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1- INTRODUCAO

O Microsoft Excel € um programa voltado para construcdo e gerenciamento de planilhas
eletrdnicas, geracao de graficos, relatérios, entre outras funcionalidades. Possui interface orientada a
resultados, facilitando o trabalho e sua utilizacdo. Seus recursos estédo localizados em abas, o0 que
permite ao usuario criar identificagdo visual com seus comandos.

As planilhas eletrdnicas do Microsoft Excel s@o voltadas para calculos, sendo as informacdes
digitadas em pequenos quadrados chamados células. As células sdo cruzamentos de linhas verticais

e linhas horizontais. Suas células s@o organizadas por colunas e linhas, em que cada coluna é

denominada por uma letra do alfabeto e as linhas por nimeros, formando uma referéncia de célula,

gue se da por uma letra da coluna e um ndmero de uma linha. Exemplo: Al, B2.

O nome do arquivo provisério no Excel € chamado de Pasta. Nessa pasta de trabalho vocé tem
disponiveis planilhas, podendo ser criadas até 255 planilhas, tendo cada uma a mesma quantidade

de Células, Colunas, Linhas e Paginas. A extensdo do arquivo do Excel é .xIsx.

Outro fator importante do Excel é a facilidade de personalizacdo das planilhas. O programa
oferece varios ajustes ao usuario, que pode alterar a interface do programa para seu melhor uso. Um
de seus maiores diferenciais, em versdes mais recentes, € a substituicdo das Barras de Menus e
Ferramentas pelas Guias, que foram organizadas em: Arquivo, Pagina Inicial, Inserir, Layout da

Pagina, Formulas, Dados, Reviséo e Exibicéo.

Comenta-se que a razdo dessa substituicdo foi o fato de que muitas ferramentas, op¢bes e
atalhos presentes nas versfes mais antigas do Excel eram totalmente desconhecidos por seus
usudrios. Isso acontecia porque, nessas versdes, a Barra de Ferramentas era padronizada de acordo
com a frequéncia de uso desses recursos e 0 espac¢o disponivel para visualizagdo, deixando, assim,
varias ferramentas, opg¢des e atalhos ocultos. Entretanto, com a utilizacdo de Guias, tanto a
visualizacdo quanto a utilizacao dos recursos acima citados tornaram-se muito mais faceis e préaticas

para os usuarios. As figuras abaixo mostram como abrir o Excel 2013.

Para abrir o Excel, vocé deve acessar o Menu Iniciar do Windows, buscar a pasta Microsoft Office e
depois clicar sobre a opcdo Excel 2013. Serd aberta a janela abaixo, devendo-se clicar na opc¢éo
“Pasta de trabalho em branco”.
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O Microsoft Excel 2013 tem um aspecto diferente das versdes anteriores. Sua tela inicial, mais
interativa, é apresentada abaixo.
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As versdes mais recentes da planilha possuem maior quantidade de linhas e colunas. Isso
permite que vocé explore quantidades macicas de dados nas planilhas. O Microsoft Office Excel 2013
oferece suporte a um milhdo de linhas e 16 mil colunas por planilha. Especificamente, a grade do
Excel é de 1.048.576 linhas por 16.384 colunas.

GUIAS DE PLANILHA

18
Planl @

PRONTO

Essas guias permitem que se possa, em um Unico arquivo, armazenar mais de uma planilha.
Inicialmente, o Excel 2013 possui apenas uma planilha, e ao lado temos o icone (+), que permite
inserir outras. Vocé pode clicar com o botdo direito do mouse sobre a planilha existente para
manipula-la.

Apresenta-se, a seguir, cada uma das guias do menu exibidas na tela inicial, com seus
respectivos comandos.



1.1 - Pagina Inicial

I Tamanho de Fonte ‘

Aumentar ou Diminuir a fonte
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Alinha texto (em cima,

centro, embaixo)
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1.2 - GuiaInserir

Cria uma tabela dindmica

Cria uma tabela

Acesso de conteddos

externos.
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Inserir Hiperlink I
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Inserir Imagem
(clip-arts)

Inserir auto-formas

Quadrados, Tridngulos,
Circulos, setas, etg 4

Inserir SmartArt

Diagramas, Fluxogramas, etc

Opgdes para criagdo de

diferentes tipos de graficos

Criagdio de relatdrios

interativos (powerview) L

Inserir Minigraficos Representagdo
Visual de Dados

[ Inserir Caixa de Texto

7 | - = >
Entrar )
a a

Hipestink Texto Simbolos

Links -
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Inserir
Simbolos

Filtrar dados de forma

Inserir imagens e

permite recortes

1.3 - Guia Layout da Pagina

interativa

Opcdes de Temas -
Fontes, Cores, Efeitos
{principalmente a
ocbjetos inseridos nas

linha e coluna deve ser

Imprimir Titulos - Define qual

impressa em cada pagina

Titulos - Term opgo de exibir
ou ocultar os titulos da planilha.

Assim como imprimi-los ou no.

planilhas) Planc de Fundo — Inserir
= como plane de Linhas de Grade — Oferece
fundao opcdo de exibir ou ocultar

Configuracio de
Margens

as linhas de grade da
elanilha. Assim como
imprimi-las ou n&o.
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Qrientagdc da Pagina

Retrato ou Paisagem

Tamanho da Pagina A4,
carta, Oficio, etc

Area de Impress3o

Define = drea da planilha que serd impressa.

Opcdes de

Dimensionar para ajustar Organizacio da

Planilha

Oferece diversas opcdes de

impressio. Tais como
nameros de paginas tanto
na largura quanto na




1.4 - Guia Férmulas

Opgoes de Fungdes menos
usadas no Excel que ndo

abordaremaos no curso basico

Opgoes de Fungdes mais
usadas no Excel
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1.5- Guia Dados

Atualiza todos os dados obtidos

Diversas outras opgdes.
de fontes externas

Obter dados externos.

Validagdo, agrupamento, teste

Varias opgdes para de hipoteses, etc.

obtencdo de dados
externos
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1.6- Guia Revisao

Ferramentas de Pesquisa:
Sindnimo e Tradugdo. Algumas
dessas ferramentas necessitam

estar conectado a Internet.

Verifica

Ortografia

Diversas opcdes para
protecdo da planilha ou
da pasta de trabalho
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Comentarios

Oferece varias opcgoes para
gerenciamento de comentarios:
MNovo, Exibir, Mostrar ou Ocultar

o0 comentario.

1.7- Guia Exibicéo

Exibe a Planilha em Modo

Normal ou Layout de Pagina

Diversas opcdes para compartilhamento
da pasta de trabalho com outros usuarios

através da rede.

Abre

uma nova janela

A
. . Organiza todas as
Exibe como ficara a g
. o . pastas de trabalho em
impressdo da planilha
uma so tela.
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grade, barra de formulas, titulos,
barra de mensagens, etc.

Congela painéis para que
possa ser visualizado os

titulos em planilhas grandes




2- ESTRUTURA BASICA DA AREA DE TRABALHO DO EXCEL

Abaixo estdo listadas as principais funcdes da tela inicial do Excel e da drea de trabalho da
planilha.
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Cursor de selecdo

-+ 100%

e Barra de ferramentas de acesso rapido: a barra de ferramentas de acesso rapido é a
pequena area na parte superior esquerda da faixa de opcdes. Ela contém os itens que vocé
usa com frequéncia: Salvar, Desfazer e Repetir, que séo icones predefinidos assinalados
com \/ conforme mostra a figura abaixo. Se clicarmos na pequena seta do lado direito dessa
barra, temos uma lista de outros comandos que podemos colocar nesse espago para que
estejam disponiveis, ndo importando em que guia vocé esteja, como, por exemplo,
Impresséo Rapida.
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Barra de titulo: exibe 0 nome do arquivo salvo ou a ser salvo e o nome do programa.

10




Barra de guias: agora, nesta nova versao, a barra de menus é chamada de Guias. Assim
gue vocé abre o Excel 2013, a primeira que € exibida € o Inicio e abaixo sao exibidas outras

opcdes. Esse modo de exibi¢cdo é chamado de faixa de opcdes.

Faixa de opcdes: a faixa de op¢des traz os comandos mais populares para o primeiro plano,
para que vocé nao precise procurar em varias partes do programa por agfes que faz o tempo
todo. Tem como finalidade principal facilitar e acelerar seu trabalho. A faixa de op¢des foi
completamente pesquisada e projetada a partir de experiéncias dos usuérios, portanto, esses

comandos estdo na posicao ideal.

Barra de formulas: a barra de formulas € dividida em duas partes: 1) Caixa de nome — exibe
a célula que esta selecionada; e 2) Inserir Fungdes — abre uma caixa de dialogo mostrando
as férmulas mais usadas no Excel. Ela permite também que vocé escolha outra formula que

nao seja classificada como a mais usada.

Cabecalho de colunas: essa opc¢do permite identificar a coluna em que se encontra

determinada informacéo.

Cabecalho de linhas: esta opcédo permite identificar a linha em que se encontra determinada

informacao.

Barra de rolagem vertical e horizontal: permite o deslocamento da planilha para cima, para

baixo e para os lados.
Cursor de selecdo: exibe a célula que ir4 receber as informacdes.

Guias de planilhas: exibe trés planilhas, PLAN1, PLAN2, PLAN3, que podem ser

renomeadas de acordo com as informacdes que foram digitadas nelas.

Controlador de zoom: permite que vocé aumente ou diminua o tamanho da folha, facilitando
a leitura do que foi digitado na pagina. Pode-se clicar e arrastar o cursor central para ajustar
dinamicamente o tamanho da pagina ou pode-se clicar nos sinais (+) e (-) de cada um dos
lados, de forma a aumentar ou diminuir o tamanho da pagina em incrementos de 10%. Isso
pode ser til quando tiver uma folha de calculo muito grande e for preciso ter uma viséo geral
do seu conteudo.

Botdes de exibicdes: exibem trés modos de visualizagdes, que sdo: Normal, Layout de

pagina e Visualiza¢do de quebra de péagina.
v" Normal: exibe a grade da planilha das versées anteriores;

v' Layout de pagina: exibe a planilha por folhas, permitindo a visualizagdo também do

cabecalho;

v Visualizacédo de quebra de pagina: exibe a visualizagdo s6 da tabela.
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Barra de status: essa barra exibe informacdes sobre o comando selecionado ou uma

operacdo em andamento. No centro da barra de status vocé tem o painel soma, no qual sé&o

exibidos resultados de valores selecionados. Ja no lado direito da barra temos a caixa do

teclado, que indica se a tecla Caps Lock, Scroll Lock,

superior direito da janela.

3- OPERACOES BASICAS

3.1- Criar um documento novo

Para criar uma nova planilha de célculo no Excel 2013

End e Num Lock estdo ativas.

Botdo Ajuda: para ativar a ajuda cliqgue em F1 ou acesse o botdo Ajuda, localizado no canto

, basta executar o programa, uma vez

gue o Excel, ao iniciar, cria desde logo um documento novo, vazio. Para iniciar um documento novo,

cligue no menu Arguivo e escolha Novo. Em seguida, abre-se uma janela de didlogo que permite

escolher qual o tipo de documento a criar. Veja a figura abaixo.

uma pasta de trabalho com

(potterido ser inserid4$ mais 255).
: Fazer e :

um tour
m.documentao.ja.existente. ...

