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MS EXCEL 2010

O Excel € uma das melhores planilhas existentes no mercado. As planilhas
eletrénicas s&o programas que se assemelham a uma folha de frabalho, na
qual podemos colocar dados ou valores em forma de tabela e aproveitar a
grande capacidade de calculo e armazenamento do computador para
conseguir efetuar trabalhos que, normalmente, seriam resolvidos com uma

calculadora, lapis e papel. A tela do computador se transforma numa folha
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onde podemos observar uma série de linhas (nimeros) e colunas (letras). A
cada encontro de uma linha com uma coluna temos uma célula onde podemos
armazenar um texto, um valor, funcdes ou féormula para os calculos. O Excel
oferece, inicialmente, em uma Unica pasta de trabalho 3 planilhas, mas é claro

que vocé podera inserir mais planilhas conforma sua necessidade.

Interface
A interface do Excel segue o padrao dos aplicativos Office, com ABAS, Botao

Office, controle de Zoom na direita. O que muda s&o alguns grupos e botdes

exclusivos do Excel e as guias de planilha no rodapé a esquerda,

P . = T T —__—— =k
d = - Pastal - Microsoft Excel | -
m Pagina Inicial Revisio  Exibicio  Suplementos  Acrobat c@Poam
L] Calibri S Quebrar Tedo Automaticamente | Geral H e = e "? }}
gy - # - @- Z
cor NIGB- BB Mesdar e Centralizar ~ .oy o 8 Fo o Formatar  Estilos de Classificar Localizar e
e ion

“* | Candicional ~ como Tabela = Célula= | (51 Formatar= | 2= ¢ anar -

[

C D E F G H 1 1 K L M N o (4 a R s

Guias de Planilha

W ¢ » M| Planl Plan2 Plan3 %I
Pronto |
—

Um arquivo do Excel ao iniciar com trés guias de planilha, estas guias permite
que se possa em um Unico arquivo armazenar mais de uma planilha,
inicialmente o Excel possui trés planilhas, e ao final da Plan3 temos o icone de
inserir planilha que cria uma nova planilha. Vocé pode clicar com o botao direito

do mouse em uma planilha existente para manipular as planilhas.
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Inserir...

G Excluir

15
Renomear

16
17 Mover ou Copiar...
18 },J Exibir Codigo
19 4jy Proteger Planilha...
20 Cor da Guia 4
21 Ocultar
22
23

= Selecionar Todas as Planilhas
M 4 » M| Panl . Pln2 | Plan3 g

Na janela que & mostrada é possivel inserir uma nova planilha, excluir uma

planilha existente, renomear uma planilha, mover ou copiar essa planilha, etc...

Movimentac¢ao na planilha
Para selecionar uma célula ou torna-la ativa, basta movimentar o retangulo

(cursor) de selecao para a posigcdo desejada. A movimentagdo podera ser feita
através do mouse ou teclado.

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

Area de Transferé... = Fol
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Se vocé precisar selecionar mais de uma célula, basta manter pressionado o

mouse e arrastar selecionando as células em seqUiéncia.
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Se precisar selecionar células alternadamente, clique sobre a primeira célula a

ser selecionada, pressione CTRL e va clicando nas que vocé quer selecionar.
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Podemos também nos movimentar com o teclado, neste caso usamos a

combinagao das setas do teclado com a tecla SHIFT.

Tecla Posigdo do Cursor
Seta —~ Célulaparadireita Seta +— Célulaparaesquerda
Seta + Célula para baixo Seta ? Célulaparacima

Ctrl+ =— Primeiracoluna (A) dalinha atual

Ctri+ + Primeiralinha da coluna atual

PgUp Telaparacima Pghn Tela para baixo
Ctri+Home Célulasl F5 Ativaa caixa de didlogo
Ir Para
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Entrada de textos e numeros
Na area de trabalho do Excel podem ser digitados caracteres, numeros e

féormulas.

Ao finalizar a digitacdo de seus dados, vocé pode pressionar a tecla ENTER,
ou com as setas mudar de célula, esse recurso somente ndo sera valido
quando estiver efetuando um calculo.

Caso precise alterar o contelddo de uma célula sem precisar redigitar tudo
novamente, clique sobre ela e pressione F2, faga sua alteragdo e pressione
ENTER em seu teclado.

Salvando e Abrindo Arquivos
Para salvar uma planilha o processo ¢é igual ao feito no Word, clique no botao

Office e cliqgue me Salvar.

r B
|§| Salvar como &
r - e - L] *
@U'|- D7Compgtad?r ’ Discc} reTovivEI (F) » - I +3 | Pesquisar Disco removivel (F o \
- - = = =
Organizar v Nova pasta i=o» @1
E Videos 2 Nome Data de modificag... Tipe
- , Caopia de SITE DEFINITIVO 14/09/2010 11:04 Pasta de arqt
/% Computador e s o
G , cp 06/10/201017:36 Pasta de arqu
.ﬂ_-, Disco Local (C:) S e
A . dvd 06/10/2010 17:35 Pasta de arqu
u Unidade de DVD BTN .
. ftp 17/08/2010 23:58 Pasta de arq
e Disco removivel . =
: [ novas_apostilas 16/09/2010 0 Pasta de arqu
‘% Corporativo (\S o s i
outros 20/09/2010 14:05 Pasta de arqu
- = salvar 20/09/2010 15:29 Pasta de arq
€ Rede
v 4 . »
Nome do arquivo: tabelalxlsx ==
Tipo: |Pasta de Trabalho do Excel (*.xlsx) V]
Autores: criacao Marcas: Adicionar uma marca
[T] Salvar Miniatura
+ Ocultar pastas Ferramentas [ Salvar ] [ Cancelar

Dé um nome ao seu arquivo, defina o local onde ele devera ser salvo e clique
em Salvar, o formato padréo das planilhas do Excel 2010 & o xIsx, se precisar

salvar em xls para manter compatibilidade com as versdes anteriores é preciso
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em tipo definir como Pasta de Trabalho do Excel 97 — 2003.
Para abrir um arquivo existente, clique no botdo Office e depois no botao Abrir,

localize seu arquivo e clique sobre ele e depois em abrir.

@ Abrir v M

=
‘\._/'U |_ » Computador » Disco removivel (F:) » v | ‘yl Pesquisar Disco removivel (F. pe ‘
Organizar » Nova pasta = 0 @
# Downloads = Nome Data de modificag... Tipo
= Locais : :
Copia de 5ITE DEFINITIVO 14/09/2010 11:04 Pasta de arq\
s y cp 06/10,/201017:36 Pasta de arqu
4 Bibliotecas .
- ) dvd Pasta de arqu
|=| Documentos
ftp Pasta de arq
=/ Imagens .
& s novas_apostilas Pasta de arq
.J‘» Musicas SN
| outros 010 14:05 Pasta de arqu
B videos E ke AL ~
, salvar 20/09/2010 15:29 Pasta de arq
_ |E] tabela.xisx 07/10/2010 15:47 Planitha do
/M Computador
E, Disco Local (C:)
B unidade de DVD
== Disco removivel
& Corporativo (\\S _ < = z
Neme do arquivo:  tabeladsx - [Todos 0s Arquivos do Excel (*.x v}
Ferramentas [ Abrir IV] l Cancelar ]

Operadores e Fungoées
A funcao é um método utilizado para tornar mais facil e rapido a montagem de

féormulas que envolvem calculos mais complexos e varios valores. Existem
funcbes para os calculos matematicos, financeiros e estatisticos. Por exemplo
na funcao : =SOMA (A1:A10) seria o] mesmo que
(A1+A2+A3+A4+A5+A6+AT+AB+A9+A10), s6 que com a fungdo o processo
passa a ser mais facil. Ainda conforme o exemplo pode-se observar que é
necessario sempre iniciar um calculo com sinal de igual (=) e usa-se nos
calculos a referéncia de células (A1) e ndo somente valores.

A quantidade de argumentos empregados em uma fun¢do depende do tipo de
funcdo a ser utilizada. Os argumentos podem ser numeros, textos, valores

l6gicos, referéncias, etc...
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Operadores
Operadores sao simbolos matematicos que permitem fazer calculos e

comparagdes entre as células. Os operadores sao:

1.Sinais de operagodes 2.Sinais para condigao
Sinal Fungao Sinal Fungao
+ Somar > Maior que
- Subtrair < Menor que
* Multiplicar <> Diferente
/ Dividir >= Maior e igual a
% Porcentagem <= Menor e igual a
= Igualdade && Concatenar
VVamos montar uma planilha simples.
c9 v b2
7 A | B [ ¢ | o | E | ¥
1 Relagdo de Produtos
2
3 Quant Produto V.UnitaricV.Total
4 1 Mouse 20
5 3 Teclado 30
6 5 Monitor 1 400
7 3 Tablet 200
8 2 WebCam 90
9] :
10
11

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

Se precisar trabalhar a largura de uma coluna, posiciono o mouse entre as
colunas, o mouse fica com o formato de uma flecha de duas pontas, posso
arrastar para definir a nova largura, ou posso dar um duplo clique que fara com
que a largura da coluna acerte-se com o conteudo. Posso também clicar com o

botao direito do mouse e escolher Largura da Coluna.
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AMAMAALLY

B S— n

L produtoq % Recortar
53 Copiar
Produto | & Colar
Mouse Colar Especial...
Teclado Inserir
Monitor 1j Excluir
Tablet . .
Limpar conteudo
WebCam o Largura da coluna L@_‘i:_hj
%f Formatar células...
Largura da Coluna... Largura da coluna:
Ccpftas [ ok || cancelar |
Reexibir
D4 - f |
A B = E
1 Relagdo de Produtos
2
3 Quant Produto V. Unitéario V. Total
4 1 Mouse 20 1
5 3 Teclado 30
6 5 Monitor 17" LCD 400
7 3 Tablet 200
8 2 WebCam 90
9 Total
10

O objetivo desta planilha é calcularmos o valor total de cada produto

(quantidade multiplicado por valor unitario) e depois o total de todos os

produtos.

Para o total de cada produto precisamos utilizar o operador de multiplicacao (*),
no caso do Mouse temos que a quantidade esta na célula A4 e o valor unitario
esta na célula C4, o nosso cagulo sera feito na célula D4. Poderiamos fazer o
seguinte calculo =1*20 que me traria o resultado, porém bastaria alterar o valor
da quantidade ou o V. unitario que eu precisaria fazer novamente o calculo. O
correto é entdo é fazer =A4*C4 com isso eu multiplico referenciando as células,

independente do contetdo dela, ele fara a multiplicagédo, desde que ali se tenha

um ndmero.
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SOMA +(* X ¥ F| =as*ca
A B c e
1 Relagdo de Produtos
2
3 Quant Produto Fr\/‘.ygi‘t‘e_ilifo V.Total
- 1lMouse [ _ 263=A4*C4 |
5 3 Teclado 30
6 5 Monitor 1 400
7 3 Tablet 200
8 2 WebCam 90
9 Total
10

Observe que ao fazer o calculo é colocado também na barra de féormulas, e
mesmo apos pressionar ENTER, ao clicar sobre a célula onde esta o resultado,

vocé podera ver como se chegou ao resultado pela barra de férmulas.

SOMA v X v f||=pa*Ca
A B %8 D E
1 Relagdo de Produtos
2
3 Quant Produto Fyf.Unitério V.Total
Mouse | T g(_izzAd*Ca l
5 3 Teclado 30
6 5 Monitor 1 400
Y4 3 Tablet 200
8 2 WebCam 90
3 Total
10

Para o calculo do teclado é necessario entdo fazer o calculo da segunda linha
A5*C5 e assim sucessivamente. Observamos entdo que a coluna representada
pela letra nao muda, muda-se somente o nimero que representa a linha, e se
nossa planilha tivesse uma grande quantidade de produtos, repetir o calculo
seria cansativo e com certeza sujeito a erros. Quando temos uma seqiéncia de
calculos como a nossa planilha o Excel permite que se fagca um Unico calculo e
ao posicionar o cursor do mouse no canto inferior direito da célula o cursor se
transforma em uma cruz (ndo confundir com a seta branca que permite mover
o conteldo da célula e ao pressionar o mouse e arrastar ele copia a férmula

poupando tempo).
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AMAMAALLY

D4 v ( £ | =aa*ca

A z c | D E
1 Relagdo de Produtos
2
-3 Quant Produto V.Unitario V.Total
4 1 Mouse -
5 3 Teclado
6 5 Monitor 1
7 3 Tablet
8 2 WebCam
9 Total
10
11
D4 v £ | =A4*Ca
A B A . E
1 Relagdo de Produtos
2
3 Quant Produto V.Unitdrio V.Total
4| 1 Mouse 20 20
5 ] 3 Teclado 30 90
6 | 5 Monitor 1 a00| 2000
7 | 3 Tablet 200 600
8 | 2 WebCam 90 180
9 Total =
10

11

Para calcular o total vocé poderia utilizar o seguinte calculo D4+D5+D6+D7+D8
porém isso ndo seria nada pratico em planilhas maiores. Quando tenho
sequiéncias de calculos o Excel permite a utilizagéo de funcgdes.

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

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

ABA Inicio do Excel dentro do grupo Edigao existe o botdo de funcao.

2 pos’ri|ondo-com 1
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Classificar Localizar e
L7 eFiltrar~ Selecionar~

Edicdo

Contar Numeros
Max
Min

Mais Funcgdes...

A primeira fungdo € justamente Soam, entdo clique na célula e clique no botdo

de fungéo.

SOMA v
A B
1 Relagdo de Produtos
2
3 Quant Produto
4 1 Mouse
5 3 Teclado
6 5 Monitor 1
7 3 Tablet
8 | 2 WebCam
9 |
10
11

am

X v f«| =SOMA(D4:D8)

C

Total

[~}

.

f
t
f
/
f
!
!
!
/
{
I

D | E -

V.Unitario V.Total
F
0
30
400
200
90

=SOMA(

| SOMA(nim1; [num2]; ...) |

Observe conforme a imagem que o Excel acrescenta a soma e o intervalo de

células, pressione ENTER e vocé tera seu calculo.

Formatacgao de células
A formatacao de células € muito semelhante a que vimos para formatacao de

fonte no Word, basta apenas que a célula onde sera aplicada a formatagao

esteja selecionada, se precisar selecionar mais de uma célula, basta seleciona-

las.

As opc¢des de formatacdo de célula estdo na ABA Inicio.

— W

]

Area de Transferé.

Inserir Layout da Pagina Formulas Dados

Calibri v A = @

42
oy NI §- | = A | EEUEEI | Sl
) 8|5 A

Fonte

Revisdo

inhamento

Exibicio

Sl Quebrar Texto Automaticamente  Geral - r',l H F
SaE fi] 574} =

5 Mesdar e Centralizar * e N | Ry fomeian | Femmatal | Estilor de K8 Formatar -

Suplementos Acrobat
7 S=lnserir +
3 Excluir =

Condicional ~ como Tabela ~ Célula -
Namero x Estilo Células

Temos o grupo Fonte que permite alterar a fonte a ser utilizada, o tamanho,

aplicar negrito, italico e sublinhado, linhas de grade, cor de preenchimento e

cor de fonte. Ao clicar na faixa do grupo sera mostrada a janela de fonte.

A pos’ri|ando-com
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Calibri i1 v A AT = %| P ¢ Quebrar Texto Automati
N 7 §~- [~ O-A- EEE EEE [ Mesdare Centralizar -
Fonte ] Alinhamento
hll - fe ‘ Formatar Células: Fonte (Ctrl+Shift+F)
| C ‘Ll Mostrar a guia Fonte da caixa
utos de dialogo Formatar Células,

to V.Unitério V.Total

= 20 20
1o 30 90
orl 400 2000
Formatar Células ?
| Namero | Alnhamento | "t| Borda | Preenchimento | Protecio |
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Calibri | Regular 11
Cambria (Titulos - | |8 -
"I Abadi MT Condensed Light Negrito 10
i | | acohe arabur Negritn itAlicn
B Adobe Caslon Pro 12
El Adobe Caslon Pro Bold d | |14 >
Sublinhado: Cor:
Nenhum (=] ] ¥ Fonte nomal
Efeitos Visualizacdo
[ Tachade
[7] sobrescrito AaBbCcYyZz -
[7] subscrito
Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na impressora e na tela.

[

A guia mostrada nesta janela € a Fonte nela temos o tipo da letra, estilo,

ok | [ cancelar |

tamanho, sublinhado e cor, observe que existem menos recursos de
formatacao do que no Word.

A guia Numero, permite que se formatem os numeros de suas células. Ele
dividido em categorias e dentro de cada categoria ele possui exemplos de

utilizagdo e algumas personalizagbes como por exemplo na categoria Moeda

ALY
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ALY

em que ¢é possivel definir o simbolo a ser usado e o nimero de casas decimais.
Formatar Células M

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

Categoria:
Geral . | Exemplo
NOmero
Contabil PN s
|l| Data Casas decimais: \2 __._J
Hora Simbolo: |R$
Porcentagem - ‘ E
Fracdo Numeros negativos:
Cientifico RS 1.234,10 ™
Texto RS 1.234,10
Especal RS 1.234,10
Personalizado RS 1.234,10

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

[oc ][ comcebr |

A guia Alinhamento permite definir o alinhamento do conteldo da célula na

horizontal e vertical, além do controle do texto.

@D~ T T el sl - Microsoft Erel W TR —— ol@ =/
Piginalnicial | Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dades  Revisio  Exibigio  Suplementos  Acobat a@=og 2

[ AR = T S tnserir * E-

[l ﬁ s Callbri n AN ™ ¥ SHQuebrar Tedo Automaticamente  Geral . E y g ; ' = ﬁ

= By~ Excluir = = A

Colar NI §~-|iir dvA- E= = FEE 55 Mesasre Centralizar = . o «9 00| Formatagio  Formatar Estilosde " Classificar Localizar e

- & g-1d A = % | 35| Fomete comoTabela = Célula= | LEFormatar ™ 2~ ¢ Fittrar~ Selecionar~

Jirea de Transferé... 1 | Fonte o Alinhamenta 5 Himero o Estila Células Edigio

[ ow bl - 5| E"J
42 T &8 [ ¢ o1 € [ £ [ 6 W[ v [ 3 ] « L[ ™ N | o P | a R s

a

il Relagdo de Produtos | | [l

2
3 Quant  Produto  V.Unitariof Formatar Células 2
4 1 Mouse 20
= 3 Tedado 30| | | reimero |{Anhamento | | Fonte | Borda | Preenchimento | Protegio
6 5 Monitor 1 ORI i arneritn de texic
| = 3 Tablet 200 Horizontal:
s aween sl Gl e
3 Total vertical: T B
0| = B
e DistribuigBo justificada =
E | Controle de texto
o7 [£] Quebrar texto automaticamente
= [ Redugir para caber
o [ megdlar células
a7 D3 direita para 3 esquerds
B Diregac do texto:
1 Contexto ]

d posti‘ondo-com 14




A guia Bordas permite adicionar bordas a sua planilha, embora a planilha ja

possua as linhas de grade que facilitam a identificagdo de suas ceélulas, vocé
pode adicionar bordas para dar mais destaque.

Formatar Células m

|N&muo I Alinhamento I Fonte I

"t | Preenchimento | Protecdio |

Linha Predefinicbes
Estilo:
Nenhuma = =====-=
Nenhuma Contorno Interna
|I — D m——— Borda
..... - Iiii 1 L
£ Texto

i

Automatico El i

O estilo de borda seledionado pode ser aplicado dicando-se nas predefinicdes, no diagrama da
visualizagdo ou nos botdes acima.

' [OKI[M}il

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

ALY

4 posti|0ncJo-com
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ALY

- -
Formatar Células M

Cor do Plano de Fundo: Cor do Padrdo:
U Sem cores i] Automéatico
IMEEEEED Cetlo do Padrlio:

]

]

H EEEOO

H EEEOC
IE H mEOO0

| Efeitos de Preenchimento...

—J
S—

Cores...

