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AULA 1 - Conhecendo o Microsoft Excel 2010
Nessa aula nos familiarizaremos com a estrutura basica do Microsoft Excel, nela
estudaremos os aspectos relacionados a apresentacdo da tela e seus principais
componentes.
Bons estudos!
Introducgéo ao Excel 2010

O Excel € um poderoso programa para desenvolvimento de planilhas.

Nele encontramos muitas ferramentas que possibilitam a criacdo e manutencdo das
planilhas criadas com grande facilidade.

Mas afinal, o que o Microsoft Excel faz?

O Microsoft Excel é uma ferramenta responsavel pelo desenvolvimento de planilhas,
onde podemos armazenar, manipular, calcular e analisar dados como nameros, textos e
férmulas, permitindo a combinacgéo, andlise de informacdes e representacfes graficas,
diretamente na planilha.

Em alguns casos podemos utilizar férmulas predefinidas denominadas FUNCOES que
realizam diversos calculos automaticamente.

Agora que sabemos a utilidade do Microsoft Excel em nosso dia a dia, vamos conhecer
0s componentes de sua tela.

Apresentacédo da tela do Excel

Os softwares que compbe o pacote Office apresentam varias caracteristicas em
comum, como a apresentacao da tela e boa parte dos recursos disponiveis.

O Microsoft Excel apresenta um formato bastante simples e com recursos de facil
localizac&o e utilizacao.

Ao abrir o Microsoft Excel, tera disponivel uma pasta de trabalho com trés planilhas.
Acompanhe:

Barra de titulo: exibe o nome da pasta ativa.

Guias da Faixa de Opcdes: Arquivo, Pagina Inicial, Inserir, Layout da Pagina,

Formulas, Dados, Revisdo e Exibicdo. Ao clicar nas guias serdo exibidos seus
respectivos grupos, botdes e comandos.
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Grupos da Faixa de Opcdes: cada faixa contém seus grupos, onde estdo disponiveis
0S conjuntos de comandos.

Barra de ferramentas de acesso rpido: os comandos exibidos ficardo sempre
visiveis e vocé podera adicionar mais comandos.

Modo de exibicdo Backstage: ao clicar na guia arquivo tera acesso a este modo de
exibicdo, onde existem varias op¢cdes para gerenciamento de arquivos.

Minimizar ou expandir a Faixa de Opc¢des: ocultar ou expandir a Faixa de Opc¢oes.
Minimizar ou expandir a planilha atual: ocultar ou expandir a planilha atual.
Barras de rolagem: indicam a posic¢éo atual do cursor na planilha.

Barra de status: apresenta informacdes sobre a planilha ativa ou o comando
selecionado.

Ajuda do Microsoft Excel

Planilhas: indicam as planilhas disponiveis ao abrir uma nova pasta.
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Guia Arquivo — modo de exibicdo Backstage

A Guia Arquivo — modo de exibigcdo Backstage do Microsoft Excel € semelhante aos dos
outros programas do Microsoft Office como Word, PowerPoint, Access, por exemplo.

A funcdo desta guia é gerenciar os arquivos. E conhecido como o modo de exibi¢&o
Backstage ou bastidores, onde os recursos estdo organizados para execugdo de tarefas
como abrir, fechar, salvar e imprimir.

No item Informacgdes, vocé visualizard os dados sobre a planilha, tamanho, autor, além
da data da ultima modificacdo. Aqui vocé também podera definir permissdes, preparar
compartilhamentos e gerenciar as diferentes versées em que o arquivo tenha sido salvo
anteriormente.
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Pagina Inicial

Inserir  layout daPégina  Formulas  Dados  Revisio

|l saivar
Salvar como

(5 Abrir

[f' Fechar

Informa

Recente

Novo
Imprimir
Salvar e Enviar
Ajuda

] Opcdes

4 sair

Informacoes sobre o(a) Pastal

A=)

= J
Proteger Pasta
de Trabalho -

[\E23

Verificando
Problemas ~

5

Gerenciar
Versdes -

Permissées

Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte desta pasta de

trabalho.

Preparar para Compartilhamento

Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele contém:

Neme de auter

Versdes

] Nio h nenhuma versio anterior deste arquive.
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Propriedades
Tamanho
Titulo

Marcas
Categorias

Datas Relacionadas
Ultima Modificagdo
Criado Hoje, 14:59

Ultima Impressio

Pessoas Relacionadas

Autor

Ultima Modificacio por

Mostrar Todas a5 Propriedades

No item Opcdes, vocé tera acesso a caixa de Opcdes do Excel e podera escolher a
maneira que o conteudo da planilha sera exibido na tela, as op¢cGes de impresséao, o
modo como o Excel corrige e formata o texto automaticamente e o idioma que sera
utilizado, além de outras op¢des de edicdo como a personalizacdo da faixa de opcoes,

escolhendo os comandos que deverdo aparecer.
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Proteger Pasta
de Trabalho -

&

Verificando
Problemas ~

i

Gerenciar
Verstes ~

Permissées

Qualquer pessoa pode abrir, copiar ¢ alterar qualquer parte desta pasta de

trabalho.

Preparar para Compartilhamento

Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele contém:

Nome do autor

Versdes

] Nio ha nenhuma versio anterior deste arquivo.

Propriedades =
Tamanho
Titulo

Marcas
Categorias

Datas Relacionadas
Ultima Modificacio
Criado Hoje, 14:59

Uttima Impressdo

Pessoas Relacionadas

Autor

Ultima Modificacio por

Mostrar Todas as Propriedades
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AvBngads 3
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Pedsomalzar Faica de Opobes
A0 criar novas pastas de trabalho
Baara de Ferramentas de Acesso Ripido

Usar ests fonte: Forte do Codpa --_
Suplementos Tamanho da fonte ii Tl
Central de Conflatilidade Mado de exibiglo padrlo de novad plandthas: | Exibigio Plormal T_l
Inaduir este nimers de planilbas: L]

Persenalizar a oGpia do Mioroson Cifice

Nome de youdrioc | Miched

ok | [ cancets

Curiosidade:

Existem varias opcGes para configuracdo do Excel. Algumas preferéncias, como
esquema de cores, por exemplo, sera aplicada a todos os programas do Pacote Office
2010 que estiverem instalados em sua maquina, ja outras configuracfes se aplicardo
somente ao Excel.

Personalizacdo de Comandos
Vamos personalizar alguns comandos?

Vocé podera personalizar botées da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, na caixa
de dialogo OpcbBes do Excel, conforme vimos a pouco, selecionando Barra de

Ferramentas de Acesso Ra&pido, ou clicando no Botdo ™ Personalizar Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido.
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1—.“ = 9 - 'E Pastal - Microsoft Bxcel
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo
j % Calibri i AN == =/ B~ ;QuebrarTextoAutomaticamente Geral =
Covlar 7 N I §-|&i~- d&-A- = = = | 5 | &3 Mesdar e Centralizar = B - o go0 | 0 408
Area deTra.. Fante Fl Alinhamento Pl Nidmero Fl

Nela vocé encontrard uma série de op¢des para personalizar a barra de ferramentas de
acesso rapido. Cada item marcado com um “check” na frente corresponde ao botéo
aparente na barra de acesso rapido.

Td9- s

Paginali Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Ripido Padns

iy Movo
j * Cal Abri EQ
— R rir |
Colar f N || sawar = ad b
Area de Tra... Email Alinham
F68 Impressio Rapida |
Visualizacdo de Impressdo e Imprimir 1
A - P P G
5L Verificar Ortografia
56 v | Desfazer
57 v | Refazer
ki Classificar em Crdem Crescente
59 Classificar em Grdem Decrescente
60 Abrir Arquivo Recente
61
Mais Comandos..,
62 I
63 Mostrar Abaixo da Faixa de Opcdes
o4

Ao clicar na penultima opcao “Mais Comandos”, surgirdo opgdes do Excel, onde além
de personalizar a barra de ferramentas de acesso rapido, vocé podera personalizar a
Faixa de Opcoes.
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Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Maova
Abrir
v | Salvar
Email

Impressdo Rapida

Visualizacdo de Impressdo e Imprimir

Verificar Qrtografia
v | Desfazer

Refazer

Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa

2 ==l

Geral
Farmulas
Revisdo de Texto
Salvar

Idioma

Avancado

I Personalizar Faixa de Opgdes

m Barra de Ferramentas de Acesso Répido l

Central de Confiabilidade

% Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Escolher comandos em: (i
Comandos Mais Usados

[=]

<Separador>
Lj Abrir
&l Abrir Arquivo Recente..
mg Atualizar tudo
A‘ Aumentar Tamanho da Fonte
Bordas
Calecular Agora
Centralizar
Classificar em Ordem Crescente

Classificar em Ordem Decresc...
Colar

Colar

Colar Espedial...
Conexdes

Configurar Pagina
Congelar Paineis

Copiar

Cor da Fonte

Cor de Preenchimento
Criar Grafico

Definir area de impressdo
Desfazer

Diminuir Tamanhn Aa Fanta

SOER e VHEPEREE T

3

m

|:| Maostrar a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido abaixo da Faixa de
Opgdes

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Répidao: (i

Para todos os documentos [padriao)

[=]

H Salvar
¥}  Desfazer
(¥ Refazer

Adicionar = >

Personalizagdes:

i
Importar/Exportar ¥ [

mn

| +

Clicando em Personalizar Faixa de Opc¢des, as guias selecionadas com vistos serdo as
aparentes em seu ambiente de trabalho. Lembrando que algumas guias aparecerao em
casos especificos, dependendo da necessidade do documento.
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Opedes do Excel
Geral & . . .
|| Personalizar a Faixa de Opgdes.
Farmulas

Escolher comandos em:
Revisdo de Texto

Personalizar a Faixa de Opgdes: (i

Principais

Comandos Mais Usados EI Guias

Salvar

. [ Abrir ~
Idioma 3 Abrir Arquivo Recente... g
Avancado Atualizar tudo

Aumentar Tamanho da Fonte
Personalizar Faixa de Opgdes l Bordas 13
. Calcular Agora

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Centralizar

Classificar em Ordem Crescente
Classificar em Ordem Decresce..,
Caolar

Caolar

Colar Especial...

Conexdes

Configurar Pagina

Congelar Paineis

Copiar

Cor da Fonte

Cor de Preenchimento

Definir drea de impressdo
Desfazer

Diminuir Tamanho da Fonte
Email

Excluir Células...

Excluir Colunas da Planilha
Excluir Linhas da Flanilha

Suplementos

m

Central de Confiabilidade

Adicionar > >

<< Remover

t da Pagina
Llas

Suplfmentos
Remdcdo de Plano de Fundo
=

Formatacdo Condicional
Formatar Células...

Utilize o botao
“Redefinir “para
voltar as

configuracdes
padrao”.

Vamos experimentar?

Filtro

Fonte I~ [ MNova Guia ] [ Movo Grupo ] [ Renomear... ]
L3

Formas Personalizagdes: ;R_edefinir w |G

/

Importar/Exportar ™ |

[

OK J [ Cancelar

Criaremos passo a passo, uma guia com o nome Comandos Rapidos.

Clique com o bot&o direito do mouse sobre qualquer Faixa de Opg¢fes e em seguida em

Personalizar a Faixa de Opc¢des;

EEH9-©- =

Pastal - Microsoft Excel

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo
Tty
& - . v = _ = )
j Calibri 11 v A A = = | & = Quebrar Texto Automaticamente Geral < =
— - | =
Colar 7 N i § - | S A [=5] Mesclar e Centralizar = 3. o gop | B 88| Formatagio R
w7 Condicional ~ com
R GEE: [ L=l Adicionar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido ,E
F&8 - I ) .
Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido... E
A B8 c D E I; Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Abaixo da Faixa de Opcdes £
55
56 I Personalizar a Faixa de Opgdes.. I
57 Minimizar a Faixa de Opgdes
58
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Cliqgue no botdo, Nova Guia, selecione a opcado Nova Guia (Personalizado) e em
seguida no botdo, Renomear. Agora digite 0 nome Comandos Réapidos e cligue em
OK.

Opcgtes do Excel @

B
cere! @ Personalizar a Faixa de Opgdes. ¥
i 5
romutas Escaolher comandos em: (i Personalizar a Faixa de Opgdes: (i i
1 Revisdo de Texto Comandos Mais Usados El Guias Principais El i
Salvar
Idioma Lj Abr?r ) o Guias P(l'n_cipal's_ _
Abrir Arquivo Recente... =] Pagl'na Inicial
Avancado Atualizar tudo Area de Transferéncia

Aumentar Tamanho da Fonte Fonte
Bordas » Alinhamenta
Calcular Agora Mimero

Personalizar Faixa de Opgdes l

Excluir Células...

Excluir Colunas da Planilha
Excluir Linhas da Planilha
Filtro

Fonte I~ Mova Guia [ MNovo Grupo ] [ Renomear... ]
Farmatacio Condicional R Personalizacdes: | Redefinir

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido = Centralizar Estilo
Supl t ‘%l Classificar em Ordem Crescente Células
Hplementos il Classificar em Ordem Decresce... = Edicao
- 1 nserir
Central de Confiabilidade & Colar & -
&, Colar 3 Layout da Pagina
Lﬁ Colar Especial... Farmulas
I@ Conexdes Dados
i Configurar Pagina Adicior s Re.\rl.sa“o N
Congelar Paineis » Exibicdo
53 Copiar ver [7] Desenvalvedar E
A CordaFonte » L Suplementos
&% Cor de Preenchimento b Remocdo de Plano de Fundo
g Definir area de impressdo
¥)  Desfazer »
A~ Diminuir Tamanho da Fonte
- Email
i
=

[

%M Formatar Células... = Importar/Exportar ¥ |

[ oK J [ Cancelar

10
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i Revisdo de Texto
Salvar
Idioma

Avancado

Personalizar Faixa de Opgdes
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

Escolher comandos em: (i

Comandos Mais Usados

[=]

5 Abrir

& Abrir Arquivo Recente...

[]JQ Atualizar tudo

A Aumentar Tamanho da Fonte
t Bordas

Calcular Agora

Centralizar

Classificar em Ordem Crescente
Classificar em Ordem Decresce...
Colar

Colar

Colar Especial...

Conexdes

Configurar Pagina

Congelar Paineis

Copiar

Cor da Fonte

Cor de Preenchimenta
Definir area de impressdo
Desfazer

Diminuir Tamanho da Fonte
Email

Excluir Células...

Excluir Colunas da Planilha
Excluir Linhas da Planilha
Filtro

Fante

Farmas

Formatacdo Condicional
Formatar Células...

R YYD SUS > D BT

[

nlig)

»

m

3
<< Remover

4 Opgoes do Excel @
Geral f&. . . -
|| Personalizar a Faixa de Opgdes.
Fdrmulas

Personalizar a Faixa de Opgdes: (i

Guias Principais

[€]

EAETEE SE

Guias Principais

= [¥] Pagina Inicial

Area de Transferéncia
Fonte

Alinhamento
Nimero

Estilo

Células

Edicdo

BN T
Movo Grupo [Personalizado)
I T

Layout da Pagina

Fdrmulas

Dados

Revisdo

Exibicdo

[] Desenvolvedar
Suplementos

V| Remogdo de Plano de Fundo

a0

[ Mova Guia J [ Movo Grupo ]

Personalizagdes: i
Importar/Exportar * |

Renomear...

Renamear

Mome para exibicio:

Comandos Rapidos

)

| ok

] [ Cancelar ]

Cancelar

Selecione a opcdo Novo Grupo (Personalizado), e na coluna da esquerda selecione
os botBes que formarao este grupo.

11
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Revisdo de Texto
Salvar
Idioma

Avancado

Personalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

Opeoes do Excel
Geral . . u
& @ Personalizar a Faixa de Opgdes.
Farmulas

Escolher comandos em: (i
Comandos Mais Usados

5 Abrir
3 Abrir Arquivo Recente..,

”JQ Atualizar tudo

A Aumentar Tamanho da Fonte
Bordas 3
Calcular Agora

Centralizar

Classificar em Ordem Crescente
Classificar em Ordem Decresce...
Colar

Colar L4
Colar Especial...

Conexdes

Configurar Pagina

Congelar Paineis ]
Copiar

Cor da Fonte 3
Cor de Preenchimento »
Definir area de impressao

Desfazer 3
Diminuir Tamanho da Fonte

Email

Excluir Células...

Excluir Colunas da Planilha

Excluir Linhas da Planilha

Filtro

Fonte I-
Formas 3
Formatacdo Condicional 13
Formatar Células...

J R S e TS e T )

=

i

| »

m

onar > >

<< Remover

Personalizar a Faixa de Opgdes: (i

Guias Principais EI

Guias Principais

Pagina Inicial

Area de Transferéncia
Fonte

Alinhamento
MNimero

Estilo

Células

Edicdo

omandos Rapidos (Personalizada)
ovo Grupo (Personalizado)
NSETIT

[7] Desenvolvedor
uplementos
Remocdo de Plano de Fundo

Mova Guia ] [ Movo Grupo ] [ Renomear...

Personalizagdes: i
Importar/Exportar > |0

L

[ ok

] [ Cancelar ]

Nesse exemplo, selecione os botbes Colar, Copiar e Recortar e clique em adicionar.

Cliqgue em OK.

12
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Opeoes do Excel
I i
Geral . . .
Personalizar a Faixa de Opgdes. /
Farmulas E
Escolher comandos em: (i) Personalizar a Faixa de Opgdes: () 1
omandos Mais Usados uias Principais I
Revisdo de Texto c dos Mais Usad Guias Principai £
Salvar
. [3 Abrir - Guias Principais
Idioma 3 Abrir Arquivo Recente... B Bl [¥] Pagina Inicial
Avancado [”QA Atualizar tudo Area de Transferéncia
A Aumentar Tamanho da Fonte Fonte
Personalizar Faixa de Opcdes l Bordas 3 Alinhamento
Calcular Agora Nimero
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Centralizar Estilo
Células

Classificar em Ordem Crescente
e SR Edigio

Central de Confiabilidade 1 B ErmEneE FERE0E RSN
Movo Grupo [Personalizada)
Colar Espedial... [¥] Inserir

Conexdes Layout da Pagina

Configurar Pagina & [¥] Férmulas
Congelar Paineis ]
Copiar Reviséo

Suplementos

bR

Cor da Fonte [y Exibicdo

Cor de Preenchimento 3 [7] Desenvolvedar

Definir area de impressao Suplementos

Desfazer » Remocdo de Plano de Fundo

Diminuir Tamanho da Fonte
Email

Excluir Células...

Excluir Colunas da Planilha
Excluir Linhas da Flanilha
Filtro

Fonte I- Mova Guia ] [ Naova Grupo ] [ Renomear... ]

Formas ' Personalizacdes:
Formatacdo Condicional 3 A =
Formatar Células... - Importar/Exportar ™ |

I [ OK ]I[ Cancelar

FUATEr S0s > TP

i) e

Sua nova guia estara pronta com os recursos indicados.

d9-c-I

m_Pégina Inicial Comandos Rapidos Inserir Li

1

=L

&
) 5
Colar Copiar Recortar

Movo Grupo [

Para voltar para as configuracbes padrdo, use o botdo Redefinir, também na caixa
Opcodes do Excel, opcdo Redefinir todas as personalizagdes.