(i

por:

3.2-

Lista de plana ds carrsiea

visTank el T B+ ¢ - Em—

oo o Ao ‘criar um docur

ento novo por predefinicdo abre-se

apenas uma folha de calculo, definida

Para abrir um documento que ja tenha sido criado, cligue no menu Arquivo. Caso o

documento tenha sido criado ou aberto recentemente, 0 mais certo é que exista um atalho para ele do

lado direito, na lista de Documentos Recentes, como mostra a fi

Abrir

-] Pastas de Trabalho Recentes

& SO

gura abaixo.

Na opcao Documentos Recentes, escolha o arquivo que pretende abrir e cligue uma vez com

o botdo esquerdo do mouse, que o arquivo sera aberto.
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Caso o documento que pretende utilizar ndo se encontre na lista, clique em Abrir e procure-o
pela caixa de didlogo padréo. Ao encontrar o documento pretendido, para abri-lo dé um duplo clique

sobre o icone que o representa.

3.3- Abrir multiplos documentos

Cada pasta de trabalho possui varias planilhas. O Excel permite manter aberta mais do que
uma pasta de trabalho simultaneamente. Isso depende da capacidade de meméria e de

processamento do seu computador.

Para facilitar a visualizacdo dos documentos abertos, selecione na guia Exibicdo a opcao

Alternar Janelas. Cligue em Alternar Janelas e selecione o documento pretendido da lista de

documentos abertos. Em vez de intercalar todos os documentos abertos, vocé pode visualizar todos

0s documentos ao mesmo tempo.

A figura abaixo ilustra o procedimento para abrir multiplos documentos no Excel 2013.

H - & = Pastal - Excel ? O x
ELOITY  PAGINAINICIAL  INSERIR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS ~ DADOS  REVISAD || EXEBIGAO Entrar FU
- = I |
Layout da Pdgina Régua Barra de Férmulas Q |—E‘: Fri FE5 Nova Janela o ED'_J ==
N | Visualizacso d z N ;ﬂm;l ZbL = Organizar Tudo [D[ o " L
ormal| Visualizagdo da {5 = 4 oom oom na ernar acros
|Quebrs d:Pa’gma IQ Modos de Exibigdo Personalizados Linhas de Grade [¥] Titulos Selecio BConga\arPamé\s' b .
Modos de Exibicio de Pasta de Trabalho Mostrar Zoom Janelal 1 Pasta3 ~
Al MR E % | v 2 [
A | B C D E F G H 1 J K L M N =] P Q
1 | ! —— ‘
=1 " 1
2 !

3.4- Salvar um documento

Quando é criado um documento novo, ele fica na memoéria do seu computador até ser
gravado no disco rigido pela primeira vez. Para salvar um documento, cligue no menu Arguivo e
escolha Salvar ou pressione simultaneamente as teclas CTRL+B. D& um nome ao seu arquivo, defina

o local onde ele deverd ser salvo e clique em Salvar. O formato padrdo das planilhas do Excel 2013 é

0 xIsx.

Se precisar salvar o documento em formato diferente de .XISX para manter

compatibilidade com as versdes anteriores, é preciso definir como Pasta de Trabalho do Excel 97
— 2003, a exemplo do que mostra a figura abaixo. Para abrir um arquivo existente, clique no menu
Arquivo e depois no botéo Abrir, localize seu arquivo, clique sobre ele e depois em Abrir. Pronto, seu

documento ser4 aberto em seguida.

Salvar como

& sooe

(] Computador
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3.5- Visualizar um documento

Uma forma simples de visualizar o que pretendemos imprimir € clicar no menu

Arguivo/Imprimir. Essa funcao é importante para identificar a forma como a planilha sera impressa e,

assim, corrigir eventuais ajustes necessarios, como formato de pagina ou quantidade de péaginas.
Sempre que vocé for imprimir, visualize, antes, a impressédo (assim evitard impressdes

desnecessarias). A figura a seguir apresenta esse procedimento.

Pasta3 - Excel ? - 0O %
@ Entrar
. . |
Informagdes I prl I r
N =
e ! Cépias: |1 -
Abrir Eﬁ -
Tmprimir -
Salvar
Salvar como \mpressora
. ., PDFCreator
Imprimir Pronto -
Tl Propriedades de Impressara
s Configuracoes
Imprimir Planilhas Ativas
Fechar Imprirmir somente as planil...
. Y =
Paginas: + | para -
|—E"=I:| Agrupado .
1:23 1;23 123
D Orientagdo Retrato -
|:| A4
-
21 emx297 cm
- 1 [der s

3.6- Fechar um documento

Se quiser fechar um documento aberto, clique no menu Arquivo e selecione Fechar
(geralmente fazemos isso clicando sobre 0 X no canto superior a direita). Caso o arquivo nao tenha
sido salvo, apés efetuar alteracbes, vocé tera a oportunidade de fazé-lo antes de o documento ser
definitivamente fechado.
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Informagaes

Informacdes

Novo

Proteger Pasta de Trabalho

Pasta3 - Excel T -

Propriedades ~

Abrir Controle que tipos de mudangas as pessoas podem fazer nesta pasta de Tamanho Ainds ndo salve

Proteger Pasta

d Ttgbam tabalo. Titulo Adicionar um titulo
Salvar e Trabalho -

Marcas Adicionar marca
Salvar como Categorias Adicionar categoria
S Inspecionar Pasta de Trabalho .

Imprimir e} Datas Relacionadas

Antes de publicar este arquivo, saiba que ele contém:

VeificndoSe 5 Propriedades do documento, caminho da impressors, nome do Ultima Modificagdo .
Eamndle & Prablemas autor, datas relacionadas e caminho absoluto Criada em Hoje, 17:47
= Conteiido que pessoas com deficiéncia terdo dificuldade para ler Gitima Impressio Haje, 1752
Exportar
= Pessoas Relacionadas
Fechar —Bl Versdes
Q i) Nio hé nenhuma versdo anterior deste arquivo. Autar Administrador
Gerenciar 1
Ventes Adicionar um sutor
Ultima Modificagdo por  Ainda nio salvo
" - Mostrar Todas as Propriedades
g Opcdes de Exibicdo do Navegador
O Controle & que os usudrios podem ver quando esta pasta de trabalho &
Opgéesde Exibigio | exibida na Web,

«do Navegador

4- INICIADOR DE CAIXA DE DIALOGO

0O xf

Entrar

Esta setaEI € chamada de Iniciador de Caixa de Didlogo. Se vocé clicar nela, ver4 mais opc¢bes

relacionadas a esse grupo. Essas opg¢bes frequentemente aparecerdo na forma de uma caixa de

didlogo que vocé pode reconhecer a partir de uma versao anterior do Excel.

Por falar em versfes anteriores, se vocé estiver pensando sobre a possibilidade de obter a

mesma aparéncia e comportamento de uma versao anterior do Excel, a resposta simples é: néo

pode. Mas depois de treinar um pouco com a Faixa de Opcdes, vocé ira se acostumar com o

posicionamento dos icones e gostar de quao facil é fazer seu trabalho no Excel 2013.

A figura abaixo mostra o Iniciador de Caixa de Dialogo e o conteddo que tem nele. Conforme o

exemplo, ao clicar no Iniciador de Caixa de Dialogo referente ao grupo Fonte, abre-se uma caixa de

didlogo Formatar Células.

BHS -
FLLTe]  PAGINAINICIAL INSERIR

TE e ua s ==k

LAYOUTDAPAGINA ~ FORMULAS  DADOS

Pasta3 - Excel

[aliciiete]

%+ | B Quetrar Teso Automaticamente BB

?TE - 8 X

entrar [
Eﬁ gm % @ = AuteSoma - ;Z\Y H

[¥] Preencher ~

Colar NI S-E. DA == &= 3= [E Mesclar e Centralizar + - 9 om | 4§ g | Formatagho Fomatar como Estlosde | Inserir Bxcuir Formatar | o " Classificar Localzar e
- Condicional*  Tabela~  Célula~ |~ - - & Limpar eFiltrar~ Selecionar~
Area de Transfer.. Fonte [} tham!ﬂtd=:>- Nimero ) Estilo Células Edigdo ~
[a1 Sl v A Teste — v
Formatar Células 7|5
A | 8 C D E F - : [ Q R s T v
LTreme 1 [ nomero | | Fonte’ [ Borda | [ protecdo |
este
ER i Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
3 [ calibri 11
f i & N
: I |1 ° 0
5 T Eref Negrite 10
6 T Agengy FB. Negrito italico
T Aharoni 12
7 F AIGDT - - | |1a -
3 5 Cor
. (e [-] [ —T] 5 o e
10 Efeitos Visualizagio
11 [ Tachado
12 Sobrescrito AaBbCeyyZz
13 Subscrito
14
15 Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na impressora e na tela,
16
17
18
19
2? ok ] [ concetar ]
T
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4.1- Guias adicionais

Nesta versdo do Excel 2013, algumas guias aparecem apenas quando sao necessarias. Por
exemplo, suponhamos que vocé inseriu uma imagem, mas agora deseja fazer mais com ela. Talvez

vocé deseje alterar o texto, de modo que ele seja disposto ao redor dela, ou deseje cortar a imagem.

Para formatar uma imagem, surgird uma nova guia na barra de guias denominada Formatar,

contendo comandos relacionados a formatagéo de imagens, como apresenta a figura a seguir.

Pasta3 - Excel FERRAMENTAS DE IMAGEM

INSERIR LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS ~ DADOS  REVISAO EXIBIC FORMATAR

v k3 Bes —_—

E;I - Corregdes = =
i &3] Cor~ o] || | et | | el = |

Remover Plano
deFundo | |23 Efeitos Artisticos = 4] ~

EEorda delmagem - .1 Avangar ~ |(_ -
L Efeitos delmagem ~ O Recuar - :@"'

af+] -

E—‘E,Layoutdelmagem' DhPame\ deSelegio Sh~

Ajustar Estilos de Imagem s Qrganizar

|Imagem1 v| H | x 5 H

A B C D

m
-
[}
=
.
=~
-
<
=4

4.2- Ocultar temporariamente a faixa de opc¢des

A faixa de opgbes torna tudo no Excel 2013 agradavelmente centralizado e de facil
localizacdo. No entanto, as vezes ndo é necessario localizar itens . Vocé apenas deseja trabalhar com

seu documento e gostaria de mais espaco para isso. Assim, é tao facil ocultar a faixa de opcdes

temporariamente como é utiliza-la.

Para ocultar temporariamente a faixa de opcdes, mova a seta até a guia Inicio e dé um clique

duplo, como mostra a figura abaixo.

H - - = Pasta3 - Excel T EH - O %X
SERIR ~ LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS  DADOS  REVISAO  EXIBIGAD Entrar FC
M. = ) Formatagao Condicional = %"Insemr - X Ay H
com B : - B Formatar como Tabela~ | EX Excluir = | [¥] - Csiicar Local

alar = & 3= - 2. oop | 9 .00 . assificar Localizare

- === % 00 [T S8 Etilos de Célula~ B Formatars | @~ < Fitar~ Selecionar -
Area de Transferéncia 1 Alinhamento 7l Mimero 1F) Estilo Células Edicdo ~
[a1 M +|
| A | =8 C D E F G H 1 J K L M N o P Q [+

Para exibir novamente a faixa de opg¢des, basta dar um clique duplo em qualquer guia.

