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1. Visão Geral1. Visão Geral1. Visão Geral1. Visão Geral1. Visão Geral

O Excel é um programa que trabalha com planilhas eletrônicas. As planilhas eletrônicas nada mais são do que
tabelas que podem receber os mais variados tipos de dados. Utilizando-se da capacidade do computador de realizar
cálculos, o Excel oferece uma série de ferramentas que nos ajudam a organizar tais planilhas.

A TA TA TA TA Tela de Tela de Tela de Tela de Tela de Trabalhorabalhorabalhorabalhorabalho

Ao ser carregado o Excel exibe sua tela de trabalho, mostrando uma planilha (pasta de trabalho) em branco com
o nome de Pasta 1 .

A tela de trabalho do Excel é composta por diversos elementos, entre os quais podemos destacar os seguin-
tes:

CÉLULAS:  Uma planilha é composta por células. Uma célula é o cruzamento de uma coluna com uma
linha . A função de uma célula é armazenar informações que podem ser um texto, um número ou uma fórmula que f aça
menção ao composto pela letra da coluna e o número da linha. Por exemplo, a célula F23 se situa no cruzamento da linha
23 com a coluna F.

PASTA DE TRABALHO: O Excel trabalha com  o conceito de pasta de trabalho, e cada arquivo é criado como se
fosse uma pasta com diversas folhas de trabalho ou planilhas.

GUIAS DE PLANILHA : Servem para selecionar uma página de planilha da mesma forma que os marcadores de
agenda de telefone. Esses marcadores recebem automaticamente os nomes Plan1, Plan2, etc., mas podem ser renomeados.
Como padrão, três páginas são criadas para cada pasta de trabalho.

Área de
Referência

Célula
ativa Barra de

Fórmulas

Barra de
Menus

Barra de
Ferramentas

Letras de
Colunas

Número
de Linhas

Guias de
Planilha
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BARRA DE FÓRMULAS: Tem como finalidade exibir o conteúdo da célula atual e permitir a edição do conteúdo
de uma célula.

PLANILHA : uma Planilha do Excel tem uma dimensão física muito maior do que uma tela ou janela pode exibir.
O Excel permite a criação de uma planilha com 65.535 linhas por 255 colunas. Apesar dos recursos de zoom, a janela de
trabalho pode mostrar no máximo 12 colunas por 20 linhas de forma visível.

PPPPPastas de trabalho e planilhasastas de trabalho e planilhasastas de trabalho e planilhasastas de trabalho e planilhasastas de trabalho e planilhas

No Excel, uma pasta de trabalho é o arquivo no qual você trabalha e
armazena seus dados. Cada pasta de trabalho pode conter diversas planilhas.
A partir do momento em que o Excel está carregado, cada vez que o usuário
criar uma nova planilha, ela terá o seu nome automaticamente criado como Pasta2, Pasta3 e assim por diante.

Os nomes das planilhas aparecem nas guias localizadas na parte inferior da janela da pasta de trabalho. Para
mover-se entre as planilhas, dê um clique nas guias das planilhas.

Você pode inserir e editar dados em diversas planilhas simultaneamente e realizar cálculos com base nos dados
dessas planilhas.

MovimentandoMovimentandoMovimentandoMovimentandoMovimentando-se pela Planilha-se pela Planilha-se pela Planilha-se pela Planilha-se pela Planilha

Para que uma célula possa receber algum tipo de dado ou formatação, é necessário que ela seja selecionada
previamente, ou seja, que se torne a célula ativa. Para tornar uma célula ativa, você deve mover o retângulo de seleção
até ela, usando um dos vários métodos disponíveis:

1. Usar as teclas de seta para mover o retângulo célula por célula na direção indicada por ela.

2. Usar as teclas de seta em combinação com outras para acelerar a movimentação.

3. Usar a caixa de diálogo Ir Para , pressionando a tecla F5 para indicar o endereço exato.

4. Usar o mouse para mover o indicador de célula e, com isso, selecionar uma célula específica.

Usando teclasUsando teclasUsando teclasUsando teclasUsando teclas

A tabela mostra um resumo das teclas
que movimentam o cursor ou o retângulo de
seleção pela planilha:

Ação Teclas a serem usadas
Mover uma célula para a direita seta para direita

Mover uma célula para a esquerda seta para esquerda

Mover uma célula para cima seta para cima

Mover uma célula para baixo seta para baixo

Última coluna da linha atual Ctrl+seta para direita

Primeira coluna da linha atual Ctrl+seta para esquerda

Última linha com dados da coluna atual Ctrl+seta para baixo

Primeira linha com dados da coluna atual Ctrl+seta para cima

Mover uma tela para cima Pg Up

Mover uma tela para baixo Pg Down

Mover uma tela para esquerda Alt+Pg Up

Mover uma tela para direita Alt+Pg Down

Mover até a célula atual Ctrl+Backspace

Mover para célula A1 Ctrl+Home

Mover para primeira célula não-vazia End+seta para a esquerda ou

Quando a célula atual for vazia End+seta para a direita

Próxima planilha (Guia) Ctrl+Pg Up

Planilha anterior (Guia) Ctrl+Pg Down

F5 Ativa a caixa de diálogo
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Usando a caixa de diálogoUsando a caixa de diálogoUsando a caixa de diálogoUsando a caixa de diálogoUsando a caixa de diálogo

Caso saiba exatamente para onde quer movimentar o
cursor, pressione a tecla F5 para abrir a caixa de diálogo Ir
Para . Quando ela aparecer, informe a referência da célula que
você deseja.

Esse método é muito mais rápido do que ficar pressio-
nando diversas vezes uma combinação de teclas. Depois de
informar o endereço, dê um clique no botão Ok.

Inserindo DadosInserindo DadosInserindo DadosInserindo DadosInserindo Dados

Inserir o conteúdo de uma célula é uma tarefa muito simples. Você deve selecionar a célula que receberá os dados,
posicionando o retângulo de seleção nela. Em seguida, basta digitar o seu conteúdo.

O Excel sempre classificará o que está sendo digitado em quatro categorias:

1. Um texto ou título;

2. Um número;

3. Uma fórmula;

4. Um comando.

Essa seleção quase sempre se faz pelo primeiro caractere que for digitado. Como padrão, o Excel alinha um texto
à esquerda da célula e os números à direita.

Inserção de númerosInserção de númerosInserção de númerosInserção de númerosInserção de números

Como exemplo, digitaremos o número 150 na célula C3. Note que, ao digitar o primeiro número a barra de
fórmulas muda, exibindo três botões. Cada número digitado na célula é exibido também na barra de fórmulas. Ao final

da digitação, pressione Enter , ou o botão  na barra de fórmulas. Caso desejar cancelar a entrada de dados, pressione

Esc ou o botão  na barra de fórmulas.

Para digitar a parte f racionária, utilize o ponto decimal
ou a vírgula.

Digite os números conforme a planilha ao lado.

Se você quiser apagar o conteúdo de uma célula estan-
do com o cursor em outra célula, você terá de movê-lo para a
célula desejada e pressionar a tecla Del .

Inserção de textoInserção de textoInserção de textoInserção de textoInserção de texto

Para inserir um texto , basta digitá-lo na célula correspondente. Para finalizar a digitação de um texto ou númer o
pressione uma das teclas de seta para mover o retângulo de seleção para próxima célula na direção da seta.

Posicione o cursor na célula B2, digite a palavra “Item” e pr essione a seta para direita. Na célula C2, digite a
palavra “Valor” e pressione a seta para a esquerda a fim de voltar o cursor para a célula B2. Mova o retângulo de seleção
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para a célula B3 e digite a palavra “Estacionamento”.

Note que essa palavra, ao ser digitada, invade a célula
da coluna C, encobrindo o número que estava digitado nessa
célula.

Não se preocupe. Ao finalizar a digitação o Excel trunca
(ignora o texto que excede a célula) o texto pela largura da
coluna, fazendo com que a coluna da direita não seja invadi-
da. Esse corte ocorre apenas no visual. Se voltar com o cursor
para a célula C3, você verá que na barra de fórmulas o
conteúdo do texto continua intacto .

Complete agora os demais itens conforme os dados a
seguir:

Célula Conteúdo

B4 Alimentação

B5 Alojamento

B6 Telefone

Inserção de fórmulasInserção de fórmulasInserção de fórmulasInserção de fórmulasInserção de fórmulas

É na utilização de fórmulas e funções que as planilhas
oferecem real vantagem para seus usuários. Basicamente,
uma fórmula consiste na especificação de operações mate-
máticas associadas a uma ou mais células da planilha.

Cada célula da planilha funciona como uma pequena
calculadora que pode exibir o conteúdo de uma expressão
digitada e composta apenas por números e operações mate-
máticas ou então por referências a células da planilha.

Siga o exemplo da figura, posicionando o retângulo de
seleção na célula C7 e digitando a fórmula mostrada. Após

digitar a fórmula, pr essione Enter.

Observe que no lugar da fórmula apareceu a soma das
células, enquanto na barra de fórmula (se você estiver com o
cursor na célula C7) aparece a fórmula digitada.

Ou seja, o que aparece no vídeo não é exatamente o
conteúdo da célula, mas o seu resultado. Você pode imaginar
que a planilha consiste em duas camadas, onde na primeira
aparecem os resultados de fórmulas e formatações aplicadas,
enquanto no nível mais interno se concentram os dados em
seu formato original.

A AutoSomaA AutoSomaA AutoSomaA AutoSomaA AutoSoma

O Excel possui um recurso muito úti l e que facilita a inserção de fórmulas para calcular um somatório de valores
contínuos. Esse recurso consiste na aplicação automática de uma função do Excel que se chama SOMA().

Posicione o retângulo de seleção na célula E7. Em seguida, pressione o botão AutoSoma que se encontra na

Apesar do corte na área da planilha, o
valor digitado é armazenado da forma
correta.
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Barra de Ferramentas.

Ao pressionar o botão, o Excel identifica o intervalo
de valores mais próximo e automaticamente escreve a
função SOMA com o intervalo de células que deve ser
somada. Após aparecer a fórmula, basta pressionar Enter
para finalizar a introdução da mesma.

O recurso de AutoSoma somente elimina o traba-
lho de digitação. Se quiser, você pode inserir a função
SOMA() especificando entre os parênteses a célula inicial,
o sinal de dois pontos e a célula final da faixa que será
somada.

Alteração do Conteúdo de uma CélulaAlteração do Conteúdo de uma CélulaAlteração do Conteúdo de uma CélulaAlteração do Conteúdo de uma CélulaAlteração do Conteúdo de uma Célula

Se quiser alterar o conteúdo de uma célula, você pode usar dois métodos bem simples que ativarão a edição.

1. Dê um clique duplo  na célula, ou

2. Posicione o retângulo de seleção sobre a
célula e pressione F2.

As duas operações ativam a Barra de Fórmulas e
permitem a edição do seu conteúdo. Use as teclas de
seta para a esquerda e para a direita para mover o
cursor dentro da célula, a tecla Backspace para apagar
o caractere à esquerda do cursor ou a tecla Del para
apagar o caractere à direita do cursor.

Como exemplo, altere o valor da célula E5 de
12,345 para 12,34, usando um desses métodos.

Prática : Preencha a planilha como mostra a fi-
gura digitando o nome dos meses, os valores da colu-
na de fevereiro e a fórmula na célula D7, usando qualquer um dos meios explicados.

Seleção de CélulasSeleção de CélulasSeleção de CélulasSeleção de CélulasSeleção de Células

Uma das grandes vantagens que o Excel oferece para os usuários, é a grande variedade de formatação dos dados,
sejam eles números, textos ou elementos gráficos. Mas toda formatação depende da seleção prévia do objeto que será
formatado.

O funcionamento da seleção de elementos é o mesmo do Word. Você seleciona um intervalo da planilha e, em
seguida, aplica a formatação sobre ela da mesma forma que seleciona um trecho de um texto e aplica um formato a ele.

Seleção de intervaloSeleção de intervaloSeleção de intervaloSeleção de intervaloSeleção de intervalo

No Excel, a unidade básica de seleção é uma célula, enquanto em um processador de textos a menor unidade
selecionável é um caractere. No Excel, você pode selecionar uma célula ou um intervalo de células horizontais, verticais
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ou em forma de retângulo.

A seleção de um intervalo de células pode ser feita com o mouse ou com o teclado.

Selecionando com o mouseSelecionando com o mouseSelecionando com o mouseSelecionando com o mouseSelecionando com o mouse

Para selecionar um intervalo com o mouse, você deve posicionar o cursor na célula inicial e, em seguida manter o
botão esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta o retângulo de seleção até a célula correspondente ao final do
intervalo. Enquanto o cursor vai sendo movido, as células marcadas ficam com fundo escuro para que visualmente você
tenha controle da área selecionada. Quando chegar com o cursor na célula final, o botão do mouse deve ser liberado.

Selecionando com o tecladoSelecionando com o tecladoSelecionando com o tecladoSelecionando com o tecladoSelecionando com o teclado

Para selecionar um intervalo de células com o teclado, você deve posicionar o retângulo de seleção sobre a célula
inicial do intervalo. Em seguida, deve manter a tecla Shift pressionada enquanto usa uma das teclas de seta ou de
movimentação para mover o retângulo de seleção até o final da faixa. Ao atingir essa posição, a tecla Shift deve ser
liberada.

Para desmarcar um intervalo, ou seja, retirar a seleção feita, basta dar um cl ique em qualquer célula da planilha
que não esteja marcada.

Formatação de textosFormatação de textosFormatação de textosFormatação de textosFormatação de textos

Os recursos disponíveis para formatar o texto de uma célula no Excel são idênticos àqueles oferecidos pelo Word.
Pode-se alterar o tamanho e os tipos das letras, aplicar efeitos especiais tais como negrito , itálico, sublinhado entre
outros.

Intervalo
composto
apenas
por uma
célula

Intervalo
vertical.
Inicia em B6
e termina em
B13 (B6:B13)

Intervalo
horizontal.
Inicia em D3 e
termina em G3
(D3:G3)

Célula
atual

Intervalo
retangular.
Inicia em D8 e
termina G13
(D8:G13)

Itálico
Alinhamento
Esquerdo

Alinhamento
DireitoNegrito Sublinhado

Alinhamento
Centralizado

Mesclar e
Centralizar
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Um texto pode ser alinhado dentro de uma coluna pela esquerda, direita ou centralizado . Esses efeitos estão
disponíveis em seis botões da Barra de Ferramentas.

