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INTRODUCAO

O Excel é uma das melhores planilhas existentes no mercado. As planilhas
eletrbnicas sdo programas que se assemelham a uma folha de trabalho, na
gual 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.

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

Arquivo, controle de Zoom na direita. O que muda sdo alguns grupos e botdes

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

@ 9- = Pasta2 - Microsoft Excel o -
P Inicial i Dados Revisio Exibicio Suplementos Acrobat a@ o=
o2 = Py B A -
Bl & Calib - SF Quebrar Texto Automaticamente | Geral it O | % Ao ‘7“? }}
By~ E [@] Preencher~ &
Colar - _— iE IE - - . o <0 oo e Inserir Excluir Formatar C Localizar e
st g NI s H-A- = IE S5 £ Mesclar e Centralizar - % 0w T s = o o B Gipsi»
AreadeTra., Fonte Alinhamento 7] Nimero Células
A1 - i v
(4] A T c D E F G H 1 J K L M N o P Q R s T =
1

A4 v ¥ plant Planz Plan3 | ¥ A1 7w
Fronto | |[FE O M 100% (=) ! (+)

| 10:5
T - et gy
@‘ w =i L

Guias de Planilha
25

M 4 » | planl . Pan2 . Pkn3 - ¥J
Pronto |

Um arquivo de o Excel iniciar com trés guias de planilha, estas guias permite
que se possa em um Uunico arquivo armazenar mais de uma planilha,

inicialmente o Excel possui trés planilhas, e ao final da Plan3 temos o icone de

| .
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inserir planilha que cria uma nova planilha. Vocé pode clicar com o bot&o direito

do mouse em uma planilha existente para manipular as planilhas.

15 .

Inserir...
16

T .

Excluir
17 tw E
18 Renomear
19 Mowver ou Copiar...
20 & Exibir Cadigo
21 (i)g Proteger Planilha...
22 Cor da Guia 3
23 Ocultar
24
25

- Selecionar Todas as Planilhas
M 4+ M| Plnl Plen2 | Plant o

Na janela que € mostrada é possivel inserir uma nova planilha, excluir uma
planilha existente, renomear uma planilha, mover ou copiar essa planilha,

mudar a cor das guias.

15 .
Inserir...
16
== .
Excluir
17 I_nﬁ! L
18 Renomear
19 Mover ou Copiar... Cores do Tema
I H EEEEEE
20 G Exibir Codigo
21 [&)g Proteger Planilha...
22 Cor da Guia 4
[
23 Cultar N
24 Cores Padrao
75 | Q| EEEEN
— Selecionar Todas as Planilhas Sem Cores
M4k M| PRl PRNZ | Phow—
Pronto | 15 Mais Cores... N

IEERS fanl o~ . W W ape

Pronta |

Podemos também ocultar nossas planilhas. Clique com o botdo direito do

mouse na planilha a ser oculta.

i-\\.\!\\.\".
| .
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15

Inserir...

== B Excluir
17
Renomear
18
Mowver ou Copiar...
19
>0 G Exibir Codigo
21 &) Proteger Planilha...
¥ Cor da Guia k
23 Ocultar
24
25
_ Selecionar Todas as Planilhas
4 4 » ¥ |IETEEP Planz aurnswr o

Pronto |

Para trazer a guia de planilha oculta basta clicar com o botdo direito do mouse

sobre uma das guias e escolher Reexibir.

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

(cursor) de selecao para a posicao 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 formulas.

Area deT.. M Fonte P Alinhamento

[B2 | - [ k|

A B C D E F G H
1
2 1

| |

3
4

Se vocé precisar selecionar mais de uma célula, basta manter pressionado o

mouse e arrastar selecionando as células em sequéncia.

MMM
| .
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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.
AS - ( K |
A B C D E F

[ ]

[= I I R TR S R

Podemos também nos movimentar com o teclado, neste caso usamos a

combinacao das setas do teclado com a tecla SHIFT.

Tecla Posigdo do Cursor
Seta — Célulapara direita Seta =—— Célulaparaesquerda
Seta * CElula parabaixo Setaf Célula paracima

Ctr+ =— Primeiracoluna (&) dalinha atual

Ctrl+ f Primeiralinha da coluna atual

PgUp Telaparacima Pagbn Tela para baixo
Ctri+Home Célulaii F5 Ativaa caixa de didlogo
Ir Para

Entrada de textos e niumeros
Na area de trabalho do Excel podem ser digitados caracteres, nameros e

férmulas.
Ao finalizar a digitagdo de seus dados, vocé pode pressionar a tecla ENTER,

ou com as setas mudar de célula, esse recurso somente nao sera valido

andoscom ]
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guando estiver efetuando um calculo.

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

Salvando e Abrindo Arquivos
Para salvar uma planilha o processo € igual ao feito nosaplicativos padréo

Windows, clique no botéo Salvar.

F r |
[¥] Salvar come ﬁ
e = =
\\-’)U :j » Bibliotecas » Documentos » - | &?| Besouisar Documente: 0 |

= =
Organizar » MNova pasta = - ':E'

Biblioteca Documentaos

Inclui: 2 locais

5
i| Microsoft Excel
I:l Organizar por.  Pasta »

m

» Favoritos -
B Area deTrabtho!_.‘ L4

.
& Downloads b i
&l Locais E |

4 Bibliotecas _estudar _IMAGENS Adobe
[ Documentos : ;
[ Imagens I ) l b l I Wi
oA 3 i i i i s
Mome do arquivo; | veiculacao.xdsx -
Tipo: | Pasta de Trabalho do Excel (*.xlsx) -
Autores: Marcos Marcas: Adicionar uma marca
[] Satvar Miniatura
= Ocultar pastas Ferramentas  ~ [ Salvar ] l Cancelar I

| %

Dé um nome ao seu arquivo, defina o local onde ele devera ser salvo e clique
em Salvar, o formato padrdo das planilhas do Excel 2007/2010 é o xIsx, se
precisar salvar em xlIs para manter compatibilidade com as versfes anteriores é

preciso em tipo definir como Pasta de Trabalho do Excel 97 — 2003.

Mome do arquive: operadoresdsx -

Tipo: [Pasta de Trabalho do Excel (*xisq -
i Pasta de Trabalho do Excel (*xlsx)
Autores:

" Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel (*.xlsm)
Pasta de Trabalho Binaria do Excel (*.xlsh)

Pasta de Trabalho do Excel 97-2003 [*xls)

™o DT - "

Para abrir um arquivo existente, clique naAba Arquivo e depois no botao Abrir,

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

ALLAMAAL
| .
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(] Abrir -

'4 J'i | | “| » Bibliotecas » Documentos ¢ Documentos » V|‘f|| Pesguisgr Documentos Pl

_m__

Organizar = MNova pasta =+ [ .:gl
(] Microsoft Excel  —  Biblioteca Documentos = .
rganizar por  Pasta =
Documentos
» Favoritos -
B irea de Trabalho I
4 Downloads 1 t I L
= Locais 1 1 | |
1 i il
~ Bibi My Games Native MNercWision Visual Studio
*”"__ﬁ il Instruments 2008
|%| Documentos . e
|| Imagens X . K‘““" \fw
& Misicas = = 1‘;‘5
B videos “1 /7 g ia i | =
\I/ [ | | (] | Gl
#d) Grupo doméstico ax_files.xml financeiro.xlsx sites.xlsx | weiculacao.xlsx
Nome do arquive:  veiculacao.xlsx - [Tudos os Arquivos do Excel ("x v\
Ferramentas { Abrir i'v] I Cancelar I

L=

As vezes, o programa do Microsoft Office fecha antes de vocé salvar as
alteracdes em um arquivo no qual vocé esta trabalhando.

Embora vocé nem sempre possa evitar problemas como esses, vocé pode
executar etapas para proteger seu trabalho quando um programa do Office
fechar de forma anormal.

Clique na ABA Arquivo, Opgdes Salvar.

i-\\.\!l\.\".
| .
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i Opgdes do Excel lM‘

Geral . . -
Personalize a maneira como as pastas de trabalho sdo salvas.
Farmulas
Eevisdo de Texto Salvar pastas de trabalho
| savar ‘ Salvar arquivos neste formato: Pasta de Trabalho do Excel [* xlsx) -

iioa [¥] salvar informacées de AutoRecuperacio a cada |10 S minutos

D} Manter a Ultima versdo salva automaticamente se eu fechar sem salvar
Avancado

Local do arquivo de AutoRecuperagdo: | C\Users\Marcos\AppData\Roaming\Microsoft\Excel’,

Personalizar Faixa de OpcGes Local padrdo do arguivo: ChUsers\Marcos\Documents

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
AutoRecuperar excegbes para: \zl atletasex.xlsx |z|
Suplementos

C- Desabilitar a AutoRecuperacdo para esta pasta de trabalho apenas
Central de Confiabilidade

Opgoes de edicio offline para arquivos de servidor de gerenciamento de documentos
Salvar os arguivos submetidos a check-out: (i
") Mo local dos rascunhos de servidor deste computador
@ O Cache de Documentos do Office
Local dos rascunhos do servidor: | C\Users\Marcos\DocumentsiRascunhos do SharePaint!, Procurar.., |

Preservar a aparéncia visual da pasta de trabalho

Escolha as cores que serdo vistas nas versdes anteriores do Excel: | | Cores,.

l OK | Cancelar |

Na opc¢ao “Salvar informacdes de Auto Recuperacao a cada” vocé pode definir
gual o tempo de salvamento que precisa. Mais abaixo vocé pode definir o local

onde ele sera salvo.

OPERADORES E FUNCOES

A funcdo é um método utilizado para tornar mais facil e rapido a montagem de
formulas que envolvem calculos mais complexos e vérios valores. Existem
funcBes para os calculos mateméticos, financeiros e estatisticos. Por exemplo,
na funcdo:=SOMA(A1:A10) seria 0 mesmo que
(A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10), sO 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 funcdo depende do tipo de
funcdo a ser utilizada. Os argumentos podem ser numeros, textos, valores

l6gicos, referéncias, etc...

ALARALALA
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Operadores

Operadores sdo simbolos matematicos que permitem fazer

comparagoes entre as células. Os operadores séo:

calculos e

1.Sinais de operacdes 2.Sinais para condicao
Sinal Funcéo Sinal Fungao
+ Somar > Maior que
- Subtrair < Menor que
* Multiplicar <> Diferente
/ Dividir >= Maior e igual a
% Porcentagem <= Menor e igual a
= Igualdade && Concatenar
Vamos montar uma planilha simples.
E4 - S
A B C D E F
1 Relagdo de Produtos
2
3 ar UND Produto V.UNIT W Total

zl 2 pc Roteador 100 1
5 5 pc hub 32
) 69 m cado CATOB 0,5
7 32 m Coaxial 0,8
8 45 m Fibra 0,4
9 56 m Paralelo 0,32
10

aa

Observe que o conteudo de algumas células é maior que a sua largura,

podemos acertar isso da seguinte forma.

Se for preciso trabalhar a largura de uma coluna, posiciona-se 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 cliqgue que fard com

qgue a largura da coluna acerte-se com o contetdo. Posso também clicar com o

botdo direito do mouse e escolher Largura da Coluna.

AL
| .
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B i [} | = | =

| \
. produtog % Recortar
23 Copiar
Produto |3 Colar
Mouse Colar Ezpecial...
Teclado Inserir
Monitor 1 Excluir
Tablet . .
Limpar conteudo [ 1
WebCam| Largura da coluna [ ﬁ,l
% Formatar células...
Largura da Coluna... Largura da coluna: | ifGE
HIELIET Ok l| Cancelar |
Reexibir

7

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 multiplicacéo (*),
no caso do Mouse temos que a quantidade esta na célula A4 e o valor unitario
esta na célula C4, o nosso cagulo sera feito na célula D4. Poderiamos fazer o
seguinte calculo =2*100 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 € entdo é fazer =A4*C4 com isso eu multiplico referenciando
as células, independente do conteudo dela, ele fara a multiplicacdo, desde que

ali se tenha um ndmero.

SOMA - A v | =AA*DA

A B C D E F

1 Relagdo de Produtos

2

3 ar UND Produto V.UNIT W Total
a[  Jpc  Roteador | 100i=Aa%D
2 5 pc hub 32

3] 69 m cado CATOG 0,5

7 32 m Coaxial 0,8

8 45 m Fibra 0,4

9 56 m Paralelo 0,32

10

Observe que ao fazer o célculo é colocado também na barra de formulas, e

pos’ri‘onclo-com .
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mesmo apos pressionar ENTER, ao clicar sobre a célula onde estéa o resultado,

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

/N

~ Embora se possam digitar as referéncias de célula para o célculo, vocé
pode apds colocar o sinal de igual clicar na célula que fara parte de seu calculo
que o préprio Excel coloca a referéncia, depois se digita o operador e clica-se

na proxima ceélula de seu célculo.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados
& HR G | i o2 T EE
Verificar Pesguisar Dicionario de | Traduzir Movo Ext interior Proximo
Qirtografia sinonimos Comentario
Revisdo de Texto _I-glgl_'['._.zl__ Comenti
E4 - Fe | =A4*D4
A B C p | E | °F c
1 Relagdo de Produtos
2
3 ar UND Produto V.UNIT W Total
4 | 2 pc Roteador IDDI ZD-D_I
5 5 pc hub 32
6 69 m cado CATOG 0,5
7 32 m Coaxial 0.8
8 45 m Fibra 0,4
g 56 m Paralelo 0,32
10

14

Para o célculo do teclado é necessario entdo fazer o calculo da segunda linha
A5*C5 e assim sucessivamente. Observamos entdo 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 céalculo
seria cansativo e com certeza sujeita a erros. Quando temos uma sequéncia de
calculos como a nossa planilha o Excel permite que se fagca 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
0 conteudo da célula e ao pressionar o0 mouse e arrastar ele copia a férmula

poupando tempo).

