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1. Visdo Geral

O Excel € um programa que trabalha com planihas eletrénicas. As planihas eletrénicas nada mais sdo do que
tabelas que podem receber os mais variados tipos de dados. Utiizando-se da capacidade do computador de ealizar
calculos, o Excel oferece uma série de ferramentas que nos ajudam a organizar tais planilhas.

A Tela de Tabalho

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

A tela de trabalho do Excel é composta por diversos elementos, entre 0s quais podemos destacar 0s seguin-

tes:
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CELULAS: Uma planilha é composta por células. Uma célula é o cruzamento de uma coluna com uma
linha . A funcdo de uma célula é armazenar informag6es que podem ser um texto, um nimero ou uma férmula que faca
mencao ao composto pela letra da coluna e o nimero 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 € criado como se
fosse uma pasta com diversas folhas de trabalho ou planilhas.

GUIAS DE PLANILHA : Servem para selecionar uma pagina de planiha da mesma forma que os marcadores de
agenda de telefone. Esses macadores recebem automaticamente os nomes Planl, Plan2, etc. mas podem ser renomeados.
Como padrdag, trés paginas séo criadas pama cada pasta de trabalho.
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BARRA DE FORMULAS: Tem como finalidade exibir o conteido da célula atual e permitir a edi¢éo do contetdo
de uma célula.

PLANILHA : uma Planilha do Excel tem uma dimensé&o fisica muito maior do que uma tela ou janela pode exibir.

O Excel permite a criagdo de uma planilha com 65.535 linhas por 255 colunas. Apesar dos lecursos de 2om, a janela de
trabalho pode mostrar no méaximo 12 colunas por 20 linhas de forma visivel.

Pastas de trabalho e planilhas =

4 4[p M Planl { Planz £ Plans /

No Excel, uma pasta de trabalho é o arquivo no qual vocé trabalha e —
o

armazena seus dados. Cada pasta de tabalho pode conter diversas planihas.

A partir do momento em que o Excel esté carregado, cada vez que o usuério
criar uma nova planilha, ela terd o seu nome automaticamente criado como Pasta2, Pasta3 e assim por diante.

Os nomes das planlhas aparecem nas guias localzadas na parte inferior da janela da pasta de trabalho. Para

mover-se entre as planilhas, dé um clique nas guias das planihas.

Vocé pode inserir e editar dados em diversas planihas simultaneamente e realizar calculos com base nos dados

dessas planilhas.

Movimentandese pela Planilha

Para que uma célula possa receber algum tipo de dado ou formatagéo, € necessério que ela seja selecionada
previamente, ou seja, que se torne a célula ativa. Para tornar uma célula ativa, vocé deve mover o retdngulo de selegéo

até ela, usando um dos varios métodos disponi\eis:

1. Usar as teclas de seta paa mover o retangulo célula por célula na dire¢do indicada por ela.

2. Usar as teclas de seta em combinacdo com outas para acelerar a movimentacao.

3. Usar a caixa de didlogolr Para , pressionando a tecla F5 par indicar o enderego exato.

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

Usando teclas

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

Acéo

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

Ultima coluna da linha atual

Ctrl+seta para direita

Primeira coluna da linha atual

Ctrl+seta para esquerda

Ultima 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 Al Ctrl+Home

Mover para primeira célula ndo-vazia

End+seta para a esquerda ou

Quando a célula atual for vazia

End+seta para a direita

Proxima planilha (Guia)

Ctrl+Pg Up

Planilha anterior (Guia)

Ctrl+Pg Down

F5

Ativa a caixa de dialogo
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Usando a caixa de dialogo Ir para HE
fee
Caso saiba exatamente pam onde quer movimentar o B
cursor, pressione a tecla F5 para abrir a caixa de dialogo Ir ﬂ
Parril . Quqndo ela aparecer, informe a referéncia da célula que Especial...
vocé deseja.
Esse método é muio mais rapido do que ficar pressio-
nando diversas vezes uma combinacdo de teclas. Depois de
informar o endereco, dé um clique no botédo Ok. =
Referéncia: D34

Inserindo Dados

Inserir o contetdo de uma célula € uma tarefa muito simples. Vocé deve selecionar a célula que recebera os dados,
posicionando o retangulo de selecéo nela. Em seguida, basta digtar o seu contetdo.

O Excel sempre classficara o que esta sendo digitado em quatro categorias:
1. Um texto ou titulo;

2. Um ndmero;

3. Uma férmula;

4. Um comando.

Essa selecédo quase sempe se faz pelo primeiro caractere que for digitado. Como padrao, o Excel alinha um texto
a esquerda da célula e os numeros a direita.

Inser¢cdo de nimeros

Como exemplo, digitaremos o nimero 150 na célula C3. Note que, ao digitar o primeiro nimero a barra de
férmulas muda, exibindo trés botdes. Cada numero digitado na célula é exibido também na barra de formulas. Ao final
dadigitacao, pressioneEnter , ou o botéo na barra de férmulas. Caso desejar cancelar a entada de dados, pressione

Esc ou o botdo na barra de férmulas.

Para digitar a parte fracionéria, utilize o ponto decimal ko X v =] 12345

ou a virgula. A | B | ¢ | b | E |
- , . 1

Digite os nimeros conforme a planilha ao lado. B

Se vocé quiser apagar o contetido de uma célulaestan- | 3 | 150 123
do com o cursor em outra célula, vocé tera de mové-loparaa | 4 | 22545 456
célula desejada e pressionar a tecla Del . = 345 B4 | 12,345_|

B 12

Insercdo de texto

Para inserir um texto, basta digitd-lo na célula correspondente. Para finalizar a digitagdo de um texto ou nimero
pressione uma das teclas de seta paa mover o retangulo de sele¢do para proxima célula na direcéo da seta.

Posicione o cursor na célula B2, digie a palavra “ltem” e pr essione a seta pam direita. Na célula C2, digite a
palavra “Valor” e pressione a seta pam a esquerda a fim de voltar o cursor para a célula B2. Mova o retangulo de sele¢ao
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para a célula B3 e digite a palavra “Estacionamento”.

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

N&o se preocupe. Ao finalizar a digitagdo o Excel trunca
(ignora o texto que excede a célula) o texto pela largura da
coluna, fazendo com que a coluna da direita ndo seja invadi-
da. Esse corte ocorre apenas no visual. S voltar com o cursor
para a célula C3, vocé vera que na barra de férmulas o
contetdo do texto continua intacto .

Complete agora os demais itens conforme os dados a

Apesar do cde na aea da planilha, o

valor digitado € armazenado da forma

A B [ 0] E

1
2 ltem “alor

EX |Estaciunamentu 123
4 T 2a4s 456
5 345 B5 12 345
5] 12
=

seguir: correta.
Célula Contetdo | P = - EW
B4 Alimentagao A B © D E
B5 Alojamento ; | -
tem alar
B6 Telefone 3 Estacionar 150 123
4 225 45 456
5 345 65 12,345
- B 12
Inser¢do de férmulas 7
E na utilizag&o de formulas e fungdes que as planihas —
oferecem real vantagem para seus USU&rios. Basicamente, | o =X = =c3+cd+c5+cB
uma férmula consiste na especficacdo de operacbes mate- A B | ¢ | D E
maticas associadas a uma ou mais células da planilha. ; i vl
21m alar
Cada ceélula da planlha funciona como uma pequena | Estacionar 150 173
calculadora que pode exibir o conte(ido de uma expressao | 4 Alimentagi 225 45 A5
digitada e composta apenas por nimeros e operagfes mate- | g Alojament: 345 55 12,345
méticas ou entdo por referéncias a células da planiha. B Telefone 12
Siga o exemplo da figura, posicionando o retangulo de | ¥ Total |=C3+C4+C§+Cﬁ|
g

selec@o na célula C7 e digiando a formula mostrada. Apés

digitar a formula, pr essione Enter

| c7 =] =| =C3+C4+C5+CH
A B % E
1
2 ltem “alor
3 Estacionar 150 123
4 Alimentagi 22545 456
5 Alojament 34565 12,345
5} Telefone 12
7 Total 7331
p=}
A AutoSoma

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

Ou seja, 0 que aparece no video ndo é exatamente o
contetido da célula, mas o seu resuiltado. Vocé pode imaginar
gue a planilha consiste em duas camadas, onde na primeia
aparecem os resultados de formulas e formatacdes aplicadas,
enquanto no nivel mais interno se concentram os dados em
seu formato original.

O Excel possui um recurso muito Util e que facilita a insercao de formulas para calcular um somatério de valores
continuos. Esse ecurso consiste na apicagio automética de uma fungéo do Excel que se chama SOMA().

Posicione o retdngulo de selegdo na célula E7 Em seguida, pressione o botdo AutoSoma que se encontra na
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Barra de Ferramentas.

Ao pressionar o botao, o Excel identifica o intervalo
de valores mais proximo e automaticamente escreve a
funcdo SOMA com o intervalo de células que dewe ser
somada. ApOs apaecer a formula, basta pressionarEnter
para finalizar a introdug&o da mesma.

O recurso de AutoSoma somente elimina o traba-
Iho de digitagdo. Se quiser, vocé pode inserir a fungéo
SOMA() espediicando entre os parénteses a célula inicial,
o sinal de dois pontos e a célula final da faixa que sera
somada.

T, Moaas ol el - Fassl

W pive fde Eube [resv Fomsty Favamekar [wdes lods Ahgda

Q| =d |l e L

Id ¥ & W & - & r A
s oM S . -
& E L b E F B

Alteracdo do Conteudo de uma Célula

Se quiser alterar o contetdo de uma célula, vocé pode usar dois métodos bem simples que ativardo a edicao.

1. Dé um clique duplo na célula, ou

2. Posicione o retdngulo de selecdo sobre a
célula e pressione F2.

As duas opelagdes ativam a Barra de Formulas e
permitem a edi¢do do seu contetdo. Use as teclas de
seta para a esquerda e para a direita para mover o
cursor dentro da célula, a tecla Backspace par apagar
0 caractere a esquerda do cursor ou a tecla Del para
apagar o caractere a direita do cursor.

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

Pratica : Preencha a planiha como mostra a fi-
gura digitando o nome dos meses, o0s valores da colu-

b N I i TS N ) S

B [ ] E
[tern Janeiro  Fevereiro  Margo
Estacionat 150 160 123
Alirmentagi 225 45 300 456
Algjamentc 345 /5 200 12,345
Telefone 12 15 0
Total 7331 B75 591,345

na de fevereiro e a formula na célula D7, usando qualquer um dos meios explicados.

Selecado de Células

Uma das grandes vantagens que o Excel oferece para os usuérios, é a grande variedade de formatacéo dos dados,
sejam eles numeros, textos ou elementos gréaficos. Mas toda formatacéo depende da sele¢éo pévia do objeto que serd

formatado.

O funcionamento da selecdo de elementos € o mesmo do Word. Vocé seleciona um internvalo da planilha e, em
seguida, aplica a formatacédo sobre ela da mesma forma que seleciona um trecho de um texto e aplica um formato a ele.

Selegéo de intervalo

No Excel, a unidade basica de sele¢cdo € uma célula, enquanto em um piocessador de textos a menor unidade
seleciondwel é um caractere. No Excel, vocé pode selecionar uma célula ou um intervalo de células horizontais, verticais
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ou em forma de retangulo.

enel, CSS R 3 W o)

-] .
apenas — | Inicia em D3 e
por uma h ESSSESSSSERNNN (crmina om G3
célula (D3:G3)

~ Célula
atual

-
2] e~ ] =

Intervalo
vertical.
Inicia em B6
e termina em
B13 (B6:B13) o
12
13 |

14

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

A selecdo de um intervalo de células pode ser feita com 0 mouse ou com o teclado.

Selecionando com 0 mouse

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

Selecionando com o teclado

Para selecionar um intervalo de células com o teclado, vocé deve posicionar o retangulo de sele¢éo sobre a célula
inicial do intervalo. Em seguida, deve manter a tecla Shift pressionada enquanto usa uma das teclas de seta ou de
movimentacdo para mover o retadngulo de selecdo até o final da faixa. Ao atingir essa posic¢aq a tecla Shift deve ser
liberada.

Para desmarcar um intervalo, ou seja, retirar a selecéo feita, basta dar um cliqgue em qualquer célula da planilha
gue ndo esteja marcada.

Formatac&o de textos

Os recursos disponieis para formatar o texto de uma célula no Excel sdo idénticos aqueles okrecidos pelo Word.
Pode-se alterar o tamanho e os tipos das letras, aplicar efeitos especiais tais como negrito , italico, sublinhado entre
outros.

Alinhamento Alinhamento Alinhamento Mesclar e
Negrito Italico Sublinhado Esquedo Centralizado Direito Centralizar

e

Anotacbes
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Um texto pode ser alinhado dentro de uma coluna pela esquerda, direita  ou centralizado . Esses ekitos estéo
disponiwveis em seis bot6es da Barra de Ferramentas.

Vocé pode ativar um desses efeitos durante a digitacdo do contedido de uma célula ou posteriormente. Para isso,

basta selecionar a célula desejada e dar um clque no botdo do efeito desejado. Mais de um efeito pode ser aplicado na
mesma célula.

A Unica novidade € o botdo Mesclar e Centralizar que faz com que as colunas selecionadas se tansformem em
apenas uma, e o texto fique centralizado nas mesmas.

Formatacdo de Numeros

Estilo Moeda com cifrdo e ponto de milhar Ponto de Milhar

\ /U/ Aumento de casa decimal
Porcentagem & o nof 2 ;ﬂ;g/ Diminuicéo de casa decimal

Além da formatagdo genérica que se apica tanto a textos como a numeros, o Excel possui formatos especificos
para serem aplicados a niUmeros. Na Barra de Formatacéo, existem cinco botdes especificos paa esse fim.

Alterando a largura da coluna com o mouse

Para alterar a largura com o0 mouse, vocé deve mover o cursor até o cabecgalho de colunas no ako da planilha.
Em seguida, deve mover o cursor no sentido da margem da coluna, ou seja, da linha que separa as colunas, em

O cursor mudaquandoestd_,; |y 7 s = = & % Ao arrastar, é apesentada
na divisdo da coluna - Largura: 13,14 a nova lagura da coluna

C | D # E F G

um determinado instante, o cursor mudara de formato.