Você pode ativar um desses efeitos durante a digitação do conteúdo de uma célula ou posteriormente. Para isso,
basta selecionar a célula desejada e dar um clique no botão do efeito desejado. Mais de um efeito pode ser aplicado na
mesma célula.

A única novidade é o botão Mesclar e Centralizar  que faz com que as colunas selecionadas se transformem em
apenas uma, e o texto fique centralizado nas mesmas.

Formatação de NúmerosFormatação de NúmerosFormatação de NúmerosFormatação de NúmerosFormatação de Números

Além da formatação genérica que se aplica tanto a textos como a números, o Excel possui formatos específicos
para serem aplicados a números. Na Barra de Formatação, existem cinco botões específicos para esse fim.

Alterando a largura da coluna com o mouseAlterando a largura da coluna com o mouseAlterando a largura da coluna com o mouseAlterando a largura da coluna com o mouseAlterando a largura da coluna com o mouse

Para alterar a largura com o mouse, você deve mover o cursor até o cabeçalho de colunas no alto da planilha.

Em seguida, deve mover o cursor no sentido da margem da coluna, ou seja, da linha que separa as colunas, em

um determinado instante, o cursor mudará de f ormato.

Nesse instante, você deve manter o botão esquerdo
do mouse pressionado enquanto arrasta a linha de referência
que surgiu até a largura que achar conveniente. Ao atingir
a largura desejada, você deve liberar o botão do mouse.

Feito isso, a largura da coluna é automaticamente
ajustada.

Estilo Moeda com cifrão e ponto de milhar

Porcentagem

Ponto de Milhar
Aumento de casa decimal

Diminuição de casa decimal

O cursor muda quando está
na divisão da coluna

Ao arrastar, é apresentada
a nova largura da coluna



Anotações

- 12 -

Excel

Alterando a largura da colunaAlterando a largura da colunaAlterando a largura da colunaAlterando a largura da colunaAlterando a largura da coluna
usando a caixa de diálogousando a caixa de diálogousando a caixa de diálogousando a caixa de diálogousando a caixa de diálogo

Outra forma de se alterar a largura de uma coluna é usando
uma caixa de diálogo, que é acionada pelo Menu Formatar/Colu-
na/Largura . Esse comando atuará sobre a coluna atual a
menos que você selecione mais de uma coluna previamente
antes de ativar o comando.

Após dar um clique no botão Ok, as colunas são auto-
maticamente reformatadas para a nova largura.

Criação de GráficosCriação de GráficosCriação de GráficosCriação de GráficosCriação de Gráficos

Uma das maiores facilidades que o Excel oferece é sem
dúvida alguma a criação de gráficos para representar os seus dados de forma mais ilustrativa.
O Excel permite a criação de gráficos na mesma página da planilha atual ou então em uma
outra página da pasta. Mostraremos agora a criação de um gráfico simples na mesma página
da planilha.

Para criar um gráfico, você deve:

1. Selecionar previamente a área de dados da planilha que será representada pelo gráfico. No nosso exemplo,
B3:E7.

2. Após carregar a planilha e selecionar o intervalo, você deve dar um clique no botão do Assistente de Gráfico na
Barra de Ferramentas. O Assistente é ativado e pede, em quatro etapas, informações sobre o tipo de gráfico
que será criado.

Na primeira etapa, deve ser selecionado o tipo de gráfico desejado. Em nosso caso, vamos aceitar o gráfico
padrão, que é o de colunas verticais e dar um clique no botão Avançar .
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Na segunda etapa deve ser informado o intervalo de células que será representado. Se a seleção de células estiver

correta, dê um clique no botão Avançar , caso contrário digite o intervalo correto.

Na terceira etapa, é solicitado a você opcionalmente a informar um ou mais títulos para o gráfico, entre outras
opções. Nesse exemplo vamos informar apenas o título principal do gráfico. Após informar o título , dê um clique no
botão Avançar .

A última etapa pergunta se o gráfico deve ser criado em uma pasta de trabalho como uma nova planilha ou como
um objeto da plani lha atual. Confirme a opção padrão (Como objeto em: ) e dê um cl ique em Concluir .

O gráfico será montado e exibido no meio da tela.

Como ele está se sobrepondo a área de dados, você deve movê-lo para outro local. Para deslocar o gráfico, basta
dar um clique e arrastá-lo para o novo local. Nesse caso, algumas células para baixo.

Qualquer intervalo que for modificado irá alterar a aparência do gráfico instantaneamente.

Se notar a presença de um pequeno menu flutuante chamado Gráfico você poderá removê-lo dando um clique no
botão X (Fechar).

Impressão da PlanilhaImpressão da PlanilhaImpressão da PlanilhaImpressão da PlanilhaImpressão da Planilha

Até aqui você já aprendeu um mínimo para criar uma planilha no Excel. Imprimir é ainda mais fácil. Veremos agora
a forma mais simples para imprimir a plani lha que está sendo editada. Até agora realizamos operações que foram
acionadas em sua maioria pela barra de menu. A impressão também pode ser feita escolhendo uma opção do menu
Arquivo . Por enquanto, usaremos o ícone de impressora, que se encontra na Barra de Ferramentas Padrão.
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2. Entrada e Edição de Dados2. Entrada e Edição de Dados2. Entrada e Edição de Dados2. Entrada e Edição de Dados2. Entrada e Edição de Dados

No capítulo anterior, vimos como inserir os principais tipos de dados dentro de um célula, assim como aplicar
alguns efeitos e formatação sobre os dados, utilizando botões da barra de formatação. Neste capítulo, abordaremos com
detalhes as variações e possibilidades de entrada de dados que o Excel oferece.

Tipos de DadosTipos de DadosTipos de DadosTipos de DadosTipos de Dados

Os dados digitados em uma célula são divididos em duas categorias principais: constantes ou fórmulas . Um
valor constante é um dado que é digitado diretamente na célula e que não é alterado. Por exemplo, um texto , um
número ou uma data são constantes. Uma fórmula por sua vez pode ser constituída por valores, referências a outras
células, operadores matemáticos e funções.

Ao digitar o conteúdo de uma célula, o Excel classifica automaticamente o dado que está sendo digitado com base
no primeiro caractere. Essa classificação coloca os dados nas seguintes classes:

1. Textos;

2. Números;

3. Valor Lógico;

4. Fórmula;

5. Data e hora.

Todos os tipos de dados possuem formatos próprios e podem ser alterados pelo usuário. Vejamos agora algumas
particularidades de cada tipo de dado.

TTTTTextosextosextosextosextos

Um texto é a combinação de letras, números e símbolos que não sejam
identificados pelo Excel como outra categoria de dados. Quando um texto é
digitado, ele é automaticamente alinhado pelo lado esquerdo da célula.

TTTTTexto de númeroexto de númeroexto de númeroexto de númeroexto de número

Muitas vezes é necessário digitar um texto que na v erdade é um número. Se for digitado diretamente o número,
ele será alinhado pelo direita. Para que o número seja alinhado pela esquerda diretamente na digitação, você deve
pressionar o apóstrofe (‘) antes de digi tar número.
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RRRRRetorno automático de textoetorno automático de textoetorno automático de textoetorno automático de textoetorno automático de texto

Quando a largura de uma coluna não for suficiente para
exibir todo o texto da célula, por que a célula da direita já possui
conteúdo ou não é possível esteticamente avançar o texto para a
próxima coluna, você poderá usar o recurso de Retorno
Automático de Texto , ou seja, fazer com que a palavra que
não cabe na coluna, seja automaticamente deslocada para a linha
seguinte da mesma célula.

Para ativar o recurso de Retorno Automático de Texto
posicione o cursor na célula que deseja colocar o efeito e ative o
comando de menu Formatar/Célula  ou pressione Ctrl+1 .

Esse comando abre uma caixa de diálogo referente à
formatação do conteúdo de uma célula. Essa caixa de diálogo
será discutida com detalhes em outro capítulo. Por hora, o que
nos interessa é a guia Alinhamento . Dê um clique no seu nome
para torná-la a guia atual. Em seguida, marque a caixa de seleção
Retorno automático de texto  e dê um clique no botão OK.

Digite o texto na célula que f oi ativado o recurso e note
que, à medida que ele é digitado, as palavras são deslocadas. Ao pressionar a tecla
Enter, a altura de todas as células daquela linha serão alteradas. Apesar de terem
a altura modificada, as demais células não possuem o recurso de ajuste automáti-
co de texto.

NúmerosNúmerosNúmerosNúmerosNúmeros

O Excel considera o dado digitado um número se ele pos-
suir números de 0 a 9, sozinhos ou acompanhados de um dos
símbolos da próxima tabela:

O Excel ignora os sinais de adição (+) e subtração iniciais e
considera um ponto isolado como um decimal. Todas as demais
combinações de números e caracteres não-numéricos são inter-
pretadas como texto.

Dicas para a entrada de númerosDicas para a entrada de númerosDicas para a entrada de númerosDicas para a entrada de númerosDicas para a entrada de números

Embora simples para serem inseridos, a entrada de números deve respeitar algumas regras simples, como as
relacionadas a seguir:

• Preceda os números negativos com um sinal de menos (-) ou coloque os números entre parênteses.

• Para evitar a inserção de uma fração como uma data, preceda as frações com um 0 (zero), por exemplo, digite
0 1/2.

• O Excel armazena números com até 15 dígitos significativos, os dígitos adicionais serão convertidos para zeros (0).

Nas células que tiverem o formato de número padrão, geralmente, o Excel exibirá os números como inteiros (789),
frações decimais (7,89) ou em notação científica (7.89E+08), se o número for maior que a largura da célula. O formato
geral exibe até 11 dígitos, incluindo um ponto decimal e caracteres como “E” e “+” . Para usar números com mais dígitos,
você pode aplicar um formato de número científico interno (notação exponencial) ou um f ormato de número personalizado.

Observe na figura as possibilidades de entrada de dados.

+ precedido pelo sinal de  mais

- precedido pelo sinal de menos

() envolvido por parênteses

, vírgula decimal

. ponto de milhar

% sucedido pelo sinal de percentual

$ precedido pelo símbolo de cifrão

0/ sinal de divisão para inserir fração

E notação científica
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Se um número for maior do que a largura da célula, aparecerá
em seu lugar uma série de sustenidos (#####) ou então o númer o
será convertido para o formato científico, dependendo do formato que
está aplicado na célula.

Perceba nesses exemplos que um número negativo com forma-
to de moeda é exibido em vermelho. Veja também que, se uma fração
não for precedida de um inteiro, o Excel pensa que é uma data que
está sendo digitada.

Data e HoraData e HoraData e HoraData e HoraData e Hora

O Excel permite uma grande variação no formato de entrada e
exibição de data e hora. Internamente, o Excel armazena datas e horas como números conseqüentemente permite a
realização de cálculo com esses dados.

As horas e as datas podem ser somadas, subtraídas e incluídas em outros cálculos. Para usar data ou hora em uma
fórmula, insira a data ou hora com texto entre aspas. Por exemplo, a fórmula a seguir exibiria uma di ferença de 4:

=”7/10/97”-“3/10/97”

Para digitar uma data e hora na mesma célula, separe a data e a hora com um espaço. Para digitar uma hora
baseada no relógio de 12 horas, digite um espaço seguido por AM ou PM (ou A ou P) depois da hora. Caso contrário, o
Excel irá considerar a hora pelo relógio de 24 horas. Por exemplo, se você digitar 3:00 em v ez de 3:00 PM, a hora será
armazenada como 3:00 AM.

Independente do formato usado para exibir uma data ou hora, o Excel armazena todas as datas como números em
série e todas as horas como frações decimais. Para exibir uma data como um número em série ou uma hora como fração,
selecione as células que contém a data ou a hora. No menu Formatar , dê um clique em Células , depois na guia
Número e, por fim, em Geral na caixa Categoria .

No Excel, os dias são numerados a partir do início do século; o número de série de
data 1 corresponde à data 1º de janeiro de 1900. Para inserir a data atual, você pode usar
a combinação de teclas Ctrl+;  (Control e ponto e vírgula) e para inserir a hora atual a
combinação Ctrl+Shift+; (Control e Shift e ponto e vír gula).

Ano 2000Ano 2000Ano 2000Ano 2000Ano 2000

Quando você insere uma data no Excel e apenas dois dígitos são inseridos para o
ano, o Excel inserirá o ano da seguinte forma:

• Os anos 2000 a 2029 se você digitar 00 a 29 para o ano. Por exemplo, se você digitar 28/5/19, o Ex cel presumirá
que a data é 28 de maio de 2019.

• Os anos 1930 a 1999 se você digitar 30 a 99 para o ano. Por exemplo, se você digitar 28/5/91, o Ex cel presumirá
que a data é 28 de maio de 1991.

AutocorreçãoAutocorreçãoAutocorreçãoAutocorreçãoAutocorreção

O Excel possui o mesmo recurso de Autocorreção do Word. Ele, assim como os demais aplicativos Office com-
partilham recursos comuns como é o caso da autocorreção. A autocorreção permite ganhar tempo de digi tação além de
diminuir os erros mais freqüentes de digitação por meio da troca automática de palavras que se encontram em uma lista.
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AutoconclusãoAutoconclusãoAutoconclusãoAutoconclusãoAutoconclusão

A autoconclusão foi uma das novidades da versão anterior do Excel. Ela utiliza a tecnologia chamada Intellisense,
que analisa os dados digitados em uma seqüência de linhas e copia o conteúdo de uma célula já digitada se achar que
você está tentando digitar a mesma palavra.

Esse recurso é muito úti l quando essa situação ocorre, tal como em uma coluna
com o nome de cidades ou produtos.

Para perceber este recurso na prática, abra uma nova planilha e digite os dados da
figura.

Desativação da AutoconclusãoDesativação da AutoconclusãoDesativação da AutoconclusãoDesativação da AutoconclusãoDesativação da Autoconclusão

Para desativar esse recurso use o comando Menu Ferramen-
tas/Opções , que abre a caixa de diálogo Opções . Nessa caixa deve
ser selecionada a guia Editar e desmarcada a caixa de seleção Ativar
Autoconclusão para valores de células . Dê um clique no botão
OK depois de alterar.

AutoprenchimentoAutoprenchimentoAutoprenchimentoAutoprenchimentoAutoprenchimento

O Excel possui um recurso que é uma grande ajuda para quem precisa digitar uma seqüência de células cujo
conteúdo é seqüencial. Esse recurso chamado Autopreenchimento analisa o conteúdo de uma ou mais células
selecionadas e faz uma cópia delas para as células de destino. Dependendo do conteúdo das células analisadas o Excel
faz uma cópia literal dos valores ou então acrescenta algum valor para as próximas  células.