5- PERSONALIZE OS ATALHOS

Se vocé esta enfrentando dificuldades para encontrar certos comandos e botdes no seu Excel
gue facilmente eram encontrados nas versdes anteriores, como, por exemplo, o botdo Imprimir, faca
0 seguinte: personalize a barra de ferramentas de acesso rapido.

Apresentam-se, a seguir, 0S passos para personalizar os atalhos no Excel:
1- clique no menu Arguivo;

2- depois cligue em Opc¢des do Excel;
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©

Informacées Ab ri r
Novo
Abrir
Salvar
Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

3- cliqgue em Personalizar Faixa de Opcdes;

4- cligue na opgédo Impressdo Rapida e depois no botdo Adicionar;

& SkyDrive

Etl Computador

+ Adicionar um local

@ Pastas de Trabalho Recentes

Revisdo de Texto
Salvar
Idioma

Avancado

Personalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Répido
Suplementos

Central de Confiabilidade

Opgoes do Excel
Geral . . M
= EBE Personalize a Faixa de Opgdes.
Férmulas

Escolher comandos em: ()

Comandos Mais Usados

[=]

> Excluir Colunas da Planilha -
=% Excluir Linhas da Planilha

Y Filtro

Fonte I-
Formas L4
7] Formatagdo Condicional L4
Formatar Células...
Gerenciador de Nomes

1

Impressao Rapida
E =)

Personalizar a Faixa de Opgdes: (i)

Guias Principais

Guias Principais

B [/] Pagina Inicial
Area de Transferéncia
Fonte
Alinhamento
MNimero
Estile
Células
Edigdo

[ Inserir

[+ || Layout da Pagina

Inserir Colunas na Planilha
Inserir Fungao...
Inserir Linhas na Planilha

Adicionar = »

'+ [V] Formulas
i+ [V] Dados

Macros

Mesclar e Centralizar

MNove

Personalizar Classificagdo...

Pincel de Formatagao

Recortar

Refazer L4
Repetir

Salvar

Salvar como

Soma

Tabela

Tabela Dindmica -
Tamanho da Fonte I~

m

10 Todos os Tipes de Grafico...

[ [¥] Revisdo

[¥] Exibigdo

[7] Desenvolvedor
Suplementos

Remocgéo de Planc de Fundo

Mowva Guia ] [ MNovo Grupo ] [ Renomear... ]

Personalizagdes: | Red

Importar/Exportar ¥ |11

I

| »

[ ok

| [ cancelar |

5- pronto, a Impressao Rapida foi adicionada. Agora, clique em OK;
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Opcies do Excel @
Geral o . . .
E-E Personalize a Faixa de Opgdes.
Férmulas
. Escolher comandos em: (i Personalizar a Faixa de Opgdes:
Revisdo de Tedto Comandos Mais Usados El Guias Principais El
Salvar
Idioma :x‘ Exclu?r C.olunas da Pla.nilha - Guias Prir!cipai.s ]
5> Excluir Linhas da Planilha B [¥] Pagina Inicial
Avancado Y Fitro Area de Transferéncia
_ Fonte I- Fonte
Personalizar Faixa de Opgdes L_'<>‘-' Formas 3 Alinhamento
F tagdo Condicional 4 i
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido [ rormatasdo bondiciona Nimero
=] Formatar Células... Estilo
Suplementos =/ Gerenciador de Nomes Células
Lr_'g Imagens... Edicin
Central de Confiabilidade g Impressio Rapida El Move Grupo (Personalizado)
Inserir Células... iy B
s Impressdo Rapida
"1 Inserir Colunas na Planilha i frrrer
IX IHSEV?V F_U”SEU--- _ [¥] Layout da Pagina
€= Inserir Linhas na Planilha @ [ Fo |
Mesclar e Centralizar Dadas
D Movo [¥] Revisdo
Personalizar Classificagdo... [¥] Exibigdo
~ Pincel de Formatagio [7] Desenvolvedor
§ 2:;:;:? R 3 Suplementos
(9 Repetir ® [¥] Remogdo de Plane de Fundo
E Salvar
Fa:‘ Salvar como
Soma ’ Mova Guia ] ’ Nove Grupo ] ’ Renomear... ]
F-—| Tabela
Tabela Dindmica — Personalizagdes: i
Tamanhao da Fonte 1> ;
10 Todos os Tipos de Grafico... S Importar/Exportar ¥ |
4 1 | »

[ ok ||| cancelar |

6- 0 atalho Impressédo Réapida foi adicionado as opcdes

nele e imprimir.

H S &- @ - Pastal - Bxcel
PAGINAINICIAL | INSERIR  LAVOUTDAPAGINA ~ FORMULAS ~ DADOS  REVISAO  BXIBICAD
e NE %+ | B QuebrarTeto Automaticamerte
C‘i‘ﬂ' - NI s- H- O-A- & [ Mesclar e Centralizar ~ L2 - 95 om0 | 50 55
Area de Transf... Fonte [ Alinhamento [ Nimero [
Al - 5
A 8 c D E F G H 1 J K L

do menu Pégina Inicial do Excel. E so clicar

- = 3.
E » P
8= = 5
Formatacio Formatar como Estilos de | Inserir Excluir Formatar
Condicional ~ Tabela~ Célula~ - - <
Estilo Células
M N ] P Q R

Para inserir outros atalhos, siga os passos de 1

a 5, escolhendo a opcéo do atalho desejado.

O Excel ainda oferece a opcéo de escolher atalhos por guia, conforme demonstrado na figura acima.

6- FAMILIARIZANDO-SE COM O EXCEL 2013

Agora vamos aprender a navegar entre as células, como selecionar, como ir para a dltima linha e

a Ultima coluna e como mudar o modo de exibicdo para Layout de Pagina.

Assim que vocé abre o Excel, vocé visualizard o Cursor de Selecdo na Coluna A e na Linha 1.

Isso significa que tudo que vocé digitar ira aparecer dentro dessa célula Al, como mostra a figura

abaixo.
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Al - I

D E F G

™

A E

L1 — CURSOR DE SELECAO

Ll

Caso vocé ndo queira digitar na célula Al, pressione as setas de navegagdo para cima ou

para baixo, direita ou esquerda, o que farA com que o cursor de selecdo se desloque sobre as

células. Outro cursor importante é o Cursor de Insercéo. P Ele desloca de forma rapida o cursor de

selecéo sobre as células, como mostra o exemplo abaixo.

=
m
s}

Observe que o cursor de inser¢do esti na coluna B e na linha 3; logo, quando vocé clicar, a

célula selecionada sera B3.
6.1- Selecionando células
1- Coloque o cursor dentro da célula Al, clique, segure e arraste até a célula A7. Note que a célula

Al fica sem a cor do selecionado. Isso acontece porque vocé comecou a selecdo da célula A1 em

diante, como mostrado abaixo.

Al - &
A B C D E
1 —* (Célula sem cor de selegio
2
3
4
5
6
7
&

2- Selecione de B2 até B8, em seguida, pressione a tecla CTRL e segure. Clique dentro da célula E2
e segure, arraste até E8. Com a tecla CTRL pressionada, o Excel seleciona colunas ou linhas e

células alternadas, como mostra a figura abaixo.
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El - Je

Li=au - TRIES I - T R - TR S

3- Dé um clique fora da area selecionada para remover a selecao das colunas. Agora vamos aprender
como ir para a ultima linha e a ultima coluna de uma planilha. Pressione a tecla CTRL e segure. Em
seguida, dé um toque na seta para baixo do teclado. Logo o cursor de selecdo estara na ultima linha,

como mostra a figura abaixo.

1048572
1048573
1045574
1048575

10435?5' .l

4- Para voltar até a primeira linha, pressione a tecla CTRL+ a seta para cima.

5- Para irmos até a Ultima coluna, pressione a tecla CTRL+ seta para direita. Para voltar para a
primeira coluna, pressione CTRL+ seta para esquerda.

6.2- Cortar, Copiar e Colar

No Excel, as funcbes de corte, copia e colagem de dados sdo mais flexiveis do que no Word,
por exemplo.

Quando pretende copiar um determinado valor que se encontra em uma célula, valor esse
que foi obtido de forma automatica pelo Excel, por meio de uma férmula, precisamos saber o que
realmente queremos copiar: apenas o valor ou a formula? Como as células podem ter comentarios
anexados, pretendemos também copia-los? Ou, melhor ainda, se pretendemos copiar uma linha
inteira, essa linha, ao ficar em uma outra posi¢éo da folha, deve empurrar a linha de destino para

cima ou para baixo?

Quando pretendemos selecionar células que ndo sdo continuas, basta realizar as sele¢des

com o mouse e pressionar a tecla CTRL do teclado.

Depois de selecionadas as células pretendidas, podemos copia-las para qualquer outra zona

da mesma planilha ou até para outra planilha da mesma pasta ou em outro lugar qualquer.

Ao selecionar um conjunto de células e depois escolher a op¢do Copiar, surge de imediato

um rebordo tracejado em movimento, que indica claramente qual a &rea a copiar.
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Pode-se usar as teclas convencionais para: copiar — CTRL+C; cortar — CTRL+X; e colar —
CTRL+V ou recorrer ao menu de contexto com o botdo direito do mouse. Este dltimo é preferivel no

caso de pretender utilizar o comando Colar especial.

Para inserir os dados copiados, clique com o botédo direito do mouse na célula de destino e
escolha a opgdo Colar. Uma vez que as células podem conter mais do que apenas dados simples, o
comando Colar Especial permite-nos escolher exatamente o que pretendemos colar. Clicando com o
bot&o direito do mouse na célula de destino e escolhendo a op¢&o Colar Especial, surge uma caixa

de dialogo que nos permite escolher o que queremos colar, como mostra a figura abaixo.

o

Colar especial @
Colar
@] ; Todos usando tema da origem
E ulas Tudo, exceto bordas
Walores Larguras da coluna
Formatos Formulas e formatos de ndmero
Comentarios Valores e formatos de ndmero
Validacdao Todos os formatos condicionais de mesclagem
Operagao
@ Menhuma Multiplicagdo
Adicdo Divisdo
Subtracao
Ignorar em branco Transpor
Colar vinculo oK l | Cancelar

6.3- Inserindo e excluindo linhas e colunas

Imagine que, durante a digitacdo de uma sequéncia de dados, alguns deles foram
esquecidos, ficando a tabela incompleta. Os dados podem ser introduzidos posteriormente nos locais
corretos, bastando para isso fazer a escolha adequada entre as opcdes de insercdo, encontradas na
guia Pagina Inicial. Selecione o local adequado e cligue na ferramenta Inserir, Inserir Linhas na
Planilha ou Inserir Colunas na Planilha, como ilustra a figura a seguir.

? EH - 8 X

Entrar

- A LS
N Y W =
Classificar Localizare  Impressdo
e Filtrar = Selecionar = Rapida

- U ’
= = =
natagdo Formatar como Estilog de

licianal = Tabela = Célfla - i - -
Estilo EII Inserir Células...

= s

Inserir  Excluir Formatar

Edicdo Movo Grupo =

) .
€= Inserir Linhas na Planilha

w

utu Inserir Colunas na Planilhg

g Inserir Planilha

T u Vo[-

De modo semelhante, é possivel fazer a exclusdo de colunas ou linhas que tenham sido

introduzidas equivocadamente ou que ndo sejam mais necessarias.