13
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Revisdo de Texto
Salvar
Idioma

Avancado

Opcgoes do Excel
Geral =i - - .
|| Personalizar a Faixa de Opgdes.
Farmulas

Escolher comandos em: (i

Comandos Mais Usados

[=]

5 Abrir
| #] Abrir Arquivo Recente...

[]jg Atualizar tudo

A Aumentar Tamanho da Fonte

Personalizar a Faixa de Opgdes: (i

Guias Principais

Guias Principais
[l [¥] Pagina Inicial
Area de Transferéncia

Personalizar Faixa de Opgdes l Bordas 3
. Calcular Agora
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido = Centralizar
‘%l Classificar em Ordem Crescente
suplementas 4} Classificar em Ordem Decresce... L Edido
Central de Confiabilidade [ Colar 0 =l [¥] Comandos Répidos (Personalizada)
[ﬁ Calar » =l Movo Grupo [Personalizada)
lﬁ Colar Especial... Lﬁ Colar
I:E Conexdes 53 Copiar
% Configurar Pagina # Recortar -
Congelar Paineis 3 Inserir
23 Copiar Layout da Pagina E
A CordaFonte y L Férmulas
& Cor de Preenchimento » Dadas
|5 Definir area de impressio Re\riséuo
¥)  Desfazer » Exibigdo
A~ Diminuir Tamanho da Fonte [[] Desenvolvedor
- Email Suplementos
% Excluir Células.., Remocdo de Plano de Fundo
W Excluir Colunas da Planilha
=% Excluir Linhas da Planilha
“f= Filtro
Fonte I~ [ Mova Guia ] [ Movo Grupo ] Renomear... ]
g :::::agéo Condicional : Personalizagdes: §| Redefinir ™
&' Formatar Células... . @ -
[ OK J [ Cancelar ]

Conhecendo uma pasta de trabalho

Ao iniciar o Microsoft Excel serdo exibidas trés planilhas em branco e o icone para

inserir novas planilhas.
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[EIN AR b Pastal. - Microsoft Excel s @ =
Piginalnicial  Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibido o@o @ =R
= / 1 | 5 [e== X AutoSoma *
[=|| ®- | SiuebrarTexto Automaticamente | Geral - jt,‘ ﬁi 7 = §< || % Lﬁ

= o —o4 = (@] Preencher -

== S GE . o ggp | %0 30 Formatagio  Formatar Estilos de | Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
= & 0 > | Condiconal ~ como Tabela~ Célula~ | - - - <2 limpar~ e Filtrar~ Selecionar ~

Area de Tra.. 1 Fonte [F] Alinhamento = Nimero = Estilo Células Edicio

A B = D E F G H | J K L M N o P Q R S T l.‘lA

24 -
25
-

o NIPlanléPlanZ LPhns é@:l Ll Il I
|E@@m w00 o——U—&

Pronto |

| pPlan1 Pln2 Pln3 ¥J

Mais tarde, falaremos mais sobre as guias de planilhas.
Cada planilha é composta por linhas, colunas e células.

Linha: que se estendem na vertical e sédo representadas por numeros 1, 2, 3, 4...
Coluna: que se estendem na horizontal e séo representadas por letras A, B, C, D...

Célula: o encontro das linhas com as colunas, onde os dados serédo inseridos.

Esta é a Caixa de Nome,

informa qual célula esta
. c5 -
ativa. k= Estas s&o as
A B C | D colunas.
1
2
3 O encontro da coluna D,
com a linha 1, forma uma
| 4 célula cujo nome é D2.
No Microsoft Excel = -
existem 1.048.576
linhas. 7 , s
A célula ativa é indicada pelo
8 cursor (retangulo, com a linha
em negrito). Veja que linha e a
3 coluna da célula ativa estéo
10 realcadas.
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Para mudar de célula por meio das colunas (A, B, C,...) podera utilizar as setas e
também a tecla TAB, no préprio teclado.

Para mudar de célula por meio das linhas (1, 2, 3,...) podera utilizar as setas e também
a tecla Enter, também no teclado.

A caixa de nome, além de informar qual célula esta ativa, também podera ser utilizada
para ir para outra célula, por exemplo:

- clique sobre a caixa de nome;

Cs| - fe

L1

S = R B SR TR R

- apague o endereco da célula e em seguida digite B2 e tecle Enter.

B2 - Je

- perceba que célula ativa agora é a B2.

LI = RN B R TR R N T ]

Como selecionar as células
Para formatar uma parte ou uma planilha do Excel ela precisara estar selecionada.
Para selecionar...

Uma célula: clique na célula ou digite 0 nome da célula na caixa de nome e pressione
Enter.
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Uma linha: clique no numero da linha localizado no lado esquerdo da area de trabalho
do Excel. A linha inteira sera selecionada.

A B C D E F G H
1
2
3
)
3
]

Uma coluna: clique na letra da coluna, localizada no lado superior da area de trabalho
do Excel. A coluna inteira sera selecionada.

4
A Ll c D

L= e L = T O TR L

s (o P S e
Blo|RlRIRIR|E

Vérias células em sequéncia: posicione o cursor do mouse dentro da primeira célula,
pressione e mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse, arraste até a célula
gue deseja selecionar.
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A B c | b

10

Vérias células alternadas: clique sobre a primeira célula desejada e com a tecla CTRL
pressionada, clique nas demais células.

A | B | ¢ | b | E
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AULA 2 - Iniciando a utilizagcao do aplicativo

O objetivo desta aula é apresentar funcbes, como salvar e abrir um arquivo, além de
ampliar seus conhecimentos em relagdo a formatacao de planilhas no Microsoft Excel.

Serd por meio desta aula que iniciaremos nossos primeiros trabalhos no Microsoft
Excel.

Boa aula!

Como salvar uma pasta de trabalho

m Pagina Inicial

ke sahr 1° ao abrir o Microsoft Excel, uma pasta de trabalho sera exibida
L salvar como com trés planilhas em branco;
=] ; . . . ~
| Abrir 2° acesse a Guia Arquivo e clique sobre a opcdo Salvar como;
[ Fechar _ i o
3° uma caixa de mensagem aparecera, solicitando o nome do
Informagdes documento e o local de gravacgéo;
4° indique o local em que sera salvo o seu trabalho, clicando na
. pasta correspondente ao lado esquerdo e esta, sera direcionada
Novo para caixa superior. Em seguida, digite 0 nome que desejar para

0 seu arquivo na caixa inferior e cliqgue no botéo Salvar.

Imprimir
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[ | Pesusoriade rasabo 5]

Organizar = MNovafpasta B - (7]

-

@ Micrpsoft Exce

.7 Favolitos
Pl Area de Trabalho
4. Downloads
“E-_‘l Locais

- Bibliotecas
@ Documentaos

[ Imagens il

MNome do arquive: | Curso on-line Microsoft Excel

Tipo: | Pasta de Trabalho do Excel

Autores: Micheli Staaks Pereira 5... Marcas: | Adicionar uma marca

[] Sakvar Miniatura

I~ Ocultar pastas Ferramentas = I Salvar

Para abrir uma pasta de trabalho ja existente

Digamos que vocé fechou todos os arquivos e agora quer abri-los novamente, basta
entdo, abrir o Microsoft Excel e clicar na guia Arquivo;

m Pagina Inicial
Q Salvar

Salvar como

£ Abrir |]

[ Fechar

Informagdes

Em seguida, clique na opcéo Abrir. Do lado esquerdo na caixa de dialogo, selecione a
pasta em que arquivou seu documento;
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o — i
|¥] Abrir [mm]
@Qv Bl Area de Trabalho » - | 44 ||| Pesquisar Area de Trabalhc 2|

Organizar « Mowva pasta =+ [l &

I B Area de Trahaihcl - -

# Downloads sl Curso OnJine Microsoft Excel

Y . Planilha do Micr ft Excel
=1 Locais : ilha de Microsoft Exce

== 132 KB

4 4 Biblictecas
¢| Documentes
&= Imagens
f, Musicas

B videos

48 Computador
&, WindowsT_05 (C
- FINGSTOM (F)

%3 Lenovo_Recoveny _

i

Mome do arguivo: - [Tndus os Arquives do Excel vJ

Ferramentas I Abnr vl[ Cancelar l

Do lado direito aparecerdo todos os documentos que foram arquivados na pasta
selecionada;

Agora basta dar um duplo clique no arquivo que deseja abrir ou seleciona-lo e clicar no
botdo Abrir. Assim ter4 acesso ao documento.
Vocé terd outro grande desafio pela frente.

Sugerimos que vocé realize, paralelamente ao curso, um documento no Microsoft
Excel, para praticar os conhecimentos adquiridos em curso.

Toda tarefa que realizar nesse documento ndo valera nota e vocé ndo precisara
entregar. O objetivo é favorecer o entendimento e assimilagdo dos conceitos vistos em
curso.

Se vocé seguir todas as informacdes apresentadas no curso e paralelamente utilizar o

Microsoft Excel para colocar em pratica o que aprendeu, com certeza tera mais
facilidade para utilizar o Microsoft Excel em seu dia a dia.
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Caso nédo tenha acesso ao Microsoft Excel nesse computador, ndo tem problema,
porém redobre sua atencéo.

Vamos treinar?
Abra o Microsoft Excel do seu computador.

Salve uma pasta de trabalho em branco na pasta Documentos com o nome Curso on-
line Microsoft Excel.

Noés utilizaremos esse documento no decorrer do curso “Microsoft Excel” para colocar
em pratica o que aprendemos.

Entrada e alteracdo de dados

Nas planilhas de trabalho do Excel pode-se digitar nimeros, letras, textos, formulas e
caracteres.

Apoés a digitacdo dos dados, basta teclar Enter ou mover o cursor com as setas do
teclado, exceto para calculos.

Para alterar os dados sem precisar redigitar, posicione o cursor na célula
correspondente, e tecle F2 ou entdo clique sobre a barra de férmulas e realize a
alteracdo. Entéo, tecle Enter e a alterac@o sera executada.

Al v Fe | Excel <@ Barra de Formulas
A B % D E
1
2
3
4
Al - X v f| Excel 2010
A 8 c D E Veja
1 lel2010 |
—
2
3
a
A2 - £
A B C D
Excel 2010 Resultado

o wa | |
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Mover, inserir e excluir planilhas, células, linhas e colunas.
Movendo células
Para mover, selecione a célula ou intervalo e posicione o0 mouse na borda da area
selecionada, quando o ponteiro virar uma seta pressione o botdo esquerdo do mouse e
arraste até a nova posicao.

Inserindo planilhas, células, linhas e colunas.

Para inserir uma planilha, na Guia Pagina Inicial, no grupo Células, clique em Inserir e
escolha a opcéo Inserir Planilha.

l—‘“ (= RN e Curso Online Microsoft Excel - Microsoft Excel
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo
= % - .o = = . *j ﬁ:l:' " =1 e
Calibri 1 - = == =) Quebrar Texto Automaticamente | Geral © - 5 £ =
B oy =|| ¥ | = = S/ F [
Colar N 7 8- |3+ 8- A-| == = | £ sE | E5 Mesclar e Centralizar - @ . o, pog | %0 00 Formatagio  Formatar  Estilos de [| Inserirf| Excluir Formatar
- - = - = 2 " 8 *8 | Condicional - como Tabela = Célula - 2 - -
Area deTra... n Fonte . Alinhamento = Nimero . Estilo Células

D

| [

D 7 . . . .

[nserir | Ou podera clicar em Inserir planilha, nas guias de
- planilhas, veja: <

= Inserir Células... !

:,'*G Inserir Linhas na Planilha |

"[5" Inserir Colunas na Planilha | l Planl .~ Pkn2 L

Lm] Inserir Planilha

Ou ainda clicar com o boté&o direito do mouse em uma planilha, nas guias de planilhas.

15 Inserir...
16 ._} Excluir
17
Renomear
18 - Ve
19 Mover ou Copiar... Surgira uma nova tela com
= G Exibir Codigo varias opcoes:
21 _T:J_|_| Proteger Planilha...
22 Cor da Guia k
L3 Crcultar
24
25

Selecionar Todas as Planilhas
M 4+ M| Panl " PRn2 | Faws e
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P

Inserir

Geral | Solugdes de Planilha |

i & &

Grafico Macro do M3 Excel

&

Folha de macro Caixa de didlogo
internacional do MS Excel 5.0

[=[=g=

Visualizar

Visualizacdo ndo disponivel,

[ Modelos no Office.com ]

[ (04 ] Cancelar

Selecione Planilha e cligue em OK.

Pronto, sua nova planilha seré inserida!

Ja para inserir uma linha ou uma coluna, vocé devera selecionar a linha ou a coluna
desejada e depois na Guia P4gina Inicial, no Grupo Células, clicar em Inserir, escolher

Inserir linhas ou colunas na Planilha.

=] . -

g™ Inserir Células...
o |
=

+= | Inserir Linhas na Planilha

Inserir Colunas na Planilha
=

i
LQ Inserir Planilha
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Agora para inserir uma nova célula e também para inserir linha e coluna, na Guia
P&gina Inicial, no grupo Células, clique em Inserir e, em seguida clique em Inserir
Células...

+
=

[Inserir |

@ | Inserir Células...

Inserir Linhas na Planilha

Inserir Colunas na Planilha

i
L.,,J Inserir Planilha

e )

A caixa de didlogo ao lado serd aberta, nela | Inserir =

pOdemOS: Inserir

(71 Deslocar células para direita

- deslocar células para direita ou para baixo; nestes
casos as células ja existentes serdo deslocadas de
acordo com sua escolha para a inser¢cdo da nova
célula.

@) ‘Deslocar células para baixo!

(7} Linha inteira

(7 Coluna inteira

. Lo . . Ok Cancelar
- inserir linha ou coluna inteira. [ ] [ ]

Outra opcédo para inserir nova célula, linha ou coluna € clicar com o botéo direito do
mouse sobre uma célula e surgirdo varias opc¢des, escolha Inserir.

Calibri = 11+ A" A7 BB - 9y qgp s
N 7 = :

1
&

Recortar

53 Copiar

[ Opcdes de Colagem:
=

LColar Espedial...

I Inserir... I

Excluir...

Limpar conteddo
Filtrar 3
Classificar »
A Inserir comentario
% Formatar células...
Escolher na Lista Suspensa...
Drefinir Nome...

& Hiperlink,..
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A caixa de dialogo Inserir também ser& aberta. Agora basta escolher a acdo desejada e
clicar em OK.

Excluindo planilhas, células, linhas e colunas

Para excluir uma planilha, clique com bot&o direito do mouse sobre a planilha desejada,
e em seguida, clique em Excluir,

15

Inserir...
L0 ,_,A Excluir
17
Renomear
18
19 Mover ou Copiar...
20 3= Exibir Cadigo
21 _?_:I_u Proteger Planilha...
73 Cor da Guia k
23 Ccultar
24
25

Selecionar Todas as Planilhas
M4k M| Panl Plan2 | Fews s

Podera também, na Guia Pagina Inicial, no Grupo Células, clicar em Excluir e Excluir
Planilhas.

Excluir Células...

Excluir Linhas da Planilha

Excluir Colunas da Planilha

Excluir Planilha

Se vocé deseja excluir uma linha ou coluna, devera selecionar a linha ou coluna
desejada e depois na Guia Pagina Inicial, no Grupo Células, clicar em Excluir e escolher
Excluir linhas ou colunas da Planilha.

l—‘“ = R - |= Curso Online Microsoft Excel - Microsoft Excel
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo
g7ce % — = i *:l ﬁj—‘l 7] = = e
Calibri = Quebrar Texto Automaticamente | | Geral - ; ¢ -
B = £ L i [ B
Colar N 7 § - | i a3 Mesclar e Centralizar ~ "E - O 000 | %5 358 Formatagio Formatar  Estilos de | Inserir § Excluir fFormatar
@ 7 - — 7 77 | Condicional ~ como Tabela~ Célula @ ~
Area deTra... n Fonte . Alinhamento = Nimero . Estilo Células
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Excluir Células...

Excluir Colunas da Planilha

=
=* Excluir Linhas da Planilha
e
.
e

Excluir Planilha

No caso da célula, na Guia Pagina Inicial, no grupo Células, clique em Excluir e, em
seguida cliqgue em Excluir Células.

Excluir Células...

S

=" FExcluir Linhas da Planilha
}"‘ Excluir Colunas da Planilha
»
==

Excluir Planilha

A caixa de didlogo ao lado sera aberta e podera escolher:

. . . Excluir
- deslocar células para direita ou para baixo; 8- ul
Exccuir
- excluir linha ou coluna inteira. () Deslocar células para esquerda
@) Deslocar células para cma;
(7 Linha inteira

(7 Coluna inteira

[ K ] [ Cancelar ]

Para ter acesso a caixa Excluir, vocé também pode clicar com o botéo direito do mouse
na célula desejada.
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Calibri = 11 = A A7 B~ 5 o 55

1

N 7T = 8- A -~ =0 0
= 60 *0 . . sz . z
A caixa de diadlogo Excluir sera aberta
Recortar
53 Copiar
& Opcoes de Colagem:
= bt EE
j Excluir
Lolar Especial..,
Inserir...
Linha inteira
I Excluir... I () Coluna inteira
Limpar conteddo
Filtrar 3
Classificar 3

Inserir comentario

Formatar células...

Escolher na Lista Suspensa...

Definir Nome...

Hiperlink.,..

Formatando planilhas, linhas e colunas

Vocé podera renomear ou dar cor a sua planilha, formatar a altura das linhas e a largura

das colunas.

Na Guia Pagina Inicial, no grupo Células, cliqgue em Formatar, vocé terd acesso a todas
estas opcoes.

l—‘“ = R - |= Curso Online Microsoft Excel - Microsoft Excel
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo
= A Calibri fl XA S == ¥ =¢ Quebrar Texto Automaticamente | | Geral fj #‘7"
Ees == = K] 5]
Colar N 7 8-|i#H-|&-A- = = = | & i= | = Mesclar e Centralizar ~ B3 - o gop | %0 %5 Formatacio
- - = - = 2 " 8 *% | Condicional - como Tabela -

Area deTra... n

Fonte

Alinhamento Nimero Estilo

5]

Formatar  Estilos de | Inserir Excluir

Célula ~

= R
zEgal== A

i

Formatar

Células
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Tamanho da Célula
0 Attura da Linha...
Autohjuste da Altura da Linha

T'—_’| Largura da Coluna...

Autodjuste da Largura da Coluna

Largura Padrdo...

Visibilidade
Ccultar Linhas Ocultar e Reexibir 3
Qcultar Colunas rganizar ni
Orcultar Planilha Benomear Planilha
Reexibir Linhas Mover ou Copiar Planilha... —
i »
Reexibir Colunas Corda Guia
Protecao

Reexibir Planilha...

T v % Proteger Planilha...

Bloguear Célula

' Formatar Células...
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AULA 3 - Recursos avancados de formatacao
Nessa aula aprenderemos alguns recursos avancados de formatacdo, como:
formatacdo de fonte, mesclas, alinhamentos de células, bordas, sombreamento,
formatacéo de valores etc.
Bons estudos!
Formatar Células

Vamos iniciar nossa aula, estudando a formatacao de fontes.

De acordo com o dicionario Aurélio, formatar significa especificar a disposicdo de um
documento na tela do computador ou em documento a ser impresso por meio dele.

Lembre-se que devera selecionar as células que deseja formatar.

Na Guia Pagina Inicial, existe o grupo Fonte, com op¢des para alterar fontes, tamanhos,
aplicar negrito, italico e sublinhado, bordas, cor de preenchimento e cor da fonte.

Veja:
x| =
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicac
= &; L. - - = = .
J i Calibri 11 A A= == @ = Quebrar Texto Automatic
- <
C::uvlar ¥ N 7 §-|iH~|&-A- 2 = = | i £ | 24 Mesdar e Centralizar ~
AreadeTra.. Fonte [ <= Alinhamento
Al - Fx Formatar Células: Fonte (Ctrl+Shift+F) |
A B C D Maostrar a guia Fonte da caixa
1 I de dialogo Formatar Células.
u
2
3
a
5
]

Ou poderé clicar no iniciador do grupo Fonte ao lado direito e tera acesso a caixa de
dialogo Formatar Células. Nela encontrar4 seis guias com 0S nomes: numero,
alinhamento, fonte, borda, padrdes e protecao.

Na guia Fonte podera ajustar o estilo da fonte, o tamanho, a cor e colocar efeitos.
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Formatar Células

(-2l

| Nimero | Alinhamento [f Fonte : | BZ ,_'_lreendnimento | Protecdo |

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:

Calibri Regular 11

Cambria (Titulos - | |8
orpo 1 Italico 9 m

T Academy Engraved LET —| |Negrito 10

T Agency FB Megrito italico

T Aharoni 12

T Algerian 2 | (14 2
Sublinhado: Cor:

Nerhum [~] | ——— ] ] Fonte normal
Efeitos Visualizacdo

[ Tachado

[ sobrescrito AaBbCcYyZz

[ subscrito

Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na impressora e na tela.

[ oK ] [ Cancelar

Na guia Borda, é possivel adicionar bordas a sua planilha.

Obs.: As linhas de grade ja aparecem em seu computador ao acessar a planilha,
contudo quando for imprimir o documento, s6 aparecerao se estiverem formatadas com
bordas.

