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MS EXCEL 2010

O Excel é uma das melhores planilhas existentes no mercado. As planilhas
eletrbnicas sdo programas que se assemelham a uma folha de trabalho, na
qual podemos colocar dados ou valores em forma de tabela e aproveitar a
grande capacidade de célculo e armazenamento do computador para

conseguir efetuar trabalhos que, normalmente, seriam resolvidos com uma

calculadora, lapis e papel. A tela do computador se transforma numa folha



onde podemos observar uma série de linhas (nUmeros) e colunas (letras). A
cada encontro de uma linha com uma coluna temos uma célula onde podemos
armazenar um texto, um valor, funcdes ou férmula para os calculos. O Excel
oferece, inicialmente, em uma Unica pasta de trabalho 3 planilhas, mas é claro

que vocé podera inserir mais planilhas conforma sua necessidade.

Interface
A interface do Excel segue o padréo dos aplicativos Office, com ABAS, Botéao

Office, controle de Zoom na direita. O que muda séo alguns grupos e botbes

exclusivos do Excel e as guias de planilha no rodapé a esquerda,
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Um arquivo do Excel ao iniciar com trés guias de planilha, estas guias permite
que se possa em um Unico arquivo armazenar mais de uma planilha,
inicialmente o Excel possui trés planilhas, e ao final da Plan3 temos o icone de
inserir planilha que cria uma nova planilha. Vocé pode clicar com o botéo direito

do mouse em uma planilha existente para manipular as planilhas.
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Na janela que é mostrada é possivel inserir uma nova planilha, excluir uma
planilha existente, renomear uma planilha, mover ou copiar essa planilha, etc...

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

(cursor) de selecao para a posi¢ao desejada. A movimentacao podera ser feita
através do mouse ou teclado.

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

de férmulas.

Area de Transferé.. Fai

L wapa =

Se vocé precisar selecionar mais de uma célula, basta manter pressionado o
mouse e arrastar selecionando as células em sequéncia.
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Se precisar selecionar células alternadamente, clique sobre a primeira célula a
ser selecionada, pressione CTRL e va clicando nas que vocé quer selecionar.
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Podemos também nos movimentar com o teclado, neste caso usamos a

combinacédo das setas do teclado com a tecla SHIFT.

Tecla Posigao do Cursor
Seta — (Ceélulaparadireta Seta +— Célulaparaesquerda
Seta + CEélula para haixo Seta* Célulaparacima

Ctid+ =— Primeiracoluna (A) da linha stual
Ctri+ f Primeiralinha da coluna atual
PgUp Telaparacima PgDn Tela parabaixo

Ctrl+Home Célulasi F5 Ativaa caixa de didlogo
Ir Para



Entrada de textos e nimeros
Na area de trabalho do Excel podem ser digitados caracteres, numeros e

formulas.

Ao finalizar a digitacao de seus dados, vocé pode pressionar a tecla ENTER,

ou com as setas mudar de célula, esse recurso somente nao sera valido
quando estiver efetuando um calculo.

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

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

Office e clique me Salvar.

- b
\'._T,I Salvar como &J
L . .
. - » Computador » Disco removivel (F:) » - |4 | | Pesguisar Disco removivel (F) 9 |
&)=l » Computador » Disco removive |
Organizar = Mowva pasta dz= - IZQ.I
E Videos # Mome Data de modificag... Tipo
Al , Cépia de SITE DEFINITIVO 14/09/2010 11:04 Pasta de arqy
% Computador DL
T | cp 06,/10/2010 17:36 Pasta de arqy
s Disco Local () F %
i J dvd 06/10/2010 17:35 Pasta de argy
Y Unidade de DVD L
- ) ftp 17/08/,2010 23:58 Pasta de argy
e Disco removivel ) i -
: [ nowvas_apostilas 16/09/2010 00:43 Pasta de argy
Lg# Corporativo (A5 SR
outros 20,/09/2010 14:05 Pasta de arqy
- = salvar 20/09,/2010 15:29 Pasta de argy
€W Rede
=l e ] b
Mome do arquive: tabelalxlsx 5
Tipo: lPasta de Trabalho do Excel (*.xlsx) -
Autores: criacac Marcas: Adicionar uma marca
[] Sahvar Miniatura
4 Ocultar pastas Ferramentas = [ Salvar ] | Cancelar l

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

salvar em xls para manter compatibilidade com as versdes anteriores € preciso



em tipo definir como Pasta de Trabalho do Excel 97 — 2003.
Para abrir um arquivo existente, clique no botao Office e depois no botao Abrir,
localize seu arquivo e clique sobre ele e depois em abrir.

%] Abrir e
{-._JIU |_ » Computador » Disco removivel (F:) » - |¢1 | | Pesguisar Disco removivel (F) D |
Organizar = Mova pasta G, S IZ@.I

4 Downloads # Mome Data de modificag... Tipo
=l Locais el i s
, Capia de SITE DEFINITIVO 14/09/2010 11:04 Pasta de argy
o | cp 06/10/201017:36 Pasta de argy
. Bibliotecas S i
= b J dvd 06,/10/2010 17:35 Pasta de arqgy
5| Documentos
; ftp 17/08/2010 23:58 Pasta de argy
k| Imagens
T i g novas_apostilas 16/09/2010 00:458 Pasta de arqy
@' Misicas
é i i outros 20/09,2010 14:05 Pasta de aro
ideos E
salvar 20/09/2010 15:29 Pasta de arqy
= tabelaxlsx 07/10/2010 15:47 Planilha do b

"M Computador
!E-j. Disco Local (C:)
Y unidade de DVD-
e Disco removivel

Lg% Corporative (\\5 _ = = = '

Mome do arquive:  tabela.xdlsx - lTDdos os Arquivos do Excel (*x v|

Ferramentaz ~ [ Abrir ]v] | Cancelar I

Operadores e Fungoes

A funcédo é um método utilizado para tornar mais facil e rapido a montagem de
férmulas que envolvem caélculos mais complexos e varios valores. Existem
funcbes para os calculos matematicos, financeiros e estatisticos. Por exemplo

na funcao : =SOMA (A1:A10) seria o] mesmo que
(A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10), s6 que com a funcdo o processo
passa a ser mais facil. Ainda conforme o exemplo pode-se observar que é
necessario sempre iniciar um calculo com sinal de igual (=) e usa-se nos
calculos a referéncia de células (A1) e ndo somente valores.

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

l6gicos, referéncias, etc...



Operadores

Operadores sdo simbolos matematicos que permitem fazer calculos e

comparagoes entre as células. Os operadores sao:

1.Sinais de operacoes 2.Sinais para condicao
Sinal Funcao Sinal Funcao
+ Somar > Maior que
- Subtrair < Menor que
* Multiplicar <> Diferente
/ Dividir >= Maior e igual a
%0 Porcentagem <= Menor e igual a
= Igualdade && Concatenar
Vamos montar uma planilha simples.
c9 - 5
A | B c D E
1 Relagdo de Produtos
2
3 |Quant Produto V.Unitaric V.Total
4 1 Mouse 20
5 3 Teclado 30
b 5 Monitor 1 400
7 3 Tablet 200
B 2 WebCam 50
9 1
10
11

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

Se precisar trabalhar a largura de uma coluna, posiciono 0 mouse entre as
colunas, o mouse fica com o formato de uma flecha de duas pontas, posso
arrastar para definir a nova largura, ou posso dar um duplo clique que fara com

que a largura da coluna acerte-se com o conteudo. Posso também clicar com o

botado direito do mouse e escolher Largura da Coluna.



r

B

'm 4 | Recortar
55 | Copiar
Produto |24 Calar
Mouse Colar Especial...
Teclado Inserir
Monitor 1 Excluir
Tablet Limpar conteudo r B .
WebCam | Largura da coluna ! -EE'-I
' Formatar células...
Largura da Coluna... Largura da coluna: | ifH
Fcuity Ok I | Cancelar I
Reexibir
D4 - I |
A B C D E
1 Relagdo de Produtos
2
3 |Quant Produto V. Unitario V. Total
4| 1 Mouse 20 1
5 3 Teclado 30
] 5 Monitor 17" LCD 400
7 3 Tablet 200
8 2 WebCam 50
9 Total
10

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

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

produtos.

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

correto é entao é fazer =A4*C4 com isso eu multiplico referenciando as células,

independente do conteudo dela, ele fara a multiplicagéo, desde que ali se tenha

um ndmero.



SOMA - X ¥ K| =patca
1 Relacdo de Produtos
2
3 Quant Produto "uf__.y_r_w_i_té_r_i_n_:u V.Total
4 Mouse | "7 20j=naca |
5 3 Teclado 30
] 3 Monitor 1 400
7 3 Tahlet 200
8 2 WebCam 90
9 Total
10

Observe que ao fazer o célculo é colocado também na barra de férmulas, e
mesmo apos pressionar ENTER, ao clicar sobre a célula onde esté o resultado,

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

SOMA v x v [ ||=natca
A B sl llE -
1 |Relacdo de Produtos
2
3 Quant Produto V_;_l;-'ﬂ_i}f_[i_‘,] V. Total
sl wouse [ aiascs
5 3 Teclado 30
] 3 Monitor 1 400
7 3 Tablet 200
8 2 WebCam 90
9 Total
10

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

o conteudo da célula e ao pressionar 0 mouse e arrastar ele copia a férmula

poupando tempo).

