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1. Introducao

Neste curso se aprende os conceitos basicos usando EXCEL e WORD para 0s
fines estatisticos e o intercdmbio neste dois programas,. O aspecto estatistico sempre fica
na atencao. Muitos exercicios podem ser efectuado sem ajuda dum instrutor . Bom
sucesso!

2. Microsoft EXCEL Introducéao

O Excd é uma das melhores planilhas existente no mercado. As planilhas e ectronicas sdo programas
gue se asseme ham a uma folha de trabalho, na qual podemos colocar dados ou valores em forma de
tabela e aproveitar a grande capacidade de célculo e armazenamento do computador para conseguir
efectuar trabalhos que, normalmente, seriam resolvidos com uma calculadora, lapis e papd. A tdado
computador se transforma numa janela onde podemos observar uma série de linhas e colunas. A cada
cruzamento de uma linha com uma coluna temos uma céula onde podemaos armazenar um texto, um
valor ou uma formula para o calculo.

ITEM 1°TRIM 2°TRIM FTRIM 4L°TRIM TOTALANO
CAFE 1230 1345 1560 1780 5915
FEIJAO 2300 1970 2150 1940 8360
MILHO 780 1300 970 1150 4200
SOJA 3400 4500 4870 5300 18070
ARROZ 2450 2260 2050 1970 8730
Barra de Ferramentas Barra de Formatagao

X Microsoit Excel - Pastal

||¥'ﬂ Arquivo Editar Exbir Inserir Formatar/Ferramentas Dados Janela Ajuda _iE ii'
[D=dgRY sR@aS - G®| =485 088 w0
_LiAria\ ~ 10| N Z gi%%%i@%DDDBSJD,S\E?E?i%'&'i':
a1 :_[ = I
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""" Earra de Farmulas
—3— Celula Ativa |
|
| 5 | o

& .

7 Ponteiro do Mouse

ol _ =|
14 4[> [»\Plan1 /Planz [ Plan3 / | <] { HIF
Pronto i (== i L INUM | 4
Linha de Status Indicadar de Planilha Area do AutoCalculo

2.1. FUNDAMENTOS DA MOVIMENTACAO NA PLANILHA

Para sdeccionar uma célula ou tornéa-la activa, basta movimentar o recténgulo de seleccdo para a
posicédo desgada. A movimentacdo poderd ser feita através do mouse ou teclado.

Usando o Mouse

O ponteiro do mouse quando esta sobre a érea de trabalho, passa ater o formato de uma cruz vazada.
Para tornar uma determinada célula activa, basta dar um clique sobre a cdlula desgjada, o recténgulo de
selecco aparece indicando que esta é uma cdlula activa, isto €, esta pronta para receber dados ou algum
formato. Note que o indicador de linha e coluna "acendem” mostrando a posi¢éo da céula activa.
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Outra forma de se movimentar pela planilha com o mouse, é

E | 6 | 7 através da barra de
rolagem. No momento que vocé arrasta a caixa de rolagem, €
. apresentada a di ca ' X
Iy derolagem, isto &, sera exibida a linha ou coluna para onde vocé
ird se mover.
Coluna: B =/
N i
. NOM[

Usando o Teclado

Provavelmente vocé ira usar mais o teclado que o mouse para movimentar-se, por ser simplesmente
mais pratico. A céula activa também é identificada pelo nome: cursor, abaixo tem as principais teclas
usadas para o posicionamento

do cursor.
Ir Para HE
“;i Cancelar !
Especial... |
=
Referéneia: 1655‘
Tecla Posicdo do Cursor
Seta — Cdulaparadireta
Seta « Cdula para esquerda
Seta ! Céula para baixo
Seta T Cdula paracima
Ctrl+ « Primeira coluna da linha actual
Ctrl+ 7 Primeira linha da coluna actual
PgUp Tdaparacima
PgDn Tea parabaixo
Ctrl+Home CdulaAl
F5 Activaa caixadedidlogo Ir Para

Saltar para uma determinada célula

Ao pressionar atecla F5, a caixadedidogo Ir Para € exibida solicitando a referéncia, isto &, a posicéo
determinada pelo encontro da coluna com alinha. Na caixa de texto Referéncia, digite areferénciae
clique sobre o botdo OK.
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ENTRADA DE TEXTOS E NUMEROS

Na &rea de trabalho poder&o ser digitados caracteres, nimeras, titulos, etc., observando os seguintes
detalhes:

Torne activa a cdula onde desga digitar o texto, ao terminar tecle ENTER.

Para corrigir um texto, torne activa a cdula ondeinicia o texto, tecle F2 ou dé um clique-duplo, neste
momento o cursor € apresentado, e vocé podera utilizar as teclas de Retrocesso (« Backspace), Setas
(=-) ou Delete.

ApoGs a correccio tecle Enter ou clique em

, € para can{__r, tecle Esc ou clique em

. Para apagar o conteido de uma célula activa, pressione a tecla Delete

Cancela a entrada

Referéncia da i -
Lt ——— Agora vamos montar a nossa planilha exemplo:
ca =X v =] YALOR
e |

|[RELAGAOD DE MATERIAIS

1
| . Celula ativa com
|3 |ITEM aTD T entrada de texto

4 erm andamento
T 28"
S0M VT
il VIDEQ
|CELULAR

2.3. ENTRADA DE FORMULAS E AUTOSOMA

O processo para introduzir formula em uma cdula € o mesmo utilizado para o texto, so que na célula
vocé verd o resultado e, na Barra de Férmula, aférmula. Toda formula deve comegar com o sinal = ou
+, sefor omitido, o interpretard como texto. Exemplo de uma férmula=B6* C6. Neste caso, a férmula
foi digitada na c8ula D6 (figura a seguir). O valor contido na célula B6serd multiplicado pelo valor
contido na célula C6, e o resultado
apresentado emD6. Operadores

Barra de Formula

SOMA . |_v_] ® \; = :BS*ICS I numéricos: (S,lbtl’acgéo; + adl(}éO, /

i e [ s Y
| 1 |RELACAO DE MATERIAIS divisdo; * multiplicacao;
L " exponenciacdo). Na montagem da
__i__ ITEM QTD WALOR  TOTAL formula, poderemos usar letras
5 Ty s 25 1350 33750 |  Célula ativa com m nuAscu_IaS ou mailsculas para as

6 |som Jvi 23 s70[=B6"Ce H— Entradg geformula  referéncias. Outra grande vantagem em
= | T T z 7
Sl VIDEO i 4 P anfamEn trabalharmos com férmulas, é o fato de
= termos actualizac&o automatica quando

alteramos algum valor de uma céula
pertencente a uma férmula, isto €, se alterarmos o valor da célula B6, automaticamente o valor em D6
sera alterado, pois este possui uma férmula com referéncia a B6. -
Além das referéncias para a montagem de uma férmula, poderemos usar os rétulos das colunas, isto €,
nacéulaD5 por exemplo no lugar de digitarmos a formula =B5*C5, bastaria colocar os rétulos das
respectivas colunas=QTD*VALOR.

AutoSoma | "
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ApoGs a entrada das formulas em nossa planilha exemplos, véo incluir um total referente & coluna das
formulas, isto é um total geral que poderia ser obtido através da formula: =D5+D6+D7+D8. Esta
formula ndo esta incorrecta, mas existe uma forma mais pratica para calcular uma somatéria de valores
continuos. Este recurso € aplicado através de uma fungéo disponivel na Barra de Ferramentas. Ent&o,
para somar a coluna TOTAL automaticamente, basta posicionar o cursor abaixo da respectiva coluna e
dar um clique sobre o botdo AutoSoma.

AR e ®| = 5 0L Ao dar o clique sobre o botdo, o Excel
el ci0-|N 2 5| B[S nsomalt. identifica afaixa devalores einsere
N Elx v = :SOMA(D5SD9)1 automaticamente a fungdo SOMA com a
| & | B | € | D E [ : 4
1 RELAGAO DE MATERIAIS faixa Qe celulasase( somadg_.Para
2| concluir esta tarefa € necessario teclar
3 |ITEM QTD VALOR  TOTAL Enter. A faixa D5:D9, significa a soma
. ] . . .
5 v = 13501 53750 dOS\A/anresE:ontldos nas cdulas D~5 até D9.
6 | SOM JVC 73 870} 20010} Vocé podera entrar com esta funcéo em
7 |VIDEO 30 4551 13650} qualquer cdula, e entre os parénteses
. 2 CELLR .4 ol BRULED devera digitar o intervalo, isto € a cdula
10 |TOTAL |=somaq 5 Dof inicial, dois pontos e a cdulafinal.
7_11_51..‘._'.;..__..;.___‘.\ ol e — (o

2.4. SALVANDO A PLANILHA

A planilha que vocé criou e ainda ndo salvou, reside, praticamente, na
memoaria do computador, para obter uma copia permanente no disco do seu
equipamento é necessério salvé-la. O salvamento de uma planilha é um
procedimento que deve ser realizado o mais rgpido possivel, devido as possibilidades de perda do
documento ocasionado, principalmente, por oscilagfes na rede eléctrica. Para salvar um documento
escolha a opcéo Salvar do menu Arquivo ou, O botéo Salvar da Barra de Ferramentas. Quando o
Excel é carregado, o documento apresentado recebe o nome provisorio de Pasta 1. Ao sdeccionar a
opcado de salvamento pela primeira vez, serd solicitada o nome do documento que poderéa conter 256
caracteres, incluindo espagos.

Cligue aqui para selecionar uma
pasta ou unidade de disco

Salvar g i.\_] Mels documentos _v_] gj H El
JPastal‘x\s Salvar I
8\ Pastaz xls

Cancelar ]

Area reservada para ns Opgdes.. ]
arguivos e pastas

Digite aqui o nome
Norme do arquiva: |Matefla‘| _._.‘ﬂ_dugarquﬁm

Salvar como tipo: |Pasta de trabalho do Microsoft Excel (*‘::J
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FECHANDO UMA PLANILHA E SAINDO

Ao concluir o trabalho, vocé poderé fechar a planilha mas continuar no para criar uma nova planilha,
neste caso, basta seleccionar a op¢do Fechar do menu Arquivo. Apos

X Microsoft Excel - Material xs

|& ;ArEi\-f; Editar Exibir Inserir For

|D [ Nove..
|| aric " .

Ciri+O
Cirla

& Salvar

Cir+B

2.6.

este procedimento a planilha ser& fechada mas, caso tenha feito alguma
alteracdo desde o Ultimo salvamento, sera exibido uma caixa de didlogo
solicitando o salvamento antes do fechamento, isto ocorre porque o Excd,
por medida de seguranca, desgja evitar a perda dos dados. O mesmo
acontece quando tentamos finalizar o Excd ( bot&o Fechar [X] ou, opcéo

Sair do menu Arquivo).

ABRINDO UMA PLANILHA

Toda informagdo contida em seu disco € identificada por um nome, para o sistema séo arquivos.
Existem varios arquivos de diversos tipos e tamanhos. Quando for

X Microsoft Excel - Material xls

Arguivo Editar Exibir Inserir

A0 selecionar esse botdo, sera

[o%

accionado a opc¢éo de abertura de arquivo, iremos ver apenas os tipos
de arquivos (xlIs) criados pelo Excd, esta € a opgdo padréo do Excdl.
Para abrir um arquivo use a op¢do Abrir do menu Arquivo ou, Clique
sobre 0 botdo Abrir da Barra de Ferramentas. No quadro que é
exibido, ndo sb poderemos abrir um arquivo como também, visualiza-

Botties de modo de

arregado a pagina de pesquisa  visualizagao dos

Clique agui para abrir outra pasta do navegador da Internet arguivos
Abrir [2]x]
Examinar | Meus documenitos B s ] B s E
Home ] Tamanho ] Tipo ] Maodificada ‘ Abrir |
14 tp Planilha do Mic... 16/07/97 17:10
) Pastalxls  Abrir 8 Planilha do Mic... 16/07/97 11:57 Cancelar I
B pastaz.xls Abrir como somente leitura B Planilha do Mic... 17/04/97 11:02
Abrir como copia Avangado... !

Localizar arguic
Norme doargui

Arquivos do tip

'3 arquivo(s) e

Imprirmir

Wisualizagio Réapida
Add to Zip

EnviarPara

Becortar

Capiar

Criar Atalho
Excluir
Renomesar

Propriedades

— Menu atalho acionado pelo
botéo direito do mouse

le pesquisa;

lexto ou propriedade: - Localizar agora !
Itima modificacdio:  [a gualguer hor » Mova pesgquisa !

2.7.

FORMATANDO CELULAS

lo, localizar um determinado arquivo e
até realizar operagfes como:
Renomear, Copiar, Excluir; esses
comandos ficam disponivels dando um
clique, com o bot&o direito, sobre o
arquivo.

A formatacdo de céulas é muito parecido com o processo de formatagdo de texto do WORD, para
aplicarmos algum formato a uma regiao, esta terd que estar sdeccionada. Veremos que muitos dos
botbes da Barra de Formatacdo so conhecidos e sua aplicagdo depende de uma regido previamente
sdeccionada. Para sdleccionarmos uma célula, basta pressionar o bot&o esquerdo do mouse

guando o ponteiro estiver sobre a cdula desgada, isto é a céula activa é uma

regido seleccionada. Para sdeccionar uma faixa de cdulas, mantenha o botéo pressionado e arraste o
ponteiro até o ponto desgjado; procure posicionar o ponteiro no meio da cdulainicial e arrasta-lo atéa

cdulafinal.
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Para sdeccionar Linhas ou Colunas, deveremos posicionar o ponteiro sobre a identificagdo da linha ou
coluna e dar um cligue. Seleccdo de multiplas linhas ou colunas, basta arrastar o ponteiro sobre os
identificadores. Para seleccionar células ndo adjacentes, conforme figura anterior, mantenha a tecla Ctrl
pressionada no momento da seleccdo de outras faixas de céulas. Para desmarcar uma regido
seleccionada, basta dar um clique em qualquer cdula da planilha.

ldentificadores de Coluna Inteira selecionada (C1: CE2536)

Linhas & Colunas _ _
Faixa horizontal (E4:F4)

D E F

W~ [T [N | [ R =

10

Faixa vertical selecionada (AZ:AR)
Ceélula ativa, uma

celula selecionada
Linha inteira selecionada (A3 [WY)

Formatacdo de Textos e Nimer os

Verificamos como seleccionar faixas de cdulas, agora vamos aplicar alguns recursos de formatagdo em
nossa planilha exemplo. Os recursos que estudaremos estéo disponiveis na Barra de Formatacdo, séo
botdes usados para formatar uma faixa de texto €'ou uma faixa de nimeros.

Os bot6es a seguir sdo aplicados a uma regido seleccionada contendo texto, alguns desses botdes podem
ser aplicados a niimeros, como exemplo, os recursos de tamanho de fonte e negrito. Aplique alguns
Slquesaiivars dierst desses formatos em nossa planilha exemplo.
tamanho da fonte escalhida A gplicagdo de qualquer formato a céulas podera ser
- | ' desfeita ou refeita através dos botdes Desfazer e
[ erial -0 [N 7 5] Refazer

I
‘ Sublinhada
Italica

Cligue agui para escolher
um tipo de fonte

Megrita
Cada cIjq_ue dadg nesse hotzo, L. . »
valta a Ultima ac 4o realizada O Excd armazena em sua memoaria as Ultimas 16 acgles executadas
pelo usudrio. Este recurso podera ser aplicado também, a outros
S processos.

Cada clique dado nesse botao,
refaz o Glimo cancelamento
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A entrada de texto nas células possui alinhamento a esquerda e os nimeros o alinhamento a direita, mas
poderemos alterar usando os botfes de alinhamento. Para titulos, use o botdo Mesclar e centralizar, em
nossa planilha exemplo, seleccione afaixa A1:A4 e, em seguida, clique sobre este bot&o

Alinha o conteddo da
célula pela direita

Alinha o conteddo da

Centraliza o conteddo da primeira
célula pela esquerda

celula entre as celulas selecionadas

Centraliza o conteado
da celula

Para formatacdo de nimeros, encontramos alguns botdes para acrescentarmos separacdo milhar com
casas decimais variadas e até formatos monetérios.

Aplica formato de
separacio milhar

Aplica formato monetario & 9% w0 g % Acada

corm casas decimais i casa de
Aplica formato de A cada clique aurr
porcentagem uma casa decima

Outros formatos disponiveis na Barra de Formatac&o, sdo os de aumento e recuo de texto em células,

mudanca de cor da fonte e cdula, e também poderemos acrescentar bordas a uma faixa de cdulas
seleccionadas.