Exemplo

L

Vamos entdo formatar nossa planilha, inicialmente selecione todas as células

de valores em moeda. Vocé pode utilizar a janela de formatagdo como vimos

antes, como pode também no grupo Numero clicar sobre o botdo moeda.

ca - £lo
A B [ ———
1 Relagdo de Produtos
- 2

Geral % i_}" 3 Quant  Produto V.Unitdrio V.Total
@F\ % 000 | %9 399 Formatac 4| 1 Mouse RS 20,00 RS 20,00
“_— RS Portugués (Brasil) — i e RS 0 Rs 90,00
1 . B 5 Monitor 1| RS 400,00 RS 2.000,00
| | Yy | =l 3 Tablet | RS 200,00 RS 600,00
| R | 8] 2 WebCam | R$ 90,00 RS 180,00
‘ Mais Formatos ‘Contabil’... | £l Total RS 2.890,00

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

O titulo Relagao de Produtos ficara melhor visualmente se estiver centralizado

2 posTi|ancJo-com 16




AMAMAALLY

entra a largura da planilha, entdo selecione desde a célula A1 até a célula D1
depois clique no botdo Mesclar e Centralizar centralize e aumente um pouco o

tamanho da fonte.

v ibri - - -_— = A i - =
j z Calibri 11 A a =i Quebrar Texto Automaticamente | Geral rﬂ PE
olar Bl £ 8-~ | - A E Mesclar e Centralizar| ~ &9 - o 00 | 4 5% | Formatacio  Formatar
- -_— " il ondicional * como Tabe
e NERFIN IR
de Transferé.. Fonte % i 3 Mesdlar e Centralizar Nimero 3 Estilo
Al - f | Relagdo de Produtos = Mesder através Mesciar e Centralizas
A I B T c T D = E B Mescar Células
| — Une as células selecionadas a
Relacio cEIN RS @ Desfazer Mesclagem de {m- uma célula maior e centraliza o
L m" conteddo na nova célula,
Quant  Produto V.Unitirio V.Total ESSENTON D DERIMENE i
usado para criar rétulos que
1 Mouse RS 20,00 RS 20,00 Excel ocupam varias colunas
3 Teclado RS 30,00 RS 90,00
5 Monitor1 RS 400,00 RS 2.000,00
3 Tablet R$ 200,00 RS 600,00 e Pressione F1 para obter mais ajuda.

2 WebCam RS 90,00 RS 180,00
Total RS 2.890,00

Para finalizar selecione toda a sua planilha e no botdo de bordas, selecione

uma borda externa.

Borda Inferior

Borda Superior

1 |+ Borda Esquerda
4| Borda Direita

qi Sem borda

" B 10das as bordas

b Bordas Externas

[] Bordasuperior espessa
-

Estilos
Esta opgao é utilizada par aplicar, automaticamente um formato pré-definido a

uma planilha selecionada.

Formatacdo Formatar  Estilos de
Condicional * como Tabela~ Célula~
Estilo
O botdo estilo de Célula permite que se utilize um estilo de cor para sua

planilha.
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amente  Geral - % ﬂ @

g - % 000 1:-63 433 Forn}a‘tacéo Formatar  |Estilos de
Condicional * como Tabela ~ | Célula ~

S Inserir ~ x - %]'r m

I Excluir ~

g Classificar Localizar e

@ Formatar * | <2~ & Filtrar~ Selecionar
-~

Bom, Ruim e Neutra a4
Normal Bom Incorreto Neutra

Dados e Modelo

[SIMETTAC Célula Vincu... [Entrada | Nota ' [saida |

Texto de Aviso Texto Explica...

Titulos
Titulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Total
Estilos de Célula com Tema

20% - Enfasel  20%- Enfase2  20% - Enfase3  20%- Enfase4  20%- Enfase5  20% - Enfase6
40% - Enfasel 40% - Enfase2  40%-Enfase3  40%-Enfased  40%-Enfase5  40% - Enfase6

Formato do Numero
Moeda Moeda [0] Porcentagem  Separadord... Virgula

4]

[=] Novo Estilo de Célula...
[é] Mesclar Estilos...

A segunda opcao Formatar como Tabela permite também aplicar uma

formatacao a sua planilha porém ele ja comeca a trabalhar com Dados.

= ig% Lﬁ g‘ﬂlnseri‘r - E - ﬁr [ﬁ

2 Excluir ~
50 00 Formatacdo Estilos de | ... CIasstflcar Localizar e
90 0 | condicional * {como Tabela ~| Célula ~ @Formatar' | -2' e Filtrar = Selecionar ~
-l

L
|
|

ALY
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Formatar como Tabela M

= Quant Produto V. Unitdrio V. Total
- £ 1 Mouse RS 20,00 RS 20,00
D Minha tabela tem cabecalhos [ 3 Teclado RS 30,00 RS 90,00
5 Monitor 17" LCD RS 400,00 RS 2.000,00
3 Tablet RS 200,00 RS 600,00
[ ok | [ Cancelar ] ' 2 WebCam R$ 90,00 RS 180,00
Total RS 2.890,00

Ele acrescenta uma coluna superior com indicacdes de colunas e abre uma

nova ABA chamada Design

S I R e T T | Ferramentasde Tabets
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicio Suplementos Acrobat Desi
Mome da Tabela: i3] Resumir com Tabela Dinémica ; 5 Linha de Cabegalno [ Primeira Coluna
Tanelal [ Remover Duplicatas = i ador [ Linha de Totais [ Uttima Coluna
- Exportar Atualizar .
< Redimensionar Tabela [T Converter em Intenvalo » o [¥] Linhas em Tiras ] Colunas em Tiras

Propriedades Ferramentas Dados de Tabela Externa OpgBes de Estilo de Tabela Estilas de Tabela

No grupo Opgdes de Estilo de Tabela desmarque a opcgdo Linhas de
Cabecgalho.

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

Ferramentas clique no botdo Converter em Intervalo.

Microsoft Office Excel ﬁ

Jj Resumir com Tabela Dinamica i ;
Deseja converter a tabela em um intervalo normal?

a*“] Remover Duplicatas
@ Converter em Intenralol [ Sim ] [ N3o 1

Ferramentas

Auto Preenchimento das Células
Vimos no exemplo anterior que é possivel copiar uma formula que o Excel

entende que ali temos uma férmula e faz a copia. Podemos usar este recurso
em outras situacdes, se eu tiver um texto comum ou um ndmero Unico, e
aplicar este recurso, ele copia sem alterar o que sera copiado, mas posso
utilizar este recurso para ganhar tempo.

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

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

Al ML T B

A B 1 1 1
1 1 2 2 3
2 2 3 3 5
3 4 4 7
4 5 5 9|
5 6 6 11
6 = 7 13
7 ) s =
2 n

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

Insergao de linhas e colunas
Para adicionar ou remover linhas e colunas no Excel & simples. Para adicionar,

basta clicar com o botdo direito do mouse em uma linha e depois clicar em
Inserir, a linha sera adicionada acima da selecionada, no caso as coluna sera
adicionada a esquerda. Para excluir uma linha ou uma coluna, basta clicar com
o botdo direito na linha ou coluna a ser excluida.
Este processo pode ser feito também pelo grupo Células que esta na ABA
inicio.

g'= Inserir ~

3 Excluir ~

‘_:_'J Formatar ~

Celulas
Atraves de a opgdo Formatar podemos tambem definir a largura das linhas e

colunas.

AMAMMAL
| |-
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. _ ulassimicar Locauzar

|_=.j Formatar ~ | &L~ eFiltrar ~ Seleciona
| Tamanho da Celu!a

H :E Altura da Linha...

AutoAjuste da Altura da Linha

| ‘;.—7 Largura da Coluna...
AutoAjuste da Largura da Coluna
Largura Padr3o..,
Visibilidade
Ocultar e Reexibir »
| Organizar Planilhas
[ Renomear Planilha
Mover ou Copiar Planilha...
Cor da Guia »
: Protecao
| -'iﬂ Proteger Planilha...
: ()| Bloquear Célula

| % Formatar Células...

Congelar Painéis
Algumas planilhas quando muito longas necessitam que sejam mantidos seus

cabecalho e primeiras linhas, evitando-se assim a digitacdo de valores em

locais errados. Esse recurso chama-se congelar painéis e esta disponivel na

PiginaInicial  Inserir  layoutdaPagina  Formulas  Dados  Revisio | Exibicio | Suplementos  Acrobat
| U visualizagdo da Quebra de Pagina B B e Formins. | \w l \J jl a r =] Dividir Exibir Lado a Lad| =
15l Modos de Exibicio Persanalizados il — -Ucu\lar A} Rolagen ada :n
ul da Linhas de Grade [¥] Tritulos Zuum  100% ai Cutigela 2 Salvar Eapag
“Pigina 23 Tela Inteira s Selecio Janets Tudo . Paineis+ T Reexbir | 313 Redefinir Posigio daJancla e Trabathe

Modos de Exibigia de Pasta de Trabalho Mastrar Zaom Janela

No grupo Janela temos o botdo Congelar Painéis, clique na opg¢ao congelar

primeira linha e mesmo que vocé role a tela a primeira linha ficara estatica.

‘EDIWC’II’ ) Exibir Lado a Ladc =
_____ Ocultar 1; Rolagem Sincronizada i
Congelar| : Salvar E
Paineis~ [ ©

el de Tral
Congelar Paineis '
Manter as linhas e as colunas visiveis enquanto se rola
pelo resto da planilha (com base na selegdo atual).
Congelar Linha Superior

Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo
resto da planilha.

Congelar Primeira Coluna

Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola pelo
resto da planilha.

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

no botdo Organizar Tudo,

Crganizar janelas M

[7] Janelas da pasta de trabalho ativa

Lo | [ concelr |

E 9= o £ T )
m Piginalniclal  Inserir  layoutdaPigina  Formulas  Dados  Revisio | Exibigdo | Suplementos  Acrobat o @
wﬁ ‘ D J J;I Visualizacio da Quebra de Paaina _—  — [_{ [ ; Q =1, E jzj 7 Dividir (11 Exibir Lado a Lado E %E E

5 —' I3 Modos de Eibigio Personalizados = I'L =7 Ocultar | @} em Sincronizada =
Norm, da ] Linhas de Grade [] Titulos Zoom 100% Zoomna Mova Organizar Congelar Salvar Espaca Alternar  Macros
Pagina 3 Tela Inteira = e Selegio | Janela Tudo Paineis~ _J Reexbir 4 Vr Posicdo da Janela  de Trabalho Janelas ~ o
Modos de Exibigio de Pasta de Trabalho Mostrar Zoom Macros
[ AL - @ £ | Relag3o de Produtos v
) tabelaxise3 o B B ) tabelaxise:2 o B &8
E F G H = A B C D E F G H

Relagdo de Produtos

V.Unitério  V.Total

,00
RS 180,00
2 890 00

3 otz
M 4» M| Ponl Pbn2 | Plan3 %3

& tabeladsxl o @ =

5 Monitor 1

ERELI-4

2 WebCam RS 90,00
3 Total
M 4+ M| planl ~Pln2 | Plan3 /%2

Pelo grupo Mostrar / Ocultar podemos retirar as linhas de grade, as linhas de

cabecalho de coluna e linha e a barra de formulas.