10



D4 v £ | =Aa*ca

A | B | e |''p | E

1 Relagdo de Produtos

2

3 Quant Produto V.Unitario V.Total
4| 1 Mouse 20,

5 3 Teclado 30

s} 3 Monitor 1 400

7 3 Tablet 200

B 2 WebCam 90

g9 Total

10

11

D4 - £ | =naca
A B & e e

1 Relagdo de Produtos
2
3 |Quant Produto V.Unitario V.Total
1| 1 Mouse 20 20
5 | 3 Teclado 30 90
6 | 5 Monitor 1 400 2000
zall 3 Tablet 200 600
8 | 2 WebCam 90 180
g Total =
10

14

Para calcular o total vocé poderia utilizar o seguinte calculo D4+D5+D6+D7+D8
porém isso ndo seria nada pratico em planilhas maiores. Quando tenho
sequéncias de célculos o Excel permite a utilizacdo de fungdes.

No caso a fungdo a ser utilizada € a fungdo SOMA , a sua estrutura
=SOMA (CelIni:Celfim), ou seja, inicia-se com o sinal de igual (=), escreve-se 0
nome da fungéo, abrem-se parénteses, clica-se na célula inicial da soma e
arrasta-se até a ultima célula a ser somada, este intervalo € representado pelo
sinal de dois pontos (:), e fecham-se os parénteses.

Embora vocé possa fazer manualmente na célula o Excel possui um assistente

de funcdo que facilita e muito a utilizacdo das mesmas em sua planilha. Na

ABA Inicio do Excel dentro do grupo Edicao existe o botdo de funcéo.

11



Soma
Media
— Contar Mumeros
sy @ |
N Max
= Al : ) x
Min

Classificar Localizar e

2T

e Filtrar = Selecionar =

o Mais Funcdes..,
Edicao et

A primeira funcao é justamente Soam, entéo clique na célula e clique no botao

de fungéo.
SOMA - X v k| =SOMA(D4:D8)
A B I s N - F
1 Relagdo de Produtos
2
3 Quant Produto  V.Unitario V.Total
4 1 Mouse zn?""“iﬁ?
5 3 Teclado 30! 'EJD:
6 5 Monitor 1 4£r|:r§ EDDDE
7 3 Tablet 2001 600!
8| 2 WebCam 90) 180
g | Total
10/ SOMA(nimT; [nim2]; )
11

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

células, pressione ENT

ER e vocé tera seu calculo.

Formatagao de células
A formatacao de células é muito semelhante a que vimos para formatagcao de

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

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

las.

As opcodes de formatacao de célula estdo na ABA Inicio.

M PaginaInicial | Inserir  layout da Pagina
B ‘k Calibri -l A A

Ba-
Colar N 7 8§~ - @;-é.

Area de Transferé.. & Fonte

Revisdo Acrobat

Dadaos

Farmulas EBxbicio  Suplementos
Seatnserir +
P Excluir =

[ Formatar -

e 0= =

B -?S g

"63 ;ﬂg Formatagdo Formatar  Estilos de

# *" | Condicional = como Tabela ~ Célula -
Estilo

(= Quebrar Texto Automaticamente  Geral

= 55 | 3 Mesdar e Centralizar ~ B3 o

Alinhamento Nimera Células

Temos o grupo Fonte

que permite alterara fonte a ser utilizada, o tamanho,

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

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

12



i iE

E_ﬂ Quebrar Texto Automati

Alinhamento

@ Mesclar e Centralizar =

Calibri 11 < | A A
N 7 8- |~ & A
Fonte

- £ |
| ¢ [ o |
utos

ito  V.Unitdrio V.Total

[ 20 20
1o 30 90
orl A0 2000

-

Formatar Células: Fonte (Ctrl+Shift+F)

Mostrar a guia Fonte da caixa
de didlogo Formatar Células.

Formatar Células

e )

[ P [

| Borda | Preenchimento | Protecdo |

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Calibri Regular 11
T Cambria (Titulos - «| |8 -
Calibri {C o) |_| Itdlico 9 |_|
ol | | T Abadi MT Condensed Light —| | Negrito 10 —
i B adobe Arabic Megrito itlico
El Adobe Caslon Pro 12
El Adobe Caslon Pro Bold X ™| |14 x
Sublinhade: Cor:
Nenhum (=] | -] [7]Fonte nomal
Efeitos Visualizacdo
[[] Tachado
[ sobrescrito AaBbCcYyZz
[7] subscrito

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

—

| ok

] [ Cancelar ] l

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

tamanho, sublinhado e cor, observe que existem menos recursos de

formatacao do que no Word.

A guia Numero, permite que se formatem os numeros de suas células. Ele

dividido em categorias e dentro de cada categoria ele possui exemplos de

utilizacdo e algumas personaliza¢gdes como por exemplo na categoria Moeda

13



em que € possivel definir o simbolo a ser usado e 0 numero de casas decimais.

Formatar Células

— T

@

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

=]

alinhar virgulas d

Categoria:
Geral |  Exemplo
Mumera
Contabil S

I s Casas Qer::mals. 2
Hora Simbola: |RS
Porcentagem ) '
Fracio Momeros negativos:
Cientifico £§1.234,10 2
Texto_ RS 1.234,10
Especial _ A5 1.234,10
Personalizado RE 1,234,110

edmais em uma coluna,

s formatos 'Moeda' sdo usados para quantias monetéarias em geral. Use os formatos 'Contahbil' para

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

i

Ok

| | cancelar

horizontal e vertical, além do controle do texto.

L T—T - —~
EH9- o= —— tabelauxisc - Microsoft Becel | 0 = =
j Faginalnicial | Inserir  layoutdaFagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exbicio  Suplementos  Acrobat 2@ o =
13 & Calibri 11 - A= —m B {5 Quebrar Texto Automaticamente | Geral - % ﬁ _@ [ - ﬂ [ﬁ
4=l gy =5 % Excluir - &~
Colar N I §+| i~ ®-A-~-|==:3=|% = BMescare Centralizar - @8- o, gop | % 00 | Formatacio  Formatar  Estilosde | . Classificar Localizar e
- & = = = & - #® %0 | Condicional + como Tabela~ Célula~ | [EFormatar ™ (2~ ¢ Filirar~ Selecionar =
Area de Transferé., | Fonte | Alinhamento = Nimera 5 Estilo Células Edicio
[ D10 - A -
| A | ® (s D E F G H 1 J K L M N [o R 5 =
1 Relagdo de Produtos W
= 4
3 Quant  Produto  V.Unitério| Formatar Celulas [ P [t
4 1 Mouse
5 | 3 Teclado Nimero | | Ainhamento | Fonte | Borda | Protecio
6 5 Monitor 1 Alinhamento de textn Orientacio
7 3 Tablet Harizontal: P
8 2 WebCam |Geral : Ry +
s Total Yt .
‘0] [ [5
- ] Distribuicgio justficada =
12
Sl Controle de texto
0 [7] Quebrar texto sutomaticaments
= [7] Reduzir para caber
1 [7] Mesdar células
| y
17 Da direita para a esquerda
18 :
19|
20,
21
== B
23
L e ul
W 4 F M| Panl . Panz | Plan3 / il ] |
Pronto | Eom s 0 &)

14



A guia Bordas permite adicionar bordas a sua planilha, embora a planilha ja
possua as linhas de grade que facilitam a identificagao de suas células, vocé
pode adicionar bordas para dar mais destaque.

Formatar Células M

| Mdmero l Alinhamento | Fonte |

| Preenchimento | Protecdo |

Linha Predefinicies

Estilo: P |
Menhuma  —===—-=- H [

Menhuma Contorno  Interna

L— o e ———— Borda

Texto

O estilo de borda selecionado pode ser aplicadan dicando-se nas predefinicdes, no diagrama da
visualizacdo ou nos botdes adma.

3 [ oK J [ Cancelar ] '

A guia Preenchimento permite adicionar cores de preenchimento as suas

células.

15



Formatar Células M

|Nﬂmeru I Alinhamento | Fonte I Borda

Cor do Plano de Fundo: Cor do Padrao:

[i SEm COores i] Automatico EI

COINCNEEEEEND Estinich peiang E
] ERENEBRE

ENEENNI

=y R B B B |

FEEEENR

EEEEER

ERCO/FEEEEN

[ Efeitos de Preenchimento. .. ] [ Mais Cores...

Exemplo

| Cooc ] (Lo |
| m—— p—— —

Vamos entao formatar nossa planilha, inicialmente selecione todas as células
de valores em moeda. Vocé pode utilizar a janela de formatagdo como vimos

antes, como pode também no grupo Nimero clicar sobre 0 botdo moeda.

ca - |20
A B [T D |
1 Relagdo de Produtos
- 2
Geral 7 ij 3 [Quant Produto V.Unitario V.Total
B . o | Eormatas BB 1Mouse |RS 20,00 RS 20,00
% | .l'rl:l EIUIJ S0 =0 - Airi T
. = —tandican g 3 Teclado RS 30,00 RS 90,00
RS Portugués (Brasil) | .
4 it I B 5 Monitor 1| RS 400,00 RS 2.000,00
| 7 3 Tablet | RS 200,00 RS 600,00
% Era e 1.05) 8 2 WebCam | R$ 90,00 RS 180,00
Mais Formatos ‘Contabil ... g Total RS 2.890,00 1

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

O titulo Relac¢ao de Produtos ficara melhor visualmente se estiver centralizado

16



entra a largura da planilha, entao selecione desde a célula Al até a célula D1
depois cligue no botdo Mesclar e Centralizar centralize e aumente um pouco o
tamanho da fonte.

J ) Calibri =11 *| A A =] #~ = Quebrar Texto Automaticamente | | Geral = Er‘(ﬁ ';j‘fd
Colar \;. [N|r s~ i~ &-A- 25 35 | [oxf Mesclar e Centralizar| » &3 o om0 | %3 509 cForg!a_lasé? For?aga:
- - : ondicional * como Tabe
de Transferé.. & Fonte F Al gﬂ Mesclar e Centralizar Mimero ] Estilo
£ | Relacio d. i = Mesclar através
it il - £ | Rela;_:_ao de Produtos | i . Mesclar e Centralizar :
T Mesclar Células -
A | B | c | D E F 0 Une as células selecionadas a
|Rela{;§0 de Produtos [BH Desfazer Mesclagem de Excel uma célula maior e centraliza o
contetido na nova célula.
1 2
Quant  Produto V.Unitdrio V.Total i Esse recursa geraimente &
usado para criar rotulos que
1 Mouse RS 20,00 RS 20,00 Excel ocupam varias colunas.
3 Teclado RS 30,00 RS 90,00 1| >
5 Monitor1 RS 400,00 RS 2.000,00
2 Tab:)Et Rz 200,00 Ri 50,0 0 Pressione F1 para obter mais ajuda.
2 WebCam RS 90,00 R 180,00

Total R$ 2.890,00

Para finalizar selecione toda a sua planilha e no botdo de bordas, selecione
uma borda externa.

|
i
L]
U]
¥

M- A-

,| Bordas

Baorda Inferior

Borda Superior
Borda Esquerda

Borda Direita

Sem borda
HH Iodas as bordas
b Bordas Externas

Borda superior espessa

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

uma planilha selecionada.

Formatacdo Formatar  Estilos de
Condicional = como Tabela~ Célula~

Estilo

O botédo estilo de Célula permite que se utilize um estilo de cor para sua

planilha.
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e sl b i
amente  Geral - ﬁ‘ g"= Inserir z ﬁ [ﬁ
=& @v

E* Excluir =
e ARl O 1 <0 00  Formatacao o Classificar Localizar e
@ 00 * | Condicional ~ como Tabela » | Célula = EjFormatar* T eFiltrar~ Selecionar

Bom, Ruim e Neutra )

Mormal Bom Incorreto MNeutra

Dados e Modelo

IR TRV Céiula Vincu... |Entrada | Nota | [saida

Texto de Aviso  Texto Explica...

Titulos
Titulo  Titulol  Titulo 2 ~ Titulo 3 Titulo 4 Total
Estilos de Célula com Tema

20% - Enfasel  20% - Enfase2  20%- Enfase3  20%- Emfased  20%-EnfaseS  20% - Enfases
40% - Enfasel  40%- Enfase2  40%- Enfase3  40%- Enfased  40%-Enfase5  40%- Enfase6

Formato do Mimero

Moeda Moeda [0] Porcentagem  Separadord... Virgula

=  Movo Estilo de Célula..,

-

f=] Mesdar Estilos...
A segunda opcao Formatar como Tabela permite também aplicar uma
formatacao a sua planilha porém ele ja comega a trabalhar com Dados.

@ g'=Inserir = z- ﬂ [ﬁ
", L
ﬁ* Excluir = @'
:_EE _;'ig Estibos de | ... Classificar Localizar e
; *" | Condicional =~ jcomo Tabela =| Célula ~ E Formatar* | (2" e Filtrar~ Selecionar =
Clara -
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- v | 1
Formatar como Tabela m =
Onde estdo oz dados da tabela? 38 S S
" £ % 4§ Produto V. Unitario 5 Total
=l s ) 1 Mouse. R$ 2000 RS 20,
[] Minha tabela tem cabegalhos 6§ 3 Teclado RS 30,00 RS !
71 5 Monitor 17" LCD RS 400,00 RS 2.000,00
8 § 3 Tablet RS 200,00 R$ 600,00
E Ok 1 [ Cancelar ] 9 | 2 WebCam RS 90,00 RS 180,00
10 Total RS 2.890,00

Ele acrescenta uma coluna superior com indica¢cées de colunas e abre uma
nova ABA chamada Design

K| o (5 o e X WiCrosare Excel M T
Pagina Inicial Inserir Layout da Pigina Férmulas Dados Revisdo Exibigio Suplementos Acrobat Design | a @ o
Nome da Tabela: [i#] Resumir com Tabela Dinamica Linha de Cabegalho [ Primeira Coluna
Tabelal B Remaver Duplicatas - or | [0l Linha de Totais [ Ottima Coluna
=) Exportar Atualiz
T Redimensionar Tabela [ Converter em Intervalo 2 =5 Linhas em Tiras [[] Colunas em Tiras

Propriedades Ferrament tas Dados Opgdes de Estilo de Tabela Estilos de Tabela

No grupo Opcoes de Estilo de Tabela desmarque a opc¢ao Linhas de
Cabecalho.

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

Ferramentas cliqgue no botdo Converter em Intervalo.

Microsoft Office Excel m

[ig] Resumir com Tabela Dindmica : :
Deseja converter a tabela em um intervalo normal?
oy

EJ! Remover Duplicatas

ECnnverteremIntenralnl [_Sim ] [ Mo

Ferramentas

Auto Preenchimento das Células
Vimos no exemplo anterior que € possivel copiar uma férmula que o Excel

entende que ali temos uma férmula e faz a copia. Podemos usar este recurso

em outras situagdes, se eu tiver um texto comum ou um numero unico, e
aplicar este recurso, ele copia sem alterar o que sera copiado, mas posso
utilizar este recurso para ganhar tempo.

Se eu criar uma sequéncia numérica por exemplo na célula A1 o numero 1 e

na célula A2 o numero 2, ao selecionar ambos, o Excel entende que preciso
copiar uma sequéncia.

Se eu colocar na célula A1 o numero 1 e na célula A2 o numero 3, ele entende
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qgue agora a sequéncia é de dois em dois.

A i A B

A B 1 1 1
1 1 2 = 3
d 2 3 3 E 5
3 4 a 7
4 5 5 ]
3 6 5 11
] 7 7 13
7 7] = -
a2 n

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

Insercao de linhas e colunas
Para adicionar ou remover linhas e colunas no Excel é simples. Para adicionar,
basta clicar com o botdo direito do mouse em uma linha e depois clicar em
Inserir, a linha sera adicionada acima da selecionada, no caso as coluna sera
adicionada a esquerda. Para excluir uma linha ou uma coluna, basta clicar com
o botao direito na linha ou coluna a ser excluida.
Este processo pode ser feito também pelo grupo Células que estda na ABA
inicio.

;“Inserir -

% Excluir =

:_Il Formatar -

Celulas

Através de a opgao Formatar podemos também definir a largura das linhas e

colunas.
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T _ LIassmicar Localzar
_n_anrmatar'| a.é' e Filtrar ~ Seleciona

| Tamanho da Célula
|30 Atura da Linha..
Autohjuste da Altura da Linha

| 7 Largura da Coluna...
Autodjuste da Largura da Coluna
Largura Padrdo...
Visibilidade
Ocultar e Reexibir L4
Organizar Planilhas
Renomear Planilha
Mover ou Copiar Planilha...
Cor da Guia L4
Proteciao
.-jj_u Proteger Planilha...
[ __';'_'_] Bloguear Célula

| % Formatar Células...

Congelar Painéis

Algumas planilhas quando muito longas necessitam que sejam mantidos seus
cabecalho e primeiras linhas, evitando-se assim a digitacdo de valores em
locais errados. Esse recurso chama-se congelar painéis e esta disponivel na

ABA exibicao.

m Paginalnicial  Inserit  layoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisdo | Exibicio | Suplementos  Acrobat
= Visualizacio da Quebra de Pagina o . © = S Ol M BB E Dividir Exibir Lado a Lado =
[ 4 Q 9 [ Bana de Fomuias |y | h I \J ' I ﬁ B - |
13| Modos de Exibigia Personalizados ' ______ T Ocuttar | 2} F
‘NormalILaynut da [ Linhas de Grade [F] Titulos Zoom 100% Zoom na Nova Organizar Congelar " _ - ) Salvar Espag
Pagina = Tela Inteira Selecio | Janela Tudo  Paineis~ | Reexib 2l Redefinir Posicdo da Jane de Trabalht
Modos de Exibigio de Pasta de Trabalho Mostrar Zoom Janela

No grupo Janela temos o botdo Congelar Painéis, clique na opg¢ao congelar
primeira linha e mesmo que vocé role a tela a primeira linha ficara estética.

i-_ |E Dividir 1} Exibir Lado a Ladc = |
el |'=-| Ccultar | ] Rolagem Sincronizada i
|{Congelar| __ i St Salvar E
(SN | = Beexily | 8 Receliniy FOsican Oz Janeld | g Tral

Congelar Paineis

=
| “ Manter as linhas e as colunas visiveis enguanto se rola
pelo resto da planilha [com base na selegdo atual).