Formatar Células

=

| Nimerg | Alinhamento | Fonte |
Linha
Estilo:

MNenhuma =~ —=-—--

B[+

Nenhuma Contorno  Interna
: :

Texto
Cor:

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

o) [coneer

Na guia Preenchimento podera adicionar cores as células.
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Formatar Células @
| MNimero | Alinhamento I Fonte | Borda IE\.E.'.'.?F.'?Q]!T?DPE..EIP“"fgﬁo |
Cor do Plano de Fundo: Cor do Padrdo:
[ Sem cores ] Automéatico IZ|
u EEE u Estilo do Padrdo:
u [2]
|
HEN
EEEEEEEEN
FEEEEEEEEN
HE EEEER
Efeitos de Preenchimento. .. I IMais Cores...
Exemplo
oK ] I Cancelar

Na guia Numero, vocé podera definir como os numeros digitados serdo exibidos na
célula, ou seja, o formato que sera apresentado, se em modelo de data, hora, fracao,
porcentagem etc. Estas op¢des estao na area categorias.

Cada categoria possui seus exemplos e também podem ser personalizadas.

Exemplos:

Categoria geral

Quando criamos uma planilha nova, geralmente todas as células estdo formatadas na
categoria geral.

Categoria / Estilo de moeda

Esta categoria € indicada para trabalhar com dados que envolvem valores. Todo valor
digitado na célula sera interpretado como moeda.
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Formatar Células @
NUmero I Alinhamento | Fonte I Borda | Preenchimento | Protecio
P—
Categoria:
Geral » | Exemplo
Moeda
Contabil N -
Data Casas decimais: |2 =
Hora [ Usar separador de 1000 (.)
Porcentagem .
Fracdo Mumeros negativos:
Cientifico -1234 10 s
Texto 1234,10
Espedl -1234,10
Personalizado -1234,10

A categoria 'Nimero' € usada para exibir nimeros em geral. 'Moeda' e 'Contabil' oferecem formatacio
especializada para valores monetérios.

’ oK ]’ Cancelar ]

No grupo Numero, da guia Pagina Inicial, ter4d acesso aos recursos da guia da caixa
Formatar células e caso clique no iniciador do grupo Numero ao lado direito, tera
acesso a caixa de didlogo Formatar Células, com a guia Numero selecionada.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo

j # Calibri 1 v AN = == #- = Quebrar Texto Automaticamente | | Geral -
] 2y~ -
Colar 7 N I §-|&i~- d3-A- = = = | 5 | & Mesdar e Centralizar - ﬂ B - o go0 | 0 408
Area de Tra.. Fonte Fl Alinhamento Fl Nimero E

A guia Alinhamento permite escolher o alinhamento do contetdo na célula, assim como
controle e direcdo do texto. Vocé podera alinhar o seu texto a esquerda, a direita,
centralizado e ainda a opgéo de girar o texto para que ele seja exibido na vertical ou no
angulo que desejar.
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[ Formatar Células @

Alinhamento de texto Orientacio

Horizontal: + .
Geral IZ| Recuo: .
]

Vertical: z

Inferior IZ|

Distribuigio justificada

= N |
7
=
4
. 3

Controle de texto
|:| Quebrar texto automaticamente
[ Redugir para caber
[ Mesdar células

Da direita para a esquerda
Direcdo do texto:

Contexto IZ|

OK ] [ Cancelar

A B L . ; )
N Nesta guia € possivel também Mesclar Célula.
2[ I Transformar mais de uma célula em uma Unica, por
exemplo: A2, B2 e C2.
3
4 Os recursos da guia Alinhamento, também estéo
3 disponiveis, no grupo Alinhamento da guia Péagina

Inicial, observe:

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibigdo

| & Calibri 11 AN == B =" Quebrar Texto Automaticamente
o L
- | by é' E = = | #€ #£ | 5 Mesdar e Centralizar ~

Colar N J § -
S | =

-

1

AreadeTra.. & Alinhamento =

Caso clique no iniciador do grupo Alinhamento ao lado direito, ter4 acesso a caixa de
didlogo Formatar Células, com a guia Alinhamento selecionada.

A guia Protecao, veremos mais tarde.

Estilo

No grupo Estilo, da guia Pagina Inicial, existem opg¢fes de formatacéo predefinidas.
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo
- ]
E * Calibri 11 <A A= E%I B gQuebrarTextoAutomaticamente Geral - lﬁ @
'%“2 -
Colar N 7 8- |i#~-|&-A- = = = | £5 = | =3 Mesdar e Centralizar - G- o o0 | Formatacio  Formatar  Estilos de
~ y Condicional ~ como Tabela~ Célula ~
Areade Tra.. & Fonte [F] Alinhamento [F] Numero [F] Estilo

Ao clicar no botdo Estilos de Célula, vocé visualizar4 estilos de cor para a planilha.
Escolha um e aplique-o.

Estilos de
Célula~

Bom, Ruim e Neutra
[ Mormal l Bom Incorreto Meutra

Dados e Modelo

|Cé|cu|0 | Célula Vincu... |Entrada | |N0ta | |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% - Enfased  20%- Enfases  20% - Enfases

40% - Enfasel  40% - Enfase2  40% - Enfase3  40% - Enfased  40% - Enfases  40% - Enfases

60% - Enfasel [} 60% - Enfase2 60% - Enfased
Formato do Mamero

Moeda Moeda [0] Porcentagem  Separadord...  Virgula

iiF] Movo Estilo de Célula...
@ Mesclar Estilos...
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Ao clicar no botdo Formatar como Tabela, visualizara estilos também, contudo ao ser
aplicado ja comecara a trabalhar com dados.

-

Formatar
como Tabela~

Escura

g Movo Estilo de Tabela...

iF Movo Estilo de Tabela Dindmica...

Surgira a caixa Formatar como Tabela, onde vocé devera indicar quais serdo os dados

da tabela.

"

Formatar como Tabela

o =)

Onde estdo os dados da tabela?

[] Minha tabela tem cabecalhos

| ok

| [ Cancder]

Acrescentara uma coluna superior com indicacoes

de colunas.
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Vamos exercitar o que aprendemos até agora?

Abra o documento ja existente, Curso on-line Microsoft Excel;

Digite as seguintes informacoes:

Alunos 12 Bim 22 Bim 32 Bim 49 Bim
Sandra |5 10 5 10
Maria 5 5 8 5
Bruna 6 10 6 5
Carla 3 10 6 10
Marcos |7 5 7 3
Manuela |9 8 9 7
Marilia |9 10 9 4

Nair 9 7 8 5

Agora personalize sua planilha trocando fonte, tamanho, cor de preenchimento, bordas,
entre outros recursos que aprendeu nesta aula. Se preferir podera também aplicar um
estilo ja pronto. Vamos la experimente!

Preenchimento Automaético das células

Existem varias op¢des para o autopreenchimento das células.

Caso os primeiros caracteres digitados em uma célula forem iguais aos de outra célula
ja digitada na coluna, o Excel insere automaticamente os demais caracteres, veja:

A B C D E
1 Alunos 12 Bim 22 Bim 32 Bim 42 Bim
2 |Sandra 5 10 5 10
3 |Maria 3 3 8 3
4 Bruna il 10 il 5
5 Carla 3 10 i} 10
6 |Marcos 7 7 3
7 |Manuela 9 9 7
g8 Marilia 9 10 9 4
9 9 7 8 5

[y
o

Eondr- Il
ol
Tecle Enter para completar o procedimento ou para substituir o conteddo da célula,

continue digitando ou ainda, pressione Backspace para excluir os caracteres inseridos
automaticamente.
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Entretanto, entrada somente com numeros, data e hora ndo sdo completados
automaticamente.

OBS.: Para desativar esta opcéao, cliqgue na guia Arquivo, escolha o item avancado e
desmarque a opcao Habilitar Preenchimento Automatico para valores de células.

Alca de preenchimento

A alca de preenchimento fica no canto inferior direito da célula ativa. Representado por
um pequeno quadrado.

A B C D E
1 Alunos 12 Bim 22Bim 32 Bim 42 Bim
2 |Sandra 5 10 5 10
3 Maria 5 5 8 5
4 |Bruna 6 10 6 5
5 Carla 3 10 6 10
6 Marcos 7 7 3
7 Manuela 9 9 7
8 Marilia 9 10 9 4
9 |MNair 9 7 8 5
10

Com este recurso poderemos preencher dados nas células adjacentes. (quer dizer,
junto, contiguo, préximo). Selecione a célula A9 e depois posicione o cursor na alca de
preenchimento, clique e arraste para baixo ou para o lado.

A B C D E
1 Alunos 12 Bim 22 Bim 32 Bim 42 Bim . . .
2 |sandra 5 10 5 10 Os dados foram copiados e o botdo Opc¢des de
3 [Maria 5 > 8 > Autopreenchimento exibido.
4 |Bruna ] 10 6 5
5 |Carla 3 10 6 10
6 |Marcos 7 7 3
7 |Manuela 9 3 9 7
8 |[Marilia 9 10 9 4
9 |Mair 9 7 8 5
10 |Nair
11 |MNair
12 [Nair
13 =}
o iar cé == . ~ . .
Lopiar células Onde ter4d as opgdes Copiar células, Preencher
€ Preencher formatacdo somente formatacdo somente ou preencher sem formatacao.
' Preencher sern formatagdo
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Podera utilizar a algca também para preencher uma série de niumeros ou datas, por
exemplo.

Digite o valor inicial para a série e outro valor para estabelacer um padrédo na célula
seguinte. Digamos que a sequéncia sera 1, 2, 3, 4, 5. Entéo, digite 1 em uma célula e 2
na outra. Selecione as duas e em seguida arraste a algca de preenchimento até o
namero desejado.

Podera variar a sequéncia se desejar, de trés em trés;

Assim a primeira célula seria 3 e a segunda 6;

e = = |

Ou entdo uma sequéncia de meses, jan, fev;

Hora, 9:00, 10:00.

Arrastando para baixo ou para direita, a ordem sera crescente, para |[gut
cima ou para a esquerda sera decrescente. .
dez
jan
fev
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AULA 4 — Férmulas e funcdes
Falar de Microsoft Excel sem falar de férmulas e funcdes é muito dificil.
Nesta aula conheceremos além desses recursos tdo importantes, que nos auxilia na
elaboracdo de planilhas com alto grau de complexibilidade ao mesmo tempo em que
proporciona dinamismo e precisdo de dados e calculos, também a formatacao
condicional facilitando a leitura da planilha.
Vamos aprender a utiliza-los?
Boa aula!
Formulas
As férmulas d&do o poder de célculo as planilhas eletronicas.

Vocé insere formulas numa célula comegando a linha com um sinal de igual (=).

As férmulas podem buscar dados em outras células para calcular um resultado. Se
caso esse sinal for omitido, o Excel interpretara como texto.

Por exemplo: se vocé quer exibir na célula A3 a soma dos valores colocados nas
células Al e A2, digite na célula A3 a formula =A1+A2. Na montagem de formula
poderemos usar letras mailsculas ou minusculas para as referéncias. Caso necessite
visualizar a férmula, ou altera-la, posicione o cursor na célula desejada e o contetdo
desta sera exibido pelo Excel na “Barra de formulas”.

O Excel usa algumas convencdes da Informéatica e da Matematica para escrever
férmulas. Os simbolos usados nas operacfes béasicas séo:

Operador Nome Operacao Digite na célula O Excel exibe
+ Sinal de mais Adicao =2+2 4
- Sinal de menos Subtracéo =3-2 1
* Asterisco Multiplicacdo =2*3 6
/ Barra normal Divisdo =4/2 2
N Acento Circunflexo Potenciagdo =23 8

As operacOes na tabela acima ndo apresentam erros, mas para que o Excel possa
automatizar os célculos de forma mais eficiente, vocé deve colocar os enderecos das
células nas formulas, por exemplo, =A1+B2. Dessa maneira, vocé indica ao Excel que
ele deve somar o contetdo da célula A1 com o contetdo da célula B2.
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Essa forma de representar as operacdes permite que vocé altere o conteudo das
células envolvidas sem necessidade de corre¢do nas formulas, pois o Excel recalcula
os dados automaticamente.

Exemplo:
Uma loja precisa converter os precos de seus automoveis importados de ddélares para

reais, com objetivo de anuncia-los em um jornal de grande circulacdo. Desta forma,
elaborou a planilha abaixo:

A B C D
1 Tabela de Precos
P
3 Veiculos Importados Novos
4
5 Data: Valor Dolar:
B
7 Marca Modelo Prego em US$  Preco em R$
8
9 Toyota Corolla LE 29.498.00
10 |Hyundai Accent GLS 24.339.00
11 |Mazda 626 35.335,00
12 |Chrysler Cherokee 65.500.00
13 Mercedes C280 60.000,00
14 | BMW T35i 75.000,00
1. Abra o documento Curso on-line Microsoft Excel.
2. Na planilha 2 digite os dados da tabela acima sem se preocupar com sua
estética.
3. Digite a data de hoje e o valor do ddlar (1,89).
4. Formate os valores para categoria / estilo de moeda $ (délar) no intervalo de C9
a Cl4.
5. Cligue na célula D9.
6. Insira a formula =C9*D5 utilizando o mouse ou o teclado.
7. Acione a tecla Enter para concluir a férmula.
8. Clique na célula D10.
9. Insira a formula =C10*D5.

10. Acione a tecla Enter para concluir a formula.

11. Seguindo o mesmo raciocinio, termine de elaborar as formulas.

12.Formate os valores para categoria / estilo de moeda R$ (real) no intervalo de D9
aD14.

13. Configure para que no intervalo D9 a D14 tenha 2 zeros apoés a virgula.

14. Formate o valor da célula D5 para categoria / estilo de moeda R$ (real).

15. Salve a planilha com o nome “Carros”.

Visualize o resultado:
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A B C D

1 Tabela de Precos

2

3 Veiculos Importados Novos

4

5 Data: KAIKEIEEAX  Valor Délar: R% 1,89
B

7 Marca Modelo Preco em US$  Preco em R$

B

9 |Toyota Corolla LE $29.495.00 RS 55.751,22
10 | Hyundai Accent GLS $24 339,00 R$ 46.000,71
11 | Mazda 626 $35.335.00 R 66.783,15
12 | Chrysler Cherokee $65.500,00 R%123.795,00
13 Mercedes 280 $60.000,00 RF113.400,00
14 BMW 735i $75.000,00 RF141.750,00
15

Funcdes

Sao, basicamente, formulas que foram predefinidas pelo Excel. Esse método é utilizado
para tornar mais facil e rapida a montagem de formulas que envolvem célculos mais
complexos e varios valores.

Bem, agora que sabemos que existem funcbes no Excel que facilitam nossas vidas,
resta saber quais sdo estas funcdes e como utilizi-las corretamente numa férmula.

O Excel tem muitas funcbes, cada uma com suas particularidades. E melhor comecar
pelas mais usadas para depois, aos poucos, ir conhecendo as demais funcoes.

Cada funcdo tem um modo correto para ser escrita. E o que chamamos em Informatica
de sintaxe do comando. S6 os comandos escritos na sintaxe correta serdo executados.
Vamos agora passar ao estudo das funcées mais usadas: SOMA, MEDIA, MAXIMO,
MINIMO e SE.

Soma

A funcdo SOMA é 6tima para fazer a soma do contetdo de varias células. Para inserir
essa funcéao:
» Digite o sinal de igual na célula que vai conter o resultado.
= Digite o nome da fungdo — no caso, Soma.
= Apoés o nome da fungéo, insira os argumentos a serem utilizados. Argumentos
séo células ou intervalos envolvidos no calculo da funcéo.
= Na célula que vai conter o somatorio devera exibir a seguinte fungao:
=SOMA(intervalo).
= Para concluir, acione a tecla Enter.
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Pagina Inicia Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicio al@ oD
=% o = _ = =] = D Fh BN | Autosoma o
Arial 10 - A A = =|=|| ®- | 5iQuebrar Texto Automaticamente | Geral - L L E = /
=l ES =2 =" = == g e ceners
Colar N 7 8 .| &y- A-| == = | 2= 55 | B Mesdare Centralizar - G- o, ggy | <0 00 Formatagio  Formatar Estilos de | Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar
- F - = = 2 % %9 *% | Condidional~ como Tabela~ Célula - - - J Limpar~ ¢ Filtrar~ Seleciona
AreadeTra.. & Fonte 1 Alinhamento 1 Numero 1 Estilo Células Edigio

Vocé pode inserir a fungcdo SOMA clicando no botdo Autosoma na guia Pagina Inicial,
grupo Edicdo. Ao clicar nesse botdo, o Microsoft Excel insere a funcéo e o intervalo que
VOCé selecionou.

Ou na guia férmulas, grupo Biblioteca de Func¢des, clique em Autosoma.

Arg Piginalnical  Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisdo  Exibigdo 5@ -3
f z @ m@ @ A] @ @ mﬁ g -3 Definir Nome ~ %)= Rastrear Precedentes %] Mostrar Formulas ‘ﬂ [ @ catcuiar agora
X . > : — I‘ - <2 Rastrear Dependentes ¥ Verificagio de Erros = | & [
R e i e i e e P s | Gt gt it | G @i || 02
Biblioteca de Fungdes Nomes Definidos Auditoria de Férmulas Calculo
B> AutnSnmaI:I <=
2  Soma
- . P o
Media Caso C||que na seta tera acesso a outras fun(;oes gque veremos
Contar Mimeros | abaixo.
Max
Min

Mais Funcdes...
Média

O calculo de Média aritmética é feito pela funcdo Média. Esta funcdo soma todos os
valores de um intervalo e divide o resultado pelo nimero de células do intervalo.

Vamos exemplificar a sintaxe da funcdo média. Para calcular a média dos valores do
intervalo entre a célula C3 até a célula C10 escreva.

=MEDIA(C9:C14)

Minimo

A funcdo Minimo procura o menor valor existente em um intervalo de células. Essa
funcao é utilizada, por exemplo, para buscar o menor valor de uma cotacédo, a hota mais

baixa etc. Para descobrir o valor minimo dos valores do intervalo entre a célula C9 até a
célula C14 escreva:

=MINIMOA(C9:C14).
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Maximo
A funcdo Méximo trabalha de maneira oposta a fun¢cdo minimo, ou seja, busca o maior

valor do intervalo de células selecionadas. Para descobrir o maior valor entre o intervalo
das células C9 até a célula C14 escreva:

= MAXIMO(C9:C14)

Referéncia absoluta e relativa

O Excel adapta as férmulas quando as copiamos para outras células. Vamos estudar
entdo, referéncia absoluta e relativa e entender como funciona.

Vejamos o exemplo em nossa planilha Carros:

Na célula D9 escrevemos a formula = C9*D5, se copiarmos esta férmula para a célula

D10, o resultado sera: =C9*D6. Essa é a Referéncia Relativa, automaticamente o
namero da linha sera ajustado.

D10 - fx|| =C10*D6
A B C 1 D

1 Tabela de Precos
2
3 Veiculos Importados Novos
4
5 Data: KX K XK Valor Dolar: R$ 1.89
6
7 Marca Modelo Preco em US%  Prego em R%
B
9 |Toyota Corolla LE $29.498.00 RF 55.751.22
10 |Hyundai Accent GLS $24.335I,UU| R U,EIEI_'
11 |Mazda 626 $35.335,00
12 |Chrysler Cherokee 565.500.00
13 Mercedes 280 $60.000,00
14 BMW T35 $75.000,00
15

Neste exemplo, o calculo ndo seria o correto, pois ndo ha cotacéo de dolar em D6.

Num caso desses é melhor escrever $D$5 em vez de D5. O simbolo cifrdo ($) fixa a
linha e/ou a coluna, faz com que a identificacdo da célula ndo se altere se movermos ou
copiarmos a férmula. Portanto, a férmula ficara: = C9*D5. Essa é a Referéncia
Absoluta.
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D3 - Jx | =C9*3D55

A B C A D
1 Tabela de Precos
2
3 Veiculos Importados Novos
4
5 Data: KHTHKIKKKK  Valor Dolar: R$ 1,8
B
7 Marca Modelo Prego em US$  Prego em R$
g
9 |Toyota Corolla LE $29.498.00| R% 55.751.22
10 |Hyundai Accent GLS $24.339,00 R% 46.000,71
11 |Mazda 626 $35.335,00 R 66.783.15
12 |Chrysler Cherokee 56550000 R$123.795,00
13 |Mercedes c2a0 $60.000,00  R3113.400,00
14 | BMWY 735i $75.000,00  R3141.750,00

Veja as possibilidades de referéncias:

B8 Referéncia Relativa em linha e coluna;

$B$8 Referéncia Absoluta em linha e coluna;

$B8 Referéncia Absoluta somente em relacao a coluna;
B$8 Referéncia Absoluta somente em relacdo a linha.