Nesse instante, vocé deve manter o botéo esquerdo
do mouse pressionado enquanto arrasta a linha de referéncia
gue surgiu até a largura que achar conveniente. Ao atingir

: A . ~ Formatar Ferramentas Dados Janela  &juda
a largura desejada, vocé deve liberar o botdo do mouse.

L , . B3 Células. .. Chrl+1 4] Z
Feito isso, a largura da coluna é automaticamente e - . R T £ 2l & [H—:" €
ajUStada. LII'I 3 :—T R S T Ty = =
Flanilha r AukoAijrite da selecdo
. oculkar
AutoFormatacao, ., L
. » Reexibir
Formatacdo condicional... .
Largura padrdo. ..
Estil, ..
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Altera.ndo a Iargura da c0|una Largura da coluna HE

usando a caixa de dialogo Larguradacokn: - [3 [ o |
Cancelar |

Outra forma de se alterar a largura de uma coluna é usando
uma caixa de didlogo, que é acionada pelo Menu Formatar/Colu-
na/Largura . Esse comando atuard sobe a coluna atual a
menos que vocé selecione mais de uma coluna peviamente
antes de ativar o comando. A | B | ¢ [ b [ E |

Apo6s dar um clique no botdo Ok, as colunas séo auto-
maticamente reformatadas para a nova largura.

Criacdo de Graficos

Uma das maiores facilidades que o Excel oferece é sem
davida alguma a criacéo de graficos pama representar os seus dados de brma mais ilustrativa.
O Excel permite a criagdo de graficos na mesma pagina da planiha atual ou entdo em uma | &
outra pagina da pasta. Mostraremos agora a criagéo de um grafico simples na mesma pagina |- Assistente de 'Elréﬂ':'z'l
da planilha.

Para criar um gréfico, vocé deve:
1. Selecionar previamente a area de dados da planiha que sera representada pelo gréafico. No nosso exemplo,

P YR [ o

B3:E7.
dhaaictente de gilicn - slaga 1 de 4 - Bpe de geilico 1| = shazictente de grilico - claga & do 4 - dador @n sngen de pilicn B E
Tipis paiche i ] Tipoa parsonalineccs ] [rieavlo ds dedos | SegHncs I
Tipoda grifica; gubbipa de grifico: -
m :
(] =3
hﬂﬂ -
o L} dimmn
= i [
el - 1
o | Tl E
1] -1 —
H - 1linid 50 i:l? —
L]

= Tikhiu

L@ Jbereab de ok =

Cobunan Sgrupsdan. Coanpss Aakaran g S B L L
LA G

Fisnisr pransionsda pars geobie searnpic |

s Corael [aorgw=] cwow |

El Coealr | cyobar || ereangar s ganchar |

2. Apds carregar a planilha e selecionar o intervalo, vocé deve dar um clique no bot&o do Assistente de Gréfico na
Barra de Ferramentas. O Assistente é ativado e pede, em quatro etapas, informag6es sobre o tipo de grafico
que sera criado.

Na primeira etapa, deve ser selecionado o tipo de grafico desejado. Em nosso casq vamos acetar o gréafico
padréo, que € o de colunas verticais e dar um clique no botdo Avancar .
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Na segunda etapa dee ser informado o intervalo de células que sera representado. Se a sele¢do de células estiver

[ u |
A00
400 [ ] O Janeiro
ggg m Fevereiro
100 + OMargo
| T i_: ]
. .1}0 alr ,:\G
R —
@\rﬂ- ?_\‘\(Q@ ?}é\ Area do graf
[ n n

correta, dé um clique no botdo Avancar , caso contrario digite o intervalo correto.

Na terceira etapa, € solicitado a vocé opcionalmente a informar um ou mais titulos para o gréafico, entre outras
opgOes. Nesse exemplo vamos informar apenas o titulo principal do gréfico. Apés informar o titulo, dé um clique no
botdo Avancar .

A Ultima etapa pergunta se o gréfico deve ser criado em uma pasta de trabalho como uma nova planilha ou como
um objeto da planilha atual. Confirme a opg¢éo padrédo (Como objeto em: ) e dé um clique em Concluir .

O gréfico sera montado e exibido no meio da tela.

Como ele esta se sobepondo a area de dados, vocé deve mové-lo para outro local. Para deslocar o grafico, basta
dar um clique e arrasta-lo para o novo local. Nesse casg algumas células para baixo.

Qualquer intervalo que for modificado ira alterar a aparéncia do gréfico instantaneamente.

Se notar a presencga de um pequeno menu flutuante chamado Gréfico vocé podera remové-lo dando um clique no
botdo X (Fechar).

Impressao da Planilha

Até aqui vocé ja aprendeu um minimo para criar uma planilha no Excel. Imprimir é ainda mais facil. Veremos agora
a forma mais simples para imprimir a planilha que esta sendo editada. Até agora realizamos operacdes que foram
acionadas em sua maioria pela bara de menu. A impresséo também pode ser feita escolhendo uma opgéo do menu
Arquivo . Por enquanto, usaremos o icone de impressora, que se encontra na Barra de Ferramentas Padréo.
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2. Entrada e Edicéo de Dados

No capitulo anterior, vimos como inserir os principais tipos de dados dentro de um célula, assim como aplicar
alguns efeitos e formatacéo sobre os dados, utilizando botdes da barra de formatacao. Neste capitulo, abordaremos com
detalhes as variacdes e possiblidades de entrada de dados que o Excel oferece.

Tipos de Dados

Os dados digitados em uma célula sé@o divididos em duas categorias principais:constantes ou férmulas . Um
valor constante é um dado que é digitado diretamente na célula e que ndo é alterado. Por exemplo, um texto, um
naimero ou uma data séo constantes. Uma férmula por sua vez pode ser constituida por valores, referéncias a outras
células, operadores matematicos e fungoes.

Ao digitar o contetdo de uma célula, o Excel classfica automaticamente o dado que esta sendo digitado com base
no primeiro caractere. Essa classficagcao coloca os dados nas seguintes classes:

1. Textos;

2. Nameros;

3. Valor Légico;
4. Foérmula;

5. Data e hora.

Todos os tipos de dados possuem brmatos proprios e podem ser alterados pelo usuario. Vejamos agora algumas
particularidades de cada tipo de dado.

TeXtOS X/ = Objetus Informatica
i C D E
Um texto € a combinacao de letras, nimeros e simbolos que ndo sejam
identificados pelo Excel como outra categoria de dados. Quando um texto é
digitado, ele é automaticamente alinhado pelo lado esquerdo da célula. I@Drmé“ca

Texto de namero

Muitas vezes é necessério digtar um texto que na v erdade é um nimero. Se for digitado diretamente o nimero,
ele sera alinhado pelo direita. Para que o nimero seja alinhado pela esquerda diretamente na digitacdo, vocé deve
pressionar o apostrofe (‘) antes de digitar nUmero.
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Retorno automatico de texto

=
Quando a largura de uma coluna nao for suficiente para —
exibir todo o texto da célula, por que a célula da direita ja possui e Mo | ree | e | ki | o |
conteido ou ndo é possi\el esteticamente avangar o texto para a Alrheaneni da bewin Laiening5a
proxima coluna, vocé podera usar o recurso de Retorno bumizonisl F [
Automatico de Texto , ou seja, fazer com que a palavra que =2 = | 1 '
ndo cabe na coluna, seja automaticamente deslocada pag a linha \nrtieal: o M yeic —#
seguinte da mesma célula. [raesies =
Para ativar o recurso de Retorno Automatico de Texto Condiok s [ . ¥
posicione o cursor na célula que deseja colocar o ekito e ative o F Figform sdbaraiiicn da taatn
comando de menu Formatar/Célula  ou pressione Ctrl+1 . r T
Esse comando abe uma caixa de didlogo referente a i
formatacé@o do conteudo de uma célula. Essa caixa de didlogo
sera discutida com detalhes em outro capitulo. Por hora, o que
nos interessa é a guiaAlinhamento . Dé um clique no seu nome
para torna-la a guia atual. Em seguida, marque a caixa de selecéo o ] corcin
Retorno automatico de texto e dé um clique no botédo OK.
Digite o texto na célula que foi ativado o recurso e note = B T o =
que, a medida que ele € digitado, as palavras s&o deslocadas. Ao pessionar atecla |1
Enter, a altura de todas as células daquela Inha seréo alteradas. Apesar de terem 3 , e
a altura modificada, as demais células ndo possuem o ecurso de ajuste automati- 4
co de texto. :
-]
y T
NuUmeros
+ precedido pelo sinal de mais
O Excel considera o dado digitado um nimero se ele pos- _ precedido pelo sinal de menos
suir niumeros de 0 a 9, sozinhos ou acompanhados de um dos 0 envolvido por parénteses

simbolos da préxima tabela:

O Excel ignora os sinais de adigdo (+) e subtragéo iniciais e
considera um ponto isolado como um decimal. Todas as demais

, virgula decimal
ponto de milhar

. ~ , - L ~ - % sucedido pelo sinal de percentual
comblna(;oes de nimeros e caracteres nao-numéricos sao inter ) recedido pelo simbolo de ciffao
pretadas como texto. p_ _p_ — - - —

o/ sinal de divis@o para inserir fragao
E notacgao cientifica

Dicas para a entrada de nimeros

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

« Preceda os nimeros negativos com um sinal de menos (-) ou cologue 0s niUmeros entre parénteses.

« Para evitar a inser¢éo de uma fragdo como uma data, preceda as fragbes com um 0 (zero), por exemplo, digite
0 1/2.

O Excel armazena nimeros com até 15 digitos significativos, os digitos adicionais serdo corvertidos para zeros (0).

Nas células que tiverem o formato de nimero padrédo, geralmente, o Excel exibird os nimeros como inteiros (789),
fragbes decimais (789) ou em notacgéo cientifica (7.89E+08), se o niumero for maior que a largura da célula. O formato
geral exibe até 11 digitos, incluindo um ponto decimal e caracteres como “E” e “+”. Para usar numeros com mais digios,
vocé pode aplicar um formato de nimero cientifico interno (hota¢éo exponencial) ou um formato de nimero personalizado.

Obserwe na figura as possibiidades de entrada de dados.
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Se um ndmero for maior do que a largura da célula, aparecera A E o O
em seu lugar uma série de sustenidos (#####) ou entdo o numer o 1 |Digitando E exibida Tipo de formato aplicado
sera convertido para o formato cientifico, dependendo do formato que 2 1,23 1,23 Formato geral
esté aplicado na célula. 310 1 Formato geral
Perceba nesses exemplos que um ndmero negativo com forma- | &1 4% . ! ,AD:A: Formata de percentual
to de moeda & exibido em vermelho. Veja também que, se uma fracio | 2 || 4% 1.35% Formato de percentusl
~ . S . B 312 3 1/2 Formata de fracéo
néo for precedida de um inteiro, o Excel pensa que é uma data que 7 010 1o .
. o ormato de fragdo
esta sendo digitada. 8 0155 2172 Formato de fragéo
89 15/8 158/jun Formato data
10 |R$ 123 R 123 Formato moeda
11 |-1,234 -1,234 Formato ndmero
Data e Hora 12 (1,23 123 Farmato nimero
13 |-R$ 123 [R% 123) Formato moeda

O Excel permite uma grande variagdo no formato de entrada e
exibicdo de data e hora. Internamente, o Excel armazena datas e horas como nimeros conseqiientemente permite a
realizacdo de célculo com esses dados.

As horas e as datas podem ser somadas, subtaidas e incluidas em outios célculos. Rara usar data ou hora em uma
férmula, insira a data ou hora com texto entre aspas. RFor exemplo, a formula a seguir exibiria uma diferencga 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 espaco. Para digitar uma hora
baseada no relégio de 12 horas, digite um espaco seguido por AM ou PM (ou A ou P) depois da hoa. Caso contrério, o
Excel ir4 considerar a hora pelo reldgio de 24 horas. Por exemplo, se vocé digitar 3:00 em vez de 3:00 PM, a hora sera
armazenada como 3:00 AM.

Independente do formato usado para exibir uma data ou hora, o Excel armazena todas as datas como niumeros em
série e todas as horas como fragdes decimais. Rara exibir uma data como um nimero em série ou uma hora como fragéo,
selecione as células que contém a data ou a hom. No menu Formatar , dé um clique em Células , depois na guia
Numero e, por fim, em Geral na caixa Categoria .

No Excel, os dias séo numerados a partir do inicio do século; o nimero de série de A B
data 1 corresponde a data 1° de janeiro de 1900. Para inserir a data atual, vocé pode usar Digitando  E exibido
a combinagédo de teclas Ctrl+; (Control e ponto e virgula) e para inserir a hora atual a 14105 14/mai

combinac&o Ctrl+Shift+;  (Control e Shift e ponto e vir gula). abril-02 abr/02
04122002 0471202

23:43 23:43
21:33:89 21:33:59
05:15 pm 3:15 PM

Ano 2000

D00 O e | L R —

Quando vocé insere uma data no Excel e apenas dois digtos séo inseridos para o
ano, o Excel inserir4 o ano da seguinte forma:

» Os anos 2000 a 2029 se vocé digitar 00 a 29 para o ano. Por exemplo, se vocé digitar 28/5/19, o Ex cel presumird
gue a data € 28 de maio de 2019.

» Os anos 1930 a 1999 se vocé digitar 30 a 99 para o ano. Por exemplo, se vocé digitar 28/5/91, o Ex cel presumira
gue a data é 28 de maio de 1991.

Autocorrecao

O Excel possui o0 mesmo recurso de Autocorre¢cdo do Word. Ele, assim como os demais apicativos Office com-
partilham recursos comuns como é o caso da autocorec¢do. A autocorre¢do permite ganhar tempo de digitagéo além de
diminuir os erros mais frequentes de digitagdo por meio da troca automética de palavras que se encontram em uma lista.
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Autoconclusao

Aautoconclusdo foi uma das novidades da versédo anterior do Excel. Ela utiliza a tecnologia chamada Intellisense,
gue analisa os dados digitados em uma sequiéncia de linhas e copia o contetdo de uma célula ja digitada se achar que
vocé esta tentando digitar a mesma palavra.