Célula Conteúdo
B1 Janeiro
B2 Janeiro
B3 Jan
B5 Segunda-feira
B6 Seg
B8 12/10/97

O segredo do Autopreenchimento está na alça de preenchimento , que é o pequeno quadrado que fica no canto
direito inferior do seletor.

Como exemplo, vamos preencher os nomes dos meses na linha 2. Você deve posicionar o seletor sobre a célula B2,
posicionar o cursor sobre a alça de seleção e arrastar o seletor até a célula H2.

Desativa a AutoConclusão

O formato do cursor muda quando
está sobre a alça de preenchimento

Alça de preenchimento
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Ao chegar na coluna H, libere o botão do mouse e veja a mágica:

Digite nas células B5 e B6 o nome do primeiro dia úti l da semana. Use o AutoPreenchimento para gerar os demais
dias da semana. Agora vamos aplicar o AutoPreenchimento com uma data. Digite uma data célula B8 e arraste a alça de
seleção até a célula B15.

Se você acha que a inteligência do AutoPreenchimento para por aí, está enganado. Digite “Mês 1” na célula D8. Em
seguida, arraste a alça até D19.

O AutoPreenchimento reconheceu um número no meio do texto e f ez o aumento progressivo dele pelo intervalo
especificado.

O AutoPreenchimento também faz a propagação de um grupo de células.
Veja na ilustração que digitamos o conteúdo de três novas células em seguida sele-
cionamos esse intervalo de células  mais a célula seguinte em branco. (Obs.: ao
selecionar um intervalo de células, tome cuidado para não arrastar o seletor com o
cursor sobre a alça de seleção, pois, se isso acontecer, em vez de estar selecionando
um intervalo, você estará ativando o AutoPreenchimento.)

Depois de selecionar o intervalo, arrastamos a alça de seleção e propagamos
as células pela coluna. Observe que o produto teve o seu número aumentado
enquanto as demais células foram apenas copiadas.

PPPPProgramando o AutoProgramando o AutoProgramando o AutoProgramando o AutoProgramando o AutoPreenchimentoreenchimentoreenchimentoreenchimentoreenchimento

Para ativar, alterar ou criar novas listas, você deve
ativar o Menu Ferramentas/Opções , que abrirá a
caixa de diálogo Opções  e dê um clique na guia Listas.

Na caixa Listas personalizadas , você vê as lis-
tas que já estão incluídas, dias da semana e meses. O
item Nova Lista está selecionado como padrão. Você
pode criar uma nova lista dando um clique no botão
Adicionar . Ao fazer isso, um ponto de inserção aparece
na caixa Entradas da lista . Nessa caixa, você deve
digitar a série entradas, separando-as com vírgulas ou
dando Enter.

Após digitar o úl timo elemento, dê um clique no
botão Adicionar e depois clique em OK para adicionar
a nova lista. A partir de agora, você já pode utilizar o
recurso de AutoPreenchimento usando essa lista.
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Usando o AutoPUsando o AutoPUsando o AutoPUsando o AutoPUsando o AutoPreenchimento com Númerosreenchimento com Númerosreenchimento com Númerosreenchimento com Númerosreenchimento com Números

Se você quiser usar o AutoPreenchimento com números, terá ao contrário dos demais tipos de dados, de
planejar qual o tipo de seqüência deve ser programada. Para exemplificar as possibilidades do AutoPreenchimento com
números, digite o conteúdo das células mostradas na próxima figura:

Agora execute os seguintes passos:

1. Selecione a célula A1.

2. Arraste a alça de seleção até A10.

3. Selecione as células C1 e C2.

4. Arraste a alça de seleção até a C10.

5. Selecione as células E1 e E2.

6. Arraste a alça de seleção até E10.

7. Selecione as células G1 e G2.

8. Arraste a alça de seleção até G10.

Quando você seleciona apenas uma célula  com o valor numérico, o AutoPreenchimento simplesmente faz uma
cópia do seu conteúdo , da mesma forma que o faz com a célula que contém apenas texto. Para poder propagar uma
seqüência de números, o AutoPreenchimento precisa de pelo menos duas células como referência para
poder analisar qual incremento ou decremento  deve ser utilizado na criação das novas células.

No caso da coluna C, o AutoPreenchimento detectou a diferença entre as duas células era de uma unidade,
aumentando assim o valor das demais de 1 em 1. Já na coluna E, a diferença era de quatro unidades e o aumento foi
feito acrescentando-se 4 a cada nova célula. A coluna G, por sua vez, teve um diferença negativa, em que foi diminuído
2 da primeira célula em relação à segunda, nesse caso, o AutoPreenchimento fez a propagação diminuindo 2 das demais
células.

Configurando a Seqüência do AutoPConfigurando a Seqüência do AutoPConfigurando a Seqüência do AutoPConfigurando a Seqüência do AutoPConfigurando a Seqüência do AutoPreenchimentoreenchimentoreenchimentoreenchimentoreenchimento

Ao trabalhar com datas e, principal-
mente números, o AutoPreenchimento per-
mite que você configure a seqüência que
será criada usando o comando Editar/
Preencher/Seqüência .

Esse comando funciona tomando
como base apenas uma célula inicial e apli-
ca nas demais células o resultado da confi-
guração feita por você.

Como padrão, a seqüência criada é
do tipo Linear , ou seja, o aumento dos valores é uniforme. Já o tipo Crescente , em vez de somar o incremento
especificado multiplica-se pelo valor da célula anterior.

A caixa Limite serve  para interromper o progresso quando um determinado valor limite for atingido. Se o dado da
célula inicial for do tipo Data , você poderá mudar a unidade de data, trocando o aumento do dia para o aumento do
mês, ano ou semana.
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Cópia de Células e ColunasCópia de Células e ColunasCópia de Células e ColunasCópia de Células e ColunasCópia de Células e Colunas

A cópia de células pode ser feita por meio de botões da Barra de Ferramentas, do menu Editar ou do menu Rápido.

Copiando Células com Auxílio de BotõesCopiando Células com Auxílio de BotõesCopiando Células com Auxílio de BotõesCopiando Células com Auxílio de BotõesCopiando Células com Auxílio de Botões

A cópia de células que contenham apenas textos ou um número puro não apresentam maiores problemas e se
resume em quatro operações simples enumeradas a seguir:

1.  Selecionar as células que serão copiadas.

2. Dar um clique no botão Copiar .

3. Posicionar o cursor na célula onde a cópia deve ser feita.

4. Dar um clique no botão Colar .

Digite os dados da próxima figura. A única fórmula da planilha é a da célula B6 que mostra a soma das células da
própria coluna.

Nosso primeiro trabalho será copiar uma célula da planilha. Posicione
o cursor seletor na célula A2 e, em seguida, dê um clique no botão Copiar .

Após fazer isto, a célula fica envolvida por um retângulo tracejado,
indicando que seu conteúdo foi copiado para a Área de Transferên-
cia . O próximo passo consiste em posicionar o cursor seletor na célula
que receberá o conteúdo da Área de Transferência e dar um clique no
botão Colar .

Você pode copiar mais de uma célula ao mesmo tempo, bastando
para isso selecionar todas as células que serão copiadas. Na figura, o intervalo de
células A2:C4 foi selecionado para cópia.

Na  figura abaixo, o cursor seletor foi colocado na célula B8 para receber o
intervalo de células que está na Área de Transferência. Quando você dá um clique
no botão Colar, o intervalo é ancorado (célula inicial) por essa célula.

Quando você copia um inter-
valo de células, tome cuidado para não invadir células com conteúdo, pois
as células conflitantes serão sobregravadas.
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Movimentação de CélulaMovimentação de CélulaMovimentação de CélulaMovimentação de CélulaMovimentação de Célula

Quando você usa o botão Copiar, o conteúdo da célula ou grupo de células selecionado é copiado para Área de
Transferência, deixando a célula com o seu conteúdo intacto. O Excel permite que você movimente o conteúdo de uma

ou mais células com o botão Recortar .

Este botão copia o conteúdo das células selecionadas para a Área de Transferência e exclui o con-
teúdo das células selecionadas . Para inserir o conteúdo da Área de Transferência, basta usar o método normal de
posicionar o cursor na célula de destino e dar um clique no botão Colar .

Inserindo Colunas e LinhasInserindo Colunas e LinhasInserindo Colunas e LinhasInserindo Colunas e LinhasInserindo Colunas e Linhas

Para inserir uma linha ou coluna, o cursor seletor sempre deve ser posicionado na linha ou coluna onde se deseja
ver inserida uma nova linha ou coluna em branco.

Inserindo usando o menu inserirInserindo usando o menu inserirInserindo usando o menu inserirInserindo usando o menu inserirInserindo usando o menu inserir

A linha onde o cursor está posicionado é deslocada para baixo. No caso de colunas, a
coluna onde o cursor está posicionado é deslocada para a direita. Quando uma linha/
coluna é inserida, todas as fórmulas  das planilhas são reorganizadas  para refletir as
alterações feitas.

Inserindo linhas usando o menu rápidoInserindo linhas usando o menu rápidoInserindo linhas usando o menu rápidoInserindo linhas usando o menu rápidoInserindo linhas usando o menu rápido

Dependendo da operação que for escolhida no seu menu, ele possui
uma certa inteligência em funções de quais elementos estejam seleciona-
dos. Basta posicionar o cursor seletor na célula desejada e clicar com o botão
direito do mouse.

Nesse caso, o programa não sabe se desejamos inserir uma linha ou
uma coluna e, portanto mostra uma caixa de diálogo onde devemos especi-
ficar qual operação devemos realizar com a célula.

O Excel permite que você selecione uma linha ou coluna inteira de uma só vez, dando-se um clique na letra da
coluna ou do número da linha.
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Inserção simultânea de várias linhasInserção simultânea de várias linhasInserção simultânea de várias linhasInserção simultânea de várias linhasInserção simultânea de várias linhas

Você pode inserir várias linhas em branco consecutivas de uma única vez. Para que isso ocorra, basta selecionar as
células das linhas que deverão ser deslocadas. Por exemplo, para inserir duas linhas, selecione duas células.

Com as células selecionadas, a execução do menu Inserir/Linha  ou do Menu Rápido  deslocará essas duas
linhas para baixo.

Você também pode dar um clique no número da primeira linha a ser selecionada e depois arrastar o cursor para
marcar  as demais linhas que serão inseridas.

Exclusão de Linhas e ColunasExclusão de Linhas e ColunasExclusão de Linhas e ColunasExclusão de Linhas e ColunasExclusão de Linhas e Colunas

Para excluir linhas, você deve usar o menu Editar/Excluir depois de ter
selecionado as linhas ou colunas desejadas. Pode-se ainda utilizar o Menu
Rápido .

Usando o Menu Rápido, deve ser ativada a opção Excluir . Recomenda-
mos que você sempre dê um clique nas letras das colunas ou números de linhas
e use o menu rápido. Dessa forma, você ganhará tempo não tendo de responder
às perguntas da caixa de diálogo.

NOTA : Assim como a inserção, a exclusão de linhas ou colunas refaz
todas as fórmulas da planilha. Muitas vezes, a exclusão de uma linha ou coluna
que possui fórmulas pode afetar outras células da planilha que faziam referên-
cia àquela linha ou coluna.
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3. Fórmulas e F3. Fórmulas e F3. Fórmulas e F3. Fórmulas e F3. Fórmulas e Funçõesunçõesunçõesunçõesunções

Uma fórmula é composta basicamente de referências a outras células, operadores matemáticos e funções do
Excel. Cada célula da planilha pode ser encarada como uma sofisticada calculadora científica ou financeira, em que os
mais variados tipos de cálculos podem ser obtidos. No seu conceito mais simples, você poderia simplesmente inserir
números e operadores matemáticos para obter um resultado como:

+25+40+50

Contudo, é na possibilidade de se referir a outras células que reside a maior vantagem de uma planilha.

Observe na figura que no lugar da fórmula digi tada apareceu a soma das células, enquanto na Barra de Fórmula
aparece a fórmula digitada. A partir desse momento, se qualquer uma das células referidas na fórmula tiver o seu valor
alterado, a fórmula será recalculada e exibirá o novo resultado.

Note que o símbolo de igualdade foi adicionado no início da
fórmula na Barra de Fórmula. Esse sinal é o elemento básico que
o Excel usa para saber que você está digitando uma fórmula.
Embora no nosso exemplo tivéssemos começado a digitar a fór -
mula com o sinal de mais, essa é uma das poucas exceções feitas
pelo Excel. Nos demais casos, se não for digitado o sinal de igual
antes do início da fórmula, ele interpretará o seu conteúdo como
um texto ou data.

OperadoresOperadoresOperadoresOperadoresOperadores

Quase todas as fórmulas que você escrever certamente conterão algum operador matemático. Esses operadores
indicam qual tipo de operação será realizada. Os operadores disponíveis no Excel são os seguintes:

Alguns operadores atuam sobre dois
valores, tais como as quatro operações mate-
máticas. Já o operador de percentual atual
diretamente sobre o número que o antecede,
dividindo-o por 100. Além desses operadores,
o Excel possui operadores especiais que
avaliam dois valores e retornam o valor lógico
verdadeiro ou falso.

Operador Realiza Exemplo Comentário
+ Adi� � o =A1+B1 Soma o resultado das c� lulas A1 e B1

- Subtra� � o =A1-B1 Subtrai o resultado da c� lula B1 de A1

/ Divis� o =A1/B1 Divide A1 por B1

* Multiplica� � o =A1*B1 Multiplica A1 por B1

% Percentual =A1*20% Multiplica A1 por o percentual de 20%

^ Exponencia� � o =A1^3 Eleva A1 à terceira potência

Operador Descrição Exemplo Retorna
= Igualdade =20=20 Verdadeiro

> Maior que =20>21 Falso

< Menor que =20<21 Verdadeiro

>= Maior ou igual que =20>=21 Falso

<= Menor ou igual que =20<=21 Verdadeiro

<> Diferente de =20<>21 Verdadeiro
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Ordem de AOrdem de AOrdem de AOrdem de AOrdem de Avaliação dos Operadoresvaliação dos Operadoresvaliação dos Operadoresvaliação dos Operadoresvaliação dos Operadores

Quando você cria uma fórmula que contém mais de um operador
do mesmo tipo, as operações matemáticas vão sendo realizadas da
esquerda para a direita  até que a última tenha sido efetuada. Contudo,
quando você mistura operadores, o Excel segue uma tabela de priorida-
des executando determinadas operações matemáticas antes de outras.

