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Visao geral do Microsoft Office Excel 2007

O Office Excel 2007 oferece uma série de recursos para analisar, comunicar, compartilhar e
gerenciar informacdes, a fim de que sejam tomadas decisdes mais bem informadas. Com uma
interface nova e orientada a resultados, vocé tem acesso a ferramentas importantes, quando
necesséario. Com os modos de tabela dindmica, muito mais faceis de visualizar, o Office Excel 2007
fornece poderosas ferramentas para ajuda-lo a organizar e compreender os dados corporativos.
Vocé pode diferenciar as tendéncias principais com um piscar de olhos, aplicando a formatacéao
condicional, que o ajuda a visualizar o desempenho de seus negdcios de forma grafica. Resuma
suas andlises em gréaficos de qualidade profissional, usando as galerias intuitivas. Publique as
planilhas no Office SharePoint Server 2007 para compartilhar e gerenciar as informacdes

importantes com maior confianga e controle.

Analise as informacgoes para tomar as melhores decisbes

Organizar e analisar grande quantidade de dados pode ser uma tarefa desafiadora. Nas versdes
anteriores do Excel, os limites de capacidade para linhas e colunas dificultavam a analise do grande
volume de dados. Algumas das ferramentas e recursos mais avancados estavam dentro de menus
e sub-menus, forcando os usuarios a encontrar, por si mesmos, esses comandos. Criar tabelas e
trabalhar com elas € uma das razdes mais béasicas pelas quais as pessoas usam o Excel, embora
usar tabelas possa ser um desafio. Além de simplesmente criar ou formatar uma tabela, ndo havia
maneira de recorrer, de maneira inteligente, aos dados. Finalmente, os modos de Tabela Dinamica
- uma ferramenta poderosa para redirecionar grande quantidade de dados para responder
diferentes perguntas - eram dificeis de criar, estando fora de alcance para todos, exceto aos

usuarios mais avancados.

As melhorias no Office Excel 2007 amenizam esses desafios. O Office Excel 2007 oferece
ferramentas analiticas poderosas para ajudar vocé a diferenciar os dados mais simples e os mais
complexos. Analisando eficientemente as informacgdes, vocé adquire idéias e toma decisdes muito

melhores.
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O Ambiente de trabalho

A folha de calculo

O conceito original da folha de célculo para computadores pessoais foi popularizado nos anos 80 do
século XX com programas como o Visicalc™ (apresentado originalmente em 1979) e, sobretudo,

pelo Lotus 1-2-3.

Mas devemos ao Excel o fato de ter trazido a este conceito uma facilidade de utilizacdo que
possibilita 0 seu uso por praticamente qualquer pessoa dotada de um minimo de conhecimentos

informaticos.

A metéafora da folha de calculo eletrénica — do Excel ou de qualquer outro programa do mesmo
género — é a de uma folha de papel quadriculado. Mas uma folha muito especial, pois ndo soé
podemos nela introduzir valores como é possivel, como veremos mais adiante, fazer automati-

camente célculos que, de outra forma, seriam muito morosos ou impraticaveis de realizar.

/f:'n = 0+ MNotas de Colegioaisx - Microsoft Excel = = x
N e Inseir  lsyoutdaPégina  Fomulss  Dsdos  Revislo  Bibigio  Desenvolvedor @- = x
v g @
B X — 2 E| TR T e
2 Gatibri 1 Namero }éj I e e T
g |INefiacis (B8 oo )| OO come el - ot || [ romator | 2+ < seedonar
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A quadricula virtual da folha e célculo eletrénica consiste numa série de células que séo fruto do
cruzamento de linhas horizontais, numeradas de 1 até 1.048.576, e de colunas verticais, com
denominacgdes de A até XFD, num total de 17.179.869.184 células, que podem conter ndmeros,
datas, texto e/ou férmulas e fungdes. Relativamente ao Excel 2003, estes valores representam um

aumento de 1.500% no nimero de linhas e de 6.300% no nimero de colunas.

Além da realizacdo de calculos, as folhas de Excel podem também ser usadas como bases de dados

simples, bem como conjugar estas duas funcionalidades.

Um poderoso médulo de geracdo de gréaficos possibilita a apresentacdo e analise de dados de
forma visual. Os gréficos produzidos pelo Excel podem ser usados na propria folha de calculo,

exportados para outras aplicacdes (como o Word) ou até gravados como imagens.
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O ambiente de trabalho do Excel

Um documento no Excel chama-se pasta; cada pasta pode ter uma ou mais planilhas. A predefi-

nicdo do programa € a de criar automaticamente trés planilhas em branco por cada pasta nova.

7 i | B i = Pasta2 - Microsoft Excel B x

Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor ® - =7 x
= % Calibri LR Rl = B= Geral - | B3 Formatacio Condicional = || 5= Inserir = T - :
j Ee |IN L 8| A AT |~ |23~ % 000| 5 Formatar como Tabela - 2 Excluir ~ 9]~ %? ﬁ
i (- A =[] (w4 || estiosge ceun R Fomatar ~ | 2 it~ seledonar -
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1. Barra de titulo 11. Separador de planilhas
2. Faixa de opc¢des 12. Botdo de macros
3. Botéo do Office 13. Modo de visualiza¢cdo normal
4. Barra de ferramentas de acesso rapido 14. Modo de esquema de pagina
5. Botao de acesso a Ajuda 15. Pré-visualizacdo de quebras de paginas
6. Ponto de insercéao 16. Cursor de ampliacdo/reducédo da pagina
7. Barra de formulas visivel
8. Caixa de nome 17. Pagina anterior
9. Titulo de linhas (1, 2, 3, ...) e colunas 18. Pagina seguinte
(A, B, C, ..) 19. Comando de divisdo do documento

10. Barra de deslocamento vertical
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O que ha na faixa de opcdes?
Ha trés componentes basicos para a Faixa de Opcdes:

(n] 1
A v B 1 — Guias: Existem sete guias na parte superior. Cada
4 ; T e E== = Lo
oy || 1T JAA = =||#] 3 uma representa tarefas principais executadas no Excel.
Colr o |IN Z 8 -|[Ei- - A 3 % o0l
SR onte L phaments By Mmee 2 — Grupos: Cada guia tem grupos que mostram itens
2 relacionados reunidos.
1

3 — Comandos: Um comando é um botdo, uma caixa
para inserir informagfes ou um menu.

Os principais comandos do Excel estdo na primeira guia, a guia Inicio. Os comandos dessa
guia sdo aqueles que a Microsoft identificou como os mais comumente usados quando as

pessoas realizam tarefas basicas com planilhas.

Por exemplo, os comandos Colar, Recortar e Copiar sdo organizados primeiramente na guia Inicio,
no grupo Area de Transferéncia. Os comandos de formatacdo de fonte estdo proximos, no
grupo Fonte. Comandos para centralizar o texto ou alinhar texto a esquerda ou a direita estdo no
grupo Alinhamento e comandos para inserir e excluir células, linhas, colunas e planilhas estdo no

grupo Células.

Os grupos reunem todos os comandos de que vocé pode precisar para um tipo especifico de tarefa
e, durante toda a tarefa, eles permanecem em exibi¢cdo e disponiveis, em vez de serem ocultados

em menus. Esses comandos vitais ficam visiveis acima do seu espaco de trabalho.

Mais comandos, mas apenas quando vocé precisa deles

Crie um gréfico clicando em um botdo na guia Inserir no e O mneEm  fms mwe  Geen  Eh

£ : - i AR = oo by e o
grupo Graficos. Em seguida, as guias Ferramentas de 2 — = 0 0 e S &
- - - Gr

Dindmica ~ - - B
Tabelas lustraghe Grificos

Grafico ficam disponiveis: Design, Layout e Formato.

Ferramentas de Grafico

Férmulas Dados Revisio Exibicdo Design Layout. Formatar

Os comandos na Faixa de Opcdes sdo aqueles utilizados .
pe . AT Yy YRR

com mais frequéncia. Em vez de mostrar todos os coman- Layout de Gréfco Estos de Grsica
dos a todo momento, o Excel 2007 mostra alguns comandos quando eles podem ser necessarios,

em resposta a uma acao efetuada por vocé.

Por exemplo, se vocé ndo tem um grafico em sua planilha, os comandos para trabalhar com

graficos ndo sdo necessarios.
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Mas depois de criado um grafico, as Ferramentas de Gréafico aparecem com trés guias:
Design, Layout e Formato. Nessas guias, vocé encontrarda os comandos necessarios para

trabalhar com o gréfico. A Faixa de Opc¢des responde a sua acgao.

Use a guia Design para alterar o tipo de grafico ou para mover o local do gréfico; a guia
Layout para alterar titulos de graficos ou outros elementos graficos; e a guia Formato para
adicionar cores de preenchimento ou para alterar estilos de linha. Quando concluir o grafico, clique
fora da area do grafico. As Ferramentas de Grafico desaparecem. Para reexibi-las, clique dentro do

grafico. As guias reaparecem.

Portanto, ndo se preocupe se nao vir todos os comandos necessarios em todos os momentos.

Execute as primeiras etapas. Em seguida, os comandos necessarios estarao visiveis.

Mais opcdes, se precisar delas

N ERCRE

— Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisao Exibicdo

Calibri
=

=||@~| S | Geral -

=||s= = i 0 00
=|EiE = | (B % o) 2 25

AreadeT.. onte 1= Alinhamenta il MNimerao Fl
e

Mamero || Alinhamento Fonte Borda Preenchimento | Protecdo

Cligue na seta l's| na parte inferior de um grupo para obter mais opc¢des se precisar delas.
1 — Clique na seta =] no grupo Fonte.

2 — A caixa de didlogo Formatar Células aparecera.

Quando vir esta seta =] no canto inferior direito de um grupo, havera mais opc¢des disponiveis para

o grupo. Clique na seta e vocé vera uma caixa de dialogo ou um painel de tarefas.

Por exemplo, na guia Inicio, no grupo Fonte, vocé tem todos os comandos usados com mais
freqUéncia para fazer alteracdes de fonte: comandos para alterar a fonte, alterar o tamanho da

fonte e aplicar negrito, italico ou sublinhado.

Se desejar mais opgdes, como sobrescrito, clique na l's] seta a direita de Fonte e vocé vera a caixa

de dialogo Formatar Células, que tem sobrescrito e outras opcdes relacionadas a fontes.
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Bot&o Office I:E%j

Do lado esquerdo do ambiente de trabalho do Excel, estd um botéo =
de forma circular com o simbolo do Office. Nele, se agrupam muitas
funcionalidades que antes sem encontravam no menu Ficheiro do | :

Word 2003, tais como Abrir, Salvar, Imprimir, etc. 3 |

As trés primeiras opc¢des (Novo, Abrir e Guardar) e a ultima (Fechar) sédo

(= | Bk
— Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas
Botio Office
Oa Clique aqui para abrir, salvar ou
. imprimir seu documento e para ‘
j vertudo o mais que vocé pode
A " fazer com ele,
\ewr
| (= -
= 3
b
iyl
—
(@) Pressione F1 para obter mais ajuda,

diretas; as restantes, que

tém uma pequena seta (triangulo) a frente, tém sub-opcodes.

