.
Para formatar a escala do grafico:

Exemplo: Vamos utilizar o gréafico criado na ligdo anterior, conforme indicado na figura a
seguir:

PRIMEIRA QUIHZEHA DE AGOSTO

Ri2 8500
Ri2 §000
R32.7500
Ri2 7000
Ri2. 6500
Ri2 6000
Ri2. 5500
Ri2 5000
Ri2 4500

COTAGAD DIARIA

o

Observe que os valores do eixo Y (eixo vertical)iniciam em 2,4500 que é justamente a menor
cotacao do dolar no periodo do gréafico. Podemos alterar esta e outras propriedades da escala
do gréafico.

Dé um cligue duplo na area do gréafico. A area do gréafico esta destacada na figura a seguir,
com setas indicativas. Vocé pode dar um clique duplo em qualquer local da area que esta em
verde-claro.

PRIMEIRA GUIHZEHA DE AGOSTO

Ri2. 8500
R$2 3000
R12 7500
Ri2. T0D0
Ri2 6500
Ri2 6000
R$2.5500
Ri2 5000
Ri2 4500

COTAGAD DIARIA
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Ao dar um clique duplo na area do grafico sera aberta a janela " Formatar linhas de grade ".
Dé um clique na guia Escala. Serdo exibidas as op¢@es indicadas na figura a seguir:

Formatar linhas de grade EHE

Padries

Escala do eixo dos valores ()

Automatico

v Minimo: |2,45—
v Maximo: IE‘,SS—
¥ Unidade principal: IIII,IIIS—
¥ Unidade secundéria: IIII,IIII—

¥ Eixo das categorias (%)
Cruza em: 2,45

[ Escala Ingaritmica
[ walores em ordem inversa
[ Eixo das categorias () cruza no valor méximo

Ok I Cancelar |

Nesta tela podemos definir diversas opg¢des. Qual o valor minimo e maximo para o eixo y; Qual
o incremento ( Unidade principal e Unidade Secundaria ); o valor onde o eixo X deve
"interceptar" o eixo Y ( Eixo das categorias (X) Cruza em: ). Também podemos definir uma
escala logaritmica, valores em ordem inversa e se o eixo X deve cruzar no valor maximo de Y.
Selecione as opgfes indicadas na figura a seguir:

Formatar linhas de grade HE

Padrées Escala |

Escala do eixo dos valores ()

Automatico

[ Minima: II,E-III—
v Maximo: |3,IIIIZI—
v Unidade principal: II:I,I:IS—
¥ Unidade secundaria: IIII,IIII—

I¥ Eixo das categorias ()
Cruza em: 1,50

[ Escala logaritmica
[ Yalores em ordem inversa
[ Eixo das categorias () cruza no valor maximo

(n]4 I Cancelar

Dé um cliqgue no botdo OK. O grafico do nosso exemplo ficard conforme indicado na figura a
seguir:
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PRIMEIRA QUIHZEHA DE AGOSTO

Ri2. 3000 I,

Ri2 5000
R§2. 3000
Riz 1000
Ri1.3000
Ri1. 7000

coOTAGKD DIARIA
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