Veja o próximo exemplo:

=5+7+8/2

Se você acha que o resultado é 10 está enganado, o Excel não
somou 5+7+8 (20) e dividiu por 2. Primeir o, ele dividiu 8 por 2 (4) e somou com 5+7 (12), r esultando em 16.

O que fazer então se você efetivamente precisar somar os três primeiros números e dividi-los por 2? Para esses
casos, o Excel permite o uso de parênteses  para envolver operações que precisam ser executadas antes de
outras , apesar de ter uma prioridade menor. Neste exemplo, bastaria digitar a fórmula da seguinte maneira:

=(5+7+8)/2

Quando operações diferentes, porém de mesmo nível, são encontradas, como é o caso de divisão e multiplica-
ção, a fórmula é avaliada da esquerda para a direita .

Números NegativosNúmeros NegativosNúmeros NegativosNúmeros NegativosNúmeros Negativos

Se uma fórmula começa com um número negativo ou uma referência a uma célula que desejamos usar o seu
negativo, basta acrescentar o sinal de menos antes do valor.

= -20+5 resulta em –15

= - A1*4 se A1 for 10, resulta em – 40

Dentro da fórmula, você deve usar o sinal de menos antecedendo o número após o operador matemático normal.

=A1/B2*-B3 se A1=10, B2=5 e B3=1, o r esultado é -4

=50/-20 resulta em –2,5

FFFFFunçõesunçõesunçõesunçõesunções

Usando apenas os operadores matemáticos apresentados anteriormente, você certamente já poderia criar planilhas
para resolver praticamente todas as tarefas que realiza manualmente hoje e que envolvam cálculos, principalmente em
áreas administrativas e financeiras de empresas. O Excel vai mais além para facilitar a vida do seu usuário, ele contém
uma série de funções predefinidas que economizam muito tr abalho para você.

Genericamente, uma função consiste em uma série de operações matemáticas que agem sobre valores fornecidos
pelo usuário e retorna obrigatoriamente algum r esultado.

Nesse exemplo, como temos de somar apenas o conteúdo de
quatro células, inserir diretamente as referências das células é bem
simples. Imagine agora que em vez de quatro fossem 50 referências.
Seria um grande trabalho de digitação e que está sujeito a muitos
erros. Para facilitar esse trabalho, o Excel possui uma função chamada
“SOMA” que pede a especificação apenas da referência da primeira e
da última célula do intervalo que será somado.

No exemplo anterior, em vez de digitar a referência das células,
poderíamos digitar =SOMA(C4:C7). Além de economizar digitação, a

Operador Descrição
% Percentual

^ Exponencia� � o

* e / Multiplica� � o e divis� o

+ e - Adi� � o e subtra� � o

=  < >  <=  >= <> Compara� � o
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utilização dessa função beneficia o usuário quando ele precisa alterar a estrutura da planilha. Se nesse exemplo tivésse-
mos de incluir mais uma linha de despesas, teríamos de refazer a fórmula com referências diretas e incluir a nova célula
da linha incluída. Já no caso da função, as referências são automaticamente ajustadas.

Anatomia de uma FAnatomia de uma FAnatomia de uma FAnatomia de uma FAnatomia de uma Funçãounçãounçãounçãounção

Uma função se caracteriza pela seguinte estrutura genérica:

Toda função é composta por um nome que é sucedido obrigatoriamente por parênteses. Dependendo da função,
dentro dos parênteses podem existir argumentos, ou seja, valores ou referências a células e que serão usados pela
função para retornar o seu resultado.

A função SOMA(  ), por exemplo, exige como
argumentos a especificação da célula inicial e final
separadas pelo sinal de dois-pontos ou então uma
série de endereços de células separados pelo sinal
de ponto-e-vírgula.

Cada função possui uma sintaxe própria, ou
seja, espera que os seus argumentos sejam
especificados em uma ordem determinada. Se isso
não ocorrer, uma mensagem de advertência é
exibida.

ArgumentosArgumentosArgumentosArgumentosArgumentos

O número e o tipo de argumentos necessários variam de função para função. Um argumento pode ser:

• Números

• Texto

• Valores lógicos

• Valores de erro

• Referências

• Matrizes

Usando referências a outras células, você pode especificar diretamente o endereço de uma célula ou então um
intervalo de células , usando para tal o sinal de dois-pontos (:) para separar a célula inicial e final .

Exemplo: SOMA(A5:A10)

Quando uma função possuir mais de um argumento , eles devem ser separados por um sinal de ponto-e-vírgula
(;).

SOMA(A1;A5;A10) Soma as três células especificadas

SOMA(C1:C5;B10:B20) Soma as duas faixas especificadas

NOME (P1; P2; P3)Nome da função Argumentos
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ARRED

Arredonda um número até uma quantidade especificada
de dígitos.

Sintaxe: ARRED(Núm; Núm_dígitos)

Núm: É o número que você será arredondar.

Núm_dígitos: Especifica o número de casas decimais.

Se Núm_dígitos  for maior que 0, o primeir o argumento
será arredondado para o número especificado de casas
decimais. Se Núm_dígitos  for 0, então núm será arre-
dondado para o inteiro mais próximo.

Se Núm_dígitos  for menor que 0, então núm será arr e-
dondado para a esquerda da vírgula decimal.

Exemplos:

=ARRED(4,15;1) é igual a 4 ,2

=ARRED(-1,4435;2) é igual a –1,44

=ARRED(31,4;-1) é igual a 30

MÁXIMO

Retorna o maior valor de uma lista de argumentos.

Sintaxe: MÁXIMO(Núm1; Núm2; ...)

Núm1; Núm2; ...: São números (até 30 argumentos) cujo
valor máximo você deseja encontrar. Argumentos podem
ser especificados como números, células vazias, valores
lógicos ou representações em forma de texto de númer os.
Os argumentos que são valores de erro ou texto que não
podem ser traduzidos em números geram erros. Se os
argumentos não contiverem números, MÁXIMO retornará
0.

Exemplos:

=MÁXIMO(B1:B5)

= MÁXIMO(B1:B30;20)

MÍNIMO

Retorna o menor número na lista de argumentos. Funcio-
na de maneira oposta à função Máximo.

Sintaxe: MÍNIMO(Núm1; Núm2; ... )

Núm1; Núm2; ...: São números (até 30 argumentos) cujo
valor mínimo você deseja encontrar. Podem ser especifica-
dos como argumentos números, células vazias, valores
lógicos ou representações em forma de texto de númer os.
Os argumentos que são valores de erro ou texto que não
podem ser traduzidos em números geram erros. Se os
argumentos não contiverem números, MÍNIMO retornará
0.

Exemplos:

=MÍNIMO(B1:B5)

= MÍNIMO(B1:B30;20)

FFFFFunções Mais Utilizadasunções Mais Utilizadasunções Mais Utilizadasunções Mais Utilizadasunções Mais Utilizadas
INT

Arredonda um número para baixo até o número inteiro
mais próximo.

Sintaxe: INT (Núm)

Núm: É o número real que se deseja arredondar para
baixo até um inteir o.

Exemplos:

=INT(7,9) é igual a 7

=INT(-7 ,9) é igual a –8

MÉDIA

Retorna a média aritmética dos argumentos, que seria a
soma dos argumentos dividido pelo o número de argu-
mentos.

Sintaxe: MÉDIA(Núm1; Núm2; ...)

Núm1; Núm2; ...:  São números (até 30 argumentos) para
os quais deseja obter a média.

Exemplos:

=MÉDIA(B1:B5)

=MÉDIA(B1:B5;20)

MULT

Multiplica todos os números fornecidos como argumentos
e retorna o seu produto.

Sintaxe: MULT(Núm1; Núm2; ... )

Núm1; Núm2, ...: São números (até 30 argumentos) que
você deseja multiplicar. Os argumentos que são números,
valores lógicos ou representações em forma de texto de
números serão contados; os argumentos que são valores
de erro ou texto que não podem ser tr aduzidos em números
causam erros. Se um determinado argumento for uma
matriz ou referência, apenas os números na matriz ou
referência serão contados. As células vazias, valores lógicos
ou de erro na matriz ou referência serão ignorados.

Exemplo:

=MULT(5;7;10) é igual a 350

SOMA

Retorna a soma de todos os números na lista de argumen-
tos.

Sintaxe: SOMA(Núm1; Núm2, ...)

Núm1; Núm2, ...: São argumentos de 1 a 30 que
se deseja somar.

Essa função já foi bastante discutida neste capítulo e cer-
tamente será uma das mais usadas por você.
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A função SEA função SEA função SEA função SEA função SE

Essa função normalmente é usada por usuários avançados, mas sua aplicação pode ser bem genérica e ser usada
em planilhas bem simples, onde ela dá uma certa inteligência para a planilha, permitindo que a planilha tome “decisões”
baseadas na análise dos dados. Ela avalia uma expressão lógica e retorna um entr e dois valores, dependendo do
resultado do teste.

Sintaxe: SE(Teste_lógico; Valor_se_verdadeiro; Valor_se_falso)

Teste_lógico: É qualquer valor ou expressão que pode ser avaliada como VERDADEIRO ou FALSO.

Valor_se_verdadeiro: É o valor fornecido, se teste_lógico for VERDADEIRO. Se teste_lógico for VERDADEIRO e
valor_se_verdadeiro for omitido, VERDADEIRO será fornecido.

Valor_se_falso:  É o valor fornecido se teste_lógico for FALSO. Se teste_lógico for FALSO e valor_se_falso for omitido,
FALSO será fornecido.

 Como exemplo, criaremos uma pequena planilha que vai calcular o aumento de salário de alguns funcionários.
Nessa planilha, se o funcionário ganhar até 1.000 dólares receberá um aumento de 40% e se ganhar mais de 1.000,
receberá um aumento de 30%.

Nas células G3 inserimos o valor “30%” que corr esponde a 0,3, e em G4, “40%” . A fórmula de aumento do salário
consiste em uma multiplicação simples do valor do salário pelo percentual de aumento. Como temos dois valores
possíveis, a função SE aparece como uma grande aliada. Sem ela, teríamos de separar os salários menores que 1000 e
usar uma fórmula para eles e outra para os salários maiores que 1000. A fórmula para calcular o aumento usa a função
SE da seguinte maneira:

A célula C3 receberá a fórmula que multiplica o conteúdo de B3, que é o salário, pela célula resultante da função
SE. O primeiro argumento da função SE é um teste lógico que compara se o valor de B3 é maior que 1.000. Se o
resultado dessa avaliação for verdadeiro, a função SE retornará o segundo argumento, que é uma referência à célula G3.
Se o resultado for falso, retornará o terceiro argumento, que é uma referência à célula G4.

Digite a fórmula =B3*SE(B3>1000;G3;G4) na célula C3. Ao terminar de digi tar essa fórmula, o resultado que
aparecerá será 360, que corresponde à fórmula B3*G4. I nsira agora uma fórmula similar a essa nas células C4 e C5 para
realizar o cálculo dos demais funcionários. Em seguida, insira uma fórmula nas células D3 a D4 para mostrar o novo
salário.

Finalmente, coloque na linha
6 fórmulas para mostrar os totais do
salário antigo, o aumento e o novo
salário.
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AutoSomaAutoSomaAutoSomaAutoSomaAutoSoma

A AutoSoma é um recurso criado para substituir a
função SOMA(), devido ao seu uso freqüente.

Para inserir a função usando a AutoSoma, você deve
posicionar o cursor na primeira célula do intervalo que será
totalizado e arrastar o seletor até a célula que conterá a função
SOMA.

Para tanto, digite os dados como na figura.

Para inserir a função SOMA na célula E3, você
deve posicionar o cursor seletor na célula B3 e
arrastá-lo até a célula  E3. Em seguida, deve dar

um clique no botão AutoSoma  na Barra de
Ferramentas.

A função SOMA é automaticamente inserida
na célula vazia. Basta pressionar Enter para en-
cerrar a entrada da fórmula. Na próxima ilustra-
ção, você verá um exemplo de como inserir a
função SOMA na célula B7. O seletor deve ser
posicionado na célula B3 e arrastado até B7 para
que, em seguida, você possa dar um clique no

botão AutoSoma .

Um dos tipos mais comuns de planilhas que
você criará certamente é aquele onde existem
totais para colunas e linhas, referentes aos mes-
mos dados. Na próxima ilustração, você verá um
exemplo, em que temos de criar totais para as
vendas mensais dos produtos e também criar totais
de vendas trimestrais. Usando a AutoSoma, você
pode criar todos os totais de uma vez. Basta
posicionar o cursor seletor na célula do primeiro
mês/produto e arrastá-lo até a célula correspon-
dente ao total geral.

Ao dar um clique no botão AutoSoma ,
todas as células em branco dos totais serão pre-
enchidas.

Se você possui apenas uma série de nú-
meros e quiser usar a AutoSoma para inserir a
função no final da série, não é necessário mar-
car previamente o intervalo. A AutoSoma procu-
ra o início e o fim do interv alo propondo-as para
você.

O AutoCálculoO AutoCálculoO AutoCálculoO AutoCálculoO AutoCálculo

Muitas vezes você se depara com a necessidade de somar alguns números de uma lista para obter um valor
provisório. No Excel, você dispõe do recurso chamado AutoCálculo , que sempre mostra na Barra de Status o somatório
das células que estão selecionadas.
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Selecione um grupo qualquer de células que
contenham números. Na barra de status é mostra-
do o valor da soma destas células.

Como padrão, o AutoCálculo mostra a soma
das células. Contudo, você pode alterar seu con-
teúdo dando um clique nele com o botão direito do

mouse. Um menu se abre mostrando que Soma está selecionada como padrão. Se você
preferir ver a média, basta dar um clique em Média .

O Assistente de FO Assistente de FO Assistente de FO Assistente de FO Assistente de Funçõesunçõesunçõesunçõesunções

Quando você precisar usar uma função que não
sabe com certeza a sua sintaxe, use o Assistente de

Função  . Com esse recurso, você diz ao Excel
qual função quer inserir na célula atual e ele, por meio
de caixas de diálogo, lhe ensina e pergunta qual o
conteúdo dos argumentos da função.