Diminui recuo do texto contido na célula

Aumenta recuo do texto contido na célula

Clique agui para escolher um tipo de cor para a fonte
Clique agui para escaolher um tipo de cor para a célula

Cligue agui para selecionar um tipo de borda a ser

A seguir, temos nossa planilha exemplo com alguns formatos aplicados:

5 EEE e

% | RELAGAO DE MATERIAIS

2
3| ITEM QTD VALOR TOTAL
i

5 [Tv 28" 25 1350,00  33.750.00

B [SOMJVC 23 870,00 20.010,00
7 |vIDED 30 455,00 13.650,00
8 |CELULAR 28 640,00 17.920,00
9 |

10 |TOTAL 85.330,00
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2.8. ALTERANDO LARGURA A DA COLUNA

Em alguns casos vocé sentira a necessidade de alterar a largura da coluna para uma melhor
apresentacdo, aumentando 0s espacos entre as informagdes. Quando uma céula contém valor numérico,
podera exibir o caractere # caso vocé tenha diminuido o tamanho da coluna a ponto de ser insuficiente
para exibir os dados.

Para alterar alargura de uma cdula, basta posicionar o ponteiro do mouse sobre a linha de divisdo de
colunas, proximo ao identificador, e arrastar para a direita ou esquerda. Na realidade todas as cdulas
pertencentes a mesma coluna teréo suas larguras alteradas.

Como exemplo, vamos aplicar o formato monetario a faixa de cdulas D5:D10, verificaremos que o
Excd aumentou automaticamente a largura da coluna para comportar os dados, mas vamos diminuir a
largura desta e, logo apGs, 0 sinal # sera apresentado no lugar dos niimeros em algumas células.

Posicione agui o ponteiro do mouse, Volte a aumentar a Iargura da coluna
£ direr d . 7 . S
e arraste-o para a ireita au ESQUEMA D e’ apllque O formato mondarlo as
= B s | cdulas C5:C8. Outra forma de alterar
R T aEE Ltargga' e alargura de uma coluna, € dando um
1| RELAGAODEMATERIAE I | cliqueduplo sobrealinhade diviséo de
L colunas.
3 | ITEM QTD  VALOR . TOTAL
5 |Tv 23" 25 1.350,00
6 |SoMJve| 23 870,00
7 |viDEO 30 455,00
8 |CELULAR 28 640,00 |IE
9
10 [TOTAL

2.9. INSERINDO E EXCLUINDO LINHAS E COLUNAS

Inserir Parainserir umalinhainteira, posicione o ponteiro do mouse na identificagdo dalinha e, em
seguida, clique o botdo direito do mouse, no menu Atalho escolha I nserir. A linhainteira sera
deslocada para baixo. Para inserir uma coluna inteira, repita os mesmos procedimentos, antes posicione
0 ponteiro na identificagdo da coluna que seré deslocada para a direita. Em nossa planilha exemplo, néo
conseguiremos incluir ou excluir qualquer coluna pertencente a uma regido formatada com o comando
Mesclar e centralizar € 0 caso do titulo de nossa planilha. Para obter o resultado desgado, deveremos
desactivar o comando através da opgdo Células do menu Formatar.

Formatar células n
Nimero  Alrhameno | Forts | soroa | panrtes | protecto | Cligue no ponto indicado pela seta na figura anterior, para
Alinhamento de textn Orientagio- dmlvar a Op(}éo e,
]H*H“' 5 = logo apds, insira uma coluna em branco apds a coluna B.
entro - =
Wertical: i
Inferior - £
o
Contrale de texto —
™ Retorno autormaticn de texto
™ Reduzir para ajustar d é graLs
I iMesclar células]
[%M ......................
Cancelar
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Cligque agui com o botdo direito do mouse

para ter acesso a0 menu Atalho EXCl Ui r Para EXC| uir
uma linha ou coluna

| A | B 4 e E inteira, basta posicionar
. ecorfar .
RELAGAO DE MA 1 Copiar 0 ponteiro do mouse na
ITEM Il VALOR ek identificagdo da linha ou

Colar especial... —— Menu Atalho

coluna, pressionar o
m botéo direito do mouse
Excluir .
e, em seguida, escolher
' Eormatar celulas... a Op(s:éo EXCIUir do
Largura da coluna... menu Atal hO.

Qrultar
Reexibir

TY 28" 25
SOM JYC 23

Limpar contelido
VIDEO 30
CELULAR 28

TOTAL

8lz[alele[x]ola|~ lo]]-

2.10. FERRAMENTA ASSISTENTE DE GRAFICO

Esta ferramenta ira auxilié-lo na criagdo de gréficos, na mesma pégina da planilha
ou em outra planilha (guia), fazendo-lhe indagages e, em seguida, criando e
modificando o gréfico com base nas suas respostas.

=

Criando um gré&fico

Vamos criar, agora, com a gjuda do assistente, um grafico do tipo Pizza. Estando com a planilha
pronta, escolha duas ou mais colunas, lembre-se: a primeira coluna, geralmente, € o titulo das fatias
Legenda e, a segunda representa os valores reacionados com as fatias. N&o poder&o ser seleccionadas
linhas em branco, isto €, SO os titulos e seus respectivos valores. Em nossa planilha exemplo,
escolheremos duas faixas, A5:A8 e D5:D8.

| a | B | € [ b |
RELAGCAO DE MATERIAIS Seleccione a Ferramenta Assistente de
ITEM QTD VALOR TOTAL Grafico ] o
, @M seguida, veremos o primeiro de

25 R$1.350,00 quatro quadros de didlogo do Assistente.
10,00

- Ei e Nesta primeira etapa, deveremos escol her
25 RE 640.00 o tipo de gréfico, clique em Pizza, se

1
2
=
= |
5
6
E
8
2

9 | desgar ter umaideia de como ficarao

S TOTAL B$85:959,00 gréfico, pressione e mantém pressionado o
bot&o indicado pela seta da figura a seguir, escolha o subtipo de gréfico 3-D conforme figura. Para
continuar, clique sobre o botdo Avancar .

Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico

Tipos padrao ] Tipos personalizados ]

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:

(bl Colunas i
[ Barras

> Linha

[ AFiz=a

|-~ Dispers&io (X))
il Srea

@ Rosca

i Radar

@ Superficie

2t Bohas

il Acties

B cilindro

& core L]

F[éza com efeito visual 3-D.

L. Manter pressionado para e

=) Cancelar = Malta Awancar > Concluir
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O segundo quadro de didlogo é apresentado com um exemplo do gréfico que sera criado, geralmente
nesta etapa ndo é realizado nenhum tipo de alteragcdo, em nossa planilha, a sequéncia de dados é em
Colunas. Clique sobre o bot&o

Avangar.

Na etapa 3, poderemos incluir um titulo ao
Assistente de grafico - etapa 3 de 4- opgiies de grafico 7 gréﬂ Co e mudar a pos| géo da |®mda1 ou
Titulo ] Legenda ] RétLlos de dados ranové_l a atrav@ da gu| a L@mda‘

Titulo do grafico:

ITEM X YALOR

[rTEr 3 vaLOR]

ltima etapa pede o local onde serd

posicionado o grafico, poderemos optar em

) colocé-lo em outra planilha (Plan2,Plan3), ou

— | sobre a planilha actual (Planl)

Estas opgdes iréo incorporar o gréfico como

=l concobr | <wohar |[avangar> | concur | objecto. Ja a opcio Como nova planilha, é

criada uma nova guia contendo apenas o

gréfico. Seleccione a opgdo conforme figura a seguir e clique sobre o bot&o Concluir.

Pronto, o gréfico € incorporado a planilha e, caso estgja sobre os dados da planilha exemplo, basta

arrastar a area do gréfico para a posi¢ao que desgar.

Para aterar as dimensdes do gréfico, posicione o ponteiro do mouse sobre o quadradinho, localizado na

borda do grafico, neste momento o ponteiro do mouse se transforma em uma seta bidireccional, agora €

SO arrastar.

CRUECH

Assistente de grafico - etapa 4 de 4 - local do grafico

Posicionar grafico:

© Cama nova planilba; ]Gl’éﬂco2
& Camo chieto em: T - |
Cancelar | < Waltar ‘ dwarcar = I Concluir I |

2.11. IMPRIMINDO UMA PLANILHA

O documento que vocé vé na tela é exactamente 0 que sera impresso no pape.

Podemos rapidamente imprimir o documento usando o bot&o I mprimir da Barra de Ferramentas. Mais
adiante iremos ver como alterar alguma caracteristica

da impresséo ou impressora.

Cligue sobre o botéo I mprimir para umaimpressao de forma simples.

X Microsoft Excel - Material xls

&_1 Arquiva Editar Exibir [nseric Eormat)

|| arial

Irmprimi (Canon BIC-240)]
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RELAGAOQ DE MATERIAIS

ITEM QTD VALOR TOTAL
TV 28" 10 1.350,00 13.500,00
SOM JVC 23 870,00 20.010,00
VIDEOD 30 455,00 13 650,00
CELULAR 28 540,00 17.920,00
TOTAL 65.080,00
ITEM X VALOR
aoTy 28"
B S0M JVC
OViDEC
OCELULAR
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3. COPIANDO E MOVENDO FAIXA DE CELULAS

Antes de montarmaos uma planilha é recomendado um plangjamento de como serd esta planilha, desta
forma evitaremos mexer em sua estrutura. M as, muitas vezes ocorre a necessidade de mudarmos a
posic¢éo do contelido de uma célula ou, até mesmo, ganhar tempo copiando uma determinada faixa de
texto para um outro local. Bem, sgja qual for o objectivo, 0 Exce oferece algumas formas de cépia e
movimentac&o do contelido das céulas.

3.1. COPIANDO CELULAS

Uma das formas de copiar o contetido de uma ou mais céulas, é usando os botfes de Copiar e Colar.
Como no WORD, estes recursos para serem aplicados precisam de uma regido previamente
seleccionada. Como exemplo, seleccione uma faixa de células contendo texto ou nimeros, ndo
seleccione a faixa de férmulas, por enquanto. Com a faixa de céulas seleccionadas, clique sobre o
bot&o Copiar.

A B c D
RELAGAO DE MATERIAIS

ITEM QTD VALOR TOTAL

TV 28"

SOM JVC
7 |VIDEO
8 |CELULAR

9
10 VTDTAL nserir... 330,00
1| Excluir...

|5 (o8 ik —

DE 1 260 NN N 22 ?50 OO
& Recortar 0 Cl‘ﬁ[]
= 650,00
o 920,00

2]

12 | Limpar contedda
13|
14 |
15 B Eormatar células..

{3 Inseri comentario

16 Lista de opcdes. ..

Neste momento a regido sdeccionada é copiada para a area de transferéncia e apresenta tragos
piscantes sobre a borda da faixa seleccionada. Se desgar cancelar este procedimento, basta pressionar a
tecla Esc.

Agora, posicione o cursor (cdlula activa) ao lado da planilha - como exemplo, e clique sobre o bot&o
Colar ou tecle Enter, o conteido da faixa seleccionada € exibido a partir da posi¢éo da cdula activa. A
tarefa esté concluida, mas a faixa que seleccionamos anteriormente ainda esta exibindo os tragos
piscantes indicando a possibilidade de colarmos o contelido da area de transferéncia em outro local;
para desmarcar esta regido pressione atecla Esc.

Outra forma de realizarmos a copia de uma faixa de céulas é através do menu Atalho. Seleccione outra
regido e dé um clique (bot&o direito) com o ponteiro do mouse sobre a faixa para ser exibido o menu
Atalho, em seguida, escolha a opgdo Copiar. No destino, clique com o bot&o direito sobre a cdula
inicial que recebera os valores, no menu atalho escolha a opcéo Colar.

3.2.  MOVENDO CELULAS

Os procedimentos para mover uma ou mais cdulas sdo praticamente 0s mesmos para copiar, a unica
diferenca € que devemos escolher 0 botdo Recortar da Barra de Ferramentas ou, a op¢do Recortar do
menu Atalho. Como o préprio comando se propde, a op¢do Recortar copia o conteido da faixa
sdeccionada para a area de transferéncia e, em seguida, apaga os valores sdeccionados da planilha.
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Tanto o procedimento copiar como recortar, pode ser usado entre planilhas (Planl, Plan2,..) e entre
pastas (outros arquivos), e até entre aplicativos (Exce>WORD>Paint>...).

o

Use esse bot&o para Recortar o conteido da faixa seleccionada ou,

m

Copiar
B colar

Colar especial...

Inserir...

Excluir...

Limpar contelido
{3 Inserir comentario

Formatar cglulas, .

Lista de opcoes. .

Cligue com o bot&o direito sobre a faixa para ter acesso ao menu Atalho, e escolha a opg&o Recortar.

3.3. COPIA ESPECIAL DE CELULAS

Existem casos em que as cdpias entre planilhas ou entre arquivos de planilhas devem manter vinculo,
isto & se um determinado valor de uma planilha for usado em outra, localizado em pasta ou planilha
diferente, eter seu valor na origem alterado, automaticamente também serd alterado no destino. Desta
forma em uma Unica pasta poderemos ter vérias planilhas que se relacionam.

Vamos ver a aplicagdo deste recurso usando nossa planilha exemplo. Dé um clique no botéo direito do
mouse sobre a cdula D10 e escolha a opg¢éo Copiar do menu Atalho. Agora, escolha outra planilha
Plan2, em seguida, dé um clique com o bot&o direito do mouse sobre uma determinada cdula e escolha
aopcdo Colar Especial. No quadro de didlogo exibido, clique o bot&o Colar Vincular.

Com este procedimento qualquer alteracdo no valor da cdula D10 em Planl, automaticamente sera
alterado o valor da cdula que contém o vinculo com a cdula D10 de Planl.

Apts a copia vinculada, o conteddo da célula fara
referéncia a planilha que contém o valor de origem
#

s :J = =Plan1130%10
A [ e e [ e s | | e e [ e

1

2 Colar especial n

3

4 Colar
5 [Rse533000] | €T © Comentirios

5 *  Edrmulas C Validacso

7 € Valores " Tude, exceto bordas

 Farmatos

| &

4 Operag3o

10 & nenbuma © Multiplicas ao

11 £ adicdo " Divisdo

12|  Subtracio

14 ™ Ignerar em branco I Teanspor

15

16 oK Cancelar I Colar wn$uln
17 =
4[4 » M\ Flanl yPlan2 ( Pland [«]
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3.4. COPIANDO FORMULAS

Em nossa planilha exemplo entramos com as formulas na coluna D, verifiquem que praticamente a
férmula representa o produto da coluna B pela coluna C, as formulas séo parecidas variando apenas 0
valor dalinha, mas as referéncias das colunas permanecem inalteradas. Neste caso, poderemos copiar a
primeira férmula para as demais linhas usando os recursos de copia que acabamos de estudar. Vamos
apagar a faixa de cdulas D6:D8 - sdeccione afaixa e pressione a tecla <DELETE>. D& um clique com
o0 bot&o direito sobre a cdula D5 e, em seguida, escolha o botéo Copiar da Barra de Ferramentas. A
formula é copiada para a érea de transferéncia, e agora vamos seleccionar a faixa D6:D8 que contera as
formulas. Clique sobre a faixa com o bot&o direito do mouse e escolha a opgédo Colar do menu Atalho.

[ A | B 5 D | = . F
| RELAGAO DE MATERIAIS
2
3 ITEM QTD VALOR TOTAL
4
5 TV 28" 25  R$1.350,00 } R$33.750,00 !
6 |SOM JVC 23 R§ 870,00 T
7 |VIDEOD 30 R§ 455,00 Cuplal:
8 |CELULAR 28 R$ 640,00 @]_
9 Colar especial..,
10 [TOTAL R$33.75C
1 | Inserir células copiadas..,
12 | Excluir...
13 Limpar conteddo
14 | i3 Inserir comentario
15
16| Formatar celulas, .
1'7 | Lista de opches..,
4| «p piPlan1 (Planz f PNz / [«]
Selecione o local de destino e tecle ENTER ou use 'Colar

O mesmo procedimento de cdpia de formulas contendo referéncias, vale para copia de formulas
contendo rotulos.

