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Prefacio

Percebendo as necessidades do mercado e tendo em vista as diretrizes do MEC em pesquisa,
ensino e extensdo,o Programa de Educagao Tutorial (PET) do curso de Engenharia de Teleco-
municagoes da Universidade Federal Fluminense (UFF) desenvolveu um projeto de elaboragao
de apostilas e cursos voltados para a graduagao. Entendendo que nao devemos atender apenas
ao curso de Engenharia de Telecomunicacoes e sim a Universidade como um todo, este trabalho
possuiu como principal motivagao o auxilio da formacgao dos alunos do curso de Economia da
Universidade Federal Fluminense.

Este documento destina-se a introduzir o usuario ao Microsoft Excel 2010. Sabendo-se da
vasta quantidade de funcoes e da existéncia de um acervo de documentagao préprio incluido
no programa, esta apostila nao pretende esgotar o tema como um manual. Ela destina-se a
introduzir, de forma sucinta, o usuario ao ambiente do programa, mostrando e exemplificando
as ferramentas basicas de utilizacdo do mesmo. Para maiores informacoes e um estudo mais
aprofundado, consulte as referéncias bibliograficas no fim do documento.

E muito importante, para um melhor aprendizado, que o leitor esteja em frente a um
computador com o software instalado. A medida que se 1é a apostila, comandos e operagoes
devem ser testados no programa.

Atuais autores: Paula de Oliveira Cunha

Roberto Brauer Di Renna

Este documento ¢é de distribuicao gratuita, sendo proibida a venda de parte ou da integra do
documento.
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Capitulo 1

Introducao

Em uma época onde era inimaginavel ter um computador pessoal, a primeira versao do Micro-
soft Excel foi lancada. Em 1985 para MAC e em 1987 para Windows. A Microsoft precisava
se consolidar como uma grande desenvolvedora de softwares e buscava que o Excel lhe propor-
cionasse isso. Foi além: alcancaram o posto de lideranca de desenvolvedores de software.

Pode-se dizer que o Excel alterou fundamentalmente a sociedade. Apesar do Microsoft
PowerPoint atendesse todas as necessidades do ambiente corporativo, o Excel foi simplesmente
o programa que langou milhares de startups, causou demissoes em massa, planejou or¢amentos
familiares, montou apresentagoes e tracou o rumo para titulos complexos, que quase derrubou
a economia. Se modificou para melhor ou pior, ao menos foi o software que deu a todos os
meios para brincar com nimeros e perguntar: “E se?”.

O Excel foi pioneiro a permitir ao usudrio definir a aparéncia das planilhas (fontes, atribu-
tos de caracteres e aparéncia das células). Ele também introduziu recomputagao inteligente de
células, onde apenas células dependentes da célula a ser modificada sdo atualizadas (progra-
mas anteriores recomputavam tudo o tempo todo ou aguardavam um comando especifico do
usudrio), além da capacidade de gerar graficos.

Desde 1993, o Excel tem incluido o Visual Basic for Applications (VBA), uma linguagem
de programacao baseada no Visual Basic que adiciona a capacidade de automatizar tarefas
no Excel e prover fungoes definidas pelo usudrio (UDF) para uso em planilhas. VBA é um
complemento poderoso ao aplicativo que, em versoes posteriores, inclui um ambiente de de-
senvolvimento totalmente caracterizado integrado (IDE). A gravagdo de macros pode produzir
cédigo VBA acoes do usudrio replicar, permitindo automacao simples de tarefas regulares. VBA
permite a criacao de formas de folha de cédlculo e de controla para comunicar com o utilizador.
A linguagem suporta o uso (mas nao a criagao) de ActiveX (COM) DLL; versoes posteriores
adicionar suporte para modulos de classe, permitindo o uso de bésicos programacao orientada
a objetos (OOP) técnicas.

E importante destacar que a referéncia utilizada para o desenvolvimento dessa apostila foi
o website da Microsoft, http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/.

Inicialmente nesta versao da apostila nao incluiremos a programacao em VBA, apenas os
conceitos basicos e intermedidrios do Microsoft Excel.
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A Figura [1] apresenta uma linha do tempo com todos os softwares que precederam até as
versoes do Microsoft Excel atuais.
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Figura 1.1:

Linha do tempo
(Modificado de http://chandoo.org/wp/2010/01/13/history-of-excel-timeline/ )
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Capitulo 2

Interface

Neste capitulo, sera apresentada a interface do software para situar o usuario iniciante. Cada
comentario sobre funcoes e botoes serao detalhados em capitulos posteriores. Como em todos
os programas do Pacote Office, a interface do Microsoft Excel é composta por abas e guias. A
localizacao das guias e dos principais botoes variam de versao para versao.

2.1 Tela inicial

A Figura [2.1] nos mostra a interface principal do software.
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Figura 2.1: Interface principal.

Uma diferenga importante do Microsoft Excel assim com o Word, que possui a opgao entre
o uso de um botao e digitar o cédigo referente a ele. Isso é possibilitado pela barra precedida
pelo simbolo: f,. A cada exemplo demonstrado nesta apostila, iremos mostrar tanto a opcao
com botao, quanto a digitada.

Uma caracteristica do Microsoft Excel é sua barra inferior (Figura [2.2). Cada uma das
laminas (denominadas de “Plan 17, “Plan 2”7, etc) indicam uma planilha diferente. A ideia é

13



Capitulo 2. Interface 2.2.  Guia Pdgina Inicial

25
M 4 » »| Planl . Phn2 . Pln3 . ¥

Pranta |

Figura 2.2: Barra inferior - esquerda.

que se possa ter diversas planilhas relativas ao mesmo trabalho em apenas um tnico arquivo.

E possivel alterar a cor e nome destes indicadores, clicando com o botao esquerdo do mouse
sobre a lamina e escolhendo a opg¢ao desejada.

Assim como o Word que possui infinitas paginas para producao textual, o Excel possui mui-
tas células (1048576 linhas e colunas indo da Al até a XFD) que certamente serao suficientes

para os projetos.

|
||§|E 1003 (=) ¥, (+)

Figura 2.3: Barra inferior - direita.

Como vemos no detalhe (Figura [2.3), é possivel aproximar ou afastar a planilha, reduzindo
ou aumentando o tamanho das células.

2.2 Guia Pagina Inicial

m Piginalnicial | Inserir  layoutdaPégina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicio al@oF R
= " ) = e FEEh X AutoSoma v
j & Calibri 11 v A AT % L0 S Quebrar Texto Automaticamente | Geral - ﬂ % % il- g‘ | | Hrosoma W [ﬁ
= & - == - [8] Preencher - &
Colar NI §-| - &-A- = & 55 | B Mesclar e Centralizar ~ $ - % 000 %2 s Formstaio  Formatar Estilosde | Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
- - = - i * ™7 | Condicional = como Tabela ~ Célula = - - - <2 Limpar - e Filtrar = Selecionar ~
Area de Tran... & Fonte 5 Alinhamento 5 Nimero 5 Estilo Células Edigio
[ A26 - % | -
A B c D E F G H ] 1 K L M N o P a R s T u ‘ﬂ

Figura 2.4: Guia Pé4gina Inicial.

Certamente a mais utilizada, a guia “Pagina Inicial” (Figura|3.15]) possui botoes referentes
a fonte, alinhamento, tipo de células (segdo Numero), estilo e filtros.

Y
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m
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2.3 Guia Inserir

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo (=] e =] <
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Figura 2.5: Guia Inserir.

A guia “Inserir” (Figura [2.5)) possui fungoes muito importantes como a “Tabela Dinamica”
e a secao dos graficos. O Microsoft Excel 2010 e suas versoes posteriores possuem a opgao da
construcao de minigraficos. H4 também as opc¢oes como imagens, filtro e hiperlink.

2.4 Guia Layout da pagina

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo o e o @ £
B cores - Q |E [ﬁ @ E g ‘=” o7 Largura: Automdtic: ~  Linhas de Grade Titulos @ IE I_,_—‘q% ‘EI % ~
* =¥
[A] Fantes - U] Attura: Automtice - Exibir Exibir & a .
Temas Margens Orientagio Tamanho Area de Quebras Plano de Impr\mlr . Avancar Recuar Painel de Alinhar Agrupar  Girar
[O]Ereitos - - - Impressio~  ~ Fundo Titulos | il Escala: 100% 3 | [ imprimir [ wmprimir - Selecio -
Temas Configurar Pagina x| Dimensionar para Ajustar Opgdes de Planilha T QOrganizar
[ A28 - 5| v
A B © D E F G H 1 ] K L M N o P Q R & T u %1

Figura 2.6: Guia Layout da pagina.

Esta guia (Figura senao ¢ idéntica, é muito parecida com a de outros programas. Cada
botao é bem intuitivo em relacao ao nome referente e sua utilidade. O que seria interessante
destacar é o botao “Plano de Fundo” (presente na se¢ao “Configurar Pagina”), em que é possivel
inserir figuras no fundo da planilha. Além dos botoes da secao “Opgoes de Planilha” e “Organi-

7, que exibem e omitem os titulos e grades (entre cada célula) e Avangam, Recuam, Giram
e etc, cada elemento selecionado da planilha.
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Capitulo 2. Interface 2.5. Guia Formulas

2.5 Guia Formulas

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo
2 .
2= Rastrear Precedentes 3] Mostrar Formulas I@\ 3 Colcutsr Agors

\ - - = - = A=) Definir Nome ~
f X B 8@ 0 @ @ 35 20 : ;
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Janela de | Opgdes de [T calcular Flanilh
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de Mames B Criar a partir da Selecio | 4 Remover Setas - (#) Avaliar Férmula Inspecio | Caleulo -
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Inserir | AutoSoma Usadas
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[ A2 -0 5| v
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Figura 2.7: Guia Férmulas.

Uma das guias mais importantes é a de férmulas (Figura . A cada botao da secao
“Biblioteca de Funcoes” abrem-se todas as fungoes presentes no Microsoft Excel separadas por
tipo. Como dito anteriormente, alguns botoes possuem alternativas de férmulas. Muitas dessas

funcoes acabam sendo memorizadas pelo usuario, com o uso recorrente.

2.6 Guia Dados

Dados Revisdo Exibicio

Conexdes = % Limpar == = @ N #Z Mostrar Detalhe
- i H E‘g E;- ? E % E =3 Ocultar Detalh
= S Ocultar Detalhe

Arguivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas
L

T Reaplicar
7 Texto para Remover Validacio Consolidar Teste de Agrupar Desagrupar Subtotal
i? Avancado | glunas Duplicatas de Dados = Hipéteses ~ - -

FEb ER = 5
L% ‘—a LE Els ST "@ 5 Propriedades
Do

Da De DeQutras Conexdes = Atualizar %] Classificar | Filtro

Access Web Texto Fontes~  Existentes tudo~ = Edifarlinks
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Topicos [F]
[ A28 -0 | v
G H 1 J K L M N o 3 a R s T oE|

A B = D E F
Figura 2.8: Guia Dados.

A guia de dados (Figura [2.8) nos traz diversos tipos de manipuacao dos dados. Seja por
outro software, como na secao “Obter Dados Externos” e “Conexoes”, sejam os dados da
propria planilha, como nas se¢oes “Classificar e Filtrar”, “Ferramentas de Dados”e “Estrutura

de Tépicos”.
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Capitulo 2. Interface 2.7. Guia Revisdao

2.7 Guia Revisao

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo [ 0 o &8

A& @ I:- 'I E} \j P & By Mostrar/Ocultar Comentario E @ @ Proteger e compartilhar pasta de trabalho
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2y Mostrar Tados os Comentdrios

Verificar Pesquisar Dicionario de | Traduzir Movo Excluir Anterior Proximo g T Proteger Proteger Pasta  Compartilhar N
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Revisdo de Texto Idioma Comentarios Alteragdes
[ A2 - 5| v

A B & D E F G H I ] K L M N o P Q R s T u %1

Figura 2.9: Guia Revisao

Esta guia (Figura } possui o intuito de dar os acabamentos finais 4 planilha. E possivel
verificar a ortografia, realizar traducoes, inserir comentarios, etc. Na secao “Alteracoes” temos
as opgoes de protecao de planilha, muito usadas no ambiente empresarial.

2.8 Guia Exibicao

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo [ 0 o &8

B IE]_I @ Régua [7] Barra de Farmulas C{ @ E‘ E E EZ‘:U‘T; _l_lEx\birLa-:IMLacID‘ % g?
N

Bir sincronizada

ormal| Layout da  Visualizagdo da | Modos de Exibicio  Tela Linhas de Grade Titulos Zoom 100% Zoomna MNova Organizar Congelar . ) Salvar Espago Alternar | Macros
Pagina Quebra de Pagina Personalizados  Inteira Selecio | Janela Tudo  Paineis~ ] Reexibir 14 Redefinir Posicio daJanela | “ge Trabalho Janelas ~ -
Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho Mostrar Zoom Janela Macros
[ A9 - 5| v
[ a T 8 c D E F G H ] ] K L M N o 3 a R s T uk|

Figura 2.10: Guia Exibi¢ao

Na Guia Exibicao (Figura [2.10) temos opgoes de visualizagdo da planilha. Segdes como:
“Modos de Exibicao de Pasta de Trabalho”, “Mostrar”, “Zoom” e “Janela” sao encontradas.
Fugindo um pouco desta linha, ha a opgao “Macros”, que ¢ usada para a programacao em
VBA.
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Capitulo 3

Comandos basicos

Neste capitulo serao enunciados os comandos essenciais para que o usuario possa desenvolver
planilhas basicas.