Esse ecurso é muito Util quando essa stuacgdo ocorre, tal como em uma coluna A B
com o nome de cidades ou produtos. 1 |Mome Cidade
- . - 2 |Jodo Farto Alegre
Para perceber este recurso na prética, abra uma nova planilha e digite os dados da . S
figura 3 |Claudia  “iamao
’ 4 | Jogé Canoas
5 |Paloma  Grawatai
| 6 |Diogo Biamio
- ~ ?
Desativacdo da Autoconclusdo . iE
B | Cikoda B | Gared | Trerschio | s | Gedfics | ocor |
Para desativar esse recurso use o comando Menu Ferramen- Cafiighes

tas/Opcdes , que abre a caixa de dialogo Opcdes . Nessa caixa dewe e ety
FF fveetar o goltns bl

ser selecionada a guiaEditar e desmarcada a caixa de sele¢@oAtivar ¥ [Fiata s D b R brpedtAe s
Autoconclusédo para valores de células . D& um clique no botéo 9 P sabaclls i v
OK depois de alterar. orla: [ =l
™ pwcsal foeo
f=—T11 E 3

F# Pacarter, coper o chandcer chyskar com ok
¥ Confiras abuskragiia de dnculos sutcrsidicas
¥ Pomecer Fesdhack con spirsgia

I ,ym_mmuia Pt enlaran da cabd
]

e

Desativa aAutoConcluséao

Autoprenchimento

O Excel possui um recurso que é uma grande ajuda para quem precisa digitar uma sequéncia de células cujo
contetdo é sequencial. Esse ecurso chamado Autopreenchimento  analisa o contetdo de uma ou mais células
selecionadas e fiz uma copia delas pam as células de destina Dependendo do contelddo das células analsadas o Excel
faz uma copia literal dos valores ou entdo acrescenta algum valor para as proximas células.

Célula Conteudo

B1 Janeiro

B2 Janeiro

B3 Jan

B5 Segunda-feira
B6 Seg

B8 12/10/97

O segredo do Autopreenchimento estd naalga de preenchimento , que é o pequeno quadrado que fica no canto
direito inferior do seletor.

. O formato do cursor muda quando
|_| Alca de peenchimento ) d
— esta sobe a alca de menchimento I '+I
Como exemplo, vamos preencher os nomes dos meses nainha 2. Vocé deve posicionar o seletor sobre a célula B2,
posicionar o cursor sobre a alga de selecéo e arastar o seletor até a célula H2.
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Entrada e edicdo de dados

A B C D E F 5 H

Janeira |l

e |0 P | —
\:
=
=
=]
+

Ao chegar na coluna H, libere o botdo do mouse e veja a magica:

A [ B | ¢ | o | E | F | & | H ]

1
2
3
4

Digite nas células B5 e B6 o nome do primeiro dia Gtil da semana. Use o AutoPreenchimento para gerar os demais
dias da semana. Agoia vamos aplicar o AutoPreenchimento com uma data. Digite uma data célula B8 e arraste a alca de
selecdo até a célula B15.

Se vocé acha que a inteligéncia do AutoPreenchimento para por ai, esta enganado. Digite “Més 1" na célula D8. Em
seguida, arraste a alca até D19.

O AutoPreenchimento reconheceu um nimero no meio do texto e f ez 0 aumento progressivo dele pelo intervalo
especfiicado.

O AutoPreenchimento também faz a propagacgdo de um grupo de células.
Veja na ilustracéo que digitamos o contetido de trés novas células em seguida sele-
cionamos esse intenalo de células mais a célula seguinte em branco. (Obs.: ao
selecionar um intervalo de células, tome cuidado para ndo arrastar o seletor com o
cursor sobre a alga de selecaq pois, se isso acontecer em vez de estar selecionando
um intervalo, vocé estara ativando o AutoPreenchimento.)

Depois de selecionar o intenalo, arrastamos a alga de selecdo e pppagamos
as células pela coluna. Obsere que o produto teve o seu nimero aumentado
enquanto as demais células bram apenas copiadas.

Produtno 1

Programando o AutofRenchimento

Para ativar, alterar ou criar novas listas, vocé deve
ativar o Menu Ferramentas/Op¢bdes , que abrira a
caixa de dialogo Opcdes e dé um clique na guia Listas.

Na caixaListas personalizadas , vocé vé as lis-
tas que ja estdo incluidas, dias da semana e meses. O
item Nova Lista esté selecionado como padrda Vocé [FGETE— = e
pode criar uma nova lista dando um clique no botdo L, Sag, Tar, Cu, o —|\—|
Adicionar . Ao fazerisso, um ponto de inser ¢éo aparece 1, Fav, Mar, fir, Mial, 1 g
na caixa Entradas da lista . Nessa caixa, vocé deve THIRL RN, D
digitar a série entradas, separando-as com virgulas ou
dando Enter.

Apos digitar o altimo elemento, dé um clique no =l

. > L = =
botédo Adicionar e depois cligue em OK para adicionar
. . ~ iz o Prasiana Eni ribrackss chs Bk
a nova lista. A partir de agora, vocé ja pode utilizar o ' TR s—— - =
. T
recurso de AutoPreenchimento  usando essa Ista. ot kst e s 3 lwpots
(=3 I Carcalar |
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Usando o AutoReenchimento com Numeros

Se vocé quiser usar o AutoPreenchimento  com ndmeros, tera ao contrario dos demais tipos de dados, de
planejar qual o tipo de seqiiéncia deve ser programada. Para exemplificar as possiblidades do AutoPreenchimento com
nameros, digite o conteido das células mostradas na proxima figura:

A B C ] E F €]
1 1 1 1 100

Agora execute 0s seguintes passos: a E T O E F ]
Selecione a célula Al. 1 i ] 1
Arraste a al¢ca de selecéo até A10.
Selecione as células C1 e C2.
Arraste a al¢ca de selecéo até a C10.
Selecione as células E1 e E2.
Arraste a alca de selecdo até E10.
Selecione as células G1 e G2.

8. Arraste a alga de selegédo até G10.

Quando vocé seleciona apenasuma célula com o valor numérico, o AutoPreenchimento simplesmente faz uma
cOpia do seu contetdo , da mesma forma que o faz com a célula que contém apenas texto. Para poder propagar uma
seqiiéncia de nimers, o AutoPreenchimento precisa de pelo menos duas células como referéncia para
poder analisar qual incremento ou decremento deve ser utilizado na criagdo das novas células.

No caso da coluna C, o AutoPreenchimento detectou a diferenga entre as duas células ela de uma unidade,
aumentando assim o valor das demais de 1 em 1. J& na coluna E, a dferenca era de quatro unidades e o aumento foi
feito acrescentando-se 4 a cada nova célula. A coluna G, por sua ez, teve um diferenga negativa, em que foi diminuido
2 da primeira célula em relacéo a segunda, nesse casgo AutoPreenchimento fez a propagacéo diminuindo 2 das demais
células.

N o o kMowDdhE
T AR TR [T

=S

Configurando a Seqiiéncia do Aueéhchimento

Ao trabalhar com datas e, principal-

A N Sequéncia
mente nimeros, o AutoPreenchimento per- n— :
mite que vocé configure a seqiiéncia que | SZIUEndas em Tipo
. . * |inhas * Linear (s
sera criada usando o comando Editar/ -
A ™ Colunas ™ Crescimenta - Cancelar
Preencher/Seqiiéncia
) ™ Data -
Esse comando tinciona tomando Tendéneia P e r

como base apenas uma célula inicial e apli-
ca nas demais células o lesultado da confi- Incremento; Limite:
guracao feita por vocé.

Como padréqg a sequéncia criada é
do tipo Linear , ou seja, o aumento dos valores é uniforme. J4 o tipo Crescente , em vez de somar o incremento
especfiicado multiplica-se pelo valor da célula anterior.

A caixaLimite serve parainterromper o progresso quando um determinado valor limite for atingido. Se o dado da
célula inicial for do tipo Data , vocé podera mudar a unidade de data, trocando o aumento do dia para o aumento do
més, ano ou semana.
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Copia de Células e Colunas

A cépia de células pode ser kita por meio de botdes da Barra de Ferramentas, do menu Editar ou do menu Répido.

Copiando Células com Auxilio de Botdes

A copia de células que contenham apenas textos ou um ndmelo puro ndo apresentam maiores problemas e se
resume em quatro operacdes simples enumerndas a seguir:

1. Selecionar as células que serdo copiadas.

2. Dar um clique no botéo Copiar
3. Posicionar o cursor na célula onde a cdpia dee ser feita.

4. Dar um clique no boté@o Colar

Digite os dados da préxima figura. A Unica formula da planilha é a da célula B6 que mostra a soma das células da
propria coluna.

| [ F[E -5 0MAE B Lol &Rks xlibn-:fuv-
A ] [ 1] vrid % 1D ¥ r g |E1
1 I &2 ;' = plrrrpru-lcm'
2 |pimiiim 10 25 17 E T O
3| segunda A 13 i
; [ET e T E 1] 12 e Ti 5 7
segunda ] 13 ]
? poid L BT TR E | 12 |
&
& |t
T
. . , . , . - |~ T or O |
Nosso primeiro trabalho sera copiar uma célula da planiha. Posicione DFE @Ry ¥ Fﬁr . %
z - ~ - ~ . w w L
o0 cursor seletor na célula A2 e, em seguida, dé um clique no botao Copiar . — - e i Colar| EEAE
; . ; . . R X ] - m| prame
ApGs fazer isto, a célula fica envolvida por um retangulo tracejado, A ] T 5] E_ |
. . , . H A A _ 1
|r!d|cando, que seu conteudp foi coplad.o.para a Area de Transferer] - n = ]
cia. O proximo passo consiste em posicionar o cursor seletor na célula [ 505" X 13 1
que recebera o contetdo da Area de Transferéncia e dar um clique no ; tarcai £l 12 =

botéo Colar .

Vocé pode copiar mais de uma célula ao mesmo tempg bastando
para isso selecionar todas as células que serdo copiadas. Na figua, o intervalo de
células A2:C4 i selecionado para copia. o T B Ja = =
Na figura abaixo, o cursor’seletor foi colocado na celula B8 pam receber o | u =] = ,..&E’;"s—'s
intervalo de células que esta na Ara de Transferéncia. Quando vocé da um clique
no botdo Colar, o intervalo € ancorado (célula inicial) por essa célula.

B |toiad

4 B I 7] E
1 A . .
7T Arrarrile i wmr g i QUandO Voce copla um inter-
3 Fasgunda | 13 al valo de células, tome cuidado para ndo invadir células com conteudo, pois
LT . A...... A — ] as células confitantes seréo sobregravadas.
-
| batal 1]
;3 Prmeim L1} il i7
= Ay 1} 13 4
i0 team 1] 12 ]
m
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Movimentacao de Célula

Quando vocé usa o botéio Copiar o contetido da célula ou grupo de células selecionado é copiado paa Area de
Transferéncia, deixando a célula com o seu conteudo intacto. O Excel permite que vocé movimente o contedldo de uma

ou mais células com o botdo Recortar | %

Este bot&o copia o contelido das células selecionadas para a Area de Transferéncia e exclui o con-
telido das células selecionadas . Para inserir o contelido da Area de Transferéncia, basta usar o método normal de
posicionar o cursor na célula de destino e dar um clique no botéo Colar .

Inserindo Colunas e Linhas

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

Inseric  Eormatar  Ferrament

H L - .-l | "
Inserindo usando o menu inserir Células

Calunas !

A linha onde o cursor esta posicionado é deslocada paga baixo. No caso de colunas, a
coluna onde o cursor esta posicionado é deslocada paa a direita. Quando uma linha/ il rsfico
coluna é inserida, todas as férmulas das planilhas séo reorganizadas para refletir as =
alteracdes feitas.

Flanilbia

Cuebra de pagina

F Funcdo...
Mame 3
. . L, - .

Inserindo linhas usando o menu rapido B2 Bzl
.| [=T] ]

[ 4 |rar |:JE.IP-:<-:-|.5- Dependendo da operacéo que for escolhida no seu menu, ele possui
: s Eq“' uma certa inteligéncia em fun¢fes de quais elementos estejam seleciona-
1 dos. Basta posicionar o cursor seletor na célula desejada e cicar com o botédo

0 direito do mouse

=] Colgr anpacial .. ’
o Nesse casq o programa ndo sabe se desejamos inserir uma Inha ou
10 m uma coluna e, portanto mostra uma caixa de dialogo onde devemos especi-
al (2= i ficar qual operacdo devemos realizar com a célula.
12 L ponibesdda
13 .
§ i
; i
e o et s
- Lints da pplan... ™ Deslocar células para direita

~ . )

Deslocar células para baixo Cancelar
™ Coluna inteira

O Excel permite que vocé selecione uma Inha ou coluna inteira de uma so6 vez, dando-se um clique na letra da
coluna ou do numero da linha.
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Entrada e edicdo de dados

Inser¢do simultanea de varias linhas

Vocé pode inserir varias linhas em branco consecutivas de uma Unica vez. Para que isso ocorra, basta selecionar as
células das inhas que deverdo ser deslocadas. Pr exemplo, para inserir duas linhas, selecione duas células.

Com as células selecionadas, a egcucdo do menu Inserir/Linha  ou do Menu Rapido deslocara essas duas
linhas para baixo.

Vocé também pode dar um clique no nimero da primeira linha a ser selecionada e depois arastar o cursor para
marcar as demais linhas que serdo inseridas.