@a DY~

B i

0

H Salvar como b
¥

U= merimir >
4

f*/] Freparar >
gl e »

Publicar »

S
| Fechar

Comando Salvar como: exibe op¢des adicionais, do lado
direito. Pode clicar diretamente no botdo Salvar Como (ou a

tecla F12) para abrir o dialogo standard de gravacgao.

Comando
pressionando simultaneamente Ctrl+P, o que fard surgir o

didlogo standard de impressao — o formato varia ligeiramente

Pastal - Mic

Documentos Recentes

1 Notas de Colegioxsk

2 Agendaxisx =

3 revistas qualis capesisk =

4 2 NPC3°CCN - Metodos Quantitativos.xis =

5 Notas de Calegioxls

Comandos do botao Office:

Comando Novo: cria uma nova pasta de trabalho no Excel,

seja ela em branco ou baseada em algum modelo pré-

definido.

Comando Abrir:

abre uma pasta de trabalho ja salva

anteriormente.

|3 Opedes doExcel || X Sair do Excel |

Imprimir: pode ser

conforme a sua impressora.

R
W

-~
7 Abric

H Salvar

T

H Salvar coma

= s
'jJ Imprimir
77| Preparar
ﬁdl Enviar

Publicar

Novo

-
| Fechar

»

B

= Pastal - Mi

Visualizar & imprimir o documento.

@

L ® Impressio Ripida
Envia a pasta de trabalho diretamente 3 impressora padrio, sem
fazer afteracaes

Imprimir
Seleciona uma impressora, nimero de copias e outras opedes de
impressdo antes de continuar.

I Visualizagio de Impressio
", Visualiza e atera as paginas antes da impressio,

|21 Oncdes do Excet | [ X sair do Excel |

o

usado diretamente ou

Comando Salvar: salva a pasta ativa no momento.

= Q- Pastal - Mi

Salvar uma copia do documento

il

Hovo
Pasta de Trabaino do Excel
Salvar 2 pasta de trabalho no formato de arquivo padréo,

)

Abrir

—_ [y Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel
I salvar 1] salvaa pasta de trabalho no farmato de arquiva com base em
T - XML & habilitado para macro,
= (& & Pasta deTrabalho Binsria do Excel
> H Salvar como | » | " | Saiva s pasta de trabalho em um formato de arquivo binrio

otimizada para carregamento & salvamento rapido

L

o
=] Imprimir
P

“#| Preparar
‘ﬁ‘ Enviar »

Publicar

Pasta de Trabaino do Excel 97-2003
Salve uma copia da pasta de trabalho totalmente compativel com
0 Excel 97-2003,

h|
=
H

PDF ou XPS

Publica uma cGpia da pasta de trabalha como um arquive PDF
ou XPS,

Qutros Farmatos

Abre 3 caixa de didlogo Salvar como para selecionar entre todos
o3 tipos de arquivos possiveis

__J\ Eechar

| 1) Opgées da Bxcel || X Sairda Exeel |

Pode também escolher, do lado direito, uma das opc¢des
relacionadas com a impressdo, nomeadamente impressao
rapida (ou seja, direto para a impressora, sem nenhum

didlogo adicional) e pré-visualizagdo da pagina a imprimir.
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Comando Preparar: reune funcionalidades rela- @H -

cionadas com as propriedades do documento | o Erepsoce tocamento nars dsltibudotn ,
* L Propriedades
QJJ Exihpa e edite propriedades da pasta de trabalho, como Titulo,

(autor, titulo, etc.) e possibilidades de protecdo, |, 7 e Autor ¢ Pelaurss-chave,

Inspecionar Documento
Verifique se ha metadados ocultos ou informagdes pessoais na
pasta de trabalho. B

alvar

entre outras.

"

Criptografar Documento
Aumente a seguranca da pasta de trabalho adicionando
criptografia.

Salvar como ¥

Restringir Permisséo

o B ®

& NWdh AT

Imprimir 3 i .
Concede acesso aos usudrios, mas ndo permite que eles editem, ¥
copiem e imprimam os dados.
» Breparar r Adicionar uma Assinatura Digital
Garante a integridade da pasta de trabalho, adicionando uma
assinatura digital invisivel.
Enwviar »
Marcar como Final
Informe aos leitores que a pasta de trabalho é final e torme-a
7 somente leitura.
i Publicar 13
@ Executar Verificador de Compatibilidade
S 3 Procure recursos para os quais nao ha suporte nas versies
Eechar anteriores do Excel,

|£ Opedes do Excel ! | ¢ Sair do Excel |

] ] ) o\ H o=
Comando Enviar: destina-se a enviar o seu

Novo Enviar uma copia do documento para outras pessoas
il h

documento para outra pessoa através de correio g, Emai
i ﬂ Envie uma copia da pasta de trabalho como anexo de email.

eletronico ou fax — neste caso, através de um

=  Enviar por Email como Anexo em PDF
pat
Envie uma copia da pasta de trabalho em uma mensagem como

Salvar
um anexo em PDF, E

servi¢co de fax da internet.
L Enviar por Email como Anexo em XPS

(0]
Salvar como ¢ é Envie uma copia da pasta de trabalho em uma mensagem como
um anexo em ¥P5,

DNg N ZC O LS

Imprimir » = Fax da Internet
: Use um servico de fax da Internet para enviar a pasta de
trabalho.
Preparar »
_> Enviar S
Publicar »
Eechar

|J Opefies do Excel \ | X sair do Excel ‘

1

ez ) -

Comando Publicar: é especialmente util para R —
Novo i

- Servigos do Excel

£
‘.:IJ Salve nos Servigos do Excel, especifique o que € mostrado no
Abrir ! navegador e defina as opcdes.

utilizadores empresariais que possuam servidores

ou outras areas partilhadas onde o0s seus

1 Servidor de Gerenciamento de Documentos
__,:’l] Compartilhe a pasta de trabalho salvando-a em um servidor de

Salvar s
gerenciamento de documentos. B

documentos possam ser usados por mais do que [, riar Espaco de Trabalho de Documento
savarcomo b | 8 2 Crie um nove site para a pasta de trabalho & mantenha a cépia
local sincronizada.

G NEET L@

uma pessoa. —
Imprimir 2
Preparar 3
2 Enviar 13
> L./ Publicar »

_T Fechar

|g Opedes do Excel ! | X sair do Excel |

Comando Fechar: fecha o documento ativo e mantém o Excel aberto.
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Barra de ferramentas de acesso rapido l
~ . . (D= |'m| 3 H
AO Iado do bOtaO Offlce e por Clma daS :é/ Inicio Tnserir Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
. . , g v | Movo
guias, existe uma area chamada Barra S e
53 Copiar
, . . Colar ) || ¥ | salvar
de Ferramentas de Acesso Rapido, cuja | - Jrmsrnel (L e ]
Lrea de Transferéncia I nviar para destinatario do emall (CoOmo anexo
predefinicdo inclui trés icones, mas que | Lic1 - ( I\;mle:”Ip I
1 2 — |
pode ser personalizada com mais 1 1 . [ I e
2 estazer & R
alguns 3 v | Refazer
a Classificacdo Crescente
5 Classificacdo Decrescente
7 H H 6 Aais Comandos..,
Os icones predefinidos (assinalados com -, i )
Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes
" n ~ A = Ainimizar a Faixa de Opcdes
v sdo trés (Salvar, Desfazer e Refazer). s Sl

Se clicarmos na pequena seta do lado direito desta barra, temos uma lista de
outros comandos que podemos colocar nesse espac¢o. Aqui vamos colocar a opcao
visualizacdo de impresséo, que sera visualizada com o icone de um documento

com uma lupa.

Barras de ferramentas flutuantes

2 | calibri -l |
O Excel 2007 inclui um sistema de barras flutuantes, que surgem

INza-& 1

no texto sempre que necessitamos realizar determinadas

fun¢des, nomeadamente no ambito da formatacao.

Por exemplo, se fizer um duplo clique sobre uma palavra numa célula, surgird imediatamente uma

barra flutuante com comandos basicos de formatacéo.

O Comando Zoom

O comando Zoom, no extremo direito da Barra de estado,

permite ajustar o documento a janela do Excel. Pode clicar e = ]
. _ _ 1al  Foha2 ~ Folha3 [l > |

arrastar o cursor central para ajustar dinamicamente o EEErT e ?& o

tamanho da pagina ou pode clicar nos sinais (+) e (-) de cada e g

um dos lados, de forma a aumentar ou diminuir o tamanho da pagina em incrementos de 10%.
Isto pode ser util quando tiver uma folha de calculo muito grande e necessitar de ter uma visao

geral do seu contetdo.

10
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Barra de Status

A barra inferior da moldura da janela do Excel é conhecida como Barra de Status, uma vez que

exibe algumas informacdes sobre o estado do documento e do programa.

| Pronto | 7] (5 0 O]200%,() [pi——

No Excel 2007, esta barra passou a ter mais funcionalidades. Além disso, é agora personalizavel,

sendo possivel colocar ou retirar informacao e/ou funcionalidades.

13
14
15
16 Personalizar Barra de Status
7 v | Modo de Célula Pronto
18 V| Assinaturas Desativado
19 V| Politica de Gerenciamento de Informagdes Desativado =
2 V| Permissaes Desativado
21

Caps Lock Desativado
2
= Hum Lock Ativado
= V| saolitock Desativado

v | Dedimal Eixo Desativado

25
26 Modo Sobrescrever
27 v | Modo de Término
28 V| Grayagio de Macro Sem Gravagio
= V| Modo de Selegio
2 V| N da P

Gmerg da Pagina
31 22
2 v | Média
33 v | Contagem
34 Contagem Numérica
35 Minimo
£l Maximo
i V| soma
3 V| Bdibir atalhos
= V| z 100

oom %
a0 o
W4+ ¥] Planl Pen2 Pan3 T V| Controle Deslizante de Zoom | eseT— |
pronto | [EEEfT e )

Para alterar a Barra de Status, clique nela com o botéo direito do mouse.

Conceitos basicos

Trabalhar com planilhas
Como ja vimos anteriormente, cada arquivo € uma “Pasta” e cada “Pasta” tem varias “Planilhas”.
Estas “Planilhas” sdo a area de trabalho do Excel propriamente dita.

M 4+ | planl - Plan2 -~ Phn3 . ¥J
Pronto .ﬂ

Na barra inferior da area de trabalho do Excel podera verificar quais as planilhas que se encontram

na sua pasta. A predefinicao é de trés planilhas com os nomes Planl, Plan2 e Plan3.

Pode clicar no separador referente a cada uma delas, de forma a coloca-las em primeiro plano.
Pode igualmente alterar a ordem da sua exibicdo, bastando para tal clicar num dos separadores e,

sem largar o botdo esquerdo do mouse, arrasta-lo para outra posicao.

11
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Colunas, linhas e células

Como ja vimos, a area de trabalho de uma folha de célculo (do Excel ou qualquer outra) € uma
quadricula formada pela intersecédo de linhas com designa¢cdes numeéricas (do lado esquerdo) e de

colunas designadas por letras (no topo da folha).