Congelar Linha Superior

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

Congelar Primeira Coluna

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

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

-

Organizar janelas @Iﬁ

Organizar

(71 Ma horizontal

) Na vertical
™) Em cascata

[] Janelas da pasta de trabalho ativa

[oc ] [omen ]

Eda- @ m_plmg
m_Paglnz Inidal  Inserr  LayoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revis3o | Exbicio | Suplementos  Acrobat @
- 0 visuaiizagdo da Quebra de Pagina . - O \{ : = —l E = Dividir 1) Exibir Lado a Lado =/ g@ —
15| Modeos de Exibicdo Personalizados = Ocuttar | 2 da ] ==z
hormal| Layout da [ Linhas de Grade [@] Titulos Zoom 100% Zoomna Nnva Organizar Congelar Salvar Espago Atternar | Macras
Pagina (=3 Tela Inteira Selecio | Janela Tudo  Paineis~ j Reexibir 4 deTrabalho Janelas~ | -
Modos de Exibicio de Pasta de Trabalho | Mostrar Zoom Macros
| Al - F | Relagdo de Produtos ¥|
] tabelaxisc3 = B3 0= ] tabelaxlsc2 = B 0=
E F G H = A B ¢ | o [ N G H
Relagio de Produtos F Relagio de Produtos
W quant Produto V.Unitdrio V.Total N quant Produto V.Unitdrio V.Total
1 Mouse RS 20,00 RS 20,00 1 Mouse RS 20,00 RS 20,00
3 Teclado RS 30,00 RS 90,00 3 Teclado RS 30,00 RS 90,00
5 Monitorl RS 400,00 RS 2.000,00 5 Monitorl RS 400,00 RS 2.000,00
3 Tablet RS 200,00 R$ 600,00 3 Tablet R$ 200,00 R$ 600,00
2 WebCam RS 90,00 RS 180,00 2 WebCam RS 90,00
Total RS 2.890,00 3 ota
W 4 M| Panl o Phn2 | Plan3 ~¥J ~
| (] tabela.xisel = @ =
12
'13 | A B | C D i E F G H
1| ih Relagdo de Produtos
15 £ .
16| £ Quant Produto V.Unitdrio  V.Total
= 4 1 Mouse 3 00 RS 20,00
= 5 3 Teclado 3 RS 90,00
| 6 5 Monitor 1 ¢ 00 RS 2.000,00
0 (| [ 3 Tablet S 000 RS 600,00
= 8 2 WebCam S 90,00 RS 180,00
| -l 9 Total
4 4+ M| Panl Phn2 | Plan3 %3 - Al M | ¥ [ W 4k M| Pant Phn2 | Plan3 %3 -
Pront 10 100% (-———(%)
| i
= )

Pelo grupo Mostrar / Ocultar podemos retirar as linhas de grade, as linhas de
cabecalho de coluna e linha e a barra de formulas.

Regua Barra de Farmulas

Linhas de Grade Titulos

Mostrar

Trabalhando com Referéncias

Percebemos que ao copiar uma férmula, automaticamente sdo alteradas as
referéncias, isso ocorre pois trabalhamos até o momento com valores relativos.
Porém vamos adicionar em nossa planilha mais uma coluna onde pretendo
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calcular qual a porcentagem cada produto representa no valor total

Relagio de Produtos

Quant Produto V.Unitario V.Total

1 Mouse RS 20,00

3 Teclado RS 30,00

5 Monitor 1 400,00

3T 200,00 600,00

2 WebCam 5 90,00 180,00
RS 2.890,00

an |

O célculo ficaria para o primeiro produto =D4/D9 e depois bastaria aplicar a
formatacao de porcentagem e acrescentar duas casas decimais.

SOMA ~(* % « f| =Da/D9

Relagdo de Produtos

Quant Produto V.Unitario V.Total
1 Mouse RS 20,00 RS 20,00 I:
3 Teclado RS 30,00 RS 90,00
5 Monitorl RS 400,00 RS 2.000,00
3 Tablet RS 200,00 RS 600,00
2 WebCam RS 90,00 RS 180,00
Total : 2.830,00 |
Porcentagem *
2% |uuu ) B
| Mimero |
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_1_ Relagdo de Produtos

2

A CQuant Produto V.Unitario V.Total
4 1 Mouse RS 20,00 RS

5 3 Teclado RS 30,00 RS

6 5 Monitorl RS 400,00 RS
| 3 Tablet RS 200,00 RS
B 2 WebCam RS 90,00 RS

g Total

10|

Porém se utilizarmos o conceito aprendido de copiar a célula E4 para resolver
os demais calculos na célula E5 a férmulaficard  =D5/D10, porém se
observarmos o correto seria ficar =D5/D9 pois a célula D9 é a célula com o
valor total, ou seja, esta é a célula comum a todos os célculo a serem feitos,
com isso nao posso copiar a férmula, pelo menos ndo como esta. Uma solugcéao
seria fazeruma a uma, mas a idéia de uma planilha é ganhar-se tempo. A
célula D9 entdo é um valor absoluto, ele ndo muda é também chamado de
valor constante.

A solucdo é entdo travar a célula dentro da formula, para isso usamos o
simbolo do cifrao ($), na célula que fizemos o céalculo E4 de clique sobre ela,

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

SOMA ~(* % « f| =p4/D9]

A | B ' C | D E
. Relagdo de Produtos
2.
M Cluant Produto V.Unitario W.Total P
4 1 Mouse RS 20,00 RS 20,00 I:
i 3 Teclado R5 30,00 RS 90,00
ﬁ_ 5 Monitor 1 RS 400,00 RS 2.000,00
2 3 Tablet RS 200,00 RS 600,00
8 2 WebCam RS 90,00 R$ 180,00
s ) Total RS 2.850,00

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

cifrdo antes da letra D e antes do niumero 9. $D$9.
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| A | B | |
Relagdo de Produtos

2

3 ol Produto V.Unitario V.Total o

4 1 Mouse RS 20,00 RS 20,00 I:m,f $D$9|
5 Teclado RS 30,00 RS 90,00

5 Monitor1 RS 400,00 RS 2.000,00
3 Tablet RS 200,00 RS 600,00
2 WebCam RS 90,00 RS 180,00

Total RS 2.890,00

Pressione ENTER e agora vocé podera copiar a sua célula.

E4 - (= £ | =D4/$D39
| A | B | c | D E
Relagdo de Produtos

2

_3_ Produto V.Unitdrio V.Total

4 1 Mouse RS 20,00 RS 20,00

5 3 Teclado RS 30,00 RS 90,00

6 5 Monitor1 RS 400,00 RS 2.000,00 6

7 3 Tablet RS 200,00 RS 600,00 2

8 2 WebCam RS 90,00 RS 120,00

o Total RS 2.890,00 =

No exemplo acima foi possivel travar toda a células, existem casos em que

sera necessario travar somente a linha e casos onde sera necessario travar
somente a coluna.

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

D9 - Relativa, ndo fixa linha nem coluna

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

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

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

Algumas outras fungoes
Vamos inicialmente montar a seguinte planilha
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H17 -

F |
- B c D E F G |LH

1 Cadastro de Atletas

2 {

3 COD Nome Sexo Modalidade Idade Altura

4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67

5 | 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagio 72 77 1,81

6 | 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagio 18 75 1,88

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

g | 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7

9 | 6 Fernando Souza Maculino Ginastica 13 45 1,51

10 | 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62

11 | 8 Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo 19 65 1,69

12 | 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 6o 1,77

13 | 10 Carlos Chagas Maculino Natagio 24 78 1,82

14 |

15 | Valores Maximos

16 | Valores Minimos
1; _ Valores médios I _I

Em nosso controle de atletas vamos através de algumas outras fungdes saber

algumas outras informacodes de nossa planilha.

O Excel possui muitas fun¢des, vocé pode conhecer mais sobre elas através

do assistente de funcéo.

Inserir fungdo

X Soma
Média
Contar Mameros
Max
Min

Procure por uma fungdo:

Jigite uma breve descricio do que deseja fazer e digue em 'Tr'

COu selecione uma categoria: | Mais recentemente usada

Selecione uma fungao:

-

SOMA(niIm1mim2;...)
Soma todos os nimeros em um intervalo de células.

Ok

Mais Funcdes..,

Ajuda sobre esta funcio [

I I Cancelar I

Ao clicar na op¢éao Mais Fungoes abre-se a tela de Inserir Funcéo, vocé pode

digitar uma descricdo do que gostaria de saber calcular, pode buscar por

categoria, como Financeira,m Data Hora etc..., ao escolher uma categoria, na
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caixa central serdo mostradas todas as fungdes relativas a essa categoria.

Inserir fungao M

Procure por uma funcio:

Digite uma breve descricdo do que deseja fazer e dique em 'Ir'

Ou selecione uma categoria: | Estatistica IZI

Selecione uma funcio;

INVLOG 3t
INVT

LMGAMA

MAICR (W
i
MAXIMOA

MED i

MAXIMO(nim1;nim2;...)

Retorna o valor maximo de um conjunto de argumentos, Valores légicos e texto
sao ignorados.

Ajuda sobre esta funcao [ Ok ] | Cancelar J

Ao selecionar, por exemplo, a categoria Estatistica e dentro do conjunto de
funcbes desta categoria a funcdo Maximo abaixo € apresentado uma breve
explicacdo da utilizacdo desta funcado. Se precisar de mais detalhes da

utilizacado da funcéao clique sobre o link Ajuda sobre esta funcio.

Maximo

Mostra o valor MAIOR de uma selecéo de células.

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

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

maximo encontrado.
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SOMA = X « f| =MAXIMO[E4:E13

A B & D E | F G

1 Cadastro de Atletas

2

3 CoD Nome Sexo Modalidade| Idade Peso hltura

4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo T ’In? 60 1,67
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Matagdo 22} 77 1,81
5] 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Matagdo IEE 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15} 54 1,55
a8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21; 67 1 T
9 6 Fernanda Souza Feminino Gindastica Y 48 1,51
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32; 59 1,62
11 & Mauricio de Oliveira Neto  Masculino Atletismo 19} 65 1,69
12 9 Yanuza dos Santos Feminino Atletismo l?E 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Masculinog Matacdo ;,""Ei‘i 78 1,82
1 SR

£| Valores Maximos :MAJ{IMG{EzI:E13|

16 Valores Minimo -

17 Valores Médios

13

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

MIN
Mostra o valor minimo de uma selecao de células.

Vamos utilizar essa funcdo em nossa planilha para saber os valores minimos
nas caracteristicas de nossos atletas.