/ Régua Barra de Férmulas
Linhas de Grade Titulos

Mostrar

Trabalhando com Referéncias
Percebemos que ao copiar uma férmula, automaticamente sdo alteradas as

referéncias, isso ocorre pois trabalhamos até o momento com valores relativos.

Porém vamos adicionar em nossa planilha mais uma coluna onde pretendo
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calcular qual a porcentagem cada produto representa no valor total

Produto V.Unitario

1 Mouse RS 20,00

3 Teclado RS 30,00

5 Monitor1 RS 400,00

3 Tablet RS 200,00

2 WebCam RS 90,00
Total

|
imukw

-
2

Relagdo de Produtos

V.Total
RS 20,00
RS 90,00
RS 2.000,00
RS 600,00
RS 180,00
RS 2.890,00

O calculo ficaria para o primeiro produto =D4/D9 e depois bastaria aplicar a

formatacao de porcentagem e acrescentar duas casas decimais.

SOMA v (* X « f| =Da/D9

A ‘ B C

D

Relagdo de Produtos

Produto V.Unitario
1 Mouse RS 20,00

3 Teclado RS 30,00
5 Monitorl RS 400,00
3 Tablet RS 200,00
2 WebCam RS 90,00
Total

Porcentagem

V.Total %

RS 20,00 1:
RS 90,00
RS 2.000,00
RS 600,00
RS 180,00
RS 2.890,00

&3 - 1% fooo |50

00

=0

| Numero

4 posti‘ondo-com
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Produto V.Unitédrio

1 Mouse RS 20,00

3 Teclado RS 30,00

5 Monitor1 RS 400,00

3 Tablet RS 200,00

2 WebCam RS 90,00
Total

W oo N s w M

[ury
[=]

Relacdo de Produtos

V.Total

RS 20,00
RS 50,00
RS 2.000,00
RS 600,00
RS 180,00
RS 2.890,00

Porém se utilizarmos o conceito aprendido de copiar a celula E4 para resolver

os demais calculos na célula E5 a formula ficara =D5/D10, porém se

observarmos o correto seria ficar =D5/D9 pois a célula D9 é a célula com o

valor total, ou seja, esta é a célula comum a todos os calculo a serem feitos,

com isso nao posso copiar a formula, pelo menos ndo como esta. Uma solugao

seria fazer uma a uma, mas a idéia de uma planilha € ganhar-se tempo. A

celula D9 entdo é um valor absoluto, ele ndo muda é também chamado de

valor constante.

.

A solugdo é entdo travar a célula dentro da formula, para isso usamos o

simbolo do cifrdo ($), na célula que fizemos o calculo E4 de clique sobre ela,

depois clique na barra de formulas sobre a referéncia da célula D9.

SOMA v (* X « | =p4/D3]

A ' B C

Produto V.Unitéario
1 Mouse RS 20,00
3 Teclado RS 30,00
5 Monitor1 RS 400,00
3 Tablet RS 200,00
2 WebCam RS 90,00

Total

vinlvaolvle|lw |-

="
=]

D

Relagdo de Produtos

V.Total %
RS 20,00 |=
RS 90,00
RS 2.000,00
RS 600,00
RS 180,00
RS 2.890,00

/

Pressione em seu teclado a tecla F4. Sera entio adicionado o simbolo de

cifrdo antes da letra D e antes do nimero 9. $D$9.
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Relagdo de Produtos

Produto V.Unitario V.Total
1 Mouse RS 20,00 RS 20,00
3 Teclado RS 30,00 RS 90,00
5 Monitor 1 RS 400,00 RS 2.000,00
3 Tablet RS 200,00 RS 600,00
2 WebCam RS 90,00 RS 180,00
Total RS 2.890,00

Wiy e nelw N e

Pressione ENTER e agora vocé podera copiar a sua célula.

E4 v (- § 2 [ =D4/$D$9
‘ A B C D E
Relagdo de Produtos

Produto V.Unitario V.Total %
1 Mouse RS 20,00 RS 20,00 0,69%
3 Teclado RS 30,00 RS 50,00 3,11%

5 Monitor1 RS 400,00 RS 2.000,00 69,20%

3 Tablet RS 200,00 RS 600,00 20,76%
2 WebCam R 920,00 N¢ 180,00 6,22%
Total RS 2.890,00

No exemplo acima foi possivel travar toda a células, existem casos em que
sera necessario travar somente a linha e casos onde sera necessario travar
somente a coluna.

As combinacdes entdo ficariam (tomando como base a célula D9)

D9 = Relativa, ndo fixa linha nem coluna

$D9-> Mista, fixa apenas a coluna, permitindo a variagdo da linha.

D$9-> Mista, fixa apenas a linha, permitindo a variacdo da coluna.

$D%$9—> Absoluta, fixa a linha e a coluna.

Algumas outras fung¢ées
Vamos inicialmente montar a seguinte planilha

s posti‘ando-com 2




H17 - (3 frl
A B . D E F G | H

1 7 Cadastro de Atletas

2 '

3 COD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura

4 1 Maria Rosangela da Silva Femininn Atletismn 20 (7] 1,67
5| 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagdo 22 77 1,81
6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagéo 18 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7
9 6 Fernando Souza Maculino Ginastica 13 48 L5E
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo 19 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Maculino Natagdo 24 78 1,82
14

15 Valores Maximos

16 Valores Minimos

17 Valores médios | .l

18
Em nosso controle de atletas vamos através de algumas outras fun¢des saber

algumas outras informagdes de nossa planilha.
O Excel possui muitas funcbes, vocé pode conhecer mais sobre elas atraves

do assistente de funcao.

Inserir fungdo (D [

Procure por uma fungdo:

Ou selecione uma categoria: | Mais recentemente usada E}

Selecione uma funcdo:

MEDIA |
SE |=
— HIPERLINK i
= CONT.NUM Il
Ay @A || [
X Soma e
| ‘ SOMA(nim1;mim2;...)
| Media Soma todos os nimeros em um intervalo de células,
| Contar Nimeros
_ Max
Min
Ajuda sobre esta funcdo [ OK ] [ Cancelar }

[ Mais Funcdes...

Ao clicar na opgado Mais Fungbes abre-se a tela de Inserir Fungao, vocé pode
digitar uma descricdo do que gostaria de saber calcular, pode buscar por

categoria, como Financeira,m Data Hora etc..., ao escolher uma categoria, na

ALY
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caixa central serdao mostradas todas as fungbes relativas a essa categoria.
Inserir fungdo Do)

Procure por uma funcdo:
Digite uma breve descricdo do que deseja fazer e dique em 'Ir' E

Ou selecione uma categoria:  Estatistica E

Seledione uma funcdo:

INLOG =
INVT
LNGAMA
MAIOR |
i
MAXIMOA

MED ks
MAXIMO(nim1;nim2;...)

Retorna o valor maximo de um conjunto de argumentos. Valores ldgicos e texto
s3o ignorados.

Ajuda sobre esta funcio [ oK ] [ Cancelar ]

Ao selecionar, por exemplo, a categoria Estatistica e dentro do conjunto de
fungdes desta categoria a fungdo Maximo abaixo € apresentado uma breve
explicagdo da utilizacdo desta fungdo. Se precisar de mais detalhes da
utilizagao da fungéo clique sobre o link Ajuda sobre esta fungao.

Maximo

Mostra o valor MAIOR de uma seleg&o de células.

Em nossa planilha vamos utilizar essa fungédo para saber € a maior idade, o
maior peso e a maior altura.

Em nossa planilha clique na célula abaixo da coluna de idade na linha de
valores maximos E15 e monte a seguinte funcdo =MAXIMO(E4:E13). Com
essa fungio estamos buscando no intervalo das células E4 a E13 qual é valor

maximo encontrado.
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SOMA e

X ¢ f| =MAXIMO(E4:E13

W K N U b whN e

el
N = o

13
14
B
16
17
18

0
[=]
o

B

Nome

1 Maria Rosangela da Silva

2 Marcos Paulo Furlan

3 Eduado Gomes de Oliveira

4 Maria Paula Rodrigues

5 Anderson Luiz de Melo

6 Fernanda Souza
7 Lucia da Silva

8 Mauricio de Oliveira Neto

9 Vanuza dos Santos
10 Carlos Chagas

Valores Maximos
Valores Minimo
Valores Médios

C D
Cadastro de Atletas

Sexo
Feminino Atletismo
Masculino Natagdo

Masculino Natagdo

Feminino Ginastica
Masculino Atletismo
Feminino Ginastica
Feminino Atletismo
Masculino Atletismo
Feminino Atletismo
Masculino Natagdo

Modalidade] ;gade

Peso

Y

204
22
18
15
21
13
32
19
17
24

!

=MAXIMO(E4:E13)]

a 33

54
67

59
65
66
78

Altura
1,67
1,81
1,88
155
1,7
1,51
1,62
1,69
B
1,82

Vamos repetir o processo para os valores maximos do peso e da altura.

MIN

Mostra o valor minimo de uma selecéo de células.

Vamos utilizar essa funcdo em nossa planilha para saber os valores minimos

nas caracteristicas de nossos atletas.