Calculos envolvendo vérias planilhas

Até agora vocé trabalhou uma planilha de cada vez. Mas, como ja sabe, uma pasta do
Excel pode conter varias planilhas, conforme suas necessidades, vocé pode trabalhar
com mais de uma planilha simultaneamente.

Por exemplo, se uma pasta de trabalho é utilizada para controlar a folha de pagamento
da empresa, € provavel que a planilha 1 contenha os dados do més de janeiro, a
planilha 2, fevereiro, e assim sucessivamente até o més de dezembro. Dessa maneira
vocé pode controlar a folha de pagamento do ano todo utilizando um Unico arquivo.

Selecionando vérias planilhas

Para facilitar a elaboracdo de um arquivo desse tipo, vocé deve selecionar todas as
planilhas que Ihe interessam ao mesmo tempo. Isso é possivel mantendo pressionada a
tecla Ctrl e clicando sobre o nome das planilhas na guia das planilhas. Experimente!

M 4 » M| Planl Pln2 Pln3 /¥ <'

Formulas envolvendo varias planilhas
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Para executar uma operacdo com ceélulas que se encontram em diferentes planilhas,
apos a selecdo da célula, vocé devera digitar o sinal de igual, indicar o nome da
planilha antes do endereco da célula (as planilhas ndo deverao estar selecionadas). Por
exemplo, =Plan1!D6+Plan2!P9-Plan5!G2.

Nessa formula vocé vai somar o endereco D6 da Planilha 1 com o endereco P9 da
planilha 2 e subtrair o endereco G2 da planilha 3. Perceba que apés o nhome de cada
planilha deve ser inserido um sinal de exclamagao.

OBS.: Caso o nome da planilha possua espagos em branco, vocé deve colocar esse
nome entre aspas simples. Por exemplo, ='Plan 1’!A1+’Plan 2’'B3+’Plan 3’'!D4.

Formatacé&o condicional

As vezes, vocé deseja chamar a atencdo para nimeros que possuem certas
caracteristicas. Por exemplo, o saldo negativo em uma conta corrente deve aparecer na
cor vermelha e o saldo positivo deve aparecer em preto; a nota dos alunos deve
aparecer em azul quando for maior do que 5 e em vermelho quando for menor. Para
conseguir esse efeito, o Excel possui um recurso chamado “Formatacéo condicional”.

Para entender melhor, vamos exemplificar utilizando a planilha Carros.

A B C D
1 Tabela de Precos
2
3 Veiculos Importados Novos
4
5 |Data: KXTEAKXXXK Valor Dolar: R% 1,89
B
7 Marca Modelo Prego em US$  Prego em R$
8
9 Toyota Corolla LE $29.498,00 R5 55.751,22
10 |Hyundai Accent GLS 524 339,00 R3 46.000,71
11 |Mazda 626 $35.335,00 R5 66.783,15
12 |Chrysler Cherokee $65.500,00 R$123.795,00
13 |Mercedes 280 $60.000,00 R5113.400.00
14 | BMW 735i $75.000,00  R5 141.750.00
15 | |

Para utilizar a formatacao condicional na planilha Notas, siga as etapas:
- selecione o intervalo entre a célula D9 e a célula D14;

- na guia Pagina Inicial, grupo Estilo, clique sobre Formatacao condicional;

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo

.,. : —
Arial w0 - A A= =|| @ =) Quebrar Texto Automaticamente | | Geral - El:l
3 2. A =l » S G| B

&
>
I
(]

Colar N 7 § - | &~
- F =

ad Mesclar e Centralizar = I-l.l}v oL 000 *:63 ;?8 Forrr!a_tagﬁo Formatar  Estilos de
Condicional ~fcomo Tabela = Célula

Area de Tra... Fonte Alinhamento Nimero Estilo
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Neste caso escolheremos a opcao Realcar Regras das

Células e em seguida, E Menor do que...

Na caixa de didlogo E Menor do que, digite R$ 90.000,00 e ao lado escolha a opgdo
Formato Personalizado...

-

-
E Menor do que @lﬂ
Formatar células que sdo0 MENORES DO QUE:
< RS 80,000,00 > com | Formato Personalizado... E

Preenchimento Vermelho Claro

Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Ezcuro
Preenchimento Amarelo e Texto Amarelo Escuro
Preenchimento Verde e Texto Verde Escuro

¢

Na caixa de didlogo Formatar Células, na guia Fonte, escolha a cor azul, na guia
Preenchimento selecione a op¢cdo Sem cores e clique em OK.

Agora repita o procedimento, entretanto a opcdo sera E Maior do que... e sua cor sera
vermelha. Veja o resultado:

A

Data:
Marca

Toyoata
Hyundai
Mazda
Chrysler
Mercedes
BMWY

B & D

Tabela de Precos

Veiculos Importados Novos
KXIXXIXXXK  Valor Dolar: R% 1,89
Modelo Prego em US$  Prego em R$
Corolla LE $29.495,00 R5 55.751,22
Accent GLS $24.339,00 R5 46.000,71
626 $35.335,00 RS 66.763,15
Cherokee $65.500,00 RF123.795.00
C230 $60.000,00 RS$ 113.400.00
7350 $75.000,00 RS 141.750,00
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AULA 5 - Mais Fungdes
Nesta aula conheceremos outras funcdes também disponiveis no Microsoft Excel.

Utilizando o bot&o Inserir Fungao

Na guia Formulas, no grupo Biblioteca de Funcdes, vocé tera acesso as funcgdes.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo

e —— —— \'_'{-‘-.'-' - — —— e
L2 B B8 R @ @
Inserir | AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesquisae Matematica e Mais

Funcdo < Recentemente = < = > Hora = Referéncia = Trigonometria = Funcdes =
Biblioteca de Fungdes

Uma forma préatica de inserir funcdes € usar o comando Inserir Funcdo. Com ele nao

precisamos conhecer detalhes da sintaxe da fungdo. Vamos exemplificar:

Selecione a célula onde sera inserida a funcdo e clique em Inserir Funcdo. Na caixa de
dialogo no campo Procure por uma funcao, digite uma breve descricdo do que deseja fazer
e clique em Ir. Podera buscar também por categoria, como financeira, data e hora, entre

outras.

[ o

Inserir fungao @
Procure por uma funcao: <:|
[

Ou seledone uma categoria: | Recomendado IZI

Selecione uma funcao:

MEDIA
MEDIA.HARMONICA F
MEDIA.INTERNA -
MEDIA.GEOMETRICA

MEDIA{mim 1;nim3;...)
Retorna a média (aritmética) dos argumentos que podem ser nimeros ou nomes,

matrizes ou referéncas que contém nomeros,

Ajuda sobre esta funcio [ oK [ Cancelar

Selecione a fungéo que desejar e clique em OK, neste exemplo sera MEDIA.
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A caixa argumentos da funcéo surgira e para preencher os campos solicitados podera
selecionar o intervalo de células que contém as informacdes.

Veja:
p -
Argurmentos da fungio @
MEDIA
Miim1 F&:| = {66370,5;54752,75;79503,75;14737...
Mam2 | =
= 108627
Retorna a média (aritmética) dos argumentos que podem ser ndmeros ou nomes, matrizes ou referéncas que contém
NUMEros,
Muml: numl;ndmz;... de 1 255 argumentos numeéricos cuja média se deseja obter.
Resultado da farmula = 108627
Ajuda sobre esta funcio Ok Cancelar
MEDIA ~(© % « £ -mEDIA(D9:D14) é Barra de Férmulas
A B c D E F G H J K L M N
1 Tabela de Pregos
p) ¢ Argumentos da fungdo @
3 Veiculos Importados Novos D2:014 @
4
5 Data: XXXKIXXXX  Valor Délar: R$ 2,25
5
7 Marca Modelo Pregoem US$  Prego em R$
8
9 Toyota Corolla LE §29.498.00} RS 66 I70 50}
10 |Hyundai Accent GLS $24.339,00 R$ 54.762.75)
1 |Mazda 626 §35.335.00} RS 79.503.75!
12 |Chrysler Cherokee 565.500,00f RS 147.375,00!
13 |Mercedes 280 560.000.00¢ RS 135.000,00}
14 | BMW 735 $75.000,00__RS$ 168750,00%
15 =MEDIADID14) | 570

A caixa Argumentos da funcao ficara minimizada e apds selecionar os valores clique em
OK. O resultado ser& informado.

Perceba que o intervalo das células ficara descrito tanto em Argumentos da fung&o, quanto
na Barra de Formulas.

Cont. Valores
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Esta funcao conta as células que contém qualquer tipo de informacdes.

Obs.: A funcao Cont. Valores néo conta células vazias.

Vamos utilizar a mesma tabela de precos para exemplificar.

Ao acessar a planilha, escolha a célula em que deseja o resultado. Na guia Formulas, grupo

Biblioteca de Funcdes, clique sobre Inserir Funcdo. Digite Cont.Valores no campo Procure
por uma funcéo e clique em Ir. Em seguida, selecione a funcéo e clique em OK.

Inserir fungao @
Procure por uma fungio:
Cont.yalores

Ou selecione uma categoria: | Mais Recentemente Usada IEI

Selecione uma funcdo:

CONT.VALORES(valorl;valorZ;...)
Calcula o nimero de células em um intervalo que ndo estio vazias.

Ajuda sobre esta funcio I[ OK ]I [ Cancelar l
Argumentos da fungio @
CONT.VALORES
Valor1 =] - Em Argumentos da Funcéo,
valor2 B - o Valor 1 é obrigatério.
Cliqgue no botdo ao lado e
depois selecione o intervalo
gue deseja contar. Clique
Calcula o nimero de células em um intervalo que ndo estdo vazias. ) em OK

Valorl: wvalori;valor2;... de 1a 255 argumentos gue representam os valores e as
células que deseja contar. Valores podem ser quaisquer tipos de informacio.

Obs.:O Valor 2 é opcional e
representam argumentos
adicionais. Nao sera
necessario neste caso.

Resultado da fdrmula =

Ajuda sobre esta funcdo QK ] [ Cancelar ]
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A B C D E F G H J K L il
1 Tabela de Precos
2
3 Verculos Importados Novos
4
5 Data: KXKKIXXXX  Valor Dolar: R$ 2,25
6 -

A tos da f 5]

7 Marca WModelo Prego em US$  Prego em R§ rotmentes atinea -IE—I
8 BO:C14 &)
9 |Toyota Canolla LE 77T $29.498.00, | RS 66.370.50
10 |Hyundai ‘Accent GLS $24.339,00} R§ 54.762,75
11 |Mazda 1626 $35.335,00, R 79.503,75
12 Chrysler \Cherokee $65.500,000 | R§ 147.37
13 Mercedes 'C280 $60.000‘005
14 |BMW 738 __..__...S75.00000:

Cligue em OK e veré o resultado.

B16 v fe | =CONT.VALORES(B9:C14) |
A B C O
Tabela de Precos

Veiculos Importados Novos
Data: MK IHKKK  Valor Dolar: R$ 2,25
Marca Modelo Preco em US$  Prego em R$

Toyota Corolla LE $29.498,00 R% 66.370,50
Hyundai Accent GLS $24 339,00 RE 54.762,75
Mazda 626 $35.335,00 RS 79.503,75
Chrysler Cherokee $65.500,00 R3147.375,00
Mercedes 280 $60.000,00 R$135.000,00
BMW 735i $75.000,00 RS$ 168.750.00

Caso queira contar apenas as células que contém nimeros, use a fungdo CONT.NUM.
ou se desejar contar apenas as células que atendem critérios definidos podera utilizar a
funcdo CONT.SE ou a fungdo CONT.SE S.

JENE S [ T U ) R g S

Funcédo SE

A funcdo SE é do tipo ldgica, pois pode atribuir a sua planilha a capacidade de tomar
decisbes. Vocé vai utilizar essa funcdo do mesmo modo que utiliza condi¢cdes em seu
dia a dia.

Por exemplo, “se chover, vou de carro; se nao, irei a p€”. Vamos estudar essa funcao
através de um exemplo. Podemos inserir essa fungéo de dois modos.

Abra o seu arquivo Curso on-line - Microsoft Excel e na planilha 3 e digite os dados a
seqguir.
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Digamos que a média para aprovacdo seja 5,0. O Excel escrevera a palavra
APROVADO na coluna Situacéo se a média for maior ou igual a 5,0 e a palavra EXAME
se a nota for inferior a 5,0. Faremos isso com a funcéo SE.

A funcdo SE envolve trés informacfes, também chamadas argumentos. Vejamos quais
sao:

Teste l6gico Verificar se a média anual é igual ou superior a 5,0

Valor SE verdadeiro Escrever a palavra APROVADO.

Valor SE falso Escrever a palavra EXAME.

Na célula H4, digite o sinal de igual, o nome da funcdo — no caso, SE e abra
parénteses;

Perceba que ao comecar a digitar o Excel automaticamente apresenta sugestfes de
férmulas, veja:

A B E D E F G H
1 Matematica
2
3  Nimero Nome 1° Bim 2" Bim 3° Bim 4° Bim |Média Final | _Sitwagie
4 1|Ana Paula 8.4 7.3 5.0 40 6.4=SE
5 2|Antdnio Oliveira 5.2 4.0 5.0 6.0 AN
6 3|Carlos Alberto Sobrinho 6,8 57 4.0 8.5 3 .y:g.SEERRO
7 4|Helena de Moraes 7.3 3.0 3.0 94 AT -:f:l-}SEGLINDO
8 5[Jodo Macedo 3.6 2.0 5.0 7.8 6| | sen
g 6|José Luiz Tavares 9.0 8.7 7.8 8.5 BN | ) senm
10 7|Marcelo Lima 29 8.7 8.0 10,0 TAN. 7
11 8|Marcia Sousa 2.0 6.3 8.8 2.0 48
12 9|Rosa Ferreira Porto 3.5 4.5 3.0 8,6 49

E ainda traz a explicacdo da formula que esté selecionada.
I
| Verifica se urmna condigdo foi satisfeita e retorna um valor se for VERDADEIRO e retorna um outro valor se for FALSO

Vamos continuar, agora, abra parénteses e digite a condicao a ser testada: G4>=5;
Digite o sinal de ponto e virgula para separar 0s argumentos;

Insira a formula a ser executada ou o texto a ser exibido, no caso a condigédo
“‘Aprovado” entre aspas;
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Digite o sinal de ponto e virgula para separar 0s argumentos;

Insira a formula a ser executada ou o texto a ser exibido, caso a condicdo “Exame”,
também entre aspas. Em seguida, feche parénteses.

Sua formula devera ficar assim: =SE(G4>=5; “Aprovado”; “Exame”).

Por meio dessa funcdo o Excel testa a média do aluno (G4) é maior ou igual a 5 e
coloca como resposta “Aprovado”, se a condigao for verdadeira, ou “Exame”, se for
falsa.

Repita o raciocinio nas células G5 até G13;

Outra maneira de inserir essa mesma funcgéo seria:

Selecionar a célula H4 novamente.

Clicar em Inserir Funcao, na guia Férmulas, grupo Biblioteca de Funcdes;

Em Procure por uma fungéo: digite, SE; abaixo selecione SE e clique em OK.

Na caixa de didlogo da funcdo SE digite os valores dos trés argumentos que sao: teste
l6gico, valor SE verdadeiro e valor SE falso. Clique em OK.

Veja na figura como foram digitados.

-

Argumentos da fungdo @
5E
Teste_légico | G4>=5 <:I F%:| = VERDADEIRO
Valor_se_verdadeiro |"Aprovado” <:I ? = "Aprovado”
Valor_se_falso | "Exame’| <:| | = "Exame”
= "Aprovado”

Verifica se uma condicdo foi satisfeita e retorna um valar se for VERDADEIRD e retorna um outro valor se for FALSO,

Valor_se_falso ¢ o valor retornado se Teste_|ogice' for FALSO, Quando ndo espedificado, €
retornado FALSO,

Resultado da farmula = Aprovado

Ajuda sobre esta funcio 0K Cancelar
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Uma maneira de facilitar o trabalho € utilizar a algca de preenchimento para aplicar a
mesma férmula, as células adjacentes desejadas.

Selecione a célula G4 e em seguida clique sobre a algca de preenchimento e arraste até
a célula H12. O resultado devera ser:

C D E F G H

1 Matematica

2

3 1° Bim 2° Bim 3° Bim 4° Bim  |Média Final_Situacin

4 8.4 7.3 5,0 4.0 6,2 |[Aprovado

5 b2 4.0 5.0 6.0 5.1 |Aprovado

B 6.8 b7 4,0 8.5 6,3 |Aprovado

I 7.3 3.0 3.0 9.4 5.7 |Aprovado

B 3.6 2.0 5.0 7.8 4.6 ||[Exame

9 9,0 8,7 7.8 8.5 8.5 |[Aprovado

10 2.9 8,7 8,0 10,0 7.4 ||Aprovado

1 2.0 6.3 8.8 2.0 4.8 |Exame

12 3.5 4.5 3,0 8,6 4.9 |Exame

- ]
Funcéo E

Uma funcao légica que retornard& VERDADEIRO se todos 0s seus argumentos forem
avaliados como VERDADEIRO e FALSO se um ou mais argumentos forem avaliados
como FALSO.

Digamos que haverd Olimpiada de Matematica na escola e somente 0s alunos que
obtiveram nota superior a 7 em cada um dos bimestres podera participar. Assim, o
argumento sera cada bimestre >7, resultado VERDADEIRO.

Inserir fungao \EI

Procure por uma funcdo:

[ ]

Na planilha, selecione a célula 14 e

QOu selecione uma categoria: | Mais Recentemente Usada EI Clique SObre 0 bOtaO Insel‘ir Fun(;éo

SR na guia Férmulas, grupo Biblioteca de
CONT VALORES Funcbes. Busque a opcao E,
SE =|| selecione-a e clique em OK.

E(l5gicol;k6gico;...)
Verifica se os argumentos 3o VERDADEIRO e retorna VERDADEIRC se todos os
argumentos forem VERDADEIRO.

Ajuda sobre esta funcio I oK I [ Cancelar
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O primeiro argumento € o Logico 1, clique no campo correspondente, selecione a célula
C4 que corresponde a nota do 1° bimestre, da estudante Ana Paula, depois digite >7,
logo aparecera a frente a palavra VERDADEIRO. Repita o procedimento com cada um
dos bimestres, como o exemplo. Note que quando a nota for menor que 7, a palavra
sera FALSO. Cliqgue em OK, ao final do procedimento.

i o

Argumentos da fungdo @
£
Légicol 5| = VERDADEIRO
Légico2 | D47 FW| = VERDADEIRO
Légico3 |E4>7 BR:| = FALsO
Légicod |F4>7 BR:| = FALsO
= FALSO

Verifica se 0s argumentos s30 VERDADEIRO e retorna VERDADEIRO se todos os argumentos forem VERDADEIRO,
Logicol: |dgicol;ldgico?;... de 1a 255 condicdes a serem testadas que podem ter

valor VERDADEIRO ou FALSO e podem ter walores lagicos, matrizes ou
referéncias.

Resultado da farmula = FALSO

Ajuda sobre esta funcio Ok

—

Cancelar

Agora aplique a mesma funcédo a todos os estudantes.
Veja o resultado:

B C D E F G H
1 Matematica
2
3 Nome 1° Bim 2° Bim 3° Bim 4° Bim Média Final| Situagido | Olimpiadas
4 |Ana Paula 8.4 7.3 5.0 4.0 6.2 |Aprovado FALSD
5 Anténio Oliveira 52 4.0 5.0 6.0 5.1 |Apravado FALSD
6 Carlos Alberto Sobrinho 6.8 5.7 4.0 8.5 6,3 |Apravado FALSD
7 Helena de Moraes 7.3 3.0 3.0 9.4 5.7 |Apravado FALSD
& Jodo Macedo 3.6 2,0 5,0 7.8 4,6 |[Exame FALSO
9 José Luiz Tavares 9.0 8.7 7.8 8.5 8.5 |Apravado VERDADEIRD
10 \Marcelo Lima 29 8.7 8.0 10,0 74 |Aprovado FALSD
11 Marcia Sousa 2,0 6,3 8,8 2,0 4.8 |[Exame FALSO
12 Rosa Ferreira Porto 3.5 4.5 3,0 8,6 4.9 |Exame FALSO

Funcéo SEe E

Se utilizadas em conjunto, o resultado € bem similar ao da fungdo SE, contudo no teste
l6gico apresentard duas ou mais, como neste caso, condigdes para analisar. Somente
aparecera a palavra Olimpiada, se em todos os bimestres a nota for superior a 7, caso
contrario, sera a palavra Média.
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Entdo, vamos la!

