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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 botbes

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 ) v

cluir

17 A E
18 Renomear
19 Mowver ou Copiar...
20 G Exibir Cadigo
21 &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...

= 4 Exclui

cluir
17 [S=y
18 Renomear
19 Mover ou Copiar... Cores do Tema

. H EEEEEE
20 G Exibir Codigo
21 &g Proteger Planilha...
22 Cor da Guia 4
[

23 Cultar N
24 Cores Padrao
75 | Q| EEEREN
— Selecionar Todas as Planilhas Sem Cores
M4k M| PRl PRNZ | Phow—
Pronto | 15 Mais Cores... N

M 4 ¥ TR, Plan3. YO

Pronto |

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 ceélula 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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HICO UT Lo = I wne -

5Lx4C - |

I = T RN R T N R

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 botao 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 botéo Abrir,

localize seu arquivo e cliqgue 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
alteracées 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, Op¢des 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¢éao “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 varios 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 o0 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 calculos e

comparagdes entre as células. Os operadores séo:

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
34T UMD Produto V. UNIT W Total
4 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 clique que fara 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 esta 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.

i Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados
& HR 2 ol od td Gl
Verificar Pesguisar Dicionario de | Traduzir Movo Ext nierior Proximo
Qirtografia sinonimos Comentario
Revisdo de Texto _Iglglj_‘._a_ _—_ﬂ'l'r
E4 - Fe | =A4*D4
il B C D |_E_ F 4
1 Relagdo de Produtos
2
3 ar UND Produto V.UNIT W Total
i I |
4| 2 pc Roteador 100 2001
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 botéo 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 formatacao de

fonte no Word, basta apenas que a célula onde sera aplicada a formatacao
esteja selecionada, se precisar selecionar mais de uma célula, basta seleciona-
las.

As opcodes de formatacao de célula estdo na ABA 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.

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

Formatar Células @I&J
Ndmero

Alinhamento de texto Crientacdo
Horizontal: ] .
| Geral EI Recuo: e
Vertical: ) o : ’
.”Inf;ario.r |Z|

licGio iustificada
ican justificada

| Faonte | Borda Preenchimenta | Protecio

0 o+ -
g
s
g
. 2

Controle de texto *

I__| Quebrar texto automaticamente LN

[T Reduzir para caber o 2 araus
[7] Mesdar células

Da direita para a esquerda

Direcdo do texto:

| Contexto I El

[ 0K ] I Cancelar I

e

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

Y pos’ri‘ondo-com
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pode adicionar bordas para dar mais destaque.

A guia Preenchimento permite adicionar cores de preenchimento as suas

células.

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.
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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.

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

centralizado.
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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.

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

uma borda superior espessa.
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Formatacao Condicional
A formatacdo condicional permite aplicar uma formatacao a célula selecionada

de acordo com o contetudo 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.
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Apenas como exemplo mude preco unitdrio de um dos cabos para um valor

alto e veja que a célula do total sera preenchida.
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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 uUnico, e
aplicar este recurso, ele copia sem alterar o que sera copiado, mas pPosso
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 numero 2, ao selecionar ambos, o Excel entende que preciso
copiar uma sequéncia.

Se eu colocar na célula A1 o numero 1 e na célula A2 o nimero 3, ele entende

gue agora a sequéncia € de dois em dois.

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.

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

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 bot&o Colar ao clicar
na seta dessa opcéo temos as opcdes de Colar, de colar somente as férmulas,

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

Ao clicar em Colar especial mostra-se a janela.
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Através desta janela podemos definir como sera colado o contetdo copiado.

TRABALHANDO COM REFERENCIAS

Percebemos que ao copiar uma féormula, automaticamente sdo alteradas as
referéncias, isso ocorre pois trabalhamos até o momento com valores relativos.
Porém vamos adicionar em nossa planilha mais uma coluna onde pretendo

calcular qual a porcentagem cada produto representa no valor total

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

formatacao de porcentagem e acrescentar duas casas decimais.
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Porém se utilizarmos o conceito aprendido de copiar a célula F4 para resolver
os demais calculos na célula F5a formula ficardA =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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7z

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

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

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.

Pressione ENTER e agora vocé podera copiar a sua celula.
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No exemplo acima foi possivel travar toda a células, existem casos em que
serd necessério 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 variacéo da coluna.

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

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

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
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porcentagem de juros. Isso fara com que eu saiba quanto sera o valor do juro.

Porém o valor agora precisa ser somado ao valor inicial. Aqui se aplica regras
basicas da matematica, onde multiplicacdo e divisdo vao aparecer antes de
soma e subtracdo, entdo basta eu somar o valor inicial a multiplicacdo que

calculei.

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.

29



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

o calculo.

Para o total € apenas uma soma simples.
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Algumas outras funcdes
Vamos inicialmente montar a seguinte planilha

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

algumas outras informacdes de nossa planilha.
O Excel possui muitas funcdes, vocé pode conhecer mais sobre elas através

do assistente de funcéo.

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

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

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

32



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.

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

maximo encontrado.
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Para calcular os valores minimos para o0 peso e a altura o processo € 0 mesmo.

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 é valor

maximo encontrado.
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Para 0 peso e a altura basta apenas repetir 0 processo

Raiz

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

Exemplos:

A funcdo =RAIZ(81) resultara 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 ir4d arredondar o valor de acordo com 0s parametros

especificados nos argumentos da funcéo.
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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.