~ . A [ B [ ¢ |
Excluséo de Linhas e Colunas -
2 |primeira 10 26
3 |sequndo 20 13
Para excluir linhas, vocé deve usar o menu Editar/Excluir ~ depois de ter n_ | e ———
selecionado as Inhas ou colunas desejadas. Rde-se ainda utilizar o Menu 5 |terceiro & Recortar
Répido . B Copiar
Usando o Menu Réapidq deve ser ativada a opgéo Excluir . Recomenda- g total Colar _
mos que vocé sempre dé um clique nas letras das colunas ou nimerws de linhas |5 Eoar eepeeil...
e use 0 menu rapido. Dessa forma, vocé ganhara tempo néo tendo de responder |5 ey
as perguntas da caixa de dialogo. 1
NOTA : Assim como a insergdo, a exclusdo de linhas ou colunas refaz 12 Limpar mntgo
todas as formulas da planilha. Muitas vezes, a exclus&o de uma inha ou coluna | 13 -
que possui formulas pode afetar outras células da planiha que faziam referén- | 14 Formatar celulas...
cia aquela linha ou coluna. 14 Alura dalinha. .
16 Qcultar
17 Reexibir
A0
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3. Férmulas e Um¢oes

Uma férmula é composta basicamente dereferéncias a outras células,operadores matematicos e fungbes do
Excel. Cada célula da planlha pode ser encarada como uma sofisticada calculador cientifica ou financeira, em que os
mais variados tipos de célculos podem ser obtidos. No seu conceio mais simples, vocé poderia simplesmente inserir
nameros e operadores matematicos para obter um resultado como:

+25+40+50
Contudo, € na possibilidade de se referir a outras células que reside a maior vantagem de uma planilha.

Obserwe na figura que no lugar da férmula digitada apareceu a soma das células, enquanto na Barra de Férmula
aparece a formula digitada. A partir desse momento, se qualquer uma das células referidas na férmula tiver o seu valor
alterado, a férmula ser& recalculada e exibira o novo resultado.

Note que o simbolo de igualdade foi adicionado no inicio da
férmula na Barra de Férmula. Esse sinal é o elemento basico que -
E

0 Excel usa para saber que vocé esta digitando uma férmula. Y

Embora no nosso exemplo tivéssemos comecado a digtar a for- q

mula com o sinal de mais, essa € uma das poucas execdes fitas 2

pelo Excel. Nos demais casos, se ndo or digitado o sinal de igual 3 1

antes do inicio da formula, ele interpretara o seu conteddo como 4 i

um texto ou data. 2 all w2 .
b r

Operadores

Quase todas as férmulas que \océ escrever certamente conterdo algum operador mateméatico. Esses opeadores
indicam qual tipo de operagéo serd realizada. Os opefadores disponiwveis no Excel sdo 0s seguintes:

Operador Realiza Exemplo Comentario
+ Adi o =A1+B1 Soma o resultado das ¢ lulas Al e B1
- Subtra o =Al-B1 Subtrai o resultado da c lula B1 de Al
/ Divis o =A1/B1 Divide Al por B1
* Multiplica o =A1*B1 Multiplica A1 por B1
% Percentual =A1*20% Multiplica A1 por o percentual de 20%
n Exponencia o =A1"3 Eleva Al a terceira poténcia

Alguns operadores atuam sobre dois

valores, tais como as quatro operagdes mate- — ~

méticas. Ja o operador de percentual atual Operador Descricao Exemplo Retoma

diretamente sobre o niimero que o antecede, = lgualdade =20=20 Verdadeiro

dividindo-o por 100. Além desses operadores, > Maior que =20>21 Falso

0 Excel possui operadores especiais que < Menor que =20<21 Verdadeiro

avaliam dois valores e retornam o valor l6gico >= Maior ou igual que =20>=21 Falso

verdadeiro ou falso. <= Menor ou igual que =20<=21 Verdadeiro
<> Diferente de =20<>21 Verdadeiro
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Ordem de Avaliacdo dos Operadores

Quando vocé cria uma férmula que contém mais de um operador —~
do mesmo tipo, as operacdes matematicas vao sendorealizadas da Operador Descricao
esquerdaparaadireita  até que a Ultima tenha sido efetuada. Contudo, % Percentual
guando vocé mistura operadores, o Excel segue uma tabela de priorida- " Exponencia o
des executando determinadas operacGes matematicas antes de outras. *e/ Multiplica o e divis o
Veja o proximo exemplo: +e- Adi oesubtra o
=5+7+8/2 = <> <= >=<> Compara o

Se vocé acha que o resultado é 10 esti enganado, o Excel ndo
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 entéo se vocé efetivamente precisar somar os trés primeiros nimeros e dividi-los por 2? Para esses
casos, 0 Excel permite 0 uso de parénteses para envolver operacdes que precisam ser executadas antes de
outras , apesar de ter uma prioridade menor. Neste exemplo, bastaria digitar a formula da seguinte maneira:

=(5+7+8)/2

Quando operac¢des diferentes, porém de mesmo nivel, sdo encontradas, como é o caso de divisdo e mutiplica-
¢ao, a férmula é avaliada da esquerda para a direita

Numeros Negativos

Se uma férmula comega com um numero negativo ou uma referéncia a uma célula que desejamos usar o seu
negativo, basta acrescentar o sinal de menos antes do valor.

=-20+5 resulta em -15
=-Al1*4 se Al for 10, resulta em — 40
Dentro da férmula, vocé deve usar o sinal de menos antecedendo o nimero apds o operador matematico normal.
=Al1/B2*-B3 se A1=10, B2=5 e B3=1, o r esultado é -4
=50/-20 resultta em -2,5

Funcoes

Usando apenas os opeadores matematicos apresentados anteriormente, vocé certamente ja poderia criar planilhas
para resolver praticamente todas as tarefas que realiza manualmente hoje e que envolvam calculos, principalmente em
areas administrativas e financeiras de empresas. O Excel vai mais além para facilitar a vida do seu usuério, ele contém
uma série de fungbes predefinidas que economizam muio trabalho para vocé.

Genericamente, uma fung¢éo consiste em uma série de opelagdes matematicas que agem sobe valores fornecidos
pelo usuario e retorna obrigatoriamente algum r esultado.

Nesse exemplo, como temos de somar apenas o conteudo de | | =i
quatro células, inserir diretamente as referéncias das células é bem A B c 1] E
simples. Imagine agora que em vez de quatro fossem 50 referéncias. | !
Seria um grande trabalho de digitagdo e que esta sujeito a muitos 3
erros. Para facilitar esse trabalho, o Excel possui uma funcdo chamada | 4
“SOMA que pede a especificacdo apenas da referéncia da primeirae | & Elmeantag
da ultima célula do intervalo que ser4 somado. ? L
No exemplo anterior, em vez de digitar a referéncia das células, | % | Toda
poderiamos digitar =SOMA(C4:C7). Além de economizar digtacao, a

m

!

o
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Fdrmulas e Funcbes

utilizacéo dessa tingéo beneficia o usuario quando ele precisa akerar a estrutura da planilha. Se nesse exemplo tivésse-
mos de incluir mais uma linha de despesas, teriamos de efazer a formula com referéncias diretas e incluir a nova célula
da linha incluida. Ja no caso da funcao, as referéncias sdo automaticamente ajustadas.

Anatomia de umaungao

Uma fungéo se caracteriza pela seguinte estrutura genérica:

Nome dafun(;éo—NOME (Pl, P2’ P3)7 Argumentos

Toda fung&o é composta por um nome que € sucedido obrigatoriamente por parénteses. Dependendo da fungéo,
dentro dos parénteses podem existir argumentos, ou seja, valores ou referéncias a células e que serdo usados pela
funcdo para retornar o seu resuitado.

Afuncdo SOMA( ), por exemplo, exige como
argumentos a especficagdo da célulainicial e final
separadas pelo sinal de dois-pontos ou entdo uma Tsoma)

série de enderecos de celulas sepaados pelo sinal - ey

de ponto-e-virgula.

Cada fun¢éo possui uma sintaxe propria, ou
seja, espera que 0S Seus amgumentos sejam e & P abtar inforraspdan sobre cone conig problersas comuns con flonules, diqua

A hormas digieda contar L ama.

. X . B Ay
especficados em uma ordem determinada. Se isso = P abboar apucda sk irsargis da s Fung i, cioue an Fungila' o e Tresr
ndo ocorrer, uma mensagem de adverténcia é D i Y 0 JOrmay avia Ul o i e lgud
exibida. : ; :

e
Argumentos

O ndmero e o tipo de argumentos necessarios \ariam de fungéo para fungdo. Um argumento pode ser:
* NUmeros

* Texto

« Valores logicos

* Valores de erro

* Referéncias

» Matrizes

Usando referéncias a outras células, vocé pode especficar diretamente o endere¢co de uma célula ou entdo 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 fungdo possuirmais de um argumento , eles devem ser separados por um sinal de ponto-e-virgula
()-
SOMA(A1;A5;A10) Soma as trés células especificadas
SOMA(C1:C5;B10:B20) Soma as duas faixas especficadas
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Funcbes Mais Utilizadas

ARRED

Arredonda um nimero até uma quantidade especificada
de digitos.

Sintaxe: ARRED(NUm; Nam_digios)

Num: E o nimero que vocé sera arredondar.
NUm_digitos: Especfica o nUmero de casas decimais.
Se Num_digitos for maior que O, o primeir o argumento
sera arredondado para o numero especificado de casas

decimais. S8 NUm_digitos for 0, entdo nim sera arre-
dondado para o inteiro mais proximo.

Se NUm_digitos for menor que 0, entdo nim sera arr e-
dondado para a esquerda da virgula decimal.

Exemplos:

=ARRED(415;1) é igual a 4,2

=ARRED(-1,4435;2) é igual a —1,44

=ARRED(31,4;-1) é igual a 30

MAXIMO

Retorna o maior valor de uma lista de argumentos.
Sintaxe: MAXIMO(NGm1; Numz; ...)

NUm1; Nam2;.... S&onumeros (até 30 argumentos) cujo
valor maximo vocé deseja encontrar. Argumentos podem
ser especficados como nimeros, células vazias, valores
I6gicos ou representacdes em forma de texto de nimer os.
Os argumentos que séo valores de erro ou texto que néo
podem ser traduzidos em ndmeros geram erros. Se 0s
argumentos nao contiverem nameros, MAXIMO etornara
0.

Exemplos:
=MAXIMO(B1:B5)
=MAXIMO(B1:B30;20)

MINIMO

Retorna o menor nimero na lista de argumentos. Funcio-
na de maneira oposta a funcdo Méaximo.

Sintaxe: MINIMO(NUmM1; Nimz2; ...)

NUm1; Nam2;...: S&o numeros (até 30 argumentos) cujo
valor minimo vocé deseja encontrar. Podem ser especiica-
dos como argumentos numeros, células vazias, valores
I6gicos ou representacdes em forma de texto de nimer os.
Os argumentos que séo valores de erro ou texto que ndo
podem ser traduzidos em ndmeros geram erros. Se 0s
argumentos ndo contiverem nameros, MiNIMO retornara
0.

Exemplos:
=MINIMO(B1:B5)
=MINIMO(B1:B30;20)

INT

Arredonda um nimero para baixo até o ndmero inteiro
mais préximo.

Sintaxe: INT (Num)

Num:  E o namero 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

MEDIA

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

Sintaxe: MEDIA(NGmM1; NGum2; ...)

NUm1; Ndm2;.... S&o numeros (até 30 argumentos) para
0s quais deseja obter a média.
Exemplos:

=MEDIA(B1:B5)
=MEDIA(B1:B5;20)

MULT

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

Sintaxe: MULT(NUm1; Numz2; ...)

NUm1; Nim2,.... S&o numeros (até 30 argumentos) que
vocé deseja multiplicar. Os argumentos que sdo nimeros,
valores logicos ou representacdes em forma de texto de
nameros serdo contados; os agumentos que sdo valores
de erro ou texto que ndo podem ser tr aduzidos em nimeros
causam erros. Se um determinado argumento for uma
matriz ou referéncia, apenas os niUmems na matriz ou
referéncia serdo contados. As células azias, valores légicos
ou de erro na matriz ou referéncia serdo ignorados.

Exemplo:
=MULT(5;7;10) € igual a 350

SOMA

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

Sintaxe: SOMA(NUmMZ1; NUm2, ..)
NUm1; Nom2, ...: Sao agumentos de 1 a 30 que
se deseja somar

Essa func¢éo ja foi bastante discutida neste capitulo e cer-
tamente sera uma das mais usadas por Vcé.
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A funcdo SE

Essa ingdo normalmente é usada por usuarios avangados, mas sua aplcagao pode ser bem genérica e ser usada
em planilhas bem simples, onde ela d4 uma certa inteligéncia para a planilha, permitindo que a planilha tome “decisfes”

baseadas na analse dos dados. Ela aalia uma expressédo logica e retorna um entre dois valores, dependendo do
resultado do teste.

Sintaxe: SE(Teste_légico; Valor_se_verdadeiro; Valor_se_falso)
Teste_l6gico:  E qualquer valor ou expresséo que pode ser avaliada como VERDADEIRO ou ALSQ

Valor_se_verdadeiro:  E o valor fornecido, se teste_logico for VERDADEIRO Se teste_logico for VERDADEIRO e
valor_se_verdadeiro for omitido, VERDADEIRO seradrnecido.

Valor_se falso: E o valor fornecido se teste_légico for FALSQ Se teste_|ogico for FALSO ealor_se_falso for omitido,
FALSO sera brnecido.

Como exemplo, criaremos uma pequena planiha que vai calcular o aumento de salario de alguns funcionarios.
Nessa planlha, se o funcionéario ganhar até 1.000 délares receberd um aumento de 40% e se ganhar mais de 1.000,
receberd um aumento de 30%.

