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Dicas para a leitura dessa apostila

Ola! Essa apostila € um PDF interativo. Isso quer dizer que quando o texto
estiver assim, ele & um link para uma pagina externa que vai ajudar a descomplicar o
Excel. Sinta-se a vontade para clica-lo!

Confira nossas dicas e boa leitura!

Introducao

Se vocé esta procurando emprego na area de financas. Um trainee em um grande
veiculo de comunicacao. Estagio em uma multinacional. Ou mesmo um primeiro
emprego na area de vendas. Nao importa qual seu nicho de trabalho, sera muito
provavel que vocé precise de certas competéncias no Excel.

Engana-se quem acredita que a ferramenta sé é necessaria aos profissionais de
exatas. Isso porque suas funcionalidades vao além de simplesmente criar tabelas. O
programa permite a compilacao de dados, realizacao de calculos, geracao de graficos,
relatorios e estatisticas. Além disso, é atualmente o software mais utilizado por
empresas no mundo todo. Nao fique de fora!

Pensando nisso desenvolvemos o eBook Fundamentos do Excel para que vocé
consiga dar seus primeiros passos no Excel e desenvolver as suas planilhas. Por meio
deste eBook pretendemos auxiliar para que vocé aprenda:

v Nocoes basicas do Excel,;
v’ Utilizar formulas e operadores;
v Manipular funcoes basicas.
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Madulo 1 - Nocoes basicas do Excel

Introducao ao Excel

O Excel é uma ferramenta criada pela empresa Microsoft, faz parte do pacote
Office (uma série de ferramentas para uso em escritorio), mas afinal, para que serve o
Microsoft Excel?

0 Excel auxilia em tarefas diarias de uma empresa e é muito utilizado para calculos
e analise de dados; basicamente as tarefas mais realizadas no Excel envolvem a
manipulacao de planilhas (tabelas de dados), calculos, analise de dados numéricos,
controle de estoque, criar lista de pedidos, orcamentos, receitas, organizar tarefas,
manipular listas, e assim por diante.

Abrindo o Microsoft Excel 2010

1)
2)
3)

Clique no botao “Iniciar” do Windows e

> Todos os Programas |

Clique em “Todos os programas”

Procure o Microsoft Excel na lista, caso nao encontre, procure pela pasta
“Microsoft Office” e clique para selecionar | | Microsoft Office |

Agora ira aparecer uma lista dos programas do pacote Office, clique duas vezes
(rapidamente) no “Microsoft Excel 2010” para abrir o programa.

| Microsoft Office
E Microsoft Access 2010
Z Microsoft Excel 2010
L’E Microsoft OneNote 2010
0% Microsoft Outlook 2010
[P Microsoft PowerPoint 2010 =
P2} Microsoft Publisher 2010
W! Microsoft Word 2010

Utilizando o Excel pela primeira vez

Ao abrir o programa, ele devera exibir uma pasta de trabalho com 3 planilhas em
branco.

No Excel chamamos as “folhas” de planilhas, nelas realizaremos os calculos e
criaremos nossas tabelas de dados.

Todas as planilhas sao guardadas em uma pasta de trabalho. Observe que ao
abrirmos o Excel, n6s temos 3 planilhas em branco ja criadas. Essas planilhas estao com
o nome padrao de “Plan1”, “Plan2” e “Plan3” respectivamente, podemos verificar isso
na parte inferior esquerda do programa, conforme mostra na imagem abaixo:
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15
16
17
18
19
20

~——
M4 Planl /Plan2 ~Pan3 ¥J ")
Pronto | = e

Para navegar entre as planilhas é sé clicar nas abas e selecionar a planilha
desejada. Iremos usar primeiro a PlanT.

Células - As planilhas possuem células, nelas organizamos e inserimos os dados. As
células sao nomeadas por padrao de acordo com a linha (nUmeros) e colunas (letras).

No exemplo abaixo clicamos na célula D3, observe que o nome da célula
selecionada esta aparecendo no lado esquerdo dentro da “caixa de nome”. Além disso,
para facilitar a visualizacao, a letra D e o nimero 3 ficam amarelos.

Pagma Inicest Insenr Layout 03 Pagma Foomutas Dadas Ravd0 BibgEo Desenvohedar

’T —= 3 Gravar Macro }9 = ;_J & Propriedades E

B . £ £5F7 L -

3 B Usar Referdncias Retativas # ”~ &8 Enbir Codigo o Pacotes de Expansic
Voaual Macros Suplementos Suplementos  Insesir ¢ Codigo-fonte
Bask & Seguranca de Macro de COM . H Executar Caisa de Dialogo

controles o

Cadigo Saplgmento
_ ( D3 ) - A
B C D E F G H | J LY L

/"

Conhecendo a interface do Excel

e Guia de acesso rapido

Na parte superior esquerda temos o icone do programa “Excel” e alguns botdes de
;. { —

acesso rapido, neste caso temos o salvar = , desfazer 9=, refazer M e

personalizar .

Clicando no botao personalizar ]-, € possivel alterar e adicionar mais botoes,
conforme vocé utiliza o Excel, pode ser que sinta a necessidade de adicionar outros
botdes a essa barra, observe abaixo a lista de personalizacao:
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Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

‘ﬂ % Novo
= z Abrir
v

Salvar

[a]
=
w
=

Area de Transferén.., Email b

c4 Impressdo Rapida

A Visualizagdo de Impressdo e Imprimir
Verificar Ortografia

Desfazer

Refazer

Classificar em Ordem Crescente

BE

S

Classificar em Ordem Decrescente

Abrir Arquivo Recente

Mais Comandos...

1
2 4
3 |
5 4
6 4
7
8
9 Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

e Faixa de opc¢oes

Na barra de opc¢ées (vermelho) temos varias guias e cada guia é referente a um tema e
esta organizada por sessdo (verde).

- - - > i 3 EOO
. - A = v > < - . T
_— % - e =5 % % ? Excdr - 3 - Z
Colar NIIS§S-Z-H-A. EEETE= 5- §.o w K Fomagic Fomstar Etlosde o Cbsshicr localzare
- 7 = Condicional - coma Tabels ~ Célua - Hfomax - 2 & Fitrar ~ Selzaon ~
hrea de Trandferin.. & Fonte [ Alnhzmesto 0 Nimere G Edilo Cebdzs Edigic
rard = Foumidicadolosds o
A B C D E | 5F G # 1L v iy K | L M N O f

e Pagina Inicial

Na imagem acima podemos visualizar a guia Pagina Inicial, nela temos as principais
acoes do Excel, e podemos ver as seguintes sessoes:
> Area de transferéncia: onde podemos colar, recortar, copiar, etc;
» Fonte: onde encontramos botdes para alterar tipo de fonte, formato, tamanho,
cores, etc;
» Alinhamento: onde alteramos o alinhamento dos textos;
> Numero: altera a formatacdao dos numeros, colocando inteiro, booleano
(verdadeiro e falso), porcentagem, valores monetarios, etc;
> Células: faz alteracdes nas células da sua planilha;
» Edicao: funcionalidades de classificar, filtrar dados (veremos ao longo do curso
como utilizar) e localizacao de dados dentro do arquivo.
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e Inserir
msagmm Insert lmtdavagna Farmuhs “Dados  Revsao Exhde Desemoiedor 7 ﬂ
-Ef = g B Proms- ﬂ My Likas - M e~ inha Ei Q E 2 4 T
Wi 8 g s = = S| .
i ; B Smartit P b Dispersio ” 1k Coliea =3 = B 0 smbao
Tebels Tabela Imegem {ip-trt — Coly o oy SEQUENtaCR) Hpednk Cava de Cabegabo
Dindmica * &t }Bms O Ouros Grafcos + P GanhsPerdas g Tedo e Rodapé
Tabelzs sstragges Gravos & Mnigaficos Fikrg tnks Teito Smbics

Na guia inserir encontramos alguns elementos que podemos inserir nas nossas
planilhas, como: Tabelas, ilustracbes (imagens, clip-art, formas, SmartArt e
instantaneo), Grdficos, MiniGrdficos, Filtro, Links, Caixas de texto, Cabecalho, Rodapé
e Simbolos.

e Layout da Pagina

'A Bos- 7 R B A = [ B 5w At josdeGade Thics R A
(naf — = a8 ’ —:‘z‘ _-J . = _ - _3 b 'F_} 1. A
== |4 fortes > = = i Az tomati - V) gy V! ek g+
Temas — Margers Oniertagio Tamanie  Arzade (uebrzsPhnodeimpomir (| 2 = Aangar Recuar Paied de Amhar “gmpzr G2
|Oiffees~ . ’ v Impressio T fndo Thigs NB@2 0% O Fwganr  [Jopemr . Sekegdo
Temas Cosfiguar Pagnz o Dmensorarpaz dpsty G Oppdesdefands Orgaagar

Na guia Layout da Pagina podemos alterar padrées do nosso arquivo, como: Tema
(cores, fontes, efeitos), Configuracbes da pdgina (margens, orientacao de impressao,
tamanho, area de impressao, imagens de fundo, opcoes de impressao), Dimensionar
para ajustar, Opcbes de planilha (escolha de visualizacao e impressao da planilha,
pode exibir ou ocultar linhas e titulos), Organizar (organizacao dos dados).

e Férmulas

Pgulicd Boew  pkdsfgna | forus | Dados Rem30  Emigo  Desenohedor TEE
I tatoSoma + P ligias [ PesqusaeReferénga =1 33 Definr Nome + hhatrer ecekntes B = e H
s | =
B Usadas Recentemente » % Tato [ Mateméica e Trigenometria - f8 Usar em Famui3 Ghavea Dependentes -
serr Gereenad . Jeade Opgoesde =
e B nancera - B Data e viora + ff Mais Funghes - dodomes B CriarapairdaSekgio ) Removersets+ @ hogecdn CHne
Bibdoteca d: Fun(ges Nomes Definides Agdeona de Fomidas (akulo

Na guia Férmulas encontramos as formulas que existem no Excel para os mais variados
tipos de calculos, Biblioteca de Funcées, Gerenciador de Nomes (serve para nomearmos
dados da planilha e facilitar o uso de formulas), Auditoria de Formulas (onde buscamos
erros nas formulas e solucionamos problemas), Cdlculo (com opcdes de calculo).
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e Dados

Pagnafmd W lamidifagne fomis D Remd  Ebgio  Desemobedor

% Do Acosss. =3 SN = hemy B3 = gL @B %2
wDohosss =3 } 5 2 Conexdes 3 i 7 & Lmpa T a_g 3 5&. ig} 5
By B | @ 4 ity , =3 = = =
F0aled & orognedades b Reaplexr :
9. DeQutras ' Conexles : Muslzar 1] Classiicar  Firo . Tedopara Remover Valdagao Coeschidar Testede  Agrupar Desagrupar Subiotd
S0ETEN0 contec~ Eriontes | fudgr = 06 LN P Hian@d  ojngs Diplctas de Das Hipdteses '
Obter Dados Edemds Conexdes Classficar e Firar Femamentzs de Dades Einfra deTopios &

Nesta guia teremos varios recursos para manipular dados, como importar e exportar
dados, classificar e filtrar, validacdo de dados e andlise, agrupar e desagrupar dados,
etc.

e Revisao

nmm Wev Dndlorigm romis Do fersio | Gbge mmf—'——-é' ﬁ

Verficar Pesquiar Dicondnio de . Tradizr  Nows  Sxthr Asfenor Préum:

Ortografia Siagamos ComeTt=y

Raisio d: Tato omz Comentangs

Na guia Revisdo encontramos recursos para verificar ortografia, diciondrio, tradutor,
ferramentas para inserir comentdrio (para vocé mesmo ou para outras pessoas que
utilizam a planilha), protecdo da planilha, pasta de trabalho ou intervalos (para evitar
que sejam feitas alteracdes), recursos de compartilhamento e controle das alteracoes.

e Exibicao

Vigmid o gpddtagre Rmis  baks Reed  5ibido

d vz : ; - Snosmés  Sovée B O [ e

= Bl _ - = = o = 5
'[! 7 . = Orgarazr Tede  — Otz | 2 e
Modos de Exbegze oz Pasta de Tratabo Mastrar Zoom = Maaras

Na guia de Exibicdo alteramos as formas de exibicao da planilha, layout, quebra de
pagina, podemos inserir régua, linhas de grade na planilha, barra de formulas, titulos
e visualizar dados com zoom. Na sessdo Janela, podemos utilizar recursos para
visualizar varios projetos ao mesmo tempo, ocultar, alternar janelas de projetos, etc.
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e Outras

Temos outras guias ocultas no Excel, por exemplo guia de Desenvolvedor, que faz
acoes mais avancadas, como programacao, assim podemos automatizar as planilhas
para realizarem tarefas automaticamente. Para que vocé possa visualizar essa guia na
sua Barra de Opc¢ées, deve ativa-la, veremos isso no modulo 11 do nosso curso.

. m— — — : Tr— .
Pagnabicisl  msen  LayoetdsPigme’ Formix Dades Rewsao  Bebigdo | Desenvchedor 6Y:
Py ] : Gravar Maon —, @ L\' 3 Propnecades g ?« 2 = import g
_ —3 -E’ Us A ¥ 8" -
wC fig S ‘l S ihy Jeli TN 3 - Er < i ) : :‘.: 3 = - '; : . vaiig
{4dgo Supigzentos {ontrokss i) | Ndficar
e Arquivo

Na guia arquivo encontramos diversas funcées para nosso arquivo, ou seja, nossa pasta
de trabalho; é nesta guia que podemos salvar nossos arquivos, abrir um novo, imprimir,
enviar por e-mail, conforme mostrado ao lado esquerdo. Também podemos visualizar
informacdes sobre a pasta de trabalho, conforme mostrado no centro e lado direito da
imagem abaixo.

@-w Inow  Peery Loyt o Pagna tormadn Cades Brmdc  ExbxSo Desenvolvedor ﬁ
o saver
Informacdes sobre o(a) Pastal
B sahar como
Permissdes
ﬁ,‘ Qualguer pessos pode abrir, coplar & alterar qualquer parts Oasta pasta de
trabaiho, — o
- Com Proteger Pasta
Informagtes
de Trabalho ~ Propnedades ~
Recente g
Tulo

& Preparar para Compartilhamento =

_j Anzes de comparninar este arguive, saba gue ebe conten TR
Imprimir Venficando Nomre 9o sutor

Problemas « Daes Relacionades

Salvar e Erwiar Umnma Modficac
Ajuda o Versdes O Wrpéesnbo

f@.] 3 N3O B3 nenhuma vers3o antenor deste squivo.
< Opgles Gevenciar Prsso0s Relaoonadar
B sar Versdes « Avtor avlno

Lma Modficagho por

Motiar Todas a1 Proppredades

Fundamentos do Excel



Edicao da Planilha

Criando a primeira planilha

Para criar uma planilha é necessario apenas abrir o programa Excel e ele ja abrira
automaticamente com uma pasta de trabalho com trés planilhas em branco, conforme
mostrado anteriormente.

Outra maneira de fazer isso é acessando a guia Arquivo, clique em “Novo” e
selecione “Pasta de trabalho em branco”.

Desenvolvedor

INCT A Paginaniial  Iserir  LayoutdaPagina  Formulas  Dados  Revisio  Exibicio

Modelos Disponiveis

E salvar como
B3 Abrir ~ < fa} Pé&gina Inicial
[ Fechar } ' s
| |

Informacdes | £ 1A EE] - g ‘
Recente Pasta de Modelos  Modelos de Meus Novo a partir

trabalho em recentes exemplo modelos de existente

branco 4 3 =
= 5% do Office.com [Procurar modelos no Office.com [ e ‘

Imprimir L B Snat

Salvar e Enviar ‘ V _7 m:lgq V _7 \/ —7 V —7

Agora ele criou uma nova pasta de trabalho, chamada Pasta2, pois ao abrir o Excel
ja havia sido criado a Pastal automaticamente, e ao fazermos esses passos, criamos
uma nova pasta.

Veja no exemplo abaixo, se colocarmos o mouse acima do icone do Excel na barra
do Windows, veremos as duas pastas abertas, podemos fechar (excluir) uma delas,
clicando no icone X:

13
14 Botdo Fechar
15 :

16
17
18
19
20
4% ¥ Planl  PanZ  Pln
pronto | 3 |

10
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Se vocé nao fez modificacdes o Excel fechara normalmente, caso tenha feito
alguma modificacao o Excel perguntara se deseja salvar.

Inserindo dados na planilha

Para inserir dados na planilha, apenas devemos selecionar uma célula e comecar a
escrever, ao terminar, deve-se apartar ENTER ou TAB, para mudar de célula. Conforme
mostrado nos passos abaixo:

1. Clique na célula A1 e digite normalmente.

| Al - |

I A B C D E
1 [ Clique na
2 célula Al

2. Neste caso iremos escrever “Gastos de outubro de 2016”, ao terminar aperte
ENTER, para ir passar para a linha de baixo.

e e e

‘ Al v (= r ‘ Gastos de Outubro de 2016
A B C D E F
1 |Gastos deDutubro de 2016

3. Agora vamos selecionar a célula A3 e escrever “Descricdo”, ao terminar aperte
TAB para ir para a célula ao lado.

I A3 - A3 v K .fr‘ Descrigdo

A B c A B C D E |

1 Gastos de outubro de 2016 1 Gastos de outubro de 2016
2 ) _ 2
: | =Tt |2 ,
h 4
5 célula A3 5

11
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4. Por ultimo vamos selecionar a célula B3 e escrever “Valor” e aperte ENTER.

| B3 v (- | B3 ~(© % & £/ valor
A B C A B C D E
1 Gastos de outubro de 2016 1 Gastos de outubro de 2016
2 ______2-—_-——>
i Descricdo | ‘-[-)-i;i; e i Descri¢do
E Céluld B3 E

Navegando pela planilha

Para navegar pela planilha vocé pode utilizar o mouse ou as setas do teclado. Para
se mover para uma célula especifica vocé pode clicar nela, ou entao escrever o nome
da célula na “caixa de nome”, conforme podemos ver abaixo:

Pagina Inicial Inserir Layout da lségina

Formulas  Dados  Revisao

Exibicio  Desenvolvedo
\_&r % Calibri - 11 - A A = E@ e~ = Geral -
Co'lar" N 7 § -~ A EEE EE B B om fa%s?‘éc’
Area de Transferén.. I Fonte I Alinhamento I Namero I

Caixa de texto

Criando titulo e renomeando a planilha

Conforme vimos anteriormente as planilhas do Excel tem um nome padrao, porém
podemos alterar este nome, para garantir uma melhor organizacao.

Observe que temos 3 planilhas, mas no momento estamos mexendo na “Plan1”,
sabemos disso pois ela esta em branco, com o texto em negrito, conforme mostrado
abaixo. Vamos renomea-la, alterando o nome de “Plan1” para “Outubro”.

12
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18

19

20
4 < » M| Planl Plan2  Plan3 ¥J /
pronto | & |
u‘fﬁ reg_lulliaaes il

1. Clique com o botao direito do mouse em “Plan1” e selecione “Renomear”.

= _
10 Inserir...
? @ Excluir
12 Renomear
E Mover ou Copiar...
14 ¥ Exibir Codigo
i % Proteger Planilha...
£ Cor da Guia 4
i
18 QOcultar
19 Re-exibir...
ﬂ Selecionar Todas as Planilhas
M 4 » M| Planl_PlanZ Plan3 ¥4
Pronto | = |

2. Automaticamente o Excel ira selecionar todo o texto “Plan1”, portanto aperte a
tecla DEL no seu teclado, para apagar o texto.

19
20

M« » v | GIEMM Plan2 Pan3 ¥3

Pronto | = |

3. Digite “Outubro” e aperte ENTER para finalizar.

20

M 4 W\ | Outubro /#an2 Pan3 3]

Pronto |

Pronto, sua planilha ja tem um nome novo =)
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Inserindo uma nova planilha

Existem varias formas de inserir uma nova planilha no Excel. Veremos algumas
delas:

e Atalhos do teclado: Podemos utilizar um atalho do teclado, para criar uma nova
planilha, para isso, aperta ao mesmo tempo as teclas SHIFT e F11 do seu teclado.
Automaticamente uma nova planilha ira aparecer e sera inserida antes da planilha
que esta ativa. Veja abaixo, neste caso ele criou uma planilha com o nome “Plan4”:

19

20
7 4@utubm Plan2 /Plan3 %3

Pronto ‘

e Clique com o botao direito em uma das planilhas existentes, neste caso clicaremos
com o botao direito em “Plan 4”.

1. Selecione inserir.

.
s oD

— Inserir...

% ﬁ Excluir

12 Renomear

13 Mover ou Copiar...

14| & Exibir cédigo

£ @ Proteger Planilha...

ﬂ Cor da Guia »
17

E Ocultar

F Re-exibir...

E Selecionar Todas as Planilhas

M 4 » M| Plan4 - Outubro  Plan2 ~Plan3 ~%J ~ [
Pronto | ‘
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2. Ira abrir uma tela com varias opcoes de recursos para inserir, neste caso iremos
selecionar “Planilha” e clicar em OK.

S s b,

Gréfico Macro do MS Visualizar
1 Excel 4.0

¥ 1|
rr‘;u

Folha de macro  Caixa de didlogo financas_pesso...
internacional do MS Excel 5.0

Visualizagdo ndo disponivel.

[ Modelos no Office.com ] ‘ ‘ OK ’[ Cancelar ]
2

Uma nova planilha sera adicionada a esquerda da que haviamos selecionado.
Observe na imagem abaixo, agora a nova planilha tem o nome de “Plan5”.

ﬂ
20
ﬁ b H
Pronto | =

Plan4 ~'Outubro . Plan2 ~Plan3 %3

3. Outra maneira de criar uma nova planilha é clicando no icone “Inserir Planilha”
E que fica ao lado das suas planilhas, veja abaixo:

i
£
20 M)
M 4 » M| Plan5 Plan4 Outubro 'Plan2 - Plan3 | %2 |
Pronto | = | b
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Ao clicar no botao automaticamente uma nova planilha sera adicionada ao final da
sua pasta, conforme abaixo, neste caso nossa nova planilha tem o nome de “Plané”:

19

20

M 4 » » /[ Plan5 Plan4 . Outubro Plan2 Pan3 (Plane) %3 ~
Pmnlo| = | b

Excluindo uma planilha

Criamos varias planilhas diferentes no topico anterior, agora vamos aprender como
excluir uma planilha:

1. Clique na planilha que deseja excluir com o botao direito e selecione “Excluir”.

9 .
10 2 Inserir...
T @ Excluir
12 Renomear
? Mover ou Copiar...
14| ¥ Exibir Cédigo
£ @ Proteger Planilha...
£ Cor da Guia 4
17
F Qcultar
19 Re-exibir...
ﬂ 1 — Selecionar Todas as Planilhas
4 4> §i| Plan5 JPiand4_ "Outubro_ "Plan2_"Plan3 /'Plane %2 ]«
Pronto | =] |

2. Cuidado para nao excluir a planilha “Outubro”, pois ja haviamos inserido dados
nela, para continuarmos acompanhando a planilha, podemos deixar as planilhas
“Outubro”, “Plan2” e “Plan3”, conforme mostrado abaixo:

20

M4 4 » M| Qutubro ~'Pln2 Pan3 %1

Pronto | = ‘
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Criar copia de planilha

Agora veremos como criar uma copia da nossa planilha, neste exemplo criaremos
uma copia da planilha “Outubro”, que renomeamos anteriormente. Para criar uma
copia faca o seguinte:

1. Clique com o botao direito do mouse na planilha que ira criar copia.

EN :
10 Inserir...
? @ Excluir
E Renomear
£ EMmrer ou Cnpiar.ﬂ
a4 & Exibir Codigo
£ l% Proteger Planilha...
E Cor da Guia b
i
18 Qcultar
19 Re-exibir...
ﬂ Selecionar Todas as Planilhas
M 4 » M| Outubro /PanZ " Plan3d /¥
Pronto | | |

2. Ao clicar em mover ou copiar, ira abrir uma tela, conforme mostrado abaixo:

Mover planilhas selecionadas
Para pasta:

‘ Pastal

Antes da planilha:

Outubro

Plan2

Plan3

(mover para o final)

Criar uma cépia

17
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3. Agora devemos observar algumas coisas:

Verifique em qual pasta deseja criar a copia, neste exemplo iremos criar uma
copia na Pasta1, que é a pasta em que estamos.

Verifique antes de qual planilha vocé deseja criar a copia.

Selecione a caixa “Criar uma copia”, caso contrario o Excel ira apenas mover a
planilha.

Mover ou copiar

Mover planilhas selecionadas

n ‘ Pastal

H Antes da planilha:

Plan2
Plan3
(mover para o final)

-

4. Apos verificar todos os itens pode clicar em “OK” e a nova planilha ira surgir,
observe que ela tem o mesmo nome “Outubro (2)”, porém, com um ndmero ao
lado, indicando que esta é a versdo 2 (ou seja, a copia) da planilha “Outubro”.

19|

20 ~

M 4 » M}l Outubro (2) |Outubro Plan2 Plan3 %3
Pronto | E"'_“
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Modelo

Modelo é uma pasta de trabalho que contém uma ou mais planilhas ja preparadas
para serem utilizadas, vocé pode aproveitar e utilizar um dos modelos que o proprio
Excel oferece, ou criar os seus proprios, vocé também pode criar um modelo a partir de
um existente, ou de um arquivo vazio.

Abrir
Agora vamos abrir um modelo oferecido pelo Excel.

1. Na barra de opc¢oes, clique em Arquivo e selecione Novo.

m- Pagina Inicial
= salvar
Bl salvar como
5 Abrir

= Fechar

Informacdes

Recente

Novo

2. Agora selecione o modelo que deseja, vamos selecionar o modelo Listas, para
ver como funciona. (O Excel tem varios modelos, mas € possivel criar um novo
clicando em Criar, neste caso vocé teria de fazer um novo modelo a partir de
uma planilha limpa):

Modelos Disponivels Pasta de trabalho

B Pagina Inicial
-
5 !_] G '
Pasta de Modelos Modelos de Meus NOova a partit
trabatho em recentes exemalo modeios de existante
branco
Modelos do Office.com ocHTAr modeins no Difice.com -
’ 2 p j y 7 ¥ 7 ’ »
= 4 o Y Y Y Y B
e H
Agendas Ealangas Calenganos Calculadoras  Cart@esde  Cantescom  Cotagles Chaves do
dentificagdo  pontuagho toeneio
- o -
 y F} J s j / "
1L L ."'U ¢ __,‘J _J Y. lf | i) |
e —r ase ke et
Dedaragdes Diagramas Dwirta-se Dieta e Encanes Estoques Faltas g Formulancs
. ponte
Selecione
- — —_—
. 2 . > g, y / ’ 7 — 3
/ ’ | 1 ’ ) -
(s Vi v | Y @ Ou clique
Grafheos Itirerdnas Listas IO razso Livros Notas Fistas  Orgamentos emcriar
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3. Apos selecionar Listas, ira aparecer uma série de modelos de lista (lista de
tarefa pendente, lista do estoque, lista de compras, calculadora de custos da
reforma da cozinha, planejador de chd de bebé, etc.)

Como exemplo, vamos escolher Tarefas pendentes, depois clique em Baixar:

Modelos Disponiveis
& o+ ) Payinalnicial v Uistas

Modelos do Office.com

Registro de presenga do  Lista de cartdes de Natal
&luno

| Registro de Saidas da
Sala de Aula

Lista e telefones

__;_—

Planiiha para resuitados
S5p0MVOS Semanais

Tarefas pendentes

Famecioo por: Microsoft Corpaation

Regstro de frequénca
semanas

|

Lista de plantas
oenamentats

X

4. 0O modelo vem preenchido, mas é possivel apagar e modificar o modelo,
salvando um modelo novo a partir de um existente, ou salvar como um novo

projeto.

Criar novo modelo

Além de utilizar os modelos existentes do Excel, € possivel criar o proprio modelo,

vejamos abaixo:

1. Na barra de op¢oes, clique em Arquivo e selecione Novo.

— —
m Pagina Inicial

A salvar

Fundamentos do Excel

& salvar como

&5 Abrir

[ Fechar

Informagoes

Recente

Novo
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2. Selecione Pasta de trabalho em branco, para fazermos o nosso modelo a partir
do zero. Observe que poderiamos criar um novo, a partir de um existente,
conforme mostra no icone da direita, neste caso ele buscaria algum ja criado.

Modelos Disponivels

3 Pagina Inicial

D w8
_as ) LA =
Meus

Pasta de Modelos  Modelos de Nowo a partir
traballso em recentes exemplo modelos de existente
branco

3. Agora faca o seu modelo. Abaixo temos um exemplo:

K18 (- |
A B C D E F G H
1
2 Calculo de Gastos da Viagem:
3
4 Carro: Divisdo de valor:
5 Quantos Km foram realizados? Quantidade de pessoas:
6
T Quantos Km por litro o carro faz? S Valor a pagar por pessoa:
8
9 Qual o valor por litro pago?
10
11

Salvando o novo modelo criado

1. Clique na aba Arquivo, selecione Salvar Como.

Arquivo Pagina Inicial

=l Salvar

l Salvar como
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2. Para salvar, selecione o Tipo do arquivo “Modelo do Excel”, mostrado na imagem
na letra (A).
Observe que automaticamente o local que o arquivo sera salvo é trocado (B) e
sera colocado junto com os outros modelos do Microsoft Excel. Nao esqueca de
colocar o nome do seu modelo (C).

¥ : X’ =
'€’ e |« Roaming » Microsoft » Modelos » - Pesquisar Modelos ‘ ) =

- LN

Organizar v Nova pasta B : (7]
-~
Nome Data de modificac...

-

.*, Documentos

~. Imagens
e Charts 05/09/2016 15:29

Document Themes 18/03/2015 15:43
LiveContent 29/11/2013 01:23
| SmartArt Graphics 03/09/2016 01:59
LLJ financas_pessoal.xltx 01/09/2016 00:09
‘ﬂ Projectto-dolistxltx 08/11/2016 15:03

4. Musicas
X4, Nova Biblioteca
!. Videos

‘& Computador
& Disco Local (C)
4 Disco Local (D3)
@ Dispositivo de Ari o

< |

l Nome do arquivo: dividir_gasolina_viagem.xltx

Autores: avelino Marcas: Adicionar uma marca

'+ Qcultar pastas Ferramentas v Salvar ] [ Cancelar l

3. Clique em salvar.

Apagando um modelo

1. Clique na aba Arquivo, selecione Novo.

Pagina Inicial

&l Salvar
Salvar como
= Abrir

4 Fechar

Informacdes

Recente

Novo
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2. Selecione Meus modelos.

Modelos Disponiveis

+ -+ {3} P&gina Inicial

>

Pasta de Modelos Modelos de
trabalho em recentes exemplo
branco

Meus
modelos

3. Ira aparecer uma lista de modelos criados.

Modelos Pessoais

Novo a partir
de existente

SOEGEE R financas_pesso... Projectto-dolist....
agem.xitx

Visualizar

Visualizagdo nao disponivel.

Fundamentos do Excel
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4. Clique com o botao direito no modelo que deseja excluir e selecione Excluir.

# |

Novo
Abrir com...

Adicionar para o arquivo...

Adicionar para "dividir_gasolina_viagem.rar"

Comprimir e enviar por e-mail...

Comprimir para "dividir_gasolina_viagem.rar" e enviar por e-mail

Restaurar versdes anteriores pakoek

Recortar
Copiar

Criar atalho
Excluir

Propriedades

5. Confirme a exclusao clicando em “sim”.

Observacao:

Pode ocorrer um erro ao excluir, caso o arquivo esteja aberto. Neste caso, feche o
arquivo e repita o processo. Para fechar o arquivo, selecione o pequeno X no canto
superior direito do Excel.

24
Fundamentos do Excel



Conhecendo alguns recursos

Agora veremos alguns recursos que facilitam o uso e o preenchimento de dados no
Excel.

Utilizando o recurso preencher automatico

Ao inserir dados no Excel podemos utilizar o recurso “preencher automatico”, com
ele o Excel identifica padroes de dados e ajuda a preencher mais rapidamente. Este
recurso funciona para textos e numeros, no exemplo a seguir veremos utilizando
numeros, mas poderiamos fazer com dias da semana, meses, etc.

Vejamos exemplo:

1. Clique na célula A1 e escreva o numero “1” aperte ENTER, clique na célula B1 e
escreva o numero “2” e aperte ENTER.

2. Clique na célula A1, segure e arraste até a célula B1, as duas deverao ser
selecionadas, conforme mostrado abaixo:

1Lx 2C - (-
A | B
| 1 1 2

I 2

3. Agora iremos clicar no quadradinho preto, localizado no canto inferior direito
das células selecionadas.

E.

Observe que os nimeros foram preenchidos na ordem, caso continuassemos arrastando,
ele continuaria a sequéncia.
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5. Agora clicaremos novamente no quadrado e arrastaremos para baixo, até o
numero 5.

N W R W e

7. Observe que desta vez o Excel copiou os numeros e nao continuou a sequéncia,
isso porque sO tinha uma célula de parametro, portanto ele identificou que
deveria copiar o valor.

A | B | ¢ | b | E
1 1 2 3 4 5
2 1 2 3 4 5
3 1 2 3 4 5
4 | 1 2 3 4 5
5 1 2 3 4 5
6 -

Inserindo numeros aleatorios na planilha

O Excel possibilita utilizar uma série de formulas diferentes, ao longo do curso
veremos mais sobre elas, teremos um capitulo das férmulas mais comuns e outro com
formulas intermediarias.

Nesta sessao veremos duas formulas, que permitem inserir nimeros aleatoérios na
planilha.
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Iniciaremos com a formula ALEATORIO.

1. Ao escrever férmulas iniciaremos com o sinal de igual, portanto escreva
=ALEATORIO.

A | B
1 |=ALEATORIO(
2 |ALEATORID{J|

Ndo esqueca do acento, observe que o Excel automaticamente mostra a formula
enquanto vocé escreve, aperte a SETA para BAIXO do teclado, selecione a formula
=ALEATORIO() e aperte ENTER no teclado.

2. Um numero aleatorio ira aparecer, se desejar preencher as outras células apenas
use o recurso de arrastar: Selecione novamente a célula A1, clique no quadrado
preto e arraste:

A A
0,3567 0,681613
0,502013
0,924427
0,439895
0,846777

[« TR s BN - O Dy T
[=u TR I S OF O S

=

EoB TP

Se observarmos os nimeros criados com a férmula =ALEATORIO(), veremos que apenas
sao selecionados numeros entre 0 e 1, caso deseje criar nimeros aleatorios diferentes,
devera utilizar a formula =ALEATORIOENTRE()

3. Ao escrever férmulas iniciaremos com o sinal de igual, portanto escreva
=ALEATORIOENTRE( sem esquecer do acento.

A B C D

1 | =ALEATORIOENTRE(|
2

‘ ALEATORIOENTRE(inferior: superiar)

4. Agora escreva 0 menor numero que deseja e o maior, neste caso faremos
numeros entre 100 e 250, observe que o Excel pede para colocar o numero
inferior e o superior separados por ponto e virgula, faremos igual, ficando
=ALEATORIOENTRE(100;250)

A B C D

1 =ALEAT6RIDENTRE(1DD;2SD
2 ‘ ALEATORIOENTRE(inferior; superior)
2
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5. Um ndmero aleatorio ira aparecer, se desejar preencher as outras células apenas
use o recurso de arrastar: Selecione novamente a célula A1, clique no quadrado
preto e arraste:

141
222
106
113
163
170

230

IS U B W

Utilizando o recurso colar especial

Assim como em outros programas de computador, podemos copiar e colar dados no
Excel, porém existe um recurso chamado “Colar especial” que permite colar os dados
de maneiras diferentes, veremos abaixo:

e Transpor: A opcao transpor permite copiar uma tabela de dados e colar em outro
formato, neste exemplo iremos copiar uma tabela vertical e colar na horizontal.

A B A B C D E Foo
1 Dias Tarefas 1 | Dias segunda-feira Terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira
2 segunda-feira 2 |Tarefas
3 Terca-feira
4 | quarta-feira /\}
5 | quinta-feira
6 sexta-feira

1. Pegue a planilha da esquerda, clique na célula A1 arraste para o lado e para
baixo, indo até a célula B6.

A | B
Dias Tarefas
segunda-feira
Terca-feira

quarta-feira
quinta-feira
sexta-feira

~ m|m|+\|w|m||—=

2. Aperte as teclas “CTRL+C” no seu teclado, para selecionar os dados.

3. Agora em outra aba da planilha selecione a célula A1, nela iremos colar os
dados.
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4. Clique em Colar e selecione Transpor.

Inserir comentario

Outro recurso do Excel é o de inserir comentario, com ele podemos colocar
informacodes ou avisos, para mostrar como utilizar a tabela, por exemplo.

1. Clique com o botao direito na célula que deseja inserir o comentario.

2. Selecione “Inserir comentario”.

1
\iefa & Rgcortar

B

52 Copiar
{8 Opgoes de Colagem:

E|

Colar Especial...
Inserir...
Excluir...

Limpar contelido

Filtrar »

Classificar 4

‘d Inserir comentario

3. Uma janela de comentario ira aparecer, escreva o texto que deseja.

B C D |

Tarefas  7Zavelino:
Insira aqui as tarefas da
#semana ;

4. Agora cliqgue em qualquer local fora da janela de comentario.

5. Observe que a janela de comentario some, mas o Excel coloca uma seta
vermelha no canto superior da célula, este é o simbolo que indica que ha um
comentario naquela célula.

-

Tarefas

6. Para visualizar o comentario apenas coloque o mouse em cima da célula.
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Editar ou Excluir comentario

Para editar ou Excluir um comentario, selecione a célula que contém o
comentario, clique com o botdo direito do mouse e selecione a opcao desejada:

“ Editar Comentario

~ Excluir comentario

Conhecendo alguns atalhos

O Excel assim como outros programas, oferece recursos de atalho pelo teclado,
com isso podemos fazer uma série de modificacées sem usar o mouse, usando apenas o
teclado do computador.

Para os atalhos, iremos utilizar varias setas do nosso teclado, na imagem abaixo,
temos as principais delas marcadas:

As teclas em vermelho serao citadas para serem utilizadas sozinhas, ou em
conjunto. Algumas vezes combinaremos essas teclas com o simbolo asterisco *,
mostrado em laranja acima da tecla 8. Como o * ele esta na parte de cima da tecla, é
necessario apertar a tecla Shift, junto com a tecla 8, ai sim, o asterisco sera mostrado.
Em verde temos as setas de direcao do nosso teclado. Que também serao utilizadas nos
atalhos.

Vamos entao ver alguns exemplos:

Atalhos para navegacao na planilha (“CTRL” +”setas de direcao”)

Agora veremos um atalho que ajuda a navegacao da planilha (principalmente em
planilhas muito grandes).
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Usaremos a planilha de tarefas.

1. Clique na célula A1.

A B
Dias Tarefas

segunda-feira ensaio bateria
Terca-feira aula de inglés

quarta-feira estudar bateria
quinta-feira estudar inglés

sexta-feira organizar as coisas

ST = I B T S

2. Aperte a tecla CTRL e Seta para baixo no seu teclado.
| A | B
Dias Tarefas

segunda-feira ensaio bateria
Terca-feira aula de inglés

quarta-feira estudar bateria
quinta-feira estudar inglés

[« W) RN - N TE R L I

sexta-feiralorganizar as coisas

Observe que ele foi para o final da tabela, ou seja a ultima informacao preenchida
desta linha.

3. Agora aperte CTRL e Seta para baixo no seu teclado novamente.

A

1048575
1048576

Observe que ele foi para a Ultima célula existente na planilha do Excel. Porém ela esta
vazia.

4. Para voltar aperte a tecla CTRL e Seta para cima.

Atalho para selecao de dados da planilha (“CTRL” +”SHIFT” +”Setas de direcdo”)

Imagine que vocé deseja selecionar varias células da planilha. Isto é muito util caso
deseje copiar ou excluir um conteldo que esta em varias células.

Podemos fazer isso com o mouse clicando em uma célula, e arrastando até a célula
que desejamos. Porém podemos fazer isso com o teclado, entao faremos o seguinte:
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1. Clique na célula que desejar (Para esse exemplo podemos clicar em A1).
2. Aperte e segure a tecla SHIFT do computador.

3. Aperte as teclas de seta, para a direcao que deseja selecionar. (Neste exemplo
apertei para baixo algumas vezes e para o lado duas vezes.

=
et
4

Tt

Atalho para selecionar toda a linha de uma tabela (“CTRL”+ “SHIFT”+ “setas”)

Imagine agora que deseja selecionar uma linha ou coluna especifica de uma tabela.
Vimos anteriormente que o atalho SHIFT serve para selecionar mais de uma célula e o
atalho CTRL serve para pularmos para o final da tabela. Portanto iremos combinar
ambas as teclas.

1. Clique na primeira célula que da selecao (neste exemplo sera a B1).

A B
1 Dias Tarefas

segunda-feira ensaio bateria
Terca-feira aula de inglés

2

3

4 | quarta-feira estudar bateria
5 | guinta-feira estudaringlés
6

sexta-feira organizar as coisas

-

2. Aperte e segure a teclas CTRL e SHIFT e aperte a seta para baixo.

A B C
Dias Tarefas

segunda-feiralensaio bateria

Terca-feiralaula de inglés
quarta-feira|estudar bateria

quinta-feiralestudar inglés

sexta-feiralorganizar as coisas
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3. Pronto toda esta coluna foi selecionada, no caso de linha € a mesma coisa, mas
apertaremos a seta para os lados.

4. Selecionar tabela ou matriz inteira (SHIFT+CTRL+ESPACO).

5. Apertando as teclas SHIFT+CTRL+ESPACO no seu teclado ira selecionar toda a
matriz ou tabela do Excel.

6. Selecione a tecla A1 que é a primeira célula da nossa matriz de tarefas.
7. Aperte ao mesmo tempo as teclas SHIFT+CTRL+ESPACO no seu teclado.
8. Observe que toda a matriz foi selecionada.

9. Aperte novamente e ira selecionar toda a planilha do Excel.

Selecionar area especifica na planilha atual ou em outra planilha (CTRL+G)

Imagine que deseja selecionar dados da sua planilha que vao de uma célula
especifica até outra, existe uma forma de fazer isso digitando os dados.

1. Aperte as teclas CTRL+G do seu teclado.

2. Agora digite em “Referéncia” as células que deseja selecionar neste caso
selecionaremos da B1 até B6, ou seja B1:Bé.

Referéncia:
B1:B6|

Especial...
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3. Aperte Ok e suas células serao selecionadas.

A B
Dias Tarefas

segunda-feiralensaio bateria

Terca-feiralaula de inglés

quarta-feira|estudar bateria

quinta-feiralestudar inglés

sexta-feiralorganizar as coisas
— | |

= [ch LA | W (k| =

Caso fosse selecionar as células B1 até Bé de outra planilha, tera de digitar o nome
da planilha, imagine que fosse a planilha chamada Plan2, neste caso ficaria:

Plan2!B1:B6

Visualizar formulas utilizadas na célula (F2)

Algumas vezes temos uma célula utilizando uma férmula e queremos visualizar que
formula é essa, para isso, basta selecionar a célula e apertar a tecla F2 do seu teclado.

1. Visualize a planilha de nUmeros aleatorios, clique em uma célula qualquer.

A B
1 201

2. Aperte F2.

A B C
1 |=ALEATORIOENTRE(100;250)

Editar dados da célula (F2)

A tecla F2 também serve para tornar a célula editavel, algumas vezes estamos
navegando na planilha e queremos alterar a formula ou os dados de uma célula, e
podemos fazer isso rapidamente com tecla F2.
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Desfazer a ultima tarefa (CTRL+Z )

Quando vocé fizer algo errado no Excel, existe um recurso muito interessante que é
o de Desfazer o ultimo passo, para isso pressione a tecla:

CTRL e Z do seu teclado, com isso ira voltar para etapa anterior do que fez, pode
apertar o CTRL+Z quantas vezes quiser, caso queira desfazer muitos passos.

Refazer acao desfeita com CTRL+Z (CTRL+Y)

Algumas vezes apertamos CTRL+Z muitas vezes e podemos nos arrepender,
querendo refazer o passo desfeito, para isso € s6 apertar as teclas:

CTRL+Y

Repetir a ultima acao feita (F4 ou CTRL+Y)

Caso tenha feito alguma mudanca no Excel, e queira realizar a mesma acao em
outra célula, pode utilizar a tecla:
F4 ou entao CTRL+Y

E assim ira repetir a mesma acao (Funciona para formatacao de células, como por
exemplo pintar o fundo de uma célula de uma cor, deixar a fonte negrito, ao ter feito
isso, quando clicar em outra célula e apertar o F4 esta acao sera feita na nova célula).

Imprimir (CTRL+P)

Caso queira imprimir o projeto do Excel, pressione as teclas CTRL e P do seu
teclado, automaticamente ira abrir a janela de impressao, é so verificar e confirmar.

Atualizar os calculos da planilha (F9)

Algumas vezes temos calculos complexos em nossa planilha, inclusive usando
referéncia externa de outras planilhas, neste caso podemos querer ter certeza de que
os dados calculados estao atualizados, para isso aperte a tecla:

F9

E o Excel atualizara os calculos.
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Isto é util para ter certeza que uma planilha muito grande, com referéncias
externas esta com as formulas atualizadas. (ex.: use a formula =HORA(), e depois de
um tempo use a F9, ele ira atualizar o valor.

Observacao:
Essa acao também ¢é feita automaticamente toda vez que alteramos alguma

formula do Excel. Isso porque o calculo automatico fica ativado por padrdao. Mas
algumas vezes em projetos muito grande, € comum desativarmos isso, para evitar que
o programa fique muito lento. Entao neste caso o F9 sera util.

Formatando Células

Nesta sessao veremos como formatar células do Excel para deixar as planilhas mais
personalizadas.

Editar largura e altura das células (todos ou individual)

Algumas vezes precisamos alterar a largura das células para visualizar os dados,
vejamos o exemplo da planilha de tarefas na horizontal:

A B C D E F G

1 | Dias nda-feirazrca-feiraarta-feirainta-feira :xta-feira
|
2 Tarefas ensaio bat aula de ing estudar ba estudar ing organizar as coisas

¥

Esta dificil compreender o texto da planilha, pois a largura esta muito pequena,
para que a largura da matriz se ajuste a quantidade de texto, devemos:

1. Clicar com o mouse entre as células (clicar duas vezes seguidas, bem
rapidamente) em cima da linha que separa uma célula da outra.

| - \ el
A B C D E F G
1 | Dias nda-feirazrca-feiraarta-feiralnta-feira :xta-feira

-
2 |Tarefas ensaio bat aula de ing estudar ba estudar ing organizar as coisas

3
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2. Observe que apenas uma coluna foi ajustada, no caso foi a coluna D.

A | B c | D E F | @6
Dias nda-feirazrca-feira quarta-feirainta-feira:xta-feira

|
Tarefas ensaio bat aula de ing estudar bateria estudar ing organizar as cois:

Agora veremos como ajustar todas as colunas ao mesmo tempo.

1. Clique na coluna A, segure e arraste até a F (deve clicar bem na letra).

Dias nda-feirazrca-feira quarta-feirainta-feira:xta-feira

b |
Tarefas ensaio bat aula de ing estudar bateria estudar inj organizar as ¢

=

2. Agora que todas as colunas estao selecionadas, clique com o mouse entre uma
das letras (pode ser qualquer uma), nao esqueca de clicar bem na linha que
separa uma da outra.

Dias nda-feirazrca-feira  quarta-feirainta-feira :xta-feira

|
Tarefas ensaio bat aula de ing estudar bateria estudar ing organizar as

3. Pronto agora tudo esta ajustado.

/|TATTTETTEER o

Dias segunda-feira Terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira

b
Tarefas ensaio bateria aula de inglés estudar bateria estudar inglés organizar as coisas

Editar a altura das células

Vimos na sessao anterior como aumentar a largura das células, bom vocé ja deve
ter imaginado que para aumentar a altura, faremos do mesmo jeito, porém nos
numeros ao invés das letras.
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Veremos abaixo um exemplo:

1. Pegue uma nova planilha e escreva bastante conteldo.

A B C D E F
1 aquiescreveremos o texto, para aparecer apenas na célula Al

2 | I

2. Agora selecionaremos a célula que queremos ajustar, neste caso a célula A1, pois
é onde o texto esta escrito.

3. E entao clicaremos no botao “quebrar texto automaticamente”, como mostrado
abaixo (circulado de vermelho).

m‘ P&gina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor

gy H + o
‘ % Calibri - 11 A AN E = IE - Geral v & ﬁ
By =
Colar N 7 §~- .- H-A. EE = E+F BH- @. o o % 2 ~Formatacgdo  Formal
- = — A Condicional ~ como Tat
Area de Transferén... & Fonte [ Alinhamento | Numero | Estilo
Al Rl - 5 | aqui escreveremos o texto, para a| Quebrar Texto Automaticamente
A B ‘ C ‘ D ‘ E ‘ F | . Tornar todo o contetido visivel

1 |aqui escreyeremos o texto, para aparecer apenas na célula Al TiMicrosoft eyl  |em tima cBlula, exibinda;o em

varias linhas,
2 -3

3 Microsoft

4. Agora o texto ficou um pouco estranho, entdao também podemos ajustar um
pouco a largura, como ja vimos. Clicando e arrastando até a largura que
queremos.

agui escreveremos
o texto, para
aparecer apenas na

1 célula Al
2

5. Agora a altura ficou estranha! Podemos ajustar a altura clicando e arrastando
(na linha entre os numeros 1 e 2, conforme mostrado abaixo no circulo
vermelho.

| A |

aqui escreveremos
o texto, para
aparecer apenas na

qélula Al
|
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Adicionar bordar as tabelas

Algumas vezes fica mais facil visualizar os dados quando temos linhas de borda na
tabela.

Para adicionar linhas devemos:

1. Selecionar quais células queremos, neste caso selecionarei a tabela toda.

2. E entdo clicar na setinha do boto bordas B~

3. Escolha o tipo de borda, neste exemplo usaremos “todas as bordas”.

: Pagina Inicial " Inserir Layoh't’da Pagina Formulas Dados  Revisa

=

Borda Esquerda

li B Calibri ==[=|» =

4 - T
oo N I 8 === =E 3
Area de Transferén... Ix i
A2 v (= “%  Borda Inferior —
A Borda Superior 3_

segunda-feira ensa ' B" de Direita

Terca-feira aula) ' Semborda j
quarta-feira est B Todas as bordas z_ﬂ
quinta—féira estuc Bordas Externas I

sexta-feira (')rg_a1 E] Borda superior espessa ‘

(B

Tirar borda da tabela
Para tirar a borda faremos algo muito parecido com o exemplo anterior.

1. Selecione quais células deseja tirar a borda (neste caso selecionaremos a tabela
toda).

2. E entdo clicar na setinha do botdo bordas B~

3. Selecione “em borda”.

Pagina Inicial | Inserir Layouf &alba’gina Formulas  Dados  Revisio

= %

| calibri c12 AN E=l=lw 5
| . =
Colar N 7 s {H-¥-A- === &= &H-
. J ’1 5 ?
Area de Transferén... i as 5
A2 v i Borda Inferior
Borda Superior T
A e p |

Borda Esquerda

1

2 m | Borda Direita

3 Terca-feiralauld © Semborda

4 quarta-feira|estu¢ B Todas as bordas 2
5

6

quinta-feira estuc Bordas Externas
]

sexta-feira orga Borda superior espessa
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Alterando a cor das células

Agora veremos como alterar a cor de fundo de uma célula para deixar as tabelas
com uma aparéncia mais agradavel.

1. Clique na célula A1, segure e arraste até a célula B1.

A | B
Dias Tarefas
7 lcaminda_faira ancain hataria

2. Agora clique no botao “cor de preenchimento” 2

3. Escolha a cor desejada.

T ——
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo
= % _— “ v o= _ =- -
=) Calibri v 12 A A = P = Id
By -
Colar V] é. 4
, B .
Area de Transferén.. Iu - 7]
- H HEEEEEEN
| Al - (- £ ||oi
D
1 T
2 |segunda-feira ensaio bfte
. i Cores Padrio
3 Terga-feira aula de ipgl m @ EEEEE
4 |quarta-feira estudar Bat D Sem Preenchimento
5 quinta-feira estudar el ., Mais Cores..
6 sexta-feira organizal as coisas
7 ’

4. Faca o mesmo selecionando as células A2 até Bé.

A B

1

2 |segunda-feira ensaio bateria

3 |Terga-feira aula de inglés

4 |quarta-feira estudar bateria

5 |quinta-feira estudar inglés
6 |sexta-feira organizar as coisas l
7

40
Fundamentos do Excel



Aparéncia
EdicGes de texto

Alterando a cor do texto

Vamos agora alterar a cor dos textos, para deixar a visualizacao melhor.

. . ) . . , A -

Para isso iremos selecionar as células que queremos e clicar no simbolo == | e
entdo selecionar a cor desejada. Observe abaixo como esta a planilha, apods alterar o
texto do cabecalho para a cor branca e o texto dos dias da semana para a cor
vermelha.

1 Tarefas

2 segunda-feira ensaio bateria

3 Terca-feira aula de inglés

4 |quarta-feira estudar bateria

5 quinta-feira estudar inglés

6 |sexta-feira organizar as coisas
-

Alterando o alinhamento do texto em uma célula

Podemos também alterar o alinhamento do texto nas células, acompanhe o
exemplo abaixo:

1. Clique na célula A1 e arraste até a célula B2.

2. Selecione o alinhamento “Centralizar”, assim o titulo da tabela ficara
centralizado.

I

qd
il
¥
o

Cc:'larl:{j [E]Iﬁ,_, &,A,gﬂ

Area de Transferén.. Iu Fonte T Alinhamento
Al v (- £ Dias
A B C
1 Dias Tarefas |
2 |segunda-feira ensaio bateria
3 |Terca-feira aula de inglés

Agora veremos como deixar o texto alinhado para a direita.
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1. Selecione os dias da semana (célula A2 até A6).

A B {
Dias Tarefas

1
2 |segunda-feira ensaio bateria
3 [Terca-feira aula de inglés
4 |quarta-feira estudar bateria
5 |quinta-feira estudar inglés

6 |sexta-feira organizar as coisas

7

2. Selecione “alinhar texto a direita”

segunda-feira ensaio bateria
Terca-feira aula de inglés

quarta-feira estudar bateria
quinta-feira estudar inglés

sexta-feira organizar as coisas

Além de alinhar os textos horizontalmente, temos o alinhamento vertical, que
permite alinhar o texto de outras formas:

Alinhar o texto em cima

A
aqui escreveremos
E] = = .@; - o texto, para
_ aparecer apenas na
—_ = — o= célula A1
= = = BES e=
Alinhamento 1
Alinhar no meio
A
=" ! = ‘ = 'p/ £ aqui escreveremos
o texto, para
= = = iFE iE aparecer apenas na
célula Al
Alinhamento 1
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Alinhar embaixo

A
= = }E} -
ﬂqui gscreveremaos
=E = = E i o texto, para
ﬂparEEEr ﬂpEnaS na
Alinhamento 1 [célula A1

Alterando o tamanho do texto

Agora veremos como alterar o tamanho do nosso texto.

1. Clique na célula que deseja alterar, neste caso a A1 e B1.

1 Tarefas

P2

segunda-feira ensaio bateria

2. Escolha o tamanho desejado:

E % Calibri - 12 : A A

Colar E] I 5 - 3 2., A.|l =
- 5 """ q
1 de Transferén.. = Fonte | 10 s
Al v (= £l 1
12
A 14

___Dias __ Thiilfas

segunda-feira ensaio 20
Terca-feira aula de
quarta-feira estudar
quinta-feira estudar g

sexta-feira organiz 36 isas
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Alterando o tipo de fonte
Para alterar o tipo de fonte faremos um processo parecido com o de alterar o tamanho.

1. Clique na célula desejada, neste caso A1 e B1.

A B
1 Dias Tarefas
2 segunda-feira ensaio bateria

2. Clique na seta ao lado do nome da fonte.

3. Escolha a fonte desejada.

Algerian - 20 -
Alterando o estilo da fonte

Nos podemos alterar a nossa fonte para ficar negrito, italico, sublinhada, taxada,
etc. Vejamos abaixo:

1. Clique na célula desejada, neste caso A1 e B1.

A B

1 Dias Tarefas

= B Ll T L S PP DU

2. Podemos selecionar para ficar:
A) Negrito

s
B) Itdlico
o + - I

C) Sublinhado

« - () I

D) Duplo sublinhado

8  sublinhado

Sublinhado duplo ias Ta rEfaS

N 7D
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Formatacao dos numeros alteracao das casas decimais

Algumas vezes temos numeros decimais, ou seja, nUmero que contém valores apos
a virgula, abaixo veremos como alterar a formatacao deles.

Usaremos a seguinte coluna da tabela como exemplo:

A
Nam. Decimal

1,22
25,4444
320,03679

Imagine que queira alterar a quantidade de casas decimais desses numeros, faca o
seguinte:

1. Selecione a célula que deseja, pode ser mais de uma, aqui selecionaremos A1

até A3.
A
IS Num. Decimal

2 1,22
3 25,4444
4 320,03679

2. Agora vocé pode clicar em aumentar as casas decimais.

Numero v
1,2200000
SR BT S 25,4444000
O - 320,0367900|

3. Ou clicar em diminuir, aqui iremos diminuir até tirar os nUmeros apos a virgula,
transformando o nUmero decimal em um nUmero inteiro.

Nitimeto Bl Nim. Decimal
1

@3 . o 000 fag e
Nimero = 32{}:

Tipos de formatagao de numeros

Formatacdao moeda (dinheiro)
Para este exemplo usaremos a tabela abaixo e formataremos os valores em trés
tipos de moeda diferente: délar, euro e real.
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Délar Euro Reais

25 25 25
43,5 435 43,5
55,777 55,777 55,777

Dolar:

1. Selecione as células que deseja.

2. Clique na setinha ao lado do botao “formato de nimero de contabilizacao”.

Geral -
- |°/o 000 | o 5%
i NiUmero I |

3. Selecione “Inglés (EUA)”.

% - % om0 | %0 5% Formajcagé

e =
=

R$ Portugués (Brasil)
% Inglés (EUA)

€ Euro (£ 123)

Mais Formatos 'Contabil ...

AT T

Euro:

1. Selecione as células que deseja.

2. Clique na setinha ao lado do botao “formato de nimero de contabilizacao”.

Geral -
o= |% 000 % 4%
0 Numero |

3. Selecione “Euro”.

Geral - iﬁj
g =2
gg, + % 000 ','63 % Formatagé

i Condie: E
R$ Portugués (Brasil) m

$ Inglés (EUA) € 25,00
€ Euro (€ 123) € 43,50
Mais Formatos 'Contabil'... € 55,78
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Real:

1. Selecione as células que deseja.

2. Clique na setinha ao lado do botao “formato de nimero de contabilizacao”.

Geral -
= |% 000 | ap 4%
W Numero I

3. Selecione “Portugués (Brasil)”.

@T] % 000 | S& s Formatag

R$ Portugués (Brasil)

§ Inglés (EUA)
£ Euro (€ 123) - R$25,00
| R$ 43,50

Mais Formatos 'Contabil'... RS 55,78

Formatacdo de data

Agora veremos outro tipo de formatacao, a de data. Usaremos a tabela abaixo para
o exemplo:

data
abreviada data por extenso
25/11/2015 25/11/2015
26/01/2017 26/01/2017
30/04/1998 30/04/1998

Data abreviada

Algumas vezes estamos utilizando uma féormula e o resultado é em formato de
data, porém a célula do Excel esta em formato de numero inteiro, isso faz com que
ocorra um erro e aparecam numeros na célula, conforme mostrado abaixo:

data

abreviada
42333

42761
35915
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Para resolver o problema, faca o seguinte:

1. Selecione a célula desejada.

2. Clique na setinha do botao “Formato de nimero”.

Geral -

83 - % 000 | %o 5%

| Numero |

3. Selecione “data abreviada”.

I -

ABC Geral :4}
12 3 Sem formato especifico
q Nimero
l 2 4233300
i - data
% RS 42.333,00 abreviada
Q Contabil 25/11/2015
¢ lis|  R$ 4233300 =
¢ _ - 26/01/2017
Data Abreviada
GH 25/11/2015 | 30/04/1998

Data por extenso

Vimos como colocar uma data abreviada, porém pode ser que vocé queira colocar a
data escrita por extenso, o Excel pode alterar automaticamente sua data escrita
abreviada em uma data escrita por extenso, para isso, faca o seguinte:

1. Selecione a célula desejada.

data por extenso

1

2 25/11/2015
3 26/01/2017
4 30/04/1998
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2. Clique na setinha do botao “Formato de nimero”.

Geral -

9 . 9% o000 5 5%

‘ Numero [

3. Selecione “data completa”.

| S .

ABC Geral =
l 2 3 Sem formato especifico

Nimero

=
l 2 42333,00
2 Moeda
R$ 42.333,00
Contabil
R$ 42.333,00

[l

. Data Abreviada
S 25/11/2015

= Data Completa
Eii quarta-feira, 25 de novembro de 2015
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Observacao:

Pode ser que ao utilizar o data completa, as suas células figuem com a seguinte
aparéncia:

data por extenso

HEHABHHBRERARARY
B S ]
EEEEEEEEEREEE LT

H W N e

Isso ocorre, pois o texto nao tem espaco suficiente para aparecer, para
solucionar isso, sevemos aumentar a largura da célula.

Clique duas vezes na barra da coluna da célula que esta ocorrendo o problema,
conforme mostrado no circulo em vermelho:

data por extenso

EEEEEEEEEEEEE R

Pronto seus dados ja deverao aparecer corretamente:

data por extenso

quarta-feira, 25 de novembro de 2015
quinta-feira, 26 de janeiro de 2017
quinta-feira, 30 de abril de 1998
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OpgGes de exibicao

Agora veremos as opc¢oes de Exibicao do Excel, que estao na guia Exibicao.

tagnamical e lawdtdePages  Fomdas Do

5| = @ viswdmgiodag Sgua:| — - B S B &N Sowidr 1 —
% al & Visuszagéo da Quebea de Pigna 7 s . !_‘l ¥ g Shoalanca  Swdr I ::Q =
' 13 Modos de Exibigdo Perscnaizados = OrganzarTudo: = Oauber | 10 s
Nomal Lapoi da _ ) ] Linhas de Grads ¥ Thulos Ioom 100% Zoomra R Savar Espajo Mtemar  Macros
| Pigra 3 Telalters = - Soczo o Congelr Panes - T Reetn 3 goTrabaho mnelast -

Modes de Exbegde de Pasta de Trabako Mosirar Zoom ez Maaros

Modos de Exibicdo da Pasta de trabalho

Normalmente, quando abrimos um novo arquivo, a exibicao dele esta marcada
como Normal. Neste tipo de visualizacao, podemos ver o Excel livremente e o
utilizamos quando nao iremos imprimir o arquivo.

% W wvisualizagdo da Quebra de Pagina

13| Modos de Exibicdo Personalizados
Normal |Layout da )
pagina = Tela Inteira

Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho

Layout da pagina

Caso queira visualizar uma planilha antes de imprimi-la, clique em Layout da
Pagina. Deste modo, conseguira visualizar a planilha no formato de uma folha padrao
de tamanho A4, que é o tamanho mais utilizado.

——— —
nuguhm e m Mmt Dadut  Rewvdd  (seagas | Deseme aar- 3‘-

—._] ) A visualzaghio da Quetira o Piaina W noges B s s Fines t“ _,k E“: B rova lansta = Dot L a :’:’—1 -—;‘ ‘
1 Moo du Exbigde Pesscagirados — S Crgamizar Tado T Ooukar | O -~
Normal Linodt de 2 Lnhas de Grade [ TRalas Zoces 100% Zoomna & Salvar Espagy Allernar  Maons
vogna | W Telo Imaira % T Selegsc | 5l Cong Fesstit 80 geTrabobo Jamelss -
Mooes de Eafeciu o Patta ae Trataive Mozt Joom \anein Macrot
Al - g -
K BS54 8 & T & VW T T O T T T T 3 E R TR IEIl
2, S | B C D E F G H | ] K |
=
Clique para adicionar cabegalho
1] L1 Cli
[12 ique pi

Observe que na area de impressao temos da coluna A até a coluna J.
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Tela inteira
Outra opcao de Exibicao é Tela inteira, como mostrado na imagem a seguir.

D 4 visualizagdo da Quebra de Pagina
15| Modos de Exibigio Personalizados

Normal |Layout d ges =
Pagina =) Tela Inteira

Modos de Exibicao de Pasta de Trabalho

Ao selecionar Tela Inteira os menus do Excel serao ocultados, e a tela ira mostrar
apenas as células da sua planilha.

l B 22 - ] ] E B [} | ] 5| I ' ] “ Bl ':
A B C 0 £ F G H | | K I
L Clique para adicionar cabegalho
i [ | ;
a2 Clique pi
' 3

Nao se preocupe! Para voltar sua tela, para o formato de exibicao normal, apenas
aperte a tecla ESC do seu teclado.

Mostrar

Na sessao Mostrar, podemos selecionar as opcoes que desejamos visualizar na tela.
Normalmente deixamos todas as opcoes selecionadas, conforme mostrado abaixo, pois
todas essas opcoes ajudam no uso do Excel.

PICTO cignalucd  fuerr o dafeges  Fommdas  Dados  Fewdo Fubdo | Detemcleder P =

8| ] o Vissaizagho ds Quetra de Pagna B airm o Flias i_\. 5 :1\5 A hova Junels = Crade —_— ) -

i = Wi ! 2 = K = s ¥ | e e

i Mados do Exbiclo Perscanizadoy = = Orgenear Tudo ™ Ocukar =

Narms Layoue ds ' Linh Gade Vi Tmdos Zoom 100%  Zoomna Sdvir ESpago Atemar  Macros
pagna S TeiR Wt LIRS OR e Y, e Salecay | 85 Congalar Paness = T L geTrabaig Moshse -

Motios de Babolo de Pasts o Tiahahy Mastrar oam LW oo

Vejamos o que acontece se tirarmos a exibicao de alguns desses elementos:

e Barra de formulas: Utilizamos a barra de formula para duas atividades, na esquerda,
podemos visualizar a caixa de nome, com o nome da célula selecionada, nela
podemos também renomear a célula. E a direta, temos a barra de formula
propriamente dita, onde colocamos as formulas do Excel, normalmente o uso dela é
opcional, mas ajuda a visualizarmos a formula inteira, quando esta é muito grande.
|:| Barra de Farmulas

A1 G £
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e Linhas de Grade: Elas nos ajudam a visualizar qual célula foi selecionada. Porém,
algumas vezes podemos tirar essa linha, para deixar a visualizacao da planilha mais
“limpa”. Aimagem a seguir mostra uma planilha com a linha de grade.

A B C D E F

i ibicao, é s¢ 30 li Linhas de Grad
Para tirar a exibicao, € so desmarcarmos a opcao linhas de grade VRIS

A planilha ficara como mostrado na imagem a seguir.

A B C D E F G H

e Titulos: sao os nomes das linhas e colunas, que ajudam a navegarmos pelas células,
ou seja, as letras e numeros. Podemos também tirar a visualizacdo deles, para
deixar a planilha mais “limpa”. Para isso desmarque a opcao titulos [ Titulos
A planilha ficara como na imagem a seguir.

A1l - (- |
|

Zoom
Agora veremos as opc¢oes da sessao Zoom na guia Exibicao.

m Pigrafical  Inser  LsyotdsPagina  ormulss  Dados  Rewsio | Edbigdc | Desenvohredor

4 visualzagie da Quebra de Pigina

N 6 75 5 1=nNovasnea 55 Divdir
¥ Barra de Formulas | . g =

[

| 13] Modos de Exibicio Personalizados = Organzar Todo  — Oouftar | 2]
{Normal|Layout da _ ) ¥ Linhas da Grade ¥ Taulos Zoom 100% Zoom na .
| pigina 3 Telalnteira = - Seiecio B8 Congelar Paineis ~ I Reexibr 43
janela

Mados de Exibigao de Pasta de Trabaiho Mastrar

O zoom ¢é a ferramenta que utilizamos para ter uma visao mais detalhada
(aumentar o zoom) ou para ter uma visao geral da planilha (diminuir o zoom).
Vejamos as principais opcoes disponiveis:

e Zoom: Ao clicarmos em Zoom, abrira uma caixa de dialogo onde podemos escolher a
quantidade de zoom que desejamos.
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g

Zoom 100% Zoom ha
Selecdo

Zoom ©

© 75%

) 50%

) 25%

(") Ajustar selecéo

(") personalizar: ‘7100 l%

(0]'¢ ] [ Cancelar

Normalmente utilizamos o zoom em 100%, mas em computadores com tela muito
pequena podemos utilizar com um pouco mais de zoom, como por exemplo 150% de
zoom. Para colocar um valor, diferente das opcoes padrao, devemos clicar em
personalizar e digitar qual valor queremos, e entao apertar OK.

@ Personalizar: Yy

I oK Il Cancelar ]

e 100%: Essa opcao € usada para voltar o tamanho do documento para a opcao normal
(100% de zoom).

Zoom @ 100% Zoom na
Selegdo
Zoom

e Zoom na selecdo: Esta opcao possibilita visualizar apenas as células selecionadas.
Isto € muito bom, caso queira se concentrar apenas em uma area da planilha.

Zoom 100% Zoom na
Selecao
Zoom

A imagem a seguir apresenta uma planilha com o Zoom na selecao. Para voltar o
arquivo no tamanho normal, apenas selecione a opcao 100%, conforme mostrado
anteriormente.
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_n—.n—- st e bepn  frmde  Dube Ml [oroa Teimreets -6- B

o

e Barra de zoom: Outras formas de alterar o zoom da nossa planilha é utilizando a
barra de zoom, ela fica no canto inferior direito do Excel, e esta sempre disponivel,
funcionando como uma opcao de acesso rapido.

Para alterar o zoom apenas clique com o mouse em nos simbolos &) ou &.

1in | 3 m R

4 |
ErT e ——

Janela
Agora veremos as principais opcoes da guia Janela, esta opcao é muito Util para
projetos onde sao usadas mais de uma pasta de trabalho do Excel ao mesmo tempo.

Wserr | 3ot gaPagina  formdas | Dados  Rems3o | Exbiio | Desemohedor B |
Y - ; o X == D o 2 : = —
ilzagdo da Quebra de Pagina . [— l‘\. _; , g 25 Nova Janeia = owdr 1) i S:_ ;_.d
05 de Exidig3o Personaizados i = Organizar Tudo. ™~ Ocuftar | &) 2
Wi Linhas de Grade W Tulos Zoom 100% Zoom naj = Salvar Espaco Alternar fMacros
Intera = — Selegao 3 Congelar Painess ~ T Reextir 42 ge Trabakho Janelas+| -
de Pastz de Trabalho Masirar Zoom langia Macros

Para vermos estes exemplos, recomendo que abra mais de uma pasta de trabalho
no Excel, se tivermos apenas uma, nao veremos diferenca. Portanto, siga os passos
abaixo, temos 4 pastas de trabalho:

1) Selecione a opcao Arquivo.

2) Clique em Novo.

3) Clique duas vezes em Pasta de trabalho em branco (ou clique uma vez e depois
aperte ENTER no teclado do computador).
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Agora que temos varias pastas de trabalho abertas ao mesmo tempo, podemos
observar como utilizar as funcoes de Janela.

e Alternar janelas: Esta é a opcao mais utilizada da guia ExibicGo, que permite
rapidamente alternar a visualizacao das planilhas abertas.

3= Nova Janela Dividir [ == [
- =

= Organizar Tudo i Ocultar | B}
/ o ) Salvar Espago  Alternar
B8 congelar Paineis = ] Reexibir 44 de Trabalho Janelas ~

Janela |

Selecionando a opgao Alternar janelas abrira uma cascata com todas as pastas de
trabalho abertas, normalmente elas foram salvas com nomes que facilitam a
identificacao. Neste exemplo nossas pastas estdao com o nome padrao (Pastal, Pasta2,
Pasta3 e Pasta4).

Para selecionar a pasta que deseja visualizar, apenas clique com o mouse em cima
do nome dela. A imagem a seguir mostra que estamos visualizando a “Pasta4”, porém
agora iremos selecionar a “Pasta2”:

o

Alternar

Janelas ~

]?/_[ 1 Pasta4 E
2 Pasta3 k
3 Pasta2 E
4 Pastal "
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e Nova janela: Esta opcao abre uma nova janela da sua pasta de trabalho atual, ou
seja, vocé tera duas janelas do mesmo arquivo. Isto pode confundir na hora de
salvar o arquivo.

23 Nova Janela = Dividir 13 =] N
o

= Organizar Tudo  T.! Ocultar = i3]

- o Salvar Espago Alternar
Congelar Paineis ~ [7] Reexibir 84  ge Trabalho Janelas ~

Janela |

Se esta opcao pode me confundir e ser um problema na hora de salvar o arquivo,
entdo quando irei utiliza-la?

Normalmente sera utilizada esta opcao para fazer alguma alteracao temporaria no
arquivo, mas sem salva-la. Entao se seleciona a Nova janela para manter o arquivo
original em seguranca. Apos as alteracdes é so fechar a janela sem salvar e a janela
original estara em seguranca.

e Organizar tudo: Esta opcao permite visualizar todas as Pastas de Trabalho do Excel
em janelas, sendo possivel visualizar todas ao mesmo tempo.

5 Nova Janela Dividir 1) ] -
o =

-

= Organizar Tudo ! Ocultar | i3]
e ‘ Salvar Espago Alternar
B4 Congelar Paineis * [ Reexibir 94 ge Trabatho Janelas ~

Janela

Ao clicar em Organizar tudo, uma caixa de dialogo sera aberta, perguntando qual
maneira se deseja visualizar as pastas.

() Na horizontal

() Na vertical

) Em cascata

"] Janelas da pasta de trabalho ativa

[ 0K Cancelar
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Neste exemplo iremos escolher a opcao lado a lado e clicar em OK.
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5| H i de Daers o Pagre ! b o & heve s Ss U - | f—
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? 9 |
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1 1
? 1
i i
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Voltando para a visualizacdo individual da pasta de trabalho

Para voltar a visualizar apenas uma pasta de trabalho por vez, clique apenas no
botao Maximizar da pasta de trabalho desejada.

E] Pastad Parcta,
0 B C o E F i B C o E F 5}

1 1

i 2

3 3

3 4

5 5

&} B

T 7

WA W Planl Pz | Phn 2 4] WAk W Planl Pz | Phnd 2

_hAad ; ; : ; ; ; ; Pastal

LY B C o E F & | A B C o E F &

1 1

2 2

3 3

4 4

3 5

] B

¥ T

H 4k Wl Planl “Parz  Pand F2 || [# 4 v vl plan1 “Per  Pan3 2

e Dividir: Esta opcao permite visualizar a planilha dividida em varios painéis, deste
modo, é possivel visualizar partes distantes da planilha ao mesmo tempo.

3 Nova Janela Dividir‘ m ::E E?

= Organizar Tudo .} Ocultar | il
: o Salvar Espago Alternar
&8 congelar Paineis * ] Reexibir 93 da Trabalho Janelas *

Janela
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e Ocultar: Nesta opcao a janela atual é ocultada.

3 Nova Janela Dividir 3 = g;
| g
= Organizar Tudo . Ocultar | i3]

S Salvar Espago Alternar
B8 congelar Paineis ~ ] Reexibir 83 de Trabalho Janelas ~

Janela

Quando clicarmos em Organizar tudo ela nao ira aparecer na lista de janelas
abertas. Veja abaixo, tinhamos 4 pastas abertas, e agora temos apenas 3:

&) pana) - W =
% & € ) E F RS 1 ] 3 o 3 ¥ G
=== 1
2 2
3 3
. .
5 s
L] ]
! ’
2 Revw Manl M A 9
a
w b
1 | A a 5 o £ ¥ G
[ 1
) 2
" 3
-] -
I 3
7 &
b g ’
AW Pl a0 P G e PP | e ] ) Pl e T
bowet:j .| [ T T —

Vocé pode estar se perguntando por que faria isto, ndao € mesmo? Bom, algumas
vezes temos muitas janelas abertas e podemos ocultar algumas delas temporariamente
para facilitar o uso do Excel.

e Reexibir: Nesta opcao a pasta de trabalho que estava ocultada € reexibida
novamente.

= " :
23 Nova Janela Dividir 1 == .
= B

= Organizar Tudo . Ocultar | i}
i == Salvar Espago Alternar = Macros
B congelar Paineis ~ ] Reexibir 94 de Trabalho Janelas + N

Janela Macros |

Observe que ao clicar em Reexibir, abrira uma caixa de dialogo, que mostrara quais
pastas estao ocultas. Para reexibir a pasta, € necessario selecionar a pasta e clicar em
OK. Neste caso temos apenas a Pasta4:

Reexibir pasta de trabalho:
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e Exibir lado a lado: Esta opcao serve para visualizar duas pastas de trabalho lado a
lado e comparar o conteldo das planilhas.
£5 Nova Janela = pividir |3 = |
== |

!
= Organizar Tudo ! Ocultar | i}
- 2 Salvar Espago Alternar
Congelar Paineis * (] Reexibir 24 da Trabalho Janelas ~

Janela

Rolagem sincronizada: Esta opcao apenas ficara disponivel quando a opcao Exibir lado
a lado estiver ativada. Com a rolagem sincronizada, ao navegar por uma planilha ira
navegar na outra ao mesmo tempo, ou seja, poderemos comparar duas planilhas
juntas, pois as barras de rolagem estarao funcionando juntas de maneira sincronizada.

== Nova Janela = Dividir _L\I =
: - (’! = ==
= organizar Tudo T el

_ o " Salvar Espaco Alternar
5| Congelar Paineis ~ (] Reexibir M4 4e Trabalho Janelas ~

Janela

Redefinir posicdo de janela: Esta opcao apenas estara disponivel quando a opcao
Exibir lado a lado estiver ativada. E serve para deixar as duas janelas do mesmo
tamanho, isso facilita a visualizacao das duas ao mesmo tempo.

= Nova Janela &= Dividir |E =Sl @
: = | d
= Organizar Tudo ' Ocultar | ]

. e Salvar Espago Alternar
& Congelar Paineis ~ ‘*’ A4 de Trabalho Janelas ~

Janela

e Salvar espaco de trabalho: Imagine que vocé tenha de trabalhar todos os dias
utilizando varias pastas de trabalho do Excel ao mesmo tempo. Entao todos os dias
ao iniciar o trabalho, vocé deve abrir arquivo por arquivo no Excel, isso pode levar
muito tempo, nao € mesmo?

=3 Nova Janela Dividir 13 % %

= Organizar Tudo 7! Ocultar | 13}
A o Salvar Espago Alternar
&8 congelar Paineis ~ ] Reexibir 83 | de Trabalho- Janelas *

lanela

Portanto podemos utilizar a opcao Salvar espaco de trabalho, deste modo, todas as
janelas que estiverem abertas no Excel serdo salvas, e entao quando for necessario
iniciar o trabalho, ao invés de abrir cada uma das pastas necessarias, apenas abriremos
este Espaco de trabalho.

Ao clicarmos em salvar, abrira a caixa de dialogo, onde colocaremos o nome do
arquivo e o local que desejamos salvar, neste exemplo escolhi a Area de trabalho
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mesmo. Observe que o arquivo sera salvo com a extensao (.xlw) que € a extensao dos
espacos de trabalho do Excel:

espag :
| Area de Trabalho » v H Pesquisar Area de Trab.. R |}

Organizar Nova pasta jZ: > 0
M Area de Trabalho “
5 ; ibli
Creative Cloud Fil Bib |oteca§
(5 — Pasta do Sistema
., Documentos ‘ -
¢ Downloads = AvelinG
~» Locais £ Pasta do Sistema
| Bibliotecas | Computador
y ; | Pasta do Sistema
‘. Documentos
=, Imagens ;
ok 2T ‘-“ / Rede 3
Nome do arquivo: meu espaco de trabalholxlw -
Tipo: [Espa(;os de trabalho (*xiw) S l
Autores: avelino Marcas: Adicionar uma marca
* Ocultar pastas Ferramentas v Salvar ] [ Cancelar l

e Congelar painéis: Esta opcao permite selecionar partes da planilha que deseja
congelar, ou seja, que quer deixar sempre visivel, ao navegar pela planilha.

£3 Nova Janela B pividir =
- =

= Organizar Tudo 7.} Ocultar | i3}
= o Salvar Espago Alternar
553 Congelar Paineis » ] Reexibir  ©4  d4a Trabalho Janelas ~

Janela

No exemplo abaixo, deixamos a linha 1 congelada, assim, toda vez que clicamos em
visualizar a parte de baixo da planilha, a linha 1 fica fixa, deixando os rétulos das
colunas sempre visivel, assim podemos saber qual coluna estamos visualizando.

A B C D E N
Nome Vendedor Estado
9 158 Bruninho & Davi Bruno & Marrone RS
10 15 Bruno & Barretto Caio AL
11 63 Bruno & Marrone Cacio & Marcos AL
12 162 Caio Carlos & Jader SpP
13 158 Cacio & Marcos César Menotti & Fabiano RJ
14 15 Carlos & Jader Conrado & Aleksandro RJ
15 24 César Menotti & Fabiano Alan & Alisson AM
16 73 Conrado & Aleksandro Alex & Evandro RS E|
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Descongelar painéis: Utilizaremos esta opcao para descongelar os painéis bloqueados
da planilha.

== Mova Janela Dividir 3 ==
. CH

= Organizar Tudo T Ocultar | B

__ o Salvar Es|
[@ Congelar Paineis =| ] Reexibir 34 4a Trah:

=== Descongelar Paineis I
_ EE- Desbloquear todas as linhas e colunas |
. para rolar por toda a planilha. =

Congelar Linha Superior I
Manter a linha superior visivel enquanto
se rola pelo resto da planilha.

e

Congelar Primeira Coluna
-1 Manter a primeira coluna visivel
enquanto se rola pelo resto da planilha.

Congelar linha superior: Nesta opcao iremos congelar apenas a primeira linha da nossa
planilha, ou seja, ao navegarmos por nossa planilha a primeira linha sempre estara
visivel.

Congelar primeira coluna: Nesta opcao deixaremos todas as linhas da primeira coluna
(coluna A), sempre visiveis, quando navegarmos pela nossa planilha.
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Modulo 2 - Utilizando formulas e operadores

Fazer operacées matematicas no Excel nao é muito diferente de utilizar uma
calculadora, neste capitulo veremos como utilizar os diversos operadores.

Observacao:

Sempre que for fazer uma operacao matematica no Excel, ou desejar que ele lhe
retorne um resultado, devera iniciar escrevendo o sinal de = ao contrario do que
fazemos na calculadora tradicional, onde apertamos o sinal de igual apenas ao final
da operacao.

Ex.:
=2+5

Principais Operadores

Abaixo temos a lista dos operadores aritméticos

Operacées
aritméticas:

+ |Adicao

- |Subtracao

* | Multiplicacao

/ Divisao

* | Exponencial
"(1/x) | Raiz

Observe o exemplo de uso dos operadores, abaixo temos dois exemplos; a tabela
em verde mostra a utilizacao de niUmeros como referéncia para as contas e a tabela em
laranja mostra a utilizacao de células de referéncia.

Para realizar a operacao utilizando os niUmeros de uma célula como referéncia vocé
devera utilizar o sinal de = e em seguida digitar a letra e nUmero da célula, ou clicar

nela.
D E F G H |
Exemplos usando nimeros Exemplo usal:do-celulas de 10 ‘ 2 ‘

4 referéncia:

5 =10+2 12 =H4+14 12

6 =10-2 8 =H4-14 8

7 =10*2 20 =H4*14 20

8 =10/2 5 =H4/14 5

9 ‘ =10/2 100 =H4M 4 100

10  =107(1/2) 3,16 =H4M(1/14) 3,16
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Porcentagem

Porcentagem é um operador mais complexo, assim como poténcia e raiz. Para
realizar calculo de porcentagem no Excel faremos como se estivéssemos utilizando uma
calculadora.

Ainda nao entendeu direito? Vamos ao exemplo. Imagine que vocé deseja saber
quanto representa 10% de 500 reais, nesse caso precisara multiplicar 500 por 10%,
veja abaixo duas aplicacoes:

Porcentagem: Exemplos usando niimeros

Quanto é 10% de 500 =500*10% 50
Quanto é 200% de 500 =500%200% 1000

Assim como mostrado anteriormente, vocé pode utilizar células como referéncia.

F G H | J
20
O
21 referéncia:
22 =H21*121 0,5000
23 =H21*J21 1000

Porque utilizar celulas como referéncia nos calculos?

Ainda ndao compreendeu para que serve as células de referéncia?

Vamos ao exemplo pratico. Imagine que temos uma tabela com o preco de um
produto e queremos calcular o valor do imposto deste produto e queremos saber o
valor total do produto, ou seja, qual o valor total do produto.

Parece confuso? Observe a tabela abaixo. Imagine que o nosso produto custa 200
reais e o valor de imposto é 6% como vocé faz para calcular o valor de imposto e o
total a pagar, conseguindo estes resultados em vermelho?

C D E F
v valor do produto imposto valor imposto total a pagar
26 RS 200,00 6% RS 12,00 | RS 212,00

Simples, para calcular o valor de imposto, devemos ir na célula E26 e digitar a
formula.
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Calcular o valor do imposto

Se escrevermos o numero direto =200*6% teremos o resultado correto, porém se o
valor do produto ou o valor do imposto for alterado sera necessario alterar a formula
novamente. Se utilizarmos as células como referéncia, assim que mudarmos o valor do
produto ou a taxa do imposto o valor do imposto ira mudar também. Entdao a melhor
maneira de calcular o valor de imposto é =C26*D26.

Calcular o total a pagar

Ja para calcular o valor total do produto, vamos clicar na célula F26 e digitar
=C26+E26.

Agora, se quisermos fazer essa operacao direto, sem a necessidade da coluna
“valor imposto”, fazemos =C26+C26*D26.

Operadores de Comparagao

Além dos operadores aritméticos, temos também outros operadores, podemos, por
exemplo, realizar testes e comparacdes entre nUumeros, neste caso ao invés do
resultado retornado ser um ndmero o resultado sera binario e em texto “VERDADEIRO”

ou “FALSO”.

Operadores de
Maior
Menor
>= Maior ou igual
<= Menor ou igual
= lIgual
<> Diferente

AV

Observe abaixo os exemplos de uso destes operadores e seus respectivos resultados.

- o 10 | 2
=10>2 | VERDADEIRO =H13>113 VERDADEIRO

=10<2 FALSO —H13<I13 FALSO

=10>=2 | VERDADEIRO | =H13>=I13 VERDADEIRO

=10<=2 FALSO —H13<=I13 FALSO

=10=2 FALSO —H13=I13 FALSO

=10<>2 | VERDADEIRO | =H13<>I13 VERDADEIRO
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Blogueio de celulas - Referéncia absoluta

Utilizamos o Excel para agilizar nosso trabalho, portanto é comum aplicarmos a
operacao em uma célula e utilizarmos o recurso de “arrastar” para que a mesma
operacao seja feita nas células abaixo.

Algumas vezes queremos utilizar um valor de uma célula fixa em todas as linhas do
Excel, e isso é o que chamamos de referéncia absoluta, ou seja, todas as células
utilizarao a mesma referéncia. Nao conseguiu entender? Vamos ao exemplo.

C D E F
31 imposto produto valor total a pagar
32 6% pastel 3,50
33 suco 5,00
34 X-burger 7,00

35

Observe a planilha acima, imagina que temos uma tabela com os produtos de uma
lanchonete, temos o valor de imposto na célula C32 e o valor de cada produto na
coluna E, queremos calcular o total a pagar pelos produtos, apés somarmos o valor do
imposto.

Vamos ao passo a passo:

1. Clique na célula F32 e digite = Para comecarmos a operacao.

C D E F
31 posto produto alo
32 6% pastel 3,50 2
33 suco 5,00
34 x-burger 7,00

35

2. Agora clique na célula E32, o Excel sozinho ira adicionar esta célula a funcao.

C D E F
31 D0 O Drodg O alo _ otal a pagsa
32 6% pastel { 350 1=E32
33 suco 5,00
34 X-burger 7,00
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3. Digite o sinal de + e selecione novamente a célula E32.

< D E F
31 nosto broduto alo _ otal a paga
32 6% pastel 350 {=E32+E32
33 suco 5,00
34 X-burger 7,00

4. Agora iremos multiplicar ao valor do imposto, portanto digite * e selecione a

célula C32.
= D) E F
31 hosto roduto 0 otal a paga
32 6% pastel 3,50 =E32+E32*(C32
33 suco 5,00
34 X-burger 7,00

5. Pressione ENTER o resultado ira aparecer automaticamente.

C D E F
31 imposto produto valor total a pagar
32 6% pastel 3,50 RS 3,71
33| suco 5,00
34 x-burger 7,00

Para aplicar o calculo nas demais células selecione a célula F32, clique o
quadrado preto no canto inferior direito da célula (ao colocar o mouse sobre ele
a cruz branca se tornara uma cruz preta), segure e arraste para baixo, até a
célula F34.

A c D E F |
29
30 Utilizando bloqueio de célula (Referéncia absoluta)
3}.' ) 9 eldale . il Old -I-:-
32 6% pastel 3,50 RS 3,71
33 suco 5,00
34 x-burger 7,00
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Apos arrastar e soltar o resultado apresentado sera o seguinte:

c b E ' F

29
30 Utilizando bloqueio de célula (Referéncia absoluta)
31 nosto nroduto alo otal a paga

32| 6% pastel 3,50 RS 3,71
33 suco 5,00 RS 5,00
34 x-burger 7,00 RS 7,00
35 £

7. Observe que o total a pagar do suco e do x-burguer nao foi alterado. Vamos
clicar na célula F33, referente ao total do suco e verificar a operacao que esta
sendo aplicada.

| c D . | -
29
30 Utilizando bloqueio de célula (Referéncia absoluta)
31 DOSTO slgele 0 alo Oolal a paga
32 6% k pastel 3,50 RS 3,71
33 suco 500  |=E33+E33EH |
34 x-burger 7,00 RS 7,00 |

Observe o problema, o Excel nao esta fazendo o calculo do imposto utilizando o 6% da
célula C32, ele esta utilizando a célula C33 no calculo.

E se observarmos a formula aplicada no total do x-burguer, veremos que ele esta
utilizando a célula de baixo, C34.

_ C D E F
29
30 Utilizando bloqueio de célula (Referéncia absoluta)
31 imposto produto valor total a pagar
32 6% pastel 3,50 RS 3,71
33 suco 5,00 RS 5,00
34 x-burger 7,00  |=E34+E34+[H

Isso € o que chamamos de Referéncia Relativa. Ou seja, ele vai acompanhando linha

por linha.
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Mas o que nds queremos € utilizar a célula C32 de maneira fixa em todas as linhas, por
isso iremos Bloquear a célula, fazendo a chamada Referéncia Absoluta.

Ah, problema resolvido! Vamos ao passo a passo?

1. Vamos a primeira célula da nossa planilha, ou seja, F32 clique duas vezes nessa
para editarmos a funcao.

C D £ i “
29
30 Utilizando bloqueio de célula (Referéncia absoluta)
31 Imposto produto valor total a pagar
32 6% pastel 3,50 =E32+E32*C32
33 suco 5,00 RS 5,00
34 x-burger 7,00 RS 7,00

2. Agora selecione o texto C32, conforme mostrado abaixo:

A D E F
29
30 Utilizando bloqueio de célula (Referéncia absoluta)
31 DOSTO sigele O alo ptal a paga
221 6% pastel 3,50 =E32+E32*
33 suco 5,00 RS 5,00
34 x-burger 7,00 RS 7,00

3. Aperte a tecla F4 do seu teclado, este é o atalho que utilizamos para bloquear a
célula. Observe que um $ sera adicionado no nome da célula, ficando
automaticamente $C$32, falaremos disso mais abaixo.

C D E F
29
30 Utilizando bloqueio de célula (Referéncia absoluta)
31 ale U agels O a0 Uldl d PdE
32| 6% pastel 3,50 =E32+E32*
33 suco 5,00 RS 5,00
34 x-burger 7,00 RS 7,00
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4. Aperte a tecla ENTER. Agora selecione a célula F32 para arrastar novamente a
funcao e aplicar em todas as células, conforme ja fizemos anteriormente.

c | D E | F
29
30 Utilizando bloqueio de célula (Referéncia absoluta)
31 imposto produto valor ~ total a pagar
32 6% pastel 3,50 RS 3,71
33 suco 5,00 RS 5,30
34 x-burger 7,00 RS 7,42

-~

Agora o total a pagar do suco e do x-burguer foi atualizado.

Entendendo a Referéncia Absoluta

Quando apertamos a tecla F4 no passo a passo anterior um $ foi adicionado ao
nome da célula, este é o simbolo que representa o bloqueio.

Quer entender melhor como utilizar isso?

O simbolo $ serve para bloquear a coluna e a linha, como no exemplo que
utilizamos anteriormente $C$32, deste modo, nao importa para qual lado arraste a
formula, a referéncia do calculo continuaria sendo o valor do imposto na célula C32.

Caso queira bloquear somente a coluna faca $€32 ou somente a linha C$32.

Neste caso o $ sera adicionado antes da letra ou do nimero. Dependendo do que
deseja bloquear.

Vamos ao exemplo!

Imagina que temos uma planilha com a quantidade de vendas no trimestre do ano.
Queremos calcular o total de vendas por pessoa (para isso iremos aplicar a formula na
célula A8 e utilizar o recurso de arrastar) e o total mensal (aplicaremos a férmula na
célula G2 e usaremos o recurso de arrastar).

ALY 8 1 € | o &1 F | 6
Janeiro Fevereiro Marco Total Mensal
Janeiro
[Fevereiro
Mar¢o

Total por pessoa
Thais Camila | Rogério

W N O & W N =
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Referéncia Absoluta - bloqueio apenas de coluna

Quando bloqueamos apenas a coluna, a referéncia ira trocar apenas de linha, ou
seja, se arrastarmos para cima ou para baixo ira alterar o niumero de linha, porém ao
arrastarmos para os lados, ira se manter na mesma coluna.

Vamos ao exemplo, assim a explicacao ficara mais clara.

Imagine que temos trés vendedores, e baseado na quantidade de metas que cada
um bateu no més, eles irdo ganhar um bonus. Temos de calcular o total geral de cada
funcionario, somando total parcial com Bonus de cada pessoa.

A B c D E F G
1 Total Parcial
2 Janeiro Fevereiro Margo Bonus por pessoa
3 60 20 35 Thais 10
4 85 55 60 ‘Camila 35
5 70 30 50 Rogério 20
6
7 Total Geral (Parcial + Bonus)
8
9 Thais
10 Camila
11 Rogério

Observe que se fizermos B3+G3, ao arrastarmos a férmula teremos o resultado
parcialmente correto. Isso porque, apenas a coluna Janeiro esta correta, as colunas
Fevereiro e Marco, continuam com os mesmos valores:

Total Geral (Parcial + Bonus)

Thais 70 20 35
Camila 120 55 60
Rogério 90 30 50

Vocé consegue perceber o que deu errado?

Ao arrastarmos a férmula para os lados, ele esta trocando de coluna, mas o bonus
esta escrito em apenas uma coluna, por isso devemos deixar a coluna fixa. Vamos
apagar a formula e fazer novamente. Como no exemplo a seguir:
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1. Digitamos na coluna Janeiro da vendedora Thais a seguinte formula =B3+G3

Total Geral (Parcial + Bonus)

1% ]
l',‘ ~ . ANarerms
< ¢ | arc

EThais
Camila | | | |
2. Agora clique antes da letra G e digite S para bloquearmos a coluna em nossa

férmula. Assim ao arrastar para os lados a coluna é fixa, mas ao arrastar para
baixo a linha é relativa, ou seja, se altera na férmula.

Total Geral (Parcial + Bonus)
IR “'3:'~:=' T N

iThais

3. Arraste a formula e confira os resultados.

A & | € [~orlei F | &
1 Total Parcial
2 Janeiro Fevereiro Margo Bonus por pessoa
3 60 20 35 Thais 10
4 85 55 60 | Camila 35
5 70 30 50 | Rogério 20
6
7 Total Geral (Parcial + Bonus)
8
9 Thais 70 30 45
10 Camila 120 90 95
11 Rogério 50 50 70 =

Referéncia Absoluta - Bloqueio apenas de linha

Agora veremos o bloqueio apenas de linha. Ou seja, quando arrastarmos nossa
formula para os lados, ira trocar a coluna de referéncia, porém ao arrastarmos nossa
formula para cima ou para baixo, a linha de referéncia permanecera fixa.

O exemplo que utilizaremos é parecido com o anterior, iremos somar o total Geral
de cada vendedor. Vamos entao compreender nossas tabelas:

Na tabela Total Parcial temos o valor vendido por cada vendedor;

Na tabela Bonus mensal, temos o valor de bonus que sera dado em cada més para os
vendedores.

Na tabela Total geral, teremos a soma do Total parcial + Bonus mensal, para cada um
dos vendedores.
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1 Total Parcial

2 Janeiro Fevereiro Margo Bonus por mensal

3 35 Janeiro Fevereiro Margo
4 85 55 60 10 35 20
S 70 30 50

6

7

8 2

9 Thais

10 Camila

11 Rogério

Observe que se fizermos B3+G3, ao arrastar a férmula teremos o resultado
parcialmente correto. Isso porque, apenas a linha Thais esta correta, as linhas abaixo,
continuam com os mesmos valores.

7 Total Geral (Parcial + Bonus)
'8 |

9 Thais 70 55 55
10 Camila 85 55 60
11 Rogério 70 30 50

Mas por que isso acontece?

Porque o nosso bonus esta escrito em apenas uma linha, portanto temos de
bloquear a linha, vamos apagar o que fizemos e fazer novamente:

1. Na coluna janeiro da vendedora Thais a seguinte formula =B3+F4

Total Geral (Parcial + Bonus)

Thais =B3+F4

2. Clique antes da linha do bonus, ou seja (numero 4) e digite $, para bloquearmos a
linha 4, onde esta escrito nosso bonus.

Total Geral (Parcial + Bonus)

Thais =B3+FS4
_ - [ T
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3. Aperte ENTER e arraste a formula para todas as colunas.

A B (@ D E F G H
1 Total Parcial . ‘
2 Janeiro Fevereiro Margo Bonus por mensal
3 WLES 60 20 35 Janeiro Fevereiro Margo
4 [T TIE] 85 55 60 10 35 20
5 LEFEEE 70 30 50
6
7 Total Geral (Parcial + Bonus)
9 Thais 70 55 55
10 Camila 95 90 80
11 Rogério 80 65 70

Observe que agora todos os valores estdao calculados, e ao arrastarmos a formula,
para o lado ele troca a referéncia da coluna (para acompanhar os meses), porém
mantém a referéncia da linha fixa.

74
Fundamentos do Excel



Madulo 3 - Manipulando Funcges Basicas

O Excel tem diversas funcoes pré-definidas, existem as mais utilizadas e algumas
especificas, pode ser que vocé nunca precise usar todas elas, portanto focaremos nas
mais importantes, mas te ensinaremos como encontrar as outras funcoes, caso tenha

necessidade no futuro.

A estrutura das funcoes e a funcao SOMA

As funcoes no Excel respeitam sempre o mesmo formato, sendo:

NOME ( valor1 ; valor2 ; [ valor-opcional ] )

Temos o nome da funcao e entre parénteses os valores que devemos adicionar. As
funcoes sempre mostram uma “dica” de qual valor precisamos colocar. Sendo que
temos valores obrigatérios, ou seja, sem eles a funcao retornara um erro, e os
valores opcionais, colocados dentro dos colchetes [ ].

Observe abaixo o exemplo da Funcdo SOMA
Para inserir uma funcao digite = e 0 nome da funcao, seguindo os passos abaixo:
Selecione uma célula qualquer e digite =SOMA

Ira aparecer uma lista de funcées com nome semelhante. Observe que ao lado da
funcao aparece uma informacao sobre qual a funcionalidade desta funcao, com as setas
para cima e para baixo do teclado é possivel navegar por essa lista e ver a
funcionalidade de cada uma.

1
2
3
4|
5 Soma todos os nimeros em um intervalo de células ‘
6 () SOMAQUAD
= @ SOMARPRODUTO \
3 @SDMASE . - \
. () sOMASERTE Dica sobre a funcao selecionada
0 'i{:}SDMASES
1 gzﬁﬂﬁgi Lista de fungbes
12 | () SOMAXMY2 P
13 T —
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1. Seleciona o SOMA e aperte a tecla TAB do teclado m ou apenas abra o
paréntese “(” . O Excel ira mostrar os valores necessarios para esta funcao, no
caso sao numeros, mas apenas um numero é necessario o [num2] é opcional, por
isso esta dentro dos colchetes.

=SOMA(
| SOMA(nEmML: [nim2]: ...)

2. Escreva o nUmero que deseja somar e aperte ENTER. Caso queira adicionar mais
de um numero, escreva um numero, ponto e virgula, e outro nimero. Vamos
testar? Escreva: 2;10 e aperte ENTER.

|
.

a I ¢ [ o A |8

1 1

2

3 3

9"‘ =SOMA(2:1d - I @
5 { SOMA(nOMY; [ndm2); [ndm3); ) >

6 ; (=]

7

PY 8

Agora que ja vimos como inserir uma funcao, vamos aprender onde encontrar cada
uma delas. Ao clicar na aba “Férmulas” podemos encontrar as Funcdées do Excel
divididas em categorias sendo elas: Fun¢des Financeiras, Légicas, de Texto, Data e
Hora, Pesquisa e Referéncia, Matematica e Trigonometria e outras.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina

Dados Re\
f\f = AutoSoma ~ @ Logica - & Pesquisa e Referéncia ~
) fir Usadas Recentemente ~ fA Texto + f® Matematica e Trigonometria ~
;:ii;ro & Financeira - [ Data e Hora ~ (ffi] Mais Fungges ~

Biblioteca de Fungdes

Utilizando a ferramenta “Inserir Funcao”

Existem varias formas de inserir uma Funcao, uma delas € escrever direto na célula
como fizemos anteriormente. Também é possivel escrever na “Barra de Fung¢ao”, ao
invés de escrever direto na célula, isso facilita a visualizacao em formulas grandes.

E outra opcao, é utilizar o botao “Inserir Fungdao”, que tem dois botdes no Excel,
conforme mostrado na imagem abaixo.
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Arnivo Pagina Inicial  Inserir

R—

Layout da Pagina

Formulas | Dados

ﬁ = AutoSoma + @ Logica ~ & Pesquisa e Referéncia ~
[ Usadas Recentemente ~ A Texto ~ [ Matematica e Trigonometria ~
Inserir
Funcao Ji# Financeira ~ [ Data e Hora ~ [l Mais Fungdes -
Bibli ungoes
B4 v &
B C D E F

o2
2 Botoes de inserir fungao barra de

3 -

4 | 1 funcoes

Ao clicar no botao “Inserir Fungao” ira abrir uma Caixa de Dialogo. Quer saber
como ela funciona? Vamos entao experimentar o uso do botao inserir funcao.

Caixa de dialogo do botao Inserir Fungao

Ao inserir uma Funcao utilizando o botao “Inserir Funcdo” o Excel abre uma

espécie de assistente, para auxiliar no uso e na busca das funcoes.

Vamos experimentar!

1. Clique na célula que deseja inserir a funcao e aperte o botao “Inserir Fungao”,
ou utilize o atalho de teclado Shift+F3, conforme o proprio Excel mostra:

m_Pégiﬁa Inicial  Inserir  LayoutdaPagina | Formulas | Dados
ﬁ X AutoSoma ~ @ Logica - % Pesquisa e Referéncia ~

@' Usadas Recentemente ~ @ Texto ~

Inserir : .
Funcio & Financeira ~

[ Matematica e Trigonometria ~

Biblioteca de FungGes

& Data e Hora ~ [l Mais Funcées ~

Inserir Fungio (Shift+F3)

Editar a formula da célula atual
escolhendo fungbes e editando os
1 argumentos.

fx

i

D

@ Pressione F1 para obter mais ajuda.

1

=]
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2. Observe que existe varias maneiras de encontrar a sua funcao.

B2 v XV E -

Busca
Rapida

Selecdo por
Categoria

Biblioteca
de Fungdes

Explicagdo da
; .( § ] Rotorna & posicEo inicial de ume sequéncia de caracteres de texto encontrada em outra
s | Fungdo Selecionads sequéncia de carscteres de texto. LOCALIZAR dfferencia maiisoulas de mindiso.das,

i | e ———

16
17|
18
19
20

Busca rapida (por Descricdo): Vocé pode descrever o que precisa fazer e tentar
encontrar uma funcao compativel;

Selecionar categoria: Se preferir pode selecionar a categoria desejada, assim fica mais
facil de encontrar;

Biblioteca de Fungdes: A biblioteca mostra as funcoes apos a utilizacao de um dos dois
filtros (descricao ou categoria);

Explicacdo da Fungao: Logo abaixo vocé pode ler sobre a funcao para entender melhor
como ela funciona.

3. Escreva Média, na busca rapida clique em Ir.
4. Selecione a opcao Média na biblioteca e clique em Ok.

B2 - KV =

|

Brocure por uma funglo:
Médis

Ou 580008 UM CHRgOrD: Mats Recentements LSaa

Selecione uma fungdo:

PROCURAR ‘

| NOM.CARACT

| FESQUISAR

| conxo

| ESQUERDA

[SUBSTTTUIR

MEDIA(mim1; nim2;...)

Retoma 2 média (artmébca) dos argumentos que podem ser nimeros cu Nomes, matrizes
ou referEncias que ContEm Pomenos,

SGS:'&-‘D‘-:GCSEWauawaﬂm-‘
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5. Preencha os nUmeros que deseja tirar a média, ou clique nas células que contém
esses numeros (caso tenha células preenchidas na sua planilha).

Nim1

Nam2

Nim3

Nam4

Nims niumero

Subtotal

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

Nim4: nimi;ndm2;... de 1 255 argumentos numéricos cuja média se deseja obter.

Resultado da formula = 8

Ajuda sobre esta funcéo : ] [ Cancelar

Observe que tanto a barra de funcdes quanto a célula selecionada, os dados vao
sendo preenchidas conforme vocé utiliza o assistente, isso permite ver como a Funcao

esta ficando. Logo abaixo o Subtotal também é calculado automaticamente, conforme
vocé preenche.

6. Apods inserir todos os numeros clique em Ok. Este € o resultado da sua média.

2]
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Entendendo os operadores nas fungoes

Ao utilizarmos as funcoes do Excel, devemos entender alguns recursos, como 0s
operadores.

No exemplo abaixo iremos somar alguns numeros que ja estao preenchidos na
planilha:

A B S

Total:

| 2

5
5

1
2
3
4
5 20
6
7
8
9

15
10
20
15
10 5

Se vocé quiser, pode tentar somar o total sem olhar no passo a passo. E depois
conferir o que foi feito. Segue abaixo o uso da Funcao Soma:

1. Clique na célula A2 e escreva =SOMA aperte a tecla TAB. O Excel ira pedir os
numeros.

A B C

‘ 1 Total: Dados 1
2 =soma( | 2

3 [SOMA(nGmML [nim2%:.) | 5§ |

2. Clique no primeiro nimero segure e arraste até o Ultimo numero, ou seja, clique
na célula C2 e arraste até a célula C10 e solte o mouse.

| A B C

1 Total
2 | =soma(c2:c1d | ro2
- —
3 [ SOMA(nim1; (nim2J; ..) | | 5 |
4 {5
5 P20
—

6 P15 |
7 ! 10 !
—

8 i 20
| i

9 ;15
L e
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3. Aperte ENTER no teclado do computador para ver o resultado.

A |
Total:
97

B lWwiN -

Pronto calculo feito. Agora vamos ver o que fizemos, clique duas vezes na célula A2
para ver a funcao.

A B
Total:

1
2 =SOMA(C2:C10)
3 | SOMA(nUm1; [nim2J; ...

”

Observe que dentro da funcao soma colocamos C2:C10 utilizamos o “dois pontos
ao invés do “ponto e virgula”. Isso porque o “dois pontos” significa até, ou seja,
estamos dizendo ao Excel: “Some da célula C2 até a célula C10”

Ja o “ponto e virgula” serve para separar os parametros exigidos pela funcao,
observe que ela pede num1 “ponto e virgula” [nim2], sendo que num2 é opcional,
pois esta entre colchetes. No caso, passamos apenas o nUm1, ou seja, apenas uma
Unica sequéncia de nimeros.

Vocé ja se questionou como fariamos se quiséssemos somar duas sequéncias?
Vamos criar mais uma coluna de nimeros para ver.

A B C D
2 2 10
3 5 20
4 5 5
5 20 20
6 15 10
7 10 15
8 20 5
zl 15 2
10 5 10
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Agora iremos calcular a soma total dos numeros das duas colunas. Se quiser, pode
tentar fazer e se nao conseguir, olhe o passo a passo. Afinal, é errando que se aprende.
Boa sorte!

1. Clique na célula A2 e escreva =SOMA(

A B C D
2| =SOMA( 2 10
3 | SOMA(AmL; [nam2J; ..) | 5 20

Observe que o nim1 esta em negrito, portanto precisamos escrever o primeiro
valor numérico.

2. Clique na célula C2 e arraste até a célula C10.

| A B C D

1 Total: Dados1l Dados2

2 | =SOMA(C2:C10 i 2 1 10
3 [ soMAfnumLYnim21;..) | ; 5 é 20
4 ! 5 | 5
5 ;20 | 20
6 { 15 | 10
7 { 10 | 15
8 i 20 | 5
9 {15 | 2
10 { 5 | 10

Agora ja colocamos a primeira coluna, vamos colocar a outra sequéncia numérica.

3. Escreva ; “ponto e virgula” como pede na prépria funcao.
4. Clique na célula D2 e arraste até a célula D10.

| A B C D
1 Total:
2 | =SOMA(C2:C10;02:D10|| 2 | 10
3 [ SOMA(nGm1; [ném2]; [nim3]; ) | 5 ; 20 |
4 5 | 5 |
5 20 | 20 |
6 15 | 10 |
7 10 | 15 |
8 20 | 5 |
9 15 | 2 |
- L S5 ;10 |
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5. Aperte ENTER para ver o resultado.

1 Total:
194 |

Agora vamos observar o que foi feito. Clique duas vezes na célula A2, para
visualizar a formula utilizada, ou entao clique na célula A2 e olhe a barra de formulas,
la vocé consegue visualizar a férmula da célula.

Area de Transferén... = Fopte slinhamento
PROCURAR A f=| =SOMA(C2:C10:D2:D10)
A B C D
1 Total: Dados1 Dados?2
2 =SDMA{C2:C10;D2:D10D 2 10
3 | | SOMA(num1; [nam2]; [num3]; ..) | 5 20
4 5 5

Observe que passamos duas sequéncias de numero para o Excel, e utilizamos o
“dois pontos” e o “ponto e virgula”, ou seja, estamos falando para o Excel: - “Somar da
célula C2 até a célula C10 e da célula D2 até a célula D10.

Vocé fez o calculo de outra forma e deu certo?

Bom, caso ainda nao tenha percebido, poderiamos ter clicado na célula C2 e
arrastado até a D10, e a funcao ficaria assim:

| A Il
Total:

=SOMA(C2:010) |
[ SOMA(némL; [nim2J; .) |

=-UJN‘I—'-

Ou seja, passamos apenas uma sequéncia numeérica, isso porque os dados estado
juntos, se estivessem separados, em mais de uma planilha, ou algo assim, vocé teria de
usar o ponto e virgula para pegar cada sequéncia de dados.

Legal? Bom, agora que ja vimos como usar as funcdes vamos conhecer algumas
delas.
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Conhecendo as Funcoes Basicas

Veremos a seguir como utilizar algumas funcoes do Excel, sao elas: SOMA, MINIMO,

MAXIMO e MEDIA.

Bom, ja vimos aqui que as funcées podem ser adicionadas de varias formas

diferentes:

e Escrevendo diretamente na célula;
e Clicando no botao Inserir funcao localizado na aba “Férmulas” e utilizando o

assistente;

-.“
Paqina Inicial Invaéeir Layout da Pagna Formulas Dados Reavi
X AutoSama ~ §# Logia - B Pesquisa e Referénia *

Usadas Recentemente = [A Texto - b Matematica ¢ Tngonometria =
Financeira * £ Data e Hora = 8 Mais Fungdes *

Bithateca de Fungdes

ER—

e Buscando diretamente por categorias na aba “Férmulas”, no caso as funcao basicas
estao na categoria “AutoSoma”;

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pégiha | Formulas Da
f\? = AutoSomalv @ Logica - (& Pesquisa e Referénc

2  Soma [75 Texto ~ ﬁ Matematica e Trigor
Inserir )
Funcéo Média [ Data e Hora ~ [ffij Mais Fungdes ~
Contar Nimeros blioteca de Fun¢Ges
Max ke ‘
[| e B C
1 Mais FungGes...

Escolha o jeito que preferir, e vamos usar as funcoes.

Soma()

Funcao retorna o resultado de uma Soma, conforme ja vimos anteriormente. Agora
vamos entender, quais argumentos esta funcao pede:

SOMA(nUML; [num2]; ...)

Ou seja, ela pede que sejam inseridos argumentos numeéricos. Sendo que pelo
menos um é obrigatorio.
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Minimo( ) e Maxima()

Ambas as funcoes sao utilizadas para encontrar o valor minimo ou maximo em uma
determinada sequéncia. Vamos ver quais argumentos estas funcoes pedem:

MIN(nam1: [nam2]: .. \ \ MAXIMO(nGm1: [nim2]; ...)

Ou seja, ambas pedem que sejam inseridos argumentos numéricos. Sendo que pelo
menos um é obrigatorio.

Observacao:

« Nao esqueca de colocar o acento no nome da funcao, caso contrario o Excel nao
ira encontra-la.

« Caso no meio dos argumentos passados tenhamos: textos, células vazias ou valores
logicos, o Excel ira ignorar eles e considerar apenas os valores numéricos.

 Caso nenhum numero seja encontrado o resultado sera 0.

« Se retornar algum erro, provavelmente alguma das células passadas como
argumento tem um erro.

Vamos ao Exemplo, comecando pela funcdo Minimo( )

1. Selecione a célula A6 e escreva =Min(
2. Selecione os dados, ou escreva-os.

A 8! ¢ | ®
2 194 ] 2 10
3 Média: 5 20
4 11 | 5 5
5 Minimo: 20 20
6 =MIN(C2:D10) 15 10
7 M Mo 2 ) | 10 15
8 12 | 20 5
E 15 2
10 I - 10
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3. Aperte ENTER e veja o resultado.

5 Minimo:
6 2

Agora vamos utilizar a Funcdo Maximo( )

1. Selecione a célula A8 e Escreva =Maximo(
2. Selecione os dados que ira passar como argumento, ou digite-os.

| A B ¢ D
2 194 | P2 10
3 Média: T 20 |
4 11 | i S 5
5 Minimo: P20 20 |
6 2 | | 15 i |
7 Maximo: ¢ 10 15 !
8 =MAXIMO(C2:D10 {20 5
9 MAXIMO(nGmA; (numa}: ) f 15 2 '
10 " 5 10 |

3. Aperte ENTER para ver o resultado.

7 Maximo:
8 20

Meédia( )

Retorna a média aritmética dos valores passados como argumento. Os argumentos
que podem ser passados sao: nomes, numeros, matriz de valores, referéncias a células
com um desses valores.

Agora vamos entender, quais argumentos esta funcao pede:

MEDIA(nGm1; [nim2]; ..)

Ou seja, ela pede que sejam inseridos argumentos numéricos. Sendo que pelo
menos um é obrigatorio.
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Vamos ao exemplo:

1. Escreva =MEDIA(
2. Escreva os argumentos ou selecione as células que os contém.

| A B C D
2 194 | 2 10 |
3 5 20
4 Média: 5 5
5 =MEDIA(C2:D10‘ [ 20 20
6 [ MEDIA(nim1; [nim2];..) | 15 10
7 10 15
8 20 5
9 15 2
10 5 10

11

3. Aperte ENTER e veja o resultado.

4 Média:
5 10,77777778

4. Caso prefira clique em diminuir os nimeros apds a virgula para visualizar o
numero inteiro.

== ” — .
=¢  Numero - E’J é

E o 8. oo o0 féormatagéo Fort
ondicional ~ como

M NUmero = Esti

| | o TR RN Fosee Maclvwaalia

Nao se esqueca de selecionar a célula para fazer a alteracao. Neste caso o
resultado sera 11.

Referéncia de celulas

Agora vamos ver como fazer referéncias a células. Isto é muito Util, pois nem
sempre estamos fazendo formulas com dados da mesma planilha, podemos usar mais de
uma planilha simultaneamente.

Até o momento utilizamos apenas referéncias a células que estavam na mesma
planilha. Agora vamos fazer um exemplo com duas planilhas diferentes.
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Para isso abra o Excel e crie duas planilhas. Normalmente ao abrir o arquivo ele ja
vem com 3 planilhas. Observe no meu como esta:

19
20
M 4 F M

funcoes basicas

Selecione o local de desting e tecle EN

Tenho 3 planilhas, uma eu chamei de “funcdes basicas”, que contém os exercicios
que fizemos das funcoes, outras duas chamadas “Plan1” e “Plan2”.

Vamos ao exemplo, imagine que temos um carrinho de venda de cachorro-quente,
e temos uma planilha com o total de vendas de cada més e iremos analisar estes dados
em outra planilha. Ou seja, iremos usar dados de uma planilha e calcular em outra.

Parece confuso? Vamos ver na pratica.

1. Selecione a “Plan2” e coloque nela a quantidade vendida em cada més.

A B C D E F G H | J K L M
1 Meés Jan | fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez
2 BYELEEES 500 | 950 | 680 | 1500 | 890 | 700 | 900 | 1250 | 1400| 600 | 800 | 1300
3
TR » | funcoes basicas . Planl | Plan2 /%3 IKA! -
2. Agora selecione a planilha “Plan1”, nela iremos fazer os calculos.
A B
1 GIELELTEL
2 LWELIEELDE]L
3 LWEUGE
/8 Minimo
5
M 4 » M| funcoes basicas q Planly Pan2 43 7
Dranta | S|
Agora € so aplicarmos as funcoes conforme aprendemos no capitulo anterior.
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3. Clique na célula B2 e escreva =SOMA(

R A ) =
Total anual =SOMA(I
Média anual SOMA(nUmI, [mim2); .0

Maximo
Minimo

U bh W N =

4. Clique na Plan2 e selecione todos os dados que deseja somar, ou seja, clique em
B2, segure e arraste até M2.

Area de Transferén.. & Fonte___...-————-..._é\’linhamento Nimero Estilo Células
PROCURAR A ' * \f@| =SOMA(Plan2!B2:M2 )

A B C D E F G H I J K L M

1 I san | fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out| Nov | Dez
2 IETTYE 500 | 95 sovamimt iz | 890 | 700 | 900 | 1250 | 1400 | 600 | 800 | 1300 |
3

M 4 » M| funcoes basicas /Planl | Plan2 /%3 4] !

Observe que a barra de formulas esta mostrando a funcao.

5. Apos selecionar corretamente aperte ENTER para ver o resultado.

A B

6. Faca o mesmo processo para a média, o minimo e maximo, utilizando a funcao
correta, todas essas funcoes foram mostradas no capitulo “Conhecendo as
Funcoes Basicas”.

Os resultados devem ficar assim:

B
sl Total anual 11470
2 WELEELTE] 956
el Maximo 1500
i/l Minimo 500
4 E: » ¥ | funcoes basicas | Planl Plan2 @/
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Nao esqueca que se os numeros aparecerem com virgula, vocé pode selecionar a

«,0 ,00
00 +,0

célula e clicar no botao “diminuir casas decimais”
inteiro.

, para deixar o numero

Agora vamos observar o que fizemos, vou pegar o exemplo da soma:
=SOMA(Plan2!B2:M2)

Observe que quando clicamos o Excel preencheu o nome da planilha que estamos
fazendo referéncia, indicando que as células estao em outro local.

Regras de referéncia

e Sempre colocamos o nome da planilha e logo apds um ponto de exclamacao (!)

e Quando a planilha tiver espacos no nome, ele devera ser colocado entre aspas
simples e logo apos fechar aspas, colocamos o ponto de exclamacao.
Ex.: ‘Planilha de Exemplo’!

A seguir temos o resumo de todas as possibilidades de Referéncia. Normalmente
vocé pode navegar e clicar na célula, como fizemos no exemplo, assim o Excel
preenche os dados sozinho. Porém é importante saber as regras, caso vocé use como
base o projeto de alguém e nao entenda de onde estao vindo os dados.

Referéncia a uma célula que esta em outra planilha e em outro
arquivo do computador

='caminho\do\arquivo[nome_da_pasta.xlsx]Planilha’!Célula

ex..

='C:\Users\avelino\Desktop\aulas excel\[exercicios.xlsx]Plan1'!E10

Referéncia a uma célula que esta no mesmo arquivo do
computador, mas em outra pasta de trabalho do Excel

=[nome_da_pasta.xlsx]planilha!Célula

ex.:
=[exercicios.xlsx]Plan1'!E10

Referéncia a uma célula que esta na mesma pasta
o Excel, porém em outra planilha

=Planilha!Célula

ex.:
=Plan1'!E10
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Nomear celulas

Todas as células do Excel tém nome padrao, com letras e numeros, porém existe
um recurso para renomear as células. Isto é interessante, pois deixa as formulas mais
amigaveis e faceis de entender. Principalmente em projetos grandes em que vocé esta
utilizando muitas células, inclusive fazendo referéncias a outras planilhas. Nestes
casos, se as células tiverem nome, fica mais facil de entender o que esta sendo feito
nas formulas.

Gostaria de ver um exemplo? Entao vamos la!

1. Clique na célula que deseja renomear, neste caso a B2. Observe que na caixa de
nome, o nome da célula é mostrado, neste exemplo é B2.

(s2) - ( £ 500

A B C
1 D Jan | fev | |
2 ends 500 | 950

2. Altere o nome na caixa de nome para “jan”, referente ao nome do més que este
numero representa.

jan N\ £ 500
t Caixa de nome L4 B C D
1 0 Jan | fev | Mai
enda 500 | 950 | 680

3

Observe que na barra de férmula, temos o valor 500 marcado e na caixa de nome
temos o nome que alterado “jan”.

3. Clique na célula C2 e altere o nome para “fev”.

fev - ( £e| 950
A B C D
1 Meés Jan | fev | Mar | .

2 BELGEEE 500 | 950 | 680 |1
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4. Agora vamos calcular utilizando o nome das células:

Mes Jan | fev | Mz
Vendas 500 | 950 | 68

Neste exemplo iremos calcular o total de vendas no primeiro Bimestre do ano.

5. Na célula de calculo de bimestre escreva a formula de soma, e adicione o nome
dos meses “jan” e “fev” =SOMA(jan;fev)

m =SOMA(jan;fev|
SOMA(nGm1; [ m3l; )

Observe que quando escrevemos o nome das células, o Excel mostra o simbolo =,
que representa que este nome esta salvo no Excel.

Nomear grupos de celulas

Agora veremos como nomear um grupo de células. Para este exemplo, ao invés de
utilizarmos a caixa de nome, iremos utilizar a ferramenta definir nome.

1. Clique na célula B2 e arraste até a célula M2 (para selecionar os valores totais de
janeiro até dezembro).

A 0 o - S
Mes Jan | fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul Ago | Set | Out | Nov | Dez
Vendas l 500 | 950 | 680 | 1500 | 890 | 700 | 900 | 1250 | 1400 600 | 800 | 1300

2. Clique na guia Férmulas e selecione Definir Nome.

Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicao Desenvolvedor
-ogica v &4 Pesquisa e Referéncia ~ e -3 Definir Nome ~ 2
fexto ~ i Matemética e Trigonometria ~ S Usar em Formula ~

) Gerenciador ) )
data e Hora ~ (il Mais Fungdes ~ de Nomes B2 Criar a partir da Selecdo
ca de FuncGes Nomes Definidos
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3. Preencha a caixa de didlogo, referente ao novo nome:
i. O nome do grupo de células “vendas-ano”

ii. Escolha o Escopo (local onde sera usado o nome das células).

iii. Em comentario adicione algum texto explicando sobre as células.

iv. Em “Refere-se” temos as células que estao sendo nomeadas, no caso da célula
B2 até M2 - lembrando que o simbolo $ (que vimos no capitulo bloqueio de
célula) ajuda a proteger os dados.

Com o simbolo $ a referéncia ao dado fica absoluta, isso serve para nao se
alterarem quando estivermos utilizando o nome da célula em formulas, ou seja,
ao arrastarmos a formula, os dados ndao mudam.

Vendas ano

Escopo: | Pasta de Trabalho

Comentdrio: | Total de vendas de janeiro a dezembro

Refere-se a: | =plan21$B$2:$M$2 &

0K Cancelar

Utilizando nome de um grupo de células em uma féormula

Criamos anteriormente o nome de um grupo de células, referente ao valor de
venda de todos os meses do ano. Agora iremos utilizar este valor em um calculo

simples.
1. Selecione a célula B5, nela iremos fazer a soma e calcular o total de vendas
anual.
A Ble| D!l E|EFE|]&|H]I Lk |l LI ™

1 Mes Jan @ fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez
2 Vendas 500 | 950 | 680 | 1500| 890 | 700 | 900 |[1250 1400, 600 | 800 | 1300
3

gl 1° Bimestre | 1450
-l Total ano

93
Fundamentos do Excel



2. Escreva a formula da soma e ao invés de selecionar as células de todos os meses,
iremos mencionar o nome criado “vendas_ano”.

=SOMA(Vendas_a no)‘

SOMANUmML; [nim?2]; ...
‘u’endas_anu | Total de vendas de janeiro a dezembro

) | aqui vemos o comentario
aqui vemos o excel adicionado ao criarmos o
apontando o nome salvo 'nome da célula que nos

ajuda a entender a que se
refere o nome Vendas_ano

3. Aperte ENTER para ver o resultado.

5 ptal ano 11470

Regras para nomear células

Ao nomear células ou grupo de células, precisamos seguir algumas regras, como:

