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MICROSOFT EXCEL

Introducéao:

Uma planilha é simplesmente um conjunto de linhesl@nas, e cada juncédo de uma linha com uma
coluna

chama-se célula, que é a unidade basica da plaaildea ficam armazenados os dados. Cada célulaipuwss
endereco proprio, formado pela letra da colund@m@mero de linha.

Exemplo: Al identifica a célula da coluna A conirdh 1.

Uma planilha é dita eletrbnica por permitir a camsdio e gravagcdo em meios magnéticos, o que passi
a
recuperacao e alteracao eficiente, confiavel ezyelém de impresséo.

As planilhas ficaram na histéria como umas daslepsram a microinformatica para frente, Sendo gue
planilhas foram um dos motivos que levou o sucdssamicrocomputadores no inicio da década de 198 a
principal representante foi a Visicalc, depois duisal23, que foi a planilha mais utilizada nosmitis tempos. E com
a criacdo do ambiente grafico Windows, foi lancadexcel, o qual jA dominou o mercado, agora com o
lancamento
do Windows 95, veio uma versao atualizada do Excel.

Uma planilha tem como fung¢ao substituir o procesaaual ou mecanico de registrar contas comerciai
calculos, sendo mais utilizadas para formulacdgzajecdes tabelas, folhas de pagamento, etc.

O que é o MICROSOFT EXCEL:

Microsoft Excel € ma poderosa planilha eletréniga pode ser imaginada como uma grande folha de
papel
dividida em 256 colunas e 16.384 linhas nas quademos armazenar textos e nimeros. Mas a grantbgyeam
do
Excel esta no fato de que os valores e textos amaaps nele pode ser manipulados da forma quedniaisu
achar
melhor para o seu propésito, através de um grafehero de férmulas disponiveis para serem usadaalquepr
momento que se fizer necessério.






Elementos da Tela do Excel:
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A tela do Excel é composta pela barra de titule, qantém o nome do programa, 0 nome do arquives
botdes que fecham, maximizam e minimizam a jah&lgo a seguir, estdo a barra de menus, a barra de
ferramentas
padrdo e a barra de formatagéo.

Logo abaixo da barra de formatacdo esta a bari@rhellas que é dividida em trés partes: a primeade
contém a indicacao do endereco atual do ponteiceldéas; a segunda parte contém os botdes delardra
cancelamento que séo reconhecidos respectivamentenp‘tique” ¢ ) e por um Xxis (X), que s6 aparecem na
momento da digitacdo; e a terceira parte esta sempstrando o conteldo da célula atual que tamhésada para a
digitacdo ou alteracdo de um valor ou texto paraéiua.

A baixo da barra de férmulas esta a janela dalpknia qual criamos nossas tabelas. Ela é compostzarras
de rolagem e horizontal, além da indicacdo do ndeneada uma das colunas e o nimero de cada uriahdes

Um pouco mais abaixo esta a barra de status gbe e¥ormacdes sobre os estado atual do prograrpart&
esquerda desta barra apresenta mensagens indecatidimlade em curso, ou o ultimo comando seledioma barra
de menus do Excel. Ja o lado direito da bar aadesstontém uma série de quadros que abrigam dulieade teclas,
como por exemplo, Num Lock, Caps Lock e Scroll Lsekestdo ou ndo ativas.

Como acessar o Excel:

Estando com o computador ligado e usando o Wind@&yslique Inicar, Programas e Microsoft Excel.

Como sair do Excel:

Para sair do Excel, vocé pode fechar a janelapocowf visto no Windows 95, ou selecionar a opcap Sé
do
menu Arquivo.
- Saia do Excel.
- Entre no Excel novamente.

O que é uma Célula:






Célula é o nome dado ao retangulo que se formauzamento de uma coluna com uma linha. Cada dé&lola

0 seu endereco particular que é formado peladiet@luna mais o nimero da linha que a originoueRemplo, a
célula que se forma com o cruzamento da colunacti a linha 10 € reconhecida pela enderec¢o “A10".

O ponteiro de célula nada mais é do que aquelegeti formado por linhas mais grossas e que esta
sempre

indicando a célula onde estamos trabalhando no miome
Como mover o ponteiro de célula da planilha:

Ha duas alternativas: ou usa-se 0 mouse ou usdées&ado.

- Com 0 mouse é possivel rolar o texto horizontalerticalmente movendo-se 0s ponteiros das bdeas
rolagem e clicando diretamente sobre a célula aésej

- Com o teclado podemos usar as seguintes teclas:

Tecla Movimentacao

Seta para baixo uma célula abaixo

Seta para cima uma célula acima

Seta para direita uma célula a direita

Seta para esquerda | uma célula a esquerda

Home célula na coluna A da linha atual

Ctrl + Home primeira célu la da planilha (A1)

PgUp uma tela acima na mesma coluna

PgDn uma tela abaixo na mesma coluna

Ctrl + PgUp uma tela & esquerda na mesma linha

Ctrl + PgDn uma tela a direta na mesma linha

Ctrl + primeira célula ocupada a direita na mesma linha
Ctrl + primeira célula ocupada a esquerda na mesma linha
Ctrl + primeira célula ocupara acima na mesma coluna

Ctrl + primeira celula ocupada abaixo na mesma coluna

Para que possamos introduzir informacdes em urnéac&mos que torna-la ativa. Para identificar a

célula
ativa é s6 observar aquela que tem a sua bordagnesisa. Sendo que esta também pode ser idengifezathdo
esquerdo da barra de férmulas. A notacdo Al rept@secélula ativa. Todas as informacgfes que vaogduzir serdo
apresentadas na Barra de Férmulas.

Para que uma célula se torne ativa, dé um cligoeacbotéo esquerdo do mouse ou use as teclased@aljate
gue a borda da célula esteja destacada.

E muito simples inserir contetido em uma célulaa o vocé precisa torna-la ativa, em seguidaa logitar
0 conteudo.

O Excel sempre classificara tudo que esté sendadigdentro de uma célula em quatro categorias:

1. um ndmero

2. um texto ou um titulo
3. uma féormula

4. um comando

O Excel consegue diferenciar um nimero de um t@eio, primeiro caractere que esta sendo digitadmaC
padrdo, ele alinha um nimero a direita e um tex@sqaierda da célula.

Construa a planilha abaixo:






R7 _—H 75
A B

1 |Média dos alunos da 1o série
Z
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Para inserir nimero com valores fracionarios, \dm& usar a virgula como separador se o Windows

estiver
configurado para o portugués, ou entdo, o pontmdése o Windows estiver configurado para ingl@&smo o
Windows que usamos esta configurado para portugaés;éssemos, por engano, usado o ponto de@mal,

Excel
consideraria que estava sendo digitado um texémeaim namero, alinhando-o pelo lado esquerdo deacél

Obs.: Observe que ao comecar a digitar, a BarFddaulas muda e exibir trés botdes, sendo quedudo
vocé digita aparece ao lado destes botbes.

EXERCICIOS:

1) Posicione o ponteiro de células na célula Allgigedo seu nome completo nela.
2) Posicione o ponteiro de células na célula Bigigedo valor 10000 nela.
3) Posicione o ponteiro de células na célula KB@yjge Curso de Excel nela.

Entrada de Texto:

Um texto no Excel é a combinagéo de letras, numeesisbolos que ndo seja identificados por ele caouthi@
categoria de dados. Independentemente da largu@ula, se o texto digitado for maior do que guaa da

célula,
ele ultrapassara para-a-célula-da direita.
A1 - Media dos alunos da 1o série

R B C D
1 |Média dos alﬁnns da 1o série '

Veja o0 exe

Observe gue no exemplo acima, o texto “Média dasca da 1 série”, esta digitado somente na célula

Al,
mas o texto é maior que a largura da célula, askree apropria da célula vizinha para ser totaienexibido.
Sea
célula B1 tivesse algum conteudo, o texto exibiela gélula Al seria apenas aquele que cabe nadadgu
célula.
Neste caso, vocé teria que aumentar a larguralda @& para que seja exibido todo o texto ou @s@acurso



Retorno Automatico de Texto.



Retorno Automaético do Texto:

Esse recurso faz com que a célula seja tratada soradinha de um processador de textos, ou sepjragir a
margem direita da célula, a palavra € deslocadaglarha seguinte, mudando a altura da célula mesfgue
acomode mais de uma linha de texto. Para utilig@r recurso, selecione a célula em que vocé deisgtar o texto, e
ative o comando “formatar/células”, como mostfigara abaixo:

im Feramentas

| AutoFomatacd..
¢ Estla.

Pogicionamento #

Este comando abre uma caixa de dialogo referdiotenatacdo do conteldo de uma célula. Dé um chgbee
a guia Alinhamento, e marque a opcao “Retorno aétiomde texto” e pressione o botéo de Ok.

Veja a figura abaixo:
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Digite 0 mesmo texto do exemplo acima na célulavpeé selecionou e observe que ,a medida que®
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Quando for pressionado a tecla Enter, observe altera de todas as células daquela linha seréadls, mas

elas ndo possuem o recurso de ajuste automatiextde Vocé pode utilizar este recurso para umafde células.
Utilize a ferramenta pincel para copiar o formagaudha célula, para varias outras células.

Texto de NUmero:

Muitas vezes vocé precisa digitar um texto queardade € um namero. Se o numero for digitado diretde,
ele sera alinhado pela direita. Para que o nunggacatinhado pela esquerda diretamente na digitac&é deve
pressionar o acento agudo (‘) antes de digitamoena.

Veja 0 exemplo abaixo:

az ;FI [ 1997
A B |

1 1997
2 [1557 1

b |

Observe que 0 numero que esta na célula Al fdiadigidiretamente e foi alinhado pela direita, e i
digitado com o sinal de acento agudo (célula A@na vocé pode ver na barra de férmulas, foi aliohzela
esquerda. Portanto, quando vocé precisar alinharlumero pela esquerda, antes de digitar o nimgite di sinal do
acento agudo ().

Como alterar o contetdo de uma célula:
Primeiramente, é preciso posicionar o ponte solbiduda a ser alterada. Em seguida, ou vocé digita
valor/texto novamente, ou vocé edita a célula eesio para alterar o seu contetdo. Caso opte ¢ieBoepressione

a tecla F2, ou clique na barra de férmulas solm@ntetdo da célula que ali estd sendo mostradere-a. Para
confirmar a alteragdo, vocé deve pressionar a ENTBER ou clicar no botédo de entrada)(na barra de formulas.

EXERCICIOS:
1. Altere o valor digitado na célula B4 para 150000
2. Altere o contetdo da célula K50 para Curso dafiltacao - Excel,

3. Apague o ultimo sobrenome da célula Al;
4. Digite na célula A5 o valor 154896000000.

Como alterar a largura de uma coluna e a altura dema linha:

Posicione o ponteiro do mouse na moldura da plarfdhde estéo as letras das colunas), sobre a tiveita

da coluna cuja largura vocé deseja modificar Qaanponteiro assumir o
formato de uma seta de duas pontas apontando p:#ra C | direita e para a esquerda, clique
e arraste a borda direita da coluna até ajusta-la a largura que vocé deseja.

Para alterar a largura através da caixa de didksecione o nimero da coluna e va até o menu farn@ique
na opcao coluna e aparecera outra caixa de diagsgolha a opgéo “largura”.

Veja afigura abaixo:
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Esta opcao exibe mais uma caixa de dialogo, ondé deve informar a largura da coluna, observexac:
de
didlogo abaixo:

Largura da Coluna

Largura da coluna: [5 _ | 0K I

Cancelar

Pressione o botdo de Ok e as colunas irdo aut@naite para a nova largura.

O recurso Auto Ajuste é a forma mais rapida e paade ajustar a largura de uma coluna. Este recurso
ajusta a
largura da coluna baseando-se na largura do maimeato contido em uma célula da coluna. Parzatikste
recurso, selecione a coluna dando um cliqgue sobobr@ a sua letra e ative 0 comando de menu
“formatar/coluna/auto ajuste de selecan].Feramentaz  Dados

Eélulas..  Chl+1 e arlzl
¢ Linha 5 Elffl

AutoFormatagse..
Estjll:i‘

'.Lar:g‘ura_Eaﬂf.ﬁm;

Posicionaments. ¥ |

Obs.: Para voltar a largura padrao, ative o meorniétar”, comando “Coluna/Largura Padrdo” e a leag

da
coluna voltara ao normal.

Alterando a Altura da Linha:

Para vocé alterar a altura da linha, o processmélbhante com a alteragéo da largura da coluna.

EXERCICIOS:

1. Altere a largura da coluna A de modo que caitzalor contido na célula AS.

2. Digite XLK INFORMATICA na célula C1.

3. Altera a largura da coluna C de modo que elmade completamente a frase XLK INFORMATICA.
4. Altere a altura da linha 3 até mais ou mesnripalo de sua altura normal.

5. Altere a altura da linha 5 até mais ou menogtwalda sua altura normal.






Como alterar o tamanho da fonte de letra;

Clique sobre o botéo, ao lado do campo que indtemanho atual da letra, para
10 ¥ | abrir alista com os tamanhos. Esta lista vocé delexionar um item, conforme o
tamanho desejado.

EXERCICIOS:
1. Altere o tamanho da fonte de letra da célulapah 18.

2. Altere o tamanho da fonte de letra da célula p&@ 16.
3. Altere o tamanho da fonte de letra da célulapaf 6.

Como alterar o tipo da fonte de letra:

Clique sobre o botéo, ao lado do capape que indica o tipo atual da letra,
para abrir a lista com os tipos. Desta Iistaj%élé *| deve selecionar um item,
conforme o tipo desejado.

EXERCICIOS:

1. Altere o tipo de fonte de letra da célula AlapArial.

2. Altere o tipo da fonte de letra da célula Bdap@urrier New.
3. Altere o tipo da fonte de letra A4 para Modern.

Como alterar o estilo da fonte:

Existem quatro estilos de fontes disponiveis params usados no Excel:

NEGRITO, ITALICO e SUBLINHADO

Para usar um deste estilos em uma célula, bastaqgrmas o ponteiro de células desejada e clicar nos
respectivos icones da barra de formatacéo.

EXERCICIOS:

1. Altere o estilo da fonte da célula A1 para Negri
2. Altere o estilo da fonte da célula B4 paradg@li
3. Altere o estilo da fonte da célula A4 para Suiddo.

Como alinhar os dados dentro das células:

Ao digitar uma informacé&o para uma célula, o Exisal o alinhamento padrédo
para aquele tipo de dado. Para alterar o alinhampasicione o ponteiro na céelula &= I — |
ser alterada e clique em um dos botdes de alinftan@mmna esquerda, ou a direita, ou — —
ao centro. Células do tipo numérico que ainda edbam sido formatadas também podem ser modificamlas
seu
alinhamento.

EXERCICIOS:

1. Altere o alinhamento da célula Al para o centro;

9



2. Altere o alinhamento da célula C1 para a direita
3. Altere o alinhamento da célula K50 para o centro

4. Altere o alinhamento da célula K50 para a estguer
Como Desfazer e Repetir alteracdes:

Quando vocé quiser desfazer a sua ultima entradadiss ou o Ultimo comando executado, selecione
comando “Editar/voltar” na barra de menu ou dé lique sobre o botéo Voltar, que esta localizadBaaa de
Ferramentas padrao. O comando voltar mostra aalligho executada, que pode ser desfeita. Parautiicomando
voltar, vocé deve ativa-lo logo ap0s a operacdadggeja desfazer.

Se vocé quiser repetir o Ultimo comando executselecione o comando “Editar/Repetir’ na barra deureu
dé um clique sobre o botdo Repetir, que esta kaddi na Barra de Ferramentas padréo ao lado do Yotéar.

Excluindo Planilha da Pasta de Trabalho:

Para apagar uma planilha da pasta de trabalho,deveEseleciona-la, dando um clique sobre a gwga qu
corresponde a planilha que vocé deseja exclutiyara comando de menu “Editar/Excluir Planilha”.

Como mostra a proxima figura:

-~ E=ibir Ir=arin Formatar

Ciesfazer Entrads k=
Eepeatir Limpar F4
Hecortar krl
Copiar B R
Colar Eplas
Colar Especial...

FPresncher [

Limpar (=

FA ovrer coa Copiar Planilbha,

Localizar el

Subskitdin . =Erl=11
Ir BFara. .. F5
L2 el b | [ ot

LER Ef{=T )

Apo0s a exclusdo de uma planilha, as demais queadsta sua direita tomam o seu lugar, sem mudan@no

Criando uma nova planilha:

Se vocé quiser iniciar uma nova planilha, acaleardrar no Excel e ainda ndo abriu nenhuma pkanil
do
disco, pode comecar a criar. Se voce ja inicioalmiu uma planilha existente no disco e quiser gamema
nova,
clique no botao Abrir Planilha Nova. Se houver lanitha atual algo que ainda nao tenha sido gravadxcel
perguntard se deseja salvar as alteragdes.