O comando de exclusdo de linhas ou colunas pode ser encontrado na guia Inicio, na
ferramenta Excluir, Excluir Linhas da Planilha ou Excluir Colunas da Planilha, como mostra a

figura a seguir.
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? H - 8 X

Entrar
B AR Y b 8

gdo Formatar como Estilosfle  Inserir | Excluir Formatar Classifcar Localizare  Impressdo
nal = Tabela - Célufp ~ - - - — 7 eFiltraf~ Selecionar-  Répida
Estilo

E?‘ Excluir Células... ' Movo Grupo . A~

3% Excluir Linhas da Planilha w

% Excluir Colunas da Planild
T u Vo[«
L_‘K Excluir Planilha

A definicdo de tamanho é extremamente comum para as linhas e colunas. Porém, no Microsoft
Office Excel, as linhas e colunas da planilha que contém titulos ou aquelas que contém células de
contetdo formatado com um tipo de letra diferente podem ter a altura aumentada ou diminuida. Para

alterar a altura de uma linha ou a largura de uma coluna, faga o seguinte:
e aponte o mouse entre as linhas 1 e 2;
e clique e arraste para alterar a altura da linha.
Para alterar a largura da coluna:
e aponte o mouse entre as colunas A e B;
e clique e arraste para alterar a largura da coluna.

6.4- Iniciando um documento

Quando vocé cria uma planilha nova, a tela do computador é dividida em linhas e colunas,
formando uma grade. A interse¢do de uma linha e de uma coluna é chamada de célula. As linhas sdo
numeradas sequencialmente e as colunas sao identificadas por letras também sequenciais, sendo

cada célula identificada pela linha e coluna que a formam.

Uma célula pode conter nimeros, texto ou formulas. Por exemplo, a célula A4 contém o valor

10 e a célula D2 contém o texto “Valor total”.

A E C D E
1
2 |Quantidade Descri¢cdo do Produto Valor Unitario Valor Total
4 10 Engrenagens T-100 k31,50 R515,00
5
7]

Em geral, informac6es da mesma categoria sdo digitadas em uma coluna. No exemplo, a
coluna B é a descri¢cdo do produto vendido e a coluna C é o valor unitario. Essa estrutura ndo é
rigida: vocé pode agrupar as informag8es por linha ou por outras formas mais convenientes para o

Seu caso.
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A possibilidade de usar formulas € o que diferencia um programa de planilha de uma
calculadora. Quando colocamos uma féormula em uma célula, dizemos que o conteldo dessa célula

deve ser calculado em funcéo dos valores contidos em outras células.

Na planilha a seguir, o preco total de uma venda é calculado multiplicando-se o pre¢o unitario
pela quantidade vendida de produtos do mesmo tipo. Em nosso exemplo, a coluna A registra a
guantidade de produtos e a coluna C traz o preco unitério do produto. A coluna D mostra o preco total.
O conteudo de cada célula é calculado multiplicando-se os valores da coluna A pelos valores da
coluna C. Para que esse calculo seja feito automaticamente, devemos digitar a formula =A4*C4 na

célula DA4.

Quando modificamos o valor de A4, o valor de D4 é recalculado automaticamente de acordo

com a férmula registrada na célula.

Normalmente, uma planilha é criada em duas etapas. Primeiro, vocé determina os itens que
deseja calcular e as formulas a serem usadas para fazer esse célculo. Depois, na fase de utilizacéo
da planilha, é preciso digitar os valores correspondentes a cada item; os resultados serédo calculados

automaticamente.

Aqui mostraremos como criar uma planilha, usando o programa Microsoft Office Excel, mas o
procedimento descrito aplica-se a qualquer programa de planilha. Como exemplo, vamos fazer uma
planilha para controlar o faturamento de uma empresa que vende apenas quatro produtos. Embora as

férmulas sejam diferentes para cada planilha, o procedimento serd sempre 0 mesmo.

Més Engrenagens Parafusos Porcas Arruelas Total
laneiro
| |

Fevereiro
Marco
Abril
Maio

8 |Junho

9 Julho

10 |Agosto

11 |Setembro
12 |Outubro
13 |Novembro
14 |Dezembro

[, QRS T RN L

(53]

16 |Total anual

Quando abrimos o Microsoft Office Excel, j& aparece um desenho basico de planilha na tela.
Precisamos, entdo, organizar as informa¢des em linhas e colunas e determinar uma regido para cada
tipo de informacéo. No layout, apenas definimos onde cada informacao seré colocada, mas ainda ndo
a digitamos. No nosso exemplo, vamos registrar o faturamento de cada um dos quatro produtos, més

a més. A partir dessas informacdes, calcularemos:
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e o faturamento mensal de cada produto;
e 0 faturamento anual de cada produto.

A planilha tem espacos reservados tanto para as informac¢des que serdo digitadas quanto para as

gue serdo calculadas automaticamente.

Primeiro, vamos escrever as formulas para calcular o faturamento total mensal na coluna F. Esse

faturamento € a soma dos valores vendidos de cada produto.

Assim, o faturamento total de janeiro (célula F4) sera a soma do faturamento de cada produto

nesse més (da célula B4 até a E4). Portanto, na célula F4 digitaremos a seguinte formula:

 Célula | -mica para o programa de planilha que o valor de F4 sera a soma dos valores

-B4+C4+DasEélulas B4, C4, D4 e EA4.

E4 - X v K =BA+CA+DA+E4

(]

A E C D E F

Més Engrenagens Parafusos Porcas Arruelas Total
Janeiro | I I i 1=B4+C4+D4+E4)
Fevereiro

Marco

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

MNovembro

15 Dezembro

156

17 |Total anual

=l v N s W R

ot
Bl RGO 9 ®

A férmula da célula F5 é muito parecida com a férmula da célula F4 e 0 mesmo acontece com

todas as células até F15.

Apresenta-se a seguir a férmula das células F4 até F15.
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(Célula]  Férmula
=B4+C4+D4+E4
=B5+C5+D5+E5
=B6+C6+D6+E6
=B7+C7+D7+E7
=B8+C8+D8+E8
=B9+C9+D9+E9
=B10+C10+D10+E10
=B11+C11+D11+E11
=B12+C12+D12+E12
=B13+C13+D13+E13
=B14+C14+D14+E14
=B15+C15+D15+E15

Como seria bastante trabalhoso digitar essa mesma férmula 12 vezes, vamos copia-la.

Posicione o cursor sobre a célula F4;

e Abra a guia Inicio e escolha o comando Copiar (CTRL + C). O computador copiard o
conteudo de F4;

e Selecione da célula F5 a F15. Para isso, clique sobre a célula F5 e, mantendo o botédo do

mouse pressionado, arraste-o até a célula F15;
e Pressione atecla ENTER.

O procedimento para calcular o faturamento anual de cada produto é bastante parecido com o
anterior: o faturamento anual de engrenagens é a soma do seu faturamento em cada més. Na célula
B17 poderiamos digitar a seguinte formula:

Célulaj  Formula
=B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12+B13+B14+B15

Quando a férmula for muito grande, usaremos a fun¢cdo Soma do Microsoft Office Excel, que

facilita o calculo, somando todas as células especificadas. Na célula B17, a formula sera:

_ Formula_
=Soma(B4:B15)

A notacdo B4:B15 indica que devem ser utilizadas todas as células no intervalo de B4 até B15.

Assim, essa féormula ird somar os valores em todas essas células e exibir o resultado na célula B17.
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B4 - X - | =SOMA(B4:B15)

A B C D E F
1
2
3 |Més Engrenagens Parafusos Porcas Arruelas Total
4 |Janeiro o
5 |Fevereiro o
& Margo ]
7 |Abril ]
& Maio o
9 |Junho 0
10 (Julho 0
11 |Agosto 0
12 |Setembro 0
13 |Outubro 0
14 |Novembro 0
15 |Dezembro 1]
16
17| Total anual [=SOMA(B4:815)
15 SOMA(ndm1; [ndm2]; ..}

Agora, precisamos copiar essa formula para as células C17, D17 e E17. Podemos usar o
mesmo procedimento que foi descrito acima. O programa percebera que elas foram colocadas em
outra coluna e ajustara as referéncias das colunas automaticamente. Assim, ap0s copiar a formula

para a coluna C17, teremos =Soma(C4:C15). Na célula D17 aparecera =Soma(D4:D15), e assim por

diante.

6.5- Funcdes de uma planilha

FuncBes de uma planilha sdo comandos mais compactos e rapidos para se executar
férmulas. Com elas é possivel fazer operagées complexas com uma Unica formula. As fungdes sao

agrupadas em categorias para facilitar a sua localizacgao.

Um engenheiro pode utilizar fungdes matematicas para calcular a resisténcia de um material.
Um contador usara fungdes financeiras para elaborar o balanco de uma empresa. Entre as diversas
funcdes, destacam-se:

Func¢des financeiras: para calcular juros, rendimento de aplicacdes, depreciacdo de ativos etc.;

FuncBes matematicas e trigonométricas: permitem calcular raiz quadrada, fatorial, seno, tangente

etc.;

Funcgdes estatisticas: para calcular a média de valores, valores maximos e minimos de uma lista,

desvio padrao, distribuicdes etc.;

Func@es logicas: possibilitam comparar células e apresentar valores que ndo podem ser calculados
com férmulas tradicionais.

A escolha de um ou outro tipo de funcdo depende do objetivo da planilha. Por isso, o botdo
Ajuda do programa de planilha é um valioso aliado. Essa opcdo contém a lista de todas as fungdes do

programa, normalmente com exemplos.
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Para introduzir uma funcdo, o mais pratico, enquanto ndo se familiariza com essa
funcionalidade, é selecionar a guia Férmulas. Selecione a célula onde pretende inserir a férmula e

depois escolha o comando Inserir Funcdo, como mostra a figura abaixo.

B o Q& - Pastal - Excel ? = - x
ARQUIVO PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXIB[QEAO Entrar

= & . 220 Ras . strar Férmulas
z I I I IE = =] Definir Nome: uju Rastrear Precedentes ;%Mn:trarinrmu\a, ’_‘ Calcular Agora
. - lend . . et D . . " s ; “C# Rastrear Dependentes 0 Verficagso deErros - éﬁ opeterd
nserir  dutoSoma sadas inanceira Légica Texto Datae Pesquisae Matematicae ais erenciador B . i anelade  Opgdes de 57 Calcular Planilha
Fungdo - Recentemente~  + - Hora - Referéncia - Trigonometria - Fundes~  de Nomes [ Criar a partir da Selecio . Remover Setas + (&) Avaliar Formula Inspegio  Célculo ™ o
Biblioteca de Fungdes Momes Definidos Auditoria de Férmulas Calculo ~
4 - fe v
A B c D 3 F G H 1 J K L M N o P Q R s T u =

Ao clicar em Inserir Funcéo, surge uma caixa de dialogo, que facilita a escolha da funcéo pretendida.

Inserir fungdo

s
1. Primeiro introduza a operacdo que deseja na | eeceporuma o op%Procure por uma

Digite uma breve descricio do que deseja fazer e dique em I
fungéo_ Nesse exemplo, escreva soma; Ou selecione uma categoria: Mais Recentemente Usada ]
Selecione uma fungo:

MEDIA
SE

2. Clique em r;

SOMA(nimi:nim3;..)