3.5. TRABALHANDO COM REFERENCIAS

Percebemos que ao copiar umas formulas, automaticamente sdo alteradas as referéncias contidas nas
formulas. 1sto ocorre quando as referéncias sdo relativas. O caractere $ é utilizado para tornar absoluto
ou misto a referéncia de uma céula no momento em que estiver sendo editada uma formula. Como
exemplo, vamos entrar com mais uma coluna em nossa planilha (ver figura a seguir). A coluna

PART (%), conterd os valores percentuais relativos a coluna TOTAL, isto é o valor em D5
correspondera a um percentual do somatério de todos os totais.  Agora, vamos digitar a férmula que
ficard na cdula E5, =D5/$D$10, isto é, o valor contido na cdlula D5 sera dividido pelo total contido na
célula D10, mas esta referéncia € absoluta porque todos os outros totais, D6, D7 e D8 serdo divididos
pelo mesmo valor contido na cdlula D10, ent&o, torna-se a referéncia absoluta para permitir a operagéo
de copiadeférmula. Ao copiar esta férmula a referéncia D5 sera alterada automaticamente, mas a
referéncia D10 permanecera fixa.
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CELULAR 28 R$ 640,00 R$E17.920,00

SOMA =[x v =] =D5/3D%10
R - T T[S |

B RELACAO DE MATERIAIS
2
3| ITEM QTD VALOR TOTAL PART(%)
4
5 |Tv 28" 25 R$135000 R$33750,00 [=D5/EDH10]
6 |SOMJVC 23  R§ 87000 R$20.010,00
7 |VIDEO 30 R§ 45500 R$13650,00
8
K]
10

TOTAL R$85.330,00

ApoGs a inclusdo da nova formula, copie para as outras linhas e formate esta faixa para porcentagem
com uma casa decimal. A seguir temos os exemplos possiveis de combinagdes de referéncias.

D5 Reativa - ndo fixa linha nem coluna

$D5 Mista - fixa apenas a coluna, permitindo a variagdo da linha
D$5 Mista- fixa apenas alinha, permitindo a variagéo da coluna
$D$5 Absoluta - fixaalinhaea coluna
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4. ENTENDENDO AS FUNCOES

A funcdo é um método utilizado para tornar mais facil e rgpido a montagem de formulas que
envolvem calculos mais complexos e varios valores. Existem fungdes para os calculos
mateméticos, financeiros e estatisticos. Por exemplo, na funcdo: =SOMA(A1:A10), significa
que afuncdo SOMA, somara os valores do intervalo Al até A10, sem vocé precisar informar
célula por cdula. Lembre-se que a funcdo deverainiciar com o sinal deigual (=).

ARGUMENTOS PARA FUNCAO

A quantidade de argumentos empregado em uma fungdo dependera do tipo de fungao utilizado.
Os argumentos poder&o ser nlmeros, texto, valores 16gicos, referéncias. Como exemplo
utilizamos em nossa planilha a fungdo SOMA e seus argumentos foram a referéncia da cdula
inicial, dois pontos e a referéncia final. Os dois pontos indicam que h& um intervalo de céulas
ou uma faixa de cdlulas.

Quando uma func&o possuir mais de um argumento, estes deverdo vir separados por ponto-e-
virgula. Um exemplo de fungdo usando mais de um argumento poderia ser 0 seguinte:
SOMA(B3:B5;C7:C9;F5)

Esta funcdo somara os valores das duas faixas e o valor contido em F5.

Algumas fungdes (Nome de fungdes da ver sdo inglesa em par énteses)

A seguir encontraremos uma pequena relacdo das fungfes mais utilizadas. O Excd oferece
centenas de fungdes e todas poderdo ser accessadas através do bot&o Colar Funcéo.

ARRED (ROUND)

Function category: Function name:

Most Recently Used RADIAMNS |
RAND

Financial RANK

Dake & Tirne RATE

Math & Trig REGISTER.ID

Statistical REPLACE

Lookup & Reference REPT

Diatabase RIGHT —d
Texk ROMAN

Information _ﬂ ROUMNDDOWN
ROUND(number;num_digits)

Rounds a number to a specified number of digits,

[o]4 i Cancel |

Arredonda um nimero até uma quantidade especificada de digitos.

Sintaxe

ARRED(nim; nim_digitos)

NUm

€ 0 NUmero que vocé desga arredondar, poderd ser uma referéncia -
cdula

NUm_digitos

especifica o nimero de digitos para o qual vocé desga arredon-
dar nim.

Exemplos

ARRED(2,15; 1) éigual a 2,2

ARRED(2,149; 1) éigua a 2,1
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DIAS360(DAY S360)

Paste Function 2lx]
Funiction category: Furction nane:

Most Recently Used a | |CRITEIMOM ﬂ

DATE

Financial DATEVALLE ey

Dake & Time DANVERAGE

Math & Trig

Statistical

Laokup & Reference

Database DCOUNT

Text DCOUNTA

Logical [ ]:]

InFarmation 7| |oEcreEs x|
DAYS360{start_date;end_date;method)

Returns the number of days between two dates based on a 360-day vear
(twelve 30-day months),

oK i Cancel I

Retorna 0 nimero de dias entre duas datas com base em um ano de 360 dias (doze meses de 30
dias). Use esta funcdo para ajudar no célculo dos pagamentos, se 0 seu sistema de
contabilidade estiver baseado em doze meses de 30 dias. Sintaxe
DIAS360(data_inicial; data final)

Data inicial e data final

s80 duas datas entre as quais vocé desga saber o

namero de dias.

Exemplo

Em D5 foi digitado a data: 23/12/95, e em D6 a data 02/01/96

Em D7 entra com a funcéo: DIAS360(D5;D6), seré retornado o valor 9

HOJE (TODAY)

Paste Function ' 2lx]
Function category: Function narme:
TAM -
TaAMNH ‘J
TDIST
Date & Time TEXT
Math & Trig TIME
Statiskical TIMEWALLE
Lookup & Reference TINY
Database TODAY
Text TRAMSPOSE e
Logical TREMND
Information = |t x|
TODAY(}
Returns a number that represents today's date, in Microsoft Excel date-time
code, when TODAY is entered into a cell, Microsoft Excel Formats the
nunber as a dake,
oK I Cancel |

Retorna o0 nimero de série da data actual. O nimero de sé&rie é 0 codigo de data-
hora usado pelo Excel para célculos de data e hora.

Sintaxe

HOJE()
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INT (INT)
Paste Function 7| x|
Function category: Function name:
Most Recently Used = | |IF -
 —— (10 2
Financial INDIRECT
Dake & Time IMFC
Makh & Trig
Skatistical INTERCEPT
Lookup & Reference IPMT
Database IR,
Text ISBLAME
Logical ISERR
Information | |r=erroR |
INT{number)
Rounds a number down to the nearesk inkeger.
ik I Cancel

Arredonda um nimero para baixo até o nimero inteiro mais proximo.
Sintaxe

INT (nGm)

NUm € o nimero real que se desga arredondar para baixo até um inteiro.
Exemplos

INT(8,9) éigual a8

MAXIMO (MAX)

Paste Function

Function category:

|M|:|5t Recentli Used 4|

Financial

[Dakte & Time

Makh & Trig
Skatistical

Lookup & Reference
Dakabase

Text

Logical

Information

MAX{number1;number2;...)

Returns the largest walue in a set of walues, Ignores logical values and text,

04 I

Retorna o valor maximo de uma lista de argumentos.

Sintaxe

MAXIMO(nim1; nim2; ...)

NUmM1; nim2;... sdo 1 a 30 nimeros cujo valor maximo vocé desgja encontrar.
Exemplos

Se A1:A5 contiver os nlimeros 10, 7, 9, 27 e 2, entdo:

Function name:

Cancel
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MAXIMO(AL:A5) éigual a 27
MAXIMO(AL:A5;29) éigual a29
MEDIA (MEDIAN)

Paste Function 7| x|

Function category: Function name:

|M|:|5t Recentli Used 4|

Financial

[Dakte & Time

Makh & Trig

Skatistical

Lookup & Reference

Dakabase

Text

Logical

Information i

MAX{number1;number2;...)

Returns the largest walue in a set of walues, Ignores logical values and text,

Ik I Cancel

Retorna a média aritmética dos argumentos.

Sintaxe

MEDIA(nGm1; nim2; ...)

NUmM1; nim2;... sdo de 1 a 30 argumentos numéricos para 0s quais vocé desga
obter a média.

Exemplos

Se A1:A5 contiver os nimeros 10, 7, 9, 27 e 2, entdo:
MEDIA(AL:A5) éigual a1l

MEDIA(AL:AS5; 5) éigual a 10

MINIMO (MIN)
Paste Function 7| x|
Function category: Function name:
Most Recently Used | [Lookup -]
LOWER
Financial MATCH
Dake & Time MAE
Makh & Trig MaEh,
Skatistical MDETERM ;|
Lookup & Reference MEDIAM
Database ]
Text I
Logical MIMNA
Information | |mmmaTe |
MIN{number1;numberz;...)
Returns the smallest number in a set of walues, Ignores logical values and
ek,
ik I Cancel

Retorna 0 menor nimero na lista de argumentos.
Sintaxe
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MINIMO(nGm1; nim2; ...)

NUmM1; nim2;...

s80 nimeros de 1 a 30 para 0s quais vocé desgja encontrar 0

valor minimo.
Exemplos

Se A1:A5 contiver os niimeros 10, 7, 9, 27 e 2, entdo:
MINIMO(AL:A5) éigual a2
MINIMO(AL:AS5; 0) éigual a0

MOD (MOD)
Paste Function 7| x|
Function category: Function name:
Most Recently Used N -]
MIMUTE
Financial MIMVERSE
Dake & Time MIRR.
Makh & Trig
Skatistical MICIC -
Lookup & Reference MODE
Database MCMTH
Text M
Logical A
Information | |MEcEINOMDIST |
MOD{number;divisor)

Returns the remainder after a number is divided by a divisor,

Ik I Cancel

Retorna o resto depois da divisdo de nim por divisor. O resultado possui 0 mes-

mo sinal que divisor.
Sintaxe

MOD(nam; divisor)
NUm

€ 0 nimero para 0 qual vocé desga encontrar o resto.

Divisor é 0 nimero pelo qual vocé desga dividir o nimero. Se divisor for O,

MOD retornard o valor de erro #DIV/0!.

Exemplos
MOD(3; 2) éigua al
MOD(20;5) éigua a0
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MULT (PRODUCT)

A
Paste Function 7| x|
Function category: Function name:
| Moo =
Most Recently Used ABS
Al SUMPR.ODILICT
Financial FacT
Dake & Tirne | DPRODUICT
Makh & Trig PRODUCT
Statistical MMULT
Lookup & Reference
Database
Texk
Logical ;I ;!

PRODUCT{number1;number2;...)

rulkiplies all the numbers given as arguments and returns the product,

Ik I Cancel

Multiplica todos os nimeros fornecidos como argumentos e retorna o produto.
Sintaxe

MULT(ndm1; nim2; ...)

NUmM1, nim2,... sGo nimeros de 1 a 30 que vocé desga multiplicar.

Exemplos

SeacdulaA2:C2 contiver 5, 15 e 30:

MULT(A2:C2) éigua a2.250

MULT(A2:C2; 2) éigua a4.500

SE (IF)
Paste Function ' 7| x|
Function category: Function name:

Maosk Recently Used

All

Financial DATE

Dake & Time UM

Makh & Trig AYERAGE

Skatistical HYPERLIMNE

Lookup & Reference COUMT

Database Felax

Text SIN

Logical SUMIF

Information ;I ;!

IF{logical_test;value_if_true;value_if_false)

Returns one value if a condition you specify evaluates to TRIUE and another
walue if it evaluates to FALSE.

Ik I Cancel

Retorna um valor seteste |égico avaliar como VERDADEIRO e um outro valor
sefor avaliado como FAL SO. Use SE para conduzir testes condicionais sobre
valores eformulas e para efetuar ramificagtes de acordo com o resultado deste
teste. O resultado do teste determina o valor retornado pela fungéo SE.

Sintaxe

SE(teste 16gico; valor_se verdadeiro; valor_se falso)

Teste lé6gico

€ qualquer valor ou expressdo que pode ser avaliada como VER-
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DADEIRO ou FALSO.

Valor_se verdadeiro

€ o valor fornecido seteste |égico for VERDADEI-

RO. Seteste l6gico for VERDADEIRO evalor_se verdadeiro

for omitido, VERDADEIRO sera fornecido.

Valor_se falso éovalor fornecido seteste |6gico for FALSO. Seteste |6gico
for FALSO evalor_se falso for omitido, FALSO sera forneci-

do.

Comentérios

Até sete fungbes SE podem ser aninhadas como argumentos valor_se verdadeiro
evalor_se falso para construir testes mais eaborados.

Exemplos

A cdlula Ale B1 contém valores numéricos. Em C1 teremos o produto dos dois valores se 0
valor de Al for menor que B1, em caso negativo, obteremos a diferenca dos valores, entdo em
C1 entraremos com a funcgéo:

SE(A1<B1;A1*B1;A1-Bl)

A Média de uma faixa localizada em G5, poderd variar de 0 a 100. Para obter

conceitos de A a E dependendo da tabela a seguir:

Maior do que 89

A

De80a89

B

De70a79

C

De50 a 69

D

Menor do que 50 E

Vocé poderia usar a seguinte funcéo aninhada SE:

SE(G5>89;"A"; SE(G5>79;"B";SE(G5>69;"C"; SE(G5>49;"D";"E"))))

No exemplo anterior, a segunda instrugdo SE também é o argumento

valor_se falso paraa primerainstrucdo SE. Da mesma maneira, aterceirainstrugdo SE éo
argumento valor_se falso para a segunda instrucéo SE. Por exemplo, se o primeiro

teste |6gico (G5>89) for VERDADEIRO, "A" ser& fornecido. Se o primeiro teste |6gico for
FAL SO, a segunda instrucdo SE é avaliada e as-

sim por diante.
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SOMA (SUM)
Paste Function 7| x|
Function category: Function name:
Most Recently Used | |SToEY -]
STDEWA
Financial STDEYP
[Dakte & Time STDEVPA
Makh & Trig STEYHE
Skatistical SUESTITUTE
Lookup & Reference SUBTOTAL
Database
Text SLMIF —
Logical SUMPRODUCT
Information | |sumso |
SUM{number1;number2;...)
adds all the numbers in a range of cells.
ik i Cancel

Retorna a soma de todos os nimeros na lista de argumentos.
Sintaxe

SOMA(nUmM1; nim2, ...)

NUmM1, nim2,... sdo argumentos de 1 a 30 que se desgja somar.

Comentério

Os argumentos que s&o valores de erro ou texto que ndo podem ser traduzidos
em nlmeros geram erros.

Exemplos

SOMA(3; 2) éigual a5

SeacédulaA2:E2 contiver 5, 15, 30, 40 e 50:

SOMA(A2:C2) éigua a50

SOMA(B2:E2; 15) éigua a 150

4.1. AUTOCALCULO

Este recurso € muito Gtil e facil de utiliza-lo. Para verificar rapidamente um total, basta
seleccionar a faixa de c8ulas que vocé desga somar que a resposta aparecera na Barra de
Status, na parte inferior datela. Se desgar obter outra forma de célculo, como por exemplo,
valor minimo, média,...; dé um clique com o bot&o

direito sobre a &rea de AutoCalculo e escolha a opgéo.

A B ] E \ D [ =

B RELACAO DE MATERIAIS

2
| 3| ImTEM QTD VALOR TOTAL PART(%)

4 ||
| 5 |Tv 28" 25 R$1.350,00 [ RE33.750,00 | 20 eoe
[ 8 |soM Jvc 23 R$ 870,00 SRR )
[ 7 |vioEO 30 R$ 455,00 ';T'M
(8 |cELuLar 28 R$ 640,00 I

9 Cont.kam
| 10 [TOTAL2 R$85.330,00 MEzima
| 11 Minimo St
(4 [¥ W] Plan1 (Flanz /Fland / J«el soms >
Pronto | Média=R$21.33250 |  NnOM[
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4.2. ASSISTENTE DE FUNCAO

O Excd oferece centenas de funcfes que estéo agrupadas por categoria facilitando o encontro
da funcdo desgjada. Existem fungdes Mateméticas, Financeiras, Estatistica e outras ndo menos
importantes. Uma forma muito Gtil de aplicarmos as funcdes é através do botdo Colar Fungéo
disponivel na Barra de Ferramentas. Como exemplo, entre com valores nas cdulas A2, A3 e
A4 (Plan2). Logo ap6s, posicione o cursor na cdula A5 e sdeccione o botdo Colar Fungéo
para entrarmos com a funcdo MAXIMA pertencente a categoria Estatistica, em seguida,

clique o botédo O.K.

[Els

ivo Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentss Dados Janela ajuda _Iﬁl! X!‘
DEH Ry | srd(o-c- ne|zs4i o8 d -3
=== ==
arial '10'1"131553.‘§/Cuﬁ\§rﬁmgao\‘ = b A
45 v[x v =]=
A | B = 0 2x]«
1
_2_ 35 Categoria da fungao: Morme da fungio:
= 75 Mais recenternente usada :J
= Todas
4 49
5 |- |
) Maternatica e trigonométrica
| 7| Procura e referéncia
s Banco de dados
== Texto
,,9,, Lgica MEDIA.GEOMETRICA
10| Infor macdes _I MEDILA, HARMOMNICA ﬂ
il MAXIMO(nim1;nimz2;...) =
i% Retorna o valor maxzimo de um conjunto de argurmentos. Yalores ldgicos & texto 580
13 ignorados.
@ Cancelar -
(M4 [Tk Plani’y Plan2 / ere E— —
Edita [T [ NOoM[

Apo6s sdleccionar o botdo O.K ., sera exibido a caixa de didlogo para entrada €/ou
confirmacéo dos argumentos identificados automaticamente.

Botéo especial gue permite ocultar

Funga Ihid 5
eiing: i e ol a caixa de dialogo, facilitando a

colocada na celula ativa

visualizagao do intervalo escolhido,

ou para a realizagdo de alteracdes

MAXIVO [=]% v =] =MAXIMO(A2:A4)
AKIMD

Niim1 iA21A4 1{: {35,75,40}

NiIm2 ] =

1
Retorna o valor maximo de urm conjunto de argumentas, Yalores ldgicos e texto sdo ignorados,

NOm1: nimlnom2;.. de 1 a 30 nameros, células vazias, valores ldgicos ou
nlmeros erm forma de texto cujo valor maximo vocd deseja obter,

2 g Resultado da firmula = 7‘5 QK Cancelar

Resultado da fungio escolhida
para o intervalo determinado

4.3. CRIANDO UMA NOVA PLANILHA

Para continuarmos com nosso estudo, vamos criar uma nova planilha que podera
ser em uma nova guia ( Planl,Plan2,..) de nossa pasta (material.x|s) ou, em outra

pasta (um novo arquivo).
Cligue o botéo Novo para criarmos uma hova pasta
detrabalho, isto € um novo arquivo.

X Microsoft Excel - Pasta?

|¥:| Arquiva Editar Exibir Ined

Hﬁnﬁll%&\ﬂ&@

NDVD ==
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Como o Excd oferece, inicialmente, em uma Unica Pasta de Trabalho, 3 planilhas, clique em
uma delas se desgar continuar na pasta Material, para criarmos a nossa nova planilha (um
exemplo hipotético). O contetido desta planilha estara dividido em 5 colunas a saber:

Al - NOME = Nome do funcionario de uma determinada empresa

B1 - SECTOR = Nome do Sector em que o funcionario trabalha

C1- SAL. BRUTO = Sal&rio bruto do funcionério (sem desconto)

D1 - VALOR IR = Vaor do imposto de renda a ser descontado (ver tabdla a

seguir)

E1- SAL. LIQUIDO = Salério liquido do funcionério (valor a receber)

Tabela Imposto de Renda a incidir sobre o salario bruto

AtéR$ 1.500,00

ISENTO

De R$ 1.501,00 até R$ 2.000,00

10%

De R$ 2.001,00 até R$ 3.500,00

15%

Acima de R$ 3.500,00

20%

Monte a planilha conforme os dados acima e acrescente, a sua escolha, informa-

¢Oes para vinte funcionarios.

Na coluna D teremos a aplicacdo da Fungdo SE que tera a seguinte sintaxe para

valores contidos a partir da linha 3:

SE(C3<1501;"ISENTO"; SE(C3<2001;C3*0,1;SE(C3<3501;C3*0,15;C3*0,2)))

Na coluna E teremos também a aplicacdo da fungéo SE, isto porque ndo poderemos apenas
subtrair a coluna C pela coluna D, haja vista existir a possibilidade de a coluna D apresentar o
texto ISENTO, o que ocorreria erro. Entdo aformula

Seria o seguinte:

SE(D3="ISENTO";C3;C3-D3)

03 =] = | =SE(C3<1501;"ISENTO",SE(C3<2001;C3%0,1;SE(
| A ! C3<3501,C3%0,15,C370,2)))
1 |NOME SETOR SAL. BRUTO VALOR IR |SAL. LIQUIDO | [
Z |
_§_iJoao Carlos Almeida Contabilidade 1.700,00 170,00 1 1.530,00
4 |Maria Clara Aradjo  Pessoal 2.300,00 345,00 1.855,00
5 |Marcos Maritan Vendas 690,00 | ISENTO 550,00
_@__ir\/hlton Franca Financeiro 1.200,00  ISENTO 1.200,00
[ Claudia Brita Secretara 1.780,00 178,00 1.602,00
8 Marcelo Alencar Pessoal 1.250,00  ISENTO 1.250,00
9 |Mirian da Silva Vendas 2.550,00 382,50 2.967.50 | &7
| 10 _iErIen da Costa Vendas 750,00 | ISENTO 750,00
11 Carla Monteiro Financeiro 145000 ISENTO 1.450,00
12 Sueli do Mascimento Contabilidade 550,00 ISENTO 550,00
13 ‘Casswa Sigueira Pessoal 3.790,00 758,00 3.032,00
\4 4 » f{%gpfg[w]{u\planz,{manajﬂ 400] El[i et %'040'0?4]_'
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5. FORMATACAO DA PLANILHA

Vimos anteriormente os diversos recursos de formatagéo que o Excel oferece através de botbes
localizados na Barra de Formatag&o. Agora, vamos estudar algumas formas de formatacéo
através do menu For matar da Barra de Menu. O menu Formatar possibilita diversas
alteractes de Unica vez, por exemplo, pode- remos alinhar o contetido de uma faixa de céulas,
mudar a cor da fonte &ou da cdula, mudar o formato do nimero, recursos de borda, e atéa
aplicacdo de for- matos pré-definidos, tudo ao mesmo tempo.

5.1. FORMATANDO CELULAS

A opcéo Céulas do menu Formatar permite uma série de formatactes especiais que séo
agrupadas em guias. A aplicac8o destes recursos requer uma regido previamente seleccionada.

Formatar células _
Mrmero ]Ahnhament: ] Fante ] Borda ] Padries l Protecdo ]
Categaria: rExempla

R£1,700,00
Casas derimais: |2 E‘
Simbolo;

7|

hameros negativos:

R$1,.234,10
(R$1.234,10)
Personalizado _’1 (RE1.234,10)

0z formatos Moeda' 30 usados para guantias monetarias em geral, Use
05 formatos 'Contabil' para alinhar virgulas decimais em uma coluna.

OK Cancelar ]

A guia Numer o permite a aplicagéo de vérias formas e estas estéo divididas em categorias,
existe logo ao lado, um exemplo de como ficara o nimero com o formato escolhido. Clique o
botdo O.K ., apds a escolha, para aplicar o formato a regido seleccionada.

A guia Alinhamento permite o alinhamento de texto nas formas j& estudadas e em outras que
dar&o um efeto interessante a planilha.

iR EEAE 21X} Dependendo da estrutura da planilha estas

Nomero [ alnhamentn || Forte | pords | padraes | prosso | orientagdes permitirdo um visual mais
Alinhamento de texto - - Orientacdo— - profi $ Onal e atrae’]te.

Horizontal: Eecun .

ICentm LJ ]U j;‘“i 7

vertical: E

]Centm LI ;
Confrale de texto -

I™ Retorno automdtico de texto

™ Redugir para ajustar -45 5 oraus

I Mesclar células

A seguir, temos um exemplo do uso de
alinhamento e orientacao.

Ok Cancelar ]
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Texto com orientacio de -45 graus e
alinhamento horizontal e vertical centralizado

| A | B LCN_D | E
o
2 VENDAS

o, A
, | ITEM U & 4% TOTAL
4 |

Texto com orientagdo 0 grau e alinharmento
harizontal e vertical centralizado

5.2. FORMATANDO LINHA

Através da opcéo L inha do menu Formatar, poderemos alterar a altura de uma faixa de linhas
seleccionadas, oculta-las €ou deixar o proprio Exced definir a altura da linha que mais se
gjusta ao conteido das células.

Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

Células... Cirl+1 L 4l 2l ih @
e Para alterar a altura das celulas
Linha : £ !

I i . selecionadas, digite um wvalor de
Caluna AUtDAUSYS 0 a403,5, que representa @ altura
Blaniha » Ocultar linha em pontos. Se a altura da

= - Reexibir linha for 0, ela ficara oculta
AutoFormatacio... —

Formatagio condicional...
Estila... Altura da linha _

Altura da linha: ]25,2 OK |
Cancelar

5.3. FORMATANDO COLUNA

A opcéo Coluna permite alteragtes similares a op¢éo Linha do menu Formatar. A opcdo

L argura permite alterar a largura das colunas se eccionadas, se desgjarmos poderemos definir
um novo tamanho padr&o para todas as colunas da planilha, através da opg¢éo L argura

padr &o.

Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda =
Celulas... Cirk+1 417 o ® 42 | 2

L e = oo

Coluna v ElLaroura...

Elanilha » Autosjuste da selecio

= Cicultar
AutEormatacao... Digi .
E tac d | Reexibir igite agui um
or matagdo condicional... i
& e numero de 0a 285
Estilo. .. I
Largura da coluna n

Largura da coluna: ]8.11 ok ]
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5.4. FORMATANDO A PLANILHA

Basicamente na op¢éo Planilha do menu Formatar, poderemos utilizar os recursos de mudanca
de nome das planilhas (Planl,Plan2,Plan3) e/ou oculté-las. Como exemplo, renome a planilha
Plan2 para Folha Pgto.

X Microsoft Excel - Material xIs

&_] Arguivo Editsr  Exibir  Inseriv | Formatar Ferramentas Dados Janela aAjuda _]E _51

DM Sk Y|4 5B EE s, Ctrkl 213 |m® @
| arial 10+ N Linha Yot A
- Caluna » E
"] NOME SE AutnEormatacdo... g:ultar
i_l Formatacdo condicional... T
3 |Joao Carlos Almeida Cc Estila... Se,guﬂdu B
4 |Maria Clara Aradjo  Pessoal 2.300,00 345,00 1.95 |
5 |Marcos Maritan Wendas 650,00 ISEMNTO 55
B |Milton Franca Financeiro 1.200,00 [ISENTO 1.20
7 |Claudia Brita Secretaria 1.780,00 178,00 1.60
8 |Marcelo Alencar Pessoal 125000 [SENTO 1.25
9 |Mirian da Silva Yendas 2 550,00 382,50 216
M [ ¥ [W[\ Plani } Folha Pgto / Fland / A T v
Pronto ) [ nom

5.5. AUTOFORMATACAO

Esta opcdo € utilizada para aplicar, automaticamente, um formato pré-definido a uma planilha
seleccionada. Para aplicar um formato, seleccione a planilha (no caso de nossa planilha
exemplo - Planl, seria a seguinte faixa de cdulas. A1:E10), escolha a op¢do AutoFor matagéo
do menu Formatar, no quadro que se apresenta, escolha o formato e, em seguida, clique o

bot&o O.K. No caso de nossa planilha sera aplicado o formato Lista 3.

X Microsoft Excel - Material xls

&_’] Arquiva Editar Exibir Inserir | Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

IDEE @R Y|4 B ESF .

|| arial 11 ~||N
o :J L
A | B |

Linha
Coluna
Planiha

Formatagio o

Estilo...

ot A eS D

HEL|
=15 x|

Phow B A
dE

4 —
[ E F =

o T T ik
i« [»i}\Plan1 / FolhaPgto / Plan3 / |« | vl
Pronto . Soma=174082 NUM &
AutoFormatagso HE |
Earmnato da tabela: -
i - ak.
Contabil 3 ShlRs
Contabil 4 = s e i ]
Colorido | |00
Calorida 2 Leste 7 7 a 18 -
C_Ulolido 3 Deste =3 4 7 17 Opgies »»
e Su___ 8 7 5 2
M Jotal 21 18 21 B0
Efeito 3-0' 1
Efeito 3-D 2
Menhium 2
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Apos a aplicacdo do formato automatico a planilha continuara seleccionada, para ver melhor o
resultado, clique sobre qualquer céula da planilha. O formato automético ira mudar a
aparéncia da planilha, mas nada impede que vocé realize novas alteragdes.

5.6. VALIDACAO DE DADOS

Quando vocé desga certificar-se de que foram inseridos os dados correctos em uma planilha,
vocé pode especificar os dados validos para cdlulas individuais ou para intervalos de cdulas.
Vocé pode restringir os dados a um determinado tipo - como nimeros inteiros, nimeros
decimais ou texto - e definir limites para as entradas vélidas. Vocé pode especificar uma lista
das entradas vélidas ou limitar o nimero de caracteres em entradas.

Como exemplo, vamos criar restri¢oes na faixa de cdlulas B5:B8 - da coluna QTD referente a
nossa planilha exemplo. Nesta faixa de cdlulas determinaremos que serdo aceitos apenas
nameros inteiro superiores ao valor zero. Paraisto, seleccione a faixa de céulas mencionada e
escolha a opgéo Validacdo do menu Dados.

X Microsoft Excel - Material xls EEE
| _:IArqulvu Editar E}uhlr Inserir Furmatar Ferramentas | Dast Janela Ajuda _]E ﬁj

DBE %Elvs' .}E.ﬁ{f ﬂv‘.iv%i%lc\asmﬁcar
_‘ Arial ¥ 10 F|N I S |= | Eiltrar 3
- = [ N Formulario...
BS '1 = m

A [ B ] c Subtotais... =
RELACAD DE MATERIAIS m]-
Tabela...
|ITEM I QTD VALOR Texto para colunas. ..
| | ] | - Consolidar..
_$i_3_‘f->0_00_ _R$ Drgamzar estrutura de U][:IIEDS »

R$ 8?0 00 R$ . Relatorio da tabela dindmica..
R$ 455,00 R$-

1
2
3
4 D ——
s [Tvee [ 25
5]

7 |v

8 CELULAR H R$ 0,00 R$ Obter dados externos »
10 TOTAL | R$85 330,00 )
I4 4 » ' Plan1 ¢ Folha Pgto ,{ Graﬂco ,{Plana/_ 1] | v
Pronto | oma=106 NOM |

A guia Defini¢des do quadro de didlogo Validagédo de dados é exibido pedindo os critérios de
validacdo, para atender os critérios mencionados anteriormente, seleccione as opgdes conforme
figura a seguir.

Validagéo de dados E

] Mersagem de entrada l Alerta de erro ]

Critério de validagdo

Permitir:

MU intziro T Ignorar em branco

Use esses botdes
para escalher os
criterios desejados

“alor

0 Z]—Dependendo do
critérin selecionado,
grecisaremas
entrar com um valor

™ aplicar alteracfies a todas as células com as mesmas definicties

Limpar tudo Ok ] Cancelar ]

Ainda serd possive criar mensagens exibidas no momento da entrada de dados e, mensagens de
alerta quando um dado incorrecto for digitado na céula com validacdo. Estas duas opcoes
estdo disponivels nas guias Mensagem de entrada e Alerta de err o respectivamente.
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Validagéo de dados E

Definices . Mens ] Alerta ds erro l

M Mostrar mensagem de entrada ao selecionar célula
Quando a célula & selecionada, mostrar esta mensagem de enfrada; -
Titulo:

Campo com restricio

Mensagerm de enfrada:

Esse campo so aceitars valores inteiros maiores que zera a

|

Limpar tudo CK Cancelar I

Validaciio de dados ﬂm

|

¥ Maostrar alerta de erro apds a insercio de dados invalidos

Definictes ] Mensagerm de enfrada

Quando 0 usudrio ingerir dados invdlidos, mostrar este alerta de erro:
Estilo: Titula:
]Awsu ‘:j i\/a\ur invalido

Mensagem de erro;

& Esse campo sd aceita valores inteiros -

maiores que zero

:_.‘I

Limpar tudo oK ] Cancelar ]

Apo6s confirmar a validagdo dos dados para a faixa de cdulas sdeccionadas, verificaremos um
quadro contendo a mensagem de entrada, esta exibi¢do s6 ocorrerd quando uma cdula de
validagéo estiver sedleccionada.