-
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E4 - S| =A4*D4
A B C D E

1 Relagdo de Produtos
2
3 ar UND Produto V.UNIT WV Total
4 2 pc Roteador 100, EDDE
5 5 pc hub 32
3] 69 m cado CATOG 0,5
7 32 m Coaxial 0,8
8 45 m Fibra 0,4
9 56 m Paralelo 0,32
10
E4 v £ | =pa*Da
A B C D E F
1 Relagdo de Produtos
2
3 ar UND Produto V. UNIT W Total
4 2 pc Roteador IDDI EDD!
5 5 pc hub 32 160
] 69 m cado CATOG 0.5 34,5
7 32 m Coaxial 0,8 25,6
8 45 'm Fibra 0,4 18
g9 56 m Paralelo 0,32 17,92
10 =

11
Para calcular o total vocé poderia utilizar o seguinte célculo D4+D5+D6+D7+D8
porém isso ndo seria nada pratico em planilhas maiores. Quando tenho
sequéncias de calculos o Excel permite a utilizacdo de funcgdes.
No caso a funcdo a ser utilizada é a funcdo SOMA, a sua estrutura €
=SOMA(Cellni:Celfim) , ou seja, inicia-se com o sinal de igual (=), escreve-se 0
nome da funcdo, abrem-se parénteses, clica-se na célula inicial da soma e
arrasta-se até a ultima célula a ser somada, este intervalo é representado pelo
sinal de dois pontos (), e fecham-se os parénteses.
Embora vocé possa fazer manualmente na célula o Excel possui um assistente
de fungcédo que facilita e muito a utilizagdo das mesmas em sua planilha. Na

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

AL
| .
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|._E ﬁ.LIt':ISUﬂ'IEE:.. ,ﬁ? ‘_;‘a

Z 5Soma

i Lacalizar e
Media Selecionar -

] Contar Numeros

¥ Autosoma | A& s ;

. Y @A e ;
j Preencher = i 7 ) [ =
= Classificar Localizar e Min i =
4 Limpar = & Filtrar = Selecionar ™ T - i |

Edicao Mals Funcoes...

A primeira funcéo é justamente Soma, entdo cliqgue na célula e clique no botao

de funcéo.
SOMA - K " fx| =SOMA(E4:E9)
A B C D E F G
1 Relagdo de Produtos
2
3 ar UND Produto V. UNIT ;ﬂu}ﬂﬂ
4 2 pc Roteador 1004 200!
5 5 pc hub 32§ 1605
6 69 m cado CATO6 0,5 24,51
7 32 m Coaxial D,E-E 25,55
8 45 m Fibra 0,4 18}
9 56 m Paralelo 0,22 17,92
10 Total |:sor~mfm}
11 | SOMA(namI; [ndm2]; ...) |
17

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

células, pressione ENTER e vocé tera seu calculo.

Formatacao de células
A formatacdo de células é muito semelhante a que vimos para formatacdo 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 opcdes de formatacao de célula estdo na ABA Pagina Inicial.

Piginalnicial | Inserir  layoutdsPigina  Formulas  Dados  Revisio  Exibicdo  Suplementos  Acrobat 2@

o T j === = AutoSoma ~ A? Lﬂ
Ee E = i il

| = [ picencher~ A0

Estilos de | Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar
- Célulk - - - al elecionar

=7 Quebrar Texto Automaticamente | Geral

3 Meslar e Centralizar = B3 oy 0 | 5%
ero

Avea de Tra. % Fonte ] Alinhamento 3 Hem, Estilo Células Edicia

Temos o grupo Fonte que permite alterar a fonte a ser utilizada, o tamanho,
aplicar negrito, italico e sublinhado, linhas de grade, cor de preenchimento e
cor de fonte. Ao clicar na faixa do grupo sera mostrada a janela de fonte.

| .
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T ——

X 9™ —
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo
::5] “F Calibri ~HE <A & = E!%J AP = Quebrar Texto Automatica
Ccuvlar Lj N 7 §~- &~ &~-A~- = = = i 2= @4 Mesdlar e Centralizar ~
Area de Tra... Fonte " Alinhamento
Al . - F« | Relaq Formatar Células: Fonte (Ctrl=Shift=F) s
A B ! C ! 2] Ml:ust_rlar a guia Fonte dJa caixa |
LREIEENED d. Produtos de diaglogo Formatar Ceélulas,
2 4
3 ar UND Produto V. UNIT
4 | 2 pc Roteador 10
5| 5 pc hub 3
6 | 69 m cado CATOG 0,
7| 32 m Coaxial 0,8 25,6
g | 45 m Fibra 0,4 18
S 56 m Paralelo 0,32 17,92
10| Total 456,02
11

Formatar Células

| Borda I Preenchimenta. I Protecdo |
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
| Caliri | | Regular | |12
i Cambria (Titulos i Al |8 b
Calibri (Corpa) —i| |Itdlico 9 =
T Adinekirmberg-Script Ll Megrito 10 B
ADMUIZLg Megrito italico
1 ADMUI2Sm 12
ADMUISLg = - 14 ink
Sublinhada: Car:
Nerhum (=] | e— ] 7] Fonte nomal
Efeitos Visualizacao
[] Tachads
[7] sobrescrito AaBbCcYyZz
[T subscrita
Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na impressora e na tela.
[ oK 1 ’ Cancelar ]

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

tamanho, sublinhado e cor,
formatacao do que no Word.

4 posti anclo-com
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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 personalizacbes como por exemplo na categoria Moeda

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

Formatar Células @I&J
Nimero |Alinhamer1to | Faonite | Borda | Preenchimenta | Protecio
Categoria:
Geral - Exemplo
Nimerg

Relacdo de Produtos
Contabil

sl Casas decimais: |2 =1

Hora Simbola: RS IZ[
Porcentagem i

Fracdo Nimeros negativos:

Cientifico RE1.73410

TEXtU_ RS 1.234,10

Espedal R51.234,10

Personalizado R%$1.234,10

Os formatos ‘Moeda' s3o usados para quantias monetarias em geral, Use os formatos 'Contabil para alinhar
virgulas decimais em uma coluna.

[ 0K J I Cancelar I

A guia Alinhamento permite definir o alinhamento do conteudo da célula na
horizontal e vertical, além do controle do texto.

Formatar Células @I&J

Alinhamento de texto

Crientacdo

Horizontal: e .

:. Gn;_é;':;l- IZI Recuo: ) +

Eertical: ) o : : | T ’

...Il.'lf;ari.o.r : Texta ——#

[] Distribuigio justificada ; . )
Controle de texto *

E| Quebrar texto automaticamente | *

[T Reduzir para caber {0 C graus

[ Mesdar células

Da direita para a esquerda
Direcdo do texto:

Contexto | E[

[ 0K J I Cancelar I

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

possua as linhas de grade que facilitam a identificacdo de suas células, vocé

ALLAALAL
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pode adicionar bordas para dar mais destaque.
Formatar Células @I&J

| Nimero I Alinhamento I Fonte |

¢ | Preenchimento | Protecio |

Linha Predefinigies
Estila:
Menhuma =~ =====—--

=4 Texto

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

I oK l [ Cancelar ]

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

Formatar Células m

| Mimerg | Alinhamenta I Fonte I Borda

Protecao

Cor do Plano de Fundo:; Cor do Padrao:

[f Sem cores I . Automético E|
OCmfNMEEENSEE Bt da Pade o E
OROEOOOOOO 3

OmE g N

[ |

R |

am

ERDiEEEEN

| Efeitos de Preenchimento. ., l [ Mais Cores, .,

Exemplo

[ oK l ’ Cancelar ]

A Ultima guia Protecdo permite que vocé oculte células e bloqueie células em

sua planilha, mas esse recurso somente tera validade se protegermos a
planilha.

AALAALAL
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Formatar Células @&J

| Nimero I Alinhamento I Fonte: Borda I Preenchimento

[V] Blogueadas
7] oaultas

Bloquear células ou ocultar fdrmulas ndo terd nenhum efeito até vocé proteger a pasta de trabalho (Guia Revisar,
grupo Alteracties, botdo Proteger Flanilha).

[ ok || cancelar |

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

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

A B C | D | E |
1 Relagdo de Produtos
2 : s
Contabil % #
B_QT UND Produto V. UNIT WV Total 125
8 - o qpg | %0 00 | Formatacdo F
4 2 pc Roteador | RS 100,00 R$200,00| %2~ % el B
i 3 pc hub RS 32,00 RS 160,00 Nimirs .'.. E
i 69 m cado CATOS| RS 0,50 RS 34,50 = =
— ; Formato de Numero de Contabilizacao
7 32m Coaxial RS 0,80 RS 2560 | —
a | - Escolher um formato alternativo de
i 45 m Fibra R$ 0,40 R$ 18,00 moeda para a célula selecionada,
9 56 m Paralelo RS 0,32 RS 17,92
1 Porexemplo, escolha euros em vez
10| Total RS 456,02 de dalares,

-

1
Vamos colocar também a linha onde estdo Quant, Produto etc. em negrito e

centralizado.

i-\\.\!\\.\".
| .
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j "'E' Calibri 11 A A= EI; ¥~ | SiQuebrar Texto
C'Z'Tlar _]j. ﬁl I &~ .| S A- = | £E i iy Mesclare Cen
Area de Tra.. [s Fonte r i_.llﬂllament-:-
A3 il - -f' : ar Centralizar _
| A | B | € | D I Centralizar o texto. i
1 Relagdo de Produtos
2
3| ar UND__ Produto _ V.UNIT __ VTotal |
4 2 pc Roteador RS 100,00 RS 200,00
5 | 5 pc hub RS 32,00 RS 160,00
6 69 m cado CATO6 RS 0,50 RS 24,50
7 32'm Coaxial RS 0,80 RS 25,60
g 45 m Fibra RS 0,40 RS 18,00
9 | 56 m Paralelo RS 0,32 RS 17,92
10 | Total RS 456,02

O titulo Relacdo de Produtos ficara melhor visualmente se estiver centralizado
entra a largura da planilha, entdo selecione desde a célula Al até a célula D1
depois clique no botdo Mesclar e Centralizar centralize e aumente um pouco o

tamanho da fonte.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suptementaos Acrobat

J 3& Calibri 11 v AN = = A SF Quebrar Texto Automaticamente | Geral - EJ;l
Colar M|z s~ | h-A- EEE|EE = MesclareCentraIizar_'.i B8 - o opo | %58 5% Formatacio
1 == S E —— " - L - * | Condicional * o
Area de Tra., e Fonte = ATi ﬁ Mesclar e Centralizar | Numera
Al - f< | Relagio de Produtos = Mesdar através -
I A T ) | c I 5 | E ‘ B Mesciar Célutas Mesclar e Centralizar 3
- | ' ; Une as células selecionadas a
L _IREIac’aOdE Produtos E Qesfaz.er MESCIE. Excel uma célula maior e centraliza o
2 = 2 contedido na nova célula.
3 ar UND Produto V. UNIT V Total ' Esse recursa geralmente &
4 2 pc Roteador RS 100,00 RS 200,00 usado para criar rotulos que
s | s pe hub RS 32.00 RS 160,00 Excel ocupam varias colunas,
6 69 m cado CATO6 R$ 0,50 RS 34,50 | 2
7 32 m Coaxial RS 0,80 RS 25,60
8 A5 m Fibra RS 0,40 R$ 18,00 0 Pressione F1 para obter mais ajuda.
g 56 m Paralelo R$ 0,32 RS 17,92
10| Total RS 456,02
11

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

uma borda superior espessa.

i\\.\!\\.\".
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dradt
j & Calibri
| By~ =

Calar IN| T 8
J =

-

Area de Tra.., afir
Al Borda Inferior
! A | Borda Superiar 1
1 Borda Esquerda
2 Borda Direita
| qar Sem borda
=y L e Todas as bordas
5 5 pc
= Bordas Externas
&6 89 m
=l Borda superior espessa
7 32 m = i
2 A5 m Borda Inferior Dupla
9 56 m Borda Inferior Espessa
10 Borda Superior e Inferior
11 Borda Superior e Inferior Espessa
12 ! i+ Borda Superior e Inferior Dupla
4 Desenhar Bordas
14 -_.1* Minrambare Dmed=

Formatacao Condicional
A formatacdo condicional permite aplicar uma formatacao a célula selecionada

de acordo com o conteudo dela. Por exemplo, em um controle de estoque
podemos configurar que se o controle de estoque estiver com menos do 5
unidades ele mostre o estoque na cor vermelha e se estiver com mais de 50
unidade mostre em azul e entre estes valores ele figue na cor padrdo da
planilha.

A clicar no botdo Formatacao Condicional teremos alguns modelos de condicao
para facilitar o uso. Vamos fazer com em nossa planilha exemplo, quando o
valor total por produto ultrapasse R$ 150,00, ele cologue em negrito.

Selecione todos os valores totais e clique no botdo de Formatag&o Condicional.

MMM
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=

= Autos

= (@] Preent

Formatacao Formatar e
[Condicionial = como Tabela ~ Célula - - v - <& Limpai
g _.__,_'I_CJ;J, Realcar Regras das Células :}1 E Maior do que...
ldj de Primeiros/Uli E=E

E=pr Regras de Primeiros/Ulfimos —_ﬂ E Menor do gue...