3. Surgira de imediato a lista de funcdes disponiveis| refativas aoeritétit"de busca intfroduzido;

4. Escolha Soma; Aiuda sobre esta funcio

5. Clique em OK.

Em seguida, surgird uma nova caixa de dialogo, que ajuda a preencher os atributos restantes,

nomeando o grupo de células que pretende somar.

Argumentos da fungio =~
soma

Nim1 | s -

Nim2 &= -

Soma todos o3 nimeros em um intervalo de células

Mm1: ndml;ngm2;... de 1 a 255 némeros a serem somados. Valores 5gicos ¢

nGm
1exto 550 IGROTACDS, MESMO QUENAD JHGILECDS COMO BFGUMENtos.

Resultada da térmula =

Aludy sobre esta funcio ok Cancelar

Note que a sintaxe usada pelo Excel para indicar uma série de células continuas é a

“,”

separacao de dois nhomes de células, primeira e ultima, por “:” (dois pontos). Assim, para somar todas

as células entre Al e A7, inclusive, a sintaxe € =SOMA(A1:A7). Portanto, a sintaxe dessa operagao é

=SOMAQ.

Como a funcdo Soma € a mais usada no Excel, existem atalhos diretos que permitem

automatizar ainda mais o processo de realizacdo de somatérios. Os passos sao:
1- comece por selecionar a guia Férmulas;
2- depois selecione o grupo de células que pretende somar;

3- agora clique em Soma Automética;

4- o valor da soma é apresentado na célula imediatamente abaixo do grupo selecionado.
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Além disso, o0 mesmo botdo Soma Automatica pode ser usado para introduzir, da mesma

forma, outras fun¢bes mais usadas, designadas como Média, Contar, Maximo e Minimo.

A figura a seguir apresenta como chegar a funcdo Soma Automética.

Bl o @ -

fx

PAGINA INICLAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS R

2 EH ERROE R @

Inserir  AutoSoma Usadas Financeira Légica Texto Datae Pesquisae Matematicae

Fungdo

Ul W e

- Recentemente = - - - Hara = Referéncia = Trigonometria = Ful

Biblioteca de Fungdes

Soma (Alt+=)
o | Totalizacdo automatica. O total
3 aparecera apos as células F G H
6 selecionadas. 1
5
5
TR h
= 2 (e | | |
L]

6.5.1- Fung¢Bes mais usadas

Além da soma, cuja utilizacao é a mais frequente no Excel, h& outras fun¢gfes muito usadas e que

passamos a descrever sucintamente. Elas séo:

[N RN T R ST

I e R A e
SR~ R R R R T RS T R )
IJ

a
[y

Média: calcula a média aritmética simples dos valores constantes nas células indicadas como
argumento. A sintaxe da média é =MEDIA().

123
124
125
126
127
128
129
130
131
=m

i
) MAIOR

%) MAIGSCULA

() MARRED

() MATRIZ. DETERM
() MATRIZINVERSQ
(%) MATRIZ.MULT
% MAXIMO

) MAxIMOA

# mpc

) MDURACAD

) MED

m |

Retorna a média (aritmética) dos argumentos que podem ser ndmeros ou nomes, matrizes ou referéncias que contém ndmeros

Mediana: média € o que realmente pretendemos obter de um conjunto de nameros. Por

vezes, € mais Util saber a mediana que representa o nimero do centro de um conjunto

numeérico. A funcéo

Mediana tem a sintaxe =MED(). Importante: essa funcdo podera nao

apresentar qualquer valor no caso em que o intervalo de valores seja muito pequeno. Por

outro lado, se houver um ndmero par de nimeros no conjunto, a funcdo MED calcula a média

dos dois nimeros do centro.
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1 123

2 124

3 125

4 126

5 127

5] 128

7 129

g 130

9 131

10 I=M

11 | | @& maior -

12 | | @ mardscura

13 | | @ MARRED E

1a ,t‘:'r MATRIZ. DETERM i
() MATRIZ.INVERSO

15| | @ matrEz.MULT

16 | | @& Mmixamo

17 | | @ misamoa

18 | | @ mbDC

1a | | ® MDURACAD
.’::._ Retorna a mediana, ou o nimero central de um determinado conjunto de ndmeros

20 | @ mepia -

21

22

e Moda: a moda é o valor que ocorre ou que se repete com mais frequéncia em uma matriz ou
intervalo de dados. A sua sintaxe no Excel € =MODO().

A funcdo Moda mede a tendéncia central, que corresponde a localizacdo do centro de um
grupo de nimeros em uma distribuicdo estatistica. Se o conjunto de dados ndo contiver pontos
de dados duplicados, a operacdao Moda devolve o valor de erro #N/D. Note que, em uma
distribuicdo simétrica de um grupo de numeros, a média, a mediana e a moda tém o mesmo
valor. Contudo, em uma distribuicdo assimétrica de um grupo de nameros, os valores podem ser

diferentes.

A B C D E F G H I J K L
1
2
4
5 127
&
7
a8
2]

10|:M0

11| | & moD

12 | | ® mobo.MuLT
12| | ®mopo.lnico
#) MOEDA

14| =
1s ) MOEDADEC
I,-\I
16 ‘_[" MOEDAFRA Essa fungdo estd disponivel para compatibilidade com o Excel 2007 e anterior.
Retorna o valor mais repetitive ou que ccorre com maier frequéncia, em uma matriz ou um intervalo de dados
17
18

e Contar, Contar.Val e Contar.Vazio: a fun¢do Contar é especialmente Gtil quando se usa o
Excel para criar listas, pois limita-se a contar o nimero de células no intervalo indicado no
argumento, mas apenas células com nimeros. Se pretende contar células com quaisquer
valores (numéricos ou nao), deverd usar a funcdo Contar.Val; se pretender contar células

vazias, devera usar a fungao Contar.Vazio.
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1 123
2 124
3 125
4 126
5 127
& 128
7 129
8 130
9 131
10 |=ccmt
11| | & Calcula o nidmero de células em um intervalo que contém ndmeros
12 | | & conT.sE
13| | @ cONTSsES
14 {r CONT.VALORES
() CONTAGEMCOMNIUNTOCUBO
15| ® contarvazio
16
17

¢ Méaximo e Minimo: a fungdo Maximo (com acento no “a”) devolve o valor mais alto de um

grupo de células selecionado. A fungdo Minimo (com acento no primeiro “i”) devolve o valor

mais baixo de um grupo de células selecionado.

L v I B 4 T 1 R N N B
(=
X
~l

11| | & Retorna o valor maximo de um conjunto de argumentos. Valores ldgicos e texto sdo ignorados

Para ilustrar, usaremos a fungéo estatistica Média e a funcédo légica SE em uma planilha que
controla a nota dos alunos de uma escola. Se a média for superior a 5, o aluno é aprovado; caso

contrario, é reprovado. Na tela abaixo, as notas foram digitadas nas colunas de B até E e suas

médias colocadas na coluna F.
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A B C ] E F 3
Aluno MNotal MNota2 Mota3 Notad Média Resultado

1

2

3 |Adalberto Silveira 7.5 8 6,5 ?l _l
4 |André Carvalho 3.5 4 4.5 3

5 |Carlos losé 4.5 5,5 7] 5,5

& Joagquim Pereira 9 9,5 8,9 9

7 Maria Carolina 5 4.5 5 3,5

& |Maria Castilho 7 7.5 7 6,5

9 |Silvana Ferreira 5] 4 7.5 &

10

Digite a formula =Média(B3:E3) na célula F3. Ela indica o proximo passo a ser dado: o célculo

da média das células de B3 a E3 para o aluno Alberto Silveira, e da mesma forma para os demais

alunos.
_Célula |  Férmula |
=Média(B3:E3)
A B C D E F G

1 Aluno Motal Mota2 Mota3 Motad Média Resultado
2 | |
3 |Adalberto Silveiral_ 7.5 8 6,5 7l=média(B3:E3)
4 André Carvalho 3,5 a4 4,5 3
5 |Carlos losé 4.5 5.5 6 5.5
& |Joaguim Pereira 9 9.5 8,3 9
7 |Maria Carolina 5 4.5 5 3.5
5 Maria Castilho 7 7.5 7 6,5
9 |Silvana Ferreira 7] a4 7.5 7]
10

Para que o programa indique se um aluno foi aprovado ou ndo, a média obtida por esse aluno

deve ser comparada com 5. Isso é feito digitando-se a formula =Se(F3<5;"Reprovado”;”Aprovado”) na

célula G3. Assim, o contetido da célula G3 é determinado pela condi¢édo de teste F3<5. Ela exibir4 o
“‘Reprovado” caso a condigdo seja verdadeira, ou seja, se o aluno obtiver média inferior a 5 e
mostrara o valor “Aprovado” caso a condigdo seja falsa, ou seja, se o aluno obtiver média igual ou

maior que 5.

=Se(F3<5;”Reprovado”;”Aprovado™)
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1
2
3

Aluno

Adalberto Silveira
André Carvalho
Carlos José
Joaguim Pereira
Maria Carolina
Maria Castilho
Silvana Ferreira

B

Notal

7.5
3,5
4,5

=~ Ln

G H I
Resultado

7,3l =se(F 3>5;"Aprovado";"Reprovado"}|

C D E F
Nota2 Nota3 Notad Média

8 6,5 7l

4 4.5 3

5,5 6 5,5

9,5 8,5 9

4,5 5 3,5

7.5 7 6,5

4 7.5 6

3,8
5,4
9,0
4,5
7,0
5,9

7- TRABALHANDO COM PLANILHAS

7.1- Inserindo e excluindo planilhas

Uma pasta de trabalho padrdo apresenta, inicialmente, apenas uma planilha. Caso necessite
de mais planilhas, vocé pode inclui-las, utilizando o seguinte comando na guia Inicio: Inserir/Inserir

Planilha ou pelas teclas SHIFT+F11.

H - @ s Pastal - Excel 7T EH - O %
. p . - < C
LUtellied  PAGIMA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXIBICAO Entrg v [
"D % Calibri - - = 9 E‘é Formatagdo Condicional - E' % lLa o
By - NI SsS- A& ) [} Formatar como Tabela - ; -
Colar Alinhamenta Nimero Células Edicdo Impressio E
. oW FHe Dep- - - 7 Estilos de Célula - - - Ripida §
Area de Transfer... & Fonte [F1 Estilo Movo Grupo . &
]
L4 - 5 v
A B C D E F G H I J -
1
2
3
4 -F
— 4
Planl () [ 3

PRONTO

2

M -——+ 100%

Uma pasta de trabalho padréo apresenta, inicialmente, trés planilhas. Caso ndo necessite de

todas, vocé pode excluir as desnecessarias, selecionando-as, clicando com o botdo direito do mouse

sobre a planilha e escolhendo na op¢éo Excluir.

7.2- Renomeando planilhas

52

Inserir...

Excluir

Renomear

Mover ou Copiar...
Exibir Codigo
Proteger Planilha...

Cor da Guia

Ccultar

Selecionar Todas as Planilhas
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No Microsoft Office Excel, um arquivo, ou seja, uma pasta, pode conter varias planilhas
diferentes, sendo, portanto, fundamental nomeé-las de maneira a distingui-las. A nomeac¢éo nédo grava

a planilha, por isso é necessario utilizar o comando Salvar ou as teclas CTRL+B.