Em nossa planilha cligue na célula abaixo da coluna de idade na linha de

valores maximos E16 e monte a seguinte fungdo =MIN(E4:E13). Com essa

funcdo estamos buscando no intervalo das células E4 a E13 qual é valor

maximo encontrado.
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R
N RS

13
14

]
17
18

A

cobD

B

Nome

1 Maria Rosangela da Silva

2 Marcos Paulo Furlan

3 Eduado Gomes de Oliveira

4 Maria Paula Rodrigues
5 Anderson Luiz de Melo
6 Fernanda Souza

7 Lucia da Silva

8 Mauricio de Oliveira Neto

9 Vanuza dos Santos

10 Carlos Chagas

Valores Maximos
Valores Minimo
Valores Médios

SOMA +(* X ¥ f| =MIN(E4:E13

C D
Cadastro de Atletas

Sexo
Feminino Atletismo
Masculino Natagdo

Masculino Natagdo

Feminino Ginastica
Masculino Atletismo
Feminino Ginastica
Feminino Atletismo
Masculino Atletismo
Feminino Atletismo
Masculino Natagio

Modalidade

idade
3 20/
22
18
15
21
13
32
19
17

SO

Peso

32

[=min(ea:E13]

a3 8

54
67

59
65
66
78

Altura
1,67
1,81
1,88
1,55

L7
1,51
1,62
1.69
1,77
1,82

Para calcular os valores minimos para o peso e a altura o processo &€ o mesmo.

Média
Calcula a média aritmética de uma seleg¢ao de valores.

Vamos utilizar essa fungdo em nossa planilha para saber os valores médios

nas caracteristicas de nossos atletas.

Em nossa planilha clique na célula abaixo da coluna de idade na linha de

valores maximos E17 e monte a seguinte fungcdo =MEDIA(E4:E13). Com essa

fungdo estamos buscando no intervalo das células E4 a E13 qual é valor

maximo encontrado.
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SOMA v (© X ¥ £ =media(E4:E13
A B c I - = G i

1 Cadastro de Atletas
2
3 COD Nome Sexo Modalidade|ldade Peso Altura
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo | JH_HEE)? 60 1,67
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagdo 22 1 1,81
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagdo 18 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15; 54 1,55
3 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 215 67 T
9 6 Fernanda Souza Feminino Ginastica 13; 438 1,51
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32} 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Masculino Atletismo 19; 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17} 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Masculino Natacdo ,_’_‘_"‘2’4{55 78 1,82
14
15 Valores Maximos 32

16| Valores Minimo 13
17 \ Valores Médios =media(E4_1:E13|
18

Para o peso e a altura basta apenas repetir o processo

Vamos utilizar essa funcdo em nossa planilha de controle de atletas. Vamos
utilizar a funcéo nos valores médios da planilha, deixaremos com duas casas
decimais.

Vamos aproveitar também o exemplo para utilizarmos um recurso muito
interessante do Excel que & o aninhamento de fungdes, ou seja, uma funcio
fazendo parte de outra.

A funcdo para o calculo da média da Idade é =MEDIA(E4:E13) clique na célula
onde esta o calculo e depois clique na barra de férmulas.

Altere a fungdo para =ARRED(MEDIA(E4:E13);1) com isso fizemos com que
caso exista nimeros apds a virgula o mesmo sera arredonda a somente uma
casa decimal. Caso vocé ndo queira casas decimais coloque apds o ponto e
virgula o nimero zero.

Nesta situagdo deve-se ter uma aten¢do grande em relagdo aos parénteses,
observe que foi aberto uma apés a fungdo ARRED e um a pés a fungdo MEDIA
entdo se deve ter o cuidados de fecha-los corretamente. O que auxilia no

fechamento correto dos parénteses é que o Excel vai colorindo os mesmos

(0 % v fe[ -ARRED(MEDIA(E2:E13);1) |
enquanto vocé faz o calculo. = =

-]
-
-
-
=
e
-,
=
-
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Funcao SE

Esta € com certeza uma das funcdes mais importantes do Excel e
provavelmente uma das mais complexas para quem esta iniciando.

Esta funcdo retorna um valor de teste_logico que permite avaliar uma célula
ou um calculo e retornar um valor verdadeiro ou um valor falso.

Sua sintaxe é =SE(TESTELOGICO;VALOR VERDADEIRO;VALOR FALSO).
=SE-> Atribuicdo de inicio da funcao;

TESTELOGICO->Teste a ser feito par validar a célula;

VALOR VERDADEIRO-> Valor a serem apresentado na célula quando o teste
l6gico for verdadeiro, pode ser outra célula, um cagulo, um numero ou um
texto, apenas lembrando que se for um texto devera estar entre aspas.

VALOR FALSO- Valor a ser apresentado na célula quando o teste logico for
falso, pode ser outra célula, um cagulo, um numero ou um texto, apenas
lembrando que se for um texto devera estar entre aspas.

Para exemplificar o funcionamento da fungdo vamos acrescentar em nossa

planilha de controle de atletas uma coluna chamada categoria.

H4 - 5 |

A B c D E F G H |
1 Cadastro de Atletas
2
3 [COD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67| _l
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagdo 22 77 1,81
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagdo 18 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7
9 6 Fernanda Souza Feminino Ginastica 13 43 151
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto Masculino Atletismo 19 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Masculino Natagdo 24 78 1,82
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 Valores Minimo 13 a8 1,51
17 Valores Médios 20,1 64,9 1,702

18

Vamos atribuir inicialmente que atletas com idade menor que 18 anos serao da
categoria Juvenil e acima disso categoria Profissional. Entdo a logica da
funcdo sera que quando a Idade do atleta for menor que 18 ele sera Juvenil e
quando ela for igual ou maior que 18 ele sera Profissional.

Convertendo isso para a fungdo e baseando-se que a idade do primeiro atleta

4 posti ando-com y




esta na célula E4 a fungdo ficara:
=SE(E4<18;”Juvenil”;”Profissional”.)

Ha - A I :SE(E4<18;"JuveniI":“ProfissionaI")I
A B £ D E F G H [ &
1 Cadastro de Atletas
2
3 |coD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67|Profissional!
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagdo 22 77 1,81
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagdo 18 75 1,88
) 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindastica 15 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7
9 6 Fernanda Souza Feminino Ginastica 13 48 1,51
10 7 Lacia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto Masculino Atletismo 19 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1y

Explicando a funcéo.

=SE(E4<18: inicio da funcao e teste légico, aqui é verificado se o contelido da
célula E4 & menor que 18.

“Juvenil”; Valor a ser apresentado como verdadeiro.

“Profissional”: Valor a ser apresentado como falso.

Vamos incrementar um pouco mais nossa planilha, vamos criar uma tabela em
separado com as seguinte definicdo. Até 18 anos sera juvenil, de 18 anos até
30 anos sera considerado profissional e acima dos 30 anos sera considerado
Master.

Nossa planilha ficara da seguinte forma.

H4 - 5|

A B C D E F G H | 1 ] K 5
1 Cadastro de Atletas |
2
3 COoD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura  Categoria Idade Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,57' | 18|Juvenil
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagdo 2 77 1,81 30|Profissional
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagio 18 75 1,88 Master
) 4 Maria Paula Rodrigucs Feminino  Gindstica 15 54 1,55
8 S Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7
9 6 Fernanda Souza Feminino Gindstica 13 43 151
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto Masculino Atletismo 19 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Masculino Natagdo 24 78 1,82
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 Valores Minimo 13 48 151
17 Valores Médios 20,1 64,9 1,702
18

Temos entdo agora na coluna J a referéncia de idade, e na coluna K a

categoria.
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Entdo agora preciso verificar a idade de acordo com o valor na coluna J e
retornar com valores verdadeiros e falsos o contelido da coluna K. A funcéo

entdo ficara da seguinte forma:

SOMA v (© K ¥ fr| =SE{E4<U4;K4;SE(EA<US;KS;KE)) |

A B C D E F G | H I J K L
1 Cadastro de Atletas
2
3 CoD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 60 1,67|=SE(EA<)4;K4;SE(EA<I5;K5;K6)) Juvenil
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagdo 22 77 1,81 | SE(teste_logico; [valor_se_verdadeiro]; [valor_se falso]) |
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagio 18 75 1,88 ‘Master T
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7
-l R Enrnanda Canma Enminina  GinArties 12 AR 1581

=SE(E4<J4;K4;SE(E4<J5;K5;K6))

Temos ent&o:

=SE(E4<J4: Aqui temos nosso primeiro teste logico, onde verificamos se a
idade que consta na célula E4 € menor que o valor que consta na célula J4.
K4: Celula definida a ser retornada como verdadeiro deste teste logico, no caso
o texto “Juvenil”.

SE(E4<J5: segundo teste logico, onde verificamos se valor da célula E4 é
menor que 30, se for real retorna o segundo valor verdadeiro, € importante
ressaltar que este teste logico somente sera utilizado se o primeiro teste der
como falso.

K5: Segundo valor verdadeiro, sera retornado se o segundo teste logico estiver
correto.

K6: Valor falso, sera retornado se todos os testes légicos derem como falso.
Permite contar em um intervalo de valores quantas vezes se repete
determinado item. Vamos aplicar a fungdo em nossa planilha de controle de
atletas

Adicione as seguintes linhas abaixo de sua planilha

AMAMMAL
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B22 - b3

A B o D E F G H I J K
1 Cadastro de Atletas
2
3 coD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria Idade Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional 18|Juvenil
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagdo 22 77 1,81 Profissional 30|Profissional
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagdo 18 75 1,88 Profissional Master
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55 Juvenil
8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional
9 6 Fernanda Souza Feminino Ginastica 13 48 1,51 Juvenil
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
11 8 Mauricio de Oliveira Neto Masculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil
13 10 Carlos Chagas Masculino Natagdo 24 78 1,82 Profissional
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 Valores Minimo 13 48 1,51
AT Valores Médios 20,1 64,9 1,702
18
19 Quantidade de atletas Juvenil
20 Quantidade de atletas Profissional
21 Quantidade de atletas Master
2 ]

22

Entdo vamos utilizar a fungdo CONT.SE

quantos atletas temos em cada categoria.

para buscar

em nossa planilha

o R E
A 8 e o F G H ] J K
1 Cadastro de Atletas
2
3 cop Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura  Categoria Idade Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67|Profissional 18JJuvenil
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagdo 22 77 1,81|Profissional 30| Profissional
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Nata;’afc 18 75 1,88|Profissional Master
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55|Juvenil
8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo a 67 1,7|Profissional
9 6 Fernanda Souza Feminino Gindstica 13 48 1,51|Juvenil
10 7 Lacia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62|Master
11 8 Mauricio de Oliveira Neto Masculino Atletismo 19 65 1,69|Profissional
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77|Juvenil
13 10 Carlos Chagas Masculino Natagdo 24 78 1,82|Profissional
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 Valores Minimo 13 48 1,51
17 Valores Médios 20,1 64,9 1,702
18
19 Quantidade de atletas Juvenil =CONT.SE(H4:H13;K4)
20 Quantidade de atletas Profissional CONT.SE(intervalo; critérios)
2 Quantidade de atletas Master

A funcdo ficou da seguinte forma =CONT.SE(H4:H13;K4) onde se faz a
contagem em um intervalo de H3:H13 que é o resultado calculado pela fungéo
SE e retorna a célula K4 onde esta a categoria juvenil de atletas. Para as
demais categorias basta repetir o calculo mudando-se somente a categoria que

esta sendo buscada.