C‘w = N Pastal - Microsoft Excel
]
Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo
s EERE .
o 7 a8 - % oW %
Area de.. El Nuimero E
Al - 3
C S |
A B C D E F G H 1
1 |
L]
2
3(2
4
5

A intersecdo de uma coluna com uma linha chama-se célula. As células séo

(D) id 9~ B
)
designadas pela conjun¢gdao do nome da coluna com o nome da linha. - P
=51 ¥ Recortar e
Numa planilha com milhares de células podera ser dificil encontrar aquela que | comr = "

= J Formatar Pincel
pretende. Para isso o Excel possui uma caixa de nome, onde pode digitar | Asadelansieenda =

B4 -

diretamente a célula para onde pretende ir (seguido de Enter) — |

Por exemplo, a célula fruto da intersecdo da coluna B com a linha 4 ser&a
chamada “B4”.

1

[= R R TSR SR

Selecionar, cortar, copiar e colar

No Excel, as funcbes de selecdo, corte, copia e colagem de dados sdo bastante mais flexiveis do

que no Word, por exemplo.

Quando pretende copiar um determinado valor que se encontra numa célula, valor esse que foi
obtido de forma automatica pelo Excel, através de uma férmula, precisamos saber o que realmente
queremos copiar: apenas o valor ou a féormula? E, como as células podem ter comentérios
anexados, pretendemos também copia-los? Ou, melhor ainda, pretendemos copiar uma linha

inteira, essa linha, ao ficar numa outra posicdo da folha, deve “empurrar” a linha de destino para

cima ou para baixo?

12
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Apesar de tudo isto parecer complicado, o Excel inclui op¢bes que nos permitem fazer as melhores

escolhas a cada momento.

. . . ; . o) el 7 - B
A primeira coisa que tem de saber € que a copia de elementos de | wao | menr
P - N . L, . . =5 ¥ Recortar
uma folha de célculo funciona, a partida, como a coOpia de quaisquer Ba coplar
Colar

- Formatar Pincel

Area de Transferénda

outros elementos num documento de texto, por exemplo.

Layout da Pagina
Calibri
N & 8|

Fonte

fal oh f

Formulas
ML
[ A~

| B4 - ﬁ:l Disciplinas
A B C D
s - i
Isto é, tudo o que aprendeu sobre clicar, arrastar o mouse e soltar,
3
para selecionar uma area num texto, aplica-se igualmente numa folha </ Disciplinzs Notal Nota2
5 Calculo 8,00 10,00]
de célculo: clique numa célula e, sem largar o mouse, arraste-o na e S
jgoritmo 7,50 8,00
= - . , 8 Programagéo 8,00 9,50
horizontal e na vertical, de forma a selecionar a area que pretende. 5 Bancode dados 850 10,00
10

E o mesmo acontece quando pretendemos selecionar células que ndo sdo continuas — basta, ao

realizarmos as sele¢cdes com o mouse, pressionar a tecla Ctrl do teclado.

1) i 9 - B
. , , ) .
Neste exemplo, selecionamos apenas as células de B5 até D5 e de B8 ™ | f=ir  tedisfom | fomds
= ‘* Recortay Calibri BT ey
até D8. Note como nas réguas de designacéo das linhas e colunas ha w7 w7z s 5 A
Area de Transferéndia & Fante r
uma mudanca de cor para ajudar a visualizar as células selecionadas. | 8 = £ Programagio
A B £ D
1
. . L, . ., 2
Depois de selecionadas as células pretendidas, podemos copia-las 2
a Disciplinas Notal Nota2
H 74 5 Célculo 8,00 10,00
para qualquer outra zona da mesma planilha ou até para outra : o o
. 7 Algoritmo 7,50 3,00
planilha da mesma pasta ou noutro qualquer. 8 Proramado ] 800 550
) Banco de dados 8,50 10,00
10

Pode usar as teclas convencionais para copiar (Ctrl+C), cortar (Ctrl+X) e colar (Ctrl+V) ou recorrer

ao menu de contexto com o botao direito do mouse.

Este ultimo é preferivel no caso de pretender o comando Colar especial...

)i 9 9~
Ao selecionar um COI"IjUI"ItO de células, e depois de escolher a Y [ indo | inseik lyoutdabigina  Fémuas  Dados  Reisio  Bibido
o fecatar caion BB [#| | Siqueprarten
~ . - - - 123 Copiar — y
opcao Copiar, surge de imediato um rebordo tracejado em O ot e | N2 8 (B[O (= s e
Area de Transferéncia i) Fonte = Alinhamento
. - - Z - [ D5 - £ 10
movimento que indica claramente qual a area a copiar. 2 B - c | =n
1
5
3
4 Disciplinas Notal Nota2 N
5 Calculo 8,00 10[calibri (11 - AT AT S 000 F
6 Légica 7,00] 8N I T By -
7 Algoritmo 7.50) E:Ull—_
8 programagho 800 oy T mecorr |
9 Banco de dados 8,50 105, E’ﬂw
10
B colar
i; Colar Especial...
13 Inserir células copiadas.
14 Excluir...
16 Fiftrar »
1 Classificar »
;D % Formatar ¢élulas...
21 Escolher na Lista Suspensa..
22 Nomear Intervalo..
23 &, Hiperlink..

13
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4 Disciplinas Notal Nota2
Para inserir os dados copiados, clique com o botdo direito do mouse, . = o
7 Algoritmo 7,50, 8,00
na célula de destino e escolha a opgéo Colar. : S CLE S i IR
INZEE-O- A~
10| k
n T
Uma vez que as células podem conter mais do que apenas dados CiE
14 8 o
- - - Colar Especial...
simples, o comando Colar Especial permite-nos escolher exatamente o . et
17 Excluir...
que pretendemos colar. = st stiias
- Filtrar 3
w Classificar Iz
4 Disciplinas Notal | Nota2 2 B Jsci comentano
5 | Célculo 8,00 10,00 23 & Eormatar células..
Sgi i PR 24 Escolher na Lista Suspensa...
S - L 2 g
8 Programacgio 8,00 o L = uv S A E 2o @, Hiperlink...
E Total 050 gp0l =
10 & Recortar
1 53 Copiar . , ,
7 B cor Neste caso, vamos copiar uma célula que contém uma
13_ Colar Especial... . _ .
1 Inserr. formula. Isto é, o valor que esta exibido nao foi
| Excluir...
= Limearcanieddp colocado manualmente, mas sim através de uma
18 Filtrar »
: . e — £ formula (neste caso uma simples soma dos valores
= * e I das células imediatamente acima.
23 Nomear Interyalo...
2: &, Hiperlink...
== Colar especial @I&J
Colar
@ ngo (71 Todos usando kema da origem
() Férmulas ) Tudo, exceto bordas
. ~ . . , . () val @R da col
Clicando com o botéo direito do mouse na célula de destino, iy i s
- ) ) () Comentarios (71 Yalores & formatos de ndmero
e escolhendo a opc¢édo Colar Especial... surge uma caixa de ) validagio
., ) Operacdo
dialogo que nos permite escolher o que queremos colar. —» | & werhums © Mukiglcagso
(0) Adicdo (7) Divisdo
() Subtragdo
| Ignorar em branco [ Transpar
Inserir e apagar linhas e colunas [ colar vincig | [oc ] [ concelar

Pode ser necessario acrescentar linhas e colunas numa planilha onde ja tenhamos introduzido
muitos dados e férmulas. Esta necessidade surge sobretudo para a introducdo de linhas e/ou
colunas suplementares no meio de outras ja existentes — algo que nao é féacil num papel

quadriculado, mas que € muito simples no Excel.

A7 - Fx
. . : : o Plauk 8 c D
1. Para introduzir uma linha no meio de valores ja -
introduzidos, comece por clicar no numero da linha, do 2
. L. . . 3
lado esquerdo da folha. A nova linha sera inserida acima Disciplinas Notal | Nots?2
da linha selecionada. Ou seja, a nova linha vai assumir a 2 Célculo 2001 000
6 Logica 7,00 8,50
mesma numeragéo da linha selecionada e todos os N Algoritmo 7,50 8,00
- 8 Programagdo 8,00 9,50
valores descem uma posicao S e o
1mn

14
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smsa1 | Nota2 2. Depois, cligue com o bot&o direito do rato, e escolha a opgéo

3
4 o :
= Calibri =111« | A" 47 B8 o ggp F 10,00
6N I EFH-9-A-NH 8,50 Inserir.
7.1 Algoritmo 7.50 3,00
8| 4 Recortar 9,50
9|5y | Copiar 36,00 , . ~
108 Cor O resultado é uma linha nova que, contudo, ndo altera os resultados
11 Colar Especial... . . . .
13 Imm‘p anteriores, como pode verificar pelos valores totais. Muito embora
13 = = A . " A A
14 LB" i estas células de totais tenham formulas com referéncias a determi-
15 Limpar conteado
1q & Formatar células.. nadas células, e estas tenham A 8 c D !
17 Altura da Linha... 1
1§ Ocuttar mudado de posicdo, o Excel 2
19 Reexibir 3
=L muda as férmulas automatica- = Disciplinas Notal Nota2
A A 5 Calculo 8,00 10,00
mente, evitando assim uma s Logica 7,00 8,50
2l
alteragao dos resultados. ———» 3 &7 Algoritmo 7,50 5,00
9 Programacéo 8,00 9,50
10 Total 30,50 36,00

O mesmo processo é valido para as colunas...

b
oy

3

Introducao de dados

Tipos de dados

Numa folha de Excel, os dados séo introduzidos em cada uma das células. Ha quatro tipos de

dados numa folha de Excel:

- Numéricos: valores numéricos exibidos pelas células, que podem ser introduzidos diretamente

pelo utilizador ou gerados automaticamente, através de formulas.

- Texto: valores ndo numéricos ou que, sendo numéricos, sao formatados para que o Excel os
trate como sendo apenas texto. Regra geral, tudo o que o Excel ndo reconheca e trate como dados

numéricos é assumido como texto.

- Datas e horas: dados numéricos ou alfanuméricos (conjugacédo de algarismos e letras) que sao
reconhecidos pelo Excel como data e/ou hora e que podem ate ser formatados de forma a serem

automaticamente atualizados de acordo com a data real.

- Formulas: as formulas sdo o aspecto mais importante do Excel, pois é através delas que

realizamos calculos.
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| E5 - fe| 10

Introducdo de dados A B

Introduzir dados numa célula é simples: selecione a célula pré- otal
8,00

7,00

Disciplinas
Célculo

tendida com o mouse ou teclado e tecle os valores pretendidos. Légica
Algoritmo 7,50
Programacag, 8,00
30,50

W00 |~ o (W e

=
e =
—
=8
R

Nota 2
10,00
]
8,50

8,00
9,50
36,00

Os valores introduzidos na célula surgem também na Barra de férmulas e vice-versa, o que

permite introduzir os valores a partir de qualquer destes pontos.

Uma vez introduzido o valor pretendido, basta mudar o cursor para outro local, clicando noutra

célula ou “saltar” de célula usando as teclas direcionais do seu teclado.