Para nomear a planilha, utilize um dos seguintes comandos: clique duplamente na guia da
planilha que deseja renomear, digite 0 nome da planilha e pressione a tecla ENTER ou clique com o
botéo direito do mouse sobre a planilha e cligue na op¢do Renomear, digite 0 nome e pressione
ENTER.

7.3- Movendo e copiando planilhas

Essa operagdo possibilita mover ou copiar uma planilha. Isso permite, por exemplo, copiar

uma planilha de uma dada pasta de trabalho para uma pasta de trabalho nova ou uma preexistente.

Para tanto, clique com o bot&o direito do mouse sobre a planilha que pretende mover ou
copiar e escolha a opcédo Mover ou copiar.

18

19 Inserir...

20 .

7 L_';.g Excluir

29 Renomear

23 Mover ou Copiar...

24 Q] Exibir Cadige

25 E.  Proteger Planilha...

26 Cor da Guia 3

27

78 Ocultar

29

30 Selecionar Todas as Planilhas
Planl ()]

PRONTO

Em seguida, surgird uma caixa de dialogo, que permite decidir onde colocar a planilha pretendida.
e Se pretende copiar em vez de mover, basta selecionar a op¢ao Criar uma cépia.

e Se pretende copiar ou mover a planilha para uma nova pasta de trabalho, devera selecionar

essa opcao no menu deslizante Para pasta e escolher a op¢do Nova Pasta.

e Se pretende apenas copiar ou mover a planilha para a mesma pasta de trabalho, selecione

na opcao Antes da planilha o local para onde deseja executar essa operacao. Por exemplo,

cligue em mover para o final. Desse modo, a Plan4 sera copiada para depois da Plan3.

Clique em OK para terminar.
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Mawver ou copiar

Mover planilhas selecionadas
Para pasta:

Pastal IEI

Antes da planilha:

T, -
Planz
[mover para o final)

[ Criar uma copia

[ (014 J [ Cancelar

7.4- Ocultando planilhas

Os passos para ocultar planilhas séo:
1- clique com o botéo direito do mouse na guia da planilha que vocé deseja ocultar;

2- cligue em Ocultar.

19
50 Inzerir...
21 L_‘x Excluir
22 Renomear
e Mover ou Copiar...
24 P
&7 Exibir Cadigo
25
75 E Proteger Planilha...
27 Cor da Guia »
28 Ocultar
29
30

Selecionar Todas as Planilhas
Plan_ =

PRONTO

Para mostrar novamente as planilhas ocultadas:

1- clique com o botéo direito do mouse em qualquer guia;

2- cligue em Reexibir;

19

20 Inserir...

21 L_'x Excluir

22 Renomear

s Mover ou Copiar...
24 o

25 &7 Exibir Cadigo

26 E‘ Proteger Planilha...
27 Cor da Guia ¥
2 Ocultar

> Re-exibir...

30

Planl §el\e_fionarTodas as Planilhas

PRONTO

3- escolha a planilha que deseja que seja reexibida e clique em OK;
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4- pronto! A planilha que vocé selecionou serd reexibida.

8- INTRODUGAO DE DADOS

Introduzir dados em uma célula é simples: selecione a célula pretendida com 0 mouse ou teclado

e digite os valores.

Os valores introduzidos na célula surgem também na Barra de férmulas e vice-versa, o que

permite introduzir os valores a partir de quaisquer desses pontos. Uma vez introduzido o valor
pretendido, basta mudar o cursor para outro local, clicando em outra célula ou saltando de célula

usando as teclas direcionais do seu teclado.

Em uma planilha de Excel, os dados sédo introduzidos em cada uma das células. Ha quatro tipos

de dados em uma folha de Excel:

e numéricos: valores numéricos exibidos pelas células, que podem ser introduzidos

diretamente pelo utilizador ou gerados automaticamente, por meio de formulas;

e texto: valores ndo numéricos ou que, sendo numéricos, sao formatados para que o Excel
os trate como sendo apenas texto. Regra geral, tudo o que o Excel ndo reconheca e trate

como dados numéricos é assumido como texto;

e datas e horas: dados numéricos ou alfanuméricos, conjugacdo de algarismos e letras
gue sao reconhecidos pelo Excel como data e/ou hora e que podem até ser formatados

de forma a serem automaticamente atualizados de acordo com a data real;

e formulas: as formulas sdo o aspecto mais importante do Excel, pois é por meio delas

gue realizamos célculos.

8.1- Introduzindo dados repetidos

Vocé pode querer introduzir os mesmos dados em mais de uma célula a célula de partida, isto
€, células que se estendem para cima, para baixo ou para cada um dos lados da célula selecionada.
O Excel facilita essa tarefa, evitando ter de repetir a introducdo dos dados. Os passos para essa

introducao de dados repetidos séo:
e introduza o valor pretendido em uma célula a sua escolha;

e posicione o cursor no canto inferior direito da célula, de modo que o cursor se transforme em

uma Ccruz;

e arraste o cursor para os lados, para cima ou para baixo de forma a preencher as células com

0 mesmo valor.
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Note como surge um filete cinzento em torno das células afetadas pela sua sele¢édo, ao mesmo

tempo que uma pequena caixa indica qual valor vai ser introduzido.

N

m

"~
q

™

Wl Non s w

e
o
0

b
Lo

[RrRENRY- RIT R TRR N [

F
°
—

8.2- Introduzindo dados com sequéncias numéricas

O método descrito anteriormente pode ser usado para preencher sequéncias. Nesse caso, basta
usar duas células de origem, de forma a determinar qual o intervalo numérico entre as duas células e

aplicar essa sequéncia.
Os passos para introduzir dados com sequéncias numéricas sao:
¢ introduza dados com a sequéncia pretendida em duas células contiguas;

e cliqgue no canto inferior direito do limite das células selecionadas e arraste até a posicédo
pretendida. Note como a pequena caixa indica automaticamente o valor que vai ser

preenchido a medida que movimenta o cursor.

Pode-se fazer variar o intervalo numérico entre as duas primeiras células, de forma que a

sequéncia a ser criada reflita esses valores.

Por exemplo, se houver um intervalo de dois valores entre a primeira e a segunda célula, a
sequéncia a criar sera de dois em dois. Note como a caixa indica que o valor final a introduzir sera de

137, em resultado de um arrastamento de seis células em uma sequéncia de dois em dois.
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8.3- Introduzindo datas sequenciais

LT R BT R

[
= a

I

Podemos criar sequéncias de preenchimento automatico também para outro tipo de dados,

como é o caso de datas. Comece por introduzir uma data qualquer. Por exemplo, 10-12-2000.

| B4 - e | B3 - e [ 83 - fe
A B C A B C B

1 1 1

2 2 2

3 10-12-2000 3 10-12-2000 3 10-12-2000

4 | 11-12-znnn_| 4 11-12-2000 4 11-12-2000

5 5 5 12-12-2000

6 6 6 13-12-2000

7 7 7 14-12-2000

8 8 [15-12-2000] 8 15-12-2000 Cp
3 9 9 ]
10 10 10

11 11 11

8.4- Formatacdao de células

Uma vez introduzidos novos valores nas células, estes poderdo ndo caber no espaco

predefinido. Nas versdes do Excel anteriores a de 2010, e quando se tratava de um valor numérico, o

fato era indicado por meio da exibigao de sinal de cardinal “#”.
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No Excel 2013 isso s acontece quando forcamos uma formatacdo muito estreita de uma

coluna, afetando, assim, a célula correspondente.

Para realizar a formatacdo de células quanto ao tamanho de linhas e de colunas, pode-se

alterar, manualmente, a largura de uma coluna ou a altura de uma linha simplesmente com o mouse.

1) Posicione o mouse até o cursor virar este simbalo .

B H - & -
ARQUIVD PAGIMA THICIAL INSE |
%
- Calbn
ER - 2) Cligue e arraste até a largura pretendida.
o N I 5
e
il e Fort  PRSE  acmia mac EERIR
06 - g X P 1E%, 3) largue o botdo do mouse
A E c '. . H 5 - w -
1 i o¢ Tia = 1 ﬂ H = - G =
. (K] o 1] m PAGENA INECLA IMSERIR LAY
3 Excel Basico 4 B LN .
) Cakiin 11 o
4 1 R
- E Colar N & hy
- . ] Excel Baao - : -

3 Excel Basico |

e 1- Posicione o mouse entre as colunas até surgir o simbolo"l"- ;
e 2-Clique e arraste até a largura desejada;

e 3- Largue o botdo do mouse.

O mesmo processo pode ser feito para as linhas. Nesse caso, ao posicionar o cursor na base da

linha 6, mudamos a medida de altura dessa linha.

e Clique na linha que separa as duas linhas e desloque o mouse para cima ou para baixo até

obter o tamanho desejado.

Se quiser, pode fazer os mesmos ajustes, mas introduzindo valores numéricos exatos, conforme

demonstrado nas figuras abaixo.
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MAS COLUNAS MAS LINHAS

E C E B Calibi -1l -|p o 07 o b

N T ‘1-&- 3

Colibn =1l = & & - 5

R R TR

10
11 ‘R Oprdes de Colagem
12 =

13 §
14 o §
15 .
16 . L
17 A S - =

1%
20 argues da
Fi §
1
Fi

e Clique com o botéo direito do mouse na coluna e cliqgue com o botéo direito na linha e escolha

a opc¢do Largura da Coluna para coluna e a opgdo Altura da Linha para a linha. Insira os

valores pretendidos e clique em OK.

8.5- Formatando contelido das células

A formatagéo do conteldo das células é feita, como sempre, depois de selecionar as respectivas
células. Pode-se selecionar células individuais, grupos de células, linhas e colunas ou até toda a
planilha.

Primeiramente, selecione as células a serem formatadas e acesse o comando Formatar células a

partir do menu de contexto com o botédo direito do mouse ou pelo grupo Nimero no menu Pagina

Inicial.

Por definicdo, o formato do contelido das células é Geral, sem uma formatacdo numérica em

especial.

H - B = Pastal - Excel
PURINGS]  PAGINAINICIAL  INSERIR  LAYOUT DAPAGINA  FORMULAS  DADOS  REVISAO  EXIBIGAD

ey N — [==]
Calib “lin <A A T == - EFQuebrar Texto Automati t r J 4  E£=
D - alibri A a = 2 =# Quebrar 0 Automaticamentel - 5 =y ==
Colar " N I §- Fi- & A === e s E Mesclar e Centralizar - G ;g Forn’fa.tagéo Formatar como Estj\o: de  Inserir
- Condicional ~ Tabela - Célula~ -
Area de Transf... & Fonte [F] Alinhamenta ] Namero ~ Estilo
m - Jx
A B C D E F G H I J K L M N o P

Ao clicar na opgdo Formatar Células, uma caixa de didlogo referente a formatacéo das células da-

nos imensas possibilidades de definicdo do conteddo, como ilustra a figura abaixo.
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Formatar Células @

i| Alinhamento | Fonte | Borda | Preenchimento | Protecdo

Categoria:

[ET—— . | Senpio
Nimero
Moeda
gogtﬂbil Células com formato 'Geral’ ndo possuem formato de nimero especifica.
ata
Hora
Porcentagem
Fragio
Cientifico
Texto
Especial
Personalizado

OK ] [ Cancelar

8.5.1- Secédo Fonte

Calibri -l - A A

(]
l
Il

N I 5 i {‘,\.A-

Vocé pode mudar o visual das letras, nimeros ou . outros

Fonte

caracteres digitados das células selecionadas.