Selecione a célula J4 e na guia Formulas, grupo Biblioteca de fung¢des, cliqgue em Inserir
Funcdo. Escolha a funcdo SE e no campo Teste Logico digite
E(C4>7;D4>7;E4>7;F4>7), perceba que sdo os mesmos dados que digitamos quando
realizamos somente a funcao E e cada campo Logico foi separado por ;.

E(C4.7:D4>7.E4>7:F4>T7) L6gico1 £
Logico? |D4=7 Rz
Logico3 |E4=7 ﬁ
Logicod |F4=7 ﬁ

P 5

Argumentos da fungdo @

SE

Teste_légico | E(C4>7;04>7;E4>7;F4>7) F&| = Fasodam
Valor_se_verdadeiro | "Olimpiadas™ E = 'Olimpl’adas'<:|
Valor_se falso | "Média” | = "I"-"Iéu:lia<:|

= "Média”
Verifica se uma condic3o foi satisfeita e retorna um valor se for VERDADEIRO e retorna um outro valor se for FALSQ,
Valor_se_verdadeiro & o valor retornado se Teste_|dgico’ for VERDADEIROD. Quando ndo

espedficado, € retornado VERDADEIROD. Vocé pode aninhar até sete funcies
SE.

Resultado da farmula = Meédia

Ajuda sobre esta funcio [ o ] | cancelar |

No campo Valor_se_verdadeiro, digite “Olimpiadas” e no campo Valor_se_falso, digite
“Média” e clique em OK.

Aplique a todos os estudantes.

A B E D E F G H J
1 Matematica
2
3 Namero Nome 1° Bim 2° Bim 3" Bim 4° Bim _ |Média Final| Situacdo | Olimpiadas | Olimpiadas
4 1|Ana Paula 8.4 73 5.0 4.0 6.2 |Aprovado FALSO Média
5 2|Antdnio Oliveira 52 4.0 5.0 6.0 5.1 |Aprovado FALSO Meédia
6 3|Carlos Alberto Sobrinho 6.8 57 4.0 8.5 6,3 |Aprovado FALSO Média
7 4|Helena de Moraes 7.3 3.0 3.0 94 5.7 |Aprovado FALSO Média
8 5|Jodo Macedo 3.6 2.0 5.0 7.8 4.6 [Exame FALSO Media
9 6|José Luiz Tavares 9.0 8.7 7.8 8.5 8.5 |Aprovado VERDADEIRD| Olimpiadas
10 7|Marcelo Lima 2.9 8.7 8.0 10,0 7.4 |Aprovado FALSO Média
1 8|Marcia Sousa 2.0 6,3 8.8 20 4.8 |Exame FALSO Média
12 9|Fosa Ferreira Porto 3.5 4.5 3.0 8.6 4.9 |Exame FALSO Meédia

Somente um estudante desta turma participara das olimpiadas.
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PROCV

A funcdo PROCYV localiza um valor na primeira coluna a esquerda de uma tabela e
retorna o valor da mesma linha de uma coluna especificada.

Digamos que queremos saber qual foi & média final de matematica do estudante
Marcelo Lima.

Primeiro devemos definir a regido para entrada de dados.

Ao abrir a planilha de notas de matematica, insira uma linha abaixo do nome da
disciplina e complete com as seguintes informagodes:

A B E D E F G H J
1 Matematica
| Digite o codigo do estudante: Nome Média Final: |

4 | Namero Nome 1° Bim 2° Bim 3° Bim 4° Bim __ [Média Final| Situacdo | Olimpiadas | Olimpiadas
5 1|Ana Paula 84 73 5.0 4.0 6,2 |Aprovado FALSOD Média

B 2|Antdnio Oliveira 5.2 4.0 5.0 6,0 5.1 |Aprovado FALSOD Média

7 3|Carlos Alberto Sobrinho 6.8 57 4.0 8.5 6.3 |Aprovado FALSO Média

8 4|Helena de Moraes 7.3 3.0 3.0 9.4 5,7 |Aprovado FALSO Média

9 5|Jodo Macedo 3.6 2.0 5.0 7.8 4.6 |Exame FALSO Média

10 G|José Luiz Tavares 9.0 8.7 7.8 8.5 8.5 |Aprovado VERDADEIRO| Olimpiadas
1 7|Marcelo Lima 29 8.7 8.0 10,0 7.4 |Aprovado FALSO Media

12 §|Marcia Sousa 2.0 6.3 8.8 2.0 4.8 |Exame FALSO Media

13 9|Rosa Ferreira Porto 3.5 45 3.0 8,6 4.9 |[Exame FALSOD Média

Em nosso exemplo, a digitacdo do codigo sera na célula C2; enquanto os dados
procurados serdo apresentados nas células E2, o nome do estudante, e 12, a média

final; nestas células deveremos colocar as férmulas.
A B C D E F G H J
1 Matematica

2 |Digite o codigo do estudante: || ||Nome: | || |
T } } . - }

[Média Final:| I |
| i i !

A faixa de dados para pesquisa sera definida na regido A5:G13.
A B C D

E F G H J
1 Matematica
2 Digite o cédigo do estudante: Nome: Média Final;
3
4 Nimero Nome 1° Bim 2° Bim 3° Bim 4° Bim___|Média Final| Situagio | Olimpiadas | Olimpiadas
5 1]Ana Paula 8.4 73 5.0 4.0 6,2 JAprovado FALSOD Média
6 2|Antdnia Oliveira 52 4.0 5.0 6,0 5,1 JAprovado FALSO Média
T 3[Carlos Alberto Sobrinho 6.8 57 4.0 8.5 6,3 JAprovado FALSOD Média
[ 4|Helena de Moraes 7.3 3.0 3.0 9.4 5.7 JAprovado FALSO Média
9 5|Jodo Macedo 3.6 2.0 5.0 7.8 4.6 |Exame FALSO Média
10 G|José Luiz Tavares 9,0 8.7 7.8 8.5 8.5 JAprovado VERDADEIRO| Olimpiadas
1 7[Marcelo Lima 2.9 8.7 8.0 10,0 7.4 JAprovado FALSOD Média
12 8[Marcia Sousa 2.0 6.3 8.8 2.0 4.8 |Exame FALSO Média
13 9|Rosa Ferreira Porto 3.5 4.5 3.0 3.6 4.9 |Exame FALSO Média

Vejamos a sintaxe da fungdo PROCV:

=PROCV(valor_procurado;matriz_tabela;num_indice_coluna; Procurar_intervalo)

Valor_procurado: a célula onde sera digitado o item a ser procurado na tabela

57



<E
@Educagdo

Programa CIEE de Educagéo a distancia

Matriz_tabela: a regido para a pesquisa
Num_indice_coluna: o nUmero da coluna que tem a informacgé&o a ser recuperada
Légico: se for 0 (Falso) apresentara uma Unica resposta correta

Se for 1(Verdadeiro) apresentara o dado da linha anterior ao valor digitado

Vamos definir a funcéo para indicar o Nome do estudante, na célula E2.

Selecione a célula E2, na guia Férmulas, no grupo Biblioteca de Funcdes, clique em
Inserir Funcao.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo
e - - L/.‘_-_._ - - - -
X z A | %J
Inserir | AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesquisae Matematica e Mais
Funcdo = Recentemente = < = = Hora = Referéncia = Trigonometria = Fungdes =

Biblioteca de Funcdes

Digite a funcdo PROCV, no campo Procure por uma funcédo:, na caixa Inserir Fungéo e
clique em Ir. Depois selecione a funcdo, em Selecione uma Funcéo e clique em OK.

Inserir funcdo @

Procure por uma funcdo:

0O seledone uma categoria: | Mais Recentemente Usada Izl

Seledone uma fungao:

E
CONT.VALORES ‘

HIPERLIME
PROCV(valor_procurado;matriz_tabela;nim_indice_coluna;...)
Procura um valor na primeira coluna & esquerda de uma tabela e retorna um valor
na mesma linha de uma coluna espedficada. Como padrao, a tabela deve estar
dassificada em ordem crescente,

_/

Ajuda sobre esta funcio [ Ok [ Cancelar

Surgira a caixa Argumentos da funcao.
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Argumentos da fungdo @

FPROCY

e

Al

Valor_procurado |2 <::I
Matriz_tabela | A5:G13 <:|

Mim_indice_coluna 2
Procurar_intervalo |

Procura um valor na primeira coluna & esguerda de uma tabela e retorna um valor na mesma linha de uma coluna
espedificada. Como padrao, a tabela deve estar dassificada em ordem crescente.

0

%"ﬁ
1]

Al

{1\ Ana Paula™3,4\7,3\5\4\6, 175; 2V Ar
2

%"ﬁ
1]

| [
]

Al

FALSO

|
i
1]

Procurar_intervalo € um valor Idgico: para encontrar a correspondéncia mais prdxima na primeira
coluna (dassificada em ordem crescente) = VERDADEIRO ou ndo
espedficado. Para encontrar a correspondéncia exata = FALSO.

Resultado da farmula =

Ajuda sobre esta funcio [ 0K | Cancelar ‘

No campo Valor_procurado, selecione na tabela, a célula que contém o codigo do
estudante procurado, no caso C2.

No campo Matriz_tabela, selecione a regido de pesquisa, no caso A5:G13.
No campo NUm_indice_coluna, indique por niumero, em qual coluna estd a informacéo
de que precisa. Como 0s nomes estdo na coluna B, isto quer dizer que esta na coluna

2, entao, digite 2.

No campo Procurar_intervalo, digite 0, pois a informagdo que interessa € somente a
gue esta na célula indicada.

Em seguida, clique em OK.

B2 - Je | =PROCV(C2;A5:G13;2;0)

A B C D E F G H J
1 Matematica
2 Digite o codigo do estudante: Nome: 45 - [ #N/D I [Média Final:
3 | I
4  Namero Nome 1° Bim 2° Bim |Un valor para a férmula ou fungio nio esta disponivel.Jagao | Olimpiadas | Olimpiadas
5 1|Ana Paula 8.4 7.3 5.0 4.0 6,2 |Aprovado FALSO Média
6 2| Anténio Oliveira 5.2 4.0 5.0 6.0 5.1 |Aprovado FALSO Média
7 3|Carlos Alberto Sobrinho 6.8 5.7 4.0 8.5 6.3 |Aprovado FALSO Média
8 4|Helena de Moraes 7.3 3.0 3.0 94 5.7 |Aprovado FALSO Média
9 5|Jodo Macedo 36 2.0 5.0 7.8 4.6 |[Exame FALSO Média
10 Gllosé luiz Tavares 9.0 8.7 7.8 8.5 8.5 |Aprovado VERDADEIRD| Olimpiadas
1) 7[Marcelo Lima | 2.9 8.7 8.0 10,0 7.4 |Aprovado FALSO Média
12 g|Marcia sousa 20 6.3 8.8 2.0 4.8 |Exame FALSO Média
13 9|Rosa Ferreira Porto 35 45 3.0 8.6 4.9 |Exame FALSO Média

Percebeu gue o resultado foi #N/D, pois a célula C2 esta vazia. Experimente digitar o
codigo do estudante Marcelo Lima, por exemplo.
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C3 - I

A B C D E F G H J
1 Matematica
2 Digite o codigo do estudante: 7|Nome: Marcelo Lima Média Final
3
4 |Namero Nome 1° Bim 2° Bim 3° Bim 4° Bim Média Final| Situagcdo | Olimpiadas | Olimpiadas
] 1|Ana Paula 8.4 7.3 5.0 4.0 6.2 |Aprovado FALSO Wedia
6 2|Anténio Oliveira 52 4.0 5.0 6.0 5.1 |Aprovado FALSO Media
7 3|Carlos Alberto Sobrinho 6.8 57 4.0 8.5 6,3 |Aprovado FALSO Meédia
8 4|Helena de Moraes 7.3 3.0 3.0 9.4 5,7 |Aprovado FALSO Wédia
9 5|Jodio Macedo 3,6 2.0 5.0 7.8 4.6 |Exame FALSO Wédia
10 6|José Luiz Tavares 9.0 8.7 7.8 8.5 8.5 |Aprovado VERDADEIRD | Olimpiadas
11 7|Marcelo Lima 2.9 8.7 5.0 10,0 7.4 |Aprovado FALSO Weédia
12 8|Marcia Sousa 2.0 6,3 8.8 2.0 4.8 |Exame FALSO Wedia
13 9|Rosa Ferreira Porto 3.5 4.5 3.0 8.6 4.9 |Exame FALSO Media
44

Agora aparece a informacao, Marcelo Lima.
Para completar a tabela, precisamos da Média Final do Marcelo Lima.

Basta repetir o procedimento, contudo devera iniciar selecionando a célula 12.

Apos clicar em Inserir Fungéo e escolher PROCV, na caixa Argumentos da funcao, as

informacg0des ficardo assim:

Argumentos da fungdo @

PROCY

Valor_procurado 2 Rzl = 7
Matriz_tabela aA5:G13 % = {1\"Ana Paula™8, 7, 3\5\46, 175; 21, ..
Midm_indice_coluna 7 % =7
Procurar_intervalo |0 E&%| = FALSO
= 74

Procura um valor na primeira coluna & esguerda de uma tabela e retorna um valor na mesma linha de uma coluna
especificada. Como padrdo, a tabela deve estar dassificada em ordem crescente.

Procurar_intervalo & um valor [dgico: para encontrar a correspondéncia mais proxima nia primeira
coluna (dassificada em ordem crescente) = VERDADEIRC ou ndo
especificado. Para encontrar a correspondéncia exata = FALSO.

Resultado da férmula = 7,4

Ajuda sobre esta funcio [ 0K ] | Cancelar |

A Unica diferenca ser& a indicacdo no campo NUm_indice_coluna, pois sera 7 e néo 2.
A informacdo que busco esta na coluna G, entdo coluna 7. Ao clicar em OK, vera este

resultado:
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125 - Jx
A B G D E F G H | J

1 Matematica N

2 Digite o codigo do estudante: 7|Nome Marcela Lima Media Final: r:_V} 74

3

4 Nimero Nome 1° Bim 2° Bim 3° Bim 4° Bim _ [Média Final| Situagdo | Olimpiadas | Olimpiadas
5 1|Ana Paula 8.4 7.3 5.0 4.0 6.2 |Aprovado FALSO IMédia

B 2|Antdnio Oliveira 52 4.0 5.0 6.0 5.1 |Aprovado FALSO Média

[l 3|Carlos Alberto Sobrinho 6.8 a7 4.0 8.5 6.3 |Aprovado FALSO IMédia

8 4|Helena de Moraes 73 3.0 3.0 9.4 5.7 |Aprovado FALSO Wédia

9 5|Jodo Macedo 3.6 2.0 5.0 7.8 4.6 |Exame FALSO IMédia
10 6|José Luiz Tavares 9.0 8.7 7.8 8.5 8.5 |Aprovado VERDADEIRO| Olimpiadas
1 T|Marcelo Lima 29 8.7 8.0 10,0 74 |Aprovado FALSO Média
12 §|Marcia Sousa 2.0 6.3 8.8 2.0 4.8 |Exame FALSO I&dia
13 9|Rosa Ferreira Porto 3.5 4.5 3.0 8.6 4.9 [Exame FALSO Meédia
PROCH

Localiza um valor especifico na primeira linha superior de uma tabela ou matriz de
valores e retorna um valor na mesma coluna de uma linha especificada na tabela ou

matriz.

Ao abrir a planilha Notas, insira os seguintes dados:
- na célula B14, digite Média por bimestre;
- na célula C14, calcule a média do 1° bimestre utilizando a fungédo média;
- repita o procedimento para o 2°, 3° e 4° bimestre;
- Na célula A3, digite Bimestre:;
- Mescle as células C3 e D3 e digite Média Bimestral:.

Veja o resultado:

A B & D E F G H | J
1 Matematica
2 |Digite o codigo do estudante: [ 7[Nome: Marcelo Lima Média Final 74
3 |Bimestre: __,7 Média Bimestral:
4 | Namero Nome 1° Bim 2° Bim 3° Bim 4° Bim  |Média Final| Situagio | Olimpiadas | Olimpiad
5 1|Ana Paula 8.4 73 5.0 4.0 6,2 |Aprovado FALSO Média
6 2|Antdnio Oliveira 52 4.0 5.0 6.0 5.1 |Aprovado FALSO Média
7 3|Carlos Alberto Sobrinho 6.8 57 4.0 8.5 6,3 [Aprovado FALSO Média
8 4|Helena de Moraes 7.3 3.0 3.0 9.4 5.7 |Aprovado FALSO Média
9 5|Jodo Macedo 3,6 20 5.0 7.8 46 |Exame FALSO Média
10 6|José Luiz Tavares 9.0 8.7 7.8 8.5 8.5 |Aprovado VERDADEIRD| Olimpiadas
1 7[Marcelo Lima 29 8.7 8.0 10.0 7.4 [Aprovado FALSO Média
12 8|Marcia Sousa 2.0 6.3 8.8 2.0 4.8 |Exame FALSO Média
13 9|Rosa Ferreira Porto 3.5 45 3.0 8.6 4.9 |Exame FALSO Média
14 Média por bimestre: '&::'\>b,4 5,6 5,5 7,2 5.9

Para inserir a férmula, selecione a célula E3, e cliqgue em Inserir Fungdo, na guia
Formulas, no grupo Biblioteca de Funcdes.

Digite a funcdo PROCH, no campo Procure por uma fungéo:, na caixa Inserir Fungao e
clique em Ir. Depois selecione a funcdo, em Selecione uma Funcéao e clique em OK.
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[ Inserir fungdo @

Procure por uma funcdo:
PROCH| Ir

Qu selecione uma categoria: | Mais Recentemente Usada |Z|

Selecione uma funcao:

PROCY =
E
CONT.VALORES m

PROCH(valor_procurado;matriz_tabela;nim_indice_lin;...)
Pesquizsa um valar na linha superior de uma tabela ou matriz de valores e retorna o
wvalor na mesma coluna a partir de uma linha espedficada.

Ajuda sobre esta funcio oK ] [ Cancelar ]

Surgira a caixa Argumentos da funcao.

T Argurnentos da fungao @

PROCH
Valor_procurado |B3 <::|
Matriz_tabela |C4:F14 <::|

"1 Bim"

"1 Bim™\"22 Bim"\"3° Bim"\"4¢ Bim";3...

Midm_indice_lin |11 <:| i1
Procurar_intervala |0 <::| FALSO
= S411111111

Pesguisa um valor na linha superior de uma tabela ou matriz de valores e retorna o valor na mesma coluna a partir de
1 uma linha especificada.

Procurar_intervalo € um valor logico: para determinar a correspondéncia mais semelhante na
linha superior (dassificada em ordem crescente) = VERDADEIRO ou ndo

espedficada; determinar uma correspondéncia exata = FALSO,

Resultado da farmula = 5,4

Ajuda sobre esta funcio 0K [ Cancelar ]

No campo Valor_procurado, selecione na tabela, a célula que contém o codigo do
estudante procurado, no caso B3.

No campo Matriz_tabela, selecione a regido de pesquisa, no caso C4:F14.
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No campo Num_indice_lin, indique por numero, qual linha corresponde a informacéao de

que precisa. Como os dados estdo na linha 14, contudo, devera contar as linhas que
fazem parte da Matriz_tabela. Assim:

A B C D E F G H | J
1 Matematica
2 |Digite o codigo do estudante: ?|Nome: Marcelo Limﬂ Média Final;| 74
3 |Bimestre: |1° Bim Média Bimestral: 5 4]
4 | Namero Nome 1° Bim 2° Bim 3" Bim 4° Bim __ |Média Final| Situagio | Olimpiadas | Olimpiadas
5 1|Ana Paula 8.4 7.3 5.0 4.0 6,2 |Aprovade FALSO Média
6 2|Antdnio Oliveira 52 4.0 5.0 6.0 5.1 |Aprovado FALSO Média
7 3|Carlos Alberto Sobrinho 6.8 57 4.0 8.5 6,3 [Aprovado FALSO édia
8 4|Helena de Moraes 7.3 3.0 3.0 9.4 5.7 |Aprovado FALSO Média
9 5|Jodo Macedo 3,6 20 5.0 7.8 46 |Exame FALSO Média
10 6|José Luiz Tavares 9.0 8.7 7.8 8.5 8.5 |Aprovado VERDADEIRD| Olimpiadas
1 7[Marcelo Lima 29 8.7 8.0 10.0 7.4 [Aprovado FALSO Média
12 8|Marcia Sousa 2.0 6.3 8.8 2.0 4.8 |[Exame FALSO Média
13 9|Rosa Ferreira Porto 3.5 45 3.0 8.6 4.9 |Exame FALSO Média
14 Media por bimestre: 5.4 5,6 5,5 7,2 5.9
1° Bim 2° Bim 3° Bim 4°Bim__|Média Final

8,4 7.3 5.0 4.0 6,2

52 4.0 5.0 6,0 5.1

6,8 57 4.0 8.5 6,3

7.3 3,0 3.0 94 b7

3.6 2.0 5.0 7.8 46

9.0 8,7 7.8 8,5 8,5

24 8,7 8,0 10,0 7.4

2.0 6,3 8,8 2.0 4.8

3.5 4.5 3.0 8,6 4.9

54 5,6 55 [ 59

Entdo, em NUm_indice_lin, digite 11.