Introducédo de dados num conjunto de células

Pode também repetir a introducdo de dados num conjunto mais alargado de células, sem ter de

repetir célula a célula. Para isso basta selecionar as células pretendidas, introduzir o valor numa

delas e concluir pressionando em Ctrl+Enter.

| B2 - e |
. . . A B D
Comece por selecionar as células com o mouse tendo em atencdo 1
4 P - - z - 2
que a célula onde o valor ira ser introduzido é a que fica no canto 5 |
superior esquerdo da selecéo. 11
5
6
| B2 > QK v £ ] 123
Sem clicar em mais lado nenhum (casos contrario a selecdo A BRI B
1
deixa de estar ativa) introduza os valores numeéricos 2 | 123
. 3
pretendidos. =
5 |
]
Uma vez introduzidos os valores, carregue simultanea- | 82 -\ Je | 123
A B g
mente nas teclas Ctrl+Enter. g
2 | 123 123 123
3 | 123 123 123
4 123 123 123
5 | 123 123 123
6
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Introducédo de séries de dados — dados repetidos

Pode querer introduzir os mesmos dados em mais do que uma célula contigua a célula de partida —

isto &, células que se estendem para cima, para baixo ou para cada um dos lados da célula

selecionada

O Excel facilita esta tarefa, evitando ter de repetir a introducao dos dados.

| B2 - [ fe| 123

' - Introduza o valor pretendido numa célula a sua escolha.

A | B | C

Posicione o cursor no canto inferior direito da

fe | 123

célula, de modo a que o cursor se transforme

D00 [~ | (LN | L2

numa cruz.

Arraste o cursor para os lados, para ci-

51122 ma ou para baixo de forma preencher

123

D00 [~ | (LN | L2
[55]
[ee]

i)

D
as células com o mesmo valor.

/ Note como surge um filete cinzento em
torno das células afetadas pela sua

selecdo ou mesmo tempo que uma

Pl oo |~ o [ | ds [t [ |-

]

Formatacado de células — dimensdes

pequena caixa indica qual o valor que

vai ser introduzido.

Uma vez introduzidos novos valores nas células, estes poderdo ndo caber no espaco predefinido.

Nas versdes do Excel anteriores a de 2007, e quando se tratava de um valor numeérico, o fato era

indicado através da exibicao de sinais de cardinal “#”.

No Excel 2007 isto s6 acontece quando forcamos uma

formatacdo muito estreita de uma coluna, afetando

assim a célula correspondente.

| G9 - 5|
A B C D E

1

2

3

4 2008 2009
5 T 2739 8503
] 2 4693 6302
7 iT 2604 82023
g | aT 2730 ===z
9 | TOTAL '~ 18766 £

e
o
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Pode alterar manualmente a largura de uma coluna ou a altura de uma linha simplesmente com o

mouse.

(1) Posicione o mouse entre colunas até surgir o simbolo "l";

(2) Clique e arraste até a largura pretendida;

(3) Largue o botdo do mouse

hi il ! B3 '] Largura: 14,14 [1 ]
A B ..l.. & A B C | E3 - I |
- . A | B i
2 | 2 | L
3 z — )
4 2008 { : o |
| ? 4 2008 3
5 | 17 2739 - - :!
6 | a7 4693 2 i 2739 4 | 2008
7| 3T 8504 6 | a 4633 3 | L1 L
8 aT 2730 7 | T 2604 6 | 2T 4693
9 | TOTAL 18766 8 | a7 2730 7 | aT 8604
10 9 TOTAL 18766 g | aT 2730
| r
10 9 [ TOTAL 18766

)

O mesmo processo pode ser feito para as linhas. Neste caso, ao posicionar o cursor na base da

linha 6, estamos a mudar a medida de altura dessa linha.

Formatacado de células — Cores e Bordas

Para dar énfase a determinados valores numa folha de calculo, podera ser interessante formatar

células ou conjuntos de células.

Eg H - . A forma mais simples de realizar isto é recorrer ao
Inicio | Inserir  Layout da Pagina grupo de comandos Fonte da Guia Inicio.
=] L Calibri =111 = AT
*;:3] - = R s
Colar - - - 2
- f I H I § I {E} é —ﬁjl Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados
AreadeT.. [ Fonte E j ‘*‘ Calibri -lu -|A A B = =
C-Dvlar ; N L 8 - A |E E =
i i i AreadeT., &= Fo| Bordas
A atribuicao de formatos € sempre feita apos a selecao de | B3 @ Barda Inferior i

L L Eorda Superiar
células ou de grupo de células a formatar. & B

Borda Esquerda
Borda Direita

Sem borda

Pode fazer varias formatacdes basicas de forma rapida Todas as bardas
T3
T
3T
AT

TOTAL

Bordas Externas

apenas com O mouse.

OB s

Borda superior espessa

Borda Inferior Dupla

Wit~ oW e

EBorda Inferior Espessa

Pode atribuir bordas a grupos de células...

Borda Superior e Inferior

oy
i)

11 Borda Superior & Inferior Espessa

12

: | Borda Superior e Inferior Dupla

18
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Calculos

Fazer contas

Depois de introduzidos os valores necesséarios na folha de célculo, podemos realizar todo o tipo de
calculos através de operadores aritméticos (soma, subtracdo, multiplicacdo, divisdo...) e,

sobretudo, de férmulas.

Formulas com operadores basicos

Para indicarmos que determinada célula vai servir para realizar um calculo, devemos sempre por

comecar por introduzir o sinal de igual “=".

No caso de pretendermos apenas realizar calculos simples, com poucas células, é possivel realizar

operacdes basicas indicando simplesmente o nome das células e a operagéo a realizar.

l SOMA * Q X fe| =F5+E6 Por exemplo, ao introduzir =E5+E6, esta efetivamente a
A B o D E

somar os valores das células E5 e E6; quando alterar os

valores nalgumas destas células, o resultado altera-se

1

2

3

4 2008 2009 automaticamente.

S 1T 2739 f_'S_EB

6 7 4693 § 6302

7 3T 8604 8023 Pode introduzir o nome das células pretendido manual-
g | aT 2730 37384 B i

g TOTAL " 18766 |:Eg+EE,| mente, através do teclado, ou clicando nelas com o rato.

[y
(=]

Note como o Excel indica através de cores diferentes, quais as células selecionadas (aqui apenas

duas, a titulo de exemplo, apesar de ser l6gico somar todas — mas ja |4 iremos).

Formulas com funcdes

Além dos operadores aritméticos simples, o Excel suporta formulas mais avancadas através de
funcBes. O Excel possui centenas de funcgbes, mas iremos apenas usar uma como exemplo, a
funcdo SOMA (se estd habituado a usar o Excel em inglés, lembre-se que todos os nomes das
funcdes foram também trocados para portugués — por exemplo, a funcdo SUM passa a SOMA em

portugués).

A funcdo SOMA permite somar o conteldo de duas ou mais células e é especialmente Util para

séries de células.
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| SOMA » (2 X & fe| =soma|ES:E3)
Usa-se da seguinte forma: =SOMA() A B c D | E G

1 {
2 {
em que podemos colocar entre os parénteses células 3|
4 2008
ou séries de células. 5 | 17 2739
6 | T 4693
7| 3T 5604
8 | AT 2730
9 4

TOTAL i 18766 I:somajES:ESl

Func¢cbes mais usadas

[y
=

Além da SOMA, cuja utilizagdo € a mais frequente no Excel, ha outras fungdes muito usadas e que

passamos a descrever sucintamente:

Média
L s - Quie ] -viEDia SOMA v (3 % o £ | =VEDIA(ES:ES)
A B o D | E F G L
1| A B % D | E F
2| 1
3 I
4| 2008 2 |
5 1T 2739 3
6 | T 4693 [
7| T 2604 4 | 2008
8 at 2730 3 | 1T 2739
190 | TOTAL 18766 6 aT 4693
11 EDLA. GEOMETRICA 7 3T 8604
ool () MEDLA. HARMGNICA |
i 1 () MEDI&. INTERHNA, 8 | ar = 2730
= () MEDLAA ME .
1) S o TOTAL 18766 | MEDI_A]EE.ES!
15 () MEDIASES 10

iy
@

Note que esta funcado é escrita com acento no “e” (e, tal como todas as outras fun¢des, pode ser
escrita com caracteres maiusculos ou minusculos). Esta funcdo faz exatamente o que o0 seu nome
sugere, ou seja, uma média aritmética simples dos valores constantes nas células indicadas como

argumento (soma dos valores das células dividido pelo niumero de células com valores).

Mediana
Nem sempre a média é o gque realmente pretendemos | SOMA ~ (2 X o [ |=MEeD{Es:ER)
R ., 2 - ;- A B G D E F
obter de um conjunto de nimeros. Por vezes, € mais util r |
saber a mediana (0 nidmero do centro de um conjunto 2
3
numérico). A funcdo mediana tem a sintaxe MED. 4 | 2008
5 1F 2739
6 2T 48393
Tenha em atencdo que esta fungdo podera néo 7 3T 8604
8 a7 2730
apresentar qualquer valor no caso em que o intervalo de 5 TOTAL " 18766 | zmeD(Es:es)

valores seja muito pequeno.

Por outro lado se houver um nimero par de nidmeros no conjunto, a funcdo MED calcula a média

dos dois niUmeros do meio.
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Moda =
| SOMA (X o f| =MO
A B C D | E F
A moda é o valor que ocorre ou que se repete 1|
. .. A . . . 2
com mais freqiéncia numa matriz ou intervalo de :
dados. A sua sintaxe no Excel € MODA. 4 2008 2009
3 | 1T 2739 8503
6 2T 4693 6302
A funcdo MODA mede a tendéncia central, que 7| aT 8604 8023
corresponde a localizagcdo do centro de um grupo . ] = i
P ¢ grup 9 | TOTAL fi 18766 =Mo
de numeros numa distribuicdo estatistica. Se o 10 |
11
conjunto de dados nédo contiver pontos de dados 12| # moEDa
. 3 () MOEDADEC
duplicados, MODA devolve o valor de erro #N/D. = () MOEDAFRA

Note que, numa distribuicdo simétrica de um grupo de numeros, a média, mediana e moda tém o
mesmo valor. Contudo, numa distribuicdo assimétrica de um grupo de ndmeros, os valores podem

ser diferentes.

Contar, Contar.Val e Contar.Vazio S QX o Fe| =CON
A B G D E F (€]
1 4
A funcdo CONTAR é especialmente Gtil quando se j
usa o Excel para criar listas, pois limita-se a contar * 2008 2009
3 | T 2739 8503
0 numero de células no intervalo indicado no © 21 4093 6302
7| 3T 8604 8023
argumento — mas apenas células com ndmeros. 8 | 4 , 270 37384
<L | TOTAL 18766 |5C0N_

iy
=

(%) COMCATEMAR
(%) COMIUNTOCLBO
() CONT.5E
() CONT.SES

() CONT.WALORES

) CONTAGEMCONILNTOCUBD
() CONTAR.YAZIO

(#) CONVERTER

= |
M|

Se pretende contar células com quaisquer valores

=
5|

(numéricos ou nédo), devera usar a funcao

[y
w

CONTAR.VAL; se pretender contar células vazias,

devera usar a funcdo CONTAR.VAZIO.

e
=~ |

1

Maximo e Minimo | SOMA g o e

| =MAXIMO
A B C D | E F
A funcdo MAXIMO (com acento no “a”) devolve o 1|
2
valor mais alto de um grupo de células selecionado; 5 |
a funcdo MINIMO (com acento no primeiro “i”) % 2
5 | 1T 2739
devolve o valor mais baixo de um grupo de 5 T 4693
. . 7 3T 8604
células selecionado. |
8 | a7 2730
9 | TOTAL " 18766
10 |
11 |
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Correcéao de erros

O Excel possui um sistema de correc¢ao de erros que nos avisa quando algo podera estar incorreto.