8.5.2- Secédo Alinhamento

i
\J

Vocé pode modificar o alinhamento das letras, nameros ou outros

caracteres digitados das células selecionadas.

Geral -

8.5.3- Secdo Numero & . g5 amo

€0 00
A0 50

Vocé pode formatar os numeros das células selecionadas. Niimero 5

Ha vantagens em escolher a formatagdo Numero, pois aqui temos a possibilidade de definir o
namero de casas decimais, a forma de apresentacdo de ndmeros negativos e até a separagdo dos

milhares, para facilitar a leitura.

Atabela abaixo apresenta as fungdes existentes na formatacao das células.
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Funcao Icone Tecla de | Descricao

Atalho
Formato de Geral - Escolhe como os valores de uma célula serdo
numero exibidos: como percentual, moeda, data,

etc...

Formato de . Escolhe um formato alternativo de unidade
numero de monetaria para a célula selecionada
contabilizacao
Estilo de o, Ctrl + Shift | Exibe o valor da célula como percentual
porcentagem + %
Separador de 000 Exibe o valor da celula com separador de
milhares milhar e no formato contahil
Aumentar casas 48 Mostra valores mais precisos, exibindo mais
decimais casas decimais
Diminuir casas & Mostra valores menos precisos, exibindo
decimais menos casas decimais

9- TRABALHANDO COM IMAGENS EM PLANO DE FUNDO

Inicialmente, defina uma imagem como plano de fundo de sua planilha. Os passos para

executar esse processo sao:

1. clique na guia Layout da P4gina;

2. clique em Plano de Fundo;

B -

ARQUIVO PAGIMA INICIAL

-

IMSERIR

LAYOUT DA PAGIMNA

FORMULAS DADOS REVISAC

B cores - i = [m ay ES &5 Largura: | Automatic -
T (T s [P = a2 7 —
T Ft}ﬂtS' " Ori io T h Aren o Queb o .. = 3_.|:|Altura: Automadtic -
emas ) argens Orientagdo Tamanha rea de uebras Plano de Imprimir =
- Efeitos - - - - Impressdo - Fundo Titulos ;:Il—"—l Escala: 100%
Temas Configurar Pagina ra Dimensionar para Ajustar
Al - S Plano de Fundo
Escolha urma imagemn para o
A B c D E E planco de_fundqedé ) J
1 I personalidade a sua planilha.
L -
2

3. escolha a imagem desejada;

4. clique em Inserir;

5. pronto, a imagem selecionada foi inserida como plano de fundo.
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Plano de Fundo da Planilha (=25

9||E| v Bibliotecas » Imagens » - |4,|| Pesquisar Imagens }J|

Organizar « Mova pasta = -~ £ ®

[ Micosoft el Biblioteca Imagens

. . Organizar por:  Pasta
Inclui: 2 locais

.0 Favoritos
.. Area de Trabalho
& Downloads

“El Locais

m

. J
- Bibliotecas Amostras de NVIDLA
%) Decumentos Imagens Corporation

| Imagens
J'F Midsicas

B videos

i Computador ¥

Mome do arquivo: | - [Todasas]magens VI

Ferramentas - I Albrir I [ Cancelar ]

H S 2 R - Pastal - Excel
FYXOYe) PAGINAINICIAL  INSERIR | LAYOUTDAPAGINA =~ FORMULAS ~ DADOS  REVISAO  EXIBIGAO

S Cores - @ Db IE [‘E ] — EES o3 Largura: |Automitic ~ | Linhas de Grade ' Titulos [a ‘:1
jmas! 2 = | T | B | r >
Fontes AD = = = | flAkura: [Automatic +| | [ Bribir [ Exibir =i Uk e
Temas Margens Orientacdo Tamanho Areade Quebras Excluir plano Imprimir T Avangar Recuar Painel de Alinhar /
. [@Efeitos~ - v ~  Impressio~ defundo  Titulos  w Escala: |100% < L] mprimir [ Imprimir v ~  Selegio
Temas Configurar Pagina r» Dimensionar para Ajustar & Opgdes de Planilha 7] Organizar
Al Wi 3 Je

VW NO VAW N R

e L e
© N o n R LN~ O

21

Vocé ainda pode ocultar as Linhas de Grade para que sua planilha fique ainda mais bonita.

Desabilite as op¢bes Exibir Linhas de Grade e Titulos, se tiver, bastando apenas clicar nessas

opcOes. A figura abaixo sinaliza essas op¢des presentes na guia Layout de Pagina.
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H -2 @ s Pastal - Excel
FXOe)  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXIBICAO

[ Cores~ @ P‘ IE IEE' = SN E':D:\ %os Largura: |Automatic ~ | Linhas de Grade ' Titulos
Fontes ~ ,D 2 - "5’ [ Atura:  |Automatic ~| [ Exibir [7] Exibir
Temas Margens Orientacdo Tamanho Areade Quebras Excluir plano Imprimir =
- Efeitos ~ - v v Impressio ~ defundo  Titulos ] Escala: [100% 2| Ol Imprimir ["] Imprimir

Temas Configurar Pagina r» Dimensionar para Ajustar & Opcdes de Planilha ]

Al wH| & Je

(=

W NV AR WN

Para excluir a imagem do plano de fundo, basta seguir dois passos:

1. clique na guia Layout da P4gina;

2. clique em_Excluir Plano de Fundo.

10- GRAFICOS

Uma das fun¢des mais potentes do Excel desde as suas primeiras versdes € a capacidade de

gerar graficos a partir de valores introduzidos em uma folha de calculo.

O Microsoft Office Excel apresenta um excelente recurso para a cria¢do dos graficos na guia

Inserir. Com esse recurso, 0 programa orienta o0 usuario a construir um grafico.

Para inserir um gréfico, selecione a area com os dados que deseja apresentar nele.

Selecione, inclusive, os dados que serdo apresentados como legenda e como grafico.

@ H S ¢ @

BRI ricmamaon  msim

B [ ny
" Margens Orientagi

T

812 - ~
a 5 c

1 [aneira 1]

2 |reversico 2|

3 |marso 3

a |abei aj

5 [maie 5

© [unha |

7 |wino. 7|

8 |Agosto |

0 9|

10 [Qutubro. 10

11 |Newembra 11

12 [Dezembro. 12]

13 = T
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Selecione os meses que vao servir como legenda, mantenha a tecla CTRL pressionada e

selecione os valores que véo servir como graficos. Clique na guia Inserir e escolha o modelo de

grafico mais adequado. Escolha o tipo de grafico especifico para os dados. A figura abaixo apresenta
alguns modelos de gréficos.

# Linhas = |yl Area ~
@B Pizza ~  |*-» Dispersdo =

Colunas
= % Barras = o Cutros Graficos =

Graficos [

O graéfico surge de imediato, dentro da propria folha de calculo que contém os valores que lhe
deram origem.

O Microsoft Office Excel identifica dentro da area selecionada o que ira ser apresentado como
legenda e como gréafico, porque o programa interpreta que, na maioria das vezes, a area selecionada

esta disposta segundo padrdes que facilitam a identificacdo dos elementos.

Para apagar um grafico selecionado, pressione DELETE.

M lansiro

H Fevereiro
u Margo

m Abril

u Maio
mJunho
mJulho

W Agosto
mSetembro
m Outubro

m Novembro

Dezembro

Depois de construir o grafico, aparecem na guia Design comandos para tratar da formatacéo
do grafico, que compreendem: o layout de gréfico, estilos de gréafico, alterar tipo de grafico, entre

outras opc¢des. A figura abaixo mostra a guia Design.

H ©- R - Pastal - Excel FERRAMENTAS DE GRAFICO
PLLMel  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EX]EICAO DESIGN FORMATAR

L] e - e e [ o r -

Jﬂ[hu = v - —— N - .
o | @ | @ S @ - e m o
Adicionar Elemento Layout  Alterar | _ e =] = . — Alternar  Selecionar  Alterar Tipo  Mover

Grafico - Rapido~ Cores~ 7l Linha/Coluna  Dados de Grifico  Grafico
Layout de Gréfico Estilos de Grafico Dados Tipo Local
Grafico6  ~ E3
Barra de férmulas
A B C D E F G H 7 3 L M N (e} P Q R S

Funcao Descricdo
(icone)
Desenha barras para comparar valores no decorrer de um periodo de tempo — as vendas nos
— Gltimos trés anos, por exemplo.
W Exibe dados ndo cumulativos para demonstrar sua evolucio no tempo. Exemplo: as vendas de
(s um setor nos quatro trimestres de um ano A UII’ tabela ContendO 0 t| o de I’é.fICO e
e E indicado para a andlise de porcentagens de um nimero fotal, como a participacao de cada g p g
run linha de produto no faturamento total
sSua - Tem a mesma fungio do gréfico de F@@sp@@ EN&@’@SG“@&@P"“' em
onm vez da vertical
™ Salienta a tendéncia de valores ao preencher a porgao do grafico abaixo das linhas que
conectam os vdrios pontos
[ E muito usado em estatisticas e trabalhos cientificos para mostrar a relagdo entre duas variaveis

uuuuuuuu quantitativas

Eideal para ilustrar a flutuacao de agdes, mas pode exibir outros tipos de variagaes, como a
temperatura ao longo de um periodo

E ‘

>
el
o
o

Deve ser usado quando o objetivo ¢ encontrar as melhores combinagdes entre dois conjuntos de

dados numéricos 44

Como nos graficos de pizza, exibe a relagao das partes com o todo. A diferenca € que pode
conter mais de uma série de dados

>
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a, Comparam trés conjuntos de dados, e esses dados s3o exibidos na forma de bolha. O terceiro
99 valor determina o tamanho da bolha
Bolhas

Compara os valores coletados de diversas séries de dados. As linhas conectam os valores das
mesmas séries
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10.1- Copiar um grafico

Uma vez satisfeito com o resultado do seu gréafico, vocé pode mové-lo para uma folha de
calculo separada ou até copiar o resultado para a area de transferéncia, o que permite usa-lo em

programas de edicao de imagem ou no Word, por exemplo.

Para isso, cligue no grafico com o botdo direito do mouse e escolha a opgdo pretendida.
Nesse caso, vamos copiar o grafico como imagem para a area de transferéncia do Windows.

X Recortar
ER Copiar
Opgdes de Colagem:

D

9 Redefinir para Coincidir Estilo

e

A Fonte..

Wil Alterar Tipo de Grafico...
1§ Salvar como Modelo,..
Selecionar Dadps...

(@] Mover Gréfico..

O Rotagso 30...

Atribuir macro...

¢ Formatar Area do Grafico.

A opc¢éo Copiar permite copiar a imagem para qualquer aplicagdo que possa importar pastas
de trabalho de imagens, como, por exemplo, copiar a imagem do grafico para um programa de edi¢do
de imagem Paint.