3.1 Recursos Basicos

3.1.1 Selecionando células

Inicialmente, deve-se saber a sintaxe usada no Microsoft Excel ao digitar formulas.Como visto
na figurg3.15] temos uma barra precedida por f,, que a partir de agora serd denominada de
barra de féormulas. Nesse local aparecerao as formulas de células selecionadas.No Microsoft
Excel, hd a opgao de realizar quase todas as a¢oes manualmente (digitando férmulas) ou com
o auxilio do mouse.

A sintaxe usada para digitar uma férmula é =férmula. Os sinais das operagoes basicas po-
dem ser usados, assim como o nome das células (A1,D4,E7 etc) para realizar as operagoes.Desta
forma, caso se queira selecionar uma célula, deve-se clicar sobre a mesma.

e Selecionando com o mouse

e Selecionando segurando o botao shift do teclado

A notagao usada para selecionar um intervalo de células é: =A1:A4, por exemplo. Nesse
caso, teriamos as células A1,A2,A3 e A4 selecionadas. Caso seja necessario apenas duas células,

W,”» W

usa-se “;” ou “,”. Essa notacao é bem importante serd usada frequentemente.

3.1.2 Recursos visuais e de texto

Como em outros softwares, é possivel alterar a fonte, cor da letra, cor de fundo de cada célula,
negrito, alinhamento e outras opgoes mais na guia “Pagina Inicial”. Caso se deseje que uma
planilha tenha divisdes (borda de célula) deve selecionar a opgao destacada na Figura , e
escolher um dos tipos de contorno.
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EE D - Pt CiomoTt Bl [E=aro)
m Pagina Inicial [T eI e P s R o Er s N e o D Tea c@o® =
= - ) T ESEh X Autosoma v
B & Calibri S - AT A %] P~ SHQuebrar Texto Automaticamente | Geral - ijj % g o= ?( i z utaSoma % ﬁ
o By - =2 — 18] Preencher = F
Colar N 7 § - Sy A+ = | iE = Mesclar e Centralizar ~ $ - 9% (00 <=0 :09 Formatacdo Formatar  Estilos de  Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
- 7 = = g & ’ 8 >0 Condicional - como Tabela~ Célula~ |~ - - (2 Limpar T ¢ Filtrar - Selecionar
Area de Tran... Fo| Bordas Alinhamento [l Niimero % Estilo Células Edicio
| Al - [ Borda Inferior =
Borda Superior =
A B G H 1 J K L M N o] P Q R 5 T s
1 Borda Esquerda =
2 " Borda Direita
3 i Semborda
4 EH Iodas as bordas
5 [E] Bordas Externas
2 [ Borda superior espessa
7
£ Barda Inferior Dupla
8
3 Borda Inferior Espessa
10 Borda Superior e Inferior
11 Borda Superior e Inferior Espessa
12 Borda Superior & Inferior Dupla =
13 Desenhar Bordas
14 lﬁ Desenhar Borda
= #3  Desenhar Grade da Borda
16
2 Apagar borda
17
& Cordalinha b
18
= Estilo da Linha 3
20 H  Mais Bordas...
21
22
23
24 L]
25
-
W 4+ M| planl Pan2_Phn3 ¥J nER| u ] » [
Fronto | |[EEm e 0 @

Figura 3.1: Detalhe - botao de borda.

3.1.3 Listas

No Microsoft Excel existem algumas listas pré-definidas, que apenas digitando o inicio de uma
sequéncia (dois dados) e puxando no canto inferior direito da célula, a sequéncia aparecer.

Exemplo: Deseja-se digitar os meses do ano.
Selecionou-se a célula B1 e fora digitado ”jan”, assim como na B2, com “feb” (Figura [3.2)):
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PaginaInicial  Inserir  layout daPagina | Férmulas | Dados  Revisio  Exibicio a @ o okl

> 2 - ‘2 Definir Nome + % Rastrear Precadent: Maostrar Férmul
ﬁ > @3 @ ﬁ @ @ ﬁ ﬁ mﬂ § 2 Definir Nome :: astrear Frecedentes 1] Mostrar Farmulas gg B ocutar Agors
£ Usar em Férmula ﬂCg Rastrear Dependentes @Verificagéo de Erros ~
Inserir | AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesquisae Matematicae Mais Gerenciador Janela de | Opcdes de @Ca\(ular Planilha

Fungio - Recentemente = - ~  Hora~ Referéncia~ Trigonometria~ Fungdes - de Nomes E&S Criar a partir da Selecio Jf. Remover Setas © (&) Avaliar Férmula Inspecio | Caleulo~
Biblioteca de Fungdes MNomes Definidos Auditoria de Férmulas Céleulo

[ B2 - £ | Feb

,_.
b

]
@
o
o
m
il
@
T
=
-
=
z
s}
o
o
=
w
-
=
A0 s

R REEE- ST SN

24 L

-

4 4+ ¥ Planl PRn2 Pln3 ¥J nER| [ ] » 1
Pronto | [ e e —

Figura 3.2: Exemplo 3.

Selecionando B1 e B2 e arrastando na vertical sobre o quadrado preto no canto inferior
direito da célula:

A Figura [3.3] exemplifica que os meses seguintes apareceram automaticamente. O mesmo
processo funciona na horizontal. Note que as iniciais de cada meés apareceram em inglés. No
caso, a lista pré-definida do Microsoft Excel 2010 continha apenas dados em inglés.
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JYEOLCN  Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicia a@ =P =R
ﬁ ¥ @ @ i @ ﬂ ﬁ ﬁ m § 2 Definir Nome + 3= Rastrear Precedentes 5] Mostrar Farmulas @ B Colcular Agora
£ Usar em Férmula DCf Rastrear Dependentes @Verificagéo de Erros ~
Inser_\r AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesqy\sqe Matema‘tica_e Maﬂ\s Gerenciador . . : . Janela ge Opgﬁes de @Ca\(marpmmma
Fungio - Recentemente ~ > > ~ Hora~ Referéncia - Trigonometria - Fungdes = | de Nomes EE Criar a partir da Selecio | 7, Remover Setas &) Avaliar Formula Inspegdo | Caleulo -
Biblioteca de Fungiies MNomes Definidos Auditoria de Férmulas Caleulo
[ B2 - f<| Feb v
A B z D E F G H 1 J K L M N (o] P Q R 5 T u :
1] Jan [
2| Feb
3| Mar
4| Apr
3| May
6 | Jun
7| Jul
8| (Aug
9| Sep
10| Oct
1| Nov
12 Dec -
13 -] =
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24 B
& -
4 4 » ¥| Planl Phn2_Plan3  ¥J nER| u ] v [
Contagem: 11 |[EE|@ 1] 100% (=} 0 (¥

Pronto |

Figura 3.3: Exemplo 3.

Criando listas

Além das listas pré-definidas, é possivel criar listas. Uma sequéncia de passos pode ser seguida
para realizar essa agao.

Exemplo: Criar uma lista com as letras A,B,C,D e E. H4 dois caminhos para se fazer isso:
1. Digitando na planilha a lista e a selecionando.

2. Digitando-a posteriormente.

Fazendo da primeira forma, deve-se seguir os seguintes passos:

e Digitar a lista e selecioné-la (Figura :

e Ir em “Arquivo” — “Opgoes” (Figura |3.5)):
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JYEOLCW  PiginaInicial  Inserir  layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicio al@o@

ﬁ Z ﬁ"ﬂ @ ﬁ @ @ ﬁ ﬁ m § 2 Definir Nome + 3‘:: Rastrear Precedentes 15| Mostrar Férmulas @ B Colcular Agora
£ Usar em Férmula DC; Rastrear Dependentes @Verificagéo de Erros ~

Inser_\r AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesqy\sq e Matema‘tica_e Manws Gerenciador . a . Janela ge Opgﬁes de @Ca\(ular Planilha
Fungio - Recentemente ~ > > ~ Hora~ Referénda - Trigonometria - Fungées = | de Nomes & Criar a partir da Selecio | 7, Remover Setas ~ &) Avaliar Formula Inspegdo | Caleulo -
Biblioteca de Fungiies MNomes Definidos Auditoria de Férmulas Caleulo
[ ca - L a v
A B = D E F G H 1 J K L M N (o] P Q R 5 T u :
a =
2
8 A
4 B
5 C
6 D
7 E
8
9
10
1

Figura 3.4: Exemplo 4.

Inserit  layoutdaPdgina  Formulas  Dados  Revisio  Exibicio

LXEOCCN  Pagina Inicia

|l sawvar

Salvar como

Informacdes sobre o(a) Pastal

5 Abrir Permissées
[ Fechar g‘ Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte desta pasta de
trabalhe.
P - Proteger Pasta
Informagdes de Trabalho =
Recente

_ Preparar para Compartilhamento
Novo [ f:r Antes de compartilhar este arquive, saiba que ele contém:
- Propriedades do documento & nome de autor

imi Verificando
Imprimir Problemas - Contelido que pessoas com deficiéncia terdo dificuldade para ler
Salvar e Enviar
Ajuda Versdes
@ 41 Mo h nenhuma versio anterior deste arquivo.
E) Opghes Gerenciar
E sair Versbes -

Figura 3.5: Exemplo 4.

e Ir em “Avangado” — “Editar Listas Personalizadas” (Figura :

e Verificar se a lista selecionada ¢ a desejdvel e clicar em “Importar” (Figura [3.7)):

Caso nao tivesse digitado a lista anteriormente, pode-se digitd-la no quadro “Entradas da
Lista”, onde deve-se digitar cada termo separando por virgula.

Apos esses passos, a lista serd criada.
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Opgbes do Excel -— — —
TIP0 O Tster | =7 [ UP%oes. | o
Geral
Férmulas A0 calcular esta pasta de trabaiho: (& Pasta1 [=]
Revisdo de Texto Atualizar vinculos com outros decumentos
Definir precisio confarme exibido
Salvar
Usar sistema de data 1304
Idioma Salvar valores dos vinculos externos
Avancado
¢ Geral
Personalizar Faixa de Opgdes N
Fornecer comentarios com som
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Fomecer comentarios com animagio
Ignorar gutros aplicativos que usem Intercdmbio Dindmico de Dados (DDE)
Suplementas N , )
Confirmar atualizagio de vinculas autamaticos
Central de Confiabilidade Mastrar erros da interface de usuario em suplementos
Dimensionar o contetido para tamanhos de papel A4 ou 216 x 279 mm
Maostrar também conteddo do Office.com enviado pela comunidade
Ao inicializar, abrir todos os arquivas em:
Opciies da Web.
Habilitar processamento multi-threaded
Desabilitar desfazer para grandes aperacées de atualizacio de Tabela Dindmica para reduzir o tempa de atualizacio
Desabilitar desfazer para Tabelas Dindmicas com pelo menos este ndmero de linhas de fontes de dados
{em milhares):
Crie listas para uso em classificagdes e sequéncias de preenchimento: Editar Listas Personalizadas,..
Compatibilidade com o Lotus
Tecla de menu do Microsoft Excel: E
Teclas de navegacio de transicio
Configuracdes de Compatibilidade com o Lotus para: E Planl n
] avaliagio de férmulas de transigio i
—= = =

Figura 3.6: Exemplo 4.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibigdo o 9 o @ B
z UT] @3} @ i| mji M Iﬁ i - ] ,l\ElDefmirNu.me - E}:Rastmarprecedentes gMostrarFérmulas @ B Cotcutar agors
> g . o . - £2 Usar em Férmula (% Rastrear Dependentes *0» Verificacio de Erros v
Inserir | AutoSoma  Usadas  Financeira Logica Texto Datae Pesquisae Matemiticae  Mais | Gerenciador . ) Janela de | Opcdes de [T calcular Planilha
Funcio *  Recentemente Hora - Referéncia - Trigonometria - Funces - | de Homes BB Criar a partir da Selegdo | 7, Remover Setas - (&) Avaliar Formula Inspecio | Galeulo ™ &
Biblioteca de Funcdes Nomes Definidos Auditoria de Férmulas Cilculo
c3 - LA -
A B ¢ | o | E | istasPersonal: - . . . . - B D a R s | T | ut
2 =l
T Listas Personalizadas
3] A Listas personalizadas: Entradas da lsta:
a B NOVA LISTA ~| [a - Adigionar
— Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat B
9| C Sunday, Monday, Tuesday, Wednesday, Th c
6 D Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep D
— January, February, March, Apri, May, June E
7 E Janeiro, Fevereiro, Marco, Abril, Maio, Jurl
o DERG e —
i
i
| - B
3
13| Importar lista das células: [scsziscsr
E
El
| 1]
|
| 2]
L
| =]
En
| =2
| =]
24 L
| =
M4 ¥ Plan1 PRn2 Phn3 ¥J 4] n
Pronto | Contagem: 5 |

Figura 3.7: Exemplo 4.
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3.1.4 Congelamento de célula

Quando desejamos repetir uma mesma férmula, nao é necessario que a digitemos repetidas
vezes. Estando em uma sequéncia de células (seja vertical ou horizontal) deve-se selecionar
uma célula e digitar a formula desejada. Apds isso, puxa-se pelo quadrado inferior direito da
célula, que a férmula irda se adequando a cada nova célula, automaticamente.