Neste caso, 0 programa detectou que um valor de uma célula adjacente ao grupo a somar ficou de

fora (a célula com o niumero que designa o ano)

A chamada de atencdo para um problema potencial é feita com um pequeno tridngulo verde no

canto superior esquerdo da célula.

| He - £ . . i4

- . S c S - Cligue no tridngulo para fazer aparecer o dialogo de
1) controle de erros.
2
3 1
;‘ - = igg: ;ggi Depois clique no sinal amarelo e verifique qual o erro. Neste
6 | v 4693 6302  caso ndo € propriamente um erro, mas sim a adverténcia
7| aT 8604 8023 . i
8 | 4T 2730 37324  para o fato de que a formula omite células adjacentes, o
9 | TOTAL i 18766 60212

que podera ter sido causado por uma distragdo. Mas como
vimos anteriormente, nado foi, pelo que podemos escolher a op¢do Ignorar erro, para que o Excel

ndo nos volte a chamar a atencéo para este fato.

O Excel como base de dados

O Excel pode ser usado exclusivamente para dados ndo numeéricos. Uma das possiveis utilizacbes
para esta capacidade € a criacdo de bases de dados simples, que facilitam a listagem e ordenacao
dos dados introduzidos e que podem até ser depois usadas através da importacdo de dados do
Word.

Neste caso, criamos o0 que poderia ser uma listagem de nomes e enderecos.

a9~ s Pastal - Microsoft Excel - 8 X
— Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo o -~
l_j i Calibri i A A= | | S Quebrar Texto Automaticaments | Geral - % lh:% ;‘-d‘ jm :i" _D_I E: %? .‘}}
Colar el N 7 8§ -|[&-|[&- A== I Mectiar & Centralbas - 2‘} - % 000 |58 5% Formatacio  Formatar  Estilos de | Inserir Excuir Formatar _ Olassificar Localizar e
% Condicional * como Tabela » Célula ~ G % b e Filtrar = Selecionar~
AreadeT.. ™ Fonte {Fl Alinhamento ra Numera F) Estilo Células Edicdo
[ B3 v i | Fabio Hipslito &
A B & D E F G H 1 J K L M N i
1
2 | NOME MORADAL MORADA2 CODIGO POSTAL LOCALIDADE
5 Fabio Hipalito Rua caripunas ng 2700 66045140 Belem
4 Amanda Pereira Rua Quintino Bocaidva n23 66382903 Ananindeua
5 | Euclides Coelho Rua Djalma Dutra n29s5 66202846 Marituba
7]
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Nao é necessaria qualquer preparacao especial para criar uma listagem deste tipo. Limitamo-nos a
usar uma linha para colocar os campos pretendidos (Nome, Moradal, Morada2, Cddigo Postal e

Localidade, neste exemplo — mas podem ser quaisquer outros) e por baixo, os elementos

respectivos.
U-; - = Pastal - Microsoft Excel 5 X
a3 =
j Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dadas Revisdo Exibicdo ® - 37 X
L 5] Conexd & Limpa =] m T > B SrE S Ine T %)
j b Ly IH By ﬂ 5] Conexdes 4l iz J7 Limpa = B2 = J»El ﬁ‘s}; e e “ﬂ'J =)
e e ) U =i (&) proriedades AR W 2 peapiicar || EEE J » ] LE =2 o =
Do Da De De Outras | Conexdes || Atualizar % Classificar | Filtra Texto para Remover Validagia Consalidar Testede || Agrupar Desagrupar Subtotal
Access Web Texto Fontes+ | Existentes tudor =¥ E 2 Avancado colunas Duplicatas de Dados ~ Hipdteses = = i

Obter Dados Externas Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Tapicos

Em seguida escolha a guia Dados.

As funcionalidades possiveis sdo imensas, mas ha pelo menos uma utilidade imediata e muito facil

de obter — apenas com um clique do mouse — que € a ordenacao alfabética.

:'. ‘% ) = 18 * Pasi
—.-‘/ Inicio Inzerir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor
E E; 0 - & Limpar == [ T
j b &' lbl & ﬂ |Gb] conexdes Al ‘;ﬁ A e B =
Be = EE B —13 | Mt B Py itk S z]A] u & Paaol ‘ el B
Do Da De De Qutras | Conexdes || Atualizar _ il Classificar | Filtro ‘u’ Tepto para Remover Walid:
Access Web Texto Fontes~ | Existentes tudo - L 7 Avancado cplunas Duplicatas de Da
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentz
B3 T\ I | Fébio Hipdlito Classificarde Aa 7
A B & Classificar a sele¢do para gue os 1 F
1 | | [ valares inferiores fiquem na parte
superior da coluna,
2 | NOME MORADA1 MOR — LOCALIDADE
3 | Féabio Hipdlita Rua caripunas ne 7% Pressione Fl pafa obler mais dda. fpb 1o,
4 Amanda Pereira Rua Quintino Bocailva n23 66382903 Ananindeua
2| Euclides Coelho Rua Djalma Dutra n2 985 66202846 Marituba
]

Selecione o conjunto de células e clique no icone da ordenacédo crescente, de A a Z.

Note como nédo s6 a ordenacdo dos nomes foi alterada, como os dados correspondentes foram
corretamente alterados em funcdo do campo NOME. Ou seja, a ordenacdo dos restantes campos

acompanhou a do primeiro.

Contudo, dependendo do tipo de base de dados a criar, podera pretender alterar mesmo sé um
campo, deixando os restantes intocados (0 que neste caso iria fazer com que os nomes deixassem

de corresponder as moradas corretas!).
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Observacéo: note como no caso de tentar alterar . 4 00 =

Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedo

=
a ordenacdo de apenas uma coluna, o Excel =
& P S e E s e e

Do

adverte para o fato e sugere expandir a selecio | 2. @ i Bt She U . RS g
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar
de forma ordenar todos os dados em funcédo da | L - & F=| Fabio Hipslito
A B L D E
primeira coluna. .
2 NOME MORADAL MORADA2 CODIGO POSTAL
3 Fabio Hipdlito Rua caripunas ne 2700 66045140
4 [Amanda Pereira Rua Quintino Bocaidva n23 66382903 .
lid 1al jal 2
Se de fato pretender apenas ordenar os dados da i tonne jeDmmaban 09 i
. . ) - 7 Aviso de classificacio @I&J
prlmelra COIuna1 eSCOIha Contlnuar Com a Selegao 8 © Microsaft Office Excel localizou dadas préximes & sua selecdo, Coma wocd
9 nio selecionou esses dados, eles ndo serdo dassificados.
atual. Caso contrario, pode clicar em Expandir a e
~ . 12 (7 Continuar com a selecso atual
sele¢cdo para que o Excel fagca automaticamente i )
14 | Glassificar | | cancelar ,E

g
R

aquilo que néo fez por lapso.

Graficos

Uma das fun¢des mais potentes do Excel desde as suas primeiras versdes € a capacidade de gerar
graficos a partir de valores introduzidos numa folha de célculo. A versatilidade do programa é tao
grande que o software especifico para criacdo de gréaficos — uma categoria muito popular até ao

inicio dos anos 90 do século passado — simplesmente desapareceu.
Gréaficos de barras

Para criar um gréfico a partir de valores introduzidos numa folha de calculo, basta selecionar as

células com os valores pretendidos e clicar no icone referente ao tipo de grafico pretendido.

Comece por selecionar a guia Inserir.

— = 5 " g _ = i
/ Eg% \ = B PastalZ.xlsx - Microsoft Excel i
- Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor @ - = X

o—1 T ElsE [0 L A . 4 2] i f i -
Izl EE laal ﬂ-ﬂ J) Z::T m J{»f Q =, ‘i LTI | ) Q Caixa de Texto . Linha de Assinatura
) - — — = : o ] Cabecalho & Rodapé *gg Objeto
Tabela Tabela | Imagem Clip-art Formas SmartArt | Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersao Outros Hiperlink 2 .
Dindmica ~ o i = o - - > Graficos ~ ‘;{I\Vordart' £2 simbolo

Tabelas Nustracdes Graficos F Links Texto

Depois, selecione os valores que pretende exibir num grafico e clique no tipo de gréfico escolhido.

Escolha a variacdo pretendida e clique na figura que a representa
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) - M ¥ Pastal.xlsx - Mic 1 '
o) 2000 ) : il by |
'.‘.__ﬂ e | + . - e Far Colunas| Linhas Pizza Barras Area Dis
Inicio Inserir | La;rout da Pagma Farmulas Dados Revisdo Exlbl;
B EHSOD gcoSh = =
Tabela Tabela Imagem Clip-art Formas SmartArt Cu!unas Linhas Pizza Barras Area o ”.lj.m ”.E.ﬂ ”_E_ﬁ L
Dindmica = i = = = =
L Coluna 3|
| Tabelas Tlustracdes Graficos Y S iz —
' - = T
G #] — | M 88 32
t
A | B | C | D | Inserir um grafico de colunas. H Cilindro
1] Os graficos de colunas sdo J[ﬂrﬁ J—HB» J—l]yB» ?Ei
2 usadaos para comparar valoras | i | 3 | ] |{
e em diversas categorias. =1
3 Cone
- i — bl Jad] J44] (4
s Al f / /1
5 | 1T 2739 8503 LlAs| AL L8028
6 | 2T 4693 6302) pirsmide
7 | aT 8604 8023 i J&_‘V JA& g
A4 Eﬁ| f i h\ﬁ
8 | at 2730 37384 | | O |
9 TOTAL 18766 60212 .-ﬁ Todos os Tipos de Grafico...
H9-x-0 )¢ Pastal.xlsx - Microsoft Excel Ferramentas de Grafico - = x
| Im’(m.‘ Inserir Layout da Pigina Férmulas Dados Revisdo Exibigdo Desenvolvedor Design Layaut Formatar @ - = x
) — ¥l 5 dick - || B prserir = - A=
* Calibrifcaipo). = |10, ‘AA Avl |; E'Q" ‘ ;.._ . 5| Formatagdo Condicional 5= Insefir Z ?J. [ﬁ
Fe . — 5F Formatar como Tabela =% Excluir = 8] -
SFEEE B | == =T [T E Classificar Local
[N T s | Hﬁ & | = | o~ |5 % OUOH i 8| = Estilos de Celula [ElFormatar ~ | 2+ :;m\m\:ar 5::25:;:.
||AreadeTr., & Fante £l Alinhamento = Numero =] Estilo Células Edicdo |
‘ Grafico 2 - | 5 ‘
= B & B E E G i ! A K L 15 h i
1 4
ru
3 | :
2| 2008 2009
5 1T 2739 8503 40000 :
& | 2T 4693 6302 15000 &+
7 3T 8604 8023
8 aT 2730 azasql [ 3070 77
3 | TOTAL 18766~ 60212 | 25000 |
10| 20000 + H 2008 !
1| Sston m2009 |
1| =
13 10000 1
14 5000
15
1 [\
16
1 T 2% 3T 4T
17|
18 |
19
20 |
2|
2| I
2
24
25
26|
i o — R
W 4+ ¥ Planl Pen2 Plan3 T 4 [
Pronto | ] |

O grafico surge de imediato, dentro da propria folha de célculo que contém os valores que lhe

deram origem.