10.2- Mover grafico
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Podemos também transferir o grafico para folha de calculo separada, que pode ou ndo estar

dentro da mesma pasta de trabalho que ja temos aberta. Os passos sdo 0s seguintes:
e escolha a opgdo Mover Grafico clicando com o bot&o direito do mouse sobre o grafico;

e se escolher a opcao Nova Planilha, o grafico ficard em uma planilha separada.

e "

Maower Grafico @

Escolha o local onde o grafico deve ser posicionado:

_I{er (7) Mova planilha: | Grafl

dlh @ Objeto em:

[=]

| ok || cancelar |

Dica: os gréficos, exceto no caso em que sejam exportados como imagem, mantém sua
ligacdo aos dados que os geraram. Isso significa que vocé pode alterar os dados na pasta de trabalho

do Excel e ver o gréfico refletir de imediato essas alteracdes.

11- REFERENCIA RELATIVA OU ABSOLUTA

11.1- Referéncia Relativa
Ao copiar formulas e funcdes, o Excel utiliza o conceito de Referéncia Relativa e Referéncia

Absoluta na alteracdo dos enderecos das células. Se o endereco € indicado simplesmente pela letra
da coluna e pelo ndmero da linha (por exemplo, C2), entédo, quando for efetuada uma cépia (usando a
alca de preenchimento) envolvendo essa célula serdo automaticamente ajustados a letra da coluna e
0 numero da linha para a célula de destino. Por exemplo: suponha uma planilha em que as células C2

até C5 receberao o produto da multiplicagdo das células das colunas A e B.

=A5*B5

A férmula contendo o produto do contetdo da célula Al e da célula B1 esta indicada em C1.
Ao copiar essa formula para as células C2 até C5, automaticamente sera ajustado o niumero da linha.
Essa ¢ a REFERENCIA RELATIVA.
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11.2- Referéncia Absoluta
Se na férmula constasse $B$1 ($ fixa a linha e/ou a coluna), ao copia-la para as demais

linhas teriamos cada célula da coluna A multiplicada sempre pela célula B1, como no exemplo a

seguir.

=A2*$B$1
3 =A2*$B$1
4 =A3*$B$1
1 =A4*$B$1
5 =A5*$B$1

Os numeros indicados em negrito e italico na tabela ndo foram utilizados na copia, pois a
indicacdo $B$1 fez com que o produto fosse sempre efetuado pelo conteddo da célula B1. Assim é
caracterizada REFERENCIA ABSOLUTA.

Sempre que for efetuar cépia de férmulas em linhas ou colunas é importante observar se
deseja a Referéncia Relativa (deslocando a referéncia de linhas e colunas) ou a Referéncia
Absoluta (por exemplo, uma tabela de valores em reais multiplicados por um indice em délar — fixo
para todos os calculos).

Dica: para obter facilmente as possibilidades de referéncia com Referéncia Absoluta ao

montar uma férmula, use a tecla F4 quando o cursor estiver apontando para a célula em questéo.

As possibilidades séo:

C1 Referéncia Relativa em linha e coluna

$C$1 Referéncia Absoluta em linha e coluna

$C1 Referéncia Absoluta somente em relacdo a coluna
Cs$1 Referéncia Absoluta somente em relagéo a linha

12- CONGELAR PAINEIS
Se vocé possui uma grande planilha com muitos dados e deseja sempre visualizar o

cabecalho da planilha, vocé deve usar o recurso de congelar painéis do Excel 2013.

Com sua planilha aberta selecione as colunas ou linhas que vocé
deseja que sejam congeladas:

Posicione o cursor nesta

célula e verd que o
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Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago
Dadol 15 14 13 12 11 10 9 8
Dado2 14 13 12 11 10 9 8 7
Dado3 13 12 1 10 9 8 7 6
Dado4 12 11 10 9 8 7 6 5
Dado5 11 10 9 8 7 6 5 4
Dado6 10 9 8 7 6 5 4 3
Dado7 9 8 7 6 5 4 3 2
Dado8 8 7 6 5 4 3 2 1
Dado9 7 6 5 4 3 2 1 0
Na aba Exibicdo, clique em Congelar Painéis e novamente em Congelar painéis.
Ho ¢ R- Pastal - Bcel
PAGINAINICIAL  INSERR  LAVOUTDAPAGINA  FORMULAS  DADOS  REVISAO | EXIEICAC
(] B (e e Q3 E E S EE e S

NGRSl Visualizagioda  Layout Modos de Exibic30 | ] [inhas de Grade [¥] Thulos

Zoom 100% Zoom na

Nova Organizar [Congelas
Janela Tudo |BEIEIR| | Reexibir

Congelar Paineis

Macros

Manter as linhas e as colunas visiveis enquanto se rola

pelo resto da planilha (com base na seledo atual).
Congelar Linha Superior
Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo

Quebra de Pagina da Pagina  Personalizados Selecdo

Modos de Exibigie de Pasta de Trabalho Mostrar Zoom
15 M fe

A B C D E F G H 1 J K L
1 |laneiro 1
2 |Fevereiro 2]
3 |Margo 3
4 |Abril 4

—

13 - PROTECAO DE CELULAS

13.1- Proteger a planilha inteira

resto da planilha.
Congelar Primeira Coluna

Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola
pelo resto da planilha.

1- Na aba Reviséo, clique em Proteger Planilha.

2- Na tela Proteger Planilha, digite uma senha e depois repita-a.

3- Pronto! Veja que vocé nao conseguira editar nenhuma informacéo.
4-

R

Alternar | Macros
B Redefinir Posicio da Janela | 3pelas~

abrir uma janela na qual sera preciso fornecer a senha.

13.2- Proteger somente célula(s)

1- Selecione toda a planilha;

Para tirar a senha basta usar novamente a aba Revisao e clicar em Desproteger Planilha. Ira

2- Cligue com o botdo direito do mouse na é&rea selecionada e escolha a opcdo Formatar

Células. Selecione a Guia Protecéo e desmarque o checkbox Bloqueadas. Clique em OK;

3-
checkbox Blogueadas;

Selecione a célula que vocé quer bloquear e repita 0 passo 2, s6 que dessa vez marcando o
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DICA IMPORTANTE: coloque uma senha que vocé lembre, caso contrario nao conseguird mais editar

0 arquivo.

14- FORMATACAO CONDICIONAL
A formatacdo condicional permite criar filtros para que alguns dados sejam destacados dos

demais, ou seja, as cores de fundo e de texto, assim como borda etc., serdo diferenciadas.

Caso vocé queira localizar um determinado valor em uma tabela, acaba usando o recurso de
busca do programa. Porém, quando o volume de dados for grande, com dezenas ou até centenas de
valores, vocé precisara desse recurso para facilitar seu trabalho.

O recurso de formatagdo condicional possibilita a diferenciacdo de células com dados que
possuam as caracteristicas que vocé determinar. E possivel filtrar os dados de forma que apenas os
valores iguais a zero sejam destacados, ou os valores maiores de quinhentos. A criagdo de
formatacdes é muito simples. Primeiramente, é preciso selecionar as células nas quais deseja que o
filtro seja aplicado. Em seguida, na guia Inicio, clique em Formata¢do Condicional presente no grupo
Estilo.

H®-&- 1 - Pastal - Ecel
PNGIOWO]  PAGINAINICIAL | INSERIR  LAYOUTDAPAGINA ~ FORMULAS ~ DADOS  REVISAO EQBIGAOD
oy ¥ L — = = (3. A
T s« ==Hl> [& e R B I E &
N = A A B | # - | B¢ Quebrar Texto Automaticamente | |Geral & S g Ty
Colar = | &= 5= | & Meesclar e Centralizar ~ [ . gg oo | &1 o7 | WRGEMSESCHEN Formatar como Estilos de | Inserir Excluir Formatar Classific
- 7 | [Condicionalsl  Tabela-  Célula~ - - - £ - eFiltar
Area de Transf... & Fonte T Alinhamento IFl Nimero IFl D Edi
ealgar Regras das Células ~ » E Maior do que...
Realca r
mM21 - ke 2
EY de Primeiros/Ulti -
egras de Primeiros/Ultimos £ Menor do que...
A B [@ D E F G H 1 J K L [<] - enerdegue |
1
5 Barras de Dados v E Est Entre—
3
4 E Escalas de Cor » I’El@ﬂa_
5 =
6 . Conjuntes de cones B Texto que Contém._.
= E ’ Lexto
8 B NovaRegra.. ) Uma Data que Ocorre...
9 £ Limpar Regras 3
10
1 [E Gerenciar Regras.. l:| Valores Duplicados.—.
2 Mais Regras...
13

As condic¢des sao distribuidas nas seguintes categorias:
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Nova Regra de Formatacao

Selecione um Tipo de Regra:

» Formatar todas as células com base em seus respectivos valores

» Formatar apenas os primeiros ou Gltimos valores

» Formatar apenas valores acima ou abaixo da média

» Formatar apenas valores exdusivos ou duplicados

» Usar uma formula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricdo ,‘,ja Regra:

Formatar apenas células com:

[alor da Célula v ; |estd entre v

Visualizagdo: Sem definicdo de formato

[ OK ] [ Cancelar ]

Vocé ainda pode editar as regras que nao estejam de acordo com o que deseja acessando a
opcdo Formatacdo Condicional e escolhendo Gerenciar Regras. Na tela apresentada na sequéncia,

clique duas vezes sobre a regra que deseja alterar.

Para eliminar de sua planilha todas as formatac6es criadas, clique em Limpar Regras e, em
seguida, escolha a opgdo que preferir.

[;, Nova Regra...

) Limpar Regras » ( Limpar Regras das Células Seleclonadas
' i4] Gerenciar Regras.., . Limpar Regras da Planiiha Inteira

Adicionar ou alterar texto de cabecalho ou rodapé no modo de exibicdo Layout de Pagina

1. Clique na planilha a qual deseja adicionar cabecalhos e rodapés, ou que contenha
cabecalhos ou rodapés que deseja alterar.

2. Na guia Inserir, no grupo Texto, cligue em Cabecalho e Rodapé.

A = _éﬂ'r

-

|1|||I||

Caixa Cabecalho
de Texto e Rodapé

Texto
Observacdo: o Excel exibe a planilha no modo de exibicdo Layout de Pagina. Também é possivel
clicar em Modo de Exibicdo de Layout de Pagina 5] na barra de status para definir esse modo de
exibicao.
3. Siga um destes procedimentos:

e para adicionar um cabecalho ou rodapé, clique na caixa de texto do cabecalho ou do
rodapé a esquerda, a direita ou centralizada nas partes superior ou inferior da pagina
da planilha.
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e para alterar um cabecalho ou rodapé, clique na caixa de texto do cabecalho ou do
rodapé nas partes superior ou inferior da pagina da planilha, respectivamente, e
selecione o texto a ser alterado.
4. Digite o novo texto do cabecalho ou rodapé.
Observacbes
e Para iniciar uma nova linha em uma caixa de texto do cabecalho ou do rodapé, pressione
ENTER.
e Para excluir uma parte de um cabecalho ou rodapé, selecione a parte que deseja excluir na

caixa de texto do cabecalho ou do rodapé e pressione DELETE ou BACKSPACE. Também é

possivel clicar no texto e pressionar BACKSPACE para excluir caracteres anteriores.

e Para incluir um unico “E” comercial (&) no texto de um cabecgalho ou rodapé, use dois “E”
comerciais. Por exemplo, para incluir "Fornecedores & Servigos" em um cabecalho, digite
Fornecedores && Servicos.

e Para fechar os cabecalhos e rodapés, cligue em qualquer lugar na planilha. Para fechar os

cabecalhos ou rodapés sem manter as alteracGes feitas, pressione ESC.
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