Nas células G3 inserimos o alor “30%” que corr esponde a 0,3, e em G4, “40%" . A formula de aumento do salario
consiste em uma multiplicacdo simples do valor do salario pelo percentual de aumento. Como temos dois valores
possiweis, a fungdo SE apaece como uma grande aliada. Sem ela, teriamos de separar 0s salarios menores que 1000 e

usar uma férmula para eles e outra para 0s salarios maiores que 1000. A férmula para calcular o aumento usa a fungéo
SE da seguinte manei@:

A célula C3 recebera a férmula que multiplica o contetido de B3, que é o salario, pela célula resultante da funcdo
SE. O primeio argumento da funcdo SE é um teste l6gico que compar se o valor de B3 € maior que 1.000. Se o
resultado dessa avaliagéo for verdadeiro, a fungdo SE etornara o segundo argumento, que € umareferéncia a célula G3.
Se o resultado for falso, retornara o terceiro argumento, que € uma referéncia a célula G4

[ soma =% J =] =B3"SE(B3>1000,53,G4)

A B C n] E F G
1
2 Mome Salario Aumento  Movo Salario
3 |Jodo da Silva BDD|=EIS*SEEEI_3>1DDD;GB;84)| Até 1000 30%
4 Maria dos Santos 1200 fais de 1000 A0%
5 Manoel das Flores 1500

Digite a formula =B3*SE(B3>1000;G3;G4) na célula C3. Ao terminar de digitar essa formula, o resuftado que
aparecera sera 360, que corresponde a formula B3*G4. | nsira agora uma férmula similar a essa nas células C4 e C5 paa

realizar o célculo dos demais funcionérios. Em seguida, insim uma formula nas células D3 a D4 para mostrar 0 novo
salario.

L) A

& E L (1] E F G
1
20n
3 i [ |
' 1 1
£
Finaimente, coloque na linha | - B c [ b | E F G
6 f:),rmmas.para mostrar os totais do 2 Mome Salario Aumenta  Movo Salario
salario antigo, 0 aumento € 0 NOVO |5 545 4 Silva 500 30 1260 Até 1000 0%
salario. 4 |Matia dos Santos 1200 360 1560 Mais de 1000 A0%
5 |hanoel das Flores 1500 450 1950
6 |Tatal 3600 11m| 4770!
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AutoSoma
A AutoSoma é um recurso criado para substituir a ) B ¥ 7] E
fungdo SOMA(), devido ao seu uso feqiiente. 1
Para inserir a fungéo usando a AutoSoma, vocé deve g & !
posicionar o cursor na primeira célula do intervalo que sera [
totalizado e arrastar o seletor até a célula que conteraafungdo | -
SOMA. B
Para tanto, digite os dados como na figura. i
Para inserir afungdo SOMA na célula E3, wcé
deve posicionar o cursor seletor na célula B3 e = . : i
arrasta-lo até a célula E3. Em seguida, dewe dar DEEH SRV ¥ |- e® Z[%ﬁ" 2t &
i 5 Arial 10 - N F 5 =E= =B o e wa
um clique no botdo AutoSoma na Barra de i = T 7 puiosomal?
Ferramentas. | B | =/ 100
. i , o A B | ¢ [ o | E | F G
Afuncdo SOMA é automaticamente inserida | 4
na célula vazia. Basta pressionar Enter para en- 2 Jan [ Mar Tatal
cerrar a entrada da férmula. Na proxima ilustra- 3 |Produta 1
¢ao, vocé verd um exemplo de como inserir a | 4 |Produto2 200 300 400
funcdo SOMA na célula B7 O seletor deve ser |5 |Produtol 300 400 500
posicionado na célula B3 e arastado até B7 para | 2 Froduto 4 400 500 &00

que, em seguida, vocé possa dar um clique no

botdo AutoSoma .

DEd gLV saRd v-

aA® = (s 2z

Um dos tipos mais comuns de planilhas que
vocé criara certamente € aquele onde existem
totais para colunas e linhas, referentes aos mes-
mos dados. Na proxima iustracéo, vocé verd um

exemplo, em que temos de criar totais para as
vendas mensais dos piodutos e também criar totais
de vendas trimestrais. Usando a AutoSoma, vocé
pode criar todos os totais de uma vez. Basta
posicionar o cursor seletor na célula do primeiro
més/produto e arrasta-lo até a célula correspon-

Arial 10 » N J 58 E = = G gfhnan €0 o

| B3 100 utoSoma|
A [ 0] E F G

1

2 Mlar Tatal

3 |Produto 1 200 300

4 |Produto 2 300 400

5 |Produto 3 400 s00

6 |Produto 4 s00 B00

7

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

Se vocé possui apenas uma série de nu-
meros e quiser usar a AutoSoma para inserir a
fung@o no final da série, ndo é necessario mar
car previamente o intervalo. A AutoSoma procu-
ra o inicio e o fim do intervalo propondo-as para
vocé.

O AutoCalculo

dente ao total geral.

DE SRV & B2BR T - & ® = A& 2 E
Airial vIDvagggég‘ﬁnnnﬁggﬂ,:
AutaS
B3 ﬂ = 1DD UCO=0ma
A B | ¢ | o | E | F G
1
2 Jan Fev har Total
3 |Produto 1 300
4 |Produto 2 400
5 |Produto 3
6 |Produto 4
7

Muitas vezes vocé se depara com a necessidade de somar alguns nimeps de uma lista para obter um valor
provisorio. No Excel, vocé dispde do recurso chamadoAutoCalculo , que sempre mostra na Barra de Status o somatério

das células que estao selecionadas.
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Selecione um grupo qualquer de células que
contenham numeros. Na barra de status é mostra-

__| < do o valor da soma destas células. %
Soma=4200 [ Cont. Yaldhes

Como padrég, o AutoCélculo mostra a soma - .
Cant, M

Menhum

das células. Contudg vocé pode alterar seu con-
tetdo dando um clique nele com o botao direito do Wi
mouse. Um menu se abre mostrando que Soma esté selecionada como padrao Se vocé T4l |75‘Dma
preferir ver a média, basta dar um clique em Média . . =

Mazximo

Soma=4200 I I

O Assistente de uhcdes

Quando vocé precisar usar uma fungdo que ndo
sabe com certeza a sua sintae, use o Assistente de Latngorinda fungila:

Funcéo . Com esse recurso, vocé diz ao Excel
qual funcao quer inserir na célula atual e ele, por meio
de caixas de didlogg Ihe ensina e pergunta qual o
contetido dos argumentos da fungao.

Essa caixa de didlogo possui duas caixas de
selecda A da esquerda mostra as categorias de fun-
¢Oes. S vocé sabe a qual categoria pertence a fungao
gue quer utilizar, dé um cligue no nome da categoria.
Caso contrérig selecione Todas. Na caixa de selecédo
da direita aparecera todas as fun¢des em ordem alfa-

bética. Use a barra de rolagem até encontrar a fungéo ] [k | cocel
MEDIA e dé um clique no seu nome.

Uma segunda caixa de didlogo sera

Frna [ooice o roErErTE U inberysl e ool e

aberta mostrando uma explicacdo sobre a "% i
funcéo. Apds informar os argumentos dese- e | *, - (700200 200, £00)
jados, dé& um clique no bot&o OK para que a bl | Al

funcao seja inserida na célula. Cam

Se algumag fupgﬁes parecem tdo sim- F;r;;;z;ﬁrﬁ;::: STJUISKON (R FOCIEE SBF MNSroN CU NDIes, FsiTises ou
ples de usar n&o justificando o uso do Assis- R “Im o 1ad s rermtecon 2ot etk o chasla
tente de Funcéo, o Excel possui fungbes que BT

exigem cinco ou mais argumentos, como é o

caso da funcéo financeira TAXA. stk da Fdam XX [ | oo
1 i ' —

Nesses casos, 0 Assistente de Fun-
¢ao é um verdadeiro mestre, ensinando a  Tag

sintaxe e o significado dos argumentos. Nper || ﬂ= =
Cada agumento tem sua explicacao exibi- Pgto | =1
da quando o cursor é colocado nele para a
digitagdo do seu conteudo. Vocé pode ain- v | =

YF | %=
da dar um clique no botdo Ajuda e Tipo | =] o
acessar oHelp completo sobre a fungao. hd

Retarna & taxa de juros por periodo em uma anuidads,

Mper & o ndmero total de periodos de pagamento enm um empréstimo ou uma
anuidade,

Resultada da férmula = oK I Cancelar
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Formulas — Geragao e Correcdo de Erros

Quando vocé trabalha com féormu-
las, a possibiidade de gerar um erro é |-s|:-m:~rI-1;-i“..=m_
muito grande & pode ocorer Pelo U0 e N |
incorreto de uma funcdo ou erro de
digitacéo. O Excel muitas vezes percebe A Férrmuda chglarks conbim un s,
o erro durante a digitacéo, exibindo uma a

mensagem de erro e permitindo que vocé

corrija o erro +Para chisr siuds sohrs inmrpila de usa funglla, digua s Pungiio’ na renu o>,
| : w8 P A ek ircesrie i PTeULY , eeite s kil TR b e saned b iguedl 5

Na ilustracdo em vez de digitar o B e e S SR I = SO e oy

separa}dor do argumento(;), f oi digitada | " | Ay |

uma virgula para separar Al e A2. Nesse

casq, 0 Excel mostra a mensagem de erro

e, depois de dar um clique no botdo OK, ele Ihe mostra onde esta o erro.

Veja que a area onde a férmula apresenta o problema fica selecionada Basta corrigir
o0 erro usando os recursos de edic¢éo ja ensinados.

+Para chdar infams;Ban sabra oo camige probersa corean somn Fameda, cige
Wik

SENIELS 1 A2

Valores de Erro

O Excel exibe um valor de erro em uma célula se a formula contida nela ndo puder ser calculada corretamente.
Essa stuacdo normalmente ocorre quando existe um erro de especfficacdo de algum argumento de uma fungéo ou erro
de digitacdo. Se uma férmula incluir uma r eferéncia a uma célula que contenha um valor de erro, essa férmula também
resuftara em um valor de erro.

#DIV/0! A férmula est4 tentando efetuar uma divisao por zero.

#N/D Nao existe valor disponivel. Normalmente, vocé inclui esse \alor diretamente nas células da
planilha que irdo conter dados que ainda nado estéo disponiweis. As férmulas que fazem
referéncia a essas células etornardo #N/D em v ez de calcular um valor.

NOME? O Excel ndo reconhece um nome usado na féormula.
Existem vérias possiblidades para a geracédo desse \alor.
1. Nome de um intervalo digitado incorretamente.
2. Nome de uma funcéo digitada incorretamente. Nesse casq corrija a ortogr afia.

3. Insercdo de texto sem aspas na formula. O Excel interpreta a insergdo como um nome.
Para resolver esse problema, coloque o texto da férmula entr e aspas. Omissao do sinal
de dois-pontos em uma referéncia de intervalo. Por exemplo, se vocé incluir a formula
=SOMA(A10A20), o Exel interpretara AL0A20 como um nome.

#NULO! Vocé especficou uma intersec¢éo de duas areas que nao se intersectam.

#NUM! Ha um problema com um namero.

#REF! A férmula faz referéncia a uma célula que néo é valida.

#VALOR! Tipo errado de argumento ou operando. O valor de erro #V ALOR! Ocorre quando vocé usa
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um tipo de argumento ou operando invalido como a incluséo de texto onde seja obrigatorio
0 uso de um valor numérico ou légico e o texto ndo possa ser convertido no tipo de dado
correto. Verifigue o operando ou o argumento obrigatério na férmula ou f uncéo. Verifique
se os valores nas células usadas como eferéncia séo vaidos. O uso de uma matriz invalida
em uma das fungdes matriciais de planiha.

As formulas e fungbes sdo sem davida alguns dos elementos mais importantes da planiha e que fornecem mais
economia de tempo e trabalho ao usuério. As formulas oferecem muito poder ao usuério, mas exigem um constante
cuidado, pois séo afetadas facimente por mudancas na estrutura da planilha.

Copiando Células com Férmulas

Quando uma ou mais células do intervalo possuirem férmulas, o usuario deve analisar a cépia, pois as referéncias
feitas as células dentro da férmula s&o alteradas nas células de destino paa refletir a mesma situacéo da célula original
em relacéo a distancia fisica das células.

Selecione a célula B10 e copiea para a Area A E c | o [ E | F | & |
de Transferéncia. Em seguida, selecione as células 1
C10:G10 r. Tobats dia B rosared s
' ' S Pty &M FEY Pl &EH Pl MW T
Ao dar um clique no botéo Colar, a formula é 4 |Porca 123 100 156 154 162 164
copiada ajustando suas referéncias. 5| Parafim 150 163 170 164 i 178
. . o B |Amsala I3 i | = =8 45 X0
Quando uma célula que possui eferéncia a | 7 prege i a1 &) &) 21 57
outras € copiada, o Excel monta um tipo de mapa B | Alcais =1 7 = 1 E ] 100
onde ele registra as distancias das células. W Mertmls | o ! i1 11 i |
MW |Totae 3 1134
11
e ] [ ¥ E F G H
1
o Tarlsie de Ercomendas
3 |Picduin | J&H FE+ AR AER FL JIH Total Sem
| Porca 11 100 158 154 52 154
5 |Parakisa 150 153 170 1E8 17 175
B | At 23 23 X7 o 245 X0
0 4510 4 500 %20 3 Eng
8| &icale &l [l 6 L]} i} L]
S | Fata ki £y ]l 119 119 e 127
10 Totars  =S0kis BB =500k =50k La D) =30kAES BN | =S0keIFLFH] | =50k G: G
11
i . i Cad =] B =S0MA[DE:O )
No exemplo ao lado, a célula B10 foi novamente copiada para
; ~ o ) . A B : |0 | E
Area de Transferéncia e em seguida colada pama a célula D14. Note 1
na Barra de Férmulas, que agora tanto a letra da coluna como o 2 Totais de Encomendws
numero de linha foram alterados para refletir a relagao original. 3 |Prodida | AN FEV MAR  AER h
| Porca 129 100 156 ]
5 |Parabisa 150 13 170 1E8
B &b 23 23 25 258
T |Prego 451 40 ] 420
anci i i B | sicale &l i b i
Referéncia Fixas eeftivas B Hicate - T -]
0|Totais 3 14 1058 1%F 16
Em muitos casos, é necessério ealizar a copia de formula que :EI'
facam referéncias a células especificas e que ndo podem ter suas |
referéncias ajustadas, pois causardo erps nas férmulas. [ #] EEI

Essa stuacéo é relativamente comum e exige do usuario um
certo planejamento das féormulas durante sua criagéo, visto que a
coOpia de células sempee seré feita da mesma forma. O Excel permite “tr avar” as referéncias a uma determinada célula de
forma que, mesmo sendo copiada par outras localidades, a formula sempre fard mencéo a célula original.
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O exemplo tem como finalidade mostrar a possivel evolucao de vendas de alguns produtos durante o semestre. O

crescimento das vendas é feito com base em um percentual para cada més do semestre. A formula basica, consiste em
multiplicar as vendas do més anterior pelo
percentual e obter a projecéo para o més.
A linha 1 da planilha é preenchida com
valores com forma decimal (0,12, por exem-
plo) e foi formatada com o botdo de por-
centagem da barra de formatagao.