I a [ B [ © [ o E 3]
] RELACAO DE MATERIAIS I
2|
3 |ITEM QD VALOR =~ TOTAL  PART(%)
4 o
5 [Tvas | 25] R$1.250,00 R$23.75000  39.6%
6 SOM‘JVC i Campo com restricdo i $2001000 23-5%
| 7 |VIDEO Esse campo st areitard  R$13650,00  16,0%
3 [ CELULAR valores inteiros maiores R$ 17.920,00 21,0%
L 9 I ol | que zero ESlEkra il
1017 TR§85 330,00 e
14 [ «[» [pi}Plani / Folha Foto £ Grafica / Flan3 | < | | v|[

Caso sga digitado algum valor na cdula com restri¢céo que ndo corresponda as restricoes, serd
exibida a mensagem de erro.

Valor invalido [ x|
g Esse campo s0 aceita valores inteiros maiores gue zero

' Continuar?

Cancelar |

5.7. FORMATACAO CONDICIONAL

Resultados de férmulas ou outros valores de célula que vocé desga monitorar, podem ser
realcados através de formatos condicionais. Com este recurso pode- remos saber rapidamente
se o facturamento foi acima do projectado, por exemplo, acrescentando a féormula que contém o

Péagina 33



Klaus Roder

resultado, o formato condicional de mu- danga de cor. Os formatos condicionais continuam
aplicados a céula até que vocé os remova, mesmo que nenhuma das condigdes seja atendida e
os formatos das células especificadas ndo sgam exibidos.

Para acrescentar um formato condicional a uma ou mais células, basta selecciona-la e cliquar
sobre a opcéo Formatagdo condicional do menu Formatar. No quadro exibido, entre com as
condicOes e o formato desgado. Na figura temos a céula referente ao total geral, com o
formato de mudanca de cor que serd accionado quando o valor for superior a 80.000. Para
realizar um teste, deveremos alterar os valores das colunas D ou C (Planl de nossa planilha
exemplo) deforma a gerar um valor abaixo (sem cor), ou acima (com cor) da condicéo deter-
minada.

Escolha efou digite as condigies Cligue agui para

que irdo ativar a formatacao entrar com o formato
Formatag&o condicional m
i-Cnmdi;én al; |
| FERETEREETIIENS - | [raior do e =] [poom |
Wisualizacdo do formato 2 ser usada
quando a condicao for verdadeira: prlaley o ‘ w‘
@ Adicionar > I Excluir... I Ok ] Cancelar I
| 7 |viDEO 30 R$ 45500  R$I3650,00  16,0%
| 8 CELULAR 28 R§ 640,00  R$17.920,00 21,0%
2
10 |TOTAL [ R$85.330,00 |
4 .
1« «[» [pi}\Plan1 / FolRaPgto f Grafico £ Plana, |4 | | _f_i_'J
Pronto ([ O NoMl
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6. GRAFICOS

Vimos através da ferramenta Auxiliar Gréfico como criar um gréfico de maneirasimples e
também limitada. Agorairemos avancar um pouco mais no estudo dos gréficos, conhecendo

recursos de formatacéo e personalizagao.

6.1. CRIANDO UM GRAFICO

Para criarmos um gréfico precisamos ter uma planilha pronta para servir como
referéncia. Monte uma planilha conforme figura a seguir na guia de planilha
Plan3.

A e e e e
1] VENDAS

ITEM SRS "?@p TOTAL
3 |GELADEIRA 150 180 170 500
4 [FOGAO 220 240 210 670
5 |TELEVISAO 340 295 320 955
6 |MAQ. LAVAR 130 160 140 430
44/ » M\ Planl / FolhaPgto YPlan3 /[ 4| ;

-

]

em seguida, ative o menu Inserir e escolha a opgdo Gréfico.

-Lnéerir Formatar - Ferramer
Celulas, ..
Linhas
Colunas

Planilha

Cuebra de pagina
Menu I nserir - opcdo Gréfico.

Ao concluir aplanilha, seleccione o intervalo A2:D6, esta é aforma mais pratica,

O Assistente de gréfico - conhecido de estudos anteriores, solicita um tipo de gréfico que
poderemos escolher em uma das duas guias - padréo e personalizada. Escolha um tipo e clique

em Avancar.
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Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico

Tipos padrdo  Tipos personalizados ]

Tipo de grafico: Exernplo:

B Barras de outdoor -
B Barras flutiantes
hlhy B locos de dreas

1T §cols. com profundidade 230
kit Calunas - Area 200
& Cones 15014 bz EICY]
it Linhas - Colunas i m FEW
¢ Linhas coloridas = o MAR
kit Linhas em 2 eixos 1.
4 Linhas suaves 0 OO E
kit Lins. - Cols. em 2 eixos o ’é b iz
[ Lagaritmico 2 2 g =

o i}
[kl Pilha de cores _'_j o =
“Selecionar - = = o

Grafico de colunas 3-D sobre urm eixo 2-D para

1~ Definido peln usuario & direita,
& Interno

Cancelar ] < ol |Avan;ar> Concluir ]

A principio, a sequéncia de dados esta em colunas, mas ao escolher a sequéncia em linhas,
veremos que o gréfico terd uma melhor apresentagdo - mas claro queisto érelativo, cabe a
vocé escolher a forma mais conveniente,

Na préxima etapa, poderemos incluir titulo ao grafico e aos eixos, exibir ou ocultar os valores
do eixo, acrescentar linhas de grade, posicionar a legenda, mostrar dados sobre o gréafico e
acrescentar uma tabela de dados abaixo do gréfico, todos estes recursos estéo disponiveis nas
guias exibidas no quadro de did ogo.

Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opgies de gréafico

Titulo ] Eixos ] Linhas de grade I Ritulos de dados l Tabela de dados ]

IV mostrar legenda

Vendas no Trimestre

Posicionamento
& shaixo
 Canfn
© Acima
A direita

C A esquerds

[o GELADERA m FOGAD o TELEVISAD o MAQ. LAYAR)

@ Cancelar ] < Moltar I Avancar = | Concluir ]

Na ultima etapa, deveremos escolher o local para onde seré gravado o gréfico, vamos
posicionar o gréfico em uma nova planilha.

Assistente de gréafico - etapa 4 de 4 - local do grafico

Posicionar grafico:

& Como nova planilha: ]Gr’éﬁCD|

 Caomo ohieto e ]F‘IanS _'_J

Cancelar ‘ < Voltar ‘ Ayangar = ‘ Concluir

Como resultado teremos uma nova guia de planilha contendo apenas o gréfico, desta forma fica
mais fécil para realizarmos qualquer tipo de alteracdo, e apesar de estar posicionada em outra
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guia, qualquer alteracdo realizada na planilha de origem dos dados, o gréfico automaticamente
sera actualizado.

X Microsoft Excel - Material.xls [_[5]x]
IRl I T e
i‘?‘j&rquwn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Grafico Janela Ajuda ___J_?_]_l(j!
| v w|mros|= H@ o m = e A

-

M4 ¥ M Planl / Folha Pgto ' Grafice / Pland / |« [

I
Pronto | |_-_ ’___7- ,_ WJF'I ’_“ f/:

6.2. FORMATANDO O GRAFICO

Na exibicdo do grafico encontraremos uma nova Barra de Ferramentas, esses botdes de grafico
servirdo para mudangas rapidas na aparéncia do grafico.

Farmata objeto do grafico selecionado
Selecione agui outro tipo de grafico
Exibe ou oculta legenda
Ativa ou desativa tabela de dados
Ativa sequéncia de dados por linha
Ativa sequéncia de dados por coluna
Inclina regido de texto selecionada

Titulo do grafico

= - EaEm s ?

-
|

Clique agui para selecionar
ohjetos do grafico

Vendas no Trimestre

JAM FEWY rAAR

[E MO, LavAR O GELADEIRA BFOGA0 O TELEVISEO]

Através do botdo Formatar objecto , poderemos realizar diversas alteragBes como: escolher um
estilo delinha e cor de borda, cor de preenchimento da &rea, mudar a forma do gréfico, alterar
a ordem de seguéncia de dados, aumentar ou diminuir o espagcamento e profundidade do
grafico, e mudar a fonte e alinhamento do texto. Todos estes recursos serdo oferecidos
dependendo do objecto seleccionado. A seguir, temos o gréfico com algumas mudancgas
realizadas com o botdo Formatar objecto.
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Projegéo de Vendas

K i R K
oo

[EMEDL LAVAR OGELADEIRA BFOGED O TELEWISAD]

Outro recurso muito interessante, € a possibilidade de podermos rotacionar o grafico nos
sentidos vertical e horizontal, resultando numa melhor visualizagcdo dos dados. Para ter acesso
a este efeito, seleccione a opgéo Exibicdo 3-D do menu Gr &fico.

Cligque esse batdo para ver g
resultado das modificacdes feitas

Exibigéo 3-D u
Use esses |: e
hottes para G j
maver o grafica™ | 7
verticalmente -@- % ) Fechar

Elevaco: &]
f5 =
Padrio
Rotagdo: ¥ AutoEscala
izg q/ &\D M Eios em 2ngulo reto
Alral 1100 % tabase
———
Use esses 'hntﬁes para Cligue aqui para voltar
mover o grafico a forma ariginal

harizontalmente

Se desgar realizar qualquer tipo de alteracdo com relagdo atitulo, linhas de grade,
posicionamento da legenda, ocultar valores dos eixos, exibir dados sobre ou abaixo do gréfico,
basta seleccionar Opcdes de gréfico do menu Gr éfico.

6.3. IMPRIMINDO O GRAFICO

Antes de imprimirmos um gréfico ou qualquer documento, é recomendado a visualizagdo do
mesmo para termos uma ideia de como ficard no papd. Este recurso, como no WORD, esté
disponivel na Barra de Ferramentas. Clique sobre o bot&o Visualizar impressdo para ter uma
ideia de como o gréfico ficard impresso na pagina

X Microsoft Excel - Material xls

DERsRY | i B@:

I-ﬂ Arquive Edit:ig)jalizar impresséo
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Para iniciar a impresséo,
selecione esse botao

Cligue aqui para
ampliar a visdo

Cligue agui para
configurar a pagina

X Microsoft Excel - Material.xls

Eroirmz || Anterior | |26

Exiba e oculte as margens
através desse hotdo

Ao cancluir, cligue esse
hotdo para retornar a area
de trabalho

[GMEQ_LAVAR @ GELADEIRA OF DGAD OTELEVISAD

[

Visualizagdo: Pagina 1 de 1

T

Em visualizar impressdo, para mudar a orientagdo do pape, isto € seaimpressdo sera na

horizontal ou na vertical, alterar as margens, acrescentar cabegalho/ rodapé, definir o tamanho
do gréfico e a qualidade de impressdo, clique sobre o botdo Configurar. Na guia Pagina mude
aorientacdo. A guia Grafico, permite definir o tamanho do gréfico e a qualidade de impressao.

| Margens I Cabecalho/rodape I Grafico

Orientacdo

B %
" Refrato & pajsagem
Dimensionar

% djustar para; (1000 = % do tamanho normal

Opcfies...

Tarnarho do papel: |Letter

Qualidade da impressao: I36Eldp|

Namero da primeira pagina: iAuh:ma’t\m

[
[~

]

Cancelar |

Para imprimir, seleccione o bot&o Imprimir. O quadro de didlogo | mprimir é exibido e
oferece recursos para a mudanca de impressora e quantidade de copias. Apés a ateracao,

(2] ]

Imprimir
-Impressora
Nome:  [SBCanon BIC-240 v|  Propriedades |
Status: Ociosa
Tipo: Canon BIC-240
Onde: LPT1:
Comertario 1| Imprimir para argquivo

Intervalo de impressdo
& Tudo

 paginals) d_e:l 5‘ ai_:é:l 5‘

~Imprimir

 Belecdn
& Planilhals) selecionadals)

" Pasta de frabaho inteira

~Cdpiz

Iﬂl I” sarupar

Mamero de copias:

Yistializar |

[ o |

Cancelar

sdeccione o0 botdo O.K. para
iniciar aimpressao.
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7. CONFIGURACAO E IMPRESSAO DE PAGINA

Praticamente os procedimentos para impressdo sdo comuns entre os diversos
aplicativos. Sendo esta a etapa final de um trabalho, € recomendado termos uma
ideia de como a planilha ficara impressa na pagina, para isto temos o recurso de
visualizar impressao.

X Microsoft Excel - Material xls

DEESRY| 2@
E Arguivo E'jitE\r'iLs\;EaIizar impressan

@ Arguivo Editar Exibir Inserir For
0 O mova.. Cri+0
'Im = abrir... Ciria

Fechar

& salvar Cirl+E
Salvar coma..,
Salvar como HTHL...

Salvar area de frabalho...

Configurar pagina...

Area de impressio 3

7.1. VISUALIZAR IMPRESSAO

Este recurso € muito importante pois evitara a possivel reimpressdo do documento por motivo
de ajuste nas margens ou, uma melhor orientacéo de impressao.

Para ter umaideia de como a planilha ficard impressa na pagina, seleccione a op¢éo
Visualizar I mpressdo do menu Arquivo ou,

Clique sobre o bot&o Visualizar impressio

No modo de visualizar impresséo, poderemos alterar as margens da planilha e aumentar ou
diminuir a largura das colunas. Clique sobre o botdo M ar gens para exibicdo dos indicadores.
O ponteiro do mouse quando esté sobre estes indica- dores passa a ter o formato de uma seta
bidireccional, parareglizar as ateragles, basta arrasta-los. Para ampliar a visdo num
determinado ponto, posicione o ponteiro sobre a regido e dé um clique, outro clique reduz.

Indicadores de calunas

™. Microsoft Excel - Mal

BrEwinma | At |

Indicadares de
margens direita
sUperior

Indicadares de
margens esquerda
e inferiar

Visualizacao: Pagina 1 J |
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7.2.  CONFIGURAR PAGINA

Estando no modo de visualizar impresséo, basta dar um clique sobre o botéo Configurar ou,
estando na area de trabalho, seleccione a opgéo Configurar Pagina do menu Arquivo. Ao
sdleccionar esta opgdo, o quadro de didlogo Configurar pagina é exibido apresentando
algumas guias. Guia P4gina - Permite a mudanca de orientacéo da impressdo da planilha e

tamanho do papd. Orientacdo Retrato (Vertical), orientacéo Paisagem (Horizontal).

Configurar pagina

Pagina  Margens 1 Cabecalho/rodape 1 Planilha 1

Superiar: Cabecalho:
I N

Ezquerda: Direita:

2 5: 12 g‘
Inferior: Rodape:
s = [tz =

Centralizar na pagina —
7 Horizontal W ivertical

?I X

Imprimir...
Yisualizar impressao
Opcfies...

Ok | Cancelar ]

Guia Planilha - Permite seleccionar a op¢éo de impressdo da planilha com linhas de grade, isto
€, riscos de divisdo de linha e coluna, e definicdo da area de impressdo (faixa de cdulas que
serdo impressas). Guia Margens - Permite a alteracdo das margens e altura do cabegalho e
rodapé. Ainda nesta guia poderemos centralizar a planilha na vertical eou na horizontal. Guia
Cabecalho/Rodapé - Permite a entrada de cabegalho e rodapé de forma personalizada ou,
escolher um dos tipos pré-definidos.

Exemplo de como ficara o
cabecalho na pagina

Configurar pagina

Conteddo atual do cabegalho

Pagina ] argens Cabecalho/rodape ] planilha 1
Faolhe Pgto Imprimir...
Wisualizar impress3o
Cabecalho:
Cpcoes...
iFo\ha Pgto ﬂ i
Personalizar cabecalho... Personalizar rodape... J Escolha esses botdes
I para alterar o
Rodape: conteddo do
]Pa‘gina 1 j cabegalho e rodape
‘ Pagina 1 ’
K | Cancelar
Exemplo de como ficara o Conteldo atual do
rodapé na pagina rodape

Para alterar o conteido do cabegalho ou rodapé, clique sobre o botdo de Per sonalizagéo e

entre com o texto e/ou campos disponiveis através de botdes.
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Cabecalho [ 2] <]
Para formatar texto: selecione o textn, em sequida, escolha o botdo de fonte. =

Para inserir um nimero de pagina, dats, hora, nome de arguivo ou nome de guia:

posicione o ponto de insercio na caixa de edicdo e escolha o botdo apropriado. e

Al al6] ®|o| 2]

Secao esguerda: Secao central: Secdo direita:

Empresa Visor = &[Data] = &[Hora] =

Cligue no interior desses gquadros para entrar com um texto ou
selecionar um dos botSes acima para inserir um campo especifico

Outro recurso importante e bem simples de ser utilizado, é a configuragéo intuitiva da planilha
paraimpressdo, isto €, usando apenas 0 mouse, Vocé poderd definir a regido que serd impressa
colocando praticamente as linhas e colunas que desgiar em uma pagina, o ajuste a pagina de
impressao sera automético. Seleccione a opgao Visualizar quebra de pagina do menu Exibir
para podermos ter acesso a estes recursos. Logo apos, reproduza algumas linhas da planilha
até obter um niimero superior a 60 linhas, este procedimento é somente para facilitar o
entendimento do que serd apresentado. Desta forma, nossa planilha sera impressa em duas

paginas.