No campo Procurar_intervalo, digite 0, pois a informacdo que interessa é somente a
gue esta na célula indicada.

Em seguida, clique em OK.

A B C D E F G H | J
1 Matematica
2 |Digite o codigo do estudante: T|Nome: Marcelo Lima| Média Final;| 74
3 [Bimestre: Média Bimestral: #N/D [
4 Ndamero Nome 1° Bim 2° Bim 3° Bim 4°Bim _|Média Final| Situagio | Olimpiadas | Olimpiadas
5 1|Ana Paula 8.4 7.3 5.0 4.0 6.2 |Aprovado FALSO Média
6 2|Antdnio Oliveira 5.2 4.0 5.0 6.0 5.1 |Aprovado FALSO Média
7 3[Carlos Alberto Sobrinho 6.8 57 4.0 8.5 6,3 |Aprovado FALSO Média
8 4|Helena de Moraes 7.3 3.0 3.0 94 5,7 |Aprovado FALSO Média
9 5[Jodo Macedo 3.6 2.0 5.0 7.8 4.6 |Exame FALSO Média
10 6lJosé Luiz Tavares 9.0 8.7 7.8 8.5 8.5 |Aprovado VERDADEIRD| Olimpiadas
11 7{Marcelo Lima 2.9 8.7 8.0 10,0 7.4 |Aprovade FALSO Média
12 8[Marcia Sousa 2.0 6.3 8.8 2.0 4.8 |Exame FALSO Média
13 9|Rosa Ferreira Porto 3.8 4.5 3.0 8.6 4.9 |Exame FALSO Média
14 Média por bimestre: 5.4 5,6 5,5 7,2 5.9

Note que o resultado na célula ficou #N/D, ne entanto, digite de qual bimestre quer
saber a média na célula B3.
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A B C D E F G H | J
Matematica

Digite o codigo do estudante: 7[Mome: Marcelo Lima| , Média Finaly 74

Bimestre: |1° Bim O Média Bimestral: 54 <:|

Namero Nome' 1° Bim 2" Bim 3° Bim " 4°Bim__ |Média Final| Situagio | Olimpiadas | Olimpiadas
1|Ana Paula 8.4 7.3 5.0 4.0 6,2 [Aprovado FALSO Média
2|Antdnio Oliveira 52 4.0 5.0 6.0 5.1 |Aprovado FALSD Media
3|Carlos Alberto Sobrinho 6.8 a7 4.0 8.5 6.3 |Aprovado FALSD Média
4|Helena de Moraes 7.3 3.0 3.0 9.4 5.7 [Aprovado FALSO WMédia
5|Jodo Macedo 3.6 2.0 5.0 7.8 4.6 |Exame FALSD Meédia
6|José Luiz Tavares 9.0 8.7 7.8 8.5 8.5 |Aprovado VERDADEIRO| Olimpiadas
7|Marcelo Lima 2.9 8.7 8.0 10,0 7.4 |Aprovado FALSO Meédia
8|Marcia Sousa 2.0 6.3 8.8 2.0 4.8 |Exame FALSOD Media
9|Rosa Ferreira Porto 3.5 45 3.0 8.6 4.9 |Exame FALSD Media

Média por bimestre: 5.4 5,6 5.5 7.2 5,9
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Aula 6 — Recursos do aplicativo

Nessa aula estudaremos alguns recursos de formatacdo de dados que o Microsoft
Excel disponibiliza.

Esses recursos sdo extremamente importantes em qualquer documento a ser realizado

no Microsoft Excel e com certeza sera de grande valia em seus trabalhos.

Bons estudos!

Congelar Painéis

Quando as planilhas sdo muito longas, muitas vezes se faz necessario manter o
cabecalho e ou as primeiras linhas para evitar a digitacdo de valores em locais
equivocados. Para isso basta congelar os painéis.

- abra o arquivo Curso on-line Microsoft Excel e digite os dados abaixo na planilha 4;

Precos de automdveis OKM

Data: | | | |L-"a.'ﬂr do ddlar: |

Modelo Comentarios |Preco em dolar| Categoria Marca Prego em real
Astra GLS 2.0 Sedan GM RS 29.640,00
Blazer 2.2 Pick up GM RS 38.232,00
Corsa Wind 1.0 2p Econdmico G RS 15.408,00
Courier CLX 1.3 Furgdo Ford RS 17.385,00
Escort GLX 1.8 Sedan Ford RS 30.305,00
Fiesta 1.0 Econfimico Ford RS 15.475,00
Fiorino 1.3 Furgdo Fiat RS 16.954,00
Gol 1000 S Econdmico Viw RS 15.287,00
Ka 1.0 Econdmico Ford RS 14.960,00
Kombi furgdo Furgdo Vi RS 19.990,00
Marea HLX Sedan Fiat RS 40.507,00
Marea Weekend HLX Perua Fiat R%42,967,00
Palio 1.0 ED Econdmico Fiat RS 14.450,00
Parati GLs 2.0 Perua VW RS 27.459,00
Ranger XL 2,5 Pick up Ford RS 35.170,00
510 DLX Diesel 2.5 Pick up GM RS 24.296,00
Vectra GLS 2.2 | Sedan GM RS 40.709,00

- Para congelar linhas, selecione a linha abaixo da linha que deseja manter visivel
durante a rolagem, neste caso manteremos selecionada de A5 até F5;
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- Na guia exibicdo, no grupo Janela, clique sobre a opcado Congelar painéis;

Piginalnicial  Inserir  Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibigio &
=] _ -
— ) i =) B i Dividir =)
J | IJJ = Régua | Barra de Férmulas n Y L L l:—'H
e i [~ Ocltar
Normal|Layout da  Visualizacdo da Modos de Exibicio  Tela W linhas de Grade | Titulos Zoom 100% Zoomna Mova Organizg Congelar . - Salvar Espago Alternar
Pagina Quebra de Pagina Personalizados  Inteira Selecdo | Janela Tudo | Paineis~ [ ] Reexibir | 414 Redefinir Posicdo da Janela | ge Trabalho Janelas =
Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho Maostrar Zoom Janela

i

Caongelar
Paineis =

Congelar Paineis

Manter as linhas e as colunas visiveis engquanto se rola
pelo resto da planilha [com base na selegdo atual).
Congelar Linha Superior

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

Congelar Primeira Coluna

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

O

Pronto, ao rolar a planilha a linha que contém as informacdes abaixo ficara congelada.

| Modelo | Comentarios |Preco em délar| Categoria | Marca [Preco em reali

Para congelar as colunas, selecione a coluna a direita da coluna que deseja manter
visivel, durante a rolagem e repita o procedimento.

J& para congelar linhas e colunas, clique na célula abaixo e a direta da linha e coluna
gue deseja manter visiveis e novamente repita o procedimento.

Ao clicar em Congelar Painéis, existem 3 opc¢des:

0 proprio Congelar Painéis, que utilizamos acima, que depende da selecdo das
células;

Congelar Linha Superior, para manter a linha superior visivel durante a rolagem da
planilha, independente das células selecionadas;

Congelar Primeira Coluna, para manter a primeira coluna visivel durante a rolagem
da planilha, também independente das células selecionadas.

ik

Congelar Descongelar Painéis

Paineis =

Descongelar Paineis .~ Para descongelar painéis, cligue sobre o botéo
Desbloquear todas as linhas e colunas | Congelar Painéis e em seguida em

ara rolar por toda a planilha. . .
° g i Descongelar Painéis.
Congelar Linha Superior

Manter a linha superior visivel

enquanto se rola pelo resto da planilha.

Congelar Primeira Coluna

Manter a primeira coluna visivel 66
enquanto se rola pelo resto da planilha.
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Classificar

O recurso Classificar nos auxilia na ordem dos dados apresentados em uma planilha
(ordem numérica, alfabética etc.).

Vamos exemplificar o gerenciamento de dados com as informagdes da planilha abaixo:

A B C D E F
1 Precos de automoveis OKM
2 |Data: | | | |Valor do délar: |
3
4 Modelo Comentarios |Prego em dolar Categoria Marca Prego em real
5 |AstraGLS 2.0 Sedan GM R$ 29.640.00
6 |Blazer 2.2 Pick up M R$ 38.232.00
T |Corsa Wind 1.0 2p Econdmico GM R$ 15.408,00
8 [Courier CLX 1.3 Furgdo Ford R$ 17.385.00
9 |Escort GLX 1.8 Sedan Ford R$ 30.305.00
10 |Fiesta 1.0 Econdmico Faord R$ 15.475.00
11 |Fiorino 1.3 Furgio Fiat R$ 16.954.00
12 |Gol 1000 5 Econdmico VW R$ 15.287.00
13 [KA 1.0 Econdmico Ford R3 14.960.00
14 |Kombi furgdo Furgdo W R$ 19.990,00
15 |[Marea HLX Sedan Fiat R$ 40.507.00
16 |Marea Weekend HLX Perua Fiat R$ 42 967,00
17 [Palio 1.0 ED Econdmico Fiat R 14.490.00
18 |Parati GLS 2.0 Perua VW R 27.455.00
19 |Ranger XL 2.5 Pick up Ford R$ 35.170,00
20 |S10 DLX Diesel 2.5 Pick up GM RS 24 296.00
21 [Vectra GLS 2.2 Sedan GM R 40.709.00

Em alguns casos, a ordem em que os dados sao representados em sua planilha n&o
tem importancia alguma. Mas, em outras situacfes, pode ser necessario ordenar para
facilitar uma pesquisa. Por exemplo, uma lista de precos que possua seus produtos em
ordem alfabética € muito mais facil de ser consultada. Listas de contas a pagar e a
receber ficam mais faceis quando classificadas por data de pagamento.

Para essas e outras situacfes, o Excel possui a ferramenta classificar que possibilita
ordenar os dados em crescente e decrescente.

Imagine a seguinte situacdo: vamos organizar 0S carros por marca € por prego,
comecando pelo carro mais caro de cada marca.

Como podemos realizar essa atividade no Microsoft Excel? E muito simples, selecione
o intervalo de dados dos pregos (A5:F21).

Na guia Pagina Inicial, no grupo Edicao, cligue em Classificar e Filtrar.
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Pagina Inicial | Inserir Revisio Exibicio c@ o2
j iv rial S Quebrar Texto Automaticamente || Geral - ijf' ﬁ:ﬂ‘ _;'ﬂ‘ jm j’\ ;—‘ %t::::n': %? Ea
ey | MIs-|H Hescars Centreticar - B e 0 | R e o Tona- i | T B PR npare | ey e

AreadeTra.. = Fonte F] Alinhamento F] Numero r] Estilo Células Edicdo

Classificar

e Filtrar =
A \lr . ~ . g ~
Z+ Classificarde AaZ Escolha a opcéo Personalizar Classificagao.
¥ A

A+ Classificarde £a A

E Personalizar Classificagdo...

W= Filtro

-

Classificar @
13%1 Adicionar Mivel ” >< Excluir Mivel ” =24 Copiar Mivel ” “ B Meus dados contém cabecalhos

Coluna Classificar em COrdem
Classificar por | marca IE' Valores |E| DehdaZ |E|
E depais par Preco em real IE' Valores |E| Do Menor para o Maior |E|

[ oK ] [ Cancelar ]

No campo Classificar por, selecione a coluna Marca e em Ordem De A a Z . Deste modo o
Excel vai reorganizar as linhas para que os carros da mesma marca fiqguem juntos. NO
campo E depois por, selecione a coluna Preco em real e em Ordem Do Menor para o

Maior. Deste modo, depois de organizar por marca o Excel vai organizar pelo preco,
comecando pelo menor. Cligue em OK.
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mlmlalalalalalalalalala
S S o m =, mE e Sl @ e R

A B C D E F
Precos de automoveis OKM
Data: | | |Valor do délar: |
Modelo Comentarios |Prego em dolar Categoria Marca Prego em real

Palio 1.0 ED Econdmico Fiat R 14 49000
Fiorino 1.3 Furgdo Fiat R$ 16.954.00
Marea HLX Sedan Fiat R$ 40.507.00
Marea Weekend HLX Perua Fiat R$ 42.967.00
KA 1.0 Econdmico Ford R$ 14.960,00
Fiesta 1.0 Econdmico Ford R 15 47500
Courier CLX 1.3 Furgdo Ford R$ 17.385.00
Escort GLX 1.8 Sedan Ford R$ 30.305,00
Ranger XL 2.5 Pick up Ford R$ 35.170,00
Corsa Wind 1.0 2p Econdmico GM R$ 15.408,00
510 DLX Diesel 2.5 Pick up GM R$ 24 296,00
Astra GLS 2.0 Sedan GM R$ 29.640.00
Blazer 2.2 Pick up GM R$ 38.232.00
Vectra GLS 2.2 Sedan GM R$ 40.709,00
Gol 1000 S Econémico W R$ 15.287.00
Kombi furgdo Furgdo WV R$ 159.990.00
Parati GLS 2.0 Perua W R$ 27.459.00

ar

Vocé ainda podera realizar uma classificacdo simples, clicando
em Classificagdo Crescente de A a Z ou Classificagdo
Decrescente de Z a A.

Classificar
e Filtrar =
"’_{“ Classificarde Aa £
i Classificarde £a A
EI Personalizar Classificacdo...
W= Filtro

Agora vamos conhecer a ferramenta de filtragem do Microsoft Excel.

Filt

ragem

A ferramenta de filtragem € boa para selecionar dados numa lista grande. Filtrar é exibir
dados que atendem uma certa condicéo e ocultar os demais.

Vamos filtrar a planilha “pregcos de automoveis” exibindo apenas as linhas dos carros da
categoria Sedan. Faca assim: selecione o intervalo de dados (A4:F21).

Na guia Pagina Inicial, no grupo Edicao, clique em Classificar e Filtrar.

Area de Tra...

Paginalnicial | Inserir  Layout da Pagina

Arial 10 v A A

N 7 §- < - A

Fonte

Férmulas Dados Revisédo

Alinhamento

P S/ Quebrar Texto Automaticamente

4 Mesdlar e Centralizar ~

Exibigdo
Geral
B % oo | £

MNimero

1

Formatacio
Condicional ~ coma Tabela ™ Célula ™

Estilo

5

5 =z 3

Formatar  Estilos de  Inserir Excluir Formatar

Células

o @ = F

oma | A 3
8] Preencher ~ ‘Z? }3
[Classificar) Localizar

<2 timpar~ & Fittrar - fseleciona

Tezo
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Classificar
e Filtrar =

Classificar de Aa Z
Classificarde Za A

Personalizar Classificacdo...

| v

Filtro
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E em seguida, em Filtro. Surgiréo botdes ao lado de cada titulo de

coluna.

Cliqgue no botdo do titulo “Categoria” e selecione apenas opc¢do Sedan, desmarque as
demais.

malralmalralpalmalmlmlalalalalalalalalala
A A i N i Pt et ) = = g el vt el g = A L= e A e A A

A B C D E F
Precos de automoveis OKM

Data: | | |Valor do délar: |

Modelo ~| Comentarios = [Preco em dél | Categoria | ~ Marca |~ |Pregoemre~
Palio 1.0 ED ".El Classificarde &a Z Fiat RE 14.490.00
Fiorino 1.3 z . Fiat R3 16.954 00
Marea HLX Al Classificardeza A Fiat RS$ 40.507,00
Marea Weekend HLX Classificar por Cor ' Fiat R$ 42.967.00
KA 1.0 Ford R$ 14.960.00
Fiesta 1.0 . Ford R$ 15.475.00
Courier CLX 1.3 Ford R$ 17.385.00
Escort GLX 1.8 Filtros de Texto r Ford R 3030500
Ranger XL 2.5 Pesquisar D Faord RE 35170.00
Corsa Wind 1.0 2p GM R$ 15.408,00
510 DLX Diesel 2.5 E‘ (SE|E?'DHEFTUdD} GM R3 24 296,00
Astra GLS 2.0 [ Econbmico GM R$ 29 640,00
Blazer 2.2 E""DF"'FQBD GM R 358.232.00
Vectra GLS 2.2 e GM RS 40.709,00
Gol 1000 8 E----Sedanp VW R 15.287.00
Kombi furgdo W R3$ 19.930.00
Parati GLS 2.0 VW R3 27.459.00

[ oK l I Cancelar

Pronto o Excel exibira apenas as linhas dos carros Sedan.
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A B C D E F
1 Precos de automdveis OKM
2 |Data: | | | |Valor do délar: |
3
4 Modelo - | Comentarios ~ |Preco em dol ~ Categoria |-T|| Marca |~ |Pregoemre~
7 |Marea HLX Sedan | Fiat R$ 40.507.,00
12 |[Escort GLX 1.8 Sedan Ford R§ 30.305.00
16 |Astra GLS 2.0 Sedan GM RE 29 640,00
18 [Vectra GLS 2.2 Sedan GM R 40.709.00

Veja que a coluna que esta com o filtro possue um icone com forma de funil e uma
pequena seta.

Para remover o filtro, clique sobre o botéo Classificar e Filtrar e clique na opgao Limpar.

ar

Classificar

e Filtrar =
"’j Classificarde Aa £
¥ A

A+ Classificarde £a A

%% Personalizar Classificacdo...

= Filtro

I“-E Limpar

\'I;;» Reaplicar

Vamos Exercitar?

Vamos fazer mais uma filtragem de modo diferente. Vamos exibir apenas os carros que
custam menos de R$ 20.000,00. Faga assim:

Selecione o intervalo de dados (A4:F21). Na guia Pagina Inicial, no grupo Edicao, clique em
Classificar e Filtrar e em seguida, em Filtro.

Clique no botdo da coluna Preco em real. Escolha a opcéo Filtros de Numero e
depois Personalizar Filtro.
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A B c

D E | : G H

Precos de automdveis OKM

1
2 |Data: | | | [Valor do délar: |
3
4 Modelo *| Comentarios ~ |Prego em dél ~ Categoria | ~ | Marca |~ |Pregoemre~
5 F'.ali.o 1.0ED Ec/4| Classificar do Menor para o Maior
?, E":;::;H‘]S( E il Classificar do Maior para o Menor
8 |Marea Weekend HLX | Classificar par Cor 4
9 KA 1.0 Ec
10 |Fiesta 1.0 Ec )
11 |Courier CLX 1.3 i
12 |Escort GLX 1.8 | Filtros de Nimero 4 I Elgual a...
13 |Ranger XL 2.5 B - 5 i
Pesquisar E Diferente de...

14 [Corsa Wind 1.0 2p B e A :
15 (310 DLX Diesel 2.5 [= (Selecionar Tudo) - E Maior do que...
16 |Astra GLS 2.0 § Ez iig’zg’gg E Maior ou Igual a...
17 |Blazer 2.2 B e L :
18 [Vectra GLS 22 : YIRS 15.287,00 ] e Menordo gue..
19 |Gol 1000 S Ec . Rz i;:?.z'gg E Menar ou Igual a...
20 I-(nmpi furgdo F wlRs 16:954:00 Esta Entre...
ﬁ; Parati GLS 2.0 | IR 17.385,00 10 primeiros...

£ 19.990,00 . -
23 .- [¥|R& 24.296,00 i Acima da Media
24 Amsos son mo Abaixo da Média
25 : :
2% ’ oK ] ’ Cancelar ” Persaonalizar Filtro...
27

Na caixa de didlogo Personalizar AutoFiltro, selecione no primeiro campo
menor do que e no segundo campo digite 20.000,00 e clique em OK.