Em nossa planilha cligue na célula abaixo da coluna de idade na linha de
valores maximos E16 e monte a seguinte fungdo =MIN(E4:E13). Com essa
funcdo estamos buscando no intervalo das células E4 a E13 qual é valor

maximo encontrado.
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SOMA v (" % « f| =MIN(E4:E13

A B E D E F G H

1 Cadastro de Atletas
2
3 CoD Nome Sexo Modalidadg Idade Peso Altura
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo r ””” 2__0:? 60 1,67
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagdo ! 22; T7 1,81
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagio E 18 75 1,88
Iy 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica ; 15; 54 1,55
3 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo |} 21 67 1.7
9 6 Fernanda Souza Femining Ginastica E 13; 43 1,51
10 7 Licia da Silva Feminino Atletismo |} 32y 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Masculing Atletismo E 1‘3; 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo |} 1}'5 6o 177
13 10 Carlos Chagas Masculine Natagdo i};*’;gﬂi 78 1,82
14
15 Valores Maximos 32
16 valores Minimo || =MIN(E4:E13]
17 Valores Médios T
18

Para calcular os valores minimos para o peso e a altura o processo € o0 mesmo.
Média

Calcula a média aritmética de uma selecao de valores.

Vamos utilizar essa funcdo em nossa planilha para saber os valores médios
nas caracteristicas de nossos atletas.

Em nossa planilha cligue na célula abaixo da coluna de idade na linha de
valores maximos E17 e monte a seguinte funcdo =MEDIA(E4:E13). Com essa
funcdo estamos buscando no intervalo das células E4 a E13 qual & valor

maximo encontrado.
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SOMA_ v (* X & f| =media(E4:E13
A B C D s i G I

1 Cadastro de Atletas
2
3 COD MNome Sexo Modalidade _!gglj_gﬂ_ Peso Altura
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo | 213? 60 1,67
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagdo 22; T7 1,81
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Matagao 18) 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15; 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21} 67 1,7
g9 6 Fernanda Souza Feminino Ginastica 13; 48 1,51
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Masculinog Atletismo 19; 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 1?.': 66 177
13 10 Carlos Chagas Masculino Matagdo A 24 4& 78 1,82
14
15 Valores Maximos 32
16 Valores Minimo 13

17 Valores Médios =media{E¢_l:E13|
18

Para o peso e a altura basta apenas repetir 0 processo
Vamos utilizar essa fungdo em nossa planilha de controle de atletas. Vamos

utilizar a fungao nos valores médios da planilha, deixaremos com duas casas
decimais.

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

A funcao para o calculo da média da Idade é =MEDIA(E4:E13) clique na célula

onde esta o célculo e depois cliqgue na barra de férmulas.

Altere a funcédo para =ARRED(MEDIA (E4:E13);1) com isso fizemos com que
caso exista numeros apos a virgula 0 mesmo sera arredonda a somente uma

casa decimal. Caso vocé nao queira casas decimais coloque ap6s o ponto e
virgula o numero zero.

Nesta situacdo deve-se ter uma atencdo grande em relagdo aos parénteses,
observe que foi aberto uma apés a fungdo ARRED e um a p6s a funcdo MEDIA
entdo se deve ter o cuidados de fecha-los corretamente. O que auxilia no

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

X o Jf| =ARRED{MEDIA(E4:E13);1)

enquanto vocé faz o calculo.
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Funcdo SE

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

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

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

TESTELOGICO- Teste a ser feito par validar a célula;

VALOR VERDADEIRO- Valor a serem apresentado na célula quando o teste
l6gico for verdadeiro, pode ser outra célula, um cagulo, um ndmero ou um

texto, apenas lembrando que se for um texto devera estar entre aspas.
VALOR FALSO-> Valor a ser apresentado na célula quando o teste logico for

falso, pode ser outra célula, um caculo, um numero ou um texto, apenas
lembrando que se for um texto devera estar entre aspas.

Para exemplificar o funcionamento da fungdo vamos acrescentar em nossa

planilha de controle de atletas uma coluna chamada categoria.

HA - A

A B c D E F 6 | H | 1
1 Cadastro de Atletas
2
3 cop Nome Sexo Modalidade 1dade Peso Altura Categoria
4| 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,6?' _I
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino MNatagdo 22 77 1,81
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino MNatagdo 18 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7
9 6 Fernanda Souza Feminino Gindstica 13 48 1,51
10 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Masculino Atletismo 19 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Masculino MNatagdo 24 78 1,82
14
15 Valores Mdximos 32 78 1,88
16 Valores Minimo 13 a3 1,51
17 Valores Médios 20,1 64,9 1,702

18

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

Convertendo isso para a funcéo e baseando-se que a idade do primeiro atleta
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esta na célula E4 a funcgao ficara:
=SE(E4<18;” Juvenil’’;”’Profissional”.)

H4 - _frl =SE{E4<18;"JuveniI";"ProfissionaI"}I
A B C D E F G H |

1t Cadastro de Atletas

2
_3 coD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria
_4_ 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 l,ﬁ?lproﬁssional!

5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Matagdo 22 77 1,81

6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Matagéo 13 75 1,88

I 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55

8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7

9 6 Fernanda Souza Feminino Gindstica 13 48 1,51

10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62

11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Masculino Atletismo 19 65 1,69

12 9 Wanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 d T

Explicando a fungao.

=SE(E4<18: inicio da funcéo e teste logico, aqui é verificado se o conteudo da

célula E4 é menor que 18.

“Juvenil”: Valor a ser apresentado como verdadeiro.

“Profissional”: Valor a ser apresentado como falso.

Vamos incrementar um pouco mais nossa planilha, vamos criar uma tabela em

separado com as seguinte definicdo. Até 18 anos sera juvenil, de 18 anos até

30 anos sera considerado profissional e acima dos 30 anos sera considerado

Master.

Nossa planilha ficara da seguinte forma.

Ha - e
A B C D E F G H | J K L

1 Cadastro de Atletas

X

3 Cob Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria Idade Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,6?' | 18Juvenil

5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagdo 22 77 1,81 30|Profissional
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagdo 18 75 1,88 Master

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

8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7

9 6 Fernanda Souza Feminino Gindstica 13 48 1,51

10 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62

11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Masculino Atletismo 19 a5 1,69

12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77

13 10 Carlos Chagas Masculino Natagdo 24 78 1,82

14

15 Valores Mdximos 32 78 1,88

16 Valores Minimo 13 43 1,51

17, Valores Médios 20,1 64,9 1,702

14

Temos entdo agora na coluna J

categoria.

a referéncia de idade, e na coluna K a
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Entdo agora preciso verificar a idade de acordo com o valorna coluna J e
retornar com valores verdadeiros e falsos o conteddo da coluna K.A funcao

entado ficara da seguinte forma:

SOMA - KV fv| =SE(EA<J4;K4;SE(EA<I5;K5;K6)) |

A B C D E F G | H [ J K L
1 Cadastro de Atletas
2
3 coD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria ]_Idade Categoria
4| 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 60 l,ﬁ?l:SE(EA<I:1:K:1:SE(E4<IE;K5;:—<‘:‘1)] Juvenil
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagio 22 77 1,81 | SE{teste_|égico; [valor_se_verdadeiro]; [valor_se falso]) |
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagio 13 75 1,88 Tiaster ;
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55 .
3 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo Z1 67 1,7
a A Carnanda Canea Crminina  Cindrtincn 12 LI 1 81

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

Temos entdo:

=SE(E4<J4: Aqui temos nosso primeiro teste légico, onde verificamos se a
idade que consta na célula E4 é menor que o valor que consta na célula J4.

K4: Célula definida a ser retornada como verdadeiro deste teste 16gico, no caso
o texto “Juvenil”.

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

K5: Segundo valor verdadeiro, sera retornado se o segundo teste l6gico estiver
correto.

K6: Valor falso, sera retornado se todos os testes l6gicos derem como falso.
Permite contar em um intervalo de valores quantas vezes se repete
determinado item. Vamos aplicar a fungcdo em nossa planilha de controle de
atletas

Adicione as seguintes linhas abaixo de sua planilha
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a | B = D E F G H 1 1 K

1 Cadastro de Atletas
2
3 CoD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria Idade Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional 18|Juvenil
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagdo 22 77 1,81 Profissional 30|Profissional
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagdo 18 75 1,88 Profissional Master
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55 Juvenil
8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional
9 6 Fernanda Souza Feminino Gindstica 13 43 1,51 Juvenil
10 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
11 3 Mauricio de Oliveira Neto Masculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil
13 10 Carlos Chagas Masculino Natagdo 24 78 1,82 Profissional
14
15 Valores Maximos 32 78 1,38
16 Valores Minimo 13 43 1,51
17 Valores Médios 20,1 64,9 1,702
13
19 Quantidade de atletas Juvenil
20 Quantidade de atletas Profissional
21 Quantidade de atletas Master
2 l !

2l

Entdo vamos utilizar a fungdo CONT.SE para buscar em nossa planilha

guantos atletas temos em cada categoria.
SOMA L xvE

A B [ ¢ | E F G H I ) K !
Cadastro de Atletas

it
2
3 CoD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria Idade Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67|Profissional 18 Juvenil
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natacdo 22 77 1,81|Profissional 30|Profissional
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagdo 18 75 1,88|Profissional Master
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55|Juvenil
8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo i § 67 1,7|Profissional
9 6 Fernanda Souza Feminino Gindstica 13 43 1,51 |Juvenil
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62|Master
11 8 Mauricio de Oliveira Neto Masculino Atletismo 19 65 1,69|Profissional
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77Juvenil
13 10 Carlos Chagas Masculino Natagdo 24 73 1,82|Profissional
14
15 Valores Méaximos 32 78 1,88
16 Valores Minimo 13 48 1,51
17 Valores Médios 201 64,9 1,702
18
19 Quantidade de atletas Juvenil |:CONT.5E{H4:H13;K:1]
20 Quantidade de atletas Profissional CONT.SE(intervalo; critérios)
21 Quantidade de atletas Master

A funcao ficou da seguinte forma =CONT.SE(H4:H13;K4) onde se faz a
contagem em um intervalo de H3:H13 que é o resultado calculado pela fungao

SE e retorna a célula K4 onde estd a categoria juvenil de atletas. Para as
demais categorias basta repetir o calculo mudando-se somente a categoria que

esta sendo buscada.