R s
Barras de Dados [-—t] Esta Entre...
Escalas de Cor —_-'_J E Igual ...
= _ﬂ

= ' i 5 :'1 Texto que Contém

H¥=1 Conjuntos de lcones I I q

EiSE b

(5= I E__:.'.
| Tl Hoda B ; —% Uma Data que Ocorre...
[ l_'i'} Limpar Regras T

=L ;
L'ﬂ Gesentar Regess.. Valores Duplicados...

Mais Regras...
fa : =T
E Maior do que M

Formatar células que sao MATORES DO QUE:

.Preen&iment.o Vermelho Claro & Texto Vermelho Escuro IE‘

| 150,00 com
ok | [ concelr |
H11 - fe |
A B C ] E
1 Relagdo de Produtos
2
3 4T UND Produto V. UNIT V Total
4 2pc Roteador RS 100,00 RS 200,00
5 Spc  hub RS 32,00 RS 160,00
6 69m cado CATO6 RS 0,50 RS 24,50
7 32m  Coaxial RS 0,80 RS 25,60
2 45m Fibra RS 0,40 RS 18,00
9 56 m  Paralelo RS 0,32 RS 17,92
10 Total RS 456,02

Apenas como exemplo mude preco unitario de um dos cabos para um valor

alto e veja que a célula do total sera preenchida.

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

entende que ali temos uma férmula e faz a copia. Podemos usar este recurso
em outras situagfes, 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 nimero 1 e
na célula A2 o namero 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 nimero 3, ele entende

gue agora a sequéncia é de dois em dois.

Al -

A B
A B 1 1 1

1 1 1 3 2 3

2 2 3;91 3 3 5

3 4 4 7

4 5 5 9

2 &6 6 11

6 7 7 13

7 7] s -]

2 n

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

Insercéo 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
o0 botéo direito na linha ou coluna a ser excluida.

Este processo pode ser feito também pelo grupo Células que esta na ABA
inicio.

Inserir Excluir Formatar

- - -

Celulas

Através de a opcao Formatar podemos também definir a largura das linhas e
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colunas.

Classificar Localizar e

= LA™ & Filtrar~ Selecionar=
4 Tamanho da Célula I!
| atura da Linha.. |

Autohjuste da Altura da Linha
‘ﬁ} Largura da Coluna...
Autosjuste da Largura da Coluna
Largura Padrdo...
Visibilidade
Crcultar e Reexibir L4
Organizar Planilthas
Eenomear Planilha
Maover ou Copiar Planilha...
Cor da Guia L4
Protecao
Proteger Planilha...

| i

|

Bloguear Célula

Formatar Células...

Colagem especial de Células
Ao copiar o contetdo de uma célula, podemos definir como ela sera colada em

outra planilha. No grupo Area de Transferéncia temos o botdo Colar ao clicar
na seta dessa opcéo temos as opcoes de Colar, de colar somente as formulas,

somente os valores, as bordas, transpor os valores, colar com vinculo.

h_ﬁ:] * Calibri
iCoIariﬁﬁ N L 8 =]
4 F L =
_'E (4 Colar
Formulas

Colar Walores

S5em Bordas

Transpar

Calar vinculo
L}Q Colar Especial..,
[Z} Colar camo Hiperlink
14 ComoImagem »

Ao clicar em Colar especial mostra-se a janela.

AALAALAL
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Colar especial

|5 e |

..............

i) Edrmulas

1 Valores

“| Formatos

) Comentarios

([ ValidacBo

Cperacdo
i@ Menhuma
") Adicdo
71 Subtracio

Colar vinculg |

171 Todos usando tema da origem
(7 Tudo, exceto bordas

(™) Larguras da coluna

I”1 Formulas e formatos de nimero

170 Valores e formatos de nidmero

) Multiplicac3o
() Divis3o

[] Transpor

Ok || Cancelar |

L

Através desta janela podemos definir como sera colado o contetdo copiado.

TRABALHANDO COM REFERENCIAS

Percebemos que ao copiar uma féormula, automaticamente sédo alteradas as

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

Porém vamos adicionar em nossa planilha mais uma coluna onde pretendo

calcular qual a porcentagem cada produto representa no valor total

F4 - J

A B C D E F
1 Relagdo de Produtos
2
3 QT UND Produto V. UNIT V Total %
4 | 2pc Roteador RS 100,00 RS 200,00
5 Spc  hub RS 32,00 RS 160,00
6 69m cadoCATO6 R$ 0,50 RS 34,50
7 32m  Coaxial RS 0,80 RS 25,60
g2 45m Fibra R$ 0,40 RS 18,00
5 56m  Paralelo RS 0,32 RS 17,92
10 Total RS 456,02

O calculo ficaria para o primeiro produto =E4/E10 e depois bastaria aplicar a

formatacao de porcentagem e acrescentar duas casas decimais.

AL
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SOMA - K v f | =E4/E10

A B C D E F
1 Relacdo de Produtos
2
3 QT UND Produto V. UNIT V Total %
4| 2pc Roteador RS 100,00 | RS 200,00 |=4/E1q
5 5pc  hub RS 32,00 RS 160,00
6 69 m cado CATOG RS 0,50 RS 34,50
7 32 m  Coaxial RS 0,20 RS 25,60
8 45 m Fibra RS 0,40 RS 18,00
9 56 m  Paralelo RS 0,32 F_E%____{_{‘::.E
10 Total 55_-355_ 93_!
it Ll e e
Numero o Est
Estilo de Porcentagem (Cirl=5Shift+ %)
i) Exibir o valor da célula como :
percentual.
F4 v Je | =E4/E10
Al B C D E F
1 Relacdo de Produtos
2
3 QT UND Produto V. UNIT V Total %%
4 | 2pc Roteador RS 100,00 RS 200,00 | RS 0,44 |
5 S5pc  hub RS 32,00 RS 160,00
6 69 m cado CATOG RS 0,50 RS 34,50
7 32 m  Coaxial RS 0,20 RS 25,60
8 45 m Fibra RS 0,40 RS 18,00
9 56 m  Paralelo RS 0,32 RS 17,92
10 Total R% 456,02

Porém se utilizarmos o conceito aprendido de copiar a célula F4 para resolver
os demais calculos na célula F5a formula ficard =E5/E11, porém se
observarmos o correto seria ficar =E5/E10 pois a célula E10 € a célula com o
valor total, ou seja, esta é a célula comum a todos os calculo a serem feitos,
com isso ndo posso copiar a férmula, pelo menos ndo como estad. Uma solugéo
seria fazer uma a uma, mas a ideia de uma planilha € ganhar-se tempo. A
célula E10 entdo € um valor absoluto, ele ndo muda é também chamado de

valor constante.
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A solucdo € entdo travar a célula dentro da formula, para isso usamos o
simbolo do cifrédo ($), na célula que fizemos o calculo E4 de clique sobre ela,

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

SOMA (" X « f| =£4/E10)

A B C D E F
1 Relagdo de Produtos
2
3 4T UMD Produto V. UNIT V Total %
4 | 2pc PRoteador RS 100,00 I RS 200,00 :I =E4/E10
3 5 pc hub RS 32,00 RS 160,00
6 | 69 m cado CATOG RS 0,50 RS 34,50
7 32m Coaxial RS 0,80 RS 25,60
g 45 m Fibra RS 0,40 RS 18,00
9 56 m Paralelo RS 0,32 RS 17,92
10 Total | RS 456,02

11

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

cifrdo antes da letra D e antes do nimero 9.$E$10.

SOMA - X v Jx | =E4/SE510

A B C D E F
1 Relagdo de Produtos
2
3 QT UND Produto V. UNIT V Total %
4 | 2pc Roteador RS 100,00 ERS 200,00 :II_."SESID
5 Spc  hub RS 32,00 RS 160,00
6 69 m cado CATOG RS 0,50 RS 34,50
7 32 m  Coaxial RS 0,80 RS 25,60
g 45 m Fibra RS 0,40 RS 18,00
5 56 m Paralelo RS 0,32 RS 17,92
10 Total R% 456,02

Pressione ENTER e agora vocé podera copiar a sua celula.

AL
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E4 - Fe | =E4/SES10

A B C D E F
1 Relacdo de Produtos
2
3 QT UND Produto V. UNIT V Total %
4 | 2pc Roteador RS 100,00 RS 200,00 4%
3 5 pc hub RS 32,00 RS 160,00 35%
6 | 69 m cado CATOG RS 0,50 RS 34,50 8%
7 32 m  Coaxial RS 0,80 RS 25,60 6%
8 | 45 m Fibra RS 0,40 RS 18,00 4%
9 56 m  Paralelo RS 0,32 RS 17,92 4%
10 Total R4 456,02 1'

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

As combinacdes entéo ficariam (tomando como base a célula E10)

E10-> Relativa, ndo fixa linha nem coluna

$E10-> Mista, fixa apenas a coluna, permitindo a variacao da linha.

E$10-> Mista, fixa apenas a linha, permitindo a variacdo da coluna.

$E$10> Absoluta, fixa a linha e a coluna.

Vamos montar um exemplo com este recurso. Monte a seguinte planilha.

A2 - Jf= | Riode Janeiro
A B C D E F
1 Janeiro  Fevereiro Margo  Abril Total
2 |Rio de Janeiro 150
3 |Manaus S00
4 |S3o0 Paulo 100
5 |Curitiba 120
b |Maceio 250
7 |Fortaleza 280
g [T de Juros 1 8,75% 7% &,50%
{ui]

Aqui temos um exemplo simples de juros sobre juros. Tenho um valor inicial e
gue corre uma taxa de juros variavel més a més. Entédo inicialmente eu preciso
calcular quanto sera o valor de fevereiro, baseando-se na taxa de juros para o

més. Preciso fazer com que o valor de janeiro seja multiplicado pela

7 A posti‘ondo-com 28
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porcentagem de juros. Isso fara com que eu saiba quanto sera o valor do juro.

SOMA - K v Jx | =B2*C8

A B C D E F
1 Janeiro Fevereiro Margo  Abril Total
2 |Riode Janeiro]  150|=B2*Cg
3 Manaus S00
4 S3o Paulo 100
5 |Curitiba 120
6 Maceio 250
7 Fortaleza 280
& TXde Juros P 75%, 7% 6,50%
9

Porém o valor agora precisa ser somado ao valor inicial. Aqui se aplica regras
bésicas da matematica, onde multiplicacdo e divisdo vao aparecer antes de

soma e subtracdo, entdo basta eu somar o valor inicial a multiplicacdo que

calculei.
SOMA - A v | =B2*C3+B2

fil B C D E F
1 Janeiro  Fevereiro Margo  Abril Total
2 HiDdEJanEirD.*CE+BZ
3 Manaus SDﬁ 1
4 S3o Paulo 100
5 Curitiba 120
6 Maceio 250
7 Fortaleza 280
8 TXdeuros 7% 6,50%
a

Esta € uma planilha pequena entéo é facil de eu calcular célula a célula, mas a
ideia do exemplo € mostrar como se sabendo trabalhar com as referéncias
corretas se ganha tempo.

No exemplo o valor que é igual a todas as células de fevereiro é a TX de juros
entdo ja se sabe que ele precisa blogueado. Isso resolveria 0 problema da
copia por linhas, mas posso também copiar por colunas, pois que precisa ficar
bloqueado €é o valor da linha 8. Entdo em nosso célculo bloqueamos apenas a

linha. A férmula devera ficar da seguinte forma.
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SOMA - K v x| =B2*C58+B2
A B C D E F
Janeiro Fevereiro Marco  Abril Total
:Iﬂmdejanmmr IED:I:EE*CE‘,E.H
Manaus 500
4 S3o Paulo 100
5 Curitiba 120
6 Maceio 250
7 Fortaleza 280
& TXde Juros 7% 6,50%
9

Pressione ENTER copie para o lado e depois para baixo e assim vocé tera todo

o célculo.
E2 M Jx | =D2*ES8+D2
A B C D E F
1 Janeiro Fevereiro Marco  Abril Total
2 |Riode Janeiro 150 163,125 1?4,5438' 1&5,8891!
3 Manaus 500 543,75 581,8125 619,6303
4 530 Paulo 100 108,75 116,3625 1239261
5 |Curitiba 120 130,5 139,635 148,7113
6 Maceio 250 271,875 290,9063 309,8152
7 Fortaleza 280 304,> 325,815 346,993
8 TMdeluros 8,75% 7% 6,50% B

Para o total € apenas uma soma simples.

F2 - JSx | =SOMA(B2:E2)
A B C D E F
Janeiro  Fewvereiro Margo  Abril Total
:I Rio de Janeiro 150 163,125 174,5438 185,8891' 6?3,55?3!
Manaus 500 543,75 581,8125 0619,6303 2245193
4 Sdo Paulo 100 108,75 116,3625 1239201 449,0386
5 Curitiba 120 130,5 139,635 148,7113 538,2463
6 Maceio 250 271,875 250,9063 309,8152 1122596
7 Fortaleza 280 304,5 325,815 346,993 1257,308
8 TXde luros 8,75% 7% a,50%
9
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Algumas outras funcdes
Vamos inicialmente montar a seguinte planilha

| H17 - f |
A B C D E F €] H

1 Cadastro de Atletas

2

3 COD Mome Sexo Modalidade Idade Altura

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

5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Matacdo 22 77 1,81

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

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

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

9 6 Fernando Souza Maculino Ginastica 13 48 1,51

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

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

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

13 10 Carlos Chagas Maculino Matagdo 24 78 1,82

14

15 Valores Maximos

16 Valores Minimos

i; Valores médios I _I

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

algumas outras informacdes de nossa planilha.