Essa caixa de diálogo possui duas caixas de
seleção. A da esquerda mostra as categorias de fun-
ções. Se você sabe à qual categoria pertence a função
que quer uti lizar, dê um clique no nome da categoria.
Caso contrário, selecione Todas. Na caixa de seleção
da direita aparecerá todas as funções em ordem alfa-
bética. Use a barra de rolagem até encontrar a função
MÉDIA e dê um clique no seu nome.

Uma segunda caixa de diálogo será
aberta mostrando uma explicação sobre a
função. Após informar os argumentos dese-
jados, dê um clique no botão OK para que a
função seja inserida na célula.

Se algumas funções parecem tão sim-
ples de usar, não justi ficando o uso do Assis-
tente de Função, o Excel possui funções que
exigem cinco ou mais argumentos, como é o
caso da função financeira TAXA.

Nesses casos, o Assistente de Fun-
ção é um verdadeiro mestre, ensinando a
sintaxe e o significado dos argumentos.
Cada argumento tem sua explicação exibi-
da quando o cursor é colocado nele para a
digitação do seu conteúdo. Você pode ain-

da dar um clique no botão Ajuda  e
acessar o Help completo sobre a função.
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Fórmulas – Geração e Correção de ErrosFórmulas – Geração e Correção de ErrosFórmulas – Geração e Correção de ErrosFórmulas – Geração e Correção de ErrosFórmulas – Geração e Correção de Erros

Quando você trabalha com fórmu-
las, a possibilidade de gerar um erro é
muito grande e pode ocorrer pelo uso
incorreto de uma função ou erro de
digitação. O Excel muitas vezes percebe
o erro durante a digitação, exibindo uma
mensagem de erro e permitindo que você
corrija o erro.

Na ilustração em vez de digitar o
separador do argumento(;), f oi digitada
uma vírgula para separar A1 e A2. Nesse
caso, o Excel mostra a mensagem de erro
e, depois de dar um clique no botão OK, ele lhe mostra onde está o erro.

Veja que a área onde a fórmula apresenta o problema fica selecionado. Basta corrigir
o erro usando os recursos de edição já ensinados.

VVVVValores de Erroalores de Erroalores de Erroalores de Erroalores de Erro

O Excel exibe um valor de erro em uma célula se a fórmula contida nela não puder ser calculada corretamente.
Essa situação normalmente ocorre quando existe um erro de especificação de algum argumento de uma função ou erro
de digitação. Se uma fórmula incluir uma r eferência a uma célula que contenha um valor de erro, essa fórmula também
resultará em um valor de erro.

#DIV/0! A fórmula está tentando efetuar uma divisão por zero.

#N/D Não existe valor disponível. Normalmente, você inclui esse valor diretamente nas células da
planilha que irão conter dados que ainda não estão disponíveis. As fórmulas que fazem
referência a essas células retornarão  #N/D em v ez de calcular um valor.

NOME? O Excel não reconhece um nome usado na fórmula.

Existem várias possibilidades para a geração desse valor.

1. Nome de um intervalo digitado incorretamente.

2. Nome de uma função digitada incorretamente. Nesse caso, corrija a ortogr afia.

3. Inserção de texto sem aspas na fórmula. O Excel interpreta a inserção como um nome.
Para resolver esse problema, coloque o texto da fórmula entr e aspas. Omissão do sinal
de dois-pontos em uma referência de intervalo. Por exemplo, se você incluir a fórmula
=SOMA(A10A20), o Excel interpretará A10A20 como um nome.

#NULO! Você especificou uma interseção de duas áreas que não se intersectam.

#NÚM! Há um problema com um número.

#REF! A fórmula faz referência a uma célula que não é valida.

#VALOR! Tipo errado de argumento ou operando. O valor de erro #VALOR! Ocorre quando você usa
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um tipo de argumento ou operando inválido como a inclusão de texto onde seja obrigatório
o uso de um valor numérico ou lógico e o texto não possa ser convertido no tipo de dado
correto. Verifique o operando ou o argumento obrigatório na fórmula ou f unção. Verifique
se os valores nas células usadas como referência são válidos. O uso de uma matriz inválida
em uma das funções matriciais de planilha.

As fórmulas e funções são sem dúvida alguns dos elementos mais importantes da planilha e que fornecem mais
economia de tempo e trabalho ao usuário. As fórmulas oferecem muito poder ao usuário, mas exigem um constante
cuidado, pois são afetadas facilmente por mudanças na estrutura da planilha.

Copiando Células com FórmulasCopiando Células com FórmulasCopiando Células com FórmulasCopiando Células com FórmulasCopiando Células com Fórmulas

Quando uma ou mais células do intervalo possuírem fórmulas, o usuário deve analisar a cópia, pois as referências
feitas às células dentro da fórmula são alteradas nas células de destino para refletir a mesma situação da célula original
em relação à distância física das células.

Selecione a célula B10 e copie-a para a Área
de Transferência. Em seguida, selecione as células
C10:G10.

Ao dar um clique no botão Colar, a fórmula é
copiada ajustando suas referências.

Quando uma célula que possui referência a
outras é copiada, o Excel monta um tipo de mapa
onde ele registra as distâncias das células.

No exemplo ao lado, a célula B10 foi novamente copiada para
Área de Transferência e em seguida colada para a célula D14. Note
na Barra de Fórmulas, que agora tanto a letr a da coluna como o
número de linha foram alterados para refletir a relação original.

RRRRReferência Fixas e Referência Fixas e Referência Fixas e Referência Fixas e Referência Fixas e Relativaselativaselativaselativaselativas

Em muitos casos, é necessário realizar a cópia de fórmula que
façam referências a células específicas e que não podem ter suas
referências ajustadas, pois causarão erros nas fórmulas.

Essa situação é relativamente comum e exige do usuário um
certo planejamento das fórmulas durante sua criação, visto que a
cópia de células sempre será feita da mesma forma. O Excel permite “tr avar” as referências a uma determinada célula de
forma que, mesmo sendo copiada para outras localidades, a fórmula sempre fará menção à célula original.
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O exemplo tem como finalidade mostrar a possível evolução de vendas de alguns produtos durante o semestre. O
crescimento das vendas é feito com base em um percentual para cada mês do semestre. A fórmula básica, consiste em
multiplicar as vendas do mês anterior pelo
percentual e obter a projeção para o mês.
A linha 1 da planilha é preenchida com
valores com forma decimal (0,12, por exem-
plo) e foi formatada com o botão de por-
centagem da barra de formatação.

Usando o recurso de cópia de célu-
las, fica muito rápido criar todas as fórmu-
las dessa planilha. I nsira a fórmula mos-
trada na barra de fórmula na célula C4 como
mostra a figura.

Em seguida, copie o conteúdo dessa
célula para D4:G4 usando os métodos de autopreenchimento.

Agora faça cópia da célula C4 para a células C5:C9, note que alguma coisa aconteceu de errado. A explicação é
simples, a cópia de células funcionou perfeitamente. Veja que o conteúdo da célula C9 está ajustado corretamente,
fazendo referência a uma célula da esquerda (mês anterior) e três células acima (quantidade de vendas da arruela).
Neste caso o erro está aqui. A fórmula correta deveria multiplicar o valor da célula da esquerda pela célula C1, que
corresponde ao percentual de aumento.

Em situações, como essa, em que uma célula deve ter sua referência fixada dentro de uma fórmula, o usuário
deve acrescentar um símbolo especial a ela para avisar o Excel que aquela célula não deve ter sua referência alterada.

Fixando RFixando RFixando RFixando RFixando Referências de Células em Fórmulaseferências de Células em Fórmulaseferências de Células em Fórmulaseferências de Células em Fórmulaseferências de Células em Fórmulas

O endereço de uma célula é uma referência, à sua localização dentro da planilha. Como padrão, as referências à
células que são criadas com o formato letra + númer o (B5,G8) são consideradas referências relativas.
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Além de uma referência do tipo relativa, que permite a sua alteração durante a cópia, o Excel permite criar
referências absolutas (fixas) ou mistas. Uma referência absoluta não muda nem a linha nem a coluna da célula especificada.
Uma referência mista pode fixar apenas a linha ou a coluna da célula, permitindo o seu ajuste parcial.

Para fixar uma l inha ou coluna de uma referência de célula, deve ser especificado o símbolo de cifrão ($) imedia-
tamente antes da letra, se o usuário deseja fixar a referência à coluna ou antes do número, se quiser fixar a l inha. Veja
os exemplos possíveis de combinações.

Para copiar corretamente a fórmula da célula C4, o usuário deve editá-la e ajustá-la de f orma que a referência à
célula C1 seja modificada para C$1. Posicione o cursor na célula, pressione F2 para editá-la e insira o cifrão.

Note que, ao editar uma célula, o Excel apresenta como novidade a coloração das referências, ou seja, cada célula
da fórmula aparece com uma cor diferente para facilitar a sua localização.

Após terminar a edição da célula, copie-a novamente para as células C5:C9. Veja que agora a célula C9 faz a
referência corretamente à célula C1.

Agora que todas as células dessa colunas estão corretas, podemos copiá-las para as demais colunas. Para isso,
posicione o cursor seletor em C4. Em seguida, pressione a tecla Shift e dê um clique na célula C9 para marcar o intervalo
que a ser copiado. Depois arraste a alça de seleção até a linha dos totais.

Referência Descrição
$D$4 Fixa a linha e a coluna

$D4 Fixa apenas a coluna, permitindo a varia� � o da linha

D$4 Fixa apenas a linha, permitindo a varia� � o da coluna

D4 N� o fixa linha, nem coluna
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4. P4. P4. P4. P4. Pastas de Tastas de Tastas de Tastas de Tastas de Trabalhorabalhorabalhorabalhorabalho

Este capítulo é na verdade uma continuação do capítulo sobre fórmulas, para usar toda a potencialidade das
fórmulas, você precisa entender outros recursos e características do Excel.

PPPPPastas de Tastas de Tastas de Tastas de Tastas de Trabalhorabalhorabalhorabalhorabalho

Cada planilha, na verdade, deve ser considerada uma pasta, que contém folhas em branco. Essas folhas em
branco, na verdade, são 3 planilhas tradicionais denominadas Plan1 a Plan3. Os nomes das planilhas aparecem em guias
na parte inferior da janela da planilha.

Ao clicar nas guias, você passa de uma planilha para outra, ou seja, a planilha da guia que você deu um clique se
torna a planilha ativa da pasta de trabalho. A guia da planilha ativa sempre ficará em negrito e com uma cor de f undo
diferente das demais.

Uma pasta de trabalho começa inicialmente com três planilhas, mas pode conter até 255 planilhas.

Esse tipo de conceito de pasta de trabalho não diz muita coisa para quem trabalha sempre com uma única planilha.
Porém, se você trabalha em uma empresa com filiais e precisa criar planilhas com resultados consolidados, certamente
já percebeu que fica muito mais fácil trabalhar com uma pasta de trabalho. Entre as operações possíveis com uma pasta
de trabalho estão as possibilidades de:

1. Cópia ou movimentação das planilhas de uma pasta de trabalho para outra.

2. I nserir e excluir planilhas da pasta.

3. Ocultar planilhas em uma pasta de trabalho.

4. Renomear as planilhas (o nome que aparece na guia) com nomes de, no máximo, 31 caracteres.

Pode haver seis tipos diferentes de planilhas em uma pasta:

• Planilha

• Folha de gráfico

• Módulo do Visual Basic

• Folha de diálogo

• Folha de macro

• Folha de macro internacional

Cada planilha dentro de uma pasta de trabalho é totalmente independente uma da outra. As guias de planilhas
podem ter o seu nome alterado de forma que você possa identificar rapidamente o seu conteúdo.

Guias de Planilha
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Configurando o Número de PlanilhasConfigurando o Número de PlanilhasConfigurando o Número de PlanilhasConfigurando o Número de PlanilhasConfigurando o Número de Planilhas

Como padrão, o Excel mostra três
planilhas por pasta de trabalho. Se você quiser
alterar esse número, ative o comando de menu
Ferramenta/Opções  e selecione a guia
Geral .

 Na caixa de texto Número de planilha
na nova pasta pressione a seta superior para
aumentar o número ou a inferior para reduzi-
lo, ou ainda digite diretamente o número
desejado.

A alteração só tem efeito na próxima vez
em que o Excel for carregado, ou quando um
novo arquivo for criado. Para acompanhar na
prática este capítulo, faça essa alteração e
abandone e carregue o Excel novamente.

Recomenda-se que o número de
planilhas por pasta de trabalho seja alterado
apenas para a criação de planilhas especiais e
retornado ao valor padrão. Cada planilha em
branco de uma pasta de trabalho ocupa espa-
ço em memória desnecessário.

Seleção de PlanilhasSeleção de PlanilhasSeleção de PlanilhasSeleção de PlanilhasSeleção de Planilhas

Sempre que uma pasta de trabalho é carregada, a primeira planilha Plan1 está ativada.
Para selecionar outra planilha, cuja guia esteja aparecendo, basta dar um clique na guia
correspondente. Quando a guia da planilha desejada não aparece, você deve usar os botões
de rolagem de guias, que se encontram na parte esquerda inferior da tela.

Veja o que significa cada um:

  Rola para a primeira guia da pasta de trabalho.

  Rola para a última guia da pasta de trabalho.

  Rola para a guia anterior da pasta de tr abalho. Para rolar ao mesmo tempo por várias guias, mantenha
a tecla Shift pr essionada e clique sobre o botão.

  Rola para a próxima guia da pasta de trabalho. Para rolar ao mesmo tempo por várias guias, mantenha
a tecla Shift
pressionada e
clique sobre o
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botão.

Para selecionar uma planilha, basta dar um clique em seu nome para ela sobrepor as demais.

Você pode adicionar, mover ou apagar uma planilha. Para realizar essa operação, a planilha que sofrerá a ação
deve ser previamente selecionada. Você também pode realizar estas operações para várias planilhas simultaneamente.
Para isso, elas devem estar selecionadas.

Para selecionar planilhas que estejam seqüencialmente dispostas, você deve selecionar a primeira planilha, posicionar
o cursor sobre a última planilha do intervalo e manter
pressionada a tecla Shift enquanto dá um clique em sua
guia.

Exclusão de uma PlanilhaExclusão de uma PlanilhaExclusão de uma PlanilhaExclusão de uma PlanilhaExclusão de uma Planilha

Para excluir uma planilha, você deve selecioná-la e ativar o comando de Menu Editar/
Excluir planilha . O programa ainda o avisa sobre a exclusão e pede a sua confirmação.