Funcoes de Data e Hora

Podemos trabalhar com diversas funcbées que se baseiam na data e hora de
seu computador. As principais funcao de data e hora sao:

=HOJE( ) Retorna a data atual.
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=MES(HOJE()) Retorna o més atual

=ANO(HOJE()) Retorna o ano atual

=HORA(AGORA()) Retorna a hora atual

=MINUTO(AGORA()) Retorna o minuto atual

=SEGUNDO(AGORA()) Retorna o segundo atual

=AGORA( ) Retorna a data e a hora

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

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

Para exemplificar monte a seguinte planilha.

J Area de Transferéncia | * % Jx |
A B c D E F | G
1 segunda-feira terga-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sdbado
2 |Entrada 08:00 0758 07:59 08:10 08:12 07:40
3 saida 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
4 _En‘trada 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14 1
5 saida 17:35 17:40 17:26 17:32 17:21
6 |V. Diario
7 |V.Hora
8 |V.Total
9 |Horas Totais

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

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

I PROCY v (% % « fc|=B3-B2+B5-B4
A | B | ¢ D E F G H
1 segunda-feira terga-feira guarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado
2 |Entrada 08:00 07:58 07:59 08:10 0a:12 07:40
3 saida 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
4 |Entrada 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14
2 _Eal'da 17:35 17:40 17:26 17:32 17:21
6 |V.Didrio  |=B3-B2+B5-84 |
7 M.Hora
8 |V.Total
9 |Horas Totais

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

célculo do periodo da tarde.

PROCV - X v J‘:'ci =G3-G2

A B C D E F | G
1 segunda-feira terga-feira quarta-feira guinta-feira sexta-feira sabado
2 |Entrada 08:00 07:58 07:59 08:10 08:12]  07:40]
3 |saida 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
4 |Entrada 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14
5 | saida 17:35 17:40 17:26 17:32 17:31
6 |V. Didrio 08:05 08:00 08:00 08:10 DE:EI'Sl:GS-GE -l
7 |V.Hora
g8 |V.Total
S |Horas Totais

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

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

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

Ap0és isso coloque o valor em formato Moeda.
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Area de .. '« ronte ld Alinhamento la

BE8 -|( fe | =HORA(BG)*B7+MINUTCO(BG)*B7/60

A 8 c D £ | Barra de farmulas |
1| .Eegunda-feira .terga-feira quarta-feira.quinta-feira sexta-feira sdbado
2 Entrada 0800 o758 07:59 08:10 08:12 0740
3 saida 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
4 |Entrada 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14
5 |saida 17:35 17:40 17:26 17:32 17:21
6 |V.Diario 08:05 08:00 08:00 08:10 08:05 04:20
7 _V.Hora R 15,00
8 |V. Total RS 121,25
9 Horas Totais
10

Para os demais calculos o V.Hora sera igual ha todos os dias entao ele precisa
ser fixo para que o calculo possa ser copiado, 0 nimero 60 por ser um nimero

nao é muda.

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

Para sabermos quantas horas o funcionario trabalhou na semana, faga a soma
de todos os dias trabalhados.

AreadeT., ™ Fonte F] Alinhamento F]
B9 | fe | =SOMA(B6:G6)
A B C D E F G H

ik segunda-feira terca-feira guarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado

2 Entrada 08:00 07:58 o759 08:10 08:12 07:40

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

4 Entrada 13:20 13:42 12:27 13:12 13:14

5 _Eaida 17:35 17:40 17:26 17:32 17:21

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

7 |V.Hora RS 15,00

g V. Total RS 12125 R$120,00 RS 120,00 RS 122,50 RS 121,25 RS 65,00
9 |Horas Tcutaisl 20:4ﬂ_|
10 V. a Keceber

Ao observar atentamente o valor calculado ele mostra 20:40, porém nessa

semana o funcionario trabalhou mais de 40 horas, isso ocorre pois o calculo de
horas zera ao chegar em 23:59:59, entdo preciso fazer com que o Excel
entenda que ele precisa continuar a contagem.

Cligue na faixa do grupo nimero na ABA Inicio, na janela que se abre clique

na categoria Hora e escolha o formato 37:30:55 esse formato faz com que a
contagem continue.
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Formatar Células @&J

Mimera Alinhamentol Fonte Borda |Preenchimento Protecdo

Categoria:
Geral - Exemplo
Nimera
44:40:00

Moeda
Contabil Tipo:
B *13:30:55 z
e =
Porcentagem e |
Fragdo : E

fi 13:30:55 [
Cientifico |
T 1:30:55 PM —

EXio 30:55,2
Espedial '-‘?EH!SE =
Personalizado e

Localidade (ocal):

Portugués (Brasil) EI

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

[ OK ] [ Cancelar l

h

Crie um novo campo abaixo da Tabela e coloque V. a receber e faca a soma
dos valores totais.

B10 - fe | =SOMA(B8:G8)
[ A [eaeaal ¢ T o [ e [ F | a

1 | segunda-feira terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sdbado

2 |Entrada 08:00 0758 07:59 08:10 08:12 o740
3 |saida 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
4 _Entrada 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14

S5 _EEde 17:35 17:40 17:26 17:32 17:31

B V. Diario 08:05 08:00 0800 08:10 08:05 04:20
7 V.Hora RS 15,00

2 _'U'.TDtEII RS 121,25 | R5120,00 RS 120,00 | RS 122,50 RS 121,25 | RS 65,00
3 _Horas Totais 44:40:00

10 |V.a Receberl RS 670,00 _Il

11 |
Planilhas 3D

O conceito de planilha 3D foi implantado no Excel na versao 5 do programa ,
ele € chamado dessa forma pois permite que se facam referéncias de uma
planilha em outra. Posso por exemplo fazer uma soma de valores que estejam
em outra planilha, ou seja quando na planilha matriz algum valor seja alterado

na planilha que possui referéncia com ela também muda.

Vamos a um exemplo
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Faremos uma planilha para conversao de valores, entdo na planilha 1 vamos

ter um campo para que se coloque o valore em real e automaticamente ele fara

a conversao para outras moedas, monte a seguinte planilha.

e R T !

b e

Al - | I | Conversio de valores
i B C

1| Conversdo de valores _|I
2 Digite o valor em real
3 Compra Venda
4 Walor em dolar
5 |Valor em Euros
b |[Valor em Libra
7 Walorem Pesos (AR)
A

Vamos renomear a planilha para resultado. Paraisso dé um duplo clique no

nome de sua planilha Planl e digite 0 novo nome.

L

4 4+ | resultado | Plan2 Plan3 ¥
Pronto ﬂ
Salve seu arquivo e clique na guia Plan2 e digite a seguinte planilha
C6 Fx |
A B C
1 Compra | Venda
2 Walor em ddlar 1,82 1,92
3 |Valor em Euros 2,57 2,58
4 Walor em Libra 2,85 2,86
5 WValor em Pesos (AR) 0,45 0,046
& | | .
7

Renomeie essa planilha para valores

Retorne a planilha resultado e coloque um valor qualquer no campo onde sera

digitado valor.
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B2 - fe | 50

ful B c
Conversdo de valores
Digite o valor em real | RS 50,00 u
Compra Venda .

Valor em ddlar

Valor em Euros

Valor em Libra

Valor em Pesos (AR)

R R = TR, R - R SR S B

Clique agora no campo onde sera colocado o valor de compra do délar na
célula B4 e clique na célula onde esta o valor que acabou de digitar célula B2,
adicione o sinal de divisao (/) e depois clique na planilha valores ele vai colocar
o nome da planilha seguido de um ponto de exclamacao (!) e clique onde esta
o valor de compra do délar. A funcao ficara da seguinte forma =B2/valores!B2.

Aled Ue |, '® TUFILE = Al

B4 Iv- I | =B2/valores!B2 |

A B C

Conversdo de valores
Digite o valor em real | RS 50,00
Compra Venda
valor em ddlar RS 27,47 |

Valor em Euros

Valor em Libra
Valor em Pesos (AR}

=l @ LN | fa | B

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

atualiza na planilha resultado.

Faca o calculo para o valor do délar para venda, a funcao ficard da seguinte

forma: =B2/valores!C2.

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

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

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

Desmarque a opcao Bloqueadas, isso € necessario, pois esta célula é a unica

40



que podera receber dados.

- e

' (5 = = 3 A
Formatar Células . M

|Nﬁmeru | Alinhamenta | Fonte | Borda | Preenchimenta | Protecao

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

[ Ok ] [ Cancelar

I

e

Clique agora na ABA Reviséao e no grupo Alteracoes clique no botdo Proteger
Planilha.