Centralizando o titulo da planilha:
Certifique-se de que o titulo foi digitado na priraeoluna da planilha. Depois destaque a partoéiida onde
esté digitado o titulo até a extremidade direitpldailha, mas somente a linha do titulo. A segilique no botdo de

Centralizar.

Centralize o titulo e o subtitulo da planilha.
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Selecionando Intervalos (Grupos) de células:

Muitas vezes vocé pode precisar realizar uma mep®@cao para um agrupamento de células, ao in\
de

uma célula, somente. Para evitar ter que apliogesacdo para cada célula individualmente, vocé pedtacar todas

as células e fazé-la para o grupo todo. E um psodesstante simples que, no entanto, poupa muisewtrabalho.

Para selecionar células utilizando o mouse:

Primeiro, posicione o ponteiro de células na céhudids a esquerda e mais acima do grupo a sercaeheda.
Depois, clique o botédo esquerdo do mouse e, mamf@egsionado, arraste-o na diagonal até chegdula c
mais a
direita e mais abaixo do grupo a ser selecionadatdo solte o botdo do mouse. Pronto, esté faitdegdo do grupo
de células.

Usando o teclado:

Primeiro, usando as teclas de seta, posicione ipome células na célula mis a esquerda e marsaaio
grupo a ser selecionado. Depois, pressione a$ifae ndo solte. A seguir, usando as teclas @edssloque o
ponteiro de células até a célula mais a direitais abaixo do grupo de células a ser selecionagéoEsolte a tecla
Shift e o grupo estaréa selecionado.

Obs.: Para cancelar a sele¢éo basta selecionasutmaacélula isolada com o mouse ou com o teclado.

EXERCICIOS:
1. Digite para as seguintes células os seguintesega

Al: 100 B1: 200 C1:300
A2:50 B2 : 150 C2:250
A3 :150 B3 : 250 C3:300

. Selecione o grupo de células Al : A3 com 0 mouse
. Selecione o grupo de células B1 : B3 com 0 mouse
. Selecione o grupo de células C1 : C3 com o0 mouse
. Selecione o grupo de células Al : B3 com 0 mouse
. Selecione o grupo de células B1 : C3 com 0 mouse
. Selecione o grupo de células Al : C3 com 0 mouse
. Selecione o grupo de células B1 : B3 com 0 mouse
. Selecione o grupo de células Al : A3 com o tetla
10. Selecione o grupo de células C1 : C3 com adecl
11. Selecione o grupo de células Al : B3 com athxl
12. Selecione o grupo de célula s B1 : C3 comladec
13. Selecione o grupo de células Al : C3 com atkxl

O©CoO~NOOOUITEWN

Movendo células ou faixas de células:

Para movimentacéo ou cOpia de grupos de célulag, pade usar tanto os botdes da barra de ferrasnel
padréo, como as opc¢des do menu Editar e as opgdasmli de Atalho, que pode ser acessado com uueciig
botao direito do mouse sobre a &rea da planilha.udaremos os botbes da barra de ferramentas peuréer de
facil assimilacdo e padréo para todos os progralmagindows.

Para mover células, ou seja, tirar de onde estéoear em outro lugar, vocé deve primeiramentecgaté-las
da maneira que foi vista anteriormente. Em seguaidpe no botdo Recortar, para passar o grupogaraa de
transferéncia. Uma moldura de tracinhos luminesa®Iverd a area selecionada. Depois, clique ndacglpartir da
gual o grupo tera que ser movido. Em seguida, eliqubotdo Colar e o grupo de células seré tradsfpara a nova
posicao.

Obs.: Apds ter clicado no botdo Recortar, presdiste se quiser cancelar o processo.
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Copiando células ou faixa de células:

Para copiar, ou seja, manter onde esta mas tamtiéoacem outro lugar, selecione primeiro o grupo ¢
células a ser copiado. Em seguida clique no botfwa€para passar para a area de transferénciandidara com
tracinhos luminosos envolvera a area selecionagpoiB, clique na célula a partir da qual o grupeede ser copiado.

Em seguida, clique no botdo Colar e o grupo ddaskera copiado na nova posi¢ao.

E possivel, também, copiar o contetido de apenaséiuia para uma faixa com varias células, utiliian
0]

mesmo procedimento. A Unica diferenca é que vdegiseara apenas uma célula para copiar e uma daixavarias

células para Colar.

Obs.: Apds ter clicado no botdo Copiar, pressics® & quiser cancelar o processo.

Capia
Reteor

EXERCICIOS:

1. Copie o grupo de células Al : A3 para A5.
2. Copie a célula B1 para a faixa B5 : B10.
3. Copie o grupo de células Al : C2 para C7.
4. Copie o grupo de células B1 : C3 para C10.
5. Copie o grupo de células Al : C3 para E1.

A alga de preenchimento:

Alca de preenchimento € aquele pequeno pontinho ge existe no canto inferior direito da célula
selecionada. Ela é bastante Gtil em muitas tarBstre elas:

Copiar: Selecione a célula (ou grupo de célulgsle deseja copias, clique na alca de preenchineesmt@ste
na direcdo desejada indicando o nimero de copias.

Sequiéncias: Vocé pode poupar muito trabalho empawide seqiéncias de datas, nimeros, meseszetalda
uso da alca. Para isso, digite os dois primeirtmes da seqiéncia (um ao lado do outro ou um spbraro)
por
exemplo: Al = janeiro A2 = Fevereiro. Depois salaei as duas células e arraste a alca de preentbiméicando a
direcédo e a extensdo da sequéncia.

Obs.: Caso queira sequéncias ndo consecutivas4162u janeiro, abril, julho, outubro) deve thgios

dois
primeiros valores com a diferenca desejada entte itam da sequéncia.

Como Programar o Auto Preenchimento:

O Auto Preenchimento nada mais é que uma listegi@scias pré-programadas que o Excel possui, sgredo
vocé também pode acrescentar listas ou sequéméjasas que costuma utilizar no seu dia a dia.

Par utilizar este recurso oferecido pelo Excelieatio menu “ferramentas” o comando “op¢des”, nabeatura
da caixa de didlogo Opc¢des. Dé um clique sobraaa“listas” para ativa-la. Veja a figura abaixo:
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Ciels | Edbar
Gisfico | Gor

Listas p'gr'su_'rtalis'.’-_' _Entradas da lista:

jan, few, mar

dom, zeq, ter, qua, qui, sex, zab
domingo, segunda, terca, quarta, o
. abr, maio, jun, ul, age
janeira, feversiro, margo, abril, maic

I. Transigan | Géra

| tddulo; geral l Madulo: formatg

-

= 18]

Cancelar

Adigionar

Esliii

F‘_re&&iorjé E'nter_'peira.'iep.'a:r'_ar_enu.a_ﬂaa'da lista.

Irportar lista das células. I

impoltar

E Ik

Na é&rea listas personalizadas vocé vé as listagiqsta incluidas e nota que os dias da semanases estao
la. No item Nova lista, que ja vem selecionado goarocé ativa esta pasta, que € utilizado para se@éuma

nova

lista, pressionando o botédo adicionar. Na caixaafas da Lista, vocé deve digitar a série de esradparando-as
com virgula.

Apos terminar de digitar a lista, pressione o bak@k e vocé ja podera utilizar a nova lista no au
preenchimento.

EXERCICIOS:

T) grie a seguinte tabela, sendd que as sequearevasdo ser cfiadas pdla alca de preenchimento.
vendas
Codigo [Nome Janeiro| Fevererrd Margo  ADr]l

107 Joao Bertoldo 20Q o0 70 <10)

201 Arnoldo Ribafrades 100 200 S0Q 400

301 Osmaralho Felisberto 1 5 9 13

401 Marivaldina Esquinigrena 1 2 3 4]

o071 Juvenaldo Ostrogofrindg 10 1 14 10

601 Esmerlindo Jubaribi 4 8 12 16

Apagando células ou faixa de células:

Para apagar o contetudo de células, selecionela oélw grupo de célu las e pressione a tecla ®&bet Del).
O conteldo das células é imediatamente apagado.