O Excel possui muitas funcdes, vocé pode conhecer mais sobre elas através

do assistente de fungéo.

X

Soma

Média

Contar Nimeraos
Max

Min

Mais Funches..

Inserir fungio

Frocure por uma fungao:

Seledione uma funcao:

QU selecione uma categoria: | Mais recentemente usada

Nigite uma breve descricdo do que deseja fazer & dique em 'Ir'

SOMA(nim1;nim2;...)
Soma todos os ndmeros em um intervalo de células.

Ajuda sobre ests funcio

|

oK

| [ concer |

Ao clicar na opcao Mais Funcbes abre-se a tela de Inserir Funcéo, vocé pode

AALAALAL
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digitar uma descricdo do que gostaria de saber calcular, pode buscar por
categoria, como Financeira, Data Hora etc..., ao escolher uma categoria, na

caixa central serdo mostradas todas as funcdes relativas a essa categoria.

T e

Inserir fungdo

Procure por uma funcao:

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

Ou selecione uma categoria: | Estatiztica Izl

Selecione uma funco:

-~

INVLOG

IMNVT

LNGAMA I3

MAICR |
T
MAXIMOA

MED L5
MAXIMO{nim1;nim2;...)

Retorna o valor maximo de um conjunto de argumentos, Valores logicos e texto

s3o ignorados,

Ajuda sobre esta funcéo [ ok J I Cancelar J

Ao selecionar, por exemplo, a categoria Estatistica e dentro do conjunto de
funcdes desta categoria a funcdo Maximo abaixo é apresentado uma breve
explicagdo da utlizagdo desta fungdo. Se precisar de mais detalhes da

utilizagéo da fungéo clique sobre o link Ajuda sobre esta fungao

Funcio MAXIMO

@ Mosirar tudo

Retorna o valor maximo de Um conjunto de valores.
Sintaxe

MAXIMO(nim1;nim3; ..)

Mim1, nim2,... <30 de 13 255 nimeras cujo valor
Comentarios

= Os argumentos podem ser nimeros, nomes, matrizes ou referéncias que contenham nimeros

Bies em forma de texto de nimeros digitades diretamente na lista de argumentos 3o contades.
ia serdo usados. Células vazias, valores I6gicos ou texto na matriz ou referéncia ser3o ignorados.

= Osvalores Iogicos e represel

cla como parte do caleulo, utiize a fungdo MAXIMOA

e . .. . . o Rl s oian
W Semtit. || @ Ajudad. e < Edqn® B f0] 1041

Sera aberta a janela de ajuda sobre a fungcdo com a explicacdo de como ela

funciona e um exemplo de utilizacdo. Este recurso esta disponivel para todas
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as funcdes que o Excel possui.

Vamos aprender um pouco mais sobre algumas da fun¢gbes mais utilizadas.

Méaximo
Mostra o valor MAIOR de uma selecéo de células.

Em nossa planilha vamos utilizar essa funcéo para saber é 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 funcdo estamos buscando no intervalo das células E4 a E13 qual é valor

maximo encontrado.

| SOMA » (0 X « f [-MAXIMO(E&:ELZ |
A B C D E F G
1 Cadastro de Atletas
2
3 COD Nome Sexo Modalidadg Idade Peso Altura
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo r JJJJ 2 Iﬂ? 50 1,67
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagdo E 22; 77 1,81
6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo ! 18/ 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica E 15; 5 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo |} 214 57 1,7
g 6 Fernando Souza Maculino Ginastica E 13; ik} 1,51
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo : 325 9 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Meto  Maculino Atletismo E 15; 55 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo F 1?5 H6 1,77
13 10 Carlos Chagas Maculino Natagio L__;’;;gﬂ 78 1,82
14
15 Valores Maximos |:MA:-:IMO|[E4:E13
16 Valores Minimos T
17 Valores médios
Vamos repetir o processo para os valores maximos do peso e da altura.
T posi
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G15 - fe | =MAXIMO(G4:G13)|

A B C

Barra de farmulas|

1 Cadastro de Atletas
2
3 COD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Matagdo 22 77 1,81
6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino MNatagio 18 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,35
8 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7
9 6 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 a3 1,51
10 7 Lacia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo 19 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Maculino MNatagdo 24 78 1,82
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88_
16 Valores Minimos
17 Valores médios

Minimo

Mostra o valor minimo de uma selecéo de células.

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

nas caracteristicas de nossos atletas.

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

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

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

maximo encontrado.

SOMA v (3 X « fe | =MINIMO(E4:E13]

A B C D E G
1 Cadastro de Atletas
2
3 COD MNome Sexo Modalidade Idade Altura
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo J ,______,,26? 60 1,67
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Matagdo | 22 77 1,81
6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Matagdo E IBE 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica | 15/ 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo E 21; 67 1,7
9 & Fernando Souza Maculino Gindstica 134 438 1,51
10 7 Licia da Silva Feminino Atletismo ; 32; 59 1.62
11 & Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo 19¢ 85 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo E 1?; 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Maculino Matacdo L ;;;;; 24 78 1,82
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 | Valores Minimos |=MINIMO£E4:E13
17 Valores medios
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Para calcular os valores minimos para o0 peso e a altura o processo € 0 mesmo.

G16 - fe | =miNIMO(G4:G13) |
A B C D E F G |

1 Cadastro de Atletas

2

3 COD Mome Sexo Modalidade Idade Peso Altura

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

5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Matagdo 22 77 1,31

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

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

3 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7

9 6 Fernando Souza Maculino Ginastica 13 48 1,51

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

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

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

13 10 Carlos Chagas Maculino Matagdo 24 73 1,582

14

15 Valores Maximos 32 78 1,38

16 Valores Minimos 13 ag] 1,51”

17 Valores médios (=
Média

Calcula a média aritmética de uma selegéo de valores.

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

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

| SOMA ~ (% « f[=meDia(Ea:EL3 |

A B C D E F G

1 Cadastro de Atletas

2

3 |COD Nome Sexo Modalidade| Idade Peso Altura

4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo ?,,,,,,ﬁ. 60 1,67
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Matagdo ] 22; 77 1,81
&6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Matagdo ; ISE 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica |} 15/ 54 1,55
3 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo E 21; 67 1,7
9 & Fernando Souza Maculino Gindstica |} 13 48 1,51
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo E 32; 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo |} 19 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo E 1?5 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Maculino Natagdo L ;;;;; 24 78 1,582
14

15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 Valores Minimos 13 43 1,51
17 Valores médios |=MEDIA{E4:E13

ALLAALAL
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Para 0 peso e a altura basta apenas repetir 0 processo

G17 - fe | =MEDIA(G4:613) |

A B C D E F G
1 Cadastro de Atletas
2
3 COoD Nome Sexo Modalidade 1dade Peso Altura
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Matagdo 22 77 1,81
] 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo 13 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55
] 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7
9 6 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 43 1,51
10 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 3z 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo 19 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Maculino Matagdo 24 78 1,82
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 Valores Minimos 13 a8 1,51
17 Valores médios 20,1 64,9 1,?02_
18 =

Raiz

Retorna a raiz quadradade um numero, férmula ou funcdo numérica
especificada.

Exemplos:

A funcdo =RAIZ(81) resultard em 9.

Mult
Multiplica todos os numeros fornecidos como argumentos e retornao produto.

Supondo que vocé tenha os seguintes valores :

Célula A1 -2
Célula A2 -4
Célula A3 -6

Ao utilizar a fungdo =MULT(A1:A3) teria o resultado de 48.

Int
Permite arredondar um numero de com casas decimais para inteiro,

descartando assim as casas decimais

Arred
A funcdo ARRED ir4 arredondar o valor de acordo com 0s parametros

especificados nos argumentos da funcao.

ALARALALA

7 A posti‘ondo-com 36




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

Vamos aproveitar também o exemplo para utilizarmos um recurso muito
interessante do Excel que € o aninhamento de fung¢fes, ou seja, uma fungéo
fazendo parte de outra.

A func&o para o célculo da média da Idade é =MEDIA(E4:E13) clique na célula

onde esta o célculo e depois clique na barra de formulas.

SOMA v (» X « fo| =MEDIA(E4:ER) |

A B | MEDIA(ndm1; [ndm2]; ...) | E F =
1 Cadastro de Atletas
2
3 CoD MNome Sexo Modalidade Idade Peso Altura
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 il 1,67
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagio 22 77 1,81
6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo 18 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 a7 1,7
9 6 Fernando Souza Maculino Ginastica 13 43 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 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Maculino Natagdo 24 78 1,82
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 Valores Minimos 48 1,51
17 Valores médios =MEDIA(E 64,9 1,702

12

Altere a funcdo para =ARRED(MEDIA(E4:E13);1) com isso fizemos com que
caso exista niumeros ap0s a virgula o0 mesmo sera arredonda a somente uma
casa decimal. Caso vocé ndo queira casas decimais coloque apds o ponto e
virgula o numero zero.

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

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

¥ « Jfe| =ARRED(MEDIA(E4:E13):1)

enquanto vocé faz o célculo. =

Arredondar para cima
Funcao ideal para se utilizar quando o arredondamento de um calculo retorna

ALARALALA
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algo como 8,8687, por exemplo, se utilizarmos
=ARREDONDAR.PARA.CIMA(8,8687,2) teremos como resultado 8,87.

Arredondar para baixo
Funciona de forma semelhante ao arredondar para cima, porém ele arredonda

para baixo =ZARREDONDAR.PARA.BAIX0O(8,8687,2) teremos como resultado
8,86.

Mod
A funcédo MOD nos retornara o resto de uma divisao.

=MOD(134;23) trar4 como resultado 19.

Concatenar
A funcdo concatenar permite combinar, em textos os valores de diferentes

células de uma planilha.

Vamos supor que na célula A2eu tenha o codigo 112 e na célula B2 eu tenha
0 pre¢co de R$55,00. Podemos concatenar ambas as células em como
resposta.

=CONCATENAR(*O cédigo ";A2;” possui preco de “B2) , explicando a
funcdo, quando quero adicionar um texto dentro de uma formula preciso
colocar entre aspas, 0 ponto e virgula € o que faz a separacao entre as partes

de minha fungéo.

FUNCAO SE

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

Esta funcéo 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->Atribuicéo de inicio da funcao;

TESTELOGICO-Teste a ser feito par validar a célula;

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

texto, apenas lembrando que se for um texto devera estar entre aspas.
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VALOR FALSO - Valor a ser apresentado na célula quando o teste I6gico for

falso, pode ser outra célula, um cacgulo, um ndmero ou um texto, apenas

lembrando que se for um texto devera estar entre aspas.

Para exemplificar o funcionamento da funcdo vamos acrescentar em nossa

planilha de controle de atletas uma coluna chamada categoria.

| Ha - £ |
A B C D E H
1 Cadastro de Atletas
2
3 COD Nome Sexo Modalidade Idade Altura Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,6?' _I
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Matagdo 22 77 1,81
6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Matagdo 18 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7
9 6 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 as 1,51
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo 19 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Maculino Matagdo 24 78 1,82
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 Valores Minimos 13 as 1,51
17 Valores médios 20,1 64,9 1,7

Vamos atribuir inicialmente que atletas com idade menor que 18 anos seréo da

categoria Juvenil e acima disso categoriaProfissional . Entdo a logica da

funcdo sera que quando a ldade 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 funcao e baseando-se que a idade do primeiro atleta

esta na célula E4a funcéo ficara:
=SE(E4<18;”Juvenil”;"Profissional)

AL
| .
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H4 - .Fr | =SE(E4<18;"Juvenil";"Profissional") |

A B C D E F G H

1 Cadastro de Atletas

2

3 COD Mome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria
4 1 Maria RosangeladaSilva  Feminino Atletismao 20 60 1,6?|F'roﬁssional _|
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natacio 22 77 1,81

B 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo 18 75 1,88

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

3 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7

9 6 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 a3 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 66 1,77

13 10 Carlos Chagas Maculino Natagdo 24 78 1,82

14

15 Valores Maximos 32 78 1,38

16 Valores Minimos 13 a3 1,51

17 Valores médios 20,1 64,9 1,7

Explicando a funcéo.

=SE(E4<18: inicio da funcéo e teste logico, aqui € 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 anossera juvenil, de 18 anos até
30 anos sera considerado profissional e acima dos 30 anos sera considerado
Master.

Nossa planilha ficara da seguinte forma.

| 13 - e |
A B 8 D E F G H | J K
1 Cadastro de Atletas
2
3 |COD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria I Idade Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 18 [Juvenil
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagdo 22 77 1,81 30|Profissional
6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo 18 75 1,88 Master
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7
9 6 Fernando Souza Maculino Ginastica 12 48 1,51
10 7 Lucia daSilva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo 19 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Maculino Natagdo 24 78 1,82
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 Valores Minimos 13 43 1,51
17 Valores médios 20,1 64,9 1,7

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

| .

pos’ri‘ondo-com "




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

entdo ficara da seguinte forma:

| SOMA v |0 X« fe | =SE(E4<M;K4;SE(E4<I5KS;KE)) |
A B C D E F G H | ] 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 60 1,67| | 18Juvenil
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Matagdo 22 77 1,81 =SE(E4<J4; 30| Profissional
] 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natacio 18 75 1,38 K4;SE(Ed< Master
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55 J5;K5;K6))
8 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7
9 6 Fernando Souza Maculino Ginastica 13 48 1,51
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Maculino Atletismo 19 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Maculino Natagdo 24 78 1,82
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 Valores Minimos 13 48 1,51
17 Valores médios 20,1 64,9 1,7

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

Temos entao:

=SE(E4<J4: Aqui temos nosso primeiro teste légico, onde verificamos se a
idade que consta na célula E4 € 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 l6gico, onde verificamos se valor da célula E4 é
menor que 30, se for real retorna o segundo valor verdadeiro, é importante
ressaltar que este teste l6gico somente sera utilizado se o primeiro teste der
como falso.