Após a exclusão das planilhas, as demais que estavam à sua direita tomam o seu lugar,
sem, mudar de nome.

Inserção de PlanilhasInserção de PlanilhasInserção de PlanilhasInserção de PlanilhasInserção de Planilhas

Para inserir uma nova planilha na pasta de trabalho, você deve selecionar uma das planilhas onde deseja que a
nova seja inserida no seu local. Quando uma planilha é inserida na pasta de trabalho, as demais são deslocadas para
direita.

Na pasta de trabalho, selecione uma planilha. Em seguida, execute o comando de menu Inserir/Planilha .

No lugar da planilha aparecerá a nova planilha, Plan7. Sendo as demais planilhas deslocadas para a direita.
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Movimentação de PlanilhasMovimentação de PlanilhasMovimentação de PlanilhasMovimentação de PlanilhasMovimentação de Planilhas

Para mover uma planilha, você deve selecioná-la previamente. Deve-se então dar um clique em sua guia e arrastá-
la para a posição desejada. Enquanto o botão estiver pressionado, o cursor muda de formato mostrando uma pequena

seta vertical, indicando a posição de inserção da planilha.

Quando o indicador de inserção estiver sobre o local correto, libere o botão do
mouse.

Mudança de Nomes das PlanilhasMudança de Nomes das PlanilhasMudança de Nomes das PlanilhasMudança de Nomes das PlanilhasMudança de Nomes das Planilhas

Para alterar o nome de uma planilha, basta dar um clique duplo no seu nome. Abre-se um espaço para você digitar
o novo nome. I sto também pode ser feito pelo comando Formatar/Planilha/Renomear .

O Menu de AtalhoO Menu de AtalhoO Menu de AtalhoO Menu de AtalhoO Menu de Atalho

Se você estiver com o cursor sobre uma das guias de planilha e der um clique no botão direito do mouse, um menu

se abrirá com as operações relacionadas com planilhas. Basta dar um clique sobre aquela desejada para que a ação seja
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executada.

Planilhas TPlanilhas TPlanilhas TPlanilhas TPlanilhas Tridimensionaisridimensionaisridimensionaisridimensionaisridimensionais

A maioria das planilhas tem como características ser desenvolvida apenas em dois planos, ou seja, usando linhas
e colunas de uma única planilha dentro da pasta de trabalho. O conceito de pasta de trabalho permite a criação de

planilhas tridimensionais, em que uma planilha pode fazer referência a células de outras planilhas da pasta de trabalho
atual ou até mesmo de outras pastas.

Para entender esse conceito, o melhor método é criar uma plani lha tridimensional. Abra uma nova pasta de
trabalho e digite os seguintes dados na planilha Plan1 (a célula A4 contém a fórmula =SOMA(A1:A3)):

Selecione a planilha Plan2 e digite os dados mostrados a seguir:

B4 contém a fórmula =SOMA(B1:B3).

Será na planilha Plan3 onde as fórmulas tridimensionais serão inseridas. Quando se trabalha com células de uma
mesma planilha, você especifica apenas seu endereço, como A1, C5, Z32 etc. Para se referir a uma célula de outra
planilha da pasta de trabalho, você deve preencher o endereço da célula com o nome da planilha  à qual pertence

seguido de um sinal de exclamação.

=PLAN2!A1

Se você inserir essa fórmula em qualquer célula da planilha Plan3, ela estará referenciando a célula A1 da planilha
Plan2.

Na planilha Plan3 digite o conteúdo das células mostrados na próxima figura.

Note que as células C1 e C2 fazem um referência simples a duas células, uma da planilha Plan1 e outra da Plan2.

Você também pode usar o conceito intervalo tridimensional, ou seja, um interv alo de células que atravessa várias
planilhas. A célula C4 soma a célula A1 das planilhas Plan1 e Plan2.

Imagine que você tenha uma pasta de trabalho com 13 planilhas. Uma para cada mês e uma de totalização. Nessa
última planilha, você pode consolidar a venda de todos os meses, inserindo uma fórmula parecida com:

=SOMA(Plan1:Plan12!F10)

A célula C5 soma dois intervalos distintos. Uma da planilha Plan1 e outra da planilha Plan2. Veja o resultado dessas
fórmulas na próxima ilustração:
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5. Formatação da Planilha5. Formatação da Planilha5. Formatação da Planilha5. Formatação da Planilha5. Formatação da Planilha

Neste capítulo, você aprenderá a formatar uma planilha, melhorando a aparência dos dados no vídeo e na impressão.
Entre os tópicos abordados, mostraremos como alterar o tamanho e a cor das fontes dos caracteres, incluir bordas no
texto, aplicar formatos em células selecionadas e alterar a largura e a altura de células.

A Barra de FormataçãoA Barra de FormataçãoA Barra de FormataçãoA Barra de FormataçãoA Barra de Formatação

A Barra de Formatação  concentra os principais elementos de formatação do Excel. Seus botões e caixas dividem-
se em três grupos lógicos. O primeiro está relacionado com a formatação de caracteres em geral. O segundo grupo
associado com formatação numérica e o terceiro com o alinhamento do conteúdo das células.

Formatação de Caracteres e Alinhamento de TFormatação de Caracteres e Alinhamento de TFormatação de Caracteres e Alinhamento de TFormatação de Caracteres e Alinhamento de TFormatação de Caracteres e Alinhamento de Textoextoextoextoexto

Você pode ativar um desses efeitos durante a digitação do conteúdo de uma célula, ou posteriormente, bastando
para tal selecionar a célula desejada e dar um clique no botão do efeito desejado. Você pode aplicar mais de um efeito
na mesma célula.

Formatação de NúmerosFormatação de NúmerosFormatação de NúmerosFormatação de NúmerosFormatação de Números

Além da formatação genérica, que se aplica tanto a textos como a números, o Excel possui formatos específicos
para serem aplicados a números. Na Barra de Formatação existem cinco botões específicos para esse fim.

Alteração de
Fonte e Tamanho

Formatação
de Caracteres

Alinhamento
de Células

Formatação de
Números

Preenchimento e Bordas
de Células e Cor do Texto

Negrito Itálico Sublinhado Alinhamento
Esquerdo

Alinhamento
Centralizado

Alinhamento
Direito

Mesclar e
Centralizar

Estilo Moeda Estilo Porcentagem Ponto de Milhares Aumentar Casas DecimaisDiminuir Casas Decimais
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Alteração de FontesAlteração de FontesAlteração de FontesAlteração de FontesAlteração de Fontes

Para alterar a fonte atual, você deve dar um clique na seta da caixa de texto Fonte e escolher a nova fonte.

Você também pode alterar o tamanho da fonte através da caixa de texto Tamanho da Fonte  que se encontra ao
lado da caixa de texto Fonte, dando um clique e escolhendo o tamanho. Você também pode digitar um tamanho
específico.

A altura da linha é automaticamente ajustada para exibir as letras de tamanho diferente do padrão assim que você
pressionar Enter ou outra tecla de finalização. Uma planilha pode conter até 256 fontes diferentes.

Alteração da Cor do TAlteração da Cor do TAlteração da Cor do TAlteração da Cor do TAlteração da Cor do Textoextoextoextoexto

A alteração da cor do texto de uma célula é feita pelo botão Cor da Fonte . Este botão funciona de duas formas.
Selecionando uma cor a ser aplicada ou aplicando uma cor selecionada.

Alteração da Cor de FAlteração da Cor de FAlteração da Cor de FAlteração da Cor de FAlteração da Cor de Fundo da Célulaundo da Célulaundo da Célulaundo da Célulaundo da Célula

O procedimento para mudar a cor de fundo da célula é idêntico ao da cor do texto. Só que agora deve ser usado
o botão Cor do Preenchimento . A cor do fundo é automaticamente aplicada.

Envolvendo Células com uma MolduraEnvolvendo Células com uma MolduraEnvolvendo Células com uma MolduraEnvolvendo Células com uma MolduraEnvolvendo Células com uma Moldura

O Excel permite envolver uma ou mais células selecionadas com 11 tipos diferentes de bordas ou molduras. A
aplicação da moldura ou borda é bem simples e consiste em selecionar as células e dar um clique no botão Bordas , para
aplicar a moldura previamente selecionada, ou na seta ao seu lado, para escolher um dos tipos disponíveis.

Caixa de texto Fonte Caixa de texto Tamanho da Fonte

Clique aqui para aplicar a cor nas células selecionadas

Cor selecionada

Escolha de Cor

Clique aqui para aplicar o preenchimento nas células selecionadas

Cor selecionada

Escolha de Cor
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Ajuste Automático da Largura da ColunaAjuste Automático da Largura da ColunaAjuste Automático da Largura da ColunaAjuste Automático da Largura da ColunaAjuste Automático da Largura da Coluna

No capítulo 1, aprendemos como alterar a largura de uma coluna manualmente e pela caixa de diálogo Formatar/
Coluna/Largura . Entretanto, a forma mais rápida e prática de ajustar a largura de uma coluna é usar o recurso de
AutoAjuste , que ajusta a largura da coluna baseando-se na largura do maior elemento contido em uma célula da
coluna.

Para ajustar automaticamente a largura da coluna, selecione-a dando um clique na sua letra e ative o comando de
menu Formatar/Coluna/Autoajuste  da seleção.

A coluna é automaticamente ajustada para a maior largura do texto. Esse recurso é extremamente útil quando
uma coluna com números que estoura a largura da coluna. Para evitar tentativ as e erros de ajuste, use a opção Largura
Padrão .

O clique duplo na divisória do cabeçalho das colunas, também faz o autoajuste.

Alteração da Altura da LinhaAlteração da Altura da LinhaAlteração da Altura da LinhaAlteração da Altura da LinhaAlteração da Altura da Linha

A alteração da altura da linha é similar à alteração da largura de uma coluna. Você pode alterar a altura da linha
pelo mouse, pela caixa de diálogo, ou então fazer o auto-ajuste.

O clique duplo na divisória do cabeçalho das linhas, também faz o autoajuste.
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AutoFormataçãoAutoFormataçãoAutoFormataçãoAutoFormataçãoAutoFormatação

A Autoformatação do Excel é um recurso
similar à AutoFormatação de tabelas do Word.
Para testar esse recurso, selecione um intervalo
de células e ative o comando Formatar/
AutoFormatação .

Selecione todos os formatos disponíveis
para ter uma idéia do que você poderá oportu-
namente aplicar nas suas planilhas.

 Em seguida, selecione o formato que
você desejar e dê um clique no botão OK.

A Caixa de Diálogo Formatar CélulasA Caixa de Diálogo Formatar CélulasA Caixa de Diálogo Formatar CélulasA Caixa de Diálogo Formatar CélulasA Caixa de Diálogo Formatar Células

Usando o comando de menu Formatar/Células , você tem acesso a uma caixa de diálogo que permite uma série
de formatações especiais que são agrupadas em seis guias. As mais utilizadas dizem respeito à formatação de números
e alinhamento de texto.

A maioria dos formatos de números agrupa-se em subcategorias.

Para visualizar esses formatos, você deve selecionar qualquer célula que contenha um número antes de ativar a
caixa de diálogo.

Escolha uma categoria na lista de seleção Categoria e veja que na parte inferior da caixa de diálogo o conteúdo
da célula aparece formatado mostrando como é o formato selecionado.

Para aplicar o formato selecionado, basta dar um clique no botão OK.
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A pasta Alinhamento permite a criação de efeitos bastantes interessantes e que podem tornar o visual de uma
planilha muito mais interessante e profissional.

No campo Horizontal você seleciona como será a disposição do texto em relação à coluna. No campo Vertical ,
você seleciona como será a disposição do texto em relação à linha.

No botão Orientação , você pode selecionar a rotação do texto em relação à linha. Com este efeito, o texto pode
ficar inclinado, ou até mesmo em pé.

Para isto, clique e arraste a linha de rotação para selecionar a inclinação desejada.

Células MescladasCélulas MescladasCélulas MescladasCélulas MescladasCélulas Mescladas

Mesclar células é uma tarefa relativamente simples e que dá um bom acabamento à planilha. Você pode inclusive
mesclar células que contenham números. Quando você mescla uma série de células, apenas a primeira célula do canto
esquerdo superior da seleção é preservada. Todas as demais células mescladas somem e o seu espaço é ocupado apenas
pela primeira célula.

A mesclagem de células pode ser realizada de duas formas diferentes:

• Pelo botão Mesclar e Centralizar ;

• Pela opção Formatar/Células/Alinhamento/Mesclar Células .

Dividir uma Célula Mesclada em Células SeparadasDividir uma Célula Mesclada em Células SeparadasDividir uma Célula Mesclada em Células SeparadasDividir uma Célula Mesclada em Células SeparadasDividir uma Célula Mesclada em Células Separadas

Para retornar uma célula mesclada ao seu formato original, devem ser seguidos os próximos passos.

1. Dê um clique na célula mesclada .

2. No menu Formatar , dê um clique em Células e na guia Alinhamento .

3. Desmarque a caixa de seleção Mesclar células .
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6. Gráficos6. Gráficos6. Gráficos6. Gráficos6. Gráficos

No Capítulo 1, mostramos como usar o Assistente de gráficos para criar um gráfico embutido na plani lha. Neste
capítulo, mostraremos como criar um gráfico em uma planilha de gráficos e como alterar as características do gráfico por
meio do menu rápido.

Criação de um Gráfico que Ocupa uma PlanilhaCriação de um Gráfico que Ocupa uma PlanilhaCriação de um Gráfico que Ocupa uma PlanilhaCriação de um Gráfico que Ocupa uma PlanilhaCriação de um Gráfico que Ocupa uma Planilha

Como exemplo usaremos os seguintes dados da planilha da
figura.

Para criar um gráfico usando os menus você deve ativar o
comando Inserir/Gráfico . O Excel ativa o Assistente de Grá-
fico da mesma forma mostrada no Capítulo 1, na seção “Criação
de Gráficos”, e abre uma caixa de diálogo que pede para você
selecionar o Tipo de Gráfico.

Selecione Colunas na caixa de seleção Tipo de
gráfico  e Colunas Agrupadas  no subtipo de gráfico
como exemplo e após clique no botão Avançar .

Em seguida, informe o intervalo de dados que

será utilizado para gerar o gráfico. I dealmente, você deve
selecionar o intervalo antes de ativar o comando de criação
de gráfico. Dessa forma, basta dar um clique no botão Avan-
çar para continuar a criação. No Excel, mesmo que o interva-
lo não esteja selecionado, ele propõe o que considera o
intervalo de dados do gráfico.