EXERCICIOS:

1. Apague o conteudo das células da faixa A5 : A8.
2. Apague o conteudo das células da faixa B5 : B10.

3. Apague o conteudo das células da faixa C7 : E8.
4. Apague o conteudo das células da faixa C10 : D12

5. Apague o conteudo das células da faixa E1 : G3.
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EXERCICIOS:

1) Crie a Planilha a seguir:

A B

1 |Salarios de Fevereiro
2 -

3 |Mome Salaro
4 |Jodo Barbosa 150
9 |Barbosinha Mello 280
6 |Felisherio Boroluzi 110
7 |Osrmarildo Dsgor E 340

Formatacédo de Células:

55| 9 .| Tgﬁj N

_ Aumenta Nr. de casas decimais
Diminui Nr. de casas decimais
Separador de milhares
Formato Percentual
Formato moeda
Para que os numeros sejam mostrados com um poattadrés digitos e a virgula decimal, € precisndita-
los. Vocé pode aplicar o formato moeda (R$ 950@%)0percentual (50,00%) ou o separador de milhares
(847.873,88). Para formatar uma célula, cliqueétal@ mais acima e mais a esquerda e araste atéla mais
abaixo e mais a direita do grupo. Em seguida, eliqpbotéo do formato desejado.
Formate as células da planilha que contém valanesacSeparador de Milhares.

Construindo uma planilha:

Analise a seguinte planilha:

A | B | cC | D | E |

1 |INDUSTRIA DE FRUDUCﬁD ALIMENTICIA LTDA

7
3 |CONTROLE DE GASTOS COM O SETOR PESSOAL

4
5 | JANEIRO  FEVEREIRO MARCO
6 |DEPARTAMENTO 1 A0000000 90000000 785 000 00
7 _|DEPARTAMENTO 2 87000000 BO000000 81500000
8 |DEPARTAMENTO 3 75000000 73000000 90100000
9 |DEPARTAMENTO 4 95000000 B10.00000 765.000,00
10 |DEPARTAMENTO & 90000000 79000000 740.00000

11 |DEPARTAMENTO B 70000000 90500000 85200000

A

Para construir acima, siga 0s passos a seguir:
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1) Coloque o ponteiro de células na célula Al @almytitulo todo em maiusculo;

2) Coloque o ponteiro de células na célula A3 é@ealig subtitulo também em maiusculo;

3) Digite na célula A6 a palavra DEPARTAMENTO Inas células A7, A8, A9, A10 e All, os

departamentos
2,3,4,5, e6;

4) Digite nas células B5 a palavra JANEIRO, naleélib a palavra FEVEREIRO e na célula D5 a pala
MARCO, todas as linhas a direita;

5) Digite os valores nos seus devidos lugares;

6) Altere a largura das colunas até que elas fiqgetamanho adequado;

7) Posicione o ponteiro de células na célula Atireemte o tamanho da fonte para 16;

8) Posicione o ponteiro de células na célula ABreemte o tamanho da fonte para 14;

9) Posicione o ponteiro de células na célula Adleque o seu conteddo em negrito;

10) Posicione o ponteiro de células na célula A8leque o seu contetido em italico.

Correcéao Ortografica:

O Excel tem um corretor ortografico, o funcionaroetle é semelhante ao corretor ortogréafico do Viard
Windows.

Para utilizar o corretor ortografico, selecione umaa célula se vocé quer verificar a ortografigpdsta
inteira; selecione uma faixa se vocé quer verifizaa parte da planilha, como por exemplo um grabco
ainda,
selecione uma Unica palavra ou expressao na baftardulas para verificar palavras individuais.

Depois de selecionada a planilha, a faixa ou aspalgue vocé deseja, pressione o botéo Verificevgtafia ou
use no menu Ferramentas o comando Verificar Offiagra

Se o verificador de ortog guinte caixa de dialogo:

&0 foi encontrada: emn

Mudsrpers T

__ﬁ-ug’e'stﬁes‘. E"C' d | |gnorar I Ignorar tadas :I
i : r | .. i
Er[goz | Ailterar | A.Iteral,tgcias- |
o o sdgerst | suger |

Adicionar & USUARID.DIC =] ,_-Agoc_on'e'g_so'-|
Editar texto: ero

IV Sugeiit sempre . &
I Ignarar MAILISCLLAS _ Destaess | __ Cancelar |

Na caixa de didlogo acima vocé pode optar pelamjggirar o erro, usando o botédo Ignorar. Subdtitui

pela
ortografia correta mostrada na caixa sugestfesdaosabotéo alterar, ou incluir a palavra no diéim usando
0
bot&o adicionar. Microsoft Excel

Pressione o botdo de Ok, e a ortografia da sudh@asu célula esta pronta.
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Salvando a Planilha:

Todo o complexo e delicado trabalho que se realizama planilha permanece sob risco de ser peatido
documento ser gravado no disco. Se faltar enetgsge® computador entrar em pane, adeus. Voc§uergecomegar
tudo de novo, desde o principio. Para se mantstaafa de catastrofes desse tipo, é suficiente radioia regra muito
simples: salve a sua planilha imediatamente apdstteduzido nela qualquer informacéo valiosa.

Para gravar a planilha, clique no botédo do disqoeteelecione a opgéo Salvar do menu Arquivo. Sem,
vocé gtjaeva uma planilha pela primeira vez, o Eggédde uma caixa de didlogo chamada Salvar Comecidek
giretério onde deseja salvar e no campo Nome daivocdigite TABELA. Depois é s6 clicar sobre o mt@k
EI;iIha sera salva no diretdrio selecionado camorme de TABELA. Depois da primeira vez, o Excel n&os exibe
a caixa de dialogo Salvar Como. Se desejar salpkmnédha com outro nome, selecione a op¢ao S&leano do

S alvar en: ;L:_] Meuz Documentos :J g‘ FET' E!

L1 curriculurn ;

Ex| loja de informatica Cancelar
|1 T atiane ‘—‘-“':‘""
1 Trabalho 1996-a Opgdes...
771 trabalhos 1396-0

] Trabalhos 1897-4

Fﬂ kelvir-excel-teste
MNome dio arguivo: M

Salvar como hpo: ]F'asta de trabalho do Microzoft Excel

Ll L

Abrindo uma planilha ja existente:

Sempre que vocé desejar fazer alteracdes em umithplariada anteriormente e armazenada em discc
sera
necessario primeiro abri-la, ou seja, trazé-la pdeda do Excel. Para fazer isto, clique no bétder Planilha
Existente ou selecione a opc¢éo abrir do menu Aoquivseguir, o Excel exibe a caixa de diadlogo Abri
Planilha,
muito semelhante a caixa de diadlogo Salvar Comsetd\=aixa vocé deve selecionar o diretorio e inforaanome da
planilha a ser recuperada ou seleciona-la nadesgalanilhas mostradas na tela. Em seguida, chiquetdo Ok
para
gue a planilha seja trazida para a tela do Excel.

Abra a planilha de.ndme TABEL A gravada aBteriorreent| € |

) 1 |PAUTA DE PRECO
EXERCICIOS:

. DESCRICAD PRECD

Construa a planllhf %QBL[J?P 193 FOGAD 300,00
Jieie 124 REFRIGERADOR a00,00

b | 456 T A CORES 400,00

7| 102 VIDED CASSETE 450,00

8 595 MICROCOMPUTADOR 1.800,00

9 456 MICROONDAS 330,00

10 126 CONDICIONADOR DE AR f50,00

L
-
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Usando formulas no Excel:

As formulas constituem a genuina forca motriz da pianilha. Se vocé definir adequadamente uma
formula,
ela calcularé a resposta correta quando for inaiddiem uma célula, e dai por diante se manterarsestualizada,
recalculando os resultados sempre que qualquerweus valores for modificado. E como dispor debatalho de
escravos doceis, rapidos e, o que é melhor, ietgiey Sempre que voceé for digitar uma formula era aétula,
obrigatoriamente ela deve comecar com um sinajutd {(=). As férmulas se constituem de enderecazlidas,
operadores aritméticos e, ocasionalmente, valores.

Os operadores aritméticos que podem ser usadosmarfoumula séo os seguintes:

+ (Sinal de mais) para adicao;

- (Sinal de menos ou hifen) para subtracéo;
* (Asterisco) para multiplicacéo;

/ (Barra) para divisao ;

(Acento circunflexo) para potenciagao;

Digite para a célula Al o valor 100, para a céRfleo valor 150 e para a célula C1 o valor 50. eaea

uma
formula na célula A3 que some os trés valorestedggn A3 o seguinte: = A1 + B1 + C1.