Veja o exemplo a seguir (Figura :

El i 9 - o - [ —— Pastal = Mhcrosoft Exce e -

m_Pa'gmaIm(lal Inserir  layoutdaPagina | Formulas | Dades  Revisio  Bxibicio c @@ R
ﬁ > @ @ i @ ﬁ ﬁ ﬁ I@ J; & Definir u-:!ne entes %él"'l“'ﬂ‘ E6rmulas | @ cotasoragon
A2 Usar em Férmula Vi o de Erros - -
Inserir | AutoSoms  Usadas  Financeira Logica Tedo Datae Pesquisae Matemiticae  Mais  Gerendador i | S o Janels d I [ Colcular Planilha
Fungio - Recentemente  ~ < ~  Hora~ Referéncia~ Trigonometria~ Funges ~ | de Momes ES Criar a partir da Selecdo | 7 Remover Setas &) Avaliar Formula Inspecio
Biblioteca de Fungdes Nomes Definidos Auditoria de Férmulas Calculo
[ MEDIA v (0 % o f| B33 v
A B z D E F G H 1 J K L M N o P Q R 5 T u :

3 =
2

4 2 12

5 3 13

6 4 14

7 5 15

8 6 16

9 7 17

10 8 18

1 9 19

12 10 0 1
13 1

Figura 3.8: Exemplo 5.

Resultado (Figura [3.9):

@H’H = 'm - Pastal - Microsoft Excel |—‘—‘g=' o]
m_Pa'gmaIm(lal Inserir  layoutdaPagina | Férmulas | Dados  Revisdo  Exibicio - @=a%

ﬁ 3 @ @ i @ ﬂ ﬁ ﬁ m@ § 3 Definir Nome + f:j Rastrear Precedentes | Mostrar Férmulas @ B colcutar agors
S Usar em Férmula =C5 Rastrear Dependentes @Verifi:agio de Erros ~

Janela de | Opcdes de [T Calcular Planilha

Inserir | AutoSoma Usadas Financeira Légica Texto Datae Pesquisae Matematica e Mais Gerenciador
Fungio - Recentements  ~ < ~ Hora Referéndia~ Trigonometria~ Fungées - | de Nomes B Criar a partir da Selegio | 7, Remover Setas - &) Avaliar Formula Inspegio | Caleulo~
Biblioteca de Funges Nomes Definidos Auditoria de Férmulas Calculo
[ F3 - £ | =B3+c3 v
A B z D E F G H 1 J K L M N o] P Q R 5 T u :
A =
2]
3| 1 1 1
4| 2 12 14
5| 3 13 14
6| a 14 18
7] 5 15 20
8| 6 16 22
9| 7 17 24
10| 8 18 26
1 9 19 28
12| 10 20 a0l L
13 =4
14

Figura 3.9: Exemplo 5.
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Note na Figura que a féormula se alterou a cada célula:

Hd 9 T Pasal - Micrsof e o -
m_Pégmalmclal Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisao Exibigio o @ o= @q

ﬁ > @ i @ ﬂ ﬁ ﬁ [[@ § 2 Definir Nome ~ fij Rastrear Precedentes 5| Mostrar Formulas I@ B cotutor Agors
£2 Usar em Férmula (% Rastrear Dependentes ¥i> Verificagio de Erros + 3

Janela de | Opcdes de [T} Calcular Planilha

I e R T R o E RS S P S e A
Biblioteca de Fungdes Nomes Definidos Auditoria de Férmulas Calculo
[ 8 - £ | =Bs+ca v
A B C D E F G H 1 J K L M N o P Q R 5 T u ;
: F ] =
2
3 1 11 12
4 2 12 14
5 3 13 16
5 4 14 18
7 5 15 20
8| 5 16 [ 2]
9 7 17 24
10 8 18 26
11 9 19 28
12 10 20 30 =
13 -
14
Figura 3.10: Exemplo 5.
Muitas vezes hd a necessidade de realizar a operagoes diferentes, mas usando sempre o
mesmo dado. Desta forma, um recurso muito usado é o de congelamento de célula.
Exemplo: Um comerciante deseja reajustar o preco de suas mercadorias em 10%. Com
uma tabela de de produtos e preos, é digitada apenas uma célula com os 10%. No campo dos
novos preos, cada célula poderia ser digitada a mesma férmula, apenas trocando a célula do
preo pela seguinte, mas mantendo a operaao.
EH 9 - ¢ - T Pastal - Microsoft Excel el 2D
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo [~ 0 o @ £
& T v A AT EX S Quebrar Texto Automaticamente | Contabil = T [ | E Autosoma~ A ﬁ
: i3 - : o . ) o - o - . [8] Preencher ) )
Colar » N 7 s Fl Sy - A 5= 55 | EMesdar e Centralizar $ - % o0 , J.i‘%?ﬁfla E\:S‘I:I;-.\: Inserir Excluir Formatar T — = ;”.2?"'5521
Area de Tran... Fonte Alinhamento MNuamero Estilo Células Edigdo
MEDIA - (" X « fe| =D5*3652+D5 -
A B C D E F G H 1 1 K L M N o P Q R S ;
: e ] -
2 Valorreajuste:
3
a Produtos Preco Antigo Valor Reajustado
5| Produtol | RS 20.00)-D5*5G32:D5 |
6 Produto 2 RS 30.20
7 Produta 3 RS 2.40
a Produto 4 RS 1.73
3 Produto 5 RS  89.56
10 Produto 6 RS 44,00
11 produto 7 RS 36.80
12 Produto 8 RS 21.35 L
13 Produto 9 RS  1L90 1
14 Produto 10 RS 12.50
15

Figura 3.11: Exemplo 6.

Seria possivel digitar cada formula individualmente, visto que temos poucos produtos nesse
exemplo. No entanto, pensando em grande planilhas, esse trabalho seria exaustivo.
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A ferramenta que facilita o trabalho funciona da seguinte forma:

1. Selecione a célula que recebera o valor reajustado.

2. Digite a formula para o primeiro reajuste: =D5*x$G$2+D5

Note que a férmula consiste na multiplicagao entre a célula referente ao prego do pro-
duto(D5) e a célula do percentual de reajuste(B2) somado ao valor inicial(D5). A célula

B2 esta com o simbolo $ pois deseja-se que seja “congelada”.

Puxe pelo quadrado inferior direito da célula com o primeiro

valor reajustado. Repare

que todos os valores reajustados serao calculados automaticamente. Selecionando uma
célula dos valores reajustados, note que a férmula fora se alterando a cada célula, mas a
parte referente ao percentual de reajuste fora mantida inalterada.

As Figuras [3.12 e [3.13 mostram isso:

T 9 - T T —— Pastal - Microsoft Excel
Piginalnicial | Inserir  layoutdaPagina  Féormulas  Dados  Revisao  Exibicio
3 '* Calibri AL A A - | SiQuebrar Texto Automsaticamente | Contabil *j‘ ﬁ& ’—:dl Em
=) - = S

oo -
@ =25
wro@

X AutoSoma +
[&] Preencher -

& [

Colar NI S- S A 3 Mesclar e Centralizar + . <0 @0 Formatagio  Formatar Estilosde | Inserir Exciuir Formatar X Classificar Loealizar
S LA - ERS Mescar e Centratzar 8 0 | ional~ como Tabela - Céluia - - - | QUmparT  cFiltrar- Selecionar -
Area de Tran... Fonte £l Alinhamento Nimero Estilo Células Edicio
Es - fe | =D5*5G$2+D5 v
A B [ D E F G H 1 ) K L M N o P Q R s :
Valor reajuste: 10%
Produtos Prego Antigo Valor Reajustada
Produto 1 RS 20.00
Produto 2 RS 30.20
Produto 3 RS 2.40
Produto 4 RS 173
Produto 5 RS 29.56
Produto 6 RS 44.00
Produto 7 RS 36.80
Produtod  R$ 2135 o
Produto 9 RS 11.90
Produto 10 RS 12.50
m
E il - 0 - | i — Pastal - Microsoft Excel || @
m Pagina Inicial Inserir  Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicio a@o@ =
B = o R -
B -j;' Calibri A = - | SiQuebrar Texto Automsaticamente | Contabil ij‘ %’d‘ ,’—;‘d‘ o= & ;:::::::jv F ﬁ
Colar NI S- | & A-| = S Mesdar e Centralizar © .o <0 @0 Formatagio  Formatar Estilosde | Inserir Exciuir Formatar X Classificar Loealizar
- 7 =l S B Mot L 8 0 | ional~ como Tabela - Céluia - - - | QUmparT  cFiltrar- Selecionar -
Area de Tran... Fonte £l Alinhamento Nimero Estilo Células Edicio
E10 - £ | =D1073G52+D10 v
A B [ D E F G H 1 ) K L M N o P Q R s :
a =l
2 Valor reajuste: 10%
3
P Produtos Prego Antigo Valor Reajustada
5 Produto 1 RS 20.00 RS 22.00
6 Produto 2 RS 30.20 R$ 33.22
7 Produto 3 RS 240 RS 2.64
8 Produto 4 RS 173 RS 130
9 Produto 5 RS 39.56 RS 98.52
10 Produto 6 RS 44.00 | RS 42.40 .I
11 Produto 7 RS 36.80 RS 40.48
12 Produtod RS 2135 RS 243 o
13 Produto 9 RS 1190 RS 12.09
14 Produto 10 RS 1250 R$ 13.75
15 72
16

Figura 3.13: Exemplo 6.

Universidade Federal Fluminense 27

PET W)



Capitulo 3. Comandos bdsicos 3.1. Recursos Basicos

3.1.5 Mesclando células

Um recurso muito usado para facilitar a visualizacao de tabelas é o de mesclar células. Nor-
malmente usado para titulos ou destacar alguma informacao, o recurso ocorre ao selecionar as
células que deseja-se mesclar e, na guia “Pagina Inicial”, clicar no botao “Mesclar e Centrali-
zar”. A Figurd3.14] exemplifica:

T T T - Pastal - Microsoft Excel | =]
Pagina Inicial Inserir  Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicio 2@ o q
= - - =[O = ) | g T o -
B & Calibri i AN = - | SiQuebrar Texto Automatiamente | Geral B ifj ﬁd ;d e i = Autosoma W ﬁ
il = = o ; @ preencher -
Colar N I §- - &-A-E Mesclar & Centralizar| = $ v 9% 000 %@ 2 Formatagio  Formatar Estilosde Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
LR 4 == &3 = #8020 Condicional * como Tabela - Célular |+ < v QumparT  cFiftrar~ Selecionar -
AreadeTran.. & Fonte 0 aif B Mesclar e Centralizar Numero 0 Estilo Células Edicdo
A3 - £ B Mesclar através -
A B c D 3 F g I Mescar celyias K L M N o [ Q R s T s
a 8 Desfazer Mesclagem de Células
2
JEN —
]
a

Figura 3.14: Exemplo 7.

3.1.6 Quebrar Texto Automaticamente

Assim como o recurso “Mesclar e Centralizar”, o recurso de “Quebrar Texto Automaticamente”
é 1til para que os dados de cada célula fiquem com um espacamento adequado (feito automa-
ticamente). E possivel alterar o tamanho de cada célula manualmente, apenas puxando cada
divisao superior.

Novamente, basta apenas selecionar a célula e na guia “Péagina Inicial”, clicar no botao
“Quebrar Texto Automaticamente”.

3.1.7 Tipo de célula

E possivel especificar o tipo de cada célula. O recurso é muito util, dependendo do tipo de
planilha que deseja-se construir. Na Guia “Pégina Inicial”, secao “ntimero” (veja na figura3.15))
ha uma aba com a inscricao “Geral”.

ld T T . i
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Reviséo Exibigdo a@=F =R
= N = 1 = o .
B & Calibri Sl r A A = =[=| ®-  SiquebrarTerto Automaticamente | Geral - ﬂ ﬁjﬂ ;d 5= i  AutoSoma iﬁ Ea
= 3 - 3 ; 8] Preencher~ &
Colar N I S« = Me«A- = 2= 55 B Mesdar e Centralizar = $ = % 000 %2 09 Formataco  Formatar Estilosde Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar
- = - - = : 90 *2 | Condicional * como Tabela Célula ~ - - - (ZLimpar ™ e Filtrar = Selecionar+
direa de Tran... % Fonte - Alinhamento 3 Némero 3 Estilo Células Edicio
A26 - x5 4

m
-
@
S
E
-
=
=z
o
-l
=]
=
v
-

A B C D u‘ﬂ

Figura 3.15: Guia Pagina Inicial.
Nela, nota-se que existem diversas opcoes, como “Moeda”, “Numero”, entre outros. Ao
selecionar uma célula e escolher uma dessas opgoes, o dado inserido sera adaptado de acordo

com o tipo escolhido.