X Microsoft Excel - Material xls !EB
ﬂ Argquivo Editar Exibir Inseric Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda Ei x
IDeESRAY iR o-o- &k = A4HEH S R
[| arial ~u~|NIsS|EE=EEH 9% -H-A.
k54 _'_] =
[ [ ) [ (= [ G ] =
42 |JozoCarlos Almeida Corvsbildade | 170000 170,00 1.530,00 =
43 |Maria Clara fradin | Pessoal 230000 34500 1.95500 .
44 [Marcos Maritan Vendas B50.00 ISENTO gsoon | Linha gue podera
45 |Mikor Franca & 3 1.200,00 ISENTO 1.200,00 sermovida para
46 |Claudia Biita . s 178000 17800 1.502,00 datarminar aares
47 |Marcelo flere  PagING 1 1.250.00  ISENTO 1.250,00 i 7
Mirian da Silus 255000 38250 216750 E Impressan
Erlen da Costa Weridas 750,00 | ISENTO 750,00
50 |CaraMonteire  _ _ Finangero_ | _ 145000 ISENTOI_ _ 1.450.00
51 [Suelido Mascimento | Contabiidads 550,00 ISENTO 50.00
57 |CdssiaSiqueita  Pessoal 379000 7SEO0 303840
Ficardo Aneur 240000 360,00 204000 ;
BrunaMartins  _ a 780,00 | ISENTO 780,00 Linha que
55 |BrunaMarin: D aging 2 o 730,00 ISENTO 730,00 representa a
56 [ Joan Carlos & dade 170000 170,00 1.530.00 guebra de pagina,
7 |Maria Clara &t Pessosl 230000 34500 1.85500 : 2
58 |Marcos Maritan Wendas 650,00 ISENTO) 650,00 tambem_[;j:udera
59| Mo Franca Financaiid, ~ | -1:20000 | ISENTO 1.200.00 SEr.movida
i) |Claudia Erita Seorbtarfed =/ 11 158068 17800 1.602.00 |
Bl |Marcelo Alercar | Pessoal 1.250,00 [SENTO 1.250,00 —!
52 |Mirian da Silva Werdas 255000 38250 | 216750
Erler da Costa Werdas 750,00 ISENTO 750,00 4
P e {pare o ieoare e
4 4 » W\ Plani Y Folha Pgte { Grétco / Fiana /] 4] | N
Pronto | | NUM | A

Conforme figura anterior, posicione o ponteiro do mouse sobre as linhas indicativas para
definir uma nova érea de impressdo, o gjuste do tamanho da fonte sera automaticamente
realizado pelo Excel. Como exemplo, a linha vertical foi movida duas colunas para a esquerda
e a quebra de pagina (linha horizontal) foi levada para a tltima linha, com isto, serd impresso

somente uma pagina.
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Brawitma | | AnErer Imprimir... (;Dnﬁgurar..‘l Margensl Exibicdo norrmal

N Microsoft Excel - Material.xls — O] =
-

VisualizacZo: Pagina L de 1 | nNOM [ ;

7.3.  CAIXA DE DIALOGO IMPRIMIR

O procedimento de impressao da planilha € o mesmo usado para imprimir um grafico. Clique
sobre 0 botdo Imprimir da Barra de Ferramentas para uma impressdo rapida ou, seleccione a
opcdo I mprimir do menu Arquivo para ser exibi- do a caixa de didlogo Imprimir e entrar com

as alteragoes.

Imprimir B

~Impressora

Marne: 6 Canon BIC-240 j Propriedades |

Status: Cciosa

Tipo; Canon BIC-240

Onde: LPT1:

Comentaria I™ Imnprimir para arquivo
Intervalo de impressao ~Copia

o

e Momero de copias: IE

C paginais)  de: 5‘ St I 5‘
S
:pﬁ;”lz!éu Iﬂ I= Agrupar

& Planilhals) selecionadals)

" Pasta de trabalho inteira

Wisualizar 0K I Cancelar |

Imprimindo m

Imprimindo pagina 1 de 1
'Material.xls' na impressora
Canon BIC-240 em LPT1:
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8. BANCO DE DADOS

Banco de Dados ou simplesmente Lista, € uma tabela composta de varias linhas divididas em
colunas que sdo identificadas por campos, e cada linha representa um registro do banco de
dados. Com esta organizac&o o Exce poderd oferecer recursos de organizagdo e pesquisa
extremamente facel's, independente da quantidade de linhas contida na base de dados.

A primeira linha contém o nome dos campos e
cada coluna é identificada por um campao

| A [ B ‘ £ [ e = =]
1 NOME SETOR SAL. BRUTO WALORIR SAL. LiQUIDO —
2 Joao Carlos Almeida  Contabilidade 1.700,00 170,00 1.530,00
_:i_]Maria Clara Aradjo Pessoal 2.300,00 345,00 1.955.00
4 |Marcos Maritan Yendas E50,00 |ISENTO 550,00
__§_‘M\Iton Franca Financeiro 1.200,00  ISENTO 1.200,00
& Claudia Brita Secretaria 1.780,00 178,00 1.602,00
7 |Marcela Alencar Pessoal 1.250,00  ISENTO 1.250,00 | &
14« [ Flani \Folha Pgte / Gréfico / Flana / gy | >

Cada linha representa um registro da Lista
e contém dados referentes a cada campo

8.1. REGRAS PARA CRIACAO

A nossa planilha exemplo (Folha Pgto) foi criada numa estrutura de banco de dados, mas
existe umaregra a ser aplicada em nossa Lista. Entre a linha que contém o nome dos campos e
0s dados ndo poder haver linhas em branco, isto €, precisamos excluir alinha 2 de nossa
planilha.

Clazsifica em ordem crescente a coluna gue contem a celula ativa
£ &l

Classifica em ordem decrescente a coluna que contem a celula ativa
Lista em ordem alfabética pelo nome do funcionario

[ A I B i © 1 D i E =]
e NOME SETOR SAL. BRUTO VALORIR SAL. LiQUIDO _ |
2 ]André Rodrigues IFinanceiro 1.700,00 170,00 1.530,00
3 Bruna Martins Secretaria 780,00 ISENTO 780,00
4 |Carla Monteiro Financeiro 1.450,00  ISENTO 1.450,00
| 5 |Céssia Siqueira Pessoal 3.790,00 758,00 3.032,00
6 |Claudia Brita Secretaria 1.780.00 178.00 1.602,00
L Erlen da Costa Yendas 750,00  ISENTO 750,00
| 8 |Joao Carlos Almeida  Contabilidade 1.700,00 170,00 1.530,00
|9 Marcslo Alencar Pessoal 1.250.00  ISENTO 1.250,00 o
4 4] [HI\Plani) Folha Pgte (Gréfico (Plans /7 |4] 1 >l!J

8.2. CLASSIFICACAO

Classificar uma lista de dados é muito f&cil, e este recurso poderd ser obtido através dos botdes
de Classificacéo localizados na Barra de Ferramentas, ou atravées do menu Dados. Para obter
uma classificagdo simples para nossa planilha exemplo, posicione o cursor na coluna que
desgja ordenar, e escolha um dos botdes para a classificagdo crescente ou decrescente, isto €,
do menor para 0 maior ou, do maior para o menor valor respectivamente. O Excel identifica as
outras colunas de forma a manter a integridade dos dados para cada registro.
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Use esses hotdes para escolher o Escalha agui o tipa
nome do campo a ser classificado de classificagao

Classificar n
Classificar por —

]SETOR = 1_ & Crescente

" Decrescente

Em seguida por —

HOME - !_ & Crescente

" Decrescente

E depois par

| & Crescente

" Decrescente

Minha lista tem —
& |nha de cabecalho © Menhuma linha de cabecalho

Opcies... Ok I Cancelar ]

|
Selecione esta opcdo para permitir
a ordenagao pelo nome do campo

Note que apesar da lista estar ordenada pelo Nome, seria melhor se a ordenagéo fosse por
nome mas dentro do Sector, isto &, ordenar o Sector e 0 Nome ao mesmo tempo. Isto é possive
através da opcdo Classificar do menu Dados. No quadro de didlogo Classificar, vamos
sdleccionar os dois campos, primeiro o campo Sector e, em seguida, o campo Nome. Caso ndo
apareca 0 nome dos campos, clique sobre a opgéo Linha de cabecalho. As formas de
classificagéo crescente, como padréo, j& estdo seeccionadas. Apds a escolha dos campos e do
tipo de classificagdo, clique sobre o botdo O.K. para que a Lista sga ordenada.

[ 1 A . B | c o | E =]
L ‘ NOME SETOR SAL. BRUTO VALOR IR SAL. LIQUIDOD
| 2 |Joao Carlos Almeida  Contabilidade 1.700,00 170,00 1.530,00
| 3 | Sueli do Nascimento  Contabilidade 550,00  ISENTO 550,00  —
| 4 | André Rodrigues Financeira 1.700,00 170,00 1.530,00

5 |Carla Morteiro Financeiro 1.450,00  ISENTO 1.450,00
| 6 | Milton Franca Financeiro 1.200,00 | ISENTO 1.200,00
| 7 | Cassia Sigueira Fessoal 3.790,00 758,00 3.02200
| 8 Marcelo Alencar Fessoal 1.250,00 @ ISENTO 1.250,00

8 Maria Clara Araljo Feassoal 2.300,00 345,00 1.955 00
10 Ricardo Antunes Fessoal 2.400,00 360,00 2040 00
| 11 Bruna Martins Secretaria 730,00 ISENTO 780,00

12 | Claudia Brita Secretaria 1.730,00 178,00 1.602,00

| Erlen da Costa Yendas 750,00 | ISENTO 750,00
14 | Marcos Maritan Yendas 650,00 | ISENTO 650,00 o
1] «[» [p[\ Flani’y Folha Pgto / Grafico / Fland / J«] | DIl

8.3. AUTOFILTRO

Este recurso € muito utilizado em Lista com um grande nimero de linhas. Serve para
seleccionar somente 0s registros que atendem a um ou mais critério. Posicione o cursor sobre
qualquer parte da planilha com dados, em seguida, seleccione a opgéo Filtrar... AutoFiltro
pertencente a0 menu Dados. Apos este procedimento, ao lado dos campos séo apresentados
setas indicadoras de listas de sdleccdo. Como exemplo, clique sobre a seta ao lado do campo
Sector e escolha Pessoal. O Excdl ira exibir somente os registros que atendam a este critério.

[ A B e T D . E =
L1 NOME ~| SETOR[5| SAL.BRUTO~| VALORIR x| SAL. LiQUIDC~|—]
| 7 |Cassia Siqueira (Tudo) 3.790,00 758,00 3.032,00

| 8 |Marcelo Alencar | Gotimeree) 1.250,00 | ISENTO 1.250,00

9 |Maria Clara Araljo  |Contabilidads 2.300.00 345.00 1.955.00
| 10 |Ricardo Antunes (ol ] 2.400,00 360,00 2.040,00

4 1 Secretaria

»1 wendas -
([ <[¥ [wi[\ PleniyFolha Pgte { Gréfico { Fland / <] I ]
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Para retornar a exibic&o de todos os registros, basta dar um clique sobre a seta que se encontra
em cor diferente das outras (indica que existe um critério), em nosso exemplo 0 campo Sector,
e escolher a op¢do Tudo. Vocé poderd acrescentar mais de um critério a diferentes campos.
Uma aplicacdo para campos numeéricos é a opcao 10 Primeir os, da permite a exibicéo da
quantidade desgjada dos Primeiros ou Ultimos itens. A figura a seguir exibe os cinco maiores
salérios de nossa Lista.

A | E | Lo ) E =
1 NOME ~| SETOR x| SAL.BRUTO~| VALORIR>| SAL.LIQUIDC~| |
_7 | Céassia Sigueira Pessoal 373000 758,00 303200 i
9 |Maria Clara Araljo  Pessoal 2.300,00 345,00 1.955.00
1__0 Ricardo Antunes Pessoal 2.400,00 380,00 2.040,00
| 12 | Claudia Brita Secretaria 1.780,00 173,00 1.602,00
15 Mirian da Silva Wendas 2 550,00 382,50 2167 50
L
16 |
19 IPr’\me\rDs: - 15 ﬁj lluens :J =
P - Cancelar
TR N\F}\_Mi __corcer | 1 Y|
Ultirmos = e .
Modo de filro | T NUM 7

Além destas opgoes, podemos Per sonalizar o critério a ser utilizado pelo para a sdeccéo dos

registros. Esta opc¢éo esta disponivel na lista de selecgdo. Como exemplo, vamos exibir apenas

os salérios bruto compreendidos entre os valores 1.000,00 e 2.000,00, isto &, os salarios

maiores que 1.000 e menores que 2.000.
A

B c D | B =
il NOME ~| SETOR »| SAL.BRUTO~| VALORIR~| SAL.LIQUIDC~|
Z |Joao Carlos Almeida Contabilidade 1.700,00 170,00 1.530,00

4 |André Rodriaues Financairo | 1700 00 | 170 00 153000

e =0y P ersonalizar AutoFiltro B
6 |Milton F mostrar linhas onde:
8 |Marcel -SaL BRUTO ;
12 fCIaudie 'é maior do que L] ]1000 _vj
16] P -
IR £ o i~
Cancelar
Modo de filt ]é menor do que j |2000] =] 4

Use 7 para representar caracteres individuais

Use * para representar uma cadeia de caracteres

UsaNnDo 0 FORMULARIO

Usar o Formulé&rio para edicéo de dados pode ser muito mais interessante que editar nas linhas
da Lista de dados. Este recurso apresenta um gquadro com opgdes de incluso, excluséo e
localizagéo de registros de forma simples e prética. Para activar um formulario, basta
seleccionar a opgdo Formulério do menu Da dos.

Campos que permitern
a edicao de dados

Folha Pgto u
NOME: 1020 Carlos Almeida] & 1de 14 . -
Clique esse botdo para
SETCR: Contabilidade 1] Mowo 1—7 incluir um novo registro
SAL BRUTO: [1700 N Excluir J__C“qu? aqui para apagar
o registro atual

YALOR TR: 170,00
SalL. LIQUIDO: 1.530,00
Localizar anterior =,
| Use esses hotes para
o avangar ou voltar um registro
Esses campos Localizar progima
antém_ fﬁrmula'_s,péu T | Clique aqui para entrar com
€ permitido a edican = 1 urn critério de localizagéo
de dados
e 1 | Ao concluir, selecione
= esse hotio

=
O quadro do formulario é exibido com o primeiro registro da Lista. Como exemplo, vamos
incluir um novo registro e realizar algumas operagdes. Clique sobre o bot&o Novo paraa
inclusdo do Novo Registro; nos primeiros trés campos entre com os dados, para saltar de um
campo para outro, use atecla Tab ou Shift+Tab para voltar ao campo anterior, 0 mouse
também podera ser usado. Os campos que contém férmulas serdo preenchidos
automaticamente. Ao concluir, clique sobre o botdo Fechar. O novo registro é incluido no final
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da Lista, conseguentemente, teremos que Classificar a Lista toda vez que realizarmos
inclusdes, isto se vocé achar importante em manter a classificagao.

Se desgar encontrar um determinado registro, clique sobre o bot&o Critérios e entre com 0s
dados nos campos, geralmente apenas o preenchimento de um campo é suficiente, em seguida,
clique o botédo L ocalizar préximo. Lembre-se de apagar os critérios para liberar o avanco e
retorno de todos os registros atraves dos botdes L ocalizar anterior e Localizar proximo. Para
a movimentacdo dos registros, também podera ser usado as setas da barra de rolagem. Na
figura a seguir, seréo localizados todos os registros que iniciam com o valor Marcdo - do
campo Nome.