Funcées de Data e Hora
Podemos trabalhar com diversas fungdes que se baseiam na data e hora de

seu computador. As principais funcdo de data e hora s&o:
=HOJE( ) Retorna a data atual.

AMAMAALLY
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=MES(HOJE()) Retorna o més atual

=ANO(HOJE()) Retorna o ano atual

=HORA(AGORA()) Retorna a hora atual

=MINUTO(AGORA()) Retorna o minuto atual

=SEGUNDO(AGORA()) Retorna o segundo atual

=AGORA( ) Retorna a data e a hora

=DIA.DA.SEMANA(HOJE()) Retorna o dia da semana em numero

=DIAS360( ) Calcula o numero de dias que ha entre uma data inicial e uma
data final

Para exemplificar monte a seguinte planilha.

J.“'.rea de Transferéncia | v ( A |

A B C D E F G 1
1 segunda-feira terga-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado
2 [Entrada 08:00 07:58 07:59 08:10 08:12 07:40
3 saida 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
4 Entrada 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14 1
5 saida 17:35 17:40 17:26 17:32 17:31
6 |V. Diario
7 V.Hora
8 V.Total
9 Horas Totais

Em V.Diario, vamos calcular quantas horas foram trabalhadas durante cada
dia.

=B3-B2+B5-B4, pegamos a data de saida e subtraimos pela data de entrada
de manh3a, com isso sabemos quantas horas foram trabalhadas pela manha na
mesma fungéo fago a subtragdo da saida no periodo da tarde pela entrada do
periodo da tarde e somo os dois periodos.

PROCY v (3 % « f| =B3-B2+85-B4
Wl A B el o | e | ¢ | & | 4
1 segunda-feira terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado
2 Entrada 08:00 07:58 07:59 08:10 08:12 07:40
3 saida 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
4 Entrada 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14
5 |saida 17:35 17:40 17:26 17:32 17:31
6 |V.Didrio  |=B3-82+85-84 |
7 |V.Hora
8 |V.Total
S Horas Totais

[ary
o
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Repita o processo para todos os demais dias da semana, somente no sabado é
preciso apenas calcular a parte da manha, ou seja, nao precisa ser feito o

calculo do periodo da tarde.

PROCY v (] X & £ | =G3-G2 I
A B C D E F G

1 segunda-feira terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado
2 |Entrada 08:00 07:58 07:59 08:10 08:12 07:40
3 saida 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
4 |[Entrada 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14
5 saida 17:35 17:40 17:26 17:32 17:31
6 V. Diario 08:05 08:00 08:00 08:10 08:05|=G3-G2 ‘I
7 V. Hora
8 V. Total
9 |Horas Totais

Para calcular o V. da hora que o funcionario recebe coloque um valor, no caso
adicione 15 e coloquei no formato Moeda. Vamos agora entao calcular quanto
ele ganhou por dia, pois temos quantas horas ele trabalhou durante o dia e
sabemos o valor da hora. Como temos dois formatos de numeros precisamos
durante o calculo fazer a conversao.

Para a segunda-feira o calculo fica da seguinte forma:
=HORA(B6)*B7+MINUTO(B6)*B7/60.

Inicialmente utilizamos a fun¢gdo HORA e pegamos como referéncia de hora o
valor da célula B6, multiplicamos pelo valor que esta em B7, essa parte calcula
somente a hora cheia entdo precisamos somar os minutos que pega a fungao
MINUTO e multiplica a quantidade de horas pelo valor da hora, como o valor é
para a hora dividimos ele entao por 60

Apos isso coloque o valor em formato Moeda.

AMAMMAL
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Area de .. '# Fonte | Alinhamento 1=

B3 -|(» f | =HORA(BG)*B7+MINUTO(Bﬁ}*B?/SOI
A B —" D E [Barra de formulas |~
1 segunda-feira terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado
2 Entrada 08:00 07:58 07:59 08:10 08:12 07:40
3 saida 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
4 Entrada 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14
5 saida 17:35 17:40 17:26 17:32 17:31
6 V. Diario 08:05 08:00 08:00 08:10 08:05 04:20
7 V. Hora R 15,00
8 V.Total RS 121,25

9 Horas Totais
imn

Para os demais calculos o V.Hora sera igual ha todos os dias entdo ele precisa
ser fixo para que o calculo possa ser copiado, o niumero 60 por ser um numero
nao é muda.

=HORA(B6)*$B$7+MINUTO(B6)*$B$7/60

Para sabermos quantas horas o funcionario trabalhou na semana, faca a soma

de todos os dias trabalhados.

AreadeT. ™ Fonte = Alinhamento 4
B9 - fe | =sOMA(B6:G6) |
A B | . D E F G H

1 segunda-feira terga-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado

2 Entrada 08:00 07:58 07:59 08:10 08:12 07:40

3 saida 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00

4 |Entrada 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14

5 |saida 17:35 17:40 17:26 17:32 17:31

6 V. Didrio 08:05 08:00 08:00 08:10 08:05 04:20

7 |V.Hora RS 15,00

R$120,00 RS 120,00 RS 122,50 RS 121,25 RS 65,00
9 _HorasTotaisI 20:40!
10 |V. a Receber

Ao observar atentamente o valor calculado ele mostra 20:40, porém nessa
semana o funcionario trabalhou mais de 40 horas, isso ocorre pois o calculo de
horas zera ao chegar em 23:59:59, entdo preciso fazer com que o Excel
entenda que ele precisa continuar a contagem.

Clique na faixa do grupo numero na ABA Inicio, na janela que se abre clique
na categoria Hora e escolha o formato 37:30:55 esse formato faz com que a

contagem continue.
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Formatar Células LM

N(mero link ] Fonte I Borda I Preenchimento I Protecio |
Categoria:
Geral .| Exemplo
Nimero i
Moeda 1By
Contabil Tipo:
o *13:30:55 -
Porcentagem t33030PM
ga@? 13:30:55 5
ientifico Ay

Texto 1:30:55PM

1 130:55.2
eiiian 37:30:5 |
Personalizado e ~

Localidade (ocal):
Portugués (Brasil) |z|

Os formatos de hora exibem nimeros de série de data e hora como valores de data, Os formatos de hora que
comegam com um asterisco (*) respondem a alteragdes nas configuragBes regionais de data e hora espedficadas
para o sistema operadonal. Os formatos sem um asterisco ndo s3o afetados pelas configuracdes do sistema
operacional.

[ox ][ concemr |

Crie um novo campo abaixo da Tabela e coloque V. a receber e fagca a soma

dos valores totais.

| B10 v fe | =SOMA(B8:G8)
R — B TR —— E | F | @
1| segunda-feira terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sidbado
2 Entrada 08:00 07:58 07:59 08:10 08:12 07:40
3 :sal'da 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
4 |Entrada 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14
5 _sal'da 17:35 17:40 17:26 17:32 17:31
6 |V.Diario 08:05 08:00 08:00 08:10 08:05 04:20
7 |V.Hora RS 15,00
8 |V.Total RS 121,25 R$120,00 RS 120,00 RS 122,50 RS 121,25 RS 65,00
9 _Horas Totais 44:40:00
10 |V.a Receberl RS 670,00 .Il
11 |
Planilhas 3D

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

Vamos a um exemplo

ALY
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Faremos uma planilha para conversido de valores, entdo na planilha 1 vamos
ter um campo para que se coloque o valore em real e automaticamente ele fara

a conversao para outras moedas, monte a seguinte planilha.

I Al - (2 fe | Conversdo de valores
A B =
[ Conversao de valores

Digite o valor em real

Compra Venda

Valor em dolar
Valor em Euros
Valor em Libra
Valor em Pesos (AR)

N B WM e

!
Vamos renomear a planilha para resultado. Para isso dé um duplo cligue no

nome de sua planilha Plan1 e digite o novo nome.
L7

M4 Nli resultado 1 Pan2 “Pbn3 ¥ AR

Pronto = ]

Salve seu arquivo e clique na guia Plan2 e digite a seguinte planilha

C6 @ I« |

A B C
1 Compra | Venda
2 Valoremdodlar 1,82 1,92
3 Valor em Euros 2,57 2,58
4 Valorem Libra 2,85 2,86
5 Valor em Pesos (AR) 0,45 0,046
6

7
Renomeie essa planilha para valores

Retorne a planilha resultado e cologque um valor qualguer no campo onde sera

digitado valor.

AMAMAALLY
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B2 v fe | 50

A B C
Conversdo de valores
Digite o valor em real || RS 50,00
Compra Venda

Valorem dolar
Valor em Euros
Valor em Libra
Valor em Pesos (AR)

IIN U B W N

Clique agora no campo onde sera colocado o valor de compra do dolar na
célula B4 e clique na célula onde esta o valor que acabou de digitar célula B2,
adicione o sinal de divisdo (/) e depois clique na planilha valores ele vai colocar
o nome da planilha seguido de um ponto de exclamacéao (!) e clique onde esta

o valor de compra do dolar. A funcao ficara da seguinte forma =B2/valores!B2.

AlEa UE 1., e rune - A1
B4 Iv [ = I =B2/valores!B2 |
| A B c
1 Conversao de valores
2 Digite ovaloremreal | RS 50,00
3 Compra Venda
4 |Valor em délar RS 27,47
5 Valor em Euros
6 |Valorem Libra
7 |Valor em Pesos (AR)

A
Com isso toda vez que eu alterar na planilha valores o valor do dodlar, ele

atualiza na planilha resultado.