Outros exemplos de férmulas:

ParaacélulaAd:=A1*B1/C1
Para a célula A5 : = (B1 + C1)*Al
Para a célula A6 : = (B1 - A1)"C1

Férmulas especiais pré -definidas pelo Excel (Funes):

Uma funcdo nada mais é do que uma férmula préidefoue efetua um tipo de célculo especifico. Taidae
vocé precisa para utilizar uma funcéo é forneada®s valores apropriados para efetuar essedazildal como as
férmulas criadas pelo usuério, as fungdes devenecantom um sinal de igual (=) para que o Excélssiaiterpreta-
las como férmulas e ndo como texto. E aconselldigigar o nome da funcéo e o nome das células eidsmao.

= SOMA() : Soma todos os valores do grupo ou cglldicadas. Ex.: =SOMA(AL : C1) ou =SOMA (Al ; Bl

; Cl) ) . .
= MEDIA() : Calcula o valor médio do grupo ou céuhdicadas. Ex.: =MEDIA(A1 : C1) ou =MEDIA
(Al;

B1;Cl)
= Raiz(): Calcula a raiz quadrada da célula indicatk.: = RAIZ(Al)

EXERCICIOS:
A [ B ] C | b [ E ] F |

Construa a piahilha a seg M ERCIAL DE VENDAS LTDA.

2

3 CONTROLE DE VENDAS

4

5 |COD. DESCRICAQ PRECO UNITQUANT. VALOR TOTAL

6 AB1 FOGAO A LEMHA 150,00 10,00

7 AB2 MESA DE COZINHA 11000 800

8 AB3 SOFA CAMA 190,00 15,00

9 | AB4 BALCAD COM PIA 11500 500

10 ABS CRISTALEIRA 9500 900
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Para a célula F8, digite a seguinte formula: =[EB*

Copie a férmula da célula F8 para o grupo F9 : F12
Para a célula F14, digite a seguinte férmula: =SQR8A F12)

Embelezando suas planilhas:

As linhas de grade exibidas na sua planilha séplesmente referéncias, que tém por objetivo aundlia
usuario a se situar enquanto trabalha na plariMiaa.vocé pode optar por imprimi-las ou nao juntm@s dados
da
planilha. Para destacar secdes especificas déhplanmdcé pode acrescentar bordas ou sombreades &é&lulas. Ndo
confunda as linhas das bordas, acrescentadasgadgarruma determinada faixa de células, com hadide
grade
utilizadas para definir as bordas das células aailpb. As bordas acrescentadas com propoésitascest&erao
impressas mesmo que vocé decida nao imprimir hadida grade da planilha.

Para poder visualizar melhor as bordas acrescengadeélulas, remova as linhas de grade da planilha
Para
remover as linhas de grade da planilha, basta @lonenu Ferramentas, clicar sobre a op¢cédo Opcdesaaixa
de
didlogo que seréa aberta, desativar a op¢ao Linb&rade. Caso deseje colocar novamente as linhgrade
so
repetir o processo e ativar.a. ppg as d ﬁ
Para envolver um r-u_-pe as, glesia grupo e cligue no botdo Tipos de Bordasciele
0 tipo de borda desej& 1+ = I
....é. .q.

rannd rrnnsi O p— ] —

— .
“HEE
p—

A | B | C | D | E | F
EXERCICIOS: INDUSTRIA CONSTRUTORA CIVIL LTDA
i DISCRIMINM(;.ﬁ.O TRIM 1 TRIM 2 TRIM 3 TRIM4 TOTAL
1. Construd a'dtthiteE a sdguir, mas séldesatilistmslde grade %uando for injserir as bordas.
i SALARIDS Rfz.000 Rg2.000 RE2.000 RHG1
i PREVIDENCI, Ff2.000 Rg2.000 Rf2.000 RE2.000 Rga.
i BEMEFICIOS Rg2.000 Rg2.000 Fg2.000 R§2.000 Rga.
L QUTROS Rg2.000 RF2.000 Rg2.000 R§2.000 R
L SUBTOTAL RgE.000 RFG.000 R§E.000 R§E.000 REI2.
9 |GeraL
A0 | s uGUEL FF500,00 R500,00 350000 500,00 Fe§2 000
i SUPRIMEMTOS RFa00,00 Rga00, 0o Rea00,00 Fga00,00 Fg2.000
£ TELEFOME FFa00,00 Rfano, oo Rea00,00 Refa00,00 Fg2.00c
£ COMSERTOS ReFa00,00 Ra00,00 Rea00,00 Fefan0, oo Fg2.00c
l WIAGERNS Fega00,00 R500,00 ReFa00,oo Rega00, o0 Fg2.00c0
18 |eRARICA F3500,00 R$500,00 350000 FF500,00 Fef2.00C
16 |ouTROS FeF500,00 R$500,00 F:3500,00 500,00 Fef2 00C
17 |SUBTOTAL R$3.500,00 RE3.500,00 R$3.500,00 R$3.500,00 R$14.000
18 [TOTAL GERAL R§11.500,00 F§11.500,00 F§11 500,00 F11.500,00 Ffid.000
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Alteracdo da Cor do Texto:

Outro recurso usado para melhorar o visual de lsumlipa € a utilizacéo de cores. A alteragao dadoor
texto
de uma célula é feita por meio do botdo Cor dad;ante esta localizado na barra de formacao. A Tetndica
que
ele altera a cor do texto e o quadrado sobrepasioraostra a cor atual da fonte, que € preta ceadcdp. Para
selecionar outra cor, dé um clique sobre a set&sfideao lado do botéo para abrir a caixa de setiz@ores.

Alteracé@o da Cor de Fundo da Célula:

Para mudar a cor de fundo de uma célula é pres@moaubotédo cor, que possui a figura de um bakleci®ne
a faixa de células B5 até E13 e dé um clique salseta ao lado do botéo Cor.

Saiba que as cores utilizadas na planilha apen&s sepressas se vocé estiver usando uma impressora
colorida.

Como Centralizar um Texto nas Células:

Com este botdo vocé pode centralizar colunas sel@das, ou seja, centralizar titulos em variadaslu
Para
utiliza-lo escreva o titulo, selecione as célulagjnal vocé deseja que o titulo seja centralizgulessione o
botao
centralizar nas colunas. Pronto! O titulo da saaiffla ja esta centralizado.

Caixa de didlogo Formatar Células:

' Férramétés:'

Alem da barra de ferramentas de f¢ j@i@a@ Mmais rapida de fazer a formatagédo de umédac
ou

uma faixa de células, o Excel Ihe oferece o gyum que pqr

figura seguinte: Blaniha b

meio do menu Formatar comando céNMiga a

| AutoFomatagso. .
Estio..

Posicionamenta >

0 ?"X

pos utilizar este.comangdo XC prej aixa de didlogo com cinco pastas, sendo &ss r
utiliZ4ess d@‘fﬁ?ﬁ'ﬁta 55‘;’“‘@ erag’dé al efp' teﬁi%e"?a

- '””
rial Nu:urmal
'ﬁ_‘ Eririal] ’ Cancelar I

T Antiqua5 sk _ 4 |Italica
Architecture o Megrito :
Medqrita italica ;!
Sublinkiado: Cor
]Nenhum ;I I_.fi‘-.utu:umética j v Farte mormal
Efeita isuslizagdo-
[" Tachada '
T Sobresciito AaBbCoYyZz
[ Subseiita

Estag uma fonte TrueType. & mEsrr[a fonte sera usada na impressora e na tela.
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Para alterar o formato dos dados contidos em ulula uma faixa de células através da caixa de

dialogo
formatar células, selecione a célula ou a faexaélulas que vocé deseja formatar. Na pasta fent&spode alterar a
apresentagdo dos caracteres que estejam na &earsaiia. Na lista fontes selecione a fonte qué goer usar, se é
normal, italico, negrito ou ainda negrito e italita lista tamanho, vocé escolhe o tamanho da.fblatdista
sublinhado, selecione o tipo de sublinhado, que ped nenhum, simples, duplo, contabil simpleséata
duplo.
Na lista cor, selecione uma cor, se a sua impragsem preto e branco, sele cione a op¢ao aut@nhlibccgrupo
efeitos, ative qualquer combinacéo, tachado, sobtessubscrito. E por ultimo, visualize sua opgacarea de
visualizacéo para verificar se o0 seu texto “ambststd como vocé deseja, se nao estiver, escothasopcdes. Dé
um clique sobre o botdo de Ok ou pressione a Edler.