O ideal ¢ inserir a informacao antes de escolher qual tipo de céula usar.
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Capitulo 3. Comandos bdsicos 3.1. Recursos Bdsicos

Exemplo: Uma pessoa deseja anotar suas despesas em uma planilha. Para organizar-se,
usou o comando de “Mesclar e Centralizar” para dar um titulo e o comando de “Quebrar
Texto Automaticamente” para que cada despesa fosse disposta adequadamente em cada célula.
Para inserir os gastos, selecionou as células referentes a eles e escolheu a opcao “Moeda”. As

Figuras [3.16, [3.17] e [3.1§] exemplificam:

ETH 9 - - Pastal - Microsoft Excel ||
m Paginalnicial | Inserir  layoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibigio a@=@F =
i _ ] = . e -
j & Calibri 1l A A = 7% P = Quebrar Texto Automaticamente E| ﬁl ?‘j % il- §( | | = Autosoma ﬁ [ﬁ
— Ey- = -3 [B] Preencher~ &
Colar NZS§s- H- &A= = 5= @Mesda,e&ma”za, ABC Geral ) | Formatar Estilosde Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
- = - ; 123 Semformato especifico como Tabela = Célula~ - - - <Zlmpar= < Fiftrar = Selecionar -
Area de Tran... & Fonte = Alinhamento . Estilo Células Edicio
Namero
| E5 - b3 | 102 12, 102,00 @
A B c D E F G H 1 e N o P Q R s T i
B 1) ol
1 §102.00
2 P
= Contabil
3 Lista de despesas Eg $102.00
4 Descriminagdo Gasto mensal
i Data Abreviada
2 Agua 102 E 4/11/1900 =
6 Gas 56.43
7 Gasaolina 202.34 E Data Completa
5 Loz e Wednesday, April 11, 1900
9 Escola 890.67 Ay Hora
10 Curso de inglés 320 Id 12:00:00 AM
11 Prestago do carro 700.8 Porcentagem
12 Prestagio da geladeira 1544 % 10200009 L
13 Fracs
ragio
14 1/2 102
15
2 Cientifico
£ 10 1.02E+02
17 =
18 Mais Formatos de Namero...
19
20
21
22
23
24 B
25
-
4 4 » M| Planl /Phn2 Phn3 %3 nEN! M ] v [
Pranto | Média: 366.2425 Contagem: 8 Soma: 2929.94 ||E|E| 200% (-———LU—(+)
Figura 3.16: Exemplo 8.
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Capitulo 3. Comandos bdsicos 3.1. Recursos Bdsicos

Selecionando o intervalo:

HIFERGRE. Pastal - Microsoft Excel o

Pagina Inicial Tnserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicio a@ o =R

@ ;* Calibri 11 v A A % oA aquebrar'rextuAutomaticamente Moeda - ﬁ g E- @ = Autosoma © ‘? m
g Nrso @ A SEE FE St B e e e L e e
Area de Tran... & Fonte ) Alinhamento ) $Inglés [EUA) Células Edicio
| Es - (- £ | 102 RS Portugués (Brasil) =
R 5 z B = = m i £Inglés (Reino Unido) o B B T = z = =
1 € Euro (€123) —
5 ¥ Chinés (Repuiblica Popular da China)
3 [ Cswdedespesss | . Francés suics)
4 Descriminagdo Gasto mensal Mais Formatos 'Contdbil"...
5 Agua $102.00
6 Gas 556.43
7 Gasolina $202.34
8 Luz $503.20
9 Escola $890.67
10 Curso de inglés $320.00
11 Prestaggo do carro $700.80
12 Prestagdo da geladeira $154.40 -
13 1
14
15
16
17
13
19
20
21
22
23
24 B
25
4 4 ¥ ¥| Planl /Phn2 Pln3 %3 ok [
Pronto | Média: $366.24 Contagem: 8  Soma: 52,929.94

Figura 3.17: Exemplo 8.
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Capitulo 3. Comandos bdsicos 3.1. Recursos Bdsicos

Obtendo o resultado:

Pass - Micosot sl PSS

Arguiv Pagina Inicial Tnserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicio a @ = m

I_ﬁ ;& Calibri 1l v A A= E% e = Quebrar Texto Automaticamente  Contabil - é ﬁ Q E- Q( @ = Autosoma © ‘? m
= =3 - R E Preencher =
g |McEo|E-R-A Ewronaml] 8% BB SR e e T O Qumpr - (R sistonn
Area de Tran... & Fonte [ Alinhamento [ Niimero I Estilo Células Edicio
[ Es - £ | 102 v
A B z D E F G H 1 ] K L M N o P Q R s T :
2 =l
2
3 [ Cswdedespesss |
4 Descriminagdo Gasto mensal
5 Agua RS 102.00
6 Gas RS 56.43
7 Gasolina RS 202.34
8 Luz RS 503.30
9 Escola RS 890.67
10 Curso de inglés RS 320.00
11 Prestaggo do carro RS 700.80
12 Prestagdo da geladeira || RS 154.40 -
13 1
14
15
16
17
13
19
20
21
22
23
24 B
EX] hd
4 4 ¥ ¥| Planl /Phn2 Pln3 %3 ok [ ] v [
Pronto | Média: RS 366.24 Contagem:8  Soma: RS 2,929.94 |[@E| 005 (=——0——(%)

Figura 3.18: Exemplo 8.
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Capitulo 4

Erros comuns

Ao realizar planilhas muito grandes ou comegando a aprender como usar o Microsoft Excel
comete-se alguns erros. Quando ocorre um erro, o Excel exibe um valor de erro, no caso
uma expressao especifica. Serao listados a seguir as causas dos erros mais recorrentes e como
corrigi-los.

4.1 Erro: #HHHHFH

e Causa — Ocorre quando uma coluna nao é larga o bastante ou quando é usada uma
data ou hora negativa.

e Solucao:
- Ajuste o tamanho da coluna.

Segue um exemplo nas Figuras e[d.2

PaginaInicial | Inserir  LsyoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicio 2@ o @ S
- . - p— - A
& Caliori Ju AN S== ® = to Automaticamente | Gera [ = Autasoma 7 ﬁ
3 - [8] Preencher 2
Colar NI Ss- G- A~ = S Mesciar e Centraliza $ Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
5 = - = e ab - 2UumparT  cFiirar - Selecionar
Area deTran.. Fonte 5 Alinhamenta Nimero Estilo Células Edigio
- RV E| -
£ F G H 1 J K L ™ N o 3 Q R s T s

[ AL
A B Cc D
1
- %
3
3
5

Figura 4.1: Erro ####+#

T 5 - © - Ty T cracr ST -

m Paginalnicial | Inserir  layoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisao  Exibigio 2@ o@ =

= _ ) e == B
B & Calibri oA = ;% 3 S Quebrar Texto Automaticamente  Geral - *j‘ % % - 3‘ n T AutoSoms ﬁ ﬁ
— la- = - [8] Preencner - &
Colar NI Ss- & A-|l=== 5= Mesclar e Centralizar = § - % 000 %2 % Formataio  Formatar Estiosde | lInserir Excluir Formatar ) Classiticar Localizar ¢
R 4 = £ = % %0 | Condicional - como Tabela = Célula- = - - - | @Umparr  cFitrar~ Selecionar -
Area de Tran. Fonte = Alinhamento 5 Nimero = Estilo Células Ediio
[ B3 £| v
A [ D E F G H 1 ] K L M N o P Q R s T N

0 -

4
5

Figura 4.2: Erro ####+#
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Capitulo 4. FErros comuns 4.2. Erro: # DIV/0!

4.2 Erro: # DIV/0!

e Causa — Ocorre quando um niimero é dividido por zero (0). Muitas vezes ocorre quando

uma célula em branco foi selecionada ao invés da célula desejada.

e Solucao:
- Corrija a férmula.

Segue um exemplo nas Figuras e[dd]

M - e 7t

PYPHOSN | Pigina Inicial Inserir  Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicio 2@ o@ 2
74] & MR WA xto Automaticamente | Geral g o = Autasoma - ,} ﬁ
Ba- - [@] Preencher -
Colar N I S G- A-| = SET T $ - o g0 | 0 50 Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
=4 = - cic como Tabela - Célula 2UumparT  cFiirar - Selecionar
AreadeTran.. Fonte Numero Estilo Células Edigao
| escoker - R E[=cym -
A B c D E F G H 1 ) K L M N o P a R s T =

i I o & =

o lo|a]e n/n
ﬂ [
=

Figura 4.3: Erro # DIV/0!

- e el Uhcrosors e e

m Pagina Inicial Inserir  Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicio 2a@o@ =R
= _ 5 o e -
B & Calibri oA = ;% 3 S Quebrar Texto Automaticamente  Geral - 11(] % g - §< n T AutoSoms ﬂ ﬁ
G- = [@] Preencher -
Colar NI Ss- S M A- E== 5 Mesclar e Centralizar ~ § - % 000 %2 % Formataio  Formatar Estiosde | lInserir Excluir Formatar ) Classiticar Localizar ¢
R 4 == £ = % %0 | Condicional - como Tabela = Célula- = - - - | @Umparr  cFitrar~ Selecionar -
hrea de Tran... Fonte = Alinhamento & Nimero = Estilo Células Ediio
[ = - (- £ | v
A B [ D E F G H 1 ] K L M N o P Q R s T N
1
2 10 20 30 40
3
4 HDIV/0!
5
6

Figura 4.4: Erro # DIV/0!

4.3 Erro: # N/D

e Causa — Ocorre quando um valor nao esta disponivel para uma fungao ou férmula.

e Solucgao:
- Corrija a férmula.
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4.4 Erro: # NOME?

e Causa — Ocorre quando o Microsoft Excel nao reconhece o texto em uma férmula.

Exemplos:
4.4.1 Digitando o nome de uma funcao incorretamente:
=Nédia(A1:A7)

Solugao:

- =Média(A1:A7).
Segue um exemplo nas Figuras [1.5] e

o0

A= R - - astal & Mhicre <
Pagina Inicial Inserir  Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicio 2@ o@ 2
B & i AN == i Quebrar Texto Automaticamente | Geral 3 I ot J = Autosoma © ,} %

Ba- - - [@] Preencher -
Colar N IS H-A-| === B Mesclar e Centralizar § - o 000 | *2 5| Fe Formatar s de | Inserir Exclu matar Classificar Localizar e
=4 = - e AR e como Tabela - Célula 2UumparT  cFiirar - Selecionar
AreadeTran.. Fonte Alinhamento Numero Estilo Células Edigao
[ ESCOLHER - (* % ¥ f| =Nedia(B2F2) v
A B c D E F G H 1 ) K L M N o P a R s T ~

[ 1 2 3 a s

-Nédia(B2:F2)|

im0 o |

Figura 4.5: Erro # NOME?

PaginaInicial | Inserir  LoyoutdaPagine  Férmulas  Dados  Revisso  Exibico
s _ 5 o = -
& Calibri oA = z% 3 S Quebrar Texto Automaticamente  Geral - cmm §< n T AutoSoms ﬂ ﬂ
. =3 = [8] Preencher -
Colar NI Ss- M- A- === EE EEMescare Centralizar - $ - % 0| %Q % Formatagio  Formatar Estiosde | Insenr Excluir Formatar ) Classiticar Localizar ¢
== £ % %0 | Condicional - como Tabela = Célula- = - - - QUmparT  cFiftrar- Selecionar -
hrea de Tran... Fonte = Alinhamento & Nimero Estilo Células Ediio
[ 5 ~ | S
A B [ D E F G H 1 ] K L M N o P Q R s T N
1 2 3 4 5
#NOME?

Figura 4.6: Erro # NOME?
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4.4.2 Inserindo texto em uma formula sem coloca-lo entre aspas:

’ =Se (A1>A7;Aprovado;Reprovado) ‘

Solugao:

’=Se(A1>A7; ‘“Aprovado’’; ‘ ‘Reprovado’’) ‘

4.4.3 Omitindo dois pontos (:) em uma referéncia de intervalo:

=SomaAl A7

Solucao:
=SomalAl:A7

4.4.4 Fazendo referéncia a outra planilha sem usar a exclamacgao:
=Plan3 C1

Solugao:

4.5 Erro: # NUM!

e Causa — Ocorre com valores numéricos invalidos em uma férmula ou funcao.

e Solucao:
- Corrija a férmula ou verifique se o tipo de célula corresponde ao valor desejado.

4.6 Erro: # REF!
e Causa — Quando uma referéncia de célula é invalida.

Exemplo: Na pasta nao existe a Planb e o usuério usou a férmula =Plan5!C7

e Solucgao:
- Verificar a se a planilha esta nomeada corretamente ou se existe.
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4.7 Erro: # VALOR!

e Causa — Ocorre quando o Microsoft Excel nao consegue converter o texto no tipo de
dado correto. Certifique-se de que a férmula ou funcao esta correta para o operando ou
argumento necessario, e que as células referidas pela férmula contém valores validos.