Usando o recurso de cépia de célu-
las, fica muito rapido criar todas as férmu-
las dessa planiha. Insira a formula mos-
trada na barra de férmula na célula C4 como
mostra a figura.

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

Agora faca copia da célula C4 parn a células C5:C9, note que alguma coisa aconteceu de erado. A explicagdo é
simples, a copia de células uncionou perfeitamente. Veja que o conteldo da célula C9 esta ajustado corretamente,
fazendo referéncia a uma célula da esqueda (més anterior) e trés células acima (quantidade de vendas da arruela).
Neste caso o erro esta aqui. A férmula correta deveria multiplicar o valor da célula da esquerda pela célula C1, que
corresponde ao percentual de aumento.

Em situacdes, como essa, em que uma célula dew ter sua referéncia fixada dentro de uma férmula, o usuério
deve acrescentar um simbolo especial a ela pan avisar o Excel que aquela célula ndo dewe ter sua referéncia afterada.

Fixando feréncias de Células em Férmulas

O endereco de uma célula é uma referéncia, a sua locaizacéo dentro da planilha. Como padréo, as referéncias a
células que séo criadas com o brmato letra + nimer o (B5,G8) sdo consideadas referéncias relativas.
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Além de uma referéncia do tipo relativa, que permite a sua alteracdo durante a copia, o Excel permite criar
referéncias absolutas (fixas) ou mistas. Uma referéncia absoluta ndo muda nem a linha nem a coluna da célula especficada.
Uma referéncia mista pode fixar apenas a linha ou a coluna da célula, permitindo o seu ajuste parcial.

Para fixar uma linha ou coluna de uma referéncia de célula, deve ser especficado o simbolo de cifrdo ($) imedia-

tamente antes da letra, se o usuario deseja fixar a referéncia a coluna ou antes do nimero, se quiser fixar a linha. Veja
os exemplos possieis de combinagges.

Referéncia Descricéo
$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

Para copiar corretamente a formula da célula C4, o usuario deve edita-la e ajusta-la de forma que a referéncia a
célula C1 seja modficada para C$1. Posicione o cursor na célula, pressione F2 par edité-la e insira o cifréo.

Note que, ao editar uma célula, o Excel apresenta como novidade a coloragdo das referéncias, ou seja, cada célula
da férmula aparece com uma cor diferente para facilitar a sua localizagao

Apos terminar a edigdo da célula, copie-a novamente para as células C5:C9. \éja que agora a célula C9 faz a
referéncia corretamente a célula C1.

Agora que todas as células dessa colunas estdo coretas, podemos copia-las pama as demais colunas. Rira isso,

posicione o cursor seletor em C4 Em seguida, pressione a teclaShift e dé um clique na célula C9 pam marcar o intervalo
gue a ser copiado. Depois arraste a alga de selegdo até a inha dos totais.
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4. Rastas derabalho

Este capitulo é na verdade uma continuacéo do capitulo sobre féormulas, para usar toda a potencialidade das
férmulas, vocé precisa entender outros recursos e camcteristicas do Excel.

Pastas de ribalho

Cada planiha, na verdade, deve ser considerada uma pasta, que contém folhas em branco. Essas blhas em

branco, na verdade, séo 3 planilhas tradicionais denominadas Plan1 a Plan3. Os nomes das plaftias aparecem em guias
na parte inferior da janela da planilha.

N

Guias de Planilha

Ao clicar nas guias, vocé passa de uma planiha para outra, ou seja, a planilha da guia que vocé deu um clique se

torna a planilha ativa da pasta de trabalho. A guia da planilha ativa sempre ficard em negrito e com uma cor de fundo
diferente das demais.

Uma pasta de trabalho comega inicialmente com trés planihas, mas pode conter até 255 planilhas.

Esse tipo de conceto de pasta de trabalho ndo diz muita coisa para quem trabalha sempre com uma Unica planilha.
Porém, se vocé trabalha em uma empresa com filiais e precisa criar planihas com resultados consolidados, certamente

ja percebeu que fica muito mais facil trabalhar com uma pasta de trabalho. Entre as operag6es possieis com uma pasta
de trabalho estéo as possiblidades de:

1. Cépia ou movimentacéo das planihas de uma pasta de trabalho para outra.
2. Inserir e excluir planilhas da pasta.
3. Ocultar planilhas em uma pasta de trabalho.

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

Pode haver seis tipos diferentes de planilhas em uma pasta:
* Planilha
« Folha de grafico
» Médulo do Visual Basic
* Folha de dialogo
 Folha de macro
* Folha de macro internacional

Cada planiha dentro de uma pasta de trabalho é totalmente independente uma da outra. As guias de planihas
podem ter o seu nome alterado de forma que vocé possa identificar rapidamente o seu contetdo.
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Configurando o Namero de Planilhas

Como padrao, o Excel mostra trés
planilhas por pasta de trabalho. Se vocé quiser
alterar esse niimero, ative o comando de menu
Ferramenta/Opg¢des e selecione a guia
Geral .

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

A alteracéo s tem efeito na proxima vez
em que o Excel for carregado, ou quando um
novo arquivo for criado. Para acompanhar na
pratica este capitulo, faca essa ateracéo e
abandone e carregue o Excel novamente.

Recomenda-se que o numero de
planilhas por pasta de trabalho seja alterado
apenas para a criagcdo de planilhas especiais e
retornado ao valor padrdo. Cada planiha em
branco de uma pasta de trabalho ocupa espa-
¢o em meméria desnecessério

Selecdo de Planilhas

Sempre que uma pasta de trabalho é carregada, a primeira planilha Planl esté ativada.
Para selecionar outra planilha, cuja guia esteja aparecendo, basta dar um clique na guia
correspondente. Quando a guia da planiha desejada ndo aparece, vocé deve usar os botes
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 ultima guia da pasta de trabalho.

Rola para a guia anterior da pasta de trabalho. Para rolar ao mesmo tempo por varias guias, mantenha
a tecla Shift pr essionada e clque sobre o botao.

Rola paﬁa a prﬁ’))](‘ima guia da pasta de trabalho. Para rolar ao mesmo tempo por varias guias, mantenha
a tecla Shift

pressionada e
clique sobre o
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botéo.
Para selecionar uma planiha, basta dar um clique em seu nome para ela sobrepor as demais.

Vocé pode adicionar mover ou apagar uma planilha. Para realizar essa opercéo, a planilha que sofrera a acéo
deve ser previamente selecionada. \bcé também pode realizar estas operagfes para varias planilhas simultaneamente.
Para isso, elas devem estar selecionadas.

Para selecionar planihas que estejam seqiiencialmente dispostas, \0cé deve selecionar a primeira planilha, posicionar
o cursor sobre a ultima planilha do intervalo e manter

pressionada a tecla Shift enquanto d4 um clique em sua

guia.

Exclusdao de uma Planilha

Excel

Para excluir uma planilha, vocé deve selecioné-la e ativar o comando de Menu Editar/
Excluir planilha . O programa ainda o avisa sobre a exclusdo e pede a sua confirmacéa
Ap0s a exclusédo das planihas, as demais que estavam a sua direita tomam o seu lugar,
sem, mudar de nome.

Insercéo de Planilhas

Para inserir uma nova planilha na pasta de trabalho, vocé deve selecionar uma das planihas onde deseja que a
nova seja inserida no seu local. Quando uma planiha é inserida na pasta de trabalho, as demais sdo deslocadas paa
direita.

Na pasta de trabalho, selecione uma planiha. Em seguida, execute o comando de menu Inserir/Planilha .
No lugar da planilha aparecera a nova planilha, Plan7. Sendo as demais planihas deslocadas pag a direita.

Anotacbes

-39 -




Excel

Movimentac¢do de Planilhas

Para mover uma planilha, vocé deve seleciona-la previamente. Deve-se entdo dar um clique em sua guia e arrasta-
la para a posi¢do desejada. Enquanto o botéo estiver pressionadq o cursor muda de formato mostrando uma pequena

seta vertical, indicando a posi¢éo de insergéo da planilha.

Quando o indicador de insercdo estiver sobre o local correto, libere o botdo do
mouse.

Mudanca de Nomes das Planilhas

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

O Menu de Atalho

Se vocé estiver com o cursor sobre uma das guias de planiha e der um clique no botéo direito do mouse, um menu

se abrird com as operagdes relacionadas com planihas. Basta dar um clique sobre aquela desejada para que a agdo seja
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executada.

Planilhas ridimensionais

A maioria das planihas tem como caracteristicas ser deservolvida apenas em dois planos, ou seja, usando inhas
e colunas de uma Unica planiha dentro da pasta de trabalho. O conceito de pasta de trabalho permite a criagdo de

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

Para entender esse conceto, o melhor método é criar uma planilha tridimensional. Abra uma nova pasta de
trabalho e digite os seguintes dados na planiha Planl (a célula A4 contém a formula =SOMA(A1:A3)):

Selecione a planiha Plan2 e digite os dados mostrados a seguir:
B4 contém a formula =SOMA(B1:B3).
Sera na planilha Plan3 onde as férmulas tridimensionais serdo inseridas. Quando se tabalha com células de uma

mesma planilha, vocé especfica apenas seu enderec¢o, como Al, C5, Z32 etc. Para se referir a uma célula de outra
planilha da pasta de trabalho, vocé deve preencher o enderego da célula com o nome da planiha & qual pertence

seguido de um sinal de exclamacao.
=PLAN2!A1

Se vocé inserir essa formula em qualquer célula da planiha Plan3, ela estara referenciando a célula Al da planiha
Plan2.

Na planilha Plan3 digite o contetdo das células mostrados na proxima figura.

Note que as células C1 e C2 &zem um referéncia simples a duas células, uma da planiha Planl e outra da Plan2.

Vocé também pode usar o conceto intervalo tridimensional, ou seja, um interv alo de células que atravessa vérias
planilhas. A célula C4 soma a célula Al das planilhas Planl e Plan2.

Imaginp gue vocé tenha uma pasta detrabhalhocaom 13 planilhac IUma para cadamése umade fnf:\li7nr;§n Nessa3
[Aimadqut@eitha, vocé pode consoldar a venda de todos os meses, inserindo uma formula parecida com:

=SOMA(Plan1:Plan12!F10)

A célula C5 soma dois intenalos distintos. Uma da planilha Plan1 e outra da planilha Plan2. \ieja o resultado dessas
o6rmulas na préxima ilustragéo:
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5. Formatacao da Planilha

Neste capitulg vocé aprendera a formatar uma planilha, melhorando a aparéncia dos dados no video e naimpesséa

Entre os tdpicos abordados, mostraremos como alerar o tamanho e a cor das fontes dos caracteres, incluir bordas no
texto, aplicar formatos em células selecionadas e alerar a largura e a altura de células.

A Barra de Formatacéao

ABarra de Formatacao

concentra os principais elementos de formatacao do Excel. Seus botbes e caixas dividem-
se em trés grupos légicos. O primeiro esté relacionado com a formatacédo de caracteres em geral. O segundo grupo
associado com brmatagdo numérica e o terceiro com o alinhamento do contetdo das células.

Alteracéo de Formatacdo Alinhamento
Fonte e @manho

Formatacéo de
NUumeps

Formatacdo de Caracteres e Alinhamento detd

Preenchimento e Bdas
de Caractees de Células

de Células e Cor doekto

Vocé pode ativar um desses efeitos durante a digitagcdo do contedldo de uma célula, ou posteriormente, bastando
para tal selecionar a célula desejada e dar um cique no bot&o do efeito desejado. Vocé pode aplicar mais de um efeito
na mesma célula.

Negrito Italico Sublinhado  Alinhamento

Alinhamento
Esquedo

Alinhamento
Centralizado

Mesclar e
Direito

Centralizar
Formatacdo de Numeros

Além da formatacao genérica, que se aplca tanto a textos como a nameros, o Excel possui formatos especificos
para serem aplicados a niUmeros. Na Barra de Formatag&o existem cinco bot8es especificos paa esse fim.

. 7 T

Estilo Moeda Estilo Pocentagem Ponto de Milhaes Aumentar Casas DecimaisDiminuir Casas Decimais
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Alteracdo de Fontes

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

Vocé 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. Vocé também pode digitar um tamanho
especifica

— AN

Caixa de texto Fonte Caixa de textodmanho da Fonte

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

Alteracdo da Cor doékto

A alteragdo da cor do texto de uma célula é feita pelo botdo Cor da Fonte . Este bot&o funciona de duas formas.
Selecionando uma cor a ser aplicada ou aplicando uma cor selecionada.

Clique aqui para aplicar a cor nas células selecionadas

Escolha de Cor

Cor selecionada

Alteracdo da Cor deundo da Célula

O procedimento para mudar a cor de fundo da célula € idéntico ao da cor do texto. S que agora deve ser usado
0 botdo Cor do Preenchimento . A cor do fundo é automaticamente aplicada.

Clique aqui para aplicar o genchimento nas células selecionadas
— Escolha de Cor

Cor selecionada

Envolvendo Células com uma Moldura

O Excel permite envolver uma ou mais células selecionadas com 11 tipos dierentes de bordas ou molduras. A
aplicagdo da moldura ou borda é bem simples e consiste em selecionar as células e dar um dique no botao Bordas , para
aplicar a moldura previamente selecionada, ou na seta ao seu ladq para escolher um dos tipos disponieis.
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Ajuste Automatico da Largura da Coluna

No capitulo 1, aprendemos como akerar a largura de uma coluna manualmente e pela caixa de didlogo Formatar/
Coluna/Largura . Entretanto, a forma mais rapida e pratica de ajustar a largura de uma coluna é usar o recurso de

AutoAjuste , que ajusta a largura da coluna baseando-se na lagura 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 selecao.