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 apdés 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
enquanto vocé faz o calculo.

Arredondar para cima
Funcéo ideal para se utilizar quando o arredondamento de um calculo retorna
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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 funcéo.

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 Atribuicdo de inicio da funcao;

TESTELOGICO Teste a ser feito par validar a célula;

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

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)
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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.

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

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

Temos entao:

=SE(E4<J4: Aqui temos nosso primeiro teste l6gico, 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 Gnica férmula,
Com a mudanca da funcdo buscando referéncias em uma planilha auxiliar,

para que seja possivel copiar a funcdo para os demais atletas precisamos

bloguear algumas células, pois os valores da tabela de categorias sera
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igualpara todos os atletas, ou seja, na funcéo a Unica coisa que muda € a idade
a ser testada. Nossa funcdo entdo ficaria da seguinte forma, bloqueando os
valores absolutos.

=SE(E4<$J$4;3K$4;SE(E4<$I$5;K$5;$KS$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 o0 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

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.
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Para preencher as demais células, o calculo é o0 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

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

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

valor_procurado: é a célula B10;

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);

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

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

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

Para exemplificar monte a seguinte planilha.
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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 subtragdo da saida no periodo da tarde pela entrada do

periodo da tarde e somo os dois periodos.

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

calculo do periodo da tarde.
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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 niameros precisamos
durante o célculo fazer a conversao.

Para a segunda-feira o célculo 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 €
para a hora dividimos ele entdo por 60

Apos isso coloque o valor em formato Moeda.

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.

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 namero na ABA Inicio, na janela que se abre clique na
categoria Hora e escolha o formato 37:30:55 esse formato faz com que a

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

dos valores totais.

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

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

de colunas.
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Escolha na subgrupo coluna 2D a primeira opcéo e seu grafico seré criado.

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

area em branco de o grafico manter o mouse pressionado e arrastar para outra
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parte.
Na parte superior do Excel é mostrada a ABA Design (Acima dela Ferramentas

de Grafico).

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

Tipo de Gréfico.

Para alterar a exibicdo entre linhas e colunas, basta clicar no botdo Alterar
Linha/Coluna.
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Ainda em Layout do Grafico podemos modificar a distribuicdo dos elementos

do Gréfico.

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

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

clicar no botdo Mover Grafico.
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Graéficos 3D
Vamos agora criar um grafico 3D. Selecione 0os meses e todos os valores e

cligue no botao para inserir grafico, escolha colunas 3D.

Ao selecionar o gréfico, cliquena opgdo Layout em Ferramentas do grafico.

Aqui podemos alterar o titulo do gréafico, as legendas, rétulos etc.

Quando estamos com um grafico 3D podemos rotaciona-lo, clique no botéo
Rotacao 3D.
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Vocé podera rotaciona-lo pelos eixos, X, Y. Podera também adicionar
perspectiva.

Para alterar manualmente as cores de seu grafico 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.
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Basta clicar me Formatar e escolher a nova cor.

Caso precise selecionar apenas uma das colunas clique uma vez e ele
selecionara todo o grupo de colunas. Cligue novamente na coluna a ser

modificada, observe que apenas ela ficara selecionada.
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DADOS

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

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

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

Podemos importar dados de um banco de dados Access. Vamos importar 0s

dados do arquivo de Access basico.
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Clique no botéo Do Access .

Selecione o banco de dados a ser importado.

Cligue em OK
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Os dados serao importados para sua planilha.
Podemos trabalhar com dados disponiveis na Internet em nossas planilhas.

Clique na ABA Dados.

i\

Internet.

Para usar este recurso seu computador precisa estar conectado a

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

fosse um navegador.

60



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.

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

Importar.

Confirme a tela acima e clique em OK.

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

61



botao da WEB.

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

Clique sobre este botao.
Sera mostrada a estrutura XML.

E cligue em Importar.

Clique em OK.

62



Confirme a tela acima.

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

Clique no botédo Classificar.

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 .
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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.

Vocé pode mudar a ordem de classificagdo sempre que for necessério, basta
clicar no botao 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.
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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.

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

na coluna Categoria.
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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¢éao Filtros de Texto

e Filtro de nimero (quando contetdo da célula for u m ndamero).

Dica rapida para filtrar diretamente na célula usando o Excel 2007/2010:
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Apos aplicar o filtro em sua tabela (em Dados, Filtro), clique com o botédo direito
sobre o item que deseja filtrar e va na opcao Filtro. Veja:

IMPRESSAO, CABECALHO E RODAPE

O processo de impressdo no Excel é Simples.

Vamos abrir um dos arquivo que fizemos e que contenha um gréfico.

Clique no Aba Arquivo e depois em Imprimir.
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Clique no botaoConfigurar Pagina.

Marque a opc¢do Paisagem e cligue 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 conteldo na pagina seguinte é pequeno.

Vamos trabalhar as margens. Clique na opcédo de margens e escolha Margens
personalizadas.
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Diminua as margens da direita e esquerda.

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

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

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

ABA Inserir, Cabecalho e Rodapé.

Abre-se uma caixa para adi¢éo do cabecalho e para o rodapé.
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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.

E possivel também definir cabecalhos diferentes na primeira pagina, e

diferentes nas paginas pares e impares.

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 Péagina,
clique no bot&o Area de Impresséo e depois em Definir Area de Impresséo.

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.

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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