Obs.: O modo mais rapido de se formatar uma célulama faixa de célula é pela barra de ferramenta
formatacéao.

Formatar Células

‘Padigies i Protecae

~Huorzortal- Wertizal - ~rientagan
; 4 I
= Geral i Supeniar
9 .-’-'-.gsquerda F Centralizado T Cancelar I
7 Centralizada T+ Infericr e =4 B
A direita | T Justificada 3: E o
" Preenchido : o
O Justificado
™ Centralizar colunas [ Betormo automatico de texto
zelecioniadas

Esta pasta é ma das mais utilizadas. Para utilzagcurso que esta pasta possui, selecione, Uata a¢é uma

faixa de células e escolha a opcéo que vocé dasiear. Na lista horizontal, vocé escolhe comoévgaer que saia o
seu texto na horizontal. Na area Vertical tambéméwescolhe como vocé quer que saio o texto naaleitla

Céiulas

Nurkgoral véremets:d pastatatimlerofobisenle aFfigtraabaFrotecio

Categaria; ~Exemplo

Geral _"j i I._EIE_]
Mdmero

lMoeda i':li ,ﬂ‘
Contahbil h dximo de um digita [1/4]

Data b dximo de dois digitos [21/25)

Hara b & de trés digitog [37124343]

Forcentagern Ern metades [1/2)

TR [En oo 200

Cientifico Erm oitavos [4/8]

Texto Em dezeszeiz avos [B/16]

Ezpecial Erm décimosz [3/10]

Perzonalizada __j Em centézimos [30/100] __j
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Nesta pasta vocé escolhe op¢des para a formatagéimteros, contidos em uma célula ou em uma fai

de
células. Para utilizar esta pasta, selecione uinéaciu uma faixa de células que contenha niméladista
categorias, selecione o tipo de nimero que voadalésmatar. Na lista codigos de formatagéo escoth codigo e
observe que ira aparecer um exemplo abaixo dacadigo. Na area cédigo vocé digita, ou modificaaddigo.
Pressione o botdo de Ok e sua formatacdo de nuestgosoncluida.

Obs.: Para formatacéo de numeros rapida, utilizeoti¥es que estdo na barra de ferramentas formataca

Hemero linhamenta Fonte: I ‘Borda i Frotegas

~Sombreamento da célula

LCancelar I

~E sempla:

Nesta pasta vocé escolhe a cor que vocé quer rapiicama célula ou em uma faixa de células. Pdizant
este recurso, selecione a célula ou a faixa déaséuescolha a cor desejada.

Obs.: Um modo mais rapido de utilizar este receratlizando os botdes Cor e Cor da fonte na laera
ferramentas formatacao.

Na pasta bordas, escolha o tipo de borda que assadintroduzir na sua célula ou em sua planilha.

Para utilizar este recurso, selecione a célulafaixa de células que vocé deseja colocar uma borda
area
borda escolha qual o lado que a borda sera intidalui area estilho, o tipo de borda e na area@ar da

borda.
Pressione o botédo de Ok, ou a tecla Enter e a lojp@l&océ escolheu sera colocada na céula oudaixélulas

que
vocé selecionou.

Obs.: Este recurso vocé podera utilizar pelo bdtfos de Bordas na Barra de ferramentas formatagéo.
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Formatar Células E

Mdrmeng i..-ﬁlinhamentu:u i Farke i FPadides i Fratecio
~Baorda -Ezhile-

r—_ Contarkio

I_.__. Esguerda - Cancelar I

[ Dirita

I.__... Superior

r_‘N Inferior

Imprimindo uma planilha:

Depois de construida a planilha, completada corogladérmulas ajustada esteticamente, € natural gL
voCcé
gueira imprimi-la. Antes, porém, de iniciar a ings&o, € necessario checar como que ela saira ab @apxcel
possui um recurso chamado ajustar as margensmavela como sera a impresséo no papel.

T - =]
I mpressora
Imprezzara; i;ﬁHF' Desklet BEOC [Copiar 2] ;j Fiopriedates
Shatus: Dinsa
Onde: LPT1:
Comentario:

Tipo: HF Desklet BROC I |mapfirir para arquito:
_Im;r;n_'nr o Chpias -
; Selecio Mimers de copias: ﬁiﬂ

*  Planilhalz] selecionadals]
" Pastade trabatho inteira | @l [ farupar |
“Intersalo
&+ Tudo
C pagnalsl De| = me| =
ITI Cancelar | Wizualizar I

Para imprimir usando todas as definicBes padrdo&xdel, vocé pode clicar no botao Imprimir, ou seEear a
opc¢éao Imprimir do menu Arquivo e clicar Ok.

Para imprimir mais de uma copia da planilha, naacde dialogo Imprimir, digite a quantidade desajad
Para

imprimir somente algumas paginas, selecione a opégmas e digite a pagina inicial e final nas &side texto de e
até. Em seguida, cliqgue no botdo Ok.

Para ver na tela como sair4 a impressao antespairiima planilha, clique no botéo Visualizar Imgséo. Para
alterar as margens, clique sobre o botdo Margansste as linhas que aparecem delimitando as nsrge
esquerda,
direita, superior e inferior. Para alterar outretathes como cabecalho e rodapé, por exemplo, develmar sobre o
botdo Configurar para abrir a caixa de dialogo @omér Pagina, onde poderemos optar por clicaiot®as
Cabecalho ou Rodapé para defini-los ou excluiRasa definir se a impresséo sera no estilo rettafmisagem, se a
largura e altura da planilha deverédo ser ajustpdesuma pagina ou se devera ser impressa norsaata
normal,
sendo partida em paginas, basta selecionar osdefdrotdes. Depois de tudo alterado, ndo esqueechcdr o botdo
Ok da caixa de dialogo Configurar Pagina.

Para visualizar diversas paginas, caso sua plagsiflacbastante grande, clique os botdes Anteridroximo da
janela da Impresséao Prévia.
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Depois é so clicar o botdo Imprimir e sua plangbea enviada para a impressora.

Obs. 1: Caso sua planilha seja muito grande e aida em uma Unica folha, o Excel a dividira em pag)i
da
seguinte forma: primeiro para baixo e depois pdealo.

Obs. 2: Caso deseje imprimir apenas um pedaccaddha vocé tera que clicar no botdo Configurarirada
Janela Imprimir e, na janela Configurar Paginaaclp botdo Planilha. Na caixa de texto area dedsgdo informe a
area a imprimir no formato célula superior e estgaecélula superior direita (por exemplo: B5 : DXC)jque Ok para
voltar & janela Imprimir.

Obs. 3: Caso deseje verificar se vocé néo erroa dachnte a digitacdo dos titulos e de qualquéo tpxe vocé
tenha digitado, basta posicionar o ponteiro del@&glo célula A1, abrir 0 menu Ferramentas e ctobre a
opcao
Verificar Ortografia. O Excel ira parar na primepalavra desconhecida que ele encontrar, dandibpiolssles para
vocé de trocar a palavra por uma outra sugeridapoigir a que esté errada e colocé-la de voltplaailha, ou ainda
ignora-la caso esteja correta. Sempre antes démimpima planilha é bom verificar a ortografia.