A coluna é automaticamente ajustada para a maior largura do texto. Esse recurso é extremamente Util quando

uma coluna com nimeros que estoura a largura da coluna. Para evitar tentativ as e erros de ajuste, use a opgao Largura
Padréo .

O clique duplo na diviséria do cabeg¢alho das colunas, também faz o autoajuste.

Alteracédo da Altura da Linha

A alteracdo da altura da linha é similar a alteragdo da largura de uma coluna. Vocé pode alterar a altura da linha
pelo mouse, pela caixa de didlogg, ou entéo fazer o auto-ajuste.

O clique duplo na diviséria do cabecgalho das inhas, também faz o autoajuste.
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AutoFormatacao

A Autoformatacao do Excel € um recurso
similar a AutoFormatacéo de tabelas do Word.
Para testar esse recurso, selecione um intervalo
de células e ative o comando Formatar/
AutoFormatacgao

Selecione todos os formatos disponiveis
para ter uma idéia do que vocé podera oportu-
namente aplicar nas suas planilhas.

Em seguida, selecione o brmato que
vocé desejar e dé um clique no botdo OK.

A Caixa de Dialogo Formatar Células

Usando o comando de menuFormatar/Células , vocé tem acesso a uma caixa de dialogo que permte uma série
de formatacdes especiais que sdo agrupadas em seis guias. As mais utizadas dizm respeito a formatagao de nimeros
e alinhamento de texto.

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

Para visualizar esses brmatos, vocé deve selecionar qualquer célula que contenha um nimero antes de ativar a
caixa de didlogo.

Escolha uma categoria na Ista de sele¢éo Categoria e veja que na parte inferior da caixa de dialogo o contetido
da célula aparece formatado mostrando como é o formato selecionado.

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

No campo Horizontal vocé seleciona como sera a disposicéo do texto em elagdo a coluna. No campoVertical ,
voceé seleciona como serd a disposi¢ao do texto em elagdo a linha.

No botdo Orientacdo , vocé pode selecionar a mtacéo do texto em relacéo a inha. Com este efeito, o texto pode

ficar inclinado, ou até mesmo em pé.

Para isto, clique e arraste a linha de rotacé@o para selecionar a incinagdo desejada.

Células Mescladas

Mesclar células € uma taefa relativamente simples e que da um bom acabamento a planiha. Vocé pode inclusive

mesclar células que contenham nameros. Quando vocé mescla uma série de células, apenas a primeia célula do canto

esquerdo superior da sele¢do é preservada. Todas as demais células mescladas somem e o seu espaco € ocupado apenas
pela primeira célula.

A mesclagem de células pode ser ealizada de duas formas diferentes:
* Pelo botdo Mesclar e Centralizar

l

« Pela op¢éo Formatar/Células/Alinhamento/Mesclar Células

Dividir uma Célula Mesclada em Células Separadas

Para retornar uma célula mesclada ao seu formato original, devem ser seguidos 0s proximos passos
1. Dé um clique na célula mesclada

2. No menu Formatar , dé um clique em Células e na guia Alinhamento
3. Desmarque a caixa de selecdoMesclar células
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6. Graficos

No Capitulo 1, mostramos como usar o Assistente de graficos paa criar um grafico embutido na planilha. Neste
capitulo, mostraremos como criar um grafico em uma planilha de gréaficos e como alterar as caracteristicas do gréafico por
meio do menu réapido.

Criacao de um Grafico que Ocupa uma Planilha

Como exemplo usaremos os seguintes dados da planiha da
figura.

Para criar um grafico usando os menus vocé deve ativar o
comando Inserir/Gréfico . O Excel ativa o Assistente de Gra-
fico da mesma forma mostrada no Capitulo 1, na se¢do “Criagdo
de Gréficos’, e abre uma caixa de diadlogo que pede para vocé
selecionar o Tipo de Gréfica

SelecioneColunas na caixa de selecdoTipo de
grafico e Colunas Agrupadas no subtipo de gréafico
como exemplo e ap6s clique no botdo Avangar .

Em seguida, informe o intervalo de dados que

sera utilizado para gerar o grafico. |dealmente, vocé deve
selecionar o intervalo antes de ativar o comando de criagdo
de gréfico. Dessa forma, basta dar um clique no bot&o Avan-

¢ar para continuar a criacdo. No Excel, mesmo que o interva-
lo ndo esteja selecionadqg ele propde o que considera o
intervalo de dados do gréfico.

Nesse caso confirme a inbrmagé&o ou especfique B3:E7
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e dé um clique no botéo Avangar .

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

Informe os titulos do gréfico como
na figura anterior. Em breve, voltaremos a
essa caixa de didlogo pam explorar as
demais guias. Apés dar um clique no botao
Avangar , uma nova etapa pede para que
vocé selecione onde o grafico seré criada

Selecione Como Nova Planilha e
dé um clique no botdo Concluir . Apds fa-

zer isso, o grafico serd criado e uma nova planilha
chamada Giaficol que sera inserida antes da
planilha Plan1.

O resultado é dado de uma planilha espe-
cifica para o gréfico.
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O Menu Gréfico

O Excel oferece diversos caminhos pam vocé alterar as caracteristicas de um gra-
fico. Uma delas € usando oMenu Gréfico , que aparece apenas quando o grafico embutido
ou a planilha de gréfico, esta selecionada Veja um resumo de suas principais uncoes.

A opcaoTipo de gréfico ativa a primeira caixa de didlogo do Assistente de Gréfico
e permite a troca do tipo de grafico usado.

A opcdoDados de origem mostra a segunda caixa de didlogo e permie a altera-
¢do do intervalo de dados de origem.

Opcdes de Gréfico permite alterar legendas, titulos e linhas de grade e corresponde a terceira etapa do Assistente.
A opcéo Local corresponde a Ultima caixa de didlogo do Assistente e permite alterar a posicao do grafico.
A opcédo Adicionar dados permite incluir uma nova série de dados no gréfico.

O Menu Réapido

O Menu Rapido é acionado quando wcé d& um clique no botéo direito do mouse
sobre uma &rea em branco do gréfico.

Ele contém basicamente as mesmas opg¢des ddMenu Grafico acrescido da opgéo
Formatar area de plotagem

Opcao Formatar.

Essa opg¢do permte a alteracdo da area de
plotagem, que é a area da pagina do gréafico onde
os dados sdo exibidos . Essa aleracado consiste na
mudanca da cor de fundo dessa area assim como das
bordas que a circundam.

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

Opcao Tipos de Graficos

Essa op¢éo atia a caixa de dialogo que foi vista
no Assistente de Gréafico e que permite escolher um
tipo de gréfico. Existem duas categorias de gréficos.
Padréo e personalizados.

Tipos padrao
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Nesta guia existem 14 categorias de graficos. Ao selecionar uma delas, o painelSubtipo de grafico  mostra
diversas varia¢des que podem ser escolhidas.

Se vocé quiser ver como ficardo os seus dados usando um dos subtipos, selecione o subtipo e mantenha pessio-

nado o botdo Manter pressionado para exibir exemplo . O painel onde aparecem os subtipos dé& lugar para uma
previsdo do gréfico.

Tipos personalizados

Os graficos personalzados ndo possuem subtipos. Existem 20 tipos disponieis. Esses graficos normalmente
combinam a exibi¢do de um fundo com cor ou efeito de sombreamento com uma posic¢ao diferenciada do gréfico.

Se algum tipo de gréfico for usado com muita frequéncia, vocé podera torna-lo grafico padrdo dando um clique no
botédo Definir como gréfico padréo

Opcao Dados de Origem

Essa opcéo que é acessada por meio do Menu Rapidopermite a
inclusdo de novas séries de dados ao grafico sem ter de recria-lo. Por
exemplo, vocé inclui uma nova linha de produtos e que tem o grafico
atualizado.

Ap6s dar um cliqgue na opcédo Dados de Origem , o programa
exibe uma caixa de dialogo pedindo a especficagdo do intervalo de células
que sera incluido como o gréfico ndo se encontra ha mesma pégina da
planilha de dados é obrigatéria a especificacdo do nome da planilha
antes do intervalo de dados.

Anotacbes

-52 -



Gréficos

Opcao Opcdes de Gréficos

Essa opcao permte configurar diversos recursos do gréafico
em um so local. A primeira guia permite alterar os quatro titulos
gue um gréfico pode ter. Um grafico de pizza teoricamente ndo
tem titulos para os eixos X,Y e Z.

Opcéao Local

Esta opcéo tem a finalidade de deixar o grafico em uma
planilha especial para gréficos, através da opcdo Como nova
Planilha , ou deixar o gréafico flutuando em um planilha qual-
quer, através da opgdo Como Objeto Em.

Opcao Exibicdo 3-D

Usando essa opcag vocé pode girar o gréafico para qualquer lado e com isso obter uma melhor visualizagdo Apos
ativar essa opgao pelo Menu Gréfico ou Rapidgvocé vé uma caixa de dialogo que possui trés pares de setas que, ao

serem pressionadas, gimam a figura na dire¢do indicada.

A medida que vocé da um clique nesses botdes, os \alores
das caixas de digtacéo Elevacdo e Rotacéo , que sdo expressos
em graus, vao se modificando.

No centro da caixa de didlogo aparece um modelo de como
serd a posicao do gréafico apds vocé dar um clique no botdo OK.
O botéo Padrdo permite que as alteracdes sejam deskitas.

Esta opcéo somente esté disponiel se o tipo de gréfico for
3D.

Formatacdo dosektos do Grafico

Vocé pode alterar as caracteristicas do texto de um titulo ou
legenda, bastando para isso dar um clique sobre o texto e ativar o
Menu Ré&pida Para realizar essa operagéo, selecione o titulo do
gréfico e, em seguida, ative o Menu Rapido e escolhaFormatar
titulo de gréfico

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

Se quiser mudar a cor de fundo do titulo ative a guia Pa-
drdes .
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Removendo Séries de Dados

Assim como € necessario inserir uma nwa série, ndo é dificil que vocé tenha de
excluir uma série do gréafico. Para executar essa tarefa, dé um clique sobre uma das
barras ou regido do grafico correspondente a série e ative a opg¢ao Limpar do Menu
Réapida.

A Barra de Botdes de Grafico

Dependendo da forma como esté configurado o Excel, vocé notara que uma terceira barra de botdes € adicionada
as duas outras. Se ela ndo aparecer, vocé deve ativar o Menu Exibir , a opcdo Barra de Ferramentas e dar um clique
na opg¢éao Gréfico .

Essa baria pode aparecer tanto abaixo da Barra de Formatacéo como flutuando sobre o gréfico. Ela ndo aparecera
nas demais planihas da pasta de trabalho.

N

Opcoes de FormatacgédoTipo do Grafico Legenda Tabela de DadosPor Linha Por Coluna Inclinar o Texto

O Botdo Tipo de Gréaficos

Esse botdo permie a selecdo direta de um tipo de grafico que substituira o tipo de gréfico atualmente exibido .
Selecione alguns tipos de graficos pam ver o efeito que sofrem os dados, e vera que alguns efetivamente ndo se aplicam
ao intervalo de dados selecionados.

O Botdo Legenda

Esse botéo é do tipo liga/desliga. Quando vocé da um clique nele, ele exibe ou retira a exibicdo da legenda do
gréfico.

O Botao hbela de Dados

Esse botdo insee junto ao grafico uma tabela corr espondente aos dados usados paa a criagéo dos dados.

Esse botdo é do tipo liga/desliga. A mesma tarefa pode ser executada pela guia Tabela de dados do item
Opcbes de gréafico do Menu Gréfico.
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Os Botdes por Linha e por Coluna

Esses botfes irvertem a sequiéncia usada pam criar o grafico. Experimente dar um clique nos dois botdes e ver o
resultado. O eixo dos meses € invertido com o eixo das sequéncias de piodutos.

Os dois Ultimos botdes dessa barra ficam ativos apenas quando um titulo ou texto € selecionado. Sua fungéo é
inclind-los para baixo ou para cima.

Excel
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/. Impressao

Imprimir uma planilha normalmente é a etapa final do tr abalho da maioria dos usuarios do Excel. Sdo novos
relatorios que precisam ser erviados para a diretoria e outr os departamentos, ou atualiza¢des de planihas que precisam
estar documentadas em papel para a sua distribuicao.

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

Impressé@o Rapida

Quando vocé quiser imprimir toda a planilha e ndo precisar fazer nenhum tipo de ajuste na impr esséq a forma

mais rapida de obter esse resultado é utilizar o botdo Imprimir da Barra de Feramentas Padrao.

Impresséo com Ajustes

Nem sempre o usuério deseja imprimir toda a sua planilha ou pasta de trabalho. Muitas vezes, o usuério precisa
imprimir uma &area de uma planilha. Nessas stuacdes, é necessario lecorrer ao Menu arquivo

A Caixa de Dialogo Imprimir

Como padrag, todo o conteudo de todas as
planilhas selecionadas serd impesso. Normalmen-
te, apenas a planilha atual € impressa. Para seleci-
onar mais de uma planilha, vocé deve pressionar a
tecla Ctrl e dar um clique na guia das planilhas
gue deverdo ser impressas.

A opcdao Imprimir  pode ser acionada tam-
bém pelo teclado pressionando Ctrl+P . Ela abre
uma caixa de dialogo onde pode configurar diver-
sas camcteristicas da impresséa

Se a sua planilha for muito extensa e com
isso ocupar diversas paginas, podera espedicar um
intervalo de paginas, informando a pagina inicial e
final nas caixas de digitacdo apropriadas. Para im-
primir uma Unica pagina, informe o seu numero
tanto na caixa de como na caixa até .
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Configurar Pagina

Essa é a principal caixa e didlogo elacionada com a configuracéo da impressao de uma planiha. Ela é dividida em
guatro guias que sao relacionadas com o tamanho fisico da pagina, o tamanho das magens, o contetido do cabecalho
e o rodapé e finalmente a planilha que define aspectos da impressao mais genéricos.