Nesse caso confirme a informação ou especifique B3:E7
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e dê um clique no botão Avançar .

A terceira etapa é a mais detalhada
e onde se pode mudar quase todas as ca-
racterísticas do gráfico.

Informe os títulos do gráfico como
na figura anterior. Em breve, voltaremos a
essa caixa de diálogo para explorar as
demais guias. Após dar um clique no botão
Avançar , uma nova etapa pede para que
você selecione onde o gráfico será criado.

Selecione Como Nova Planilha  e
dê um clique no botão Concluir . Após fa-

zer isso, o gráfico será criado e uma nova planilha
chamada Grafico1 que será inserida antes da
planilha Plan1.

O resultado é dado de uma planilha espe-
cífica para o gráfico.
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O Menu GráficoO Menu GráficoO Menu GráficoO Menu GráficoO Menu Gráfico

O Excel oferece diversos caminhos para você alterar as características de um grá-
fico. Uma delas é usando o Menu Gráfico , que aparece apenas quando o gráfico embutido
ou a planilha de gráfico, está selecionado. Veja um resumo de suas principais funções.

A opção Tipo de gráfico  ativa a primeira caixa de diálogo do Assistente de Gráfico
e permite a tr oca do tipo de gráfico usado.

A opção Dados de origem  mostra a segunda caixa de diálogo e permite a altera-
ção do intervalo de dados de origem.

Opções de Gráfico  permite alterar legendas, títulos e linhas de grade e corresponde à terceira etapa do Assistente.

A opção Local  corresponde a última caixa de diálogo do Assistente e permite alterar a posição do gráfico.

A opção Adicionar  dados permite incluir uma nova série de dados no gráfico.

O Menu RápidoO Menu RápidoO Menu RápidoO Menu RápidoO Menu Rápido

O Menu Rápido é acionado quando você dá um clique no botão direito do mouse
sobre uma área em branco do gráfico.

Ele contém basicamente as mesmas opções do Menu Gráfico acrescido da opção
Formatar área de plotagem .

Opção FormatarOpção FormatarOpção FormatarOpção FormatarOpção Formatar...............

Essa opção permite a alteração da área de
plotagem, que é a área da página do gráfico onde
os dados são exibidos . Essa alteração consiste na
mudança da cor de fundo dessa área assim como das
bordas que a circundam.

O botão Efeitos de Preenchimento  permite
aplicar efeitos de sombreamento ou até inserir uma
figura como fundo para o gráfico.

Opção Tipos de GráficosOpção Tipos de GráficosOpção Tipos de GráficosOpção Tipos de GráficosOpção Tipos de Gráficos

Essa opção ativa a caixa de diálogo que foi vista
no Assistente de Gráfico e que permite escolher um
tipo de gráfico. Existem duas categorias de gráficos.
Padrão e personalizados.

Tipos padrãoTipos padrãoTipos padrãoTipos padrãoTipos padrão
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Nesta guia existem 14 categorias de gráficos. Ao selecionar uma delas, o painel Subtipo de gráfico mostra
diversas variações que podem ser escolhidas.

Se você quiser ver como ficarão os seus dados usando um dos subtipos, selecione o subtipo e mantenha pressio-
nado o botão Manter pressionado para exibir exemplo . O painel onde aparecem os subtipos dá lugar para uma
previsão do gráfico.

Tipos personalizadosTipos personalizadosTipos personalizadosTipos personalizadosTipos personalizados

Os gráficos personalizados não possuem subtipos. Existem 20 tipos disponíveis. Esses gráficos normalmente
combinam a exibição de um fundo com cor ou efeito de sombreamento com uma posição diferenciada do gráfico.

Se algum tipo de gráfico f or usado com muita f reqüência, você poderá torná-lo gráfico padrão dando um clique no
botão Definir como gráfico padrão .

Opção Dados de OrigemOpção Dados de OrigemOpção Dados de OrigemOpção Dados de OrigemOpção Dados de Origem

Essa opção que é acessada por meio do Menu Rápido, permite a
inclusão de novas séries de dados ao gráfico sem ter de recriá-lo. Por
exemplo, você inclui uma nova linha de produtos e que tem o gráfico
atualizado.

Após dar um clique na opção Dados de Origem , o programa
exibe uma caixa de diálogo pedindo a especificação do intervalo de células
que será incluído como o gráfico não se encontra na mesma página da
planilha de dados é obrigatória a especificação do nome da planilha
antes do intervalo de dados.
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Opção Opções de GráficosOpção Opções de GráficosOpção Opções de GráficosOpção Opções de GráficosOpção Opções de Gráficos

Essa opção permite configurar diversos recursos do gráfico
em um só local. A primeira guia permite alterar os quatro títulos
que um gráfico pode ter. Um gráfico de pizza teoricamente não
tem títulos para os eixos X,Y e Z.

Opção LocalOpção LocalOpção LocalOpção LocalOpção Local

Esta opção tem a finalidade de deixar o gráfico em uma
planilha especial para gráficos, através da opção  Como nova
Planilha , ou deixar o gráfico flutuando em um planilha qual-
quer, através da opção Como Objeto Em.

Opção Exibição 3-DOpção Exibição 3-DOpção Exibição 3-DOpção Exibição 3-DOpção Exibição 3-D

Usando essa opção, você pode girar o gráfico para qualquer lado e com isso obter uma melhor visualização. Após
ativar essa opção pelo Menu Gráfico ou Rápido, você vê uma caixa de diálogo que possui três pares de setas que, ao
serem pressionadas, giram a figura na direção indicada.

À medida que você dá um clique nesses botões, os valores
das caixas de digitação Elevação e Rotação , que são expressos
em graus, vão se modificando.

No centro da caixa de diálogo aparece um modelo de como
será a posição do gráfico após você dar um clique no botão OK.
O botão Padrão permite que as alterações sejam desfeitas.

Esta opção somente está disponível se o tipo de gráfico for
3D.

Formatação dos TFormatação dos TFormatação dos TFormatação dos TFormatação dos Textos do Gráficoextos do Gráficoextos do Gráficoextos do Gráficoextos do Gráfico

Você pode alterar as características do texto de um título ou
legenda, bastando para isso dar um clique sobre o texto e ativ ar o
Menu Rápido. Para realizar essa operação, selecione o título do
gráfico e, em seguida, ative o Menu Rápido e escolha Formatar
título de gráfico .

Uma caixa de diálogo se abrirá, permitindo que sejam altera-
das tipo, tamanho e cor do texto , além do seu posicionamento.

Se quiser mudar a cor de fundo do título ativ e a guia Pa-
drões .



Anotações

- 54 -

Excel

RRRRRemovendo Séries de Dadosemovendo Séries de Dadosemovendo Séries de Dadosemovendo Séries de Dadosemovendo Séries de Dados

Assim como é necessário inserir uma nova série, não é difícil que você  tenha de
excluir uma série do gráfico. Para executar essa tarefa, dê um clique sobre uma das
barras ou região do gráfico correspondente à série e ative a opção Limpar do Menu
Rápido.

A Barra de Botões de GráficoA Barra de Botões de GráficoA Barra de Botões de GráficoA Barra de Botões de GráficoA Barra de Botões de Gráfico

Dependendo da forma como está configurado o Excel, você notará que uma terceira barra de botões é adicionada
às duas outras. Se ela não aparecer, você deve ativar o Menu Exibir , a opção Barra de Ferramentas  e dar um cl ique
na opção Gráfico .

Essa barra pode aparecer tanto abaixo da Barra de Formatação como flutuando sobre o gráfico. Ela não aparecerá
nas demais planilhas da pasta de trabalho.

O Botão Tipo de GráficosO Botão Tipo de GráficosO Botão Tipo de GráficosO Botão Tipo de GráficosO Botão Tipo de Gráficos

Esse botão permite a seleção direta de um tipo de gráfico que substi tuirá o tipo de gráfico atualmente exibido .
Selecione alguns tipos de gráficos para ver o efeito que sofrem os dados, e verá que alguns efetivamente não se aplicam
ao intervalo de dados selecionados.

O Botão LegendaO Botão LegendaO Botão LegendaO Botão LegendaO Botão Legenda

Esse botão é do tipo liga/desliga. Quando você dá um clique nele, ele exibe ou retira a exibição da legenda do
gráfico.

O Botão TO Botão TO Botão TO Botão TO Botão Tabela de Dadosabela de Dadosabela de Dadosabela de Dadosabela de Dados

Esse botão insere junto ao gráfico uma tabela corr espondente aos dados usados para a criação dos dados.

Esse botão é do tipo liga/desliga. A mesma tarefa pode ser executada pela guia Tabela de dados do item
Opções de gráfico do Menu Gráfico.

Opções de FormataçãoTipo do Gráfico Legenda Tabela de DadosPor Linha Por Coluna Inclinar o Texto
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Os Botões por Linha e por ColunaOs Botões por Linha e por ColunaOs Botões por Linha e por ColunaOs Botões por Linha e por ColunaOs Botões por Linha e por Coluna

Esses botões invertem a seqüência usada para criar o gráfico. Experimente dar um clique nos dois botões e ver o
resultado. O eixo dos meses é invertido com o eixo das seqüências de produtos.

Os dois últimos botões dessa barra ficam ativos apenas quando um título ou texto é selecionado. Sua função é
incliná-los para baixo ou para cima.
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7. Impressão7. Impressão7. Impressão7. Impressão7. Impressão

Imprimir uma plani lha normalmente é a etapa final do tr abalho da maioria dos usuários do Excel. São novos
relatórios que precisam ser enviados para a diretoria e outros departamentos, ou atualizações de planilhas que precisam
estar documentadas em papel para a sua distribuição.

O sistema de impressão do Excel é similar ao do Word e demais produtos da Microsoft.

Impressão RápidaImpressão RápidaImpressão RápidaImpressão RápidaImpressão Rápida

Quando você quiser imprimir toda a planilha e não precisar fazer nenhum tipo de ajuste na impr essão, a forma

mais rápida de obter esse resultado é uti lizar o botão Imprimir  da Barra de Feramentas Padrão.

Impressão com AjustesImpressão com AjustesImpressão com AjustesImpressão com AjustesImpressão com Ajustes

Nem sempre o usuário deseja imprimir toda a sua planilha ou pasta de trabalho. Muitas vezes, o usuário precisa
imprimir uma área de uma planilha. Nessas situações, é necessário recorrer ao Menu arquivo .

A Caixa de Diálogo ImprimirA Caixa de Diálogo ImprimirA Caixa de Diálogo ImprimirA Caixa de Diálogo ImprimirA Caixa de Diálogo Imprimir

Como padrão, todo o conteúdo de todas as
planilhas selecionadas será impresso. Normalmen-
te, apenas a planilha atual é impressa. Para seleci-
onar mais de uma planilha, você deve pressionar a
tecla Ctrl e dar um clique na guia das planilhas
que deverão ser impressas.

A opção Imprimir pode ser acionada tam-
bém pelo teclado pressionando Ctrl+P . Ela abre
uma caixa de diálogo onde pode configurar diver-
sas características da impressão.

Se a sua planilha for muito extensa e com
isso ocupar diversas páginas, poderá especificar um
intervalo de páginas, informando a página inicial e
final nas caixas de digitação apropriadas. Para im-
primir uma única página, inf orme o seu número
tanto na caixa de como na caixa até .
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Configurar PáginaConfigurar PáginaConfigurar PáginaConfigurar PáginaConfigurar Página

Essa é a principal caixa e diálogo relacionada com a configuração da impressão de uma planilha. Ela é dividida em
quatro guias que são relacionadas com o tamanho físico da página, o tamanho das margens, o conteúdo do cabeçalho
e o rodapé e finalmente a planilha que define aspectos da impressão mais genéricos.

A Guia PáginaA Guia PáginaA Guia PáginaA Guia PáginaA Guia Página

A guia Página , permite mudar a orientação da im-
pressão do formato Retrato que é o padrão, para o for-
mato Paisagem , em que a impressão é feita no sentido
da altura do formulário. A lista de seleção Tamanho do
papel  permite a seleção de outro formato de papel su-
portado pela impressora.

A Guia MargensA Guia MargensA Guia MargensA Guia MargensA Guia Margens

Essa guia é usada para definir a área de impressão
dentro da página por meio da definição da largura das
quatro margens. Além do tamanho das margens, o usuá-
rio pode especificar também a distância que o eventual
cabeçalho e rodapé terá da borda do papel.

Qualquer alteração feita nas caixas de digitação são
refletidas na minipágina de exemplo exibida no centro da
caixa de diálogo. Como padrão, o Excel imprime a área
selecionada a partir do canto superior esquerdo. Contudo,
ele permite que a impressão seja centralizada tanto vertical
como horizontalmente na página. Para obter a centraliza-
ção desejada, marque uma das caixas que estão sob o
título Centralizar na página .

A Guia Cabeçalho / RA Guia Cabeçalho / RA Guia Cabeçalho / RA Guia Cabeçalho / RA Guia Cabeçalho / Rodapéodapéodapéodapéodapé

Essa guia permite redefinir o texto do cabeçalho e
rodapé das páginas que serão impressas. Como padrão,
o Excel imprime o nome da planilha que está sendo
impressa na linha do cabeçalho e o número da página na
linha de rodapé.

Nessa caixa o usuário pode mudar o cabeçalho/
rodapé padrão, selecionando um dos títulos alternativos
disponíveis. Esses títulos alternativos usam informações
que você informou durante a instalação do Excel, tais como
o seu nome e nome da empresa.

Os botões Personalizar Cabeçalho  e Persona-
lizar Rodapé  abrem a mesma caixa de diálogo que é
dividida em três áreas: A esquerda , o centro e a direita do Cabeçalho/Rodapé . Nestas áreas você pode digitar
qualquer texto ou ainda inserir data e hor a, página, etc. de acordo com os botões.
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A Guia PlanilhaA Guia PlanilhaA Guia PlanilhaA Guia PlanilhaA Guia Planilha

Essa guia possui alguns itens importantes que você
deve conhecer e que afetam bastante a aparência da
planilha. As principais se encontram no painel Imprimir .

Como padrão, o Excel não imprime as linhas de
grade da área que está sendo impressa. Muitas vezes esse
recurso ajuda, outras vezes deixa a impressão muito
carregada.