O Excel usou corretamente as colunas relativas aos trimestres (1T, 2T...) e aos anos, colocando os

trimestres como séries de dados e dando aos anos colunas separadas, cada uma com uma

cor diferente.
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Note que a guia se alterou, mostrando agora ferramentas especificas para formatacdo dos graficos.

N H-=2-0 7 Pastal.xlsx - Microsoft Excel Ferramentas de Grafico = = x

v |
—/ Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor Design Layout Formatar @ - = X

i W 7 &= | [

- Il = e B = T 1; .
. v | | el | e |, | e -
Alterar Tipo Salvar comao Alternar Selecionar L e e — — —— —— = Mover
de Grafico  Modelo Linha/Coluna Dados % T | Grafico
Tipo Dadaos Layout de Grafico Estilos de Grafico Local

Na area esquemas de graficos, pode alterar alguns dos elementos do grafico, de forma a exibir
espaco para um titulo, por exemplo, ou até uma pequena tabela com os dados especificos que

deram origem ao gréfico.

Graficos circulares

PN e B Pastal - Microsoft Excel
Wl
Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvaolvedor

= = HE ) = ] = . i
ix ol BE X 2 ol xjed by [
Tabela Tabela | Imagem Clip-art Formas SmartArt | Colunas Linhas | Pizza | Barras Area Dispersdo  Outros

Os graficos devem ser escolhidos de acor- | ocinimie- -

i Graficos ~
Tabelas Nustracdes Pizza 2D | E |
do com o tipo de valores que pretendemos | B3 -@ # | a000 Q
. ) B a s | c D E F lg A |(zf'-® )

visualizar. Por exemplo, se 0 que temos & |1 :

2 | Pirza
apenas uma série de numeros que 3 | 4000) 277 Exbir contribuigdo de oda

a | 2000 = valor em relacao a um total.
contribuem para um valor total, o gréfico Z 2222 PR

o A n'u_quando vocé tiver uma dnica
mais adequado é do tipo circular. o 2500 = b

9

O resultado, tal como no gréafico de barras, é dado na mesma folha de calculo.

Como todos os elementos gréaficos sdo editaveis, pode clicar numa das “fatias” e afasta-la do

centro, de forma a soltar cada uma delas e tornar o resultado mais atrativo.

Copiar um grafico

Uma vez satisfeito com o resultado do seu grafico, pode || # recomar

53 Copiar

mové-lo para uma folha de calculo separada ou até B colar
. ; | ¢ﬁ Redefinir para Coincidir Estilo ml
copiar o resultado para a area de transferéncia, o que A Eorte.. m2
- 7 -~ . : h Alterar Tipo de Grafico... L 3
permite usa-lo em programas de edigdo de imagem ou .. [ o
[@]  Mover Grafico... m5

no Word, por exemplo.

Para isso, cligue no grafico com o botdo direito do ||« a1 '

Atribuir macro...

mouse e escolha a opg¢éo pretendida. =

Eurmatarﬁrea do Grafica...

Neste caso vamos copiar o grafico como imagem para a area de transferéncia (clipboard) do
Windows. Isto permite copiar depois a imagem para qualquer aplicagdo que possa importar

ficheiros de imagens.
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Impressao

Imprimir uma folha de calculo é um pouco diferente do que imprimir qualquer outro tipo de

documento, especialmente devido as dimensdes que um documento de Excel pode vir a ter.

Todas as opg¢bes de impressdo encontram-se localizadas a partir do botdo do Office, designada-

mente Imprimir, Impressdo Rapida e Pré-visualizar.

Imprimir

A opc¢ao Imprimir é a predefinida se clicar em Imprimir a partir do Menu do Office.

é@ d9-c- s

Pastal - Microsoft Excel

Esta opcdo faz surgir um segundo dialogo,

1 U fssaraliirar e RnneEa o o 1
j Hovo

cujo aspecto depende do tipo de impressora

Imprimir
~ ':3;«;1 Seleciona uma impressora, nimero de copias e outras opcdes de ‘ - -
/7 Abrir impressao antes de continuar. ! que estiver a usar, e onde pode selecionar
‘1_’? Impressao Rapida i . L, . . . . .
H Salvar ﬂgd Envia a pasta de trabalho diretamente a impressora padréo, sem quaIS as paglnas a Imprlmlr, O numero de
¥ fazer alteracdes.

— [ Visualizacdo de Impressio
=
H Salvar como  # L il

Visualiza e altera

4
L = Imprimir 3
e |Imprirr|ir|'CtrI—P]
%/ Preparar F
ad' Enviar »

* Publicar 3
==

L]

Eechar

as paginas antes da impressdo.

paginas a imprimir, a ordem de impresséao, a
qualidade, etc.

Irnprirnir @I&I:

Impressaora

ome: |(§ HP Laser et 1020 -| | Propriedades. .. !
Status: Qcinsa |rL_I7|
Tipa: HP LaserJet 1020 (BEREEIZGRINBNESSRIa )|
COnde: LsBooz

Comentario: =
|__] Imprimir em arguiva

Impresséao rapida

|_;_J Opgées do Excel | }X 54

Intervalo de impressdo Copias
— | | @ Tudo Muirmero de copias: =
() Paginals) De: = ate: =

Pastal - Microsoft Excel

Impri.mir. . Iﬂ [ agrupar

@) Grafico selecionado

| Yisualizar | | [o]4 I| Cancelar |

Visualizar e imprimir o documento
Hovo

.:@Hq. s
4

~
J Abrir impressdo antes de continu

\ Imprimir
H Seleciona uma impressora, nimero de cdpias e outras opgdes de

. Impressao Rapida
Salvar b Envia a pasta de trabalho diretamente & impressora padrdo, sem

ar,

fazer alteragdes.

Impressdo Rapida (HP LaserJet 1020)

[ J»  Visualizacdo de Im,
Salvar como ¥

h A @

Imprimir »
ﬂ\ Preparar »
_ﬁ Enviar 13
L/ Publicar 3

i)
Ll Fechar

"-j Wisualiza e altera as paginas antes da impressdo.

! 2] Opcées do Excel | !X Sair do Excel |

A funcdo de Impressdo Rapida do Excel imprime
diretamente o seu documento para a impressora

predefinida sem perguntar mais nada.

Evite usar esta opcdo, exceto para documentos

simples.
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ANEXOS
Utilizar referéncias de célula
Referéncias de célula Consulte os valores em
A10 a célula na coluna A e na linha 10
A10,A20 célula A10 e célula A20
A10:A20 o intervalo de células na coluna A e entre as linhas 10 e 20
B15:E15 o intervalo de células na linha 15 e entre as colunas B e E
A10:E20 o intervalo de células entre as colunas A e E e entre as linhas 10 e 20

Referéncias de célula podem indicar células especificas ou intervalos de célula em colunas e linhas.

As referéncias de célula identificam células individuais de uma planilha. Elas informam ao Excel

onde procurar valores a serem usados em uma férmula.

O Excel utiliza um estilo de referéncia chamado Al, no qual as letras referem-se a colunas e os
numeros referem-se a linhas. As letras e os niUmeros sdo chamados de titulos de linha e de coluna.

A tabela mostra como referenciar células utilizando a letra da coluna seguida do niamero da linha.

Tipos de referéncias L 4

=C4*$D%$9
=C5*$D$9
=C6*$D$9

v ¥

1 - As referéncias relativas sao alteradas quando sédo copiadas.

2 - As referéncias absolutas permanecem iguais quando sao copiadas.

Agora que vocé aprendeu mais a respeito do uso de referéncias de célula, é hora de conhecer

outros tipos de referéncias:

Relativa: Cada referéncia de célula relativa em uma férmula é automaticamente alterada quando
essa formula é copiada verticalmente em uma coluna ou transversalmente em uma linha. Isso
explica por que, na primeira licdo, foi possivel copiar a formula do més de janeiro para somar as
despesas do més de fevereiro. Como mostra o exemplo nesta licdo, quando a féormula =C4*$D$9 é
copiada de uma linha na outra, as referéncias de célula relativas sdo alteradas de C4 para C5 e

para C6.
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Absoluta: Uma referéncia de célula absoluta é fixa. As referéncias absolutas ndo sédo alteradas
quando é copiada uma formula de uma célula na outra. As referéncias absolutas apresentam
cifrées ($) como este: $D$9. Como mostra a imagem, quando a formula =C4*$D$9 é copiada de

uma linha para a outra, a referéncia de célula absoluta permanece como $D$9.

Mista: Uma referéncia de célula mista tem uma coluna absoluta e uma linha relativa ou uma linha
absoluta e uma coluna relativa. Por exemplo, $A1 é uma referéncia absoluta a coluna A e uma
referéncia relativa para a linha 1. Quando uma referéncia mista é copiada de uma célula em outra,

a referéncia absoluta permanece a mesma, mas a referéncia relativa é alterada.

A seguir, conheca os possiveis usos de uma referéncia absoluta.

Utilizando uma referéncia de célula absoluta

cﬂ_larﬂ; NI s-|E-aAllE==EsE 3 % ol

Area de Tra., = Fonte F] Alinhamento F Namero f:
SONA ~ (0 % « f| =cargosg
A B C D E F G F

1 Jan Fev
2 Entretenimento
3 |TvWarcabo 52.98 5298 1 2
4 |Aluguéis de video 788 1596]=C4*5080]
3 Filmes 16.00 32.00 =C5*EDED
6 |CDs 18.98 29.99 =CE*FDEQ
7 Totais 95.94 130,92
° 3
9 0,07

10

1 - As referéncias de célula relativas mudam de uma linha para a outra.
2 - A referéncia de célula absoluta sempre faz referéncia a célula D9.

3 - A célula D9 contém o valor para o desconto de 7%.

Utilize referéncias absolutas para fazer referéncia a células que ndo devem ser alteradas quando a
formula for copiada. Como as referéncias sdo relativas por padrao, é necessario digitar cifrdes,

como mostra o item nimero 2 no exemplo, para alterar o tipo de referéncia para absoluta.

Imagine que vocé receba um pacote de cupons de desconto para entretenimento oferecendo um
desconto de 7% nas locagbes de videos, filmes e CDs. Vocé quer saber quanto conseguiria
economizar mensalmente com o0s cupons. Basta usar uma formula para multiplicar essas despesas

do més de fevereiro por 7%.
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Poderia ser digitada a taxa de desconto de 0,07 na célula vazia D9 e na célula D4 uma férmula
comecando com =C4*. Em seguida, poderia ser digitado um cifrao ($) e a letra D para criar uma
referéncia absoluta para a coluna D e $9 para criar uma referéncia absoluta a linha 9. A férmula

resultante multiplicara o valor da célula C4 pelo valor da célula D9.

Em seguida, pode ser copiada a férmula da célula D4 na célula D5 utilizando a algca de

preenchimento —i. Quando a féormula for copiada, a referéncia de célula relativa sera alterada
de C4 para C5, mas a referéncia absoluta para o desconto em D9 nao sera alterada, permanecendo

como $D$9 em todas as linhas nas quais for copiada.