A Guia Pagina

A guia P4gina , permite mudar a orientacao da im-
presséo do formato Retrato que é o padréo, para o for-
mato Paisagem , em que a impresséo é feita no sentido
da altura do formulario. A lista de selegdo Tamanho do
papel permite a selecdo de outro formato de papel su-
portado pela impressora.

A Guia Margens

Essa guia é usada pan definir a &rea de impressao
dentro da pagina por meio da definicdo da largura das
guatro margens. Além do tamanho das margens, o0 usua-
rio pode especfficar também a distancia que o eventual
cabecalho e rodapé tera da borda do papel.

Qualquer alteracéo feita nas caixas de digitagdo sao
refletidas na minipagina de exemplo exibida no centro da
caixa de dialogo. Como padrao, o Excel imprime a area
selecionada a partir do canto superior esquerdo. Contudo,
ele permite que aimpresséo seja centializada tanto vertical
como horizontalmente na pagina. Para obter a centraliza-
¢ao desejada, marque uma das caixas que estdo sob o
titulo Centralizar na pagina

A Guia Cabecalho /ddapé

Essa guia permie redefinir o texto do cabegalho e
rodapé das paginas que serdo impessas. Como padraq
0 Excel imprime o nome da planilha que esta4 sendo
impressa na inha do cabegalho e o niUmero da pagina na
linha de rodapé.

Nessa caixa 0 usuério pode mudar o cabegalho/
rodapé padréo, selecionando um dos titulos alternativos
disponiweis. Esses titulos aternativos usam informacdes
que vocé informou durante a instalacéo do Excel, tais como
0 seu nome e nome da empresa.

Os botbes Personalizar Cabecalho e Persona-
lizar Rodapé abrem a mesma caixa de dialogo que é
dividida em trés areas: A esquerda , o centro e a direita do Cabecalho/Rodapé . Nestas areas vocé pode digitar
gualquer texto ou ainda inserir data e hora, pagina, etc. de acordo com os botdes.
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A Guia Planilha

Essa guia possui algunsiens importantes que vocé
deve conhecer e que afetam bastante a aparéncia da
planilha. As principais se encontram no painel Imprimir

Como padrao, o Excel ndo imprime as linhas de
grade da area que esta sendo impressa. Mutas vezes esse

recurso ajuda, outras vezes deixa a impressdo muito
carregada.

Visualizagdo de Paginas

Para ativar a visualizag&o de pagina, o usuario pode usar o botéo Visualizar Impressao ou entdo a opgao
de mesmo nome do menu Arquivo . As duas opg¢8es abrirdo uma nova tela onde uma pégina inteira é visualizada, onde

0s principais elementos da tela sao destacados.

O botéo Configurar ativa a caixa de dialogo Configurar pagina, cujo funcionamento foi visto anteriormente neste
capitulo.

O botdo Margens mostra uma série de linhas cruzando a pagina que mostram graficamente qual a area ocupada
por todas as margens da pagina.
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Essas inhas terminam em marcadores pretos, que sdo pequenos retangulos que podem ser arrastados com o
mouse e com isso akerar as dimens@es das malgens ou o posicionamento do cabecalha

Quebra de Pagina

Se uma planilha for maior do que uma pagina de impresség o Excel a divide em paginas, inserindo quebras de
paginas automatica. Essas quebgs de pagina baseiam-se no tamanho da pagina de papel utlizado, nas defini¢cdes de
margens e nas op¢des de escala definidas. \dcé pode alterar quais linhas séo impressas na pagina, inserindo quebis de
pagina horizontais e pode inserir quebras de pagina verticais para alterar quais colunas sdo impressas na pagina. Na
Visualizac@o de Quebra de pagina , vocé pode mover quebras de pagina, arrastando-as para um local diferente na
planilha.

Visualizando Quebras de Pagina

Usando o comando de Menu Exibir/Visualizar quebra de pagina , 0 Excel apresenta uma caixa de didlogo
dizendo que vocé pode arrastar as linhas azuis pam alterar as paginas.

Quando pressionar o botdo OK, o Excel mostra uma verséo reduzida da planiha em que linhas azuis mostram onde
sera feita a quebra de pagina durante a impresséa

Para mudar manualmente o ponto onde sera feita a mudanca de pagina, basta dar um clique nessa inha tracejada
e arrasté-la até a posicdo desejada. O Exel mostra em letras grandes qual a pagina que estéa sendo exibida.

ALGUMAS OPERACOES QUE PODEM SER FEITAS EM RELACAO A QUEBRA DE PAGINA
Iniciar uma Nova Pagina Inserindo uma Quebra de Pagina
1. Dé um clique na célula imediatamente abaixo e a direita de onde vocé deseja iniciar a nova pagina.
Se der um clique em um célula na linha 1, Excel ira inserir somente uma quebra de pagina vertical.
Se der um clique numa célula na coluna A, o Excel ird inserir somente uma quebra de pagina horizontal.
Se der um clique em qualquer outra célula, o Excel ira inserir a quebra de pagina horizontal e vertical.
2. No Menu Inserir , dé um cligue em Quebra de péagina.

REMOVER QUEBRAS DE PAGINA
1. No Menu Exibir , dé um clique em Visualizar quebra de pagina

2. Para remover uma quebra de pagina horizontal ou vertical manual, dé um cliqgue com o bot&o direito
do mouse na célula abaixo da quebra de pagina ou na célula a direita da quebra de pagina vertical e
dé um cligue em Remover Quebra de Pagina  no Menu de Atalho

Para remover todas as quebras de pagina manuais, dé
um clique com o boté&o direito do mouse em qualquer célula
na planilha e em Redefinir todas as quebras de paginas
no Menu de Atalho. Vocé também pode remover qualquer
guebra de pagina na Visualizacéo de quebra de péagina
arrastando a quebra de pagina para fora da area de impresséa

Imprimir uma Area Especifica da Planilha

Se desejar imprimir apenas uma parte da planilha, vocé
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podera fazé-lo usando o seguinte método:

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

2. No Menu Arquivo selecione a opcdo Area de
Impresséo/Definir Area de impresséo.

Vocé pode adicionar outras células a uma area de impres-
sdo na Visualzacdo de quebra de pégina. Selecione as células
gue vocé deseja adicionar dé um cliqgue com o botao direito do
mouse na célula de selecdo e emAdicionar a area de impres-
sdo no menu de atalho.

Remover uma Area de Impresséo

No Menu Arquivo , selecione Area de Impressdo e dé um clique em Limpar area de impress&o

Dimensionar e Configurar um Grafico para Impressao

Se o grafico estiver incorporado a uma planilha, vocé pode ajustar o seu local de impressao na pagina dimensionando

e movendo o grafico com o mouse na Visualizacdo de quebra de pagina

. Para tal, dé um clique na planilha fora da

area de grafico e em Visualizar quebra de pagina  no Menu Exibir . Se estiver trabalhando com uma folha de gréfico,
vocé poderd alterar o tamanho e a escala da area de graficos, especficar como ela deve ser posicionada na péagina
impressa e exibi-la na janela de visuaizag¢aa Para definir as op¢des de impresséo de uma folha de gréfico, dé um clique
na guia da folha de gréfico, depois em Configurar pdgina no Menu Arquivo e, em seguida, selecione as opg¢des

desejadas na guia Gréfico , que toma o lugar da guia Planilha .

Para mover e dimensionar a area de gréafico de uma folha de gréafico usando o mouse, vocé deve dar um clgiue em

Personalizar na guia Grafico e em OK para retornar a folha de gréfico.

Para imprimir um gréfico incorpor ado sem os dados de planiha associados, dé um clque no gréfico incorporado
para seleciona-lo e, em seguida, siga as instru¢cdes anterioes referentes as folhas de gréafico. Vocé pode mover e

dimensionar a area de grafico de um gréafico incorporado sem usar a opgao Personalizar

Arquivo , comando Configurar pagina ).

na guia Gréfico (Menu
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O Excel chama os recursos de banco de dados de Listas. Umikta € uma tabela na qual cada linha é vista como um
registro e cada coluna como um campo desse egistro. Toda lista possui um rétulo em sua primeira linha que identifica

e da nome aos campos da Ista. Um exemplo de lista pode ser uma relacéo de clientes, uma lista de produtos ou uma
relagdo de alunos.

O Excel ndo exige nenhuma preparacao especial paa a criagdo de uma lista.

Regras para a Criacao de Listas

Para criar uma lista no Excel, vocé deve seguir algumas recomendacdes simples.

* Para que seja identificada adequadamente, uma lista deve ser separada de outros dados da planiha 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 pocedimento ajuda o Excel a selecionar a Ista quando vocé classficar, filtrar ou inserir subtotais
autométicos.

« Evite ter mais de uma lista em cada planilha, pois alguns recursos de gerenciamento de lista, como filtro, s6
podem ser usados em uma lista de cada vez.
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« Evite colocar linhas e colunas em branco na lista para que o Excel detecte e selecione a ista com maior facilidade.

« Crie rotulos de coluna na primeira linha da lista. O Excel usa esses ecursos pam criar relatorios e para localizar
e organizar dados. Use estlos de fonte, alinhamento, formato, padréo, borda ou mailsculas pam os rétulos de coluna
gue sejam diferentes do formato atribuido aos dados da lista. Use bordas de células e ndo inhas em branco ou tracejadas
para inserir linhas abaixo dos rétulos quando desejar separar os rétulos dos dados.

« N&o insira espagos extras no inicio de uma célula; os espagos extas afetam os processos de clasdicacédo e
localizagdo

Criando uma Lista

Para criar uma lista basta criar os titulos das colunas (campos) e inserir o contetdo de cada inha (registro). A lista
pode conter campos com formulas.

O Menu Dados

As operagdes relativas a uma lista estao concetradas no Menu Dados . Para realizar
qualquer das operag@es possieis, € fundamental que alguma célula da lista esteja selecio-
nada.

Se vocé executar qualquer das opcdes desse menu sem ter selecionado peviamente
uma célula da lista, seré exibida uma mensagem de erro como a da proxima figura.

Usando um Formulario de Entrada de Dados

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

Além dos campos da Ista, o formulario mos-
tra o nimero do registro atual, a quantidade de
registro da lista e um grupo de botdes que permi-
tem realizar operag@es diversas com a lista. Os cam-
pos que possuem férmulas sdo exibidos em brma
de texto enquanto os demais campos sob a forma
de caixa de texto que permitem sua edigao.
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Navegando entre &jistro e Campos

Para avancar para proximo registro, dé um clique no botéo Localizar préxima
anterior o botdo Localizar anterior

e para retornar ao registro
movendo-a para baixo ou para cima.

. Vocé também pode usar a barra de rolagem para acessar os demais egistros

Alterando o Contetido de umeRistro

Para alterar o conteido de um registro, basta selecionar o registro, posicionar o cursor no campo desejado e
digitar 0 novo valor. Se pressionar a seta para baixo ou para cima, vocé vai navegar para registros subsequentes.

Inclusdo de &istros

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

Excluséo de &jistro

Excel

A exclus@o de registro € igualmente facil. Basta selecionar o registro que deve ser excluido e dar um clique no
bot&o Excluir .

Filtragem da Lista

Nossa Ista de exemplo € bem pequena. Porém, quando se utilizam listagens muito grandes, a possiblidade de
filtrar a lista e permitir o tr abalho apenas com parte dela pode ser muio util. A forma mais facil de executar essa tarefa
€ por meio da opgéo AutoFiltro . Essa opc¢éo é ativada pelo comando de Menu Dados/Filtrar/AutoFiltro

Ap0s dar um clique sobre o valor desejado, a lista é refeita, mostrando apenas 0s registros cujo contetddo do
campo que foi selecionada O campo que esta filtrando, a lista fica com a seta exibida na cor azul.
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Para voltar a exbir todos os registros, o usuario deve abrir a lista de valores do campo e escolherTudo .

Criando Muiltiplos Filtros

Vocé pode filtrar uma lista que ja foi filtrada. Basta executar a operacéo de filtragem em outro campo na tabela
que ja foi filtrada.

Personalizag¢do do Filtro

A lista de critérios exibe como con-
tetdo todos os valores Unicos daquela
coluna. Além desses \alores, existe uma
opgao chamadaPersonalizar , que permi-
te a especificacdo de condigbes ldgicas e
valores diferentes daqueles da coluna

Apo6s dar um clique no botédo OK, a
tabela é atualizada.

No caso de campos cujo contetdo é
texto, vocé pode filtrar os registros que
comecam com alguma letra ou palavra
usando o operador comegca com e
digitando a letra ou palavra na outra caixa
de digitacéo.

Para desativar o AutoFiltro, basta exe-
cutar novamente o comando Menu
Dados/Filtrar/AutoFiltro

Anotacbes

- 66 -



Listas

Classificacao da Lista

O Excel oferece recursos de classficagao da lista e que séo acessados
pelo comando de menu Dados/Classificar . Esse comando mostia uma
caixa de didlogo em que podem ser aplicados até trés filtros na tabela.
Cada um dos filtros deve especficar o campo usado para classficacao e a
classficacéo sera por ordem ascendente ou decrescente.

Esse recurso é 6timo para colocar uma lista em ordem alfabética ou
em ordem de data. Vocé pode inclusive usar esse recurso em uma planilha
gue ndo contenha linhas de cabecalhg ou seja, que ndo é uma lista
propriamente dita.

Criando Subtotais

Um recurso nota 10 do gerenciamento de listas do Excel é a possibiidade
de criar subtotais para uma lista, ou seja, agrupar registros por uma coluna e
em seguida adicionar subtotais toda vez que o contetdo 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 préatica. Para que a criagdo de subtotais funci-
one corretamente, vocé deve primeiro classficar a lista pelo campo que sera
totalizado. Em seguida, deve ativar o comando Menu Dados/Subtotais . Ele
abre uma caixa de dialogo.

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

A segunda caixa de texto permite escolher a fungdo que serd usada pam processar o agrupamenta Além da
funcdo Soma, vocé dispde de outras fun¢des como Média, Desvio padréo etc.

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

Do lado esquerdo da tela aparece um painel que permite aumentar ou diminuir o niv el de detalhes da lista. Existem
trés niveis de detalhamento:

1 - Total Global;
2 - Totais Parciais;
3 - Todos os \alores.
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