Entre com os dadas para localizago
EIT1 UMM OU Mais campos

Folha Pgto [ x]
NOME Marcelo| 1 _:_] Critgrios

SETOR: [ 17 Mave
saLerutos [ A Limpar

waorm: | | | Restaurar

SaL. Linupo:; 1] Use esses botes
Localizar anterior para mover-se pela
— pilha de dados a
Localizar pregima pracura da registro
que atenda o critério
Farrmulario
Ferhar

Para excluir um determinado registro, basta localizé-1o e, em seguida, dar um clique sobre 0

bot&o Excluir. O registro actual sera excluido ap6s confirmacdo do procedimento.

A

& E O registro exibido serd excluido definitivamente.

Cancelar ‘

8.4. CRIANDO SUBTOTAIS

Em nossa Lista os registros estéo agrupados por Sector, isto é, para cada Sector temos uma
certa quantidade de registros, através desta organizagdo poderemos acrescentar subtotais a
cada Sector, e no final um total geral. Este recurso é de extrema utilidade para este tipo de
Lista.
Para criarmos subtotais, escolha a op¢cdo Subtotais do menu Dados. Lembre-se: aLista
precisa estar classificada pedo campo no qual se desga fazer o agrupa- mento.

A = T > 1 D 1 =i

(94 E
saL. LiouiDdsl
1

Cancelar il
el Remover todos a

 Substituir subtotais atuais
- I Quebra de pagina entre grupos
M4 ¥ [ M Plar ¥ Resumir abaixa dog dados
Pronto INUM

Na caixa detexto A cada altérac;éo em: devemos selecciéhar 0 campo que sera feito o
agrupamento, em nosso €aso sera 0 campo Sector. A proxima caixa Usar fungdo: deveremos
escolher a fungdo a ser empregada a cada mudanca de Sector, vamos aceitar a fungdo padréo
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definida peo Exce - Soma. A Ultima caixa pede que sga sdeccionada um ou mais campos que
iremos totalizar, escolha SAL. LIQUIDO.

Clique o hotdo nivel 1 para visualizar apenas o total Global

Cligue o bot4o nivel 2 para visualizar apenas os Subtotais e Total Global
l|5’ntén de nivel 3 exibe a Lista completa com os Subtotais e Total Geral - opgéo atual
fefs]l T A [ B T ¢ [ b [ E ]
i NoME v| sETOR x| saL.BRuTO>| wvALORIR=>| saL. Liouinox|—]
2 |Inan Carlos Almeida Contabilidarde 1.700,00 170,00 153000
[ g ;Sueh do Mascimento Contabilidade 55000 ISENTO 550,00
=l [4] Contabilidade Total 2.080,00
5 jAndré Rodrigues Financeiro 1.700,00 170,00 1.530,00
+ | B |Carla Manteiro Financeiro 145000  ISENTO 145000 __J
- | 7 IMilton Franca Financeiro 1.20000  ISENTO 1.200,00
= B Financeiro Total 4.180,00
+ | 8 |Cassia Siqueira Peszsoal 3.790,00 758,00 3.032,00
+ | 10 Marcelo Alencar Pessoal 126000 ISEMTO 1260 00
i 1]73Maria Clara Aradjo  Pessosl 2.300,00 345,00 195500
+ | 12 |Ricardo Antunes Pessoal 240000 360,00 2040 00
=1 |13 Pessoal Total 8.277,00
+ | 14 |Bruna Martins Secretaria FEO00 ISENTO 780,00
[ i 1_§_‘Claudia Brita Secretaria 1.780,00 178,00 1.602 00
=l 18] Secretaria Total 2.352,00
+ |17 |Eden da Costa “endas 780,00 ISEMTO 740,00
- | 18 Marcos Maritan “endas BE000  ISENTO B50 00
i _1_9_3Mir\an da Silva “endas 255000 382 50 2167 50
—i 20| Vendas Total 3.567 50
121 | Total Global 20.486 50
4] 4] » ¥} Plan yFolha Pgto / Grafico { Plan3 / 4] | » ]J._d

Cliqueo botao de nlvel 2 para termos uma Llsta resumida dos Subtotais.

E =]
NOME__! SETOR v | sAL. BRUTO___! VALOR IR___! SAL. Liouino x| —]
Contabilidade Total 2.080,00
Financeiro Total 4.180,00
Pessoal Total 8.277 00
Secretaria Total 2.382,00
Vendas Total 3.567.50
Total Global 20.486 50
-
M \ Flani '} Folha Pgto ¢ Grafico /Flan3 /|4 | [!r

Para remover os subtotais, seleccione a opgdo Subtotais do menu Dados e, em seguida, clique
sobre o botédo Remover todos.

J Ok

A cada alteracdo erm:

iSETOR

= Cancelar
Usar funcao:
150 ma j Remover todos

Adicionar subtotal a:
[ SETOR -]

[ Sal. BRUTOD
™ waLOR TR
v -

¥ Substituir subtotais atuais
i

e e T B o

FERRAMENTAS AUXILIARES
Em Ferramentas Auxiliares encontraremos diversos recursos ndo menos importantes que os ja
estudados. Neste topico veremos como proteger a planilha através de senhas, como permitir o
compartilhamento de uma planilha por outros
usuérios de uma rede de computadores, como gerar um documento em HTML para exibi-lo em
uma Intranet ou Internet, enfim, recursos interessantes e simples de aplicé-los.

8.5. DICAS DE CELULAS

Para incluir informagdes explicativas as cdlulas separadas da planilha (as informagdes ficam
escondidas), basta posicionar o cursor na célula que conterd a dica e escolher a opgéo
Comentério do menu I nserir. Como exemplo, sdeccione a cdula D1 (guia Folha Pgto de
nossa planilha exemplo), e entre com o texto conforme a figura a seguir. Ao concluir, clique
sobre qualquer outra cdula.
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Indicadar de célula com

comentario
g ! E =% i
YALOR IR Esse campocalcula o

17000 imposto dg renda conforme
\SENTD : tabela abaixo: Ty

17000 = Até 1500 Izento para a e'nt.rada do
ISENTD 1501 2 2000  10% comentario

2001 a 3500 15%

ISENTO Acima de 3500 20%

758,00 e
ISENTO 1.250,00

A cdlula que contém a dica, apresentara um ponto vermelho no canto superior direito, para ver
0 comentério, basta posicionar o ponteiro do mouse sobre a cdula. Se desgar realizar alguma
alteracdo no comentério, deverd seleccionar a célula e, em seguida, escolher a opgdo Editar
comentario do menu I nserir

|lﬂ5E!Hr Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
Celulas. . L&z A4l % @B n -
Linhas B[P % m = E .o
Colunas
Planilha T D T E I
il Grafica... | vaomim =
sse campo calcula o
= 0.00 17000 imposto de renda conforme
Quebra dz pagina 0,00 ISEMTO tabela abaixo:

£ Funcéo... 0,00 17000 Hp s ienn ot

More p 000 ISENTO 1501 22000 10
ISENTO 200123500 15%

_____! Editar comentario \ - 758,00 Acima de 3500 20
e y 000 ISENTO :
0,00 345,00 1.955,00
@ Mapa.. 0,00 360,00 2040,00
Ohjeto. . 0,00 ISENTOD 730,00
@, Hyperlink...  Crl+k 0,00 178,00 1.602,00
nnn 1SERTO ROON0

8.6. PROTEGENDO A PLANILHA

Apos criarmos a planilha, poderemos proteger todo o arquivo, isto €, toda vez que abrirmos um
arquivo protegido, sera pedido uma senha para accessar-lo, e também sera possive
protegermos algumas partes da planilha, por exemplo: em nossa planilha as colunas NOME,
SECTOR e SAL. BRUTO podem ter seus valores alterados, mas jé as outras colunas, que
contém formulas, permanecer&o constantes, desta forma poderemos protegé-las para evitar
alteractes indesg adas ocasionando problemas no célculo.

Protegendo o Arquivo

Para proteger um arquivo através de uma senha, basta sdeccionar a op¢ao Salvar Como do
menu Ar quivo, no quadro de didlogo que é exibido, clique o bot&o Opcoes e entre com a senha
de proteccdo. Apos confirmar os procedimentos, Vocé so perceberd o resultado quando for

abrir o documento.

RECIES

Salvar g !\...j Meus docurnentos ;] ! 5 E"“
® IMaterial.xls Salvar I
% |Pastaz. ks Cancelar I
Opcies de salvamento ﬂ
™ Sempre criar backup
Compartihamento do arquive———————————————————
G I
Senha de protecso: ek | &l
Senha de gravacdo:

Nome do a | [ Recomendavel somente leiura

Salvar como tpo; IDasta de Trabalho do Microsoft Excel (“.):J

Protegendo Cédulas
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Para proteger partes da planilha, teremos que seleccionar a regido que ficara desprotegida, isto
€ as cdulas que poderdo sofrer alteracfes, em nossa planilha podera ser o intervalo A2:C21 -
ou os dados das células contidas nas colunas A, B e C, logo ap6s, escolha a op¢ao Células do
menu For matar, no quadro de didlogo que € exibido, escolha a guia Proteccdo e desactive a
caixa de verificagdo Travar, desta forma a regido seleccionada ficaré desprotegida apos a
proteccdo geral da planilha. O Excel, como padréo, mantém todas as células travadas, por isso

0 motivo de desactivar a regido que podera sofrer alteracoes.
Formatar células 7] x|

NUmero 1 Alinhamento 1 Fonte ] Borda ]Padr&es Protecdo |

Travar celulas ou ocultar firmulas ndo tem nerhum efeito a ndo ser que
a planilha esteja protegida. Para proteger a planilha, escolha 'Proteger!
no menu ‘Ferramentas’ e, em seguida, Proteger planilha'. Uma senha
opcional.

OK Cancelar ‘

Agora, escolha a opcdo Proteger ... Proteger Planilha do menu Ferramentas, no quadro de
didlogo exibido, entre com uma senha, se desgar, em seguida, clique sobre o botdo O.K ..
Qualquer tentativa de edicdo nas cdulas protegidas, 0 Excel exibira um quadro de adverténcia.

A célulz ou grafico que vocé esta tentando alterar estio protegidos
portanto para sormente leitura,

e Para modificar uma célula protegida, primeiro remova a protecao
usando o comando 'Desproteger planilha' {menu 'Ferramentas',
submenu 'Proteger”). Umna senha pode ser solicitada a vocé,

Para desproteger, basta seleccionar a opgéo Proteger ... Desproteger Planilha do menu
Ferramentas.

8.7. AUDITORIA

O recurso de auditoria de menu Ferramentas, nos auxiliara no encontro de erros relacionados
aqualquer cdula, ou encontrar o relacionamento entre algumas cé ulas que contém formulas.
Como exemplo, torne activa a cula D5 (Planl), nesta céula encontramos uma formula onde
seus precedentes (endereco de outras cdulas que participam da férmula) sdo as cdulas BS e
C5 e seus dependentes (endereco de cdulas que utilizam em suas formulas a referéncia da
cdulaactiva) - D10 e E5, para ver como este relacionamento se apresenta através de
rastreadores, escolha a op¢do Auditoria ... Rastrear Precedentes do menu Ferramentas, faca
0 mesmo para encontrar os dependentes - Auditoria ... Rastrear Dependentes.
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“alores precedentes ao
wvalor analisado

Celula gue contem
0 valor analisado

s | B | 2 | D | E
] RELAGAO DE MATERIAIS
2
3 |ITEM QTD ALOR TOTAL  PART(%)
4
5 |Tv 28" 2o Rdssooo- s s Fsaac e 30.6%
6 |SOM VG 23 R$ 870,00 R§20.010,00 23.5%
7 |viDED 30 R$ 45500 R$13.650,00 16,0%
8 |CELULAR 28 R$ 640,00 RE17.920,00 21,0%
g
10| TOTAL RE85.330,00
11

Valores dependentes
do walor analisado

Para remover os rastreadores indicados por setas, escolha a opcéo Auditoria ...Remover
Todas as Setas do menu Ferramentas. Caso alguma cdula apresente mensagem de ERRO,
torne activa esta cdula e escolha a opcéo Auditoria ...Rastrear Erro do menu Ferramentas,
para encontrar o possivel problema de referéncia.

Afdrmula correta &
dividir 05 por 010

|
=] =D530§11

ES |
A, [ E [ z [ D I E |
1 RELAGAC DE MATERIAIS
2
3 |[ITEM QTD VALOR TOTAL _ PART{%)
4 , s
5 [TV 28" 25 R$1.350,00 R#53750-00 fegolvinl | oonia exoindo
6 |SOM JVC 23 R§ 870,00 R$20010,00 7 235%| porzerm
7 |viDED 30| R$ 455,00 R$13650,04 | 160%
8 |CELULAR 28| R$ 640,00 R$17.920000 210%
g
10 [ TOTAL R$35330,00
B ‘

[
Celula indicada
pela Auditaria

8.8. RECURSOS AUTOMATICOS

Auto Preenchimento
O recurso de autopreenchimento expande varios tipos de sequéncias conforme
mostrado na tabela a seguir. Para obter a sequéncia automaticamente, seleccione
acdulacom o valor a ser copiado e, em seguida, arraste para baixo ou para a
direita através da al¢a de preenchimento.

A

B

[T e E

‘oo‘ﬂio@im‘hlilw%A

JAN

Alca de preenchimento

SHeccdo inicial

+
ABR

Fesultada JAN

FEV
MWAR
ABR

Sequéncia expandida
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FEV,MAR,ABR
Tri3 (ou T3 ou Trimestre3), Tri4, Tril, Tri2
10 Periodo 20 Periodo, 3 o Periodo
Produto 1 Produto 2, Produto 3
Produto 1: Pendente Produto 2: Pendente, Produto 3: Pendente

Tipos de sequéncias que o Excel pode preencher

V océ pode preencher automaticamente diversos tipos de sequéncias, arrastando directamente
sobre a planilha ou utilizando a opgéo " Sequéncia’ do menu "Editar, Preencher”, neste caso,
seleccione a regido a partir da célula que contém o

texto para o Autopreenchimento.

Data

Uma sequéncia de data pode incluir incrementos de dias, semanas ou meses por vocé
especificados ou pode incluir sequéncias sucessivas como dias da semana, homes de meses ou
trimestres. Por exemplo, as seeccdes iniciais de tempo na tabela abaixo resultam nas
sequéncias apresentadas.

Sdeccdo inicial Sequéncia expandida

9:00 10:00, 11:00, 12:00

28 3a, 4a, 5a

Segunda-feira Terca-fera, Quarta-feira, Quinta-feira
Jan Fev, mar, abr

Jan-92, abr-92 Jul-92, out-92, jan-93

Jan, abr Jul, out, jan

15-Jan, 15-abr 15-Jul, 15-out

1991, 1992 1993, 1994, 1995

Linear

Quando vocé cria uma sequéncia linear, 0 Excel aumenta ou diminui os valores em um valor
constante conforme mostrado na tabea abaixo.

Sdeccdo inicial Sequéncia expandida
1,2 3,4,5
13 57,9
100, 95 90, 85

Auto Conclusio
Ao digitar as primeiras letras de uma entrada em uma célula, o Exce pode completar a entrada
para vocé com base nas entradas que vocé ja digitou naquela coluna.

cs ] x v =] PESSOAL

A | 0B [ e |

NOME SETOR
MARCOS  PESSOAL

CARLOS  CONTABILIDADE
MARIA  [PEB |

Ao pressionar a primeira
letra do nome do setor
(P}, o Excel completou
automaticamente

| |
O‘)[(ﬂ;h!w‘r\a=4\|
=2 [l

Auto Correcéao
Como 0 WORD, o Excdl pode corrigir automaticamente erros comuns a medida
gue vocé digita ou, substituir uma palavra chave por um texto pré-definido.
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Corrigir errosde digitacdo automaticamente
Vocé podera corrigir erros de digitagdo de forma automética se especificar antecipadamente a
palavra que costuma apresentar erro de digitacéo.

No menu Ferramentas, sdeccione a opcdo AutoCorrecao
Certifigue-se de que a caixa de verificagdo Substituir texto ao digitar estga sedeccionada

Na caixa Substituir, digite uma palavra que costuma ser digitada incorrectamente, por
exemplo, paiz

Na caixa Por, digite a grafia correcta da palavra, por exemplo, digite pais

Cligue sobre o botéo Adicionar

AutoCorrecio u

AutoCorrecio i

¥ Corrigir DUas INiciais MAIGsculas Excecdies...