P

Personalizar AutoFiltro

Muostrar linhas onde;
Preco em real

€ menar do que

|~ | |20.000,00
|~

|Ise ? para representar um Onico caractere
|Ise * para representar uma série de caracteres

@E ©Qu

-7 el

[=]
=]

| ok

| [ Cancer_]

Veja o resultado:

7z

e
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A B C D E | F
1 Precos de automadveis OKM
2 |Data: | | | |Valor do délar: |
3
4 Modelo - | Comentarios ~ |Prego em dél ~ Categoria | Marca |~ |Prego em re-T
5 |Palic 1.0 ED Econdmico Fiat R$ 14.490.00
6 [Fiorino 1.3 Furgdo Fiat R$ 16.954,00
9 |KA1.0 Econdmico Ford R$ 14.960,00
10 |Fiesta 1.0 Econdmico Ford R$ 15.475,00
11 |Courier CLX 1.3 Furgdo Ford R$ 17.385,00
14 |Corsa Wind 1.0 2p Econdmico GM R$ 15.408.00
19 [Gol 1000 S Econdmico VW R 15.287.00
20 |Kombi furgdo Furgdo VW R$ 19.990,00

Vocé acabou de aprender mais um recurso no Microsoft Excel, agora vamos aprender
como os gréaficos séo inseridos em uma planilha do Excel.

Graficos
O Microsoft Excel apresenta varios tipos de graficos.

Na guia Inserir, no grupo Graficos, eles estao disponiveis.
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo
— [ v |

g B b B P D e il T e )

Tabela Tabela | Imagem Clip-Art Formas SmartArt Instantdneo | Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo  Outros
Dindmica = - - - - - - - - Graficos =

Tabelas Tlustragdes Graficos u

Vamos conhecé-los.
i

Colunas

-

Coluna 2D COIunaS

i

Coluna 3D

a) o8 33 33

I8 ad
hief a4 JAL) 54
b s8] A8 b

jh Todos os Tipos de Grafica...

: Uteis para comparacdes entre varios itens.

Cilindro

il

Cone
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Linhas

-

| Linha 2D

1|7

K |/‘v |/\f"

Il
: Linha 3D

i/‘\.
1

iﬁ'l Todos os Tipos de Grafico...

| Pizza 2D

O] Qe

] .-ﬂ'] Todos os Tipos de Grafico..,

-
—='
Barras

| Barra 2D
4% |5 |E
4 Barra 3D

I% Ig Ig

=] &=

= |==| |&=—

|§E_ |r'—_ |>g_

ﬂ.h Todos os Tipos de Grafico...
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Linhas

Exibem dados continuos ao longo do tempo, ideais para

apresentar tendéncias em dados a intervalos iguais.

Pizza

[lustram o tamanho dos itens em uma série de dados, em

relacdo ao total.

Barras

Comparam multiplos valores.
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Ly

.IE\IEB

-

Area 2D

e N

Area 3D Enfatizam as diferencas entre varios conjuntos de dados ao

s |
5 @ g longo de um periodo de tempo.

iﬁ Todos os Tipos de Grafico...

Area

Dispersdo
-

Dispersao

h@ ”J;‘ Disperséo

— Gréfico X Y que compara pares de valores.

iﬁ Todos os Tipos de Grafico...

D
Outros
Graficos *

‘ (it ‘M \Mﬂ Hﬁﬁ Entre outros.
LEl=AlE

Rm_
o/
Bolhas

(2] %
| ]

fﬁ Todaos os Tipos de Grafico..
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Para criar graficos no Excel o primeiro passo é digitar numa planilha os dados que
servirdo de base para a montagem do grafico.

Exemplo de um grafico usando os dados da planilha abaixo.

| A | B | C | O | E | F G
1 Notas Bimestrais
2
3 |Disciplina 1° Bimestre |2* Bimestre [3° Bimestre |4" Bimestre |Média anual |Resultado
4 |Portugués 6,0 B 7 3[APROVADO
5 |Matematica 5.0 3] 7 B B6.5|EXAME
6 |Histdria 8.0 i B B 7 8|APROVADOD
7 |Ciéncias 9.0 g9 7 9 8,5|APEOVADD
8 |Geografia 7.0 T B 3] 7 .0[EXAME
9 |Educacdo Fisica 7.0 B T E}T 7 8|APROVADOD
10

Depois de digitar os dados podemos iniciar a criacdo do grafico.

Selecione os dados para construir o gréafico, neste caso A3 até E9 e acesse na guia
Inserir, no grupo Graficos, a op¢éo Colunas e em seguida Colunas Agrupadas.

ad

Colunas

-

Coluna 2D
E assim, surgira seu grafico.
il lm [lsh

Coluna 3D 10,0
\dn| 8] 93] B9 | =
B S 1O | 20 ]

Cilindro o
. 6,0 -

W[ J_@_H m 7 j] 3.0 1 ® 12 Bimestre
|J:ﬂ-‘h | | Hﬁ{ 407 B 22 Bimestre
[ Sone :’E 32Bimestre
-|Jfﬁfﬂ |l‘_‘y£_lr | ‘15 |M)/l 10 4 u 42Bimestre

00

{ Pirdamide

(i) JsA) AR) (] |

;ﬁ'] Todos os Tipos de Grafico...

Com o gréfico selecionado, apareceréo novas guias, observe:

EHld - ®-|= Curso Online Microsoft Excel [Modo de Compatibilidade] - Mics = &P
Pagina Inicia Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio esign ayo o @ o @
il "'El 5 i E
Al
7]
AterarTipo Sakar oo Attemar | Selecionar iE ﬂﬂ—ﬂl 111 I Moy
ifico  Modelo | Lin mm Dados -

Tipo Dados Layout de Grafico Estilos de Grafic Local
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E os dados de sua planilha ficardo destacados, veja:

A B C ) E F G
1 Notas Bimestrais
2
3 Disciplina b" Bimestre [2° Bimestre |3° Bimestre |4° BimeatreiMédia anual |Resultado
4 Portugués 6,0 7 B B 7. 3[APROVADD
5 |Matematica 5.0 B 7 B B6.5|EXAME
6 |Histdria 8.0 7 B B 7.8|APROVADOD
7 |Ciéncias 9.0 g9 7 9 8.5[APEOVADD
8 |Geografia 7.0 7 B ] 7.0[EXAME
9 [Educacso Fisica | 7.0 B 7 el 7,8[APROVADD

Agora iremos nomear o grafico. Na guia Design, no grupo Layout de Gréfico, escolha a
opcao Layout 1.

Layout de Grafico

O seu gréfico ficara assim:

[Titulo do Gréfico.

€1

B 1% Bimestre
W 2t Bimestre
W 32 Bimestre

W 42 Bimestre

Clique sobre o titulo do gréfico, delete-o e reescreva o titulo, Notas Bimestrais.

10,0

e 1 4.~ i
1Titulodo G|
b P

9,0

80
7.0
6,0
50
i 40

2,0
1,0
00

Hiperlink

W 12Bimestre

= 32Bimestre

W 42 Bimestre

W 22Bimestre |

Notas Bimestrais

W 12 Bimestre
W 2 Bimestre
W 32 Bimestre

W 42 Bimestre
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No Excel, como em qualquer outro programa do pacote Office, podemos utilizar o
recurso de Hiperlink, esse recurso permite usar uma palavra ou frase como link para
qualquer outro arquivo tanto do Excel como de qualquer outro programa do pacote
Office.

Selecione a célula desejada e na guia Inserir, no grupo Links clique em Hiperlink.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibigdo
= j ga [ 1 - 4 o Linha @
- — = ) J I [
M al me 44 ZQ e+ ﬁ w5 W el - o)
Tabela Tabela Imagem Clip-Art Formas SmartArt Instantdneo | Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo  Outros . _ Segm acao | Hiperlink
Dindmica = < < < < < < < < Graficos =

Tabelas Tlustragdes Graficos a Minigraficos Filtro Links

Note que o conteudo da célula selecionada ficara na caixa Texto para exibicdo. Agora
basta indicar um arquivo, uma pagina da Internet, uma figura etc. a que correspondera
o link, buscando nos bot6es Navegar na Web ou Procurar o arquivo ou pagina da Web
escolhidos, assim o local ficara indicado na caixa Endereco e clique em OK.

-

Inserir hiperlink @
Vincular a: Texto para exibicdo: Motas Bimestrais [ Dica de tela... ]
9l - 2 <
Pagina da Web| EXaminar: |E|
ou arquivo -
existente o [ Indicador... ]
Pasta atual
;ﬂ E
Colocar neste
documento Paginas
navegadas
Criar navo Arquivos
documento recentes
Endereco:
Endereco de E
email

Lembre-se que ao final do processo, o conteldo da célula aparecera sublinhado e de
cor azul.

Pronto! O hiperlink foi criado.

Protecéo de dados

Muitas vezes criamos planilhas para outras pessoas usarem. A protecdo de dados evita
que outros usuarios alterem o nosso trabalho. As vezes protegemos dados para que
ndés mesmos ndo os alteremos por engano. A protecdo pode bloquear alteracbes na

pasta de trabalho inteira, numa planilha especifica ou apenas em algumas células.

Existem varias opcdes para proteger sua planilha.
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo
el savar } Ao clicar na guia Arquivo,
Salvar como Informagoes SObre O(a) PaStal O mOdO de exlblgéo
5 Ao Parmissdes Backstage é aberto.
£ Fechar iﬁji? S:hal?;l:r pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte desta pasta de
_1 fi=nlivs Clique na opcéo
Recente Informacdes e em
-~ Preparar para Compartilhamento PermI556eS, Cllque em
e |a Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele contém: P t P t d
o Verif;(andm MNeme do autor ro eger asta e
enme Problemas - Trabalho.

Salvar e Enviar

Ajuda - Versées VeJa as OngeS
-_@ ] Nio ha nenhuma versio anterior deste arquivo.
1] Opgdes Gerenciar
@ Sair Versdes ~
. Permissdes
’[E‘i_]? Qualquer pessoa pode abrir, copiar e
trabalho,

Proteger Pasta
de Trabalho -

Marcar como Final —===————""""" Este Comando impede alteragbes no documentg,
Informe aos leitores que a pasta de trabalho é tornando-o somente |eitura_

final e torne-a somente leitura.

Al Ciptografar com Senha » — Define uma senha de acesso para o documento.
i Exija uma senha para abrir esta pasta de I
trabalho.

J Protege a planilha atual e as células bloqueadas.

!

Proteger Planilha Atual

Contraole os tipos de alteracdes que as
pessoas podem fazer na planilha atual.

Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho PrOtege a estrutura da plan I I ha'

Impeca alteracdes indesejadas na estrutura da '

pasta de trabalho, como adicdo de planilhas, . .. . . -
As assinaturas dlgltaIS autenticam mforma(;oes

digitais, contudo, a Microsoft ndo pode garantir a
observancia legal de uma assinatura digital.

B
=
2

Adicionar uma Assinatura Digital

(aranta a integridade da pasta de trabalho,
adicionando uma assinatura digital invisivel,

O padrdo do Excel é iniciar uma pasta nova com a protecdo desativada. Para ativar a
protecdo no Excel 2010, faga assim:

Na guia Revisdo, no grupo Alteragdes, escolha a opgéo Proteger Planilha.

m Pagina Inicial
v @ o5

Werificar Pesquisar Dicionario de | Traduzir

Ortografia Sinénimos
Revisdo de Texto

Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo

\j ‘\_‘J VJ_‘J u iz Mostrar/Ocultar Comentario

i3 Mostrar Todos os Comentarios
Mova

Excluir Anterior Proximo "
Comentario 3 Mostrar a Tinta

Comentarios

@ u@ Q @Prutegere compartilhar pasta de trabalho

Proteger Proteger Pasta  Compartilhar .
Planilna | de Trabalho Pasta de Trabalho g2 Controlar Alteracdes -

Alteracdes

ﬁ Permitir que os Usudrios Editem Intervalos

Idioma
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o "~

Proteger planilha @

Proteger a planilha e o conteddo de células blogueadas

Senha para desproteger a planilha:

| &=

Permitir que todos os usudrios desta planilha possam:

-
Selecionar células desblogueadas
Formatar células
Formatar colunas
Formatar linhas
Inserir colunas
Inserir linhas
Inserir hiperlinks
Excluir colunas
Exduir linhas S

7]

m

[ Ok ] [ Cancelar ]

Tera acesso a caixa Proteger planilha, com o
item Proteger a planilha e o conteudo de
células blogueadas, marcado.

Em Senha para desproteger a planilha, digite
uma senha. A senha é opcional, entretanto se
ndo fornecer uma senha, qualquer usuario
podera desproteger a planilha e alterar os
elementos protegidos.

Obs.: se a senha for perdida, ndo podera
acessar os elementos protegidos na planilha,
pois ndo existe a opc¢ao para localiza-la.

Quando uma planilha é protegida, por padrao,
todas as células sdo blogueadas, assim nao
séo possiveis alteracdes por outros usuarios.

Contudo, vocé podera especificar quais elementos poderdo ser alterados. Veremos este

recurso adiante.

F

Confirmar senha @

Reinsira a senha para prosseguir.

Cuidado: se vocé perder ou esquecer a senha, Nao sera
possivel recuperda. Recomenda-se manter uma lista das
senhas e de seus respectivos nomes de pastas de trabalho
e planilhas em um local sequro. (Lembre-se de que as
senhas fazem distinggo entre maidsculas e mindsculas. )

OK ] [ Cancelar ]

pode ser solicitada a vocé.

Confirme a senha e clique em OK. Pronto! A
protecdo esta ativa. Se alguém tentar alterar
os dados recebera a mensagem que 0S
dados estédo protegidos.

Microsoft Excel =2
A célula ou grafico que voce esta tentando alterar ests protegido e, portanto, & somente |eitura.
! % Para modificar células ou graficos protegidos, primeiro remova a protecdo usando o comando Desproteger Planilha {guia Revisar, grupo Alteracdes). Uma senha

Algumas células, porém, podem ficar fora do bloqueio. Isso é interessante quando
gueremos deixar algumas células liberadas para digitagéo.

Para definir que uma ou mais células ndo figuem travadas quando a planilha for

protegida faca assim:
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Formatar

-

Tamanho da Célula
+
Hl

Altura da Linha...
Autosjuste da Altura da Linha

*ﬁ} Largura da Coluna...
AutoAjuste da Largura da Coluna
Largura Padrdo...
Visibilidade
Ocultar e Reexibir
Organizar Planilhas
Eenomear Planilha
Mover ou Copiar Planilha...
Cor da Guia
Protecdo
7]

% Formatar Células...

Proteger Planilha...

Bloquear Célula

CE
ﬂEducagﬁo

Programa CIEE de Educagéo a distancia
Selecione as células que poderdo ser alteradas e na guia
Péagina Inicial, no grupo Células, clique em Formatar, em
seguida em Formatar Células...

Formatar Células

R

Bloquear células ou ocultar farmulas ndo tera nenhum efeito até vocé proteger a pasta de trabalho (Guia
Revisar, grupo Alteragdes, botdo Proteger Planilha).

oK ][ Cancelar ]

[

Na caixa de didlogo Formatar Células, na guia Protecdo, desmargue a opcéo Bloqueada e

clique em OK.

Proteger planilha

Senha para desproteger a planilha:

Permitir que todos os usuarios desta planilha possam:

5 s

Proteger a planilha e o conteddo de células bloqueadas

Em seguida, repita o procedimento para proteger a
planilha e vera na caixa Proteger planilha que os itens
Selecionar células bloqueadas e Selecionar células
desblogueadas marcadas. Digite a senha e confirme-
a. A partir dai, as células que estavam selecionadas

Seledonar células blogueadas
Selecionar células deshloqueadas
Formatar celulas

Formatar colunas

Formatar linhas

Inserir colunas

Ingerir linhas

Inserir hiperlinks

Excluir colunas

Excluir linhas

OOEEEEEEEE

poderao ser editadas.

m

-

OK

[

=2

Para desbloquear sua planilha, basta clicar em Desproteger planilha, na guia Reviséo,
no grupo Alteracdes e digitar a senha para desproteger a planilha.

L

Desproteger
planilha

IR0
roteger Pasta
de Trabalho

@] Proteger e compartilhar pasta de trabalho

el Permit ue Lsua terva

Compartilhar N
Pacta de Trabalho __) Controlar Alteragoes =

Alteracbes
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Também é possivel bloquear a estrutura e as janelas de uma pasta de trabalho.

Estrutura impede que 0s USUArios:
- movam, excluam, ocultem ou alterem nomes das planilhas;
- copiem ou movam planilhas para outra pasta de trabalho;
- insiram novas planilhas;
- exibam os dados de origem de uma célula da area de dados ou paginas de campo
de pagina em planilha separadas, em relatérios da tabela dindmica, assunto que
veremos na proxima aula.

Janela impede que 0s usuarios:
- alterem o tamanho e posi¢cao da pasta de trabalho quando aberta;
- movam, fechem ou dimensionem as janelas.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo
= =D = i @Protegerecampartnharpasta de trabalha
4 = 2 d
vV @ B B =amtat B B | &

“ Mostrar Todos os Comentarios @ Permitir que os Usuarios Editem Intervalos

Werificar Pesguisar Diciondrio de | Traduzir Novo N Proteger Proteger Pasta | Compartilhar . .
Ortografia Singnimos Comentario i—> Mostrar a Tinta Planilha | de Trabalho  Pasta de Trabalho Ly# Controlar Alteracdes -

Revisdo de Texto Idioma Comentarios Alteracdes

Ao clicar em Proteger Pasta de Trabalho, na guia Revisdo, no grupo Alteracdes ou na
guia Arquivo, modo Backstage, Informacfes, Proteger Pasta de trabalho, Proteger
Estrutura da Pasta de Trabalho, surgira a seguinte caixa de didlogo:

Proteger Estrutura e Janelas @
Basta selecionar o item desejado e digitar a senha,
Proteger pasta de trabalho para . . . .
— clicar em OK, em seguida repeti-la e clicar novamente
=Sirira em OK.
Janelas
Serha (opcional): N&o se esqueca de anotar a senha em lugar seguro,
pois ndo sera possivel recupera-la.
[ CK ] | Cancelar |

Para Desproteger Pasta de Trabalho, cligue novamente em Proteger Pasta de Trabalho
e na caixa Desproteger Pasta de Trabalho, digite a senha e clique em OK.
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AULA 7 — Recursos avancados do aplicativo
Finalmente chegamos a nossa ultima aula!

Nessa aula abordaremos outros aspectos relacionados a formatacdo de dados e
férmulas no Microsoft Excel.

Boa aula!
Subtotais

O comando subtotais permite obter varias informacdes de uma lista de dados, vamos
partir da planilha precos de automdéveis.

As informacdes possiveis com 0 comando subtotais sdo as seguintes:
- saber quantos carros de cada marca estao na tabela;

- saber o preco médio dos carros de cada categoria;

- saber o0 preco maximo dos carros de cada marca;

- saber o preco minimo dos carros de cada categoria.

A B C D
1 Precos de automodveis OKM
2 |Data: Valor do délar:
i - Gh:;dglgo Castegoria Mg::qza I;;ecggesr:g%?ll Como exemplo vamos utilizar os
sira . edan . A H Z
5 |Blazer 2.2 Pick up G [Rs sszmpe] Subtotais para saber qual € o preco
6 [Corsa Wind 1.0 2p Econdmico GM__|Rrs 1540800 Mmédio dos carros em cada categoria.
7 |Courier CLX 1.3 Furgdo Ford R$ 17.385.00
3 |Escort GLX 1.8 Sedan Ford | R$ 30.305.00 . . .
9 [Fiesta 1.0 Econamico | Ford [R5 1547500] Basta selecionar o intervalo (A3:D20)
10 [Fiorino 1.3 Furgdo Fist |RS 1695400 e classificar os dados da coluna
11 |Gol 1000 & Econdmico MW RE 15.287.00 H
12 KA 1.0 Econdmico Ford R§ 1496000 Categona de forma crescente.
13 |Kombi furgdo Furgdo VW R$ 19.990.00
14 |Marea HLX Sedan Fiat |R$ 40507.00] Na guia Dados, grupo Estrutura de
15 (Marea Weekend HLX Perua Fiat RE 4296700 £ .
16 |Palio 1.0 ED Econsmics | Fat RS i44g000] | OPicos, clique em Subtotal.
17 |Parati GLS 2.0 Perua W RS 27 45900
18 |Ranger XL 2.5 Pick up Ford R$ 35.170,00
19 |510 DLX Diesel 2.5 Pick up GM R§ 24 29600
20 |Vectra GLS 2.2 Sedan GM RE 40.709,00
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo
Do Da De De Qutras | Conexdes | Atualizar il Classificar | Filtro 7 Texto para Remover Validacio Consolidar Teste de Agrupar DesagruparjSubtotal -
Access Web Texto Fontes~  Existentes | tudo~ = {7 Avancado colunas Duplicatas de Dados Hipéteses = < ~

Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Tapicos
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Surgira a caixa Subtotais.