K5: Segundo valor verdadeiro, seraretornado se o segundo teste I6gico estiver
correto.

K6: Valor falso, sera retornado se todos os testes l6gicos derem como falso.

PN

possibilitando 8 resultados.

'E possivel aninhar até 7 fungcbes SE em uma UGnica férmula,

Com a mudanca da funcdo buscando referéncias em uma planilha auxiliar,
para que seja possivel copiar a funcdo para os demais atletas precisamos

bloquear algumas células, pois os valores da tabela de categorias sera

-
-
-,
-
-
-
-,
-
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igualpara todos os atletas, ou seja, na fun¢éo a Unica coisa que muda € a idade
a ser testada. Nossa funcdo entéo ficaria da seguinte forma, bloqueando os
valores absolutos.

=SE(E4<$J$4;3K$4;SE(E4<$I$5;5K$5;$K$6))

PROC, PROCV E PROCH
A funcdo PROC, PROCH e PROCYV permitem que se faca uma busca em sua

planilha e retorne na célula de acordo com os critérios selecionados.

Vamos nos apoiar para 0 nosso proximo exemplo na funcdo PROCV

Sua sintaxe € a seguinte:

=PROCV() A funcéo faz uma procura vertical em uma tabela de dados.

Busca o que A célula onde sera digitado o dado que sera procurado na tabela.
Tabela de Busca A regido de células onde se encontra a tabela com os dados.
Coluna O numero da coluna que tem o dado a ser recuperado

Monte a seguinte planilha

F3 - f |

A B C D E F
1 | Tabelade Classes Hospede |Tipo Classe |Valor
2
3 |Classe  [valor Jodo Média I
4 Alta RS 55,00 Karla Presidente
5 |Baixa RS 25,00 Marcio |Comum
6 Comum | RS 20,00 Pedro Baixa
7 Meédia RS 45,00 Ana Baixa
& President| RS 180,00 Maria Presidente

Temos entdo uma planilha base com as classes e seus respectivos valores, na
planilha ao lado temos entdo o hospede e classe escolhida, vamos entédo
procurar na primeira planilha o tipo de classe para que retorne o valor.

=PROCV(E3;A4:B8;2) , Observe que € buscado o tipo da classe E3 no
intervalo da tabela base A4:B8 e retorna a segunda coluna representado pelo

ndmero 2.

AL
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PROCY = (0 % « fi| =PrOCV(E3;A4:88;2)

A B C D E F G
1 | Tabelade Classes Hospede |Tipo Classe |Valor
2
3 _Claﬁﬁe Valor l Jodo EMédia ]:PRGCU{E3;A4:BE;2}
4 |Alta RS 55,00 Karla Presidente
5 |Baixa RS 25,00 Marcio |Comum
& Comum | RS 20,00 Pedro Baixa
7 Média RS 45,00 Ana Baixa
g President RS IED,DD_ Maria Presidente
9

Para preencher as demais células, o calculo é o mesmo, e neste caso temos
valores absolutos A4:B8 que séo os valores que estdo na primeira tabela.
=PROCV(E3;$A%$4:$B$8;2)

Vamos agora a um exemplo usando o PROCH

Monte a seguinte planilha

A B C D E

1

2 Empresa ABC X¥YZ GFT LKO

3 Jan 1.258,00  2.563,00 258,00  1.288,00
4 Fev 256,00 256,00  6.521,00  2.683,00
5 Mar 2.583,00 548700  2.156,00 236,00
B |Abr 2.547,00  2.369,00 365,00  5.698,00
7 Mai 3.256,00  2.145,00  4.578,00  4.857,00
g Total 9.906,00 12.826,00 13.878,00 14.762,00
9

10 Empresa GFT

11 |Total I I
| |

Vamos usar o assistente de funcdo. Clique sobre o botdo na barra e depois

3
procure a fungao. [E2utoSoms -]

MMM
| .
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Inserir fungao M
Procure por uma funcao:
PROCH ' [ 5]

O seledone uma categoria; | Recomendado EI

Selecone uma funcio:

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

Ajuda sobre esta funcio

—

o] [ cosr |

e

Cliqgue em OK. Vamos agora preencher os campos das seguinte forma.

-

=T
Argumentos da fungio IM

PROCH
Valor_procurado EBi0 EE = "GFT"
Matriz_tabela |A2:E3 (B8] = {Empresa™VABC\XYZVGFT™\1KO™ S
Nim_indice_lin |7 = = 7
Procurar_intervalo .n| r-lfi_ = EALSO
= 13878

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

Procurar_intervalo & um valor ldgico: para determinar & correspondénda mais semelhante na

linha superior {dassificada em ordem crescente) = VERDADEIRD ou ndo
espedificada; determinar uma correspondéncia exata = FALSO,

Resultado da farmula = RS 13.873,00

Ajuda sobre esta funcio QK ] l Cancelar

ili\!\i\i
| .

» valor_procurado: é a célula B10;

e matriz_tabela é o intervalo de A2:ES,;

* num_linha: é 7, pois o intervalo comeca na linha 2, e os valores a serem
retornados estao na linha 8 (Total do semestre);

e procurar_intervalo: é 0 "zero", pois queremos o valor exato da pesquisa.

posti ondo-com 4
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A

Empresa ABC
Jan

Fev

Mar

Abr

Mai

Total

(=i R R = SRR B R R R (R

10 Empresa GFT

1.258,00

256,00
2.589,00
2.547,00
3.256,00
9.906,00

XYZ
2.569,00
256,00
5.487,00
2.369,00
2.145,00
12.826,00

11 |Total | RS 13.E?E,DD!

FUNCOES DE DATA E HORA

Podemos trabalhar com diversas fungbes que se baseiam na data e hora de

seu computador. As principais funcdo de data e hora sédo

=HOJE( ) Retorna a data atual.

=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

GFT
258,00
6.521,00
2.156,00
365,00
4.578,00
13.878,00

LKO
1.288,00
2.683,00

236,00
5.698,00
4.857,00

14.762,00

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

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

final

Para exemplificar monte a seguinte planilha.

A posti‘onclo-com
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Jﬁxrea de Transferéncia - f |

A B C D E F G
1 segunda-feira terga-feira quarta-feira gquinta-feira sexta-feira sabado
2 Entrada 0a:00 0758 07:59 0&: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 1
5 |saida 17:35 17:40 17:26 17:32 17:31
& |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 funcéo faco a subtracdo da saida no periodo da tarde pela entrada do

periodo da tarde e somo os dois periodos.

PROCY ~ (" K & ﬁr| =B3-B2+B5-B4

A B c D E F G H
1 segunda-feira terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado
2 Entrada 03:00 07:58 07:59 03:10 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.Disrio  |-B3-B2+B5-84 |
7 V. Hora
8 |V.Total
9 |Horas Totais

=
=

Repita o processo para todos os demais dias da semana, somente no sabado &
preciso apenas calcular a parte da manh&, ou seja, ndo precisa ser feito o

calculo do periodo da tarde.

MMM
| .

pos’ri‘on 0eCOM "




ALLAALAL

PROCY (1 X v ﬁc| =G3-G2

A B C D E F G
1 segunda-feira terga-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado
2 |Entrada 08:00 07:58 07:59 08:10 08:12]  07:40]
3 |saida 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00]  12:00]
4 Entrada 13:30 13:42 13:27 13:12 13:14
5 |saida 17:35 17:40 17:26 17:32 17:31
6 |V.Didrio 08:05 05:00 05:00 08:10 DE:EI'5|=G3-G2 ‘|
7 |V.Hora
8 |V.Total
9 |Horas Totais

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

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

Inicialmente utilizamos a funcdo 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 entdo precisamos somar 0s 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 entdo por 60

Apos isso coloque o valor em formato Moeda.

Area de .., '« Fonte k] Allnhamento la
Ba |l f | =HORA(BG)*B7+MINUTO(BG)*B7/60
A B C D E | Barra de farmulas |

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

2 Entrada 08:00 07:58 07:39 08:10 08:12 07:40

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

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

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

6 |V.Diario 08:05 03:00 03:00 08:10 08:05 04:20

7 _W.Hora R 15,00

g8 V.Total RS 121,25

9 Horas Totais

-
=

Para os demais célculos o V.Hora seréa igual ha todos os dias entéo ele precisa

ser fixo para que o calculo possa ser copiado, 0 numero 60 por ser um namero

| .
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ndo € muda.

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

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

Area deT., M= Fonte F] Alinhamento i
B9 - fx | =SOMA(B6:G6)
A B C D E F G H

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

2 Entrada 08:00 07:58 07:39 08:10 08:12 07:40

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

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

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

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

7 V. Hora RS 15,00

g8 |V, Total RS 121,25 RS$120,00 RS 120,00 RS 122,50 RS 121,25 RS 65,00
9 Horas Totais I 20:40!
10 V. a Receber

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

Clique na faixa do grupo niamero 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.

Formatar Células @I&J

Mumera AJinhamentol Fonte I Borda IPreend\irnento Protecdo

Categoria:
Geral + | Exemplo
MNimero
44:40:00

Moeda
Contabil Tipo:
Daia =13:30:55 7
Porcentagem EBSUPM | i
Fracao 13:30:55 |7
Cientifico 1130155 PM 4
Iy 30:55.2
Espedial |37:30:55 -
Persenalizado S

Localidade {Jocal):

Portugués (Brasil) B

0s formatos de hora exibem nimeros de série de data e hora como valores de data. Os formatos de hora que
comecam com um asterisco (*) respondem a alteracies nas configuracdes regionais de data e hora espedficadas
para o sistema operadonal. Os formatos sem um asterisco ndo sdo afetados pelas configuracdes do sistema
operadional.

[ 0K ] I Cancelar

i-\\.\!\\.\".
| .
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Crie um novo campo abaixo da Tabela e coloque V. a receber e fagca a soma

dos valores totais.

B10 - fe | =soma(Bs:G8)

A B C D E F G
1 segunda-feira terga-feira quarta-feira guinta-feira sexta-feira sdbado
2 Entrada 05:00 07:58 07:59 08:10 0&8:12 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 05:00 05:00 08:10 08:05 04:20
7 V. Hora RS 15,00
8 V. Total RS 121,25 R5120,00 RS 120,00 RS 122,50 RS 121,25 RS 65,00
9 |Horas Totais 44:40:00

10 V. a Receberl RS 670,00 _Il

11

o

GRAFICOS

A utilizacdo de um grafico em uma planilha além de deixa-la com uma
aparéncia melhor também facilita na hora de mostrar resultados. As op¢des de

gréaficos, esta no grupo Graficos na ABA Inserir do Excel

all @ ol )

Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo  Outros
x pr = x x = Graficos =

el

Graficos i
Para criar um grafico é importante decidir quais dados serdo avaliados para o
grafico. Vamos utilizar a planilha Juros sobre Juros para criarmos nosso
grafico.
Selecione a coluna com o nome dos estados, pressione CTRL e selecione os

totais.

MMM
| .
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A B C D
1 Janeiro  Fevereiro Margo
2 |I-'liDdEJanEirD! 150 163,125 174,5438
3 Manaus S00 543,75 581,8125
4 |53o Paulo 100 108,75 116,3625
5 |Curitiba 120 130, 139,635
& Maceio 250 271,875 290,90063
7 Fortaleza 280 3045 325,815
8 T de Juros 8,75% 7%
9

E
Abril

185,8891
619,6303
123,9261
148,7113
309,8152
346,993
6,50%

F

Total
073,5578
2245,193
449,0386
538,8463
1122.596
1257.308

Ao clicar em um dos modelos de grafico no grupo Gréaficos vocé podera

selecionar um tipo de grafico disponivel, no exemplo cliquei no estilo de gréafico

de colunas.

F2 - Jf | =SOMA(B2:E2)

A B C D E F
1 Janeiro Fevereiro Marco  Abril Total
2 |Rio de Janeiro 150 163,125 174,5438 185,8891| 673,5579)
3 Manaus 500 543,75 581,8125 619,6303 2245,193
4 |Sdo Paulo 100 108,75 116,3625 123,9261 449,0386
5 Curitiba 120 130,5 139,635 1487113 5388463
6 Maceid 250 271,875 290,9063 309,8152 1122,596
7 |Fortaleza 280 304,5 325,815 346,993 1257,308
8 TXde Juros 8,75% 7% 8,50%
9

A posti‘ondo-com
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Escolha na subgrupo coluna 2D a primeira opgéo e seu grafico seré criado.

Wrehak

Colunas| Linhas Pizza Barras  Area Disper:

- - - - -

Coluna 2D

g
. =
Y

-
==@E

L
L1
Y
b

1] | AA]

I'ﬁ Todas os Tipos de Grafico..,

2500

2000

1500

1000

500

I [ h

Rio de
laneiro

Manaus Sdo Paule Curitiba Maceic Fortaleza

Para mover o gréafico para qualquer parte de sua planilha basta clicar em uma

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

4 posti‘ando-com
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parte.
Na parte superior do Excel é mostrada a ABA Design (Acima dela Ferramentas

de Grafico).

()] b O~ orcamento.xdsx - Microzoft Bxcel 00 - A |
Pagina Inicial Inserir Dados Revisdo Exibicio Suplementas Acrobat Design | Layout Formatar
o = ==
i [ [ i u [ [ i -
de Grafico Maodelo Linha/Coluna ados JE— i
Tino Dados ico Estilos de Grafico

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

Tipo de Grafico.

r..Altemr Tipo de Grafico - :‘l‘_ oW -
3 Modelos Coluna g
Hml Colura . j
¢ Linha i ﬁ L

_ 1l
i il l@ﬂ_
"

| | © |
| i : J—Eﬂ ﬁ[i J_&ﬁ
Area =i = s =
el P
I =
6@ Superficie Ii_inha . . : . .
. | o A | = | N s
1 Radar Pizza
| | [ ] [cam] [l [ ] >
| Gerenciar Modelos... | [ Definir como Gréfico Padrio | | ok || cancslr ||

Para alterar a exibicdo entre linhas e colunas, basta clicar no botdo Alterar
Linha/Coluna.
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2500
2000

B Rio de Janeiro
1500 B Manaus

N 580 Paulo
1000 B Curitiba

B Maceid

500 - B Fortaleza
o -
1

Ainda em Layout do Grafico podemos modificar a distribuicdo dos elementos

do Grafico.
il i 5
%m L;:ﬂ ’fl,a
| i

de Grafico

4 posti‘ando-com

Podemos também modificar o estilo de no

sso grafico através do grupo Estilos
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T T YAY
TN T AT T
it hd hd kd bd kd kd ki
hﬂn Hl Hij Hl I.ulb Hi; I‘Ul ki ol

b b

Estilo 42

.. 2500

2000

1500

1000

500

[

Rio de laneiro
* Manaus
* 580 Paulo
® Curitiba
= Maceio

® Fortaleza

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

clicar no botdo Mover Grafico.

-
Mover Grafico

Escolha o local

onde o grafico deve ser posidonado:

71 Mova planilha: | Grafi

_@J M @ Objeto em: [ Plan1 EI
QEEL [ Ok J | Cancelar l
‘pos’n‘ondo-com o4




ALAALAL

Graficos 3D
Vamos agora criar um grafico 3D. Selecione os meses e todos os valores e

cligue no botédo para inserir gréfico, escolha colunas 3D.

W Sériel
W SErie2
W 5Erie3
W Séried

B 58rie5

orcamento.xlsx - Microsoft Excel -

rir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos Acrobat

I E‘]a A= s T i ] [ = ~

l"g.‘l A = |‘J = Il_'i—J ,|r|I'I | Llé Lrl..[!. |-[I|'FE LLi1.} m | I
Imagem Formas Caixa Titulo do  Titulos  Legenda Rotulos de Tabela de Eixos Linhas de ade Parede do Base do Rotacdo Linha
¥ de Texto | Grafico ~ dos Eixos ~ * Dados~ Dados~ T Grade = Flotagem « Grafico~ Graficor 3D Tendér

Inserir Rétulos | Eixas | Plano de Fundao

Aqui podemos alterar o titulo do gréfico, as legendas, rétulos etc.
Quando estamos com um grafico 3D podemos rotaciona-lo, cligue no botédo
Rotacéo 3D.
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@ 7 = e B v
Formatar Area do Grafico i M

. p—

Preenchimento RDL’:I[;ED D
Cor da Borda

Predefinicies:
Esfilos de Borda

Rotacdo
Sombra c

. { | [
Bordas Suaves e Brihantes % [ Gk =
Formato 30 1 55 : ke
! Rotacdo 30 il _.35

Tamanha Perspectiva: |35° = (-

Propriedades
Texto

Texto Alt [E Manter texto sem formatacia

Posicdo do objeto

DistAnda do solo: {0 pt

Escala do Grafico
[7] Eixos em Angulo Reto
[¥] Autoescala
Profundidade (% da base) _-IIIIEI ._:ﬁ,a-iz

Altura (%% da bass) 100

Rotacdo Padrdo

| Fechar

b

Vocé poderd rotaciona-lo pelos eixos, X, Y. Podera também adicionar
perspectiva.

Para alterar manualmente as cores de seu gréfico basta selecionar o que
deseja alterar, por exemplo, se quer mudar a cor de uma sequencia de
colunas, clique sobre ela, observe que sera selecionada todas as colunas da

sequencia.

i-\\.\!l\.\".
| .
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o de laneiro

530 Paulo

| Maceio

———

Sériel
SErie2  gepes SEred  giries
rie

Basta clicar me Formatar e escolher a nova cor.

orcamenteadsx - Microsoft Excel

| Seriel
| Sériel
B 5éried
B Séried

B 5&rieS

Eerram --..u}f—. s de Grafieo

2rir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos Acrobat Design Layout Formatar
ﬁ Preenchimento da Forma = . =
. . | Abc | . . | Abc | -_ 7 Contorno da Forma - : J.":;':f"\‘
! Efeitos de Forma = L= e

ALAALAL

Ertilne Aa Farma

o de laneiro

530 Paulo

Maceio

Sériel . = -——_ji
seried T

B 5ériel
W Série2 |
H 5érie3 |
W Séried

B Série5

Caso precise selecionar apenas uma das colunas clique uma vez e ele

selecionara todo o grupo de colunas. Cliqgue novamente na coluna a ser

modificada, observe que apenas ela ficara selecionada.

A posti‘anclo-com
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= . = 1500
m Seriel
e 1000
B Série2
W Série3
de laneiro
H Séried
580 Paulo
\ H Séries
".ll Maceic
— OO \ Area de Plotagem l

e 5_
T —

Seriel -
HENEL Séned e o
e

DADOS

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

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

Paginalnical  Inserir  layoutdaPigina  Férmulas | Dados | Revisio  Exibicie  Suplementos  Acrobat

£ & B L) Iy v (3] Conexdes A ? & Limpar = = IE,‘I _P s w.rﬂ -=.r

e =2 1 4 | - = ke B 5 (212 “

Bt & & 2 & Bl ., 2= BE E &= = el T
Do Da  De DeOutras Conexdes | Atualizar %) Classificar | Fiitro o Textopara Remover Validacio Consolidar Testede | Agrupar Desagrupar Subtotal

Access Web Texto Fontes+  Existentes | tudoT -7 Avangado | eolunas Duplicatas de Dados ™ Hipotases = % T
Obter Dados Externas Cone Classificar e Filtrar Ferramentas de Dadas Estrutura de Tépicas

O primeiro grupo dessa ABA permite importar dados de outras fontes.

Do Da De De Qutras  Conexdes
Access Web Texto Fonfes~ Existentes

Obter Dados Externos
Podemos importar dados de um banco de dados Access. Vamos importar os

dados do arquivo de Access basico.
Al &+ TR

Pagina Inicial Criar Dadaos Externos Ferramentas de Banco de Dados Acrobat Campaos Tabela

% = & ? ‘%l Crescente Wz selecio v i—: =i Nove Z Totals : 3¢ Substituir
= . = T il Decrescente rlj Avancado = R =5 Salvar ":? Ortografia = Irpara -
;?h?:ggev e ie Farmatagdo Filtrar - Remover Classifiacda W Alternar Filtro A-F,:J:!Zvar 7 Excluir = EMais - tocatizar g Sefecionar »
Modos de- Exibigdo | Area de Transferéncia ] Classificar e Filtrar Registros Localizar
| Todos os Objetos do Acc... &«
??P\?squisar... E
| Tabelas £ 55 Office_ Address_List
: H office_Address_List Nome - |Sobrenome - |Momedaen - |linhadeen -| Cidade - Estado - CEP -
| Consuttas A Marcos \Paulo Furlan  ABC Ritacolomi  Curitiba PR 81070150
B Office Address List | Maria Rosangela da & HYT R XV Curitiba PR 80240020
~ |Fernanda Souza lopes  KKi R Mal. Deodon Curitiba PR 50010150
:Angélica dos Santos XYZ Sen. Salgado F Curitiba PR 80495939
.*

ALAALAL
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Clique no botéo Do Access .

Selecionar fonte de dados . — -

@v| .. » office » v|$,|| Pesquisar office
i = = L T

ol
Organizar = MNowva pasta gz = i @
IE Miciosatt ol * MNome Data de modificag.. Tipo
. dwdOffice 03/09/2011 2108 Pasta de arquivos
# Favaritos | logo_apostilando 03/08/2011 2108 Pasta de arquivos
|'. B Area de Trabalho o b VA 03/09/2011 21:11 Pasta de arquivos
| & Downloads §u vista 03/09/2011 21:14 Pasta de arquivos
:.u Locais @j clientes.mdhb 121272009 1450 Microsoft Access ...
||%|'] Enderecos.mdb 04,/09,/2011 1548 Microsoft Access ...
- Bibliotecas Wi
] Documentos
[E] Imagens
o Misicas
B Videos
&3 Grupo doméstico =+ UL
Mowa fonte de dados...
Mome do arquive:  Enderecos.mdb - [Eanco de dados do Access (T ‘
Ferramentas [ Abrir J I Cancelar ]
Selecione o banco de dados a ser importado.
i = ) 3
Importar Dados ng
Seledone o modo como deseja exibir estes dados na pasta de trabalho.
] @ Tabela
izl 71 relatdrio de Tabela Dindmica
i'§| () Relatorio de Tabela Dindmica e Grafico Dindmico
_E'.'I Apenas Criar Conexao
Onde vocé deseja colocar os dados?
i@ Ma planilha existente:
(") Na nova planiha
Propriedades. .. l oK _] I Cancelar
Clique em OK
7 T" CJ m
E OS11landoe=Co
= p 59
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9~ orcamel

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisao Exibigdo Suplementos

MNome da Tabela: @ Resumir com Tabela Dinamica % A ﬁ" Propriedades Linha de Cabecalho

Tabela_Enderecos EJ’ Remover Duplicatas su. % Abrirno Mavegador D Linha de Totals

‘2l Redimensionar Tabela ,‘?_i Converter em Intervalo Expsrtar AtLIEthE[ -nj;é Desvincular Linhas em Tiras
Propriedades Ferramentas Dados de Tabela Externa Opcdes de Esti

Al _ |

i 8 Nome ﬂ Sobrenome n Nome da empresa “ Linha de enderego 1 u Cidaden Estado“ CEP

2 Marcos  Paulo Furlan ABC _Ritacolomi Curitiba PR 81070150

3 Maria Rosangela da Silva HYT R XV Curitiba PR 80240020 |

4 Fernanda Souzalopes KKI R Mal. Deodoro Curitiba PR __80010150[

5 Angélica dos Santos XYZ Sen. Salgado Filho Curitiba PR E'l.{:MIE':S‘E)ES“I

Os dados serao importados para sua planilha.
Podemos trabalhar com dados disponiveis na Internet em nossas planilhas.
Clique na ABA Dados.

EIE e @ ; " 10-dadosasc - Microsoft Excel |1 -

LETZY Piginalnical  Inserit  layoutdaPagina  Férmulas | Dados | Revisio  Evbiglo  Desenvobvedor  Suplementos  Acrobat

= En (3] conexdes & m \par E E . y are
| 2 w 4
aE G a B B oropsindes R X e = B i
Do Dz De DeOutrss Conexdes  Atualizar % | Qassificar | Filtro Texto para Removar Validagdo Consolidar Teste de Agvupar Desagrupar Subtotal
A
Access Web Texto Fontes+  Existentes | tudor =2 Edilarlinks Tp avancado | colunas Duplicatas de Dados ™ Hipéteses = -
Obter Dados Externas Conexes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Topicos

Para usar este recurso seu computador precisa estar conectado a
Internet.

Dados da WEB
Clique no segundo botdo chamado da WEB. Sera aberta uma janela como se

fosse um navegador.

-
MNova consulta 3 Web

Endereco: h

:Imagem Noticias  Mais

OING ]

Beta I artudo @ Apenas Portugués (Brasil) # Apenas do Brasil
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Vocé pode digitar o endereco de seu site preferido que disponibilize conteudo
em tabelas.
Observe que ao localizar algo a ser importado ele mostra uma seta amarela.

f MNova consulta 3 Web " m-‘
Enderegt:::['m;:u:..’,.fbr.rrlsn.com,ur [Z| @ @ (55)] ._ﬂ Lg ﬂ Opcdes...

Clique em [#] a0 lado das tabelas que vocs deseja seledonar e, em seguida, digue em ‘Importar’,

europeias fecham com sinais opostos

1T | Linhal”
PIGS e Pariz relataram ganhos, enquanto Londres e ” ! ! I“ a
Frankfurt registraram perdas; aprovacdo do orcamento / ¥

3 — a partir IIBI

ly irlandés em foco

Ibovespa: 65.488,00 -1,22 .
Cantora Lady Gaga cantara em

portugués em seu novo album
Real por Euro 224 +040 Estrela ird explorar seis idiomas em seu novo trabalho HOTMAIL

# Ddlar Comercial: RS 169 +0,65

= ) Windows Live Hotmail, um e-mail pra|
Procurar actes Buscar O que vocé quer ouvir agora? Buscar Mais espaco (5GB), mais seguranca iE

&4 Hotmail Entrar

Messenger facebook

‘Veja as novidades dos seus amigos

SERVICOS

b

Clique sobre a tabela a ser importada e depois clique na parte de baixo em

Importar.

8 = B
Importar Dados M

Onde vocé deseja colocar os dados?
@ Ma planilha existente;

[E=

" Na nova planilha

[Pmpriedades... ] [ Ok ] I Cancelar ]

b

Confirme a tela acima e clique em OK.