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

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

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

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

Desmarque a op¢ao Bloqueadas, isso é necessario, pois esta célula é a Unica
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que podera receber dados.

-

.

Formatasr(.‘.éil.llafs_4ll ..= -’ e
Hﬁherol%anmbl Fonte | Borda |Preend1i'nmtn| Protecdo

Bloquear células ou ocultar formulas ndo terd nenhum efeito até vocé proteger a pasta de trabalho (Guia Revisar,
grupo Alteracdes, bot3o Proteger Planilha).

ok | [ concelsr |

Clique agora na ABA Reviséo e no grupo Alteragdes clique no botdo Proteger
Planilha.

ﬁ Proteger e compartilhar pasta de trabalho

@ Permitir que os Usuarios Editem Intervalos
Proteger Proteger Pasta Compartilhar 3
Planilna de Trabalho Pasta de Trabalho ;2 Controlar Alteracdes ~

Alteracoes

Sera mostrada mais uma janela coloque uma senha (recomendavel)
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Proteger planilha M

Proteger a planilha e o contelido de células bloqueadas

§enha para desproteger a planilha:
SRR eN
Permitir que todos os usudrios desta planilha possam: Confirmar canhs — M
Bl Selecionar células bloqueadas %
|| Selecionar células desbloqueadas Reinsira a senha para prossequir.
|| Formatar células B
|| Formatar colunas = bodnd bl
|| Formatar linhas
[ | 1nserir colunas Cuidado: se vocé perder ou esquecer a senha, ndo serd
[ | Inserir linhas : possivel recuperd-a. Recomenda-se manter uma lista das
[] Inserir hiperlinks senhas e de seus respectivos nomes de pastas de trabalho
] Excluir colunas e planilhas em um local seguro. (Lembre-se de que as
[ Exdluir linhas - senhas fazem distingdo entre maidsculas e mindsculas.)
[ oc ][ concer | o J[ concelr ||

Ao tentar alterar uma célula protegida sera mostrado o seguinte aviso

Microsoft Office Excel et S

A célula ou grafico que vocé estd tentando alterar estd protegido e, portanto, € somente leitura.

£4 lﬁ Para modificar células ou gréficos protegidos, primeiro remova a protecao usando o comando Desproteger Planilha (guia Revisar, grupo Alteracdes).
Uma senha pode ser solidtada a vocé.

Se precisar alterar alguma célula protegida basta clicar no botdo Desproteger

Planilha no grupo Alteracgoes.
Desproteger Planilha m

Senha: ssessess

[ ok || cancelar |

Insercéao de Objetos
A insercdo de objetos no Excel € muito semelhante ao que aprendemos no

Word, as opg¢des de inser¢do de objetos estdo na ABA Inserir.

- ' — — -— — - -
Hda-v-|= - tabelaxlsx - Microsoft Bxcel :
Pagina Inicial Inserir | Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibigio Suplementos Acrobat

] [ EE [ Formas- “ An ‘ - ‘ ity o E tinha = a A St wordart ~
s aall p e =l - 8
I4 B == BE g smanan ,X\C =4 & Coluna = = =l [Rinha de Assinatura ~
Tabela Tabela | Imagem Clip-Art .. " Colunas linhas Pizza Barras Area Dispersio Outros £ Segmentagio | Hiperiink | Caba Cabecalno |
Dindmica * @t Instantaneo - - 3 v - 3 - Grificos~ [ Ganhes/Perdas | e Dados deTexto eRodapé '# Objeto

Tabelas Tlustragdes Graficos ¥ Minigraficos Filtro Links Texto

Podemos inserir Imagens, clip-arts, formas, SmartArt, caixas de texto, WordArt,
objetos, simbolos, etc.
Como a maioria dos elementos ja sabemos como implementar vamos focar em

Graficos.
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Graficos
A utilizacdo de um grafico em uma planilha além de deixa-la com uma

aparéncia melhor também facilita na hora de mostrar resultados. As opgdes de

graficos, esta no grupo Graficos na ABA Inserir do Excel

il ey D)

Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersio Outros
bl o - ul - o Graficos »
Graficos P
Para criar um grafico é importante decidir quais dados serdo avaliados para o
grafico. Vamos utilizar a planilha Atletas para criarmos nosso grafico, vamos
criar um grafico que mostre os atletas x peso.
Selecione a coluna com o nome dos atletas, pressione CTRL e selecione os

valores do peso.

Fa - S 60
A | B | ¢ D E [™F G H

1 Cadastro de Atletas

2

3 cop Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria
4 | 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 6 1,67 Profissional
i‘ 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagdo 22 77 1,81 Profissional
2 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagdo 18 75 1,88 Profissional

7 | 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55 Juvenil

8 | 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo il 67 1,7 Profissional

2 | 6 Fernanda Souza Feminino Ginastica 13 48 1,51 Juvenil
10| 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
A1 8 Mauricio de Oliveira Neto Masculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional
2] 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil

13| 10 Carlos Chagas Masculino Natagdo 24 78 1,82 Profissional

Ao clicar em um dos modelos de grafico no grupo Graficos vocé podera
selecionar um tipo de grafico disponivel, no exemplo cliquei no estilo de grafico

de colunas.
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;ﬁ Todos os Tipos de Grafico...

AT

Escolha na subgrupo coluna 2D a primeira opcao e seu grafico sera criado.
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Para mover o grafico para qualquer parte de sua planilha basta clicar em uma

d pos’ri‘ando-com ”




ALY

area em branco de o grafico manter o mouse pressionado e arrastar para outra
parte.

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

@96~ tobelaxisx - Microsoft Bxcel e

Piginalnical  Insent  Layout da Pégi Fémulas  Dados  Revisio  Exbicio  Suplementos  Acrobat | Design o ormatar
AR Ta Tl
=g | o = =N
Alterar Tipo Salvar como | Altemnar  Selecionar ‘];RE ‘J-lL‘J_l = . l . . . . =1~
deGrifico  Modelo | Linha/Coluna  Dados z L ad 1

Tipo Dados Layout de Grafico Estilos de Grafico | 4

Se vocé quiser mudar o estilo de seu grafico , vocé pode clicar no botéo

Alterar Tipo de Grafico.

Alterar Tipo de Gréfico ; j g — [ 2 jmi
Cd Modelos IC‘*'E - - . - = -
MRS | [m®] ] ] o] 98] |90 -

U= | ) 08] 0 i Jud]
ety || 0 [Be) 4] AA) D |
@ Superfice _“""" : : . ——— :
a4 o ] )
¥ Radar S

] el | aml [ ][] X
|  Gerencir Modelos... | | Definic como Gréfico Padréo | .[ _ac_]-['canjla.] ,|

Para alterar a exibicdo entre linhas e colunas, basta clicar no botdo Alterar
Linha/Coluna.
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Titulo do Gréafico

90 M Maria Rosangela da Silva
80
70 ® Marcos Paulo Furlan
60
50 M Eduardo Gomes de
40 Oliveira
30 B Maria Paula Rodrigues
20
10 B Anderson Luizde Melo
0

M Fernando Souza

Ainda em Layout do Grafico podemos modificar a distribuicdo dos elementos

do Grafico.

n

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

de Grafico
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Titulo do Grafico

® Maria Rosangela da Silva

* Marcos Paulo Furlan

Anderson Luizde Melo

—_—
- ® Eduardo Gomes d
Oliveira
y ® Maria Paula Rodrigues
1

® Fernando Souza

Podemos também deixar nosso grafico isolado em uma nova planilha, basta

clicar no botdo Mover Grafico.

~

R

Mover Grafico

Escolha o local onde o grafico deve ser posicionado:

Q}d ") Nova planilha: | Graf1

i | |Ukf| ®© Objetoem: E]
Mover

Grafico [ oK l [ = ]
Local L
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Dados

O Excel possui uma ABA chamada Dados que permite importar dados de

outras fontes , ou trabalhar os dados de uma planilha do Excel.

Férmulas ados | Revisin  Exbicdo  Suplementos  Acrobat

D: o
[ = [ ) LN @
A - ¢ = - [ L E
R 4 L= BE B B= 2 W W #
%] Classiticar  Fitro Texto pars Remover Validagio Consolidar Testede | Agrupar Desagrupar Subtotal
colunas  Duplicatas de Dados - Hipateses = | - =

Ferramentas de Dados

=~ @coneges
LI .

De Outras
Fontes *
Obter Dados Externos

Conexbes | Atualizas
Existentes | tudo -
Conexdes

¥ avancado

Classificar e Filtrar

Estrutura de Tépicos

Classificagao
Vamos agora trabalhar com o gerenciamento de dados criados no Excel.

Vamos utilizar para isso a planilha de Atletas.
Classificar uma lista de dados é muito facil, e este recurso pode ser obtido pelo

botdo Classificar e Filtrar na ABA Inicio, ou pelo grupo Classificar e Filtrar na

ABA Dados.

8 [

z 2
Al Classificar

r .

Filtro .,

Classificar e Filtrar

2 avancado

Vamos entdo selecionar os dados de nossa planilha que serao classificados.

3 |CoD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagdo 22 77 1,81 Profissional
6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo 18 75 1,88 Profigssional
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55 Juvenil
8 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional
9 6 Fernando Souza Maculino Ginastica 13 48 1,51 Juvenil
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
11 8 Mauricio de Oliveira Neto Maculino Atletismo 19 65 1,69 Profigsional
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil
13 10 Carlos Chagas Maculino Natacdo 24 78 1,82 Profissional

Clique no botao Classificar.
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Classificar e - - L — l L9 [

“’51 Adicionar Nivel } I >( Exduir Nivel ] [ =3 Copiar Nivel ” ® | @ [¥] Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem
Classificar por E Valores B DeAaz E

Vocé precisa definir quais serdo os critério de sua classificagdo, onde diz
Classificar por clique e escolha nome, depois clique no botdo Adicionar Nivel

e coloque Modalidade.

i Classificar  —— . - e — l m
4| Adicionar Nivel H X Excluir Nivel ” =3 Copiar Nivel ] E ¥ [¥] Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem
Classificar por | Nome [ZI Valores [#] Deaaz E]
Edepoispor  fipdalidade ||| |valores [v] Deaaz -

Antes de clicar em OK, verifique se esta marcado a op¢do Meus dados
contém cabegalhos, pois selecionamos a linha de titulos em nossa planilha e

cliqgue em OK.

CcOD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura  Categoria
5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional
10 Carlos Chagas Maculino Natagdo 24 78 1,82 Profissional
3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo 18 75 1,88 Profissional
6 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 43 1,51 Juvenil
7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagdo 22 T 1,81 Profissional
4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55 Juvenil
1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional
8 Mauricio de Oliveira Neto Maculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional
9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil

Vocé pode mudar a ordem de classificagdo sempre que for necessario, basta

ALY
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clicar no botdo de Classificar.

Auto Filtro

i

Este € um recurso que permite listar somente os dados que vocé precisa
visualizar no momento em sua planilha. Com seus dados selecionado clique no
bot&o Filtro e observe que sera adicionado junto a cada célula do cabegalho da

planilha uma seta.

coD |+ [Nome ~lsexo [v|Modalida(~]Idade [*)Peso [+ ]Altura =] Categoria [+
5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional
10 Carlos Chagas Maculino Natagio 24 78 1,82 Profissional
3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo 18 75 1,88 Profissional
6 Fernando Souza Maculino Ginastica 13 48 1,51 Juvenil
7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagdo 22 77 1,81 Profissional
4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55 Juvenil
1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional
8 Mauricio de Oliveira Neto Maculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional
9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil

Estas setas permite visualizar somente os dados que te interessam na planilha,
por exemplo caso eu precise da relagdo de atletas do sexo feminino, basta eu
clicar na seta do cabecalho sexo e marcar somente Feminino, que os demais

dados da planilha ficarao ocultos.

[Nome b !Siexo >
Andersor ‘El, Classificarde Aa Z |
Carlos CH 4l Classificarde za A |
Eduardo Classificar por Cor (|
Fernandq : |
Luciada § p b
Marcos P Filtros de Texto v |
Maria Pau |
5 +~[M] (Selecionar Tudo)

Maria Ro [ Feminino .
Mauricio S acuiino | i
Vanuza d s
Valores

Valores

Valores

R [ 0K ] [ Cancelar
Quantid
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'3 |cop ~ [Nome |+ |Sexo |-¥|Modalidac > |Idade | ¥ Peso |» Altura |*|Categoria |»
8 7 Lucia da Silva Feminino|Atletismo 32 59 1,62 Master

10 4 Maria Paula Rodrigues Feminino|Gindstica 15 54 1,55 Juvenil

11 1 Maria Rosangela da Silva Feminino|Atletismo 20 60 1,67 Profissional
13 Y vanuza dos Santos remininojAtletismo 1/ bb 1,// Juvenil

Posso ainda refinar mais a minha filtragem, caso precise saber dentro do sexo
feminino quantos atletas estdo na categoria Profissional, eu fago um novo filtro

na coluna Categoria.
|Peso | v Altura |¥ Categoria |~
‘% l Classificarde Aa Z

%l Classificarde Za A

Classificar por Cor 4

Filtros de Texto 4

] (Selecionar Tudo)
[ Juvenil

O

-..[¥] Profissional

[ OK J [ Cancelar

3 coD [+|Nome ~ |sexo [+7 Modalida{~|idade (v /Peso [+]|Altura [v]|categoria [
11 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional

Observe que as colunas que estdo com filtro possuem um icone em forma de
funil no lugar da seta. =¥

Para remover os filtros, basta clicar nos cabecgalhos com filtro e escolher a
opgao selecionar tudo.

Vocé também pode personalizar seus filtros através da opcéo Filtros de Texto

e Filtro de namero (quando contetido da célula for um nimero).
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|*lsexo [+ Modalidad~]idade [*]p:

21 Classificarde AaZ Atletismo 21 4] @assificar do Menor para o Maior 67 1,7 Prof
%l classificardezaa Natagio 24 %1 Cassificar do Maior para o Menor 78 1,82 Prof
Classificar por Cor » |Natagdo 18 Classificar par Cor > 75 1,88 Prof
& ¢ Ginastica 13 B Limpar Fiftro de 1 48 1,51 Juve
0 » |Atletismo 32 Filtra g » 59 1,62 Mas!
Filtros de Texto > E ];ua] A - | Eiltros de Numero > EIgual a...
¥ (Seleconar Tudo) E Diferente de... [ (Selecionar Tudo) - E Diferente de...
[+] Feminino e e M E Maior do que...
-[¥ Macuiino 5 1S gt
Termina com... 17 E Maior ou Igual a...
" 18 =| E Menor do gue...
Caontém.., 19 A
Nio Contém... i 20 E Menor ou Igual a...
b 21 Esta Entre...
Personalizar Filtro... i -
0T | 3 10 Primeiros...
i rlan i Acima da Média
Cancela Abaixo da Média
=
A . I Personalizar Filtro...

Subtotais
Podemos agrupar nossos dados através de seus valores, vamos inicialmente

classificar nossa planilha pelo sexo dos atletas relacionado com a idade.

Classificar  om— - P _- PE%
%1 Adiconar Nvel || X Excur Nivel |[ L3 copartivel || ¢ ] ¢

Coluna Classificar em Ordem

Classificar por | gexo E| I-Va-lores B DeAaZ E]

Edeposspor | igiie v |valores [z] [Deaaz =]

Meus dados contém cabecalhos

Depois cliqgue no botdo Subtotal.
Em A cada alteragdo em: coloque sexo e em Adicionar subtotal a deixe

marcado apenas Peso, depois clique em OK.
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Subtotais 5 [ER—-)

A cada alteracdo em:

Sexo E]

Usar funcdo:

Soma E]

Adicionar subtotal a:

NESS -
[ | Modalidade
]
m; Peso

| Altura

[7] categoria

[] Substituir subtotais atuais
[ "] Quebra de pagina entre grupos
[¥] Resumir abaixo dos dados

[Eemover todos ] [ OK ] [ Cancelar

GBI A B c D E F G H
7. 1 Cadastro de Atletas
2
: 3 [cop |[¥ Nome -1 Sexo |+! Modalida(~ Idade ~ Peso |~ Altura + Categoria |~
[ [ - [4 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
|5 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55 Juvenil
| 6 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional
: [ 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil
= |8 Feminino Total N
[ - |9 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo bil 67 1,7 Profissional
|10 10 Carlos Chagas Maculino Natagdo 24 78 1,82 Profissional
(11 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo 18 75 1,88 Profissional
|12 6 Fernando Souza Maculino Ginastica 13 a3 1,51 Juvenil
|13 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagdo 2 77 1,81 Profissional
- |14 8 Mauricio de Oliveira Neto Maculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional
= |15 Maculino Total 17
[=] | 16 Total geral 201

Observe na esquerda que & mostrado os niveis de visualizagdo dos subtotais e
que ele faz um total a cada seqléncia do sexo dos atletas.

Para remover os subtotais, basta clicar no botdo Subtotal e na janela que
aparece cligue em Remover Todos.

Impressao
O processo de impressao no Excel € muito parecido com o que fizemos no

Word.

Clique no botao Office e depois em Imprimir e escolha Visualizar Impressao.
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@9 @=E B tabelaxiex - Microsoft Excel W WD o [
Magma]mual Inserir  layoutdaPagina  Formulas  Dados  Revisio  Exibicio Suplementas  Acrobat @ =3 3
I sawar i
= Imprimir -
&l sahvar como o =
Copias |1 =
5 Abrir
Imprimir -
[ Fechar &
i = i |
Informagdes et s = E
-
) HP Laserlet PL0S em FINANCEIRO o = =
Recente 2 s . =
Propriedades de Impressora -
Novo P = s
Configuragdes e
Imprimit - -
| Imprimic Planilhas Atives -
5 — Imprimir somente a: planilhas ativas
Salvar e Enviar = g
Paginas: s pena s
Ajuda (2] tmprimit em Urn Lado 3
S |.J Apenas imprimir um lado da pagina
rupado
1] Opgdes = s -
3 sair T
;\] Orientagio Retrato -
M -
L 21 emyszem
Margens Personalizada -
[ Sem Dimensionamento o
[106] 1mprimir planilhas em tamanha real
Configurat Pégins
-
41 de3» i)

No caso escolhi a planilha atletas, podemos observar que a mesma nao cabe
em uma Unica pagina. Clique no botdo Configurar Pagina.

Configurar Pagina . - - M

Pagina | Margens | Cabegalhojrodapé | Planiha |

Orientacdo
@) Retrato
Dimensionar

@ Ajustar para: | 100 5 % do tamanho normal

7) Ajustar para: |1 ;i-- paagina(s) de largura por 1 -:- de altura
Tamanho do papel: Carta - 21,6 x 27,9 cm E

Qualidade da impresséo:

NOmero da primeira pagina: Automético

Marque a opcao Paisagem e clique em OK.
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@d9-e-|= - tabelaaxse - Microsoft Excel W0 . b | B
Paginalnicial  Inserir layout da Pagina  Formulas Dados  Revisio Exibicia Suplementas  Acrobat @=L
i sar
Imprimir
&l savar como
z Copizs |1 =
5 Abrir
Imprimir
L Fechar
Informagdes Impremon o T
n -
94 HP Laserlet PLODS em FINANCERO . 2 —r
Recente L . ——
=
2
Novo =
Configuragses =
Imprimir 18
Impri - = P
sy
salvar e bnviar = 2 om s
Péginas: B e im
e ms m
Ajuda =] Imprimit em U Lado 2 . =
T aers 1==I apenas imprimir um lado da pagina =1
2= Agrupado o =l
& osbes a3 123 123 =]
B3 sair — =
5 Orientagio Paisagem - =
ol
A ol

 aemxa7mm
Uttima Configuragéo de Margens Personaliz... _
Esquerde: 13 cm  Direita: 1.3 cm

3 Sem Dimensionsmento

€1 delp

b [ flool ot ) [ R o
Com isto finalizamos nosso estudo com o Excel Word 2007. Ele ainda possui

muitos outros recursos como Funcgdes Avancadas, Tabela Dinamica, etc.. Para
conhecer estes recursos e outros deste fantastico aplicativo conheca nosso
curso de Office Corporativo no link:

http://apostilando.com/pagina.php?cod=40
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