B B
Proteger Proteger Pasta Compartilhar

Planilha de Trabalho Pasta de Trabalho |o# Controlar Alteragdes ~
Alteracdoes

@ Proteger e compartilhar pasta de trabalho

@ Permitir que os Usuarios Editem Intervalos

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

[#] Proteger a planilha & o contelido de células bloqueadas

Senha para desproteger a planilha:

FRRERERN
Permitir que todos os usuarios desta planilha possam: Confirmar senha - M
lscieconar celas bloqueades |

!z Selecionar Eélulas desblogueadas r Reinsira a senha para prosseguir.

|| Formatar celulas |

[~ Formatar colunas = Lottt

[ |Formatar linhas [

[ ] 1nserir colunas | Cuidado: se vocé perder ou esquecer a senha, ndo sera
[ |inserir linhas possivel recuperaa. Recomenda-se manter uma lista das
[|1nserir hiperlinks senhas e de seus respectivos nomes de pastas de trabalho
[ | Excluir colunas e planilhas em um local seguro. {Lembre-se de que as

[ ] Esecluir linhas - genhas fazem distingdo entre maidsculas e mindsculas. )

[ oK ]I Cancelar I [ OK J [ Cancelar I

b

Ao tentar alterar uma célula protegida sera mostrado o seguinte aviso
Microsoft Office Excel G E !!“

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

i I_\_ Para modificar células ou graficos protegides, primeiro remova a protecdo usando o comando Desproteger Planiha {guia Revisar, grupo Alteractes).
Uma senha pode ser solicitada a vocé.

Se precisar alterar alguma célula protegida basta clicar no botdo Desproteger
Planilha no grupo Alteracoes.

Desproteger Planilha |M

Senhas; --------l

| ok || cancelar |

Insercao de Objetos
A insercao de objetos no Excel € muito semelhante ao que aprendemos no
Word, as opcodes de insercédo de objetos estdo na ABA Inserir.

- e tabelaxisc - Microsoft Excel
Paginalnicial | Inserir | layoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicio  Suplementos  Acrobat
= HE & . 1 n ] — = = =
[Z j H [ jj] l{‘Furmas m M}q e =, & 2 f ) 17 tinha = g A ] :%j A wordart
i 22 SmartArt = ) ik coluna - - |2 Linha de Assinatura ~
Tabela Tabela Imagem Clip-Art .. . Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo Outros | . . Segmentagio | Hiperlink | Caixa  Cabegalho 4
Dinamica ™ @zt Instantaneo - - - - - Graficos = [ Ganhos/Perdas de Dados de Texto e Rodapé 88 Objeto

Tabelas Tlustracdes Graficos l Minigraficos Filtro Links Texta

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

Graficos.
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Grdficos

A utilizagdo de um grafico em uma planilha além de deixa-la com uma
aparéncia melhor também facilita na hora de mostrar resultados. As opcdes de
gréficos, esta no grupo Graficos na ABA Inserir do Excel

il ey [ )

Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdao  Outros
= > = = ] 2 Graficos =

Graficos P
Para criar um grafico € importante decidir quais dados serao avaliados para o
grafico. Vamos utilizar a planilha Atletas para criarmos nosso grafico, vamos
criar um grafico que mostre os atletas x peso.
Selecione a coluna com o nome dos atletas, pressione CTRL e selecione os
valores do peso.

F4 - l f:r [ 60
A | B | ¢ D E | F | =6 H

1 Cadastro de Atletas

£
_3 cob Mome Sexo Modalidade ldade Peso Altura Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 E 1,67 Profissional
i 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Matagdo 22 77 1,81 Profissional
6 | 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Matacdo 18 75 1,88 Profissional
L 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginéastica 15 54 1,55 Juvenil
8 | 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional
|t 6 Fernanda Souza Feminino Ginastica 13 48 1,51 Juvenil
10 7 Licia da Silva Femining Atletismo 32 59 1,62 Master
1 & Mauricio de Oliveira Neto Masculing Atletismo 19 65 1,69 Profissional
12 9 Vanuza dos Santos Femining  Atletismo 17 66 1,77 Juvenil
13 10 Carlos Chagas Masculino Matagdo 24 78 1,82 Profissional

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

de colunas.
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f&] Todaos os Tipas de Grafico...

Escolha na subgrupo coluna 2D a primeira opcéo e seu grafico sera criado.

letismo 20 Eﬂ| 1,67 Profissional 18|Juv
tacdo. s 77! 1,21 Profiscional i 30{erg
ta

13
)
13
&7

les
ta

B Sériel

la

Para mover o grafico para qualquer parte de sua planilha basta clicar em uma
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area em branco de o grafico manter o mouse pressionado e arrastar para outra

parte.

Na parte superior do Excel € mostrada a ABA Design (Acima dela Ferramentas

de Gréfico).

X9~

—

tabelaxisx - Microsoft Excel .

Design | Layout Formatar

m Piginalnicial  Inserit  lsyoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicdo  Suplementos  Acrobat

= @
i IEI {in]
Alterar Tipo Salvar como Alternar Selecionar

de Grafico Modelo | Linha/Coluna Dados
Tipo | Dados

Is 0l

e 2

Layout de Grifico

Estilos de Grafico

o 0uln:.

[

M

L

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

Alterar Tipo de Grafico.

SOAY (Dispersaan)
Acdes
Superficie
Rosca

Bolhas

Radar

e T e e Pralien, - ‘:‘_"—- )
Cd  Modelos Coluna B N B N _B
s | 1ol a8 | (82 i9a] o9 19) 90

= 8] ) Jud] 104"

hA

J-'.
bl |
Linha

E

]

Pizza

fH—| ,--—-,—| - ;.:am-._—| [ FQ

el | it ’

[ Gerendar Modelos. .,

] [ Definir como Grafico Padréo ]

o< ] [omen

o 3 Ll i L -

i

Para alterar a exibicdo entre linhas e colunas, basta clicar no botdo Alterar

Linha/Coluna.
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Titulo do Grafico

a0 M Maria Rosangela da Silva
B0

70
50
50
40
30
20
10

W Marcos Paulo Furlan
¥ Eduardo Gomes de
Oliveira

M Maria Paula Rodrigues

B Anderson Luizde Melo

B Fernando Souza

Ainda em Layout do Grafico podemos modificar a distribuicdo dos elementos
do Grafico.

I8
il
Ell

B
g

T 8

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

* Maria Rosangela da Silva

* Marcos Paulo Furlan

® Eduardo Gomes de
Oliveira

¥ Maria Paula Rodrigues

® Anderson Luizde Melo

¥

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

® Fernando Souza

clicar no botao Mover Griafico.

[ W)

Escolha o local onde o grafico deve ser posiconado:
_iJ Jj (71 Mova planilha: | Grafl
i i [I] i@ Objeto em: Planl |E|
kover
Grafico [ (04 | [ Cancelar ]
Local
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Dados
O Excel possuiuma ABA chamada Dados que permite importar dados de
outras fontes , ou trabalhar os dados de uma planilha do Excel.

Piginalnicial  Inserir  layoutdaPigina  Férmulas | Dados | Rewisio  Exibicio  Suplementos  Acrobat a @@
by = B B (3] conexdes Fe ﬁ T ¢ == [=H=] j > sy wrj a!’_j In= FZ Mostra
= B 5 A f3 [—B=] = s e 5 &2 5
«Ig-‘ e =2 B =i @ - AR | 7 == & =] J’p E? LE E B =

De DeOutras Conexes Atualizar
Existentes  tudo-

Conexdes Classificar e Filtrar

2| Classificar | Filtro o Consolidar Testede | Agrupar Desagrupar Subtotal

Do Da T Texto para Remover Validag
Access Web  Texto Font % wvancado | colunas Duplicatas de Dado Hipteses -
Chtehadp e

Estrutura de Tépicos

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

Vamos utilizar para isso a planilha de Atletas.

Classificar uma lista de dados é muito facil, e este recurso pode ser obtido pelo
botdo Classificar e Filtrar na ABA Inicio, ou pelo grupo Classificar e Filtrar na
ABA Dados.

! (a]Z
|Z|A [

|
il

Classificar Filtro

B N

\“:? Avancado

Classificar e Filtrar

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

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

Clique no botao Classificar.
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Classificar - -  —— ‘ [ilth

"Qj Adicionar Mivel ” >( Excluir Mivel ” 23 Copiar Mivel ” it 4 Opcies... | [¥] Meus dados contém cabecalhos

Coluna Classificar em Ordem

Classificar por |Z| Valores |Z| DeAaz IZ‘

| oK | [ Cancelar |

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

F z
Classificar - - L - L2 [
[ | Adicionar Mivel ” X Excluir Mivel ” =3 Copiar Nivel ” 3 [¥] Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Crdem
Classificar por | pgme |E| Valores |E| DeAaZ |E|
E depais por IE' Valores IE' DedalZ IE‘

Antes de clicar em OK, verifique se estd marcado a opgdo Meus dados
contém cabecalhos, pois selecionamos a linha de titulos em nossa planilha e

clique em OK.

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

Vocé pode mudar a ordem de classificacdo sempre que for necessario, basta
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clicar no botdo de Classificar.

Auto Filtro
Este € um recurso que permite listar somente os dados que vocé precisa

visualizar no momento em sua planilha. Com seus dados selecionado clique no
botao Filtro e observe que sera adicionado junto a cada célula do cabecgalho da

planilha uma seta.

CoD '-'INome _'lSexo _V_EMGdaIidaL'v'_:ldade ""_:Peso -"_:Altura _-"_: Categoria :":

5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional

10 Carlos Chagas Maculino MNatago 24 78 1,82 Profissional
3 Eduardo Gomes de Cliveira Maculino Natago 18 75 1,88 Profissional
6 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 48 1,51 Juvenil
7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagio 22 77 1,81 Profissional
4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55 Juvenil
1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional
& Mauricio de Oliveira Neto Maculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional
9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil

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

dados da planilha ficardo ocultos.

|Nc|me TlSem |
Andersor 2| | Classificar de Aa Z |
CarlosCh |  Classificar deZa A |
Eduardo Classificar por Car L
Fernandqg i
Liciada ® v b
MarcosP| | Fittros de Texto v f!
Maria Pal I
- -] (Selecionar Tudo)

Maria Ro EI Faminino i
Mauricio SR iacuiino | i
Vanuza d f
Valores I

Valores I

Valoresn

ﬂuantldﬂ [ oK | | Cancelar
Quantida
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3 cop [+ Inome |~ lsexo [-¥lModalidad~]Idade [+]Peso [=]Altura [x]Categoria [=]
8 7 Lucia da Silva Feminino{Atletismo 32 59 1,62 Master

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

11 1 Maria Rosangela da Silva Feminino|Atletismo 20 80 1,67 Profissional
13 9 Vanuza dos Santos FemininojAtletismo 17 66 1,77 Juvenil

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

\Peso [ ]|Altura "T':Categcnria ==
‘%l Classificarde Aa Z

il Classificarde Za A

Classificar por Cor b
{
F
Filtros de Texto L
-[W] (Selecionar Tuda)

-] Juvenil

[ (8] 4 ] l Cancelar

3 cop ?'lNome ~ |sexo .{i{'-.;l\.n"lodalidar"jlildade :'_1'_'- Peso :.”'.'_Altura :'._v_" Categoria  |=7
11 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional

Observe que as colunas que estao com filtro possuem um icone em forma de

funil no lugar da seta. |7

Para remover os filtros, basta clicar nos cabecgalhos com filtro e escolher a

opcao selecionar tudo.

Vocé também pode personalizar seus filtros através da opc¢ao Filtros de Texto

e Filtro de nimero (quando contetido da célula for um niimero).
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[*lsexo [+|Modalida(>|idade [*]p:

4| Classificarde AaZ Atletismo 21
%l Cassifiardeza A Natacdo 24
Classificar por Cor + |Natagdo 18
% | Limpar Filtro de “Sex Ginastica 13
» |Atletismo 32
Filtros de Texto 3 Elgual a...
(Seledionar Tudn) E Diferente de...
Femin.ino Comeca com...
o] Maculing
Termina com...
Contém...
MNio Contém...
Personalizar Filtro...
20,1
oK ] [ Cancelar
.
Subtotais

Classificar do Menor para o Maior
Classificar do Maior para o Menor

Classificar por Cor

Filtros de Nimero

-] (Selecionar Tuda)
-] 13
- 15
-] 17
[ 18
-[19
v 20
- 21

- 24

Alan

1

] 22 L3

I 0K ] I Cancelar

67 1,7 Prof

78 1,82 Prof

75 1,88 Prof

48 1,51 Juve

59 1,62 Mast
EIguaI -

Egiferente de..
EMaior do que...

E Maiaor ou Igual a...
E Menar do que..

E Menaor ou Igual a...
Esta Entre...

10 Primeiros...

Acima da Média
Abaixo da Média

Personalizar Filtro...

Podemos agrupar nossos dados através de seus valores, vamos inicialmente

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

Claszificar —— ™ -

[ | Adicionar Mivel ” X Excluir Mivel ” =3 Copiar Nivel ” ¥ | Meus dados contém cabecathos

Depois clique no botao Subtotal.

Em A cada alteracdo em: coloque sexo e em Adicionar subtotal a deixe

marcado apenas Peso, depois clique em OK.

Coluna Classificar em Ordem
Classificar por | 5exp |E| Valores |E| DeAaz |E|
E depois por Ncﬁne g IE' Valores IE' DeAaz IE‘
l |
| |
|
h
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Subibotors | B S|

A cada alteracdo em:

Sexo

Lsar funcao:
Soma El

Adicionar subtotal a;

il |[C] sexo ~

| Modalidade

Bllidade ]
| Pezo

:nj Altura

Lj Categoria

_“1. _

1|

[¥] substituir subtotais atuais
|| Quebra de pagina entre grupos

7
]
[¥] Resumir abaixo dos dados

|ﬂemuver todos | [ oK ] l Cancelar

lz]3]| A B c D E F G H
| [ 1] Cadastro de Atletas |
|2
: 3 [cop [+/Nome |-1/sexo [-1/Modalida~|Idade |~ /Peso |+ Altura |~ Categoria |~
[ [-|a 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
=53 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55 Juvenil
|G 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional
s |7 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil
B |8 Feminino Total 84
[ - |9 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional
|10 10 Carlos Chagas Maculino Natagio 24 78 1,82 Profissional
(11 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagio 18 75 1,88 Profissional
a2 & Fernando Souza Maculino Gindstica 13 ag 1,51 Juvenil
|13 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagio 22 77 1,81 Profissional
- |14 8 Mauricio de Oliveira Neto Maculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional
EI |15 Maculino Total 112
S [ Total geral 201

Observe na esquerda que € mostrado os niveis de visualizacdo dos subtotais e
que ele faz um total a cada seqiéncia do sexo dos atletas.
Para remover os subtotais, basta clicar no botdo Subtotal e na janela que

aparece cliqgue em Remover Todos.

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

Word.

Clique no botao Office e depois em Imprimir e escolha Visualizar Impressao.
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EH®s- -z tabelaxdsy - Microsoft Excel ool 5 [

m Paginalnicial ~ Inserir  layout daPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicio  Suplementos  Acrobat > @ c
I salvar .
Imprimir -
Salvar como @ :
1 Cépias: 1 = ——
(55 Abrir e
Imprimir — Sem meemisese e ron  amn
= 5 socmrion Lz Vo Viesmsie Atetzma e v
O’ Fechar - Py [o—y x  m oam
5 . ® Euado Gomves ce Duvere [y B om o1z
= mpressora C s urs o e z =
Infarmagdes ™ Fraeuy — = 2 &= il
2 ers rase i [y z 7 o
@/ HP Laserlet P1005 em FINANCEIRO & vere saus ncizues Feminno  Gindmax 1 = 1w
Recente = - 2 Mk Seszegeinds Sve Feminno  Atetma n @ 1w
-, Pronto 2 Mt ot Blerah Yeaash Agermo 2 e i
5 vnzsom s Faminro ateema R
Propriedades de Impressora &)
Novo msors ko =z m am
. ~ prossvoma B s 1w
Configuragées vasare Wi . s
Irnprirnir — Camince cestiens soveril z
. T Imprimir Planilhas Ativas Guartinie bt Protuionst
| ~ Cunsbisce cestictis Mmter

i ‘=~ Imprimir somente as planilhas ativas
Salvar e Enviar

Aiaad =] i =
Ajuda T B e e 4
- U A < il ir
R L= Apenas imprimir um lado da pagina
- Agrupado il

2] Opges

23 123 123

24
21 cmx29,7 cm

Sair —
j Orientago Retrato -
L

Margens Personalizadas -
[ [ Sem Dimensionamento

1109] tmprimir planilhas em tamanha real

Configurar Pagina

<1 ldez » i =]

—_—

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

Configurar Pagina m

Pagina | Margens | Cabecalho/rodapé | Planilha |

Crientagdo
1 Retrato

Dimensionar
@ Ajustar para; | 100 - % do tamanho normal

7 Ajustar para: |1 | pagina(s) de largura por |1 = de altura

Tamanho do papel; Carta - 21,6 x 27,9 cm E|

Qualidade da impressdo:

MNimera da primeira pagina: | Automatico

b

Marque a opcéao Paisagem e clique em OK.
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tabela.xlsx - Microsoft Excel '

g - -
m Paginalnicial ~ Inserir  LayoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicio  Suplementos  Acrobat
|l Salvar
Imprimir
salvar como @
Cépias: 1 &
5 Abrir
Imprimir
5
Fechar
— Cadastro de Atletas
Informagdes Impressora Nome Seo Modsiidade Kade  Peso Hwra  Categona idade [Calegoria
5 anderson Luiz de el Mazuing Atietismo n & 1,7 profissional Ta[vend
@/ HP Laserlet P1005 em FINANCEIRO il 10 Carios Chagas. 2 78 1,82 Profissional 30[Profissiona
Recente 7 Pronto 3 Eduads Gomes de Ciiveira 18 75 1,58 Profissional [Master
& Fernandasoua = a5 1,51 wvend
Propriedades de Impressora 7 Wesdasive 2 52 1,82 Mester
Novo 2 marces Paulo Furlan 2 77 1,51 Profissional
Configuragbes 4 Waria Paia Rodrigues = 52 1,55 hwvend
1 Maria Rosangeia 2 Siva 20 £ 1,57 profissional
primir = = = & Maurico de Oivers Neto © & 1,50 Profissional
Imprimir Planilhas Ativas ! e & & e
y =" Imprimir somente a< planilhas stivas
Salvar e Enviar — — valores Masimos 32 78 1,88
Paginas: para = Valores Minimo 1 a8 15t
Valores Médios 01 s L7
Ajuda e -
mprimir em Um Lado 3
| 4 - % - Quantidade de aletas huvend 3 ©
Apenas imprimir um lado da pagina Quantidsde de atleca Profissiondl T B inderon Lide
| Suplementos ~ 5 ek
Quantidade de atletas Master o
2 opc B \grupade 2 = i
2] Opedes 23 123 123 =
123 123 1,23 : T = Bduzdo Gomes de
Ol
OisiitacstPai - = Femands Se.
rientagdo Paisagem E shmoene
L ~ s
v Al | 4 aLick daSila
21 emx29,7 cm
“ Ultima Configuragdo de Margens Personaliz...
~l Esquerda: 1,3 cm Direita: 1,3 cm
[ Sem Dimensionamento Al

[_Tt00) imprimir planilhas em tamanha real

Configurar Pagina

Com isto finalizamos nosso estudo com o Excel Word 2007.
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