Al v .fr| Market update
A B C D E F

1 |Market update

2 Symbol Last Change

3 lbovespa: 68.488,00 -1,22

4 Dalar Comercial: RS 1,69 0,65

5 Real por Euro 2,24 0,4

]

Podemos também importar dados RSS. Cliqgue em outra célula depois clique no

ALLAALAL
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botdo da WEB.

Entrei no portal globo.com e ao descer a tela visualizei botdo de RSS [

-

Nova consulta a Web

Enderen;\:\:.th::ffgl.glnhn.mmf El . @2 7’3

Clique em ao lado das tabelas que vocE deseja selecionar e, em sequ

dique em 'Tmportar'.

Veja como funciona a compare precos de 5
'quarentena’ dos antivirus

Comparar

HISTORIAS DO DIARIO DA CANTORA

Ha coisas que sempre precisam veja todos os produtos »
ser ouvidas

DICAS DE PORTUGLES

Expressdes misturam palavras mais lidas
de linguas diferentes

[T

ultimas noticias )

e =0 Ex-paquita briga na Justica para trazer
08 DE DEZEMBRO DE 2010 <

filho ao Brasil
pislooritis ista Marido mandou matar esposa na lua de
inisteéri i revisias 4
Eln;'; mr:bﬁ&lm?;::;g:e mel na Africa do Sul, diz taxista
i HICOLE DAVIS
elite 2 2 . - Envolvidos no caso da marte de Rafael
n e gast:aRs‘fs mil em mimos fazem acordo com a Justica
AUTO ESPORTE para bebé de 4 meses

s Renault reduz preco do Rahé da 7 macac marra ande ca =

g
| | |

p-

Clique sobre este botéo.
Sera mostrada a estrutura XML.

-

Nova consulta a Web

Endereco: | http f/ai.globo.com/dynamo/rss2. xml

Clique em ao lado das tabelas que voct deseja selecionar e, em seguida, dique em 'Tmportar'.
+] B
<?xml version="1.0" encoding="utf-8" 7> =
- «rss version="2.0">
- «<channel=
<title=G1</title >
<link=http://gl.globo.com«</link=
<description />
<language >pt-BR</language >
<copyrght>® Todos os direitos reservados.</copyright=>
<lastBuildDate >Wed, 08 Dec 2010 17:53:46 -0300</lastBuildDate=>
<docs=http:/ /blogs.law.harvard.edu/tech/rss</docs>
- <image>
<url=http:/ /gl.globo.com/Portal/globonoticias/img/tit_header_rss.jpg</url=
<title=G1</title>
<link=http:/ /g1.globo.com</link=
cwidth=>144 </width>
<height=60</height=
<description />
<fimage>
- <item>
«<title sMinistérin da Cultura divulaa nota narahenizandn 'Trona de elite 2'</title

E clique em Importar.

-

Microsoft Excel

0 codigo-fonte XML espedficado ndo se refere a um esguema, O Excel
Criara um esguema com base nos dados do codigo-fonte XML,

[ ] N&o exibir esta mensagem novamente,

L%

Clique em OK.
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-
Importar Dados

Onde voce deseja colocar os dados?

| Ma planilha existente:

=5451

"I Ma nova planilha

[ Propriedades... | [ ok | [ cancelar

b

Confirme a tela acima.
Ed9-c-|= O s A Ve oeare Excel | 6 Tabet | [E=sica x|

Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicio Desenvolvedor Suplementos  Acrobat Design a@o® R
il

n =l EE] —=Ifll 53 Largura: Autométice *  Linhas de Grade Titulos I H__‘ F« CI
= ¢ J ] 3 stic: = | [J] Exibir [¥] Exibir

I Artura:  Automatic:

Margens Orientacio Tamanho  Area de  Quebras Flano de Imprimir 2 L = Avancar Recuar Painel de Alinhar g A
=z 4 Impressaa=  + Fundo Titulos. | 4 Escala: 100% : || [ imprimic [C] tmprimir - Selegin v
Canfigurar Pagina % | Dimensionar para Ajustar 13 Opgdes de Planilha - Organizar

A2

| =
2 ZIGI om/P:
3 761 pt BR "Wed, 08 Dec 2010 17 obo.com/P
4] 261 pt-BR 3 wad 08 Dec 2010 17: g1.globo.com/Pi
5 261 pt-BR I u/ Lglobo.com/P
6 | 261 ptBR U/’
7| 261 pt-BR U/’
| 261 pt-BR U/’
9 | 261 pt-BR U/’
10 261 pt BR U/’
54| 261 U/’ =
12 161 uf’
13| 261 1 U/’ p://gl.gl /i
14| 261 gs.law. harvard.edu/; p://g1.globo.com/Ps
15 261 law.harvard.edu/i .globo.com/P
16 261 law.harvard.edu/i .globo.com/Ps
17 261 Wed, 08 Dec 2010 17:5 law.harvard.edu/’ .globo.com/P
18 2G1 Wed, 08 Dec 2010 17: law.harvard.edu/i . obo.cdm[P
19 261 </ /gl Wed, 08 Dec 2010 17: law.harvard.edu/i .globo.com/P
20 261 Z Wed, 08 Dec 2010 17: : aw.harvard.edu/tech/rss  http://g1.globo.com/P
21 261 http://gl.zlobo.com Wed, 08 Dec 2010 17:53:46-0300 http://blogs.law.harvard.edu/tech/rss http://gl.globo.com/Pc
22 261 http://g1.globo.com Wed, 08 Dec 2010 17:53:46-0300 http://blogs.law.harvard.edu/tech/rss  http://g1.globo.com/Pe
23 261 http://gl.globo.com Wed, 08 Dec 2010 17:53:46-0300 http://blogs.law.harvard.edu/tech/rss http://pl.globo.com/Pc
24 261 http://gl.globo.com Wed, 08 Dec 2010 17 46-0300 http://blogs.law.harvard.eduftech/rss http://g1.globo.com/Pc
25 261 http://gl.globo.com 00 http://blogs.law.harvard.eduftech/rss http://gl.globo.com/Pc
26 261 http://gl.globo.com Wsd,o&l}eczdlﬂ 17:53:46-0300 http://blogs.law.harvard.edu/tech/rss htip://gl.globo.com/Pc
27 261 http://gi.globo.com Wed, 08 Dec 2010 17:53:46-0300 htip://blogs.law.harvard.edu/tech/rss http://g1.globo.com/Pc
28 261 http://g1.globo.com Wed, 08 Dec 2010 17:53:46-0300 http://blogs.|law.harvard.edu/tech/rss _http://g1.globo.com/Pe
29 261 M‘tg'ﬂg .globo.com Wed, 08 Dec 2010 17:53:46-0300 http: [[blmgs law.harvard.edu/tech/rss http://g1.globo.com/Pc,
an e e B e e ey L e 5 e = i Z
WA Plan1 PlaﬂZ Ph!‘li .;J B 8 4] it “i‘

Pronto | 3 |

Apenas cuidado ao importar dados muito grandes, pois 0 tempo de importacao

sera longo e podera travar o excel.

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

Vamos utilizar para isso a planilha de Atletas.

Classificar uma lista de dados € 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.
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Dados Revisdo Exibicdo i

A ] § Limpar

Z | Classificar | Filtro .,
‘**J' f;‘-"‘ Avancado

Classificar e Fittrar

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

3 |COD Mome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria
1 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional
5 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Matagio 22 77 1,31 Profissional
6 3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Matagio 18 75 1,38 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
9 & Fernando Souza Maculino Ginéstica 13 43 1,51 Juvenil
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
11 8 Mauricio de Oliveira Neto Maculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil
13 10 Carlos Chagas Maculino Matacio 24 78 1,82 Profissional

Clique no botéo Classificar.
II-Classh"n:ar - -  e— 1 lM

| ":Elﬁdicianar Nivel H 7 Excluir Nivel H =5 Copiar Mivel ” ¢ ||+ || Opcges... | [¥] Meus dados contém cabecalhos

Coluna Classificar em Ordem

Classificar par |E| valores |E| DedaZ |E|

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

e coloque Modalidade .

i\\.\!\\.\".
| .
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rClass[ﬁ-:af - s — |. ? ﬁj

]
‘F%l Adicionar Mivel H }( Exccluir Mivel H 1224 Copiar Mivel H Opches... | [¥| Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem
Classificar por - | Nome E| Valores |E| DedaZ |E|
E depois por E Valores |Z| DeAaZ |z|

Antes de clicar em OK, verifique se esta marcado a opcaoMeus dados contém
cabecalhos , pois selecionamos a linha de titulos em nossa planilha e clique
em OK.

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

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

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
botdo Filtro e observe que sera adicionado junto a cada célula do cabecalho da

planilha uma seta.

MMM
| .
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CoD leome v |sexa [*|modalidad~]idade [*]peso [v]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 1,83 Profissional
6 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 43 1,51 Juvenil

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

2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagdo 22 77 1,81 Profissional
4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55 Juvenil

1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 &0 1,67 Profissional
8 Mauricio de Oliveira Neto Maculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional
9 Vanuza dos Santas 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 cabecalho sexo e marcar somente Feminino, que os demais

dados da planilha ficardo ocultos.

|Nc|me +lsexo [+
Andersor "}fl Classificarde & a 7 !

Carlos Ch %] Classificardeza A |

Eduardo Classificar por Cor ]

Fernandg . I

Luciada g P

Marcos P Filtros de Texto v |

Maria Pal : I

: W] (Selecionar Tuda)

Maria Ro .|| Femining !

Mauricio Sl Maculino | !

Vanuza d f

Valores I

Valores I

Valores n

uantida

Q OK ] [ Cancelar

Quantida
2
3 |COD leome - |Sexo |«f Modalidad v |Idade |* Peso |~¥ | Altura | ¥ | Categoria b
8 7 Licia da Silva FemininalAtletismo 32 59 1,62 Master
10 4 Maria Paula Rodrigues Feminino|Gindstica 15 54 1,55 Juvenil
11 1 Maria Rosangela da Silva Feminino|Atletismo 20 60 1,67 Profissional
13 9 Vanuza dos Santos Feminino|Atletismo 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 fago um novo filtro
na coluna Categoria.

| .
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Peso |~ | Altura |~ Categoria i

‘-El Classificarde Aa Z
il Classificarde £a A

Classificar por Cor L4

Filtros de Texto 4

----- [W] {Selecionar Tuda)

t[] Juvenil

[ oK ] [ Cancelar

3 cop [v|nome

v lsexo [+7] Modalidad~ ] 1dade

11 1 Maria Rosangela da Silva

Feminino Atletismo 20

¥ |Peso

60

- |Altura | ¥ Categoria

-

1,67 Profissional

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

funil no lugar da seta. =%

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

opcao selecionar tudo.

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

e Filtro de nimero (quando conteudo da célula for u m numero).
~Isexo [~|Modalidad~]Idade [+]Pe
A P -
2l Cassificar de A az Atletismo 21 4] @assificar do Menor para o Maior 67 1,7 Prof
Al Classificar de Za A Natagdo 24 Clagsificar do Maior para o Menar 78 1,82 Prof
Classificar par Cor » | Natagdo 18 Classificar par Cor 3 75 1,88 Prof
Ginastica 13 43 1,51 Juve
| Atletismo 32 5 59 1,62 Mast
Eiltros de Texto 4 E Igual a.. Filtros de Mamero 3 Elqual a...
E Diferente de... [ (Selecionar Tudo) -~ E Diferente de...
Comega com... i: E Maior do que...
Termina com... 17 E Maior ou Igual a...
Contém... ~]18 = E Menor do gue...
= [ i
Mio Contém é; E Menor ou Igual a...
Personalizar Filtro... ""21 [HRET R
70,1 ii 10 Primeiros...
LS =2 Acima da Média
Abaixo da Média
[ ok | [ concemr | [ ok | [ canelar | b
. 3 : Personalizar Filtro...

Dica rapida para filtrar diretamente na célula usando o Excel 2007/2010:

LALLM
| .
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Apds aplicar o filtro em sua tabela (em Dados, Filtro), clique com o botéo direito
sobre o item que deseja filtrar e va na opg¢éo Filtro. Veja:

isr ,02 Master Participa

= 4 Recortar .

zal .81 Profissional Nao participa
.53 Copiar - -

st 155 Juvenil Participa

Opcies de Colagem:

Ge

isr P .67 Profissional Participa
isr # = .69 Profissional Participa
isr Colar Especial... , 77 Juvenil Participa
Inserir...
88
Excluir... d
. 21
Limpar conteudo
1.7
Filtrar 4 i
Classificar L
i Inserir comentario Filtrar por Valor da Célula Selecionada
_ﬁl Formatar células... Filtrar por Cor da Célula Selecionada
Escolher na Lista Suspensa... Filtrar por Cor da Fonte da Célula Selecionada
Definir Mome... Filtrar por Icone da Célula Selecionada

& Hiperiink..

IMPRESSAO, CABECALHO E RODAPE

O processo de impressao no Excel € Simples.
Vamos abrir um dos arquivo que fizemos e que contenha um grafico.