Visualização de PáginasVisualização de PáginasVisualização de PáginasVisualização de PáginasVisualização de Páginas

Para ativar a visualização de página, o usuário pode usar o botão Visualizar Impressão   ou então a opção
de mesmo nome do menu Arquivo . As duas opções abrirão uma nova tela onde uma página inteira é visualizada, onde

os principais elementos da tela são destacados.

O botão Configurar ativa a caixa de diálogo Configurar página, cujo funcionamento foi visto anteriormente neste
capítulo.

O botão Margens mostra uma série de linhas cruzando a página que mostram graficamente qual a área ocupada
por todas as margens da página.
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Essas linhas terminam em marcadores pretos, que são pequenos retângulos que podem ser arrastados com o
mouse e com isso alterar as dimensões das margens ou o posicionamento do cabeçalho.

Quebra de PáginaQuebra de PáginaQuebra de PáginaQuebra de PáginaQuebra de Página

Se uma planilha for maior do que uma página de impressão, o Excel a divide em páginas, inserindo quebras de
páginas automática. Essas quebras de página baseiam-se no tamanho da página de papel utilizado, nas definições de
margens e nas opções de escala definidas. Você pode alterar quais linhas são impressas na página, inserindo quebras de
página horizontais e pode inserir quebras de página verticais para alterar quais colunas são impressas na página. Na
Visualização de Quebra de página , você pode mover quebras de página, arrastando-as para um local diferente na
planilha.

Visualizando Quebras de PáginaVisualizando Quebras de PáginaVisualizando Quebras de PáginaVisualizando Quebras de PáginaVisualizando Quebras de Página

Usando o comando de Menu Exibir/Visualizar quebra de página , o Excel apresenta uma caixa de diálogo
dizendo que você pode arrastar as linhas azuis para alterar as páginas.

Quando pressionar o botão OK, o Excel mostra uma versão reduzida da planilha em que linhas azuis mostram onde
será feita a quebra de página durante a impressão.

Para mudar manualmente o ponto onde será feita a mudança de página, basta dar um clique nessa linha tracejada
e arrastá-la até a posição desejada. O Excel mostra em letras grandes qual a página que está sendo exibida.

ALGUMAS OPERAÇÕES QUE PODEM SER FEITAS EM RELAÇÃO À QUEBRA DE PÁGINA

Iniciar uma Nova Página Inserindo uma Quebra de Página

1. Dê um clique na célula imediatamente abaixo e à direita de onde você deseja iniciar a nova página.

Se der um clique em um célula na linha 1, Excel irá inserir somente uma quebra de página vertical.

Se der um clique numa célula na coluna A, o Excel irá inserir somente uma quebra de página horizontal.

Se der um clique em qualquer outra célula, o Excel irá inserir a quebra de página horizontal e vertical.

2. No Menu Inserir , dê um clique em Quebra de página.

REMOVER QUEBRAS DE PÁGINA

1. No Menu Exibir , dê um clique em Visualizar quebra de página

2. Para remover uma quebra de página horizontal ou vertical manual, dê um clique com o botão direito
do mouse na célula abaixo da quebra de página ou na célula à direita da quebra de página vertical e
dê um clique em Remover Quebra de Página no Menu de Atalho .

Para remover todas as quebras de página manuais, dê
um clique com o botão direito do mouse em qualquer célula
na planilha e em Redefinir todas as quebras de páginas
no Menu de Atalho. Você também pode remover qualquer
quebra de página na Visualização de quebra de página
arrastando a quebra de página para fora da área de impressão.

Imprimir uma Área Específica da PlanilhaImprimir uma Área Específica da PlanilhaImprimir uma Área Específica da PlanilhaImprimir uma Área Específica da PlanilhaImprimir uma Área Específica da Planilha

Se desejar imprimir apenas uma parte da planilha, você
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poderá fazê-lo usando o seguinte método:

1. Selecione o intervalo de células que você deseja
imprimir.

2. No Menu Arquivo selecione a opção Área de
Impressão/Definir Área de impressão.

Você pode adicionar outras células a uma área de impres-
são na Visualização de quebra de página. Selecione as células
que você deseja adicionar, dê um clique com o botão direito do
mouse na célula de seleção e em Adicionar a área de impres-
são no menu de atalho.

RRRRRemover uma Área de Impressãoemover uma Área de Impressãoemover uma Área de Impressãoemover uma Área de Impressãoemover uma Área de Impressão

No Menu Arquivo , selecione Área de Impressão e dê um clique em Limpar área de impressão .

Dimensionar e Configurar um Gráfico para ImpressãoDimensionar e Configurar um Gráfico para ImpressãoDimensionar e Configurar um Gráfico para ImpressãoDimensionar e Configurar um Gráfico para ImpressãoDimensionar e Configurar um Gráfico para Impressão

Se o gráfico estiver incorporado a uma planilha, você pode ajustar o seu local de impressão na página dimensionando
e movendo o gráfico com o mouse na Visualização de quebra de página . Para tal, dê um cl ique na planilha fora da
área de gráfico e em Visualizar quebra de página  no Menu Exibir . Se estiver trabalhando com uma folha de gráfico,
você poderá alterar o tamanho e a escala da área de gráficos, especificar como ela deve ser posicionada na página
impressa e exibi-la na janela de visualização. Para definir as opções de impressão de uma folha de gráfico, dê um clique
na guia da folha de gráfico, depois em Configurar página  no Menu Arquivo e, em seguida, selecione as opções
desejadas na guia Gráfico , que toma o lugar da guia Planilha .

Para mover e dimensionar a área de gráfico de uma folha de gráfico usando o mouse, você deve dar um clqiue em
Personalizar na guia Gráfico e em OK para retornar à folha de gráfico.

Para imprimir um gráfico incorpor ado sem os dados de planilha associados, dê um clique no gráfico incorporado
para selecioná-lo e, em seguida, siga as instruções anteriores referentes às folhas de gráfico. Você pode mover e
dimensionar a área de gráfico de um gráfico incorporado sem usar a opção Personalizar  na guia Gráfico (Menu
Arquivo , comando Configurar página ).
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8. Listas8. Listas8. Listas8. Listas8. Listas

O Excel chama os recursos de banco de dados de Listas. Um lista é uma tabela na qual cada linha é vista como um
registro e cada coluna como um campo desse registro. Toda lista possui um rótulo em sua primeira linha que identifica
e dá nome aos campos da lista. Um exemplo de lista pode ser uma relação de clientes, uma lista de produtos ou uma
relação de alunos.

O Excel não exige nenhuma preparação especial para a criação de uma lista.

RRRRRegras para a Criação de Listasegras para a Criação de Listasegras para a Criação de Listasegras para a Criação de Listasegras para a Criação de Listas

Para criar uma lista no Excel, você deve seguir algumas recomendações simples.

• Para que seja identificada adequadamente, uma lista deve ser separada de outros dados da planilha por pelo
menos uma linha e coluna. Deixe pelo menos uma coluna em branco e uma linha em branco entre a lista e os outros
dados da planilha. Esse procedimento ajuda o Excel a selecionar a lista quando você classificar, fi ltrar ou inserir subtotais
automáticos.

• Evite ter mais de uma l ista em cada planilha, pois alguns recursos de gerenciamento de lista, como filtro, só
podem ser usados em uma lista de cada vez.



Anotações

- 64 -

Excel

• Evite colocar linhas e colunas em branco na lista para que o Excel detecte e selecione a lista com maior facilidade.

• Crie rótulos de coluna na primeira linha da lista. O Excel usa esses recursos para criar relatórios e para localizar
e organizar dados. Use estilos de fonte, alinhamento, formato, padrão, borda ou maiúsculas para os rótulos de coluna
que sejam diferentes do formato atribuído aos dados da lista. Use bordas de células e não linhas em branco ou tracejadas
para inserir linhas abaixo dos rótulos quando desejar separar os rótulos dos dados.

• Não insira espaços extras no início de uma célula; os espaços extras afetam os processos de classificação e
localização.

Criando uma ListaCriando uma ListaCriando uma ListaCriando uma ListaCriando uma Lista

Para criar uma lista basta criar os títulos das colunas (campos) e inserir o conteúdo de cada linha (registro). A lista
pode conter campos com fórmulas.

O Menu DadosO Menu DadosO Menu DadosO Menu DadosO Menu Dados

As operações relativas a uma lista estão concetradas no Menu Dados . Para realizar
qualquer das operações possíveis, é fundamental que alguma célula da lista esteja selecio-
nada.

Se você executar qualquer das opções desse menu sem ter selecionado previamente
uma célula da lista, será exibida uma mensagem de erro como a da próxima figura.

Usando um Formulário de Entrada de DadosUsando um Formulário de Entrada de DadosUsando um Formulário de Entrada de DadosUsando um Formulário de Entrada de DadosUsando um Formulário de Entrada de Dados

Com o formulário, pode-se consultar, acres-
centar ou excluir um registro específico. Para ativar
um formulário, selecione uma célula da lista e
execute o comando do Menu Dados/Formulá-
rio . O primeiro registro da lista é exibido.

Além dos campos da lista, o formulário mos-
tra o número do registro atual, a quantidade de
registro da lista e um grupo de botões que permi-
tem realizar operações diversas com a lista. Os cam-
pos que possuem fórmulas são exibidos em forma
de texto enquanto os demais campos sob a forma
de caixa de texto que permitem sua edição.
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Navegando entre RNavegando entre RNavegando entre RNavegando entre RNavegando entre Registro e Camposegistro e Camposegistro e Camposegistro e Camposegistro e Campos

Para avançar para próximo registro, dê um clique no botão Localizar próxima  e para retornar ao registro
anterior o botão Localizar anterior . Você também pode usar a barra de rolagem para acessar os demais registros
movendo-a para baixo ou para cima.

Alterando o Conteúdo de um RAlterando o Conteúdo de um RAlterando o Conteúdo de um RAlterando o Conteúdo de um RAlterando o Conteúdo de um Registroegistroegistroegistroegistro

Para alterar o conteúdo de um registro, basta selecionar o registro, posicionar o cursor no campo desejado e
digitar o novo valor. Se pressionar a seta para baixo ou para cima, você vai navegar para registros subseqüentes.

Inclusão de RInclusão de RInclusão de RInclusão de RInclusão de Registrosegistrosegistrosegistrosegistros

Para incluir um novo registro, você pode optar por dar um cl ique no botão Novo ou mover a caixa de rolagem
para o final da barra, em vez de mostrar o número do registro atual e o total de r egistros, aparece o texto “Novo
Registro”. Para salvar o registro, dê um clique no botão Novo .

Exclusão de RExclusão de RExclusão de RExclusão de RExclusão de Registroegistroegistroegistroegistro

A exclusão de registro é igualmente fácil. Basta selecionar o registro que deve ser  excluído e dar um clique no
botão Excluir .

Filtragem da ListaFiltragem da ListaFiltragem da ListaFiltragem da ListaFiltragem da Lista

Nossa lista de exemplo é bem pequena. Porém, quando se utilizam listagens muito grandes, a possibilidade de
filtrar a lista e permitir o tr abalho apenas com parte dela pode ser muito úti l. A forma mais fácil de executar essa tarefa
é por meio da opção AutoFiltro . Essa opção é ativada pelo comando de Menu Dados/Filtrar/AutoFiltro .

Após dar um clique sobre o valor desejado, a lista é refeita, mostrando apenas os registros cujo conteúdo do
campo que foi selecionado. O campo que está filtrando, a lista fica com a seta exibida na cor azul.
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Para voltar a exbir todos os registros, o usuário deve abrir a lista de valores do campo e escolher Tudo .

Criando Múltiplos FiltrosCriando Múltiplos FiltrosCriando Múltiplos FiltrosCriando Múltiplos FiltrosCriando Múltiplos Filtros

Você pode filtrar uma lista que já foi fi ltrada. Basta executar a operação de filtragem em outro campo na tabela
que já foi fi ltrada.

PPPPPersonalização do Filtroersonalização do Filtroersonalização do Filtroersonalização do Filtroersonalização do Filtro

A lista de critérios exibe como con-
teúdo todos os valores únicos daquela
coluna. Além desses valores, existe uma
opção chamada Personalizar , que permi-
te a especificação de condições lógicas e
valores diferentes daqueles da coluna

Após dar um clique no botão OK, a
tabela é atualizada.

No caso de campos cujo conteúdo é
texto, você pode filtrar os registros que
começam com alguma letra ou palavra
usando o operador começa com  e
digitando a letra ou palavra na outra caixa
de digitação.

Para desativar o AutoFiltro, basta exe-
cutar novamente o comando Menu
Dados/Filtrar/AutoFiltro .
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Classificação da ListaClassificação da ListaClassificação da ListaClassificação da ListaClassificação da Lista

O Excel oferece recursos de classificação da lista e que são acessados
pelo comando de menu Dados/Classificar . Esse comando mostra uma
caixa de diálogo em que podem ser aplicados até três filtros na tabela.
Cada um dos filtros deve especificar o campo usado para classificação e a
classificação será por ordem ascendente ou decrescente.

Esse recurso é ótimo para colocar uma lista em ordem alfabética ou
em ordem de data. Você pode inclusive usar esse recurso em uma planilha
que não contenha linhas de cabeçalho, ou seja, que não é uma l ista
propriamente dita.

Criando SubtotaisCriando SubtotaisCriando SubtotaisCriando SubtotaisCriando Subtotais

Um recurso nota 10 do gerenciamento de listas do Excel é a possibilidade
de criar subtotais para uma lista, ou seja, agrupar registros por uma coluna e
em seguida adicionar subtotais toda vez que o conteúdo da coluna for diferente.
Por exemplo, uma lista de faturas com data de vencimento pode ser agrupada
por dia e subtotalizada.

Vamos ver um exemplo na prática. Para que a criação de subtotais funci-
one corretamente, você deve primeiro classificar a lista pelo campo que será
totalizado. Em seguida, deve ativar o comando Menu Dados/Subtotais . Ele
abre uma caixa de diálogo.

A primeira caixa de texto serve para selecionar o campo que será totalizado. Ela sempre exibe o primeiro campo da
lista.

A segunda caixa de texto permite escolher a função que será usada para processar o agrupamento. Além da
função Soma, você dispõe de outras funções como Média, Desvio padrão etc.

A terceira caixa é usada para a escolha de qual campo deverá ser processado e ter o subtotal exibido.

Do lado esquerdo da tela aparece um painel que permite aumentar ou diminuir o nív el de detalhes da lista. Existem
três níveis de detalhamento:

1 - Total Global;

2 - Totais Parciais;

3 - Todos os Valores.