EXERCICIOS:
1. Cénstruala Blanilla alségul: E | F | 6 | H | |
1 NOTAS E MEDIAS ANUAIS
2 |MATERIAS AvalLlIACOES  IMED|  AWALIACOES  |MED.
3 |CURSADAS [M1 M2 M3 |BEiMi Mt W2 N3 |BIMZ
1
1 F'DRTLJG:UES J00 800 900|s00)900 700 s00] 600
b | MATEMATICA F00 00 s00js00|900 7000 500800
] FIS]CA A00 800 SO00)8001800 700 800]800
_8 [QUIMICA FO00 00 000|800 a00 7000 300800
9 |HISTORLA F00 800 S00|800)900 700 800800
A0 GEOGRAFRIA | 700 500 3001800300 700 800)800
1 | BIOLOGIA, FO0 800 900800900 700 s00] 800
12 |FILOS0FLA, SO0 800 900|s00)900 700 s00] 800
13 |ALUNO: ESTANISLAU FERREIRA DE ALBUQUERQUE
Méd. Bim. 1 = Média (N1 : N3)
Méd. Bim. 2 = Média (N1 : N3)
Méd. Final = Média(Bim1;Bim2)
2. Faca a correcao ortografica e depois Imprimea @anilha.
__ | a3. Construa mais lest& pldnilia: | E [ G
1 PARCELAS ATRASADAS
2 |CODIGO [NOME DO CLENTElVALOR  [DIAS ATR [PERC. JUROSWAL JUROS [waL A Pa
3 1[MARIA 15000 5 10% 7500 22
4 2|JOSEFINA 500,00 10 26%| 126000 175
5 3|BERTOLDO 300,40 8 168% 360,00 BB
b 4|GERTRUDES 400,00 15 a% 480,00 f
7 5|BENEDITO 10000 2 5% 10,00 1
B BSIGISMUNDO 52010 7 3% 108 20 i
g [TOTAL 1,360 00 2165 0 3561

Valor Juros = (Dias atrasados *Perc.Juros) * Valor
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Valor a pagar = Valor + Valor Juros

4. Faca a correcao ortogréfica e depois impriméémmesta tabela.

Criando um gréfico para uma planilha:

Todos sabemos que nossas mentes registram méisefiaie uma imagem do que texto ou nimeros. E também
muito mais facil analisar um grafico do que umaniea. Através de um gréafico obtém-se, rapidamantey
idéia
dos nameros que ele representa. Numa planilhagraicacio, € preciso comparar cada niumero com opas
so
depois, saber o0 que eles realmente significam.

Acrescentar graficos as planilhas, ao contrariquBvocé possa pensar, € relativamente simplegcél E
oferece diversos tipos de gréficos pré-definidap® simplifica o nosso trabalho a apenas infoatwgms detalhes
tais como: a faixa de células onde estéo as infgiegque serdo usadas no grafico, o tipo de grafscttulos
principal, do eixo X, do eixo y e alguns outros.

Construa a pe_qﬂena pladilhaCalepuir: € | F | 6 | H
Contas | MasTMEs2 MEs3

Conta1 100 10 3
Conta 2 | 150, 15 5
conta 3 | 200 5 1

OcConta 1| f
B Conts 2

MEs1  MEs2 Més3 Oeonta 3

Meses

-
[—]

I

=
-

Para criarmos um grafico devemos seguir algun®pass quais serao descritos a seguir:

- A primeira coisa a fazer € selecionar a faixa@lalas que contém as informacdes que deverao ser
representadas o gréfico. Selecione a faixa A1:D4.

- Cligue o icone Auxiliar Grafico que ira iniciacdacao do grafico.

- Pressione o botédo esquerdo do mouse para confirfaixa selecionada.

- Logo apos vocé ter soltado o botédo do mouse elExibira a caixa de didlogo Auxiliar Gréfico alpa 1 de
5. Neste momento o Excel esta pedindo para vodérioa faixa de células usadas para criar o grafiaso
esteja
errado arrume-o. Clique o botdo Proximo ou pressElTER para confirmar e passar a proxima etapa.

- O Excel passara a etapa 2 de 5, na qual voc&éaeseolher o tipo de grafico que deseja usar.iBarabasta
clicar no quadro referente ao grafico desejadooiBege escolhido o tipo de grafico ndo esquecdick ©
botéo
Proximo ou pressionar ENTER para seguir adiante.

- Agora o Excel esta na etapa 3 de 5, onde vodaér@@scolher uma das possiveis variagdes do tigtéfieo
escolhido no passo anterior. Depois de escolherdanaariacdes confirme a operacdo passando ar@&oxi
etapa
clicando o bot&o Proxima.

- Neste momento estamos na etapa 4 de 5, ondeeb é&ilbbe uma prévia do grafico. Normalmente o Ex
converte cada linha de valores da tabela selecioeaduma série de dados separada no grafico. Adage
identifica
cada uma das seéries de dados do grafico. Comdioogrépresenta as séries de dados através deasoloin
Excel
utiliza os dados da primeira linha para rotulamno &. Os dados da primeira coluna s&o usados asniens de
legenda. Se quiser, vocé pode trocar as sérieadtes delecionando a op¢ao colunas ao invés deJinltue ira
inverter a representacao no grafico. Nao esquecard@mar esta etapa clicando o botdo Préxima.



- Agora o Excel se encontra na etapa 5 de 5. Mesteento vocé deve introduzir o titulo principatmeixo X
e 0 do eixo Y. Coloque como titulo principal a @4€ontas do Trimestre”. Para titulo do eixo Xitdi “Meses” e,
para o titulo do eixo Y, digite “Contas”. Vocé pagatessionar o botao Finalizar ou teclar ENTER pa0
gréfico
esteja terminado e visivel na tela.
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Uma vez criado o grafico, é facil mové-lo ou dimena-lo. Basta dar um clique sobre ele e, em saguic

aparecerao varios quadrinhos sobre as bordas ficogr& partir dai, € s6 arrastar um dos quadrirnpers
aumentar

ou diminuir o seu tamanho. Para movimentar o grabasta posicionar o ponteiro do mouse sobre almsta -
lo

para a nova posicao.

Alterando o aspecto do grafico:

Além de modificar o tipo de grafico e acrescentaremover linhas de grade com os botdes da barra c
ferramentas gréficas, vocé também podera fazerfivaghes em partes especificas do grafico (taisocgatecionar

uma nova fonte de letra para os titulos, ou repm®ac a legenda). Para isso sera preciso seleaogia@fico a
modificar dando um duplo clique sobre ele.

Agora o0 que vocé tem a fazer é selecionar a partgafico que sera alterada. Basta clicar soboeal |

desejado e este ficara cercado com os famososigjuasiro que indica que esta selecionado. Paraajamela
de

Formata Segidnoia de Dados ejGder parte do grafico vocé podelecionar e
alterar, gepen -era--a{Penas da sua criativigade. .
FPadiies 2 ame & valores Ratulos de dados
~Borda Area
:
) Automatica = Automatics ;

7 Wenhums O Menhiuma Cancelar I

i Personalizada
E stiloy; l— 'i
o RN
HEEHEENENE
Ezpessura: l—'i i F § F B B §F R |

E=empla:
padizor |7 { !

r |erter ze negativo

Imprimindo um gréfico:
Para imprimir o gréfico de uma planilha, temos doawas:

- Imprimir somente o grafico: para isto é necessdicar duplo sobre o gréfico para que ele sdgcgmado,

abrir o menu arquivo e escolher a op¢ao imprim& ofcdes para a impresséo do gréfico sédo quase apla
usadas

para imprimir a planilha, portanto, vocé néao tefiguldade em entendé-las.

- Imprimir o gréfico junto com a planilha: bastapiimir a planilha que o gréfico € impresso juntmd abaixo
da planilha. Mas se vocé for imprimir apenas umefde células, para que o gréafico seja impressa, s
necessario

selecionar a faixa de células onde o grafico essicpnado. Tirando este detalhe usa-se o processwal de
impressao.

Corrija e imprima a planilha.



EXERCICIOS:
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Construa a planilha abaixo:

A | B | ¢ | Db | E | FE | 6 | H

1 LOJA DE ELETRODOMESTICOS LTDA

2z |PLANILHA DE VENDAS BIMESTRAIS POR FILIAL

3 |FiLiais EIGE EE E R P B TOT. FILIAL
4 |TUBARAC [10.000,00 10.000,00 10.000,00 10.000,00 10.000,00 10.00000)  60.000,00
8 |CRICIUMA 1500000 15.000,00 15.000,00 15.00000 15.000,00 15.00000)  90.000,00
B |LAGUNA BO0000 900000 G00000 800000 G.00000 800000 4800000
7 |MBITUBA | 500000 500000 500000 500000 500000 500000  30.000,00
8 |PALHOCA |12.00000 12.000,00 12.000,00 12.000,00 12.000,00 12.000,00] _ 72.000,00
9 |SAOQ JOSE |15.000,00 15.000,00 15.000,00 15.000,00 15.000,00 15000000  90.000,00
10 |TOT. BIM | 65.000,00| £5.000,00| B5.000,00)65.000 00J&S.000 00| 65.000 00

11 TOTAL GERAL DE WENDAS | 39000000

Faca a correcdo ortografica e imprima a planilha.

Construa um grafico para esta planilha seguindaegsintes passos:

- Destaque a faixa de células A3 : H9.

- Clique sobre o botdo Auxiliar G

- Na caixa de dialogo Etapa 1 de 5 verifiqgue s@xafde células esta correta. Caso néo estejamerale depois

cligue sobre o botédo Proxima.

- Na caixa de didlogo Etapa 2 de 5 selecione odegrafico de colunas e confirme a operagéo mmessdo a

tecla ENTER.

- Na caixa de dialogo Etapa 3 de 5 selecione umaai@acoes do grafico de colunas e depois confarme

rafico.

operacao pressionando a tecla ENTER.

- Na caixa de dialogo Etapa 4 de 5 apenas clich@do Proxima para passar a proxima etapa.
- Na caixa de didlogo Etapa 5 de 5 digite os segsiititulos para o grafico: principal - DEMONSTRA/D DE
VENDAS, eixo X - FILIAIS, eixo Y - VENDAS. ApoOser digitado os titulos, confirme a operacgéo

pressionando a tecla ENTER.

15.000,0q

10.000,06

5.000,00

0,00

DEMOSTRATIVO DE VENDAS

@ @

B TUBARA(Q
CRICIUMA
O LAGUNA
PALHOCA OIMBITUBA
LAGUNA PALHOCA
TUBARAO = SA0 JOSE

o

Escondendo uma coluna ou uma linha:

Carregue a planilha da Industria Construtora Citdh.

Muitas vezes em uma planilha existem informacoessgo vitais para o calculo das formulas, mas ou

outro

lado, vocé ndo gostaria que estas informac8es sbegeao conhecimento de qualquer pessoa. Comagropko, o
valor dos salérios dos diversos funcionérios de emparesa, € vital para o célculo da folha de pagaimporém, nao

seria ético que os funcionarios tomassem conhetinues salarios de seus colegas.
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Felizmente o Excel tem um recursos que resolvepestdema. E possivel, através dele, esconderounnaais
linhas e/ou colunas da planilha.

Para esconder uma coluna ou uma linha, siga oegabsaixo:

- Clique sobre a letra da coluna ou numero da Ip#ra seleciona-la. Isto deve ser feito sobre debda area de
planilha.

- Cligue sobre a linha ou coluna com o botdo dirédi mouse para chamar o menu de atalho.

- Clique o botéo ocultar e a coluna ou linha desayEad.

- Esconda as colunas C e G e as linhas 4 e 8.

Reexibindo uma coluna ou linha escondida:
Para reexibir a coluna ou linha escondida, sigsegsintes passos:

- Com o ponteiro do mouse sobre a borda selecioag lthhas ou colunas, a que esté a esquerdaeeesgua
direita da coluna escondida, se for coluna; oueastia abaixo e a que esta acima da linha escosdid:
for
linha.

- Cligue com o botéo direito do mouse sobre asfirdu colunas selecionadas.

- No menu Atalho, escolha a op¢éo Reexibir e disba ou coluna estara visivel novamente.

- Reexiba as colunas C e G e as linhas 4 e 8.

Inserindo linhas ou colunas inteiras:
Para inserir linhas ou colunas inteiras:

Para inserir uma linha em branco ou uma colunaramcb, clique, na borda da area de planilha, sobre
linha
ou a coluna que devera se deslocar para dar eapanpa@ linha ou coluna. Entéo clique no botéo wiréd
mouse e,
no menu Atalho, selecione a opg¢éo Inserir. Umanioha ou coluna aparecera em branco na planilha.

- Insira colunas novas em C e F.
- Insira linhas novasem 3 e 7.

Apagando linhas ou colunas inteiras:
Para apagar linhas ou colunas inteiras:

Para apagar uma linha ou coluna, clique, na baadaeh de planilha, sobre a linha ou coluna querdev
ser

apagada. Entao clique no botéao direito do mouse &enu Atalho, selecione a opg¢ao Excluir. A liobecoluna
selecionada é apagada, puxando a seguinte paltzgseu

- Apague as colunas em branco inseridas;
- Apague as linhas em branco inseridas;

Dividindo a planilha na horizontal ou vertical:

Muitas vezes, ao trabalhar com planilha muito geando sentido horizontal e/ou vertical, tem-se@egsidade
de repartir a tela em duas para poder ver duasspdat mesma planilha ao mesmo tempo.

Para repartir a planilha é muito simples, sejaar&bntal ou vertical. Basta posicionar o ponteico
mouse
sobre uma pequena folha visivel na extremidaderisnia barra de rolagem vertical ou sobre a exttade esquerda
da barra de rolagem horizontal, quando 0 mouseeegtosicionando, ele assumira a forma de umadividida



ao
meio e com flechas em duas dire¢cdes. Nesse momeatd deve pressionar o botdo esquerdo do mousastas a
linha que divide a planilha para a posicao desejada
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Para voltar a planilha ao normal, basta arrastirisdo de volta ao seu lugar de origem.

Trabalhando com dados de outras planilhas

O Excel dispde de até 16 planilhas por arquive. éstvocé pode criar uma planilha de compras, ddas

de
estoque, de precos, etc. em apenas um arquivotdPdoana parte inferior da tela do Excel, existprias, cada qual
representando uma planilha do arquivo atual (PIRlEh2, Plan3 ...). Para comecar uma planilha ravaeu
arquivo, cligue em um dos Plans e crie -a.

A parte mais interessante do uso de varias planghaum mesmo arquivo, € que vocé pode relacianista
€, trabalhar com valores de planilhas diferentastamdo para isso, em suas formulas, indicar dl@eenque a célula
pertence. Exemplo:

=Plan2!G8 + Plan4!D15

No exemplo acima, a formula retornaria o valor @aa entre a célula G8 da Pla n2 e a célula D13aet P

EXERCICIOS:
1) Crie as seguinte tabelas:

Plan1
D4=C4+(C4*C$2)

Tahala da Dracnc raginictadnc
R =

T o PUU oo orotetor oY

Reaju$te para vepda: Z25%
Cadig|Descricdo | Custo |Venda

0
19 Beringela| R%$4,00 R$5,0(
2( Goiaba R$3,00 R$3,75
25 Maca R$8,00 R$10,0(
30 Laranja R$6,00 R$7,5(
35 Uva R$7,00 R$8,75
40 Manga R$9,00 R$11,2%
45 Mamao R$3,0 R$3,7
Plan2
Ad=Planl!A4
B4=Plan1!B4
D4=Planl1!D4*C4
\/endas da Més
COdIgo | Descrican] Quantdadg  Total
15 Beringela 35 R$ 551,25
2( Goiaba 175,00 46 _R$ 517,50
29 Maca 48 R$ 87 R$ 326,25
3( Laranja 180,00
3§ Uva % R$
40 Manga 930,00
45 Mamao 21 RS
157,50

63 R$
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Plan3

A4=Planl!A4

B4=Plan1!B4

D4=Planl1!D4*C4

Compras do Mes

Codigo [ Descricao] Quantidadie Tofal

15 |Beringela 60] R$ 240)00
20 |Goiaba 53 R$ 159J00
25 |Maca 1200 _R$ 960,00
30 [Laranja 35| _R$ 210,40
35 |Uva 89] _R$ 623.do
40 [Manga 62 R$ 558,40
45  |Mamao 98] _R$ 2940

Plan4

A4=Planl!A4

B4=Plan1!B4

C4=Plan3!C4-Plan2!C4
D4=Plan2!D4-(Plan2!C4*Plan1!C4)
E4=SE(C4<=15; “Produto em falta!!!”; “O estoque&sim ordem”)

Lucros e Estoque
Cadigo | Descricaol Estoque| Lucro Observacgéo
15 |Beringela 25 R$ 35,90 O estoque esta em ordenm
20 [Goiaba 5 R$ 36,30 Produto em faltal!!!
25 [Maca 2 R$ 186,00 O estoque esta em ordem
30 [Laranja 14 R$ 31,40 Produto em faltalll
35 |Uva 26 R$ 110,2p O estoque esta em ordem
40 [Manga 16 R$ 103,90 O estoque esta em ordem
45 [Mamao 11 R$ 65,25 Produto em faltall!

A fungd@o SE que vocé utilizou na ultima planilrEmtas seguintes opcoes:

SE (expressao; valor se verdadeiro; valor se falso)

A expressdo € qualquer expressao que retorne umvweaatadeiro ou falso. Por exemplo, numa funcade=1
se A5 for igual a 1 entdo a célula possuira o textealor inserido enalor se verdadeirppelo contrario retornara o
Valor se falso

Abracos,
José Leonardo Torres

Natal, Rn - Brasil