A B 5 D E F G H I 1 K L M N o
1 Nome 12BIM  22BIM 32BIM  42BIM Média
2 Camila Almeida 7 5 4 5 5,25
3 Dantas de Albuguerque 5 2 5 8 6,50
4 Felipe Melo 8 9 8 7 8,00
5 Jofo Candido da Silva 4 4 5 2 3,75
6 |Marcos Paulo Furlan 5 8 9 3 7,50 o Camila Almeida
7 Maria Rosangela da Silva 9 7 8 8 8,00 = Dantas de Albuqueraue
8 Pedrode souza 7 8 9 5 7,25
9 ® Felipe Melo
10 Quant B Jodo Candido da Silva
11 Menor gue 5 - reprovado 5 1 M Marcos Paulo Furlan
12 |Entre 5,1e 6,9 rec. 6,99 2 W Maria Rosange la da Silva
13 maior igual a 7 AP 4
Pedro de souzs
14
15 - T
16 Media
17

10

Clique no Aba Arquivo e depois em Imprimir.

i-\\.\i\\\".
| .
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A T — — v —
Xl 9 - &3 T atictasexsiox - Microsoft Excel I
m Piginalnidal  Inserir  layoutdaPagina  Formulas  Dados  Revisio  Exbicie  Desenvolvedor  Suplementos
led salvar
= Imprimir
[EL salvar como LEJ]
y E Copias: 1 3
(&5 Abrir
Irnprimir
[ Fechar
Informagdes Impressora
/ EPSON Stylus CX5600 Series ul
Recente 2 Offline
Propriedades de Impressora
Novo

Imprimir

Salvar e Enviar
Ajuda

[ Suptementos -
2] Opcdes

sair

Acrobat

Configuragées

[77| Imprimir Planifhas Ativas N
L Imprimir somente as planilhas ativas

Paginas: < b =

grupado
23 123 123

S Orientagdo Retrato -

A4-21x287 cm
21 cmx 297 em

Margens Personalizadas -

[71[] sem Dimensionamento
[71190) Imprimir planilhas em tamanho real

Configurar Pégina

41 de2 b

Clique no botaoConfigurar Pagina.

-

Configurar Pagina

- e
e —

| Margens | Cabegalhojrodapé | Planiiha |

Crientagao
(71 Retrato

@ Paisagem

Dimensionar

@ Ajustar para: | 100 | % do tamanho normal

7 Ajustar para: '-1 __: pagina(s) de largura por

Tamanho do papel: [A4-21x 29,7 an

Qualidade da impressao;

1

Opcdes...

o) [ o |

J

=l > |
o @ = & 5

Margue a opcdo Paisagem e cliqgue em OK. Com isso quase cabe o gréfico

junto com a planilha.
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Ainda continuamos com duas péaginas, clique no botdo Préxima Pagina e vocé

podera observar que o contelido na pagina seguinte € pequeno.

Vamos trabalhar as margens. Clique na opcédo de margens e escolha Margens

personalizadas.
H Salvar

. Imprimir
[& sawvar como L@:‘ : x
L Copias: |1 =
= Abrir e
Imprimir
,_‘_i‘ Fechar
InformagGes I_mpressnra
- Ultima Configuracio Personalizada
Superior: 2m Inferior: 2m
Recente Esquerda: 1,2 cm Direita: 13 cm
Cabecalho: 0,8 cm Rodapé; 0.8 cm
MNovo
o Normal
H—— Swuperior 191l cm Inferior: 1,91 cm
Imprimir | | Esquerda: 1,78 cm Direita: 1,76 tm
= o Cabecalho: 0,76 €m Rodapé: 0,76 cm
Salvar e Enviar —
Superiorn 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
= Esguerda: 2,54 cm Diireita: 2,54 tm
Ajuda Cabecalho: 127 cm Rodapé: 127 m
@ Suplementos = Estreita
: i i — Superion 1,91 em Inferiar: 1,91 cm
] Opgdes | Esquerda: 0,64 cm Direita: 0,64 cm
= Cabegalho: 0,76 cm Rodape: 0,76 cm
a Sair
l Margens Personalizadas...
‘ I Uttima Configuragdo de Margens Personalizadas

Esquerda; 1,3 cm  Direita: 1,3 cm

- ‘ ‘

Nome

Camila Almeida

Dantas de Albuguergue
Felipe Melo

Jodo Candido dz Siva
narcos Fauio Furian
haris Rosangels da Sive

Pedrodesouza

Menor que 5 - reprovado
Entres,l &0 rec
maoriguala T AP

1= BIM 25 BIM 3FBIM

R )
W e BB om

Quant

6,89 2

wo@mow i om o

4% BIM

-

Configurar Pagina W

-

Paagina
Superior: Cabecalho:
2 I : 10,8 *:
Ezquerda: Direita:
1,3 B (1,3 [
Inferior: Rodapé:
2 I : 10,8 *:
Centralizar na pagina
[ Horizontal
7] vertical

| ok

ALAAAALL
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Meédia
525
6,50
£00
3,75
7,50
800
7,25
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Diminua as margens da direita e esquerda.

g 1k
Configurar Pagina A— M

- -

Pagna | Margens | Gabecalhojrodapé | Planiha |

Superior: Cabecalho:
2 | to.g [
Esquerda: Direita:
o B | E== B
Inferior: Rodape;
2 o8 k&
Centralizar na pagina
[ Horizantal
[ vertical
Opcies

)

Vocé também pode forcar para que a planilha caiba em apenas uma pagina.

ALLAALAL

y A pos’ri‘anclo-com
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[ Fechar -

2 Impressora &
Informagdes P

J EPSOM Stylus CH5600 Series
Recente % Offline

Propriedades de Impressora

Movo
Configuragbes

Imprimir o ] "
l Imprimir Planilhas Ativas

: Imprimir somente as planilhas ativas
e —

| D“: Sem Dimensionamento
| Imprimir planithas em tamanhao real
s I -'ITEH:I|‘
Ajuda l .

Salvar e Enviar

£ Ajustar Planitha em Uma Pagina

|E Suplementos = % Reduzira copia impressa para ajusta-la em uma
i pagina
2] Opgdes [} Ajustar Todas as Colunas em Uma Pagina
; T Reduzir a copia impressa para que caiba na largura
@ sair de uma pagina
$  Ajustar Todas as Linhas em Uma Pagina
|_'-ﬂ_ Reduzir a copia impressa para que caiba na altura
@ de uma pagina

| Cipecdes de Dimensionamento Personalizado...

|9 Sem Dimensionamento
|00 Imprimir planilhas em tamanho real

Configurar Paaina

Se vocé precisar imprimir somente o grafico, clique sobre ele e depois
cligue no botdo de visualizar impressdo, sera impresso entdo somente o

gréfico.

AL
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&5 e — — T I
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicao Desenvaolvedar Suplementos Acrobat

led salvar

Design Layout Formatar

Imprimir

(B satvar como @ =
= Cépias: 1 2
[ Abrir B
Imprimir
[ Fechar
Informagdes Impressora 5

/ EPSON Stylus CXS600 Series
Recente 2% offline

Propriedades de Impressora 800 -
Novo

Configuragdes 7,00 m Camila Almeida
mprimir — _
‘ Imprimir Grafico Selecionado 6.00

, ® Dantas de Albuquerque
. Imprimir somente o gréfico selecionado
Salvar e Enviar

Paginas: + para = 500 - u Felipe Melo
Ajuda = " . .
iir;pﬂld_zﬂ_s — . 4,00 - ® Jodo Candido da Silva
[ suplementos ~ i len s
& 3,00 ® Marcos Paulo Furlan
] Opcdes Orientagio Paisagem o d
200 ® Maria Rosangela da Silva
A-Nx20Tcm f
21 cmx297 em 1,00 - = Pedro de souza
‘ | Margens Personalizadas - B
Configurer Pagine Média
/1 laer »

Cabecalho e rodapé
Podemos personalizar nosso cabecalho e rodapé de duas formas. Através de a

ABA Inserir, Cabecalho e Rodapé.

ial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedaor Suplementos Acrobat

ﬂ ? - % Linha

PR . “ e = & Q
P P L e
E P Iz coluna
agem Clip-Art Formas SmartArt Instantdneo | Colunas Linhas  Pizza Barras  Area Dispersdo  Outros Segmentacio | Hiperlink Caixa | Cabecalho

b Graficos = | ™ Ganhas/Perdas de Dados de Textd e Rodapé
TNustragdes | Graficos | Minigraficos | Filtra | Links | exto

@id9- o= L ——
Piginalniial  Inserir  layoutdaPigina  Formulas  Dados  Revisdo  Evibicio  Desenvolvedor  Suplementos  Acrobat Design
= . _ = —— 1 =
= % F‘ j Iy @ &5._1 bl s j [C] Primeira Pagina Diferente Dimensionar com Documento
Cabecalho Rodapé  Nimero  MWumero Data Hora Caminho Nome do Nome da Imagem Fomatsr  Irpars  Irpara | [ Diferentes em Piginas Pares e impares [Z] Alinhar a Margens da Pagina
- ~ | dePagina dePaginas Atual Atual doArquivo Arquivo Planilha Imagem o Rodapé
Cabecalno & Rodape| Elementos de Cabecalho & Rodapé | Navegagio Opgdes
| Gréfico 1 - £
[ B T3 & T Gl T8 T 8] %[ I a
= | | | | D | E | P
= Cabecatho
= |
1 Nome 12BIM  2¢BIM  32BIM  42BIM  Média .
2 CamilaAlmeida 7 5 4 5 525 Cllque pe
el | Dantas de Albuquerque 5 8 5 8 6,50
4 Felipe Melo 8 9 8 7 8,00
[T 5| Jodocandido dasilva 4 4 5 2 3,75
6 Marcos Paulo Furlan 5 8 9 8 7,50 u Camila Almeida
[17 | MariaRosangeladasilva 9 7 8 8 8,00 A —— =
8 Pedro de souza 7 8 9 5 7,25
Eg | u Felipe Melo
r BI Quant W lofo Candido da Siva
"1 | Menorque5-reprovado 5 B Marcos Paulo Furlan
[ |12/} Entre5le63rec 6,39 2  Maria Rosange a da Silva
113 maioriguala7ApP 4 [
=i edro de souza
1
5|
16 Média
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18
= 18]
[ |20] -
H 4 » M| Pani Plan2 Plan3 | Plan4 / Resumo do cendro . Plan5 . P01 . P02 . P03  PRES . Phnb , %2 [Tl I | Ll
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Abre-se uma caixa para adi¢cdo do cabecalho e para o rodapé.
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FAI= | |= atletaseexlsk - Microsoft Excel i Ca

Ferrameniias de Cal

m Pagina Inicial Inserir Layout dz Pagina Formulas Dados Revisda Exibicdo Desenvolvedor Suplementos Acrobat Design
= L 1 T T o, s = i
i = = [ n, i I 5 i ] i
= g = 7j % 9 I:Iu B 2 : E [ Primeira Pagina Diferente [@ Dimensionar com Documento
Cabecalho Rodapé | Nimero MNimero Data Hora Caminho Nome do Nome da Imagem Formata Irpars  Irpara | [ Diferentes em Paginas Pares e impares [@] Alinhar a Margens da Pagina
v de Pagina de Paginas Atual Atual do Arquivo Arquivo Planilha 3gem Cabeca Rodapé | o
Cabegalho 2 Rodape Elementos de Cabegalho 2 Rodape Navegagdo Opgdes

Aqui se pode adicionar nimero da pagina, numero de paginas., data, hora,
caminho do arquivo, nome do arquivo, nome da planilha e imagem.

O cabecalho e o rodapé, possuem trés separacdes. Esquerda, Central e direita.

Cabegalho

E possivel também definir cabecalhos diferentes na primeira pagina, e

diferentes nas paginas pares e impares.

T —— "-
suplementos Acrobat Design
EI Primeira Pagina Diferents EI Dimensionar com Documento

':I Diferentes em Paginas Pares e fmpares ,EI Alinhar a Margens da Pagina

Op_r;-j-':s

Para alterar para o rodapé, basta clicar no botéo Ir para rodapé. As opcdes sdo

as mesmas do cabecalho.

Area de Impresséo

Podemos definir qual sera a area da planilha que devera ser impressa. O
processo € bem simples.

Selecione em sua planilha a &rea a ser impressa. Na ABA Layout da Pagina,
clique no bot&o Area de Impresséo e depois em Definir Area de Impresséo.

Layout da Pagina Farmulas Dados =3

4 & A L T
| = _ RlE=
a0 Tamanhl:u! Area de |Quebras Flano de Imprim
- fimpressdo=| - Fundao Titulo
—’__nf_@ |3 Definir area de impressao

-f'f 195“"-' Limpar area de impressao

Para remover a area de impressédo, cligue no botdo Area de Impressédo e
depois em Limpar area de impressao.
Quebras de pagina.

O processo é simples, cliqgue na onde a planilha deve ser quebrada, depois

| .
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pela ABA Layout da pagina clique em Quebras. Inserir Quebra de Pagina.

Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo

5 Ij i]- '_i ] _CEJ _='j' o4 Largura: 1 pég

3] Arura: 1 pag

icdo Tamanho Area de Quebras| Plano de Imprimir oL
N Impressao~| =+ | Fundo Titulos Tl C5CENE

Configurar Pagina

TE=

Inserir Quebra de Pagina

I | Remover Quebra de Pagina

1 : : Redefinir todas as quebras de pagina
B G o i = T i

Todo o contetdo abaixo da célula sera colocado em outra pagina.

CONCLUSAO

E Microsoft Excel € com certeza uma das aplicacbes mais utilizadas em todo o
planeta. E atualmente a planilha eletronica dominante e especialistas dizem
gue as pessoas que usam e bem o Excel ndo exploraram 10% de seu potencia.
E isso que o faz tdo surpreendente, pois o limite dele é a necessidade do
usuario.

Com isso nosso curso € concluido, porém a utilizacdo do Excel somente ira se
expandir conforme mais vocé utilizar e aprender com ele.

Obrigado!
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