Imprimir formulas

Farmulas Dados Revisdo Exibicdo

eferéncia ~ $ A3 Definir Nome ~ f:ﬂ Rastrear Precedentes W
: Trigonometria = fe! Usar em Farmula E':f Rastrear Dependentes ‘f’;} Verificagdo de*brros

Gerenciador . . . :
5T de Nomes E Criar a partir da Selecdo || /7, Remover Setas - ) Avaliar Formula

MNomes Definidos Auditoria de Farmulas
AT - J | Totais

A B £ D
1 Jan Fev
2 Entretenimento
3 TWacaho 52,98 52,498
4 \Aluguéis de video 798 =11.97+3,499
5 Filmes =g*2 =g*4
6 CDs =£,99+11,99 =12,99+16,949
7 |Tutais |=SOMA(EIS:EIE) =50MAIB3:BE)

Formulas exibidas na planilha.

E possivel imprimir férmulas e coloca-las no seu quadro de avisos para lembrar-se de como foram

criadas.

Para imprimir férmulas, é necessario exibi-las na planilha. Isso é feito clicando na guiaFérmulas e,

no grupo Auditoria de Férmulas, clicando em Exibir Férmulasgl. Veja como isso é feito na sesséo

de prética, ao final desta licdo. As etapas praticas exigem o Excel 2007.

[ Oa

Em seguida, cligue no Botdo do Microsoft Office “ * , na regi&do superior esquerda, e depois clique

em Imprimir.
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Dicas

e Para ocultar as férmulas na planilha, repita a mesma etapa utilizada para exibi-las.

e Também é possivel pressionar CTRL+~ (a tecla

teclados) para exibir e ocultar formulas.

~

¢ A exibicdo de formulas pode ajudar a detectar erros.

Conhecendo a Guia INICIO do Excel e suas funcdes

= B
Inicia | Inserir

% Recortar
~ 3 Copiar
Colar
-~ Formatar Pincel

Area de Transferéncia

- Grupo Area de transferéncia

Layout da Pagina

Calibri

[Nz sz & A=

Férmulas Dados

T AN |E=

Fonte )

Revisio  Exibicio

3= | £ Mesclar e Centralizar ~

Alinhamento ]

Inicio

# Recortar
- 153 Copiar

Colar

[®-| | Siquebrar Texto Automaticamente || Geral

|E - o, ogn)| %3 % Formatacio

= o &

Inserir Excluir Formatar

?éﬂ_él %":%‘ Normal Bom

Formatar
Condicional ~ como Tabela =

Incorreta Neutra =

MNamero i) Estilo Células

- fFormatar Pincel

Area de Transferéncia

{F]

X AutoSoma ~
8] Preencher -
2 Limpar

Funcao

Sub-funcao

Tecla de
Atalho

Descricao

Colar

Colar

Ctrl + V

Cola o contetido da area de transferéncia

Formula

Cola a férmula de uma célula do Excel

Colar Valores

Cola apenas o conteudo de uma célula do
Excel, ignorando férmulas e formataces

Sem bordas

Cola o contetido sem bordas, se houver

Transpor

O contelddo que estava na linha passa a
ficar em coluna e vice-versa

Colar vinculo

O conteudo colado na célula destino é
alterado a cada mudanca em que a célula
origem sofrer

Colar Especial

Exibe todas as opcdes para a funcao colar
existente no Excel, podendo-se utilizar de
mais de uma combinacao de colagem

Recortar

Ctrl + X

Recorta a selecao do documento,
colocando-a na area de transferéncia

Copiar

Ctrl + C

Formatar
pincel

Ctrl + Shift + C

Copia a formatacao de um local e aplica-se
a outro local. OBS: aceita clique duplo

- Grupo Fonte

Calibri i - |
N T §'|I-. -H@,}.&q
Fonte F]

fica ao lado da tecla 1 na maioria dos

A

Classificar Localizar e
& Filtrar - Selecionar~

Edigdo
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Funcao Icone Tecla de Atalho Descricao
Fonte Calibri S Altera o tipo da fonte
Tamanho da fonte 1n - Altera o tamanho da fonte
Aumentar fonte A Ctrl + ] Aumenta o tamanho da fonte
Reduzir fonte A Ctrl + [ Diminui o tamanho da fonte
Negrito [N Ctrl + 2 ou Ctrl + N | Aplica negrito ao texto selecionado
Italico I Ctrl + 3 ou Ctrl + 1 | Aplica italico ao texto selecionado
Sublinhado Ctrl + 4 ou Ctrl + S | Aplica sublinhado ao texto selecionado
Bordas Desenha e aplica os mais diversos
tipos de bordas
Cor de [~ Colori o plano de fundo das células
preenchimento ' selecionadas
Cor da fonte A - Altera a cor do texto
|§. = §||:@E-| | S Quebrar Texto Automaticamente
- Grupo Alinhamento = = EH‘EE é?il {5 Mesclar e Centralizar =
Alinhamento IF]
Funcao Icone | Teclade | Descricédo
Atalho
Alinhar em cima = Ctrl + a Alinha o texto a parte superior da célula
Alinhar no meio = Alinha o texto de modo que fique entre a parte
superior e inferior da célula
Alinhar embaixo — Alinha o texto a parte inferior da célula
Quebrar texto = Torna o conteldo visivel em uma Unica célula,
automaticamente utilizando-se de varias linhas, se necessario
Mesclar e centralizar Ex| Une as células selecionadas, colocando o
conteddo das mesmas em uma unica célula
Alinhar texto a = Alinha o texto a esquerda
esquerda
Centralizar = Centraliza o texto
Alinhar texto a direita | =| Alinha o texto a direita
Diminuir recuo |E=E Ctrl + Alt + | Diminui a margem entre a borda e o texto da
Shift + Tab | célula
Aumentar recuo i= Ctrl + Alt + | Aumenta a margem entre a borda e o texto da
Tab célula

Geral

- Grupo Numero |%, % 000

Numerao

-

.0 ,00
00 .0

F]
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Funcao Icone Tecla de | Descricao
Atalho
Formato de Geral Escolhe como os valores de uma célula seréao
ndmero exibidos: como percentual, moeda, data,
etc...
Formato de @3 - Escolhe um formato alternativo de unidade
ndmero de monetaria para a célula selecionada
contabilizacao
Estilo de o, Ctrl + Shift | Exibe o valor da célula como percentual
porcentagem + %
Separador de 000 Exibe o valor da célula com separador de
milhares milhar e no formato contabil
Aumentar casas 0 Mostra valores mais precisos, exibindo mais
decimais casas decimais
Diminuir casas N Mostra valores menos precisos, exibindo
decimais menos casas decimais
- GrUpO EStIIO Formazlgéo F%ﬁr Es%de
Condicional = como Tabela~ Célula ~
Estilo
Funcao | Descricao
(icone)

Formatacao
Condicional =

Realca as células de seu interesse, enfatiza valores incomuns e visualizar os dados
usando barras de dados, escalas de cor e conjuntos de icones baseados em critérios

especificos.

Formatar
comao Tabela~

Formata rapidamente um intervalo de células e converte em tabela, escolhendo um

estilo predefinido

=
Estilos de
Célula~

Formata rapidamente uma célula, escolhendo um dos estilos predefinido

- Grupo Células

= & (7

Inserir Excluir Formatar

- - -

Células
Funcao Descricao
(icone)
Inserir células | Insere células, linhas ou colunas nas planilha ou tabela, ou insere planilha na pasta de trabalho
{mm
+Om

Excluir células

Exclui linhas ou coluna da tabela ou planilha

Formatar

i

Altera a altura da linha ou a largura da coluna, organiza planilha ou protege/oculta célula
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- Grupo Edicao

¥ AutoSoma T
@ Preencher =
o2 Limpar =

Classificar Localizar e

e Filtrar = Selecionar~
Edicdo

Funcao
(icone)

Descricao

¥ AutoSoma ~

Realiza a soma automatica dos valores numéricos das linhas ou colunas, imediatamente anterior
a célula (tecla de atalho: Ctrl + =).
Obs: podem ser utilizadas outras fun¢Ges também como média, contagem, etc...

@ Preencher =

Continua um padrdo em uma ou mais células adjacentes

Selecionar~

<2 Limpar ~ Exclui todos os elementos da célula ou remove seletivamente a formatacéo, o conteldo ou 0s
comentarios
ﬁ Organiza os dados para que sejam mais facilmente analisados
Classificar
e Filtrar =
ﬁ Localiza e seleciona um texto para ser especifico, uma formatacao ou um tipo de informacéao na
pasta de trabalho, podendo também substituir as informagdes por um novo texto ou formatagédo
Localizar e

Conhecendo a Guia INSERIR do Excel e suas funcdes

way :
e Inicio Inserir
[o=

s

Tabela Tabela | Imagem Clip-art Formas SmartArt | Colunas Linhas Pizza Bamas Area Dispersio Outros

Dindmica ~
Tabelas

L BHR koMl O @ 34 1w

Tlustracdes

Farmulas Dados Revisdo Exibicdo

Caixa Cabecalho WordArt Linha de  Objeto Simbolo
Graficos = de Texto e Rodapé - Assinatura ™

Graficos £l Links Texto

Hiperlink

[o=

I H
- Grupo Tabelas Tabela _Taoel
Tabelas
Funcao Descricao
(icone)
il Resumem uma grande quantidade de dados em tabelas dindmicas que podem ser facilmente

Tabela
Dindmica =

manipuladas a fim de se obter o resultado desejado.

Tabela

Personaliza e cria tabelas para serem utilizadas em apresentac6es de modo claro e intuitivo,
resumindo dados.

Ve

- Grupo ||ustrag5€s Imagem Clip-art Formas SmartArt

Tlustracdes
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Funcao Descricao
(icone)
=] Insere uma imagem de um arquivo
¥ s
Imagem
ElE Insere clip-art no documento, incluindo desenhos, filmes, sons ou fotos de catalogos para
B ilustrar um conceito especifico
Clip-art
@) Insere formas prontas como retangulos e circulos, setas, simbolos, linhas de fluxogramas
Formas
= Insere diagramas de processo até graficos mais complexos como diagrama de venn e
et organograma

- Grupo Gréficos

- o
il Sy e )
Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersio Qutros

Graficos =
Graficos £l

- - - - -

Funcao Descricao

(icone)
i Desenha barras para comparar valores no decorrer de um periodo de tempo — as vendas nos
Colunas altimos trés anos, por exemplo
Wi Exibe dados ndo cumulativos para demonstrar sua evolucdo no tempo. Exemplo: as vendas de
Linhas um setor nos quatro trimestres de um ano
es E indicado para a andlise de porcentagens de um nimero total, como a participacao de cada
pizza linha de produto no faturamento total
= Tem a mesma funcéo do gréfico de colunas, sé que dispbe os dados na posi¢do horizontal em

m
o
o

vez da vertical

)‘k
= 4
o

]

Salienta a tendéncia de valores ao preencher a por¢do do gréfico abaixo das linhas que
conectam os varios pontos

Dispersdo

E muito usado em estatisticas e trabalhos cientificos para mostrar a relagdo entre duas variaveis
quantitativas

it
¢

>
Qe
o

E ideal para ilustrar a flutuagio de agbes, mas pode exibir outros tipos de variacdes, como a
temperatura ao longo de um periodo

.

Deve ser usado quando o objetivo € encontrar as melhores combinagdes entre dois conjuntos de
dados numéricos

Superficie

13 Como nos gréficos de pizza, exibe a relacao das partes com o todo. A diferenca é que pode
=" conter mais de uma série de dados

Rosca
\: Comparam trés conjuntos de dados, e esses dados sdo exibidos na forma de bolha. O terceiro
99 | valor determina o tamanho da bolha

Bolhas
ﬁ”". Compara os valores coletados de diversas séries de dados. As linhas conectam os valores das
Bad mesmas séries

Radar
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_ Grupo Hiperlink \ Inserir hiperlink (Ctrl+K)

Criar um link para uma pagina da
= Web, uma imagem, um endereco de
email ou um programa.

Links

@) Pressione F1 para obter mais ajuda. |

1 244 ee

- Grupo Texto | caixa Cabecalho WordArt Linha de Objeto Simbala
de Texto e Rodapé = Assinatura -

Texto
Funcao Descricao
(icone)
A Insere caixas de textos que podem ser colocadas em qualquer lugar da pagina
dE?:::o
= Edita o cabecalho e o rodapé do documento que serao exibidos na parte superior ou inferior de
Gabegano: cada pagina impressa
4 Insere um texto decorativo no documento
WordArt
Qf Insere uma linha de assinatura que especifique a pessoa que deve assinar
Linha de
Assinatura ~
-@ Insere um objeto incorporado
Objeta
Q Insere caracteres que nao constam do teclado, como simbolos de copyright, simbolos de marca
Simbolo registrada, marcas de paragrafo e caracteres Unicode

Conhecendo a Guia Layout da Pagina do Excel e suas funcobes

{1t | T ¥
—/ Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo

[ cores - ! bya 1’_1‘ | = Ho '='| o4 Largura: Automdtic: = | Linhas de Grade | Titulos i) o] ’__-‘LI ‘I:I | S N
=} ] g = l_z.:.]-s‘* —‘j : ——H| o ] O Bl e 1 =A
A |Fontes = : 4] Attura;  Automatice = | || (¥ Exibir | ¥ Exibir
. Margens Crientacao Tamanho Area de Quebras Plano de Imprimir i = == . |l . Trazerpara Enviar  Painel de Alinhar Agrupar Girar
- [O]Efeitos - ¥ v Impressior v Fundo Titulos || i Escala: 100% Imprimir Imprimir || 3 Frente - para Tras - Selegio  +
Temas Configurar Pagina Ts || Dimensionar para Ajustar = Opcdes de Planilha F Organizar

HCOres !

Fontes =
- Grupo Temas | Temas [lereitos -

Temas

Altera o designer geral do documento inteiro, incluindo cores, fontes e efeitos

EOR FE = PR

Margens Orientagdo Tamanho Area de Quebras Plano de Imprimir
- - - Impressdo ~ - Fundao Titulos

- Grupo Configurar Pagina

Configurar Pagina (]
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Tamanho

Funcao Descricao
(icone)
il Seleciona os tamanhos de margem do documento inteiro ou da se¢éo atual
Ma‘rglens
[ Alterna as paginas entre os layouts retrato ou paisagem
Orientacdo
B Escolhe um tamanho de papel para a se¢ao atual

Area de
Impressdo~

Marca uma area especifica da planilha para impresséo

Imprimir
Titulos

=l Especifica onde uma pagina iniciara na copia impressa

Que'bras

7 Escolhe uma imagem a ser exibida como plano de fundo da planilha
o

i Especifica linhas e colunas a se repetir em cada pagina impressa

- Grupo Dimensionar para Ajustar

.ﬁ Largura: Automatic: ~
E‘d Altura:  Automatic: +
4] Escala: 100%

Dimensionar para Ajustar IF]

Realiza o dimensionamento manual para impressdo do documento desejado

- Grupo Opc¢des de Planilha

Linhas de Grade | Titulos
|
| Exibir | Exibir

| Imprimir ™| Imprimir
Cpedes de Planitha {F]

Opcoes relacionadas as linhas de grade e titulo das células em razdo de impressao ou visualizacdo

By BB A

- GrUpo Organizar Trazer para Enviar  Painel de Alinhar Agrupar Girar

a Frente ~ para Tras = Selegdo -
Organizar

Funcao Descricao
(icone)
lT_jJ Traz o objeto selecionado para frente de todos os outros objetos, a fim de que nenhuma parte
Trazer para dele seja ocultada por outro objeto
a Frente =
'D_ﬁ Traz o objeto selecionado para traz de todos 0s outros objetos
pal?a“'rl'iraa'rsv
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ey Mostra o painel de selec¢éo para ajudar a selecionar objetos individuais e para alterar a ordem e
Painel de a visibilidade desses objetos
- Selecdo
2 Alinha a borda de varios objetos selecionados
Alinhar
= Agrupa objetos de modo que sejam tratados apenas como um Unico objeto
Agr:]par
N Gira ou inverte um objeto selecionado
Girar

Conhecendo a Guia Formulas do Excel e suas funcdes

——
—/ Inidia

| Z

Inserir | AutoSoma
Fungdo W

Inserir Farmulas Dados Revisdo Exibicdo

B B@Y2B R @ @

Usadas Financeira Loglca Texto Datae Pesquisae Matematicae Mais
Recentemente = W T Hora = Referéncia - Trigonometria ~ Fungdes =

Layout da Pagina
f:ﬂ Rastrear Precedentes @ Mastrar Farmulas

g ~2) Definir Nome ~

J& Usar em Formula -

Nes 3

lanela de | Opcdes de [T
Inspecdo Calculo ~ leJ

=C§ Rastrear Dependentes '@ Verificacdo de Erros ~
@ Avaliar Farmula

Auditoria de Formulas

Gerenciador

de Momes E& Criar a partir da Selecdo ,-.), Remover Setas =

Biblioteca de Fungdes Momes Definidos Calculo

£ X B B@EYE R @ @

Inserir | AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesquisae Matematicae Mais
Fungado | o Recentemente ~ o X o Hora ~ Referéncia = Trigonometria = Funcdes ~

- Grupo Biblioteca de funcdes

Grupo destinado a trabalhar com diversas modalidades de func¢fes a serem trabalhadas na planilha

- Grupo Nomes Definidos

~=] Definir Nome ~

S Usar em Farmula
Gerenciador )
de Momes E= Criar a partir da Selecdo

Funcéo Descricéao
(icone)
§ Cria, edita, exclui e localiza todos os nomes usados na pasta de trabalho. Os nomes podem
il ser usados nas formulas como substitutos das referéncias de célula (Atalho: Ctrl + F3)
de Momes

~:=] Definir Nome ~

Atribui nomes as células para que seja possivel referencia-las nas formulas

£ Usar em Farmula —

Escolhe um nome usado nesta pasta de trabalho e insere na formula atual

B Criar a partir da Selegio

Gera automaticamente o nome das células selecionadas

- Grupo Auditoria de Férmulas

E:" Rastrear Precedentes % Maostrar Farmulas | I
=

Janela de
Inspecdo

"CE Rastrear Dependentes ‘@ Verificacdo de Erros ~
@ Avaliar Férmula

Auditoria de Formulas

,-fz Remover Setas ~

Funcao
(icone)

Descricao

f:ﬂ Rastrear Precedentes

Mostram setas que indicam quais células afetam o valor da célula selecionada no momento

“:f Rastrear Dependentes

Mostra as setas que indicam quais células sdo afetadas pelo valor da célula selecionada no
momento

,-f?, Remover Setas ~

Remove as setas de rastrear precedentes e rastrear dependentes

@ Mastrar Farmulas

Exibe a formula em cada célula, em vez do valor resultante
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“{ verificacio de Erros - | Procura erros comuns que ocorrem nas formulas

@) Avaliar Férmula Inicia a caixa de dialogo avaliar férmula para depurar uma férmula, avaliando cada parte da
formula individualmente
cj Monitora os valores de determinada célula, a medida que séo feitas alteraces na planilha
Tipecse

Hi @

- Grupo Célculo  opcies de =
Calculo ~
Calcula

Especifica detalhes como quando as férmulas ser&o calculadas

Conhecendo a Guia Dados da Pagina do Excel e suas funcoes

il =
—/ Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo © -
5 ] L, L 2L @ |5 conexdes 4] Eﬂ | & Limpar == ] = [~ '“- :_‘ ¢>_ll'ﬁ ‘?AI'E HiEE #Z \nstrar Detalhe

EE = 1] Z FAR i s = = =] i i TE E S -
'—@ 5 —J JJ —LI LA 7 Propriedades £., Reaplicar —i - =& E L * == Ocultar Detalhe
Do Da De De Outras | Conexdes | Atualizar . il Classificar | Filtro 7 Texto para Remover Validacdo Consolidar Teste de Agrupar Desagrupar Subtotal
Access Web Texto Fontes~ | Existentes tudo~ =2 Editar Links M7 Avancado colunas Duplicatas de Dados~ Hipoteses - % o
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Topicos F

L = L 5

- Grupo Obter Dados Externos E2 s : J
Do Da De  De Qutras | Conexdes
Access Web  Texto Fontes- ! Existentes

Grupo destinado ao trabalho de obter dados externos de programas como Access, internet, arquivo
de texto ou outros softwares de dados (exemplo. My SQL)

i Gh) Canexdes
IE ()
5 Propriedades
Atualizar
tudo ~ == Editar Links

- Grupo Conexdes

Trabalha diretamente com a fonte de dados externa interligada a planilha do Excel

A mﬁ a g F {5 Limpar
Zl AN

- Grupo Classificar e Filtrar = _ ¥ Reaplicar
il Classificar | Filtro

Y_) Avancado
Funcao Descricao
(icone)
a, a7z Inicia a caixa de dialogo classificar para classificar os dados com base em varios critérios ao
£la mesmo tempo
El_ Classificar
? & Limpar Realiza operagdes de filtragem com base nas células selecionadas
e '{;» Reaplicar
e \';)' Avancado
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- Grupo Ferramentas de Dados

i T
EYIED
b 1)
Texto para Remover Validacdo Consolidar Teste de
colunas Duplicatas de Dados - Hipoteses =

Descricao

Texto para
colunas

Separa o contetdo de uma coluna do Excel em colunas separadas

“1E

Remover
Duplicatas

Exclui as linhas duplicadas de uma planilha

Validacdo
de Dados ~

Impede que dados invalidos sejam digitados em uma célula

BNt Combina valores de vérios intervalos em um novo intervalo
£
Consalidar
LD Testa diversos valores para as férmulas na planilha.
T::"de O gerenciador de cenarios permite criar e salvar diferentes grupos de valores, ou cenarios, e
Hipdteses ~ alternar entre eles.
O recurso atingir meta localizara a entrada correta quando vocé souber o resultado desejado
As tabelas de dados permitem ver os resultados de varias entradas possiveis diferentes ao
mesmo tempo
) '?ilr.f @‘Egl #= postrar Detalhe
- Grupo Estrutura de Topicos E S B
Agrupar Desagrupar Subtotal - i
Funcao Descricao
(icone)
% Vincula um intervalo de células para que elas possam ser recolhidas ou expandidas
L=
Agr:.lpar
% Desagrupa um intervalo de células agrupadas
r Desagrupar
Totaliza vérias linhas de dados relacionados inserindo automaticamente os subtotais e
subtota os totais das células selecionadas
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