Exemplo: Se a célula C2 contiver um nimero e a célula B2 contiver um texto, a formula
=A3+A4 retornard o erro “# VALOR!”.

a5 T ——— _ T T | .

m Paginalnicial | Inserir  layoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicio a@=@F R
) . L. = _ - = - . ) T T fmm ¥ AutoSoma - A ﬁ
= - AN > S Quebrar Texto Automaticamente | Geral ] 5% 4 ae o o G- 2
Colar NI s & A-|= & Mesclar e C $ - % g Formatagio  Formatar  Estilos de | Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
7 AR B Condicional ~ coma Tabela = Célula <2lmpar~  :Fitrar - Selecionar -
hrea de Tran... & Fonte Alinhamento Nimero Estilo Células Edigio
| escoiuer - X ¥ £| =soma(e2eC2) v

A B c D E F G H 1 J K L M N o P a R S T =
1
2 texto 1

3 =soma(82+c2)

a
5

Figura 4.7: Erro # NOME?

a5 T ——— _ T T | .

m Piginalnicial | Inserir  layoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicio a@o@ =

w 5 o B .
B & Calibri S - AT A [%] - | SiQuebrar Texto Automaticamente | Geral - ﬂ ﬁ g == ?‘- i T Adtosoma ﬂ ﬁ
— Ga- - [8] Preencner -
Colar NIS- | B A~ = EE Mesdlar e Centralizar = § - % g %9 % Fomatagio  Fomatar Estiosde | Insenr Exduir Fammatar Classificar Lodalizar
L 4 == - -% >0 | Condicional - como Tabela - Célula =+ - - QUmpar~  Fiftrar- Selecionar -
Area de Tran... & Fonte 5 Alinhamento 5 Nimero 5 Estilo Células Edigio
[ £4 - | @
A 8 c D 3 F G H [ J K L ™M N o B a R s T =

texto 1

o]

Figura 4.8: Erro # NOME?
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Capitulo 5
Funcoes tteis

O Microsoft Excel possui inumeras funcoes e seria desnecessario relatar todas nesta apostila.
Desta forma, serao descritas a seguir algumas funcoes uteis. Algumas serao apenas relatadas,
as mais importantes e complexas possuirao exemplos com capturas de tela.

5.1 Funcao concatenar

A fungdo concatenar une o conteido de duas células. Exemplo: Nas células A1,A2 e A3
contém, respectivamente, “Engenharia”, ¢ de” e “Telecomunicacoes”. Ao escolher uma célula
vazia, por exemplo, A4, ao digitar: =concatenar (A1,A2,A3 ou =concatenar (A1:A3, na célula
A4 aparecerda “Engenharia de Telecomunicagoes”.

5.2 Funcao contar.vazio

A funcao contar.vazio aponta a quantidade de células vazias em um determinado intervalo.
Exemplo: Supoe-se que se tem uma planilha muito grande, com diversos dados diferentes.
Uma forma de tratar um possivel erro, é usando essa funcao. Supondo que essa planilha
pertenca a um intervalo de células Al até G16. Para procurar espagos vazios, usaria-se:
=contar.vazio(A1:G16).

5.3 Funcao esquerda

A funcao esquerda retorna o primeiro caractere ou caracteres em uma cadeia de texto baseado
no numero de caracteres especificado por vocé. Exemplo: Supoe-se que na sua célula Al tenha o
seguinte texto:” Maria gosta de Joao”. Ao escolher uma célula vazia e digitar: =esquerda(A1;4,
na célula aparecerda: “Mari”. Retornando assim, os 4 primeiros caracteres.

5.4 Funcao extrair

A funcao extrair retorna um nimero especifico de caracteres da sequéncia de caracteres texto,
comecando na posicao especificada, com base no nimero de caracteres especificado. Exemplo:
Em uma célula A1, por exemplo, tem-se tal texto: “Dados da planilha”. Ao escolher uma célula
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vazia e digitar: =EXT.TEXTO(AL; 1; 5,nesta célula aparecerd o resultado: “Dados”. Retornando
assim, os 5 caracteres iniciando a contagem a partir do primeiro caractere.

5.5 Funcao texto

A funcao permite especificar a formatacao de exibicao usando cadeias de formatos especiais.
Exemplo: Em uma célula Al,por exemplo, tem-se “50.7”.Para formatar esse nimero para um
valor monetario, usamos esta funcao: TEXTO(AL; ¢ ‘R$0,00") e o Excel exibird “R$50,70”. Esta
funcao também tem outra utilidade: transforma um valor numérico em texto. Exemplo: Na
célula A2 tem-se a data 17/05/1993, para transformar essa data em texto, devemos usar,em
uma célula vazia, a funcao texto: TEXTO(A2;dd mmmm aaaa.Assim, como resultado, o Excel
mostrara: 17 de maio de 1993.

5.6 Funcao numero

A funcao numero retorna o nimero de caracteres que existem na célula. Exemplo: Na célula
Al tem-se o texto “Fluminense”, para descobrir quantos caracteres possuem neste texto, usa-
mos: num.caract(Al). Assim, o Excel nos retorna “10”. Pois o texto Fluminense possui 10
caracteres.

5.7 Funcao soma

A funcao soma resulta a soma do intervalo ou das células especificadas. Exemplo: Em uma
planilha de uma loja, existem roupas femininas e masculinas,com seus respectivos precos. Para
descobrir quanto que a loja vendeu de roupas femininas, usamos a funcao soma: =S0OMA (B3:B7)
selecionando apenas os pregos das roupas femininas. Como resultado, o Excel nos mostra
“R$250,00”. O mesmo procedimento ¢ utilizado para achar a soma de todas as roupas mascu-
linas, mudando apenas o intervalo da soma.

A funcao soma pode se juntar também com a funcao escolher para grande utilidade. Em
vez de fazermos 2 procedimentos para calcular a soma de cada setor (feminino e masculino),
poderiamos ter usado a férmula: =SOMA (ESCOLHER (2;B3:B7;D3:D7). Nesta féormula, o niimero
2 nos indica que o segundo intervalo que eu pré-defini sera somado.Como o intervalo D3:D7 é
do setor masculino, entdo a soma serd ”R$230,00”. Se mudarmos o nimero 2 para o numero
1, significa que eu estaremos somando o setor feminino.
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibi

‘* Calibri

o AT

Colar N 7 § ~
f -}

@ Quebrar Texto Autor

I
I
-

le\ﬂesclare Centralizar

Area de Tran... Alinhamentao

| L9C9 -

=
(=]
3%}
=
L
=1}
=

Planilha de lojas

Roupas feminina|Preco Roupas masculina|Preco

Vestidos RS 100.00|Calgas RS 20.00
Saias RS 70.00|Camisas social RS 55.00
Blusas RS 50.00|Bermudas RS 45.00
Shorts RS 30.00|Blusas pdlo RS 50.00
Total: RS 250.00|Total: RS 230.00

1
2
3
4
5
i)
7
8
ETotal masculino: 230
10
11
12
13

14

Figura 5.1: Soma.

5.8 Funcao modo

A fun¢ao modo resulta a moda do intervalo definido. Ou seja, o valor que ocorre com mais
frequéncia em uma matriz ou intervalo de dados. Exemplo: Em uma planinha de produtos
de limpeza,hd diferentes precos para cada produto. Para saber qual é o valor que mais se
repete, vamos usar a funcao modo. Clicando em uma célula vazia e escrevendo =modo (B2:B5)
,o resultado que vai aparecer é o 10,que é o valor que mais se repete.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo [~ e o g £
E ‘*’ Calibri 11 o AT = % P S Quebrar Texto Automaticamente | Geral - ij! ﬁ;‘% _’;% E- é‘ LE—_\ Z AutoSoma ¥ ‘W ﬁ
Colar }' N I §- 8+ & A- === |45 [ Mescar e Centralizar = $ - % om0 %2 0 Formatagie  Formatar Estlosde Inserir Excluir Formatar %:’;:im‘ Classificar Localizar e
- - - ’ - Condicional * como Tabela v Célula ~ - - M T e Filtrar = Selecionar *
Area de Tran... Fonte il Alinhamento £l MNuamero £l Estilo Células Edigdo
[ £8 - 5|
A B © D E F G H | 3
1 Produtos de limpeza
2 Veja RS 20.00
3 Pano de chdo| RS 1.00
4 Vassoura RS 10.00 :
5 Esfregio RS 10.00
6 10
7

Figura 5.2: Modo.
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5.9. Funcao data

5.9 Funcao data

A funcao data retorna uma data particular antes dita pelo usudrio. Exemplo: Se a planilha for
dividida entre ano,meés e dia, a funcao data pode ser muito 1util. Neste caso, cria-se uma coluna
e em uma célula vazia, escreve-se =data(ano;més;ano).O resultado serd a data em particular.

Dados Revisdo Exibicao

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas
= = =|=| -  SHQuebrarTexto Automaticamente  Geral -
c‘ﬁ d‘jv = g Fi Mesclar e Centralizar ~ $ v % 000 e 50
Area de Tran... & Fonte Alinhamento F! Mimero ]
I 16 - fe |
A B D E F G
S enihasbefugodss |
2 Projetos |Ano Més Dia Data
3 A 2000 1 23 1/23/2000
4 |B 2005 8 1 8/1/2005
5 C 2010 7 14 7/14/2010
6 D 2015 11 7 11/7/2015
7
8
Figura 5.3: Data.
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5.10 Funcao hora

A funcao hora retorna a hora de um valor de tempo. A hora é retornada como um inteiro,
variando de 0 a 23. Exemplo: Em uma célula em branco, escreve-se =hora(‘‘6:45’’). O
Excel trard como resultado o nimero inteiro 6.

5.11 Funcao hoje

A funcao hoje é 1til quando precisa-se ter a data atual exibida na planilha, independentemente
de quando a pasta de trabalho for aberta. Exemplo: Em uma célula em branco escreve-se
=hoje () e o Excel te devolve o dia de hoje. A funcao hoje nao possui argumentos.

5.12 Funcao agora

A funcao agora retorna o horario e a data atual. Ela é til quando o usuério precisa da hora
e da data atual para calcular um valor com base nessa hora e ter esse valor atualizado sempre
que abrir a planilha. Exemplo: Em uma célula em branco, escreve-se =agora(). Essa funcao
nao possui argumentos.

5.13 Funcoes de procura

5.13.1 Funcao PROC

A funccao PROC retorna o valor procurado especificado pelo usurio. Esta funcao procura em
um intervalo de uma linha ou uma coluna (chamado de vetor) por um valor e retorna um
valor na célula escolhida pelo usuario. Exemplo: Nesta planilha sobre os diferentes pregos de
Iphone, o usuario clica na célula A8 e escreve =PROC(A7;A3:A6;B3:B6). Onde A7 é a célula
amarela escolhida pelo usuario, A3:A6 ¢é o intervalo onde serd procurado o contetido da célula
A8 amarela,e B3:B6 ¢ o intervalo onde serd procurado o valor do conteido da célula amarela.
Neste exemplo, procura-se o valor do Iphone4 e o resultado é "R$ 1.500,00”
A Figura [5.4] exemplifica isso:
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5.13. Funcoes de procura

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo
E & Calibri 1l v A= E%] AP @QuebrarTex‘tﬂAutnmatica
— %v
Ccnvlar + N 7 §~- i~ &~ A = = = | 2= £ [@ Mesdar e Centralizar ~
Area de Tran... Fonte ¥ Alinhamento
112 - fe |
A B C D E F G
! Planlh sobrefungh PROC |
2 iPhone Valor
2 |35 RS 1,000.00
4 4 RS 1,500.00
5 45 RS 2,000.00
& |5 RS 2,500.00
7 4 {(valor procurado)
8 1500 (resultado)
9

=
=2

Figura 5.4: Proc.

5.13.2 Funcao PROCH

A funcao PROCH localiza um valor na linha superior de uma tabela ou matriz de valores,e
retorna um valor na mesma coluna de uma linha especificada da tabela ou matriz. Exemplo:
Nesta planilha de vendas de funcionarios,o usuario quer identificar o valor de vendas em um meés
especifico. Escreve-se entao =PROCH(A10;B2:D7;6;FALS0O), onde A10 é a célula que o usuario
escreve 0 meés que ele quer pesquisar, B2:D7 é a matriz onde o Excel ird efetuar esta pesquisa,
6 ¢ o numero da linha contada a partir da linha do més JANEIRO, e FALSO ¢é um argumento
que deve ser escrito nesta funccao sempre que quiser saber o valor exato e nao aproximado.
Observagao: H vem de “horizontal”.
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5.13. Funcoes de procura

A Figura exemplifica isso:

Farmulas Dados Revisdo Exibicdo
== =|| ¥~ §QuebrarTex‘to Automaticamente  Geral
=== 5= | [& Mesclar e Centralizar + $ - % o0
Area de Tran... & Fonte ] Alinhamento Fl Nimearo
| H13 - F |
A B C D E F G
1 Vendas
2 Funcionario |laneiro Fevereiro Margo
3 Helena RS 1,000.00 | RS 500.00 | RS 70.00
4 Marcos RS 14,000.00 | RS 400.00 | RS 380.00
5 Jagueline RS 240.00 | RS 600.00 | RS 1,200.00
6 Tadeu RS 570.00 | RS 13,400.00 | RS 320.00
7 |Total: RS 15,810.00 | RS 14,900.00 | RS 1,970.00
g
9 Més Total Vendido
10 Janeiro 15810
11
12

Figura 5.5: Proch.
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5.13.3 Funcao PROCV

A funcao PROCYV ¢é similar a funccao PROCH, ou seja,serve para pesquisar a primeira coluna
de um intervalo de células e, em seguida, retornar um valor de qualquer célula na mesma
linha do intervalo. Exemplo: Nesta planilha de ID,vendas e departamentos de funcionarios,
se o usuario souber o ID do funcionério,este poderd usar a funcao PROCV para retornar o
departamento ou o nome desse funcionério. Neste caso, sabe-se o ID do funcionario Thiago
Bitencourt, e quere-se saber em qual departamento ele trabalha. Entao, em uma célula vazia
escrevemos: =PROCV(10;A2:C8;2; FALS0), onde 10 é o nimero de ID do Thiago; A2:C8 é a
matriz onde sera feita a pesquisa; 2 é o nimero da coluna onde serd feita a pesquisa; e FALSO
é um argumento que deve ser escrito nesta funccao sempre que quiser saber o valor exato e nao
aproximado.
A Figura [5.6] exemplifica isso:

F " R .
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo
j L Calibri -1l - A A = gf;] P~ = Quebrar Texto Automatic
Colar ¥ N 7 §- - d&-A- == = | E££ [ Mesdar e Centralizar ~
Area de Tran... Fonte ¥ Alinhamento
H3 - 5
A B C D E F

1

2 IDdofuncionario |Departamento |[Nome completo

3 10|Vendas Thiago Bitencourt

4 11|Producio Beatriz Brito

5 12|0Operagdes Isamar Ferreira

3] 13|Operactes Alberto Alexandre

7 14|Vendas Carina Barbio

8 15|Vendas Thalita Almeida

9

10 Nome do funciondriiDepartamento

11 Thiago Bitencourt |Vendas

12
13
14

ar

Figura 5.6: Procv.
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5.14 Funcao bdcontar

A func¢ao bdcontar conta as células que contém nimeros em um campo (coluna) de registros em
uma lista ou banco de dados que coincidirem com as condicoes especificadas. Exemplo: Nesta
planilha de vendas, o usuario tem como objetivo criar um banco de dados que dé como resultado
quantas vendas cada funcionario tem sob diversas condigoes. Em uma célula vazia,embaixo
da célula de conteido BDCONTAR, escreve-se: =bdcontar(A4:F14;"valor";A1:F2), onde
A4:F14 é o nosso banco de dados,ou seja, nossa planilha onde se encontram todos os dados
(inclusive o cabegalho); ”valor”é a coluna que serd usada na fungao, tem sempre que ser uma
coluna que possui numeros, caso contrario a fungao nao funcionard; A1:F2 é o intervalo de
células que contém as condigoes especificadas.
A Figura exemplifica isso:

Farmulas Dados Revisdao Exibicdo
= E[;] B §QuebrarTe)¢o Automaticamente | Geral -
=== -E ;E EMesclareCentralizar‘ $ - % 000 o 2% CFO
[+
Area de Tran.., & Fonte ] Alinhamento Fl MNdmero Fl
| N11 - 5|
A B C D B F G H

1

3

4

5 Jussara jussaraalmeida@hotmail.cofFabiana Gama RS 600.00 | 4/22/2015

6 Maria mariadasgracas@yahoo.com|Carolina Alfa RS 720.00 | 3/23/2016

7 Helena helenafaria@gmail.com Juliana Beta RS 810.00 | 5/21/2016

8 AnaBeatriz biacpbrito @hotmail.com |lorge Beta RS 950,00 | 2/12/2014

9 Thiago thiagothi@id.uff.com Bernardo Alfa RS 900.00 | 7/15/2018

10 |Paula paulaolicunha@gmail.com |Roberto Gama RS 890.00 8/6/2020

11 |Pedro Henrique |pedrinhohenrigue@id.uff.cqCarina Gama RS 850.00 | 8/19/2018

12 Carla carlacp2@hotmail.com Helder Alfa RS 600.00 | 5/17/2013

13 |Leandro leandrole@gmail.com Caio Gama RS 630.00 | 9/17/2018

14 Jussara jussaraalmeida@hotmail.co|Carina Gama RS 800.00 | 7/13/2019

15

16

Figura 5.7 BDCONTAR.

Se por acaso, adicionarmos mais condig¢oes no nosso intervalo de critérios, como por exemplo:
Fabiana, na coluna de clientes. Logo, aparecera 1 na célula de bdcontar pois a vendedora Jussara
so fez 1 venda para a cliente Fabiana.
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5.15 Funcao SE

A funcao SE é uma das fungdes mais importantes e utilizadas em planilhas feitas no Excel. Ela
retorna um valor ou uma palavra conforme a condicao especificada pelo usuaario. Exemplo:
Nesta planilha de notas, o usuario tem como objetivo lancar as notas das provas,e usando a
funcao SE, ter como resposta se o aluno foi ou nao aprovado na disciplina.

A Figura [5.8] exemplifica isso:

el R T
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibi
B & Calibri 11 - A A= g'; P = Quebrar Texto Autor
2a- |
Colar ¥ N 7 §- - &d-A- =E = = EE4E [3Mesdare Centralizar
Area de Tran... [ Fonte " Alinhamento
13 - e
A B C D E F G H
1 Planilha fungdo SE
2 Mome do alung|P1 P2 Media Situacdo
3 Amanda 3 7 5
4 Bruno 4.5 7 2.75
5 Caio 8 7.5 7.75
6 Denise 8.8 o 7.4
7 |Elisa 7.6 6.5 7.05
& Fernando 5.8 2 3.9
9 |Guilherme 6.4 6.3 6.35
10 (Juliana 6.5 6.2 6.35
11 |Marcos 2 8 3
12
13
14

arC

Figura 5.8: SE.

Neste caso, ja temos a média de cada aluno, entao para utilizar a fungao SE basta clicar
na célula vazia e escrever: =SE(D3>6; "aprovado";"reprovado"). Podemos ler essa sintaxe da
seguinte forma: Se a média da Amanda for maior do que 6, entao ela esta aprovado(a), caso
contrario esta reprovado(a). A sintaxe sempre parte da légica do verdadeiro, caso contrério
falso.

A Figura[5.9 exemplifica isso:
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicat
_3] & Calibri 11 v A A = == ¥ = Quebrar Texto Automat
Colar 7 N 7 §~ - &-A- =E = = | E£E4E @ Mesdare Centralizar ~
firea de Tran... & Fonte P Alinhamento
L10 - fe |
A B C D E F G H
1 Planilha de funcdo SE
2 Nome do aluno|P1 P2 Média  [Situagdo
3 Amanda 3 7 S|reprovado
4 Bruno 4.5 7 5.753|reprovado
5 Caio 8 7.5 7.75|aprovado
& Denise 8.8 6 7.4|aprovado
7 (Elisa 7.6 6.5 7.05|aprovado
8 |Fernando 5.8 2 3.9|reprovado
9 Guilherme 6.4 6.3 6.35|aprovado
10 (Juliana 6.5 6.2 6.35|aprovado
11 Marcos 2 8 S|reprovado
12
13
14
15

Figura 5.9: SE 2.
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Capitulo 6

Implementacoes da funcao SE

6.1

Formatacao condicional

A formatacao condicional é muito utilizada em planilhas onde a funcao SE é usada. Por
exemplo,tendo como base a planilha SE 2, um professor deseja preencher as células que contém
“APROVADOQO” em verde e as células que contém “REPROVADO” em vermelho. Logo, as

diregoes para a utilizacao dessa ferramenta sao:

Escolher o intervalo de células que devera ser formatado, selecionando-o. Na planilha do
nosso exemplo o intervalo é E3:E11.

Péagina inicial
Formatacao condicional
Nova regra. Neste passo desejamos criar uma nova regra.

Formatar apenas células que contenham

Formatar apenas células com TEXTO ESPECIFICO QUE CONTEM aprovado. Neste
Passo vemos que nossas células nao possuem um valor especifico e sim um texto especifico.

Formatar. Neste passo queremos formatar a célula usando o preenchimento de cor verde.
Preenchimento. Neste passo deve-se escolher a cor desejada para o preenchimento da

célula. No nosso exemplo, queremos verde para as células que contenham o texto especifico
“aprovado”.

Fazendo exatamente o mesmo procedimento para formatar as células que contenham o texto
especifico “REPROVADO” em cor vermelha, temos como resultado a planilha de Figura
exemplifica isso:

E importante saber que podemos formatar qualquer célula, independentemente dos seus
valores ou textos. Essa ferramenta é muito utilizada no excel e tem diversas aplicacoes. Entre-
tando, nao relataremos todas na apostila.

o1
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibiga

3 3% Calibri 11 s A= 5[;] B = Quebrar Texto Automa

Covlar _j N 7 s-|#- d-A- E == FEE [ Mescare Centralizar ~
Area de Tran... Fonte “ Alinhamento

L9c10 - S
1 2 3 4 5 5] 7 8

1 Planilha de fungio SE
2 Nome do aluno|P1 P2 Meédia Situagio
3 Amanda 3 7 5
4 Bruno 4.5 7 5.75
5 Caio 8 7.5 7.75
6 Denise 8.8 6 74

7 Elisa 7.6 6.5 7.05
8 Fernando 5.8 2 3.9

3 |Guilherme 6.4 6.3 6.35
10 Juliana 6.5 6.2 6.35
11 Marcos 2 8 5
12
13
14
15
16

Figura 6.1: Formatagao condicional.

6.2 Conectivos funcao SE

6.2.1 Conectivo E

Podemos usar a funao SE com diversos conectivos,por exemplo com a func¢ao E. Na planilha
de classificagdo do campeonato, queremos saber a situacao dos times, se eles serao classifica-
dos ou desclassificados. Como diz a planilha, o time serd classificado se o ntimero de vitérias
foi maior que 4 e o nimero de derrotas for menor que 4. Logo, na célula E3 escrevemos a
funcao =SE(E(B3>4;D3<4); ‘ ‘CLASSIFICADQ’’; ‘¢ ‘DESCLASSIFICADQO’’) e obtemos o resul-
tado apresentado na Figura |6.2

6.2.2 Conectivo OU

Podemos usar também o conectivo OU. No exemplo abaixo temos uma planilha de um processo
seletivo. Como ja estd explicado nesta, o candidato sera aprovado para a proxima fase se este
obter mais de 7 na redagao ou mais de 8 na prova online. Logo, na célula D3 escrevemos a fungao
=SE(0U(B3>7;C3>8); ‘ “APROVADO’’; * ‘REPROVADQO’’) e obtemos o resultado apresentado na
Figura [6.3
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibigdo

:_._!] ‘% = 5% P @QuebrarTex‘to Automaticamente | | Geral - #
Colar = = = [ Mesclar e Centralizar ~ $ - % 000 | %5 g9 Format:
< F “7 77 | Condidio
Area de Tran... T Fante IF Alinhamento P MNimero IF
| 19c12 - fe |
1 2 3 4 5 & 7 8 9 10
1 Planilha de classificagdo dos times
2 |Times Vitdrias |Empates |Derrotas |Situagio
3 Fluminense & 3 1| CLASSIFICADO
4 |Vasco 5 3 2| CLASSIFICADO
5 Botafogo 2 3 3|DESCLASSIFICADO
6 Flamengo 3 1 6| DESCLASSIFICADO|
7
2 O time sera classificado se o ndmero de vitdrias for maior que 4 e o ndmero de derrotas for menor que 4.
o
10
11
12

Figura 6.2: Conectivo e.

Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo
_!I * = = %] P @ Quebrar Texto Automaticamente  Geral -
Colar EE=E = k] Mesclar e Centralizar = $ - % o000 %0
Area de Tran... Fonte P Alinhamento P} Nidmero
| L8C13 - fe |
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Planilha de processo seletivo
2 Nome Redacdo Prova OnlingdSituacdo
3 Alexandre 10 5[APROVADO
4 Ana Beatrig 5 7|REPROVADO
5 Viviane 4 4.5|REFROVADO
6 Bruno 6 G6|REPROVADO
7 Martha 9 10|APROVADO
8 |Rafaella 6 B|REPROVADO
9 Thais 9 3[APROVADO
10 Rodrigo ] 10|APROVADO
11

12 O candidato serd aprovado para a proxima fase se este obter mais de 7 na redacdo ou mais de 8 na prova online
13
14
15

Figura 6.3: conectivo ou.
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Capitulo 7

Ferramentas - Parte 1

7.1 Protecao de planilha

O Excel obtém diversas ferramentas titeis para seus usuarios. Dentre essas ferramentas, existe
a protecao da planilha. O usuario pode proteger elementos de planilha de todos os usudrios,
fornecer acesso a intervalos protegidos para usudrios especificos,proteger elementos de uma pasta
de trabalho compartilhada, proteger uma pasta de trabalho compartilhada ou até proteger um
arquivo de pasta de trabalho contra exibicao ou edigao. O que vamos aprender agora sera como
proteger a sua planilha contra todas as pessoas que irao visualiza-la. Isso acaba sendo muito
util quando a sua planilha carrega dados que vocé nao quer que sejam mudados pelos outros
que irao avalia-la.

O primeiro passo é ir para o Guia Revisao, clicar em Proteger Planilha, e ird aparecer
a janela apresentada na Figura [7.1}

Proteger a planilha e o conteddo de células bloqueadas

Senha para desproteger a planilha:

Permitir que todos os usuarios desta planilha possam:

£ selecionar células blogueadas i3
|¥| Selecionar células desbloqueadas
|| Formatar células

|| Formatar colunas
|| Formatar linhas
L[ Inserir colunas
|| Inserir linhas

L[ Inserir hiperlinks
|| Excluir colunas

|| Excluir linhas

Figura 7.1: Protecao

Logo depois desta acao, o usuario podera criar ou nao uma senha para desbloquear a
planilha. O usuario ainda pode controlar a edicao da planilha utilizando as opcoes acima.
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Capitulo 7. Ferramentas - Parte I 7.2.  Protecao de planilha por senha

Como por exemplo, se o usuario atual nao quiser que os préximos usuarios excluam as linhas
da planilha, basta deixar o quadrado ao lado dessa op¢ao vazio. Com isso, quando essa planilha
for compartilhada com outras pessoas, essas nao poderao excluir as linhas, a nao ser que essas
possuem a senha. Se a senha for compartilhada, o proximo usuario podera fazer a edicao que

quiser.

7.2 Protecao de planilha por senha

No caso anterior, a planilha podera ser visualizada por todos, mas certos elementos especificos
estarao protegidos. Mas e se o usuario nao quiser nem que as pessoas visualizem sua planilha?
Apenas aquelas que possuem a senha? Isso também ¢é possivel.

Existem duas diferentes formas de protecao, do arquivo todo, ou apenas uma planilha.

O caminho na guia é: Arquivo — Salvar como — Ferramentas — Opcoes Gerais — Senha
de Protegao: a planilha abre-se apenas caso o usudario saiba a senha. Senha de gravagao: A
planilha abre, mas nao é possivel salva-la por cima. Verifique na Figura

Salvar como
GC 3 ¢ Libraries » Documents » - |45

Organize = Mew folder

- o

b 000 | % 500 Formatacio  Formatar  Estilos de  Inserir
- - . Condicional * como Tabela~ Célula ™ -
Documents library . } :
2 Arrange by:  Folder imero _ Estilo
Includes: 2 locations

I Favorites

& Downloads 1
% Recent Places |~ Arduino microsoft Robocore Ard B L M N o P
Bl Desktop Curso Excel . Mixpad Projects . The KMPlaye
*# Dropbox b Exercicios Cefet Juliana . My Palettes ;@UFF

FFOutput . National Instruments ; Virtual Machi
= Libraries FIFA12 National Instruments

3 Documents Mathworks.Matlab.R2011a150-TBE Pdf
J‘, Music MATLAB . Resultados vestibular 2010

= Pictures adl O | I} v

Neme do arquive: -
Tipo: |Pasta de Trabalho do Excel (*lsq -

Authors: Roberto Tags: Add atag

[ Salvar Miniatura

~ Ocultar pastas [Feromentes =] [ saher | [ cancelar

Mapear Unidade de Rede...
= Opgies da Web..

18
19
20
21
22
23

Opgéies gerais..

Compactar Imagens...

Figura 7.2: Protecao por senha

A Figura mostra a janela com as opgoes “Senha de Protecao” e “Senha de Gravagao”.
A opcao “Senha de Protecao” impede o usuério de abrir o arquivo sem que ele possua a senha.
“Senha de Gravagao” se refere ao usudrio ter os privilégios de conseguir apenas visualizar o
conteiudo, mas nao de altera-lo.
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) » Libraries » Documents » = | %3 || Search Documents pel
r ]

)

Organize = New folder
—3 DSEmD{E criar backup rrr!a_tagin Farmatar ESt,i\nS de
- " Documents library Compartihamento dz arquivos peconsl como Tabes ™ Eeluia
W Favorites Includes: 2 locations e
& Downloads = S

% Recent Places E | Arduino | microsoft Senha de gravacio: ~ T B
Bl Desktop I Curso Excel | Mixpad Projg| [7] Recomendzvel somente leitura
7 Dropbox hy || Exercicios Cefet Juliana | My Palettes
| FFOutput s National Inst |
7 Libraries . FIFA12 s National Instruments
@ Documents . Mathworks.Matlab.R2011aIS0-TBE s Pdf
J’ Music | MATLAB | Resultados vestibular 2010
= Pictures hd ' I8, '

Mome do arquivo:  Pastal xlsx

Tipo: |Pasta de Trabalho do Excel (")

Authors: Roberto Tags: Add atag

[ Salvar Miniatura

=

17
18
19
20

Figura 7.3: Protecao por senha

7.3 Validacao de dados

A validacao de dados tem como objetivo fazer com que determinado valor sempre seja inserido.
Como por exemplo,na planilha abaixo temos consciéncia de que a data de validade deve ser
posterior a data de fabricacao. Logo, quando inserimos qualquer data, na coluna de data de
validade, o Excel ira analisar o dado e ver se ele esta fugindo da restriaao feita pelo usuario.
Dé uma olhada na nossa planilha de exemplo na Figura 77:
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo
& Calibri T11 v A A= =[_| B = Quebrar Tex
C ¥ N JZ §- i~ &-A- EE = | iE£4i5 @ Mesdare &
Area de Tran.. T Fonte P Alinhamento
L4C11 A Je
1 2 3 4 a ]
1 Controle de produtos
2 Alimentos |Datade fabricagdo|Data de validade
3 |Arroz 5/11/2014 5/12/2014
4 |Feijdo 6/15/2014
5 Batata frita 7/8/2014
6 Macarrdo 7/27/2014
7
8 A data de validade deve ser posterior & data de fabricagao.
9
10
11
12
13
14

Figura 7.4: Validacao de Dados

O primeiro passo é ir para a Guia Dados e em seguida clicar em Validagao de Dados
e depois, novamente em Validacao de Dados. Finalmente, ird aparecer a seguida janela,
mostrada na Figura ?77.

O segundo passo é criar a restricao desejada. No caso da nossa planilha de exemplo, de-
sejamos que a data de validade seja maior do que a data de fabricacao. Ou seja, nossa data
de validade referente a primeira data de fabricagao tem que ser maior que a data 11/05/2014.
Logo, completamos a primeira Guia Configuragoes. As outras duas guias sao opcionais. En-
tretando, a “Alerta de erro” é muito utilizada. A “Alerta de erro” ira aparecer para auxiliar o
usudrio, e ird conter o texto especificado pelo mesmo. A Figura 77 mostra isso:

A “Alerta de erro” tem como objetivo ajudar o usudrio caso esse cometa algum erro.
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Universidade Federal Fluminense 58 o



Capitulo 7. Ferramentas - Parte I 7.8. Validacao de dados

‘ Configuragdes Mensagem de entrada Alerta de erro

Mostrar alerta de erro apds a insergdo de dados invalidos

Quando o usuario inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:

Estilo: Titulo:

‘Parar ‘

Mensagem de erro:

A data de validade deve ser posterior a
data de fﬂbricag§0!|

Limpar tudo | | Cancelar

Figura 7.5: Validacao de Dados 2
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Capitulo 8

Ferramentas - Parte 11

Serao descritos a seguir algumas ferramentas muito utilizadas, como o uso de gréficos, inserir
link e o uso de macros.

8.1 Grafico

Uma das maiores vantagens do Excel é construir graficos com certa facilidade. Como podemos
ver,a Figura [8.1] abaixo nos mostra uma Planilha de Planos do Iphone:

Fagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo
l_-‘J 56 Calibri 11 T A A == I; L2 ; Quebrar Texto Automaticamente  Geral - i
Colar - N 7 § - - A = =23 Mesclar e Centralizar ~ $ - % 000 g g5 Format
- - | Condidic
Area de Tran.., Fonte x Alinhamento a MNimero
5 - J
A B C D E F G H
1 Plano iPhone 8G  |iPhone 186G |Mensalidade |Minutos (fixo+celular) Internet SMS Incluso
2 |iPhone 50 RS 1.499,00 |RS2.000,00 |RS 71,00 50 250MB 50
3 |iPhone 90 R51.399,00 |R$1.900,00 |RS$117,00 90 S00MB 75
4 |iPhone 150 R51.299,00 |R$1.800,00 |RS$121,00 150 1GB 90
5 |iPhone 180 R51.199,00 |RS1.700,00 |RS 140,00 180 2GB 120
6 |iPhone 350 R$1.099,00 |RS1.600,00 |RS 155,00 350 ilimitada 150
7 |iPhone 650 R51.089,00 |R31.500,00 |RS170,00 650 ilimitada 200
8 iPhone 900 R51.079,00 |RS1.400,00 |RS185,00 900 ilimitada 250
9 iPhone completo |R$1.069,00 |RS1.300,00 |RS 200,00 1300 ilimitada 300
10
11
12
13

Figura 8.1: Planilha Grafico.

Temos como objetivo construir um grafico mostrando as especificagoes de cada plano. Ou
seja, com os dados Minutos(fixo+celular) e SMS incluso.

Logo selecionamos todas as células de cada coluna (inclusive as células de texto de identi-
ficagdo) — Clicamos na Guia Inserir — Graficos.

Certifique-se de quando o usudario selecionar as colunas, elas fiquem igual a Figura [8.2;
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A B C D E F G
1 |_ iPhone 8G iPhone 16G Mensalidade _ Internet |5M5 Incluso |
2 |iPhone 50 RS 1.499,00 |RS 2.000,00 RS 71,00 50 250MB 50
3 |iPhone 90 RS 1.399,00 |RS 1.900,00 RS 117,00 90 500MB 75
4 |iPhone 150 RS 1.299,00 |RS 1.800,00 RS 121,00 150 1GB 90
5 |iPhone 180 RS$1.199,00 |RS 1.700,00 RS 140,00 180 2GB 120
6 |iPhone 350 RS 1.099,00 |RS 1.600,00 RS 155,00 350 ilimitada 150
7 |iPhone 650 RS 1.089,00 |RS 1.500,00 RS 170,00 650 ilimitada 200
8 |iPhone 900 RS 1.079,00 |RS 1.400,00 RS 185,00 900 ilimitada 250
9 |iPhone completo RS 1.069,00 |RS1.300,00 (RS 200,00 1500 ilimitada 300

Figura 8.2: Grafico.

Como podemos ver, temos muitas opcoes de graficos. Neste caso, escolhemos Colunas.
Veja como ficou na Figura 8.3}

Titulo do Grafico

1600
1400
1200
1000
200
600
2 L
200
-— oo By o
o o

) o I} ]
S S T .
& & ® &

%
[

B Minutos (fixo+celular) B SMS Incluso

Figura 8.3: Grafico 2.
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Podemos ainda mudar o nome do Titulo clicando em cima do mesmo. Veja como ficou na

Figura

1600

! 1400 Area do Grafico
; 1200
: 1000
! 800
1 600
! 400 I

200

s == mm Hm Hm Il I I

iPhone 50 iPhone 80  iPhone iPhone iPhone iPhone iPhone iPhone
150 180 350 650 900 completo

B Minutos (fixo+celular) B SMS Incluso

Figura 8.4: Grafico 3.

Lembramos que essa se¢ao foi somente uma introducao a parte de gréaficos para Excel, nao
iremos abordar graficos mais complexos nessa primeira versao da apostila.

8.2 Link

E possivel fazer conexao com o paginas de internet, diretérios, arquivos, criar outro documento
e endereco de e-mail.

Para fazer o link, deve-se escolher uma célula, apertar o botao direito do mouse e escolher
a ultima opcao, o Hiperlink.

A Figura ilustra isso:
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A B | ¢ | b | E | F | & | w 1 J K L M N R s T i
1 ']
2 calibri - 11 - AS A" $ - % 000
E]

T N7 =E&h-AE-50

5|

7 E3  copiar

g | [, Opcdes de Colagem:

5] E

10 Colar Especial...

1

b | Inserir...

12 L

il Excluir.. 3

E Limpar contetida

15| Filtrar s

16| Classificar r

17 .

= @ Inserir comentirio

18 -

19| & Formatar células...

E Escolher na Lista Suspensa...

21 Definir Nome...

22| & Hiperlink...

=3

24 I

=3 -

W4+ v Planl ~PBn2 Phn3 ¥ 7 [ i | » [1]

Pronto | EEER e
Figura 8.5: Hiperlink.

A Figura [8.6] demonstra como fazer link:

a | 8 [ ¢ o [ e [ ¢ T & [ w T o[ 3 T « [ [ wm ]~ ] R | s [ 1 [ uE
1 ']
2
3 -

o Inserir hiperlink [

% I—! Vincular a: Texto para embiﬁo:l ‘ [ Dica de tela... ]

E3 ]

s bagina da Web| Examinar: | &| My Documents |Z|

g ou arquive

9| existente 1 Arduino p &]

= Pasta atual | | Curso Excel

10| | Exercicios Cefet Juliana

11| Colocar neste . FFOutput

- documento Pagnas | | FIFA 12 2
=l navegadas | || Mathworks.Matiab.R20113.150-TBE =
= 1 MATLABR

14 Criar novo Arquivos | e My Palettes

15 documento recentes | Ju Pdf

16| | Resultados vestibular 2010 2

7 Endereco:

E Endereco de | lz'

18 emai

19 ox

20

21

22|

3

24 L
=3 -
W A v ¥| Planl ~PBnz Phn3 3 7 nEN! it | [
Pronto | |[EE@m 0% o U @

Figura 8.6: Link para website.
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Ao selecionar, no campo “texto para exibicao”, deve-se escrever o conteudo que aparecera
na célula. Caso se deseja fazer um link para um website, deve-se escrever o endereco no campo
“Endereco”. Apds isso, deve-se apenas selecionar o botao “ok”.