- )

Subtotais @

A cada alteragio em: No campo A cada alteragdo em: escolha
Categoria [*|| Categoria.

Usar funcdo:

M‘:_E No campo Usar fungéo: escolha Média.

Adidonar subtotal a:
[ | Categoria - || No campo Adicionar subtotal: escolha "Preco em

|:|Marca "

real”

Selecionar os itens: Substituir subtotais atuais e
resumir dados abaixo.

Substituir subtotais atuais <:|

[7] Quebra de pagina entre grupos
Resumir abaixo dos dados

[Eemo'uer todos] oK [ Cancelar ]

Pronto! Foram criados os subtotais pelo Excel. Veja:

A B C D
1 Precos de automoveis OKM
2 |Data: Valor do ddélar:

3 Modelo Categoria Marca |Prego em real
[T 4 |Astra GLS 2.0 Econdmico GM | R§ 15.408.00
5 |Blazer2.2 Econdmico Ford | R$ 15.475.00
6 |Corsa Wind 1.0 2p Econdmico VW R$ 15.287.00
7 |Courier CLX 1.3 Econdmico Ford R 14.960.00
+ | & |Escort GLX 1.8 Econdmico Fiat R$ 14.450.00
=] |9 [ ) Econémico Média RS 15.124,00
[ - | 10 |Fiesta 1.0 . Furgdo Fard RF 17.385.00
11 |Fiorino 1.3 Furgdo Fiat RF 16.954.00
- | 12 |Gol 1000 5 N Furgdo VW RS 19.990.00
[=] |13 ) | Furgéo Média R 1810967
[ - |14 [KA 1.0 Perua Fiat [R$ 42.967,00
- | 15 |Kombi furgdo . Perua VW R$ 27.459.00
=] |16 [ ) | Perua Média R$ 35.213.00
[ - | 17 |Marea HLX Pick up GM R 38.232.00
18 [Marea Weekend HLX Pick up Ford |R$§ 35.170.00
+ | 19 |Palio 1.0 ED X Pick up GM RS 24.296,00
=] |20 [ ) | Pick up Média R$ 32.566.00
[ - | 21 |Parati GLG 20 Sedan GM R5 29.640,00
22 |Ranger ¥L 2.5 Sedan Ford R§ 30.305.00
23 |510 DLX Diesel 2.5 Sedan Fiat R 4050700
« | 24 WectraGLS 2.2 Sedan GM R$ 40.709,00
-] |25 Sedan Média R$ 3529025
[-] 26 Média Geral RS 2583729
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Validacéo de dados

A validacéo de dados é um mecanismo que permite controlar o tipo de dados ou valores
inseridos em uma célula. Podemos definir que alguns valores ndo serdo aceitos numa
célula.

Veja o exemplo:

Uma empresa atacadista de equipamentos de Informatica tira seus pedidos de compra
no Excel.

No pedido de compra h4 uma tabela com as seguintes colunas:
- quantidade;

- produto;

- preco unitario e

- preco total.

Vamos criar uma validacdo de dados nas células da quantidade, para que seja aceito
nameros inteiros iguais ou maiores que 3. Isso porque 3 € o pedido minimo aceito pela
empresa.

A B C D |
1 Pedido de compra
2
3 Produto Precgo Unitario (R$)Preco Total (R$)
4 Microcomputador Pentium Il RF 1.500,00 R 6.000,00
5 pressora HP 692 C R$ 400,00 R$ 1.200.00
6 eclado ABNT 2 R% 30,00 R3$ 150,00
7 Monito 14" colorido tela plana RS 400,00 R$ 2.000,00
8 Total Geral R% 9.350,00
i

Para criar a validagéo de dados, selecione as células do item quantidade (A4:A7).
Na guia Dados, no grupo Ferramentas de Dados, clique em Validacao de Dados.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo

=l oL 5 5 - [Gi] Conexdes A T ( { Limpa == = — »* i

«@ _‘ —J _|J _l_l @ % Propriedades Zl Zil A = Reaplica ;—‘: g-‘ ﬁ J;EI E?

Do Da De De Outras | Conexdes | Atualizar - il Classificar | Filtro Y Texto para Remover |Validacio | Consolidar Teste de

Mccess Web  Texto Fontes~  Existentes | tudo~ = Editarlinks 47 Avancado colunas Duplicatas jde Dados Hipoteses =
Obter Dados Bxternos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
—o| i i i 3

. ! Em seguida, clique em Validagcéao de Dados...

Validagdo

de Dadaos =

Ef| walidacio de Dados...

B5 Circular Dados Invalidos
'_=3§ Limpar Circulos de Validagdo
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[ Validagso de dados 2 ==)| Na guia ConfiguracOes, da caixa de Validacao
| Mensagem de entrada | A deemo | de Dados, em Critério de validacéo, preencha
Critério de valdagio 0s campos conforme mencionado abaixo.

Permitir:
Nimera intero ¢ [ -] [ 1grorar em branco No campo Permitir: NGmero inteiro;
Dados:
& maior ou igual a<::!: , ) )
Minimo: No campo Dados: € maior ou igual a;
3 &= F
No campo Minimo: 3.
[ Aplicar alteracies a todas as células com as mesmas confiauracies

o) (o)

Na guia Mensagem de entrada, complete os campos assim:

Validagio de dados 2=l |

Configuragdes Alerta de erro

Mostrar mensagem de entrada ao selecionar célula
Quando a célula for selecionada, maostrar esta mensagem de entrada: TItU | 0. QU ant' dade

Titulo: . , .
F— Mensagem de entrada: Minimo 3.

Mensagem de entrada:
Minima 3 <:| -

’ 0K ] ’ Cancelar

Ja na guia Alerta de erro:

Validagido de dados

| Configuragies | Mensagem de entrada ||

Mostrar glerta de erro apds a insercio de dados invalidos
Quando o usuario inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro: Estllo Parar
Estilo: Titulo: , . .
- ] cuemidece Titulo: Quantidade _ S
Mensagem de erro: = Mensagem de erro: A quantidade minima é 3.
A guantidade minima € 3. -
(%) Clique em ok.
1

e———

T o)

Pronto! O Excel ndo aceitara valores na coluna de quantidades abaixo de 3. Quando o
usuario selecionar uma célula receberd uma mensagem de entrada. Se o usuario tentar
digitar um valor invalido ser& avisado por uma caixa de alerta.
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| A | B C D
1 Pedido de compra
2
3 Quantidade Produto Prego Unitario (R$)Preco Total (R$)
4 4 Microcomputador Pentium Il R% 1.500,00 R$ 6.000,00
5 | 2 Impressora HP 692 C RS 400,00 RS 800,00
G 4 Quantidade o ABMT 2 R$ BU,UU R$ 15[][][]
7 :E Minime 3 14" colorido tela plana R 400,00 R$ 2.000,00
8 Total Geral R$ 8.950,00 i
’Quantidade @ﬁ
|::> ':0] A quantidade minima & 3.
| [ Cancelar ] [ Ajuda ]

Para remover uma validacdo, primeiro selecione as células. Em seguida cligue em
Validacdo de Dados, na guia Dados, no grupo Ferramentes de Dados. Escolha a opgéao
Validacdo de Dados e na caixa, clique em Limpar tudo.

Tabela Dinamica

Validagdo de dados

| Mensagem de entrada | Alerta de erro |

Critério de validagdo
Permitir:

Mamera inteiro

E Ignorar em branco

=]

Dados:

€ maior ou igual a
Minimo:

3

]

[ ] aplicar alteracies a todas as células com as mesmas configuracies

[ G w0 |

OK

] [ Cancelar

-2 [l

Esta é uma ferramenta muito utilizada para analise de dados e tomada de decisdo. Com
a sua utilizacdo poderemos de forma facil e rapida, resumir grandes quantidades de
dados facilitando a comparagao e a organizacao.

Apos abrir o arquivo desejado, (neste caso utilizaremos a tabela abaixo).
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A B C D E F G H | J

1

2 | Janeiro 161.420 161.220 160.999 160.969 161.120 161.199 160.532 160.599 160.785
3 | Fevereiro | 161.220 161.029 160.888 160.863 161.099 161.530 160.755 160.576 160.541
4 Margo 161.135 160.999 160.489 160.789 160.999 161.358 160.423 160.456 160.155
5 Abril 161.000 160.439 160.022 160147 160.428 161.000 160.051 160.089 159.789
6 Maio 160.741 160.000 159.841 159.852 160.159 160.552 159.355 159.485 158.984
7 Junho 161.120 160.999 161.199 160.899 161.220 161.420 161.220 160.785 161.120
3 Julho 161.099 160.858 161.530 160.576 161.029 161.220 161.029 160.541 161.099
9 Agosto 160.999 160.439 161.358 160.456 160.999 161.135 160.999 160.158 160.999
10 | Setembro | 160.428 160.022 161.000 160.089 160.489 161.000 160.489 159.789 160.425
11 | OQutubro 160.159 159.841 160.852 159.485 160.000 160.741 160.000 158.984 160.159

Selecione as células que fardo parte do relatorio de tabela dinamica, clique em Tabela
Dinamica, na guia Inserir, no grupo Tabelas e escolha a opcéo Tabela Dinamica.

Inserir Layout da Pagina Farmulas

Pagina Inicial

Dados

Revisdo

Exibicdo

= EE ElE [ ) - A e
2 b gl PR we ) DSy [
Tabela ([fabela | Imagem Clip-Art Formas SmartArt Instantdneo | Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo  Cutros
Dinamica = - - - - - - - - Graficos =
Tabelas Nlustracdes Graficas a
Tabela
Dindmica =
i3 Tabela Dindmica
fi;y Grafico Dindmico
Criar Tabela Dindmica @
Escolha os dades que deseja analisar Na caixa Criar Tabela
@ Selecionar uma tabela ou intervalo Dinamica no item
RELEEN S W HIE T=bela Dindmica'|SAS1: 51511 <2:I Selecionar uma tabela ou
~1 Usar uma fonte de dados externa intervalo ]é. constara o
intervalo das células.
Mome da conexdo: .
. . L No item Escolha onde
Escolha onde deseja que o relatdério de tabela dindmica seja colocado deseja que o relatério da
=] i <;::j A .
> Wova Planiha tabela  dindmica  seja
) Planiha Existente colacado, escolha a opg&o
[_ == . .
Local: 5.3 Nova Planilha e cligue em
Ok Cancelar ] OK.

Veja como ficou:
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HHd9-e-|= Pastal [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel Ferramentas de Tabela Dindmica = B =
Piginalnicial  Insert  lajoutdaPégina  Fémmulas  Dados  Revisio  Exibigio | A Opsses | Design & @ o @ =
Mome da Tabela Dinamica: Campo Ativo: = s T3] I_ihl By (375 Limpar = ) i3 Gréfico Dindmico [ 5] Lista de Campos|
3 2 ]
Tabela dindmica4 < Desagrupar Lo - Ced [ selecionar - X L2 Ferramentas OLAP L Botdes +/-
s . = Z| Classificar | Ins 50 | Atualizar Alterar Fonte | ) Calculos
| Opcdes ~ @ Configuragdes do Campo = | [7] Agrupar Campo | & B de Dados~ | 5 Mover Tabela Dindmica - Z) Teste de Hipdteses - |EE Cabecalhos de Campos
Tabela Dindmica Campo Ativo Agrupar Classificar e Filtrar Dados Aces Ferramentas Maostrar
5
G | H J K L M N o P Q ! [Lista de campos da tabela dindmica ¥ X
1 =]
Escolha os campos para adicionar
§ — | a0 relatorio:
<olte campos de coluna agul
4 [ [CImes
: = [FMarcala
6] © Floougs
7 g [Floivia
] 3 [IFabiana
) = . [FLuis
w 2 |Soltar Campos de Valor Aqui s
" & [Flcaio
2| = [Flwelington
5 3 [FlAndreia
AE |
5 2 S
q—=
[
1 Arraste 0s campos entre as Zreas abaixo:
1 ¥ Filrode Relat... [ Ratuios de Col...
2
21
23
23
24 -
52 1] Rétulbsdelinha X valores
26
2
2 L)
2
34 ™| [[] adiar Atualizacio doL... Atualiza
2N (O Plan2 . Tabela Dindmica_¥#J 4] il ] »
Frpnto |[E@@m w0 ——U—H
Uma nova planilha surgird com o relatério da
| Plan2 " Tabel Dindmica . %1 L
v tabela dinamica.

Novas guias também surgirdo em Ferramentas de Tabela Dinamica, Opc¢des e Design,

gue falaremos abaixo.

Lista de campos da tabela dindmica + X
dl
Escolha os campos para adicionar - -
ao relatdrio: lﬁ
Twes Na caixa Lista de campos da tabela dindmica, na opc¢ao
Marcela - 2 3
Eowgm Escolha os campos para adicionar ao relatério estéo
[Floivia relacionados o0s nomes descritos na primeira linha
F b - 7 - ~
EL;S""“E selecionada. Ao marca-los os dados surgirdo na tabela.
[Flgisa A B i c | D Lista de campos da tabela dindmica ¥ X
Flcaio ; Soltar Ca de Filtros de Relatdrio Aqui Esml?a 03 campos para adiconar
ao relatdrio:
[[]welington 3] Dados -
[]Andreia 4 |Més Soma de Marcela Soma de Luis Soma de Caio :6 I
5 [Janeiro 161420 161120 160832 arce
6 |Fevereiro 161220 161099 160755| |CIPougles
7 |Margo 161135 1603999 160423| /0
8 | Abril 161000 160428 160051| |[|Fabiana
. ) 9 |Maio 160741 160159 169358| |[¥]Luis
Arraste oz campos entre as areas abaixo: 10 |Junho 161120 161220 161220| |[TElisa
W FitrodeRelat... [ RétulosdeCol.. | 19 Julho 161099 161029 161029| (¥ caio
| I || 12 Agosto 160999 160999 160999| |FIwelington
R 160428 160489 160489| | andreia
. haixo: 160159 160000 160000
Arraste os campos entre as areas abaixo: 1609321 1607542 1605156|
“ Filtro de Relat... [ Rétulos de Col...
Arraste os campos entre as dreas abaixo:
E 'l.l'a|anS v 7 Filro deRelat... [ Rétulos de Cal...
Z Valores -
1] Rétlosdelinha X Valores
1] Rotulosdelinha X Valores vEs v | [somadeMar. ~
- Soma deluis ¥
Més - Soma de Mar... ™ =
Somade Luis T
- [ adiar Atualizacio doL... Atualizar 89
Somade Caio ™ | . Tabek Dnimica . &

=
[wT)
(]
[al)

i [ Adiar Atualizacio do L...
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Vocé podera ainda mover os dados entre os campos Filtro de relatérios, Rotulos de
coluna, Rétulos de Linha e Valores.

Na guia Design, no grupo Estilos da tabela DinAmica, vocé encontra varios modelos de
formatacdo para sua tabela, basta selecionar um, automaticamente seu relatorio ficara
formatado de acordo com o modelo escolhido.

E| = AR e R Pastal [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel

Ferramentas de Tabela Dinamica
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo

Opgdes Design

== W Cabecalhos de Linha Linhas i E _________ E _________ -

Subtotais Totais | Layout do Linhasem [ Cabecalhos de Coluna Colunas emTiras | ===== ===== ===== ===== =

> Gerais = Relatorio ~ Branco~ M
Layout Opcoes de Estilo de Tabela Dindmica Estilos de Tabela Dindmica

Na guia Opc¢des, no grupo Tabela Dinamica, clique em opcdes e em seguida opgoes
novamente.

z“ [ﬂ ) -5 Pastal [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel Ferramentas de Tabela Dinamica
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Opcdes |I Design
e SR |
MNome da Tabela Dindmica:  Campo Ativo: = | P AC ar Selecao Al A Z Al 2 _1_7/[ Limpar
R ) = Z Z|A ol L[| ~ )
Tabela dindmicad Soma de Caio 4&; Selecionar =
= . == %] Classificar | Ins agio | Atualizar Alterar Fonte .
oﬂ Configuragdes do Campo — A - de Dados * | 45 Mover Tabela Dinamica
Tabela Dinamica Campo Ativo Classificar e Filtrar Dados Agoes

[ Opcéies|~|
Iﬁ Opehes

|

Aqui vocé podera alterar algumas configuracdes
de sua planilha, como: Nome, Layout e Formato,

Gerar InfaDadosTabelaDindmica Totais e Filtros, Exibicdo, Impresséo e Dados.
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Opgoes da Tabela Dindmica

Mome: | Colacando em pratica - Tabela Dindmica

(7 =]

Layout e Formato | Totais e Filires | Exibigao

Impressao | Dados |Texto Alt. |

Layout

[] Mesdar e centralizar células com rétulos

Relatar campos de filtro por coluna: |0
Formato
7] Para valores de erro, mostrar:

Para células vazias, mostrar:

Quando no formato compacto, recuar ratulos de linha: | 1

Exibir campaos na drea de filtragem do relatdrio: | Abaixo e acima |E|

Ajustar automaticamente a largura das colunas ao atualizar

Preservar a formatacio da célula ao atualizar

= caracter(es)

&
-

OK

[

] [ Cancelar ]

Vocé podera adicionar filtros para reduz
especifico.

A B =
1 Soltar Campos de F
2
3 Dad
4 Més v [[Soma de Marcela Soma de Luis Soma de Caio
‘El Classificarde Aa Z 151120' 150832
il Classificarde Za A }g;ggg 123;{22
Mais Opgdes de Classificagdo... 160428 160051
% 160159 159358
Filtros de Rotulos 3 161220 161220
= 161029 161029
Filtros de Yalores k| 160999 160999
- 160489 160489
[Pesquisa 21| 160000 160000
--[v] (Seledonar Tudo) ~ 1607542 1605156
--[#] Janeiro
--[¥| Fevereiro
[ Marco
(] Abril c
Maio 1
-.[v] Junho
--[w] Julho
--[v] Agosto B
--[+#] Setembro il
[ CK ] ’ Cancelar

ir a visualizacdo de dados a algo mais

Clique no botdo a frente do més, e surgira
uma lista.

Escolha o tipo de filtro que deseja aplicar,
em nosso caso, Filtros de Valores e depois

0s 10 primeiros.
4 III.llés - | Soma de Marcela Soma de Luis 5oma de Caio

4| CQassificarde AaZ 161120 160832
Z|  (Classificar de Za A 161099 160755
Al Cassificar de 22 160999 160423
Mais Opgdes de Classificacdo... 160428 160051
& 160159 159358
' ) A 161220 161220
Filtros de Rotulos 4 161029 161029
Filtros de Valores Lol I3
|I3r:5c|uisar P| EIgual a...
[ (Seledionar Tudo) - E Diferente de...
- [#] Janeiro N L
|| Fevereiro E Maior do gue...
]| Marco E Maior ou Igual a...

m

E Menor do gue.

-] Maia .

[ Junho E Menor ou Igual a...

iulhom Esta Entre...

[l Bgos |

- [¥] Setembro N&o Esta Entre...
e o

oK

] [ Cancelar
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10 Primeiros Filtros (Més) [ 2 =] Troque a informacéo na caixa 10
Mostrar Primeiros Filtros (Més) por 5.
Primeiros E| 5 = |Itens E por |Soma de Marcela E
Veja como ficara o relatorio.
ok [ cancelr

A B C D E | F G
1
2
3 Dados
4 Més -T| Soma de Marcela Soma de Douglas Soma de Fabiana Soma de Elisa Soma de Wellington Soma de Andreia
5 |Janeiro 161420 161220 160969 161199 160899 160785
6 |Fevereiro 161220 161029 160863 161530 160576 160541
7 Marco 161135 160999 160739 161358 160456 160158
8 |Junho 161120 160999 160899 161420 160785 161120
9 |Julho 161099 160888 160576 161220 160541 161099
10 Total Geral 805994 805135 804096 806727 803257 803703
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