¥ Colocar primeira letra da frase em maidscula

™ Colocar nomes dos dias em mailisculas

¥ Carrigir uso acidental da tecla cAPS LOCK
—¥ Substituir texto a0 digitar

Substituir: Bar:

paiz ]pais\

orijem arigem j_j
orijen arigerm

ofra outra

otro outro —

pesquizar pesquisar

nisrtiarda nisntearda
Ok I Cancelar l

Agora, para ver o resultado, basta entrar com a palavra incorrecta e teclar Enter, o Exced
realizara automaticamente a correcgdo. No quadro de didlogo AutoCorregdo, existe uma lista
com varias palavras e simbolos pré-definidos.

8.9. PERSONALIZACAO DA BARRA DE FERRAMENTAS

As barras de ferramentas e menus permitem que vocé organize livremente os comandos no
Excel, desta forma poderemos acrescentar novas opgcoes aos menus e novos botdes as barras de
ferramentas. Como exemplo, vamos acrescentar o comando de I nserir figura a barra de
ferramentas. Seleccione a opgéo Per sonalizar do menu Ferramentas, no quadro de didlogo,
escolha a guia Comandos e a categoria I nserir, nalista de comandos exibida ao lado, encontre

o comando Clip-art e arraste-o para a posi¢ao que desgar na barra de ferramentas. Ao soltar o
bot&o, o novo comando é inserido na barra de ferramentas.
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Haehy|snmo|

10 x| NI S|

-le® |z A8l Elrig.@‘m

= B9 % om @ slsE|

w3
il 5

Personalizar

Barras de ferramentas  Comandos l OpsBes I

Categarias: Carnandos: ?}
+| = Colar... £ :_I
iB Comentario
"3 Do arquivo...
I G ]
@ utoFormas
5% Organograma
AutoFormas Lj Al wordart.. —'_J
Comando selecionado;
Descricao I (i lui

] e ]

A guia Barra de ferramentas, permite exibir ou ocultar os diversos tipos de barras de
ferramentas.
Para remover 0 novo botéo, basta realizar o mesmo procedimento de inserir, SO que deveremos
arrasta-lo para dentro do quadro de didlogo Per sonalizar.

Ferramentss Dados Janela Ajuda
- R® s AN DBES|

EE D % w5 | Formulrio., |

c ] o T FDrmuIéri0|—«
bl
SAL. BRUTO VALOR IR SAL. LiQUIDO
1.700,00 170,00 1.530,00
550,00  ISENTO 550,00
1.700,00 170,00 1.630,00

Alguns comandos da lista de categorias ndo possuem um icone especifico, isto € no lugar de
uma figura, existe apenas 0 nome do comando, mas mesmo assim ele poderd ser inserido na
barra de ferramentas. E 0 caso do comando Formulério - categoria Dados. Em exercicios
anteriores, toda vez que desgfdvamos acessar o comando formulario para nosso banco de
dados, tinhamos que seleccionar o menu Dados e depois a opgéo Formulério. Agora, para
facilitar 0 acesso ao comando Formulério, arraste-o para a barra de ferramentas e vga o
resultado.

8.10. EXCEL NA WEB

Um dos recursos que marcam esta versdo do Excel é a possibilidade de criarmos péginas que
podem ser publicadas na Internet (rede mundial de computadores). Estes recursos ndo chegam
a ser téo sofisticados, mas sem divida, o resultado é mais que suficiente. Com o avanco dos
sistemas, muitos usudrios leigos acessdo a Internet sem dificuldade, e esta forma de acesso a
informacdo também esta revolucionando os sistemas utilizados nas empresas. Estes estéo
evoluindo para o que chamam de Intranet - uma forma de navegacdo semel hante a Internet -
aos diversos computadores de uma empresa, e nada impede que e es também acessem a
Internet. Computadores interligados somado a uma forma de acesso simples e eficiente do tipo
hipertexto (recurso muito utilizado nas péginas publicadas na Internet), exigira de vocé -
usudrio, nogoes de como criar estas paginas para divulgar suas informagdes. O hipertexto séo
textos que possuem palavras chaves que ao receberem um clique, saltam para outra pagina -
relacionado a palavra chave, dando novas informacdes. Para criarmos uma pagina para a Web,
deveremos salvar o arquivo criado no Excd como HTML (tipo de arquivo reconhecido pelo
programa de navegacdo na Internet). Esta forma de criacdo poderé apresentar alguns
problemas, pois muitos formatos do Excd nao sdo suportados pdo HTML. Evite o uso de
efeitos de texto (sombra, caixa alta, rdlevo, animagéo), objectos de desenho, caixas de texto,
realce, numeragdo de pagina, margens, bordas, cabecalhos e rodapés, estilos.
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Convertendo um Arquivoem HTML

Para converter um arquivo simples em HTML, basta seleccionar as células que pertencem a
planilha (A1:E10 de nossa planilha exemplo - Planl), e escolher a op¢do Salvar como HTML

do menu Arquivo. Com este procedimento, serd exibido o Assistente para | nter net
solicitando o intervalo e gréficos a converter, em nosso exemplo, o gréfico referente a

projeccdo de vendas, ndo fara parte de nossa pagina, entdo, seleccione-o e clique sobre o botéo

Remover, em segui- da, clique em Avancar.

Assistente para Internet - etapa 1 de 4 E

Este assistente converte seus dados & graficos do Microsoft Excel
em paginas da Web erm HTML,

| vendas

2] Varejo
Vendas por regido [ —
[ Set [Re 1368 |RE 84,87 [Hore [ sa ]
Out [R$ 30,51 | REg52 B[ R¥ 84,87
——e 1 Rz 952

Utima atualizag&o: 10/10/87
Email: Piats@lxad.com

Intervalos e graficos a converter;

Intervalo "$4$1:9E$10"
Grafico ' el las"
Grafico "Plan1'ITTEM ¥ YALOR"

Addicionar. ..
=
IMover
=l

Remover

l2) Cancelar ]

Na segunda etapa, vamos aceitar a opcdo padréo de converter os dados para um documento
independente e, dar um clique sobre o botéo Avancar. Na etapa 3, preencha as caixas de texto

e clique sobre as opgdes conforme seu critério, em seguida, clique em Avancar.

Assistente para Internet - etapa 3 de 4 B

Se desejar, Insira as informagdes de cabecalho e rodapé:

Tituo: ] Material

gabegalho:i Plan

Descricio abaixe do cabegalho;

[~ Ineeric uma linha horizomtal antes dos dacos convertidos.

Seus dados converticlos (tabelas e graficos) aparecem agui.

¥} Inserir uma linha horizontal depois dos dados corvertidos. :

Ultima atualizagdo em: ] 27/07/97

Por: ] 1, Arnalde Rodigues

Correio ] naldo@mandic.com.br

l2) Caricelar I < Yoltar Avangar = ol

J

Na Ultima etapa, deveremos digitar o nome do arquivo - sem esquecer da extensao html, ou

aceitar o sugerido pelo Excd, em seguida, sdeccione o botdo Concluir.
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Assistente para Internet - etapa 4 de 4 B

Qual pagina de cédigo deseja usar para a pagina da Web?

I EUAELUropau ocidental Li

Como deseja salvar a pagina da Web em HTML concluida?

@& Salvar o resultado como um arguivo em
HTML

" Adicionar o resultado ao FrontPage Web.

Digite oL procure o nome do caminho do arguivo que vocé deseja
salvar.

Caminho do arquivo:

| CiMeus documentos\MateriaI.htm|

— | . Procurar...
Digite aqui o _.._._._|
nome do arquivo

com extenséo htm

] Cancelar | < Yoltar | AEHGER = Coneluir

Pronto, os dados séo convertidos para HTML e salvos no arquivo determinado. Para ver o
resultado, precisaremos abrir o programa de navegacdo da Internet, neste caso, clique sobre o
bot&o Barra de ferramentas Web para exibi-la, em seguida, seleccione o botéo Ir da barra de
ferramentas Web e a opgéo Abrir.

X Microsoft Excel - Material xls [_ O] x]|
%Qj Arouivo Editar Exibir Inseric Eormatar Ferramentss Dados Jarela Ajuda _ | & _)g_]

DRy iR o = &€= & 43 0
T T L e
= = @ B Q Favoritos - | v~ | F
2=l &m j
RELACAD D

mEM [ Qip | G edgna el PART(%]

Q Pecouisar na Web

|0 |00 |~ | [ 4= | el [ra |

L Tvoe | o | 20.7%

Definir paging inicial...

23 Diefinir paging de pesquisa..,
| VIDED | 30 | FSOO0 T TSEONO0T 21,0%
|CELULAR | 28 640,00 17.92000  275%
1
nlrorat | | 8508000 | =
4] «]» yi]\plan1 [FolaPgto / Gréfico /Plans, | | | Al
Pronto [ ' MNOM|

Agora, deveremos informar o caminho e o nome do arquivo que desgjamos abrir (C:\Meus
documentos\M aterial.htm) - caso ndo se lembre, clique sobre o botéo Procurar.

Digite o endereqo de um documento, pasta ou
Fl é computador na Internet e ele sera aberto,

Exernplo: hitp:/fwww. microsoft.com

Endereco iC:\MEus dntumentus\Mahar\al.htm| _11

™ abrir em nova janela

Brocurar... Cancelar

Apo6s a confirmagéo, o programa de navegacao da Internet é carregado - no caso o Internet
Explorer, juntamente com o arquivo que contém a pagina que acabamos de criar.
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{‘:1 Material - Microsoft Internet Explorer !Em
Arquivo  Editar  Exibir  [rpara  Fawvoritos  Ajuda
|« =2 © & Qe & LB & |
_”EnderegDiC:\Meusdocumentos\Material.htm L‘
=
Planl

| RELAGEO DE MATERIAIS 1

| [ | |

ITEM  QTD VALOR | TOTAL PART(%)

([— L | 1

| Tv28" 10 135000 (1350000 @ 20,7%

[sOMJvC | 23 | 87000 (2001000 30,7%

| viDEO 30 | 48500 1385000 0 21,0%

CELULAR 28 | B40,00 [17.82000 275%

[ [ | [

lrotar | 165.080,00 | #
| Concluido i

8.11. ASSISTENTE DO OFFICE
No decorrer do curso vocé deve ter notado o assistente de ajuda sendo exibido e oferecendo
alguma dica sobre o trabalho que esta sendo executado. Esta é uma das opgdes que o

Assistente do Office oferece - Ajuda sugerida, mas a qualquer momento vocé podera
solicitar gjuda usando as suas proéprias palavras, para isto, déem um clique sobre o botéo
Assistente do Office, localizado na barra de ferramentas.

0 que vocé gostaria de fazer?

Coma eu Fago para inserir Figuras] |

@ Pesquisar

Q @ Opiles @ Fechar

gjuda solicitada.

i ™y
0 que vocé gostaria de fazer?

@ adicionar umn citculn, quadrado ou outra
AutoFarma

] Irﬁrir & editar uma figura ou clip-art

@ Exibir um arafico incorporada em uma
janela separada

@ Exibir uma lista das Formulas existentes em
uma Tabela dindmica

@ Como o Microsaft Excel representa dados
de planilhas em um gréfico

W Vejamais...

@ Pesquisar

@ Dicas @ Opries @ Fechar

Acima do quadro do assistente, encontraremos um bal&o
solicitando o texto que

representara o assunto que desgjamos obter gjuda. Como
exemplo, foi solicita- do ajuda sobre a inser¢do de figuras na
planilha. Apés dar um clique sobre o botéo Pesquisar, o
Assistente exibe algumas opgdes rel acionadas com a sua
pergunta, clique sobre uma das questfes para obter detalhes da

Em seguida, é exibida a janda Microsoft Excel contendo
algumas informagOes sobre a sua pergunta e, como uma
forma defiltro, é solicitada a escolha de outra quest&o - clique
na que melhor se encaixa a sua pergunta.
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Informagdes detalhadas sobre a gjuda solicitada € apresentada em uma nova janela, geralmente
esta janela fica sempre visivd, isto € mesmo mudando para outros programas, ea continuaré
visivel. Agora, é sO seguir os procedimentos para obter o resultado desejado. Ao concluir, feche
ajanela dando um clique

sobre o botdo [X] dajanda.

a Microsoft Excel !Em CaSO d$qe mudar as
caracteristicas do
assistente ou até
1, Umna figutz ou un ] mesmo a cara do

de outros programas e locais. Ao inserir um clip-art, vocé pode converter a L. K

imagem em um grupa de ohjetos de desenho e usar as ferramentas de proprio Assistente,

desenho para editar 0s ohjetos — por exemplo, alterar as cores das linhas ou . ~

do preenchimenta, reorganizar partes ou combinar imagens. Quando vocé C“que SObre Y botao

seleciona uma figura, a harra de ferramentas Figura e exibida com as Opg(jes -no ba|ao

ferramentas que vocé pode usar para cortar a figura, adicionar uma horda a 3, L

ela & ajustar o brilho & o contraste. exibido |OgO apos a

0 que vocé deseja fazer? apresenta(;éo do

| Ingerir uma figura ou um clip-art importado Assistente. Na guia

ﬁ IDnserir uma figu:ta digitalizad‘g - Opg(’jes pOdG'G'nOS

2] esagrupar e alterar uma clip-al . .

2l Editar uma figura activar ou desactivar

2l Criar areas transparentes em uma figura 0OS recursos
disponiveis e as dicas,
naguia Galeria,
encontraremos a
opcao de mu- dar a
cara do Assistente.

ﬁ Microsoft Excel !E!m

Tapicos daAjuda Yaltar Opcies

Inserir uma figura ou um clip-art importado ﬂ

Use este procedimento para posicionar uma figura em uma
planilha, Wocé tambem pode aplicar uma figura a determinados

maiares informagdes, cligue em =l

Sewvoce instalou a Clip Gallery an instalar o Microsoft Office,
poderd inserir um clip-art em sua pasta de trabalho, usando o
comandao ClipArt (menu Inserir, submenu Figura). Para obter
informagdes sohre coma instalar a Clip Gallery, cligue em =zl

grafico incorporado.

2 Mo menu Inserir, aponte para Figura e depois cligue em De
P arquive.

3 Localize a pasta que contém a figura que vocé deseja inserir.

4 Clique duas vezes na figura. _j
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Assistente do Office B

Galeria | Opcies I

\Yo& pode rolar pelos assistentes usando os botfes '<Voltar' e ‘Avancar='. Depois de
selecionar o assistente, cligue no botio 'OK',

Obter ajuda no Office & relativamente simples. Basta
clicar e mirn.

Morme: GEnio

Capaz de processar dados com extrema rapidez,
0 GEnio pode ajuda-lo a solucionar todas as suas
dividas,

<Moltar

Ok Cancelar

9. TROCA DE INFORMACOES ENTRE APLICATIVOS

Através da érea de transferéncia poderemos transferir copia de um gréfico, texto ou qualquer
outro objecto para outro aplicativo. Em nossa planilha exemplo, criamos um gréfico, e este
podera ser transferido para 0 WORD (ou outro aplicativo) usando apenas o mouse. Entéo,
vamos transferir o nosso gréfico parao WORD da seguinte maneira: -

Seleccione o gréfico (o grafico quando esta seleccionado possui quadradinhos sobre a borda),

paraisso, basta dar um clique sobre o gréafico;

A | B | c | D E
12 |
|13 o
|14
|15
Al oTy 28"
_% " WSO JVC &
Fo OviDED
50 OCELULAR
121 ] )
o ha
14| «[» [¥]\Plan1 / Folha Pgto / Gréfico { Plan3| « | | L“A

ApoGs a seleccdo, clique sobre a ferramenta acopiar , neste momento uma
copia do grafico foi transferida para a &rea de transferéncia;

Agora vamos carregar o WORD, logo apés, abra o arquivo que recebera o gréafico;
Com o arquivo aberto, posicione o cursor na linha que recebera o gréfico;
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Pronto, para transferir o gréfico, dé um clique sobre o bot&ol =

W Microsoft Word - Anjos.doc (Visualizacéo)

J[_grquwm Editar Exibir Inseric Formatar Ferramentas Tebela lanela Ajuda [
S80@ - B O v

X 2 4 6 910 12 14 8
]

|+

TEEEEREEEERREN

»
111 |[Em 134cm Ln 37 cola ors| B0 =T EE [ A

.
=21a
i

¥

&

o

5

S
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