A Figura serd colocada um link para o site do PET-Tele.

A B = D E F G H 1 J K L M N o P Q R s T u :
q =
s N

2 Inserir hiperlink [ 9 [

8

a Vinaar a:  Texto para exbigio: |PET-Tele
] - =

5 " Paging da Web| Examinar: | My Documents |z|

ou arquivo "

7 existente |, Arduino - Indicador...

8 pasta atual |} Curso Excel _

3 | Exercicios Cefet Juliana E

Colacar neste | FFOutput

10 documento Pignas | | FIFA12

11 navegadas | || Mathworks.Matlab.R2011a.150-TBE

12 LE) |\ MATLAB 3
13 Criar nove Arquivos | 1+ My Palettes J

documento recentes | . Pdf

14 |. Resultados vestibular 2010 =

o Endereco: | http:ffwww. telecom.uff.brfpet

16 Endereco de

email g
o } [omer |
18
L

19

20

21

22

23

24 B
3 hd
W4 % W] plani Phn2 . Phn3 ¥ Kl i | [
Pranto | [EEER e

Figura 8.7: Link para PET-Tele.

Pode-se colocar uma informacao no link, ao escolher a opgao “Dica de tela”:
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A B = D E F G H 1 J L M N o R s T u :
q =
2 Inserir hiperlink [2] = ]
8
a Vincular a: Texto para exibicio: |PET-Tele [ Deadete.. |
5 -
5 " Paging da Web| Examinar: | | My Documents |z| @]

ou arquivo "
7 existente . Arduino - Indicador...
8 Pasta atual | . Curso Bxcel
3 | Bxercicios Cefet Juliana E
Colacar neste |, FFOutput
10 documento Pignas | | FIFA12
11 navegadas | || Mathworks.Matlab.R2011a.150-TBE
12 |\ MATLAB 3
13 Criar novo Arquivos | 1+ My Palettes =
documento recentes | | Pdf
14 . Resulrados vestibular 2010 =
= Enderego: |http:/faw. telecom. uff.brfpet [=]
16 Endereco de
17 email
_Cancelar

18 Definir dicas de tela do hiperlink (B = Coc ] [oman ]
o Texto de dica de tela:
20 Site do grupel \
Al Observacio: o Microsoft Internet Explorer ® versdo 40u
22 posterior d& suporte s dicas de tela personalizadas.
23
= =2 B
3 hd
W 4+ v Planl ~Pan2 Plan3 FJ 7 4] it ] » 1]

Pronto |

Figura 8.8: Link para PET-Tele.

A Figura [8.9] demonstra o resultado:

[EEF R

BlE EREB|ve|~ la|u|s|wim|(~

16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

A B

5 D E F

|PFI'-TeIe _I
Site do grupo

¢ [l

-

44 v ¥ Planl PRn2 Pln3 ¥J

v

Fronta |

|[FEEm w00 0@

Figura 8.9: Link para PET-Tele.

Ainda hé as opgoes “Colocar neste documento”,“Criar novo documento” e “Enderego de
e-mail”. Todos as opgoes sao bem intuitivas e seguem o mesmo raciocinio do link para web.
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8.3 Macro

Em algumas planilhas, é necessério repetir o mesmo comando diversas vezes. O Microsoft Ex-
cel possui um recurso chamado “criar macro”, onde com um atalho de teclado escolhido pelo
usuario, determinado comando é executado. E possivel criar macros usando o Visual Basic
Editor, escrevendo seu script. No entanto, esse nao é o intuito dessa apostila.

Apés criar a macro, é possivel atribui-la a um objeto (como um botao na barra de ferra-
mentas, um grafico, etc) desta forma ao selecioné-lo, executar a agao desejada.

8.3.1 Criando a macro

O botao fica no canto direito da Guia “Exibi¢ao” no Microsoft Excel 2010 (figura [8.10)).

Pastal - Microsoft Excel = = B

s Revisio | Exibicio a @ =@ =
(5] H | [ Dividir } Exibir Lado a Lado ==

Barra de Férmulas h ) g E . o = % =

A i _E‘ i T Ocultar | [@ g a ==

ade Titulos Zoom 100% Zoomna | MNova Organizar Congelar | o - Salvar Espaco Alternar | [Macros|

Selecdo | Janela Tudo Paineis = T Reexib 2l Redefinir Posicao da Janela de Trabalho Janelas~ -
Mostrar Zoom Janela ) Exibir Macros
B Gravar Macro...
H ! J K L M N o L Q R |[id usarReferéncias Relstivas

Figura 8.10: Detalhe: botao macro.

Ao apertar, temos as opcoes “Exibir Macros”, “Gravar Macro...” e “Usar Referéncias
bl )
Relativas”. Ao escolher “Gravar Macro”, abre uma janela, ilustrada na Figura

Pastal - Microsoft Excel o = R
Revisdo Exibigdo & e = B =
) L = 1 [ Dividir =)
Barra de Férmulas h ) E % =
A b 53 = E = Ocultar | B2

Salvar Espaco Alternar | Macros

Titulns Zoom 100% Zoomna Mova Organizar Congelar
de Trabalho Janelas - -

Selecio | Janela Tudo Paineis - ] Reexib

astrar Zoom Macros

i<

H I ] K L M N [0} P Q R S T u

o R

Nome da macro:

Macrol

Teda de atalho:
Ctrl+

Armazenar macra em:

Eszoastadetcbaho 4

Descrico:

Figura 8.11: Janela “Gravar Macro”.
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Ha as opcoes de nomear a macro, descrever, local de armazenamento e tecla de atalho. Apods
preencher as informacgoes necesséarias, ao clicar em “ok”, serd iniciada a gravacao. Note que
tudo o que for realizado a partir deste momento serd armazenado na macro. Para terminar a
gravacao, Deve-se voltar ao botao macro e selecionar “Parar gravacao” (ﬁgur.

Pastal - Microsoft Excel o = R
Revisdo Exibicdo 2@ =@ =
(5] oS 1 3 Dividir Exibir Lado a Lado =
Barra de Férmulas h ) E E - = % =
N oLml B3 o ~ Ocultar | 2 —z
e Titulos Zoom 100% Zoomna | Mova Organizar Congelar Salvar Espace Alternar | [Macros|
Selecio | Janela Tudo  Paineis~ _ Resxibir | 24 5 deTrabalho Janelas =
Mastrar Zoom Janela 3 Exibir Macros
@ Parar gravagio
H ! J K L M N o L4 Q R Usar Referéncias Relativas

Figura 8.12: Detalhe: Parar gravacao.

Para verficar a macro gravada, deve-se apenas usa o comando escolhido.

8.3.2 Visualizando e editando

Para visualizar as macros ja existentes, deve-se apenas escolher a op¢ao “Exibir Macros”. Com
a janela, ilustrada na Figura aberta é possivel excluir uma macro, executar, editar e de-
purar. O botao “Opcoes” permite que sejam alteradas a tecla de atalho e a descricao.

Para visualizar o codigo em VBA, deve-se clicar em “Editar”.

Pastal - Microsoft Excel
Dados Revisdo Exibicdo
E = Div [ Exibir Lado a Lado
] " Oculta R a
n 100% Zoomna ova  Organizar Congela N __7 N Sa
o | Ja Tude  Paineis - ] Reexibir 4 Redefinir Posicio da Janela
Mostrar Zoom anela
s A L 0 i e o [ «

Nome da macro:

Macrol f

B

]

Macros em: | Todas as pastas de trabalho abertas [

Desarigdo

Cancelar

Figura 8.13: Janela “Exibir Macros”.
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8.3.3 Atribuindo a um objeto, um grafico, ou controle

Para atribuir uma macro, deve-se apenas clicar sobre o objeto desejado com o botao direito do
mouse e escolher a opgao “Atribuir macro” (figura [8.14)).

3 > - ” —
(EIE 9 - o - | — planinha grafico- aula 4xlsx - Microsoft Exc “

PaginaInicial  Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio | Exibicdo Design  layout  Formatar

I_I ‘El u Iﬁ_] I_GI Régua Barra de Férmulas '-;'* R:corg;r’——“ = j 0

Normal|Layout da  Visualizacia da | Modos de Exibicio  Tela
Pagina Quebra de Pagina Personalizados  Inteira

Zod By Copiar

L Opgdes de Colagem:

Mados de Exibicio de Pasta de Trabalho Mostrar =
| Gréfico 6 - I ‘
A B C D E F eﬂ Redefinir para Coincidir Estilo 1 ]

1 Plano iPhone 8G  |iPhone 166 |Mensalidade |Minutos (fixo+celular) Intern A Fonte...

2 |iPhone 50 RS 1.499,00 |R$2.000,00 |RS71,00 50 2500 ﬁh Atterar Tipo de Gréfica..

3 |iPhone 90 R$1.399,00 |R$1.900,00 [R$117,00 90 500M

- [ selecionar Dados...
4 |iPhone 150 R$1.299,00 |R$1.800,00 |RS 121,00 150 1GE
@ &ficon.

5 |iPhone 180 RS 1.199,00 |R$1.700,00 |RS 140,00 180 26e ) Mover Grafice

6 iPhone 350 RS$1.099,00 |R$1.600,00 |RS 155,00 350 ilimits

7 |iPhane 650 R$1.089,00 |R$1.500,00 [R$170,00 650 ilimits 7]

& |iPhone 900 R$ 1.079,00 |R$1.400,00 |RS 185,00 900 ilimits o |

9 iPhone completo  |RS1.063,00 |R$1.300,00 (RS 200,00 1500 ilimitz Ex |

10

Atribuir macro...
& 1600 , P .
12 B Formatar Area do Grfico.,
1400

13

14 1200 Calibri[C - 10 + A" o” Area do Graficc =
15 1000 . NISE=E=A-H-Z-7
16 800

H
g
@
g

B Minutos (fixo+celular)

:

WSMS Incluso
19 200
20 o
21 Y S S B w0
£ P PP P P P S
2 & & e e @ @ e &
& & &S FFF &6‘
23 & | gv 8‘\ e S \Q‘i\ &
&
24 \q“
25
A4 v w| Sheetl “Sheets Sheets ] ) —
Pronto | Média: 32033

Figura 8.14: Detalhe: “Atribuir macro”.

Deve-se escolher a macro anteriormente gravada e confirmar. A Figura ilustra esse
processo. Apds realizado o procedimento, ao clicar no gréafico, a macro é executada.
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8.3. Macro

X9 o=

Inserir

planinha grafico- aula 4 xist T NiciosoR e

Layout da Pagina

Farmulas

Revisdo

Exibicdo

Design  Layout

Ferramentas de Grifico

Formatar

I% _________ = Régua Barra de Férmulas Q _Ezll E B F= Dividir | (3 Exibir Lado a Lada
faa] =) ™ Ocultar | (&} Rolagem Sincronizada
Normal|Layout da  Visualizagio da | Modos de Exibicio Tela Linhas de Grade [Z] Titulos Zoom 100% Zoomna Nova Organizar Congelar ) ) ) Salvar Espaco Alternar | Macros
Pigina QuebradePagina  Personalizados  Inteira Selecio | Jamela  Tudo  Faineis- ] Reexibit 34 Redefinir Posicdo da Janela | “de Trabalho Janelas ~ -
Modos de Exibicio de Pasta de Trabalho Maostrar Zoom Janela Macros
| Gréfico 6 - (= b3 | @
A B 5 D E G H I ] K L M N o P ;
1 Plano iPhone 8G  |iPhone 16G i {fixo+celular) | sms inclusa | ]
2 |iPhone 50 R$1.499,00 |R$2.000,00 |RS 71,00 50 | Atribuir macro [? = ‘
3 |iPhone 30 RS$1.399,00 |R$1.900,00 |RS 117,00 90
! Nome da macro:
4 |iPhone 150 RS 1.293,00 |[RS1.800,00 |R$121,00 150 | [ 2o dioue Cow )
5 |iPhone 180 RS$1.199,00 |R$1.700,00 |RS 140,00 180|
6 |iPhone 350 RS$1.099,00 |R$1.600,00 |RS 155,00 350
7 hone 650 RS$1.089,00 |R$1.500,00 |RS 170,00 650|
& |iPhone 900 RS 1.079,00 |RS1.400,00 |RS$185,00 500
9 |iPhone completo |RS 1.069,00 |R$1.300,00 |RS 200,00 1500
10 |
o 1600
12 =
1400
13
14 1200 Maos em: | Todas as pastas de trabaho abertas | v |
15 1000 Descricdio
16 800
17 600
L = =
19 200 -
20 o
a1 H P S O o & e
2 Y F
2 & & & & &
n O ) =) (=) &
23 /@ g Eala R L]
&
24 &
25 L
4 4 » | Sheetl ~Sheet2 Sheet3 . ¥J IEN! ]

Pronto |

Média: 320.3333333  Contagem: 26 Soma: 4805 |

Figura 8.15: Exemplo de

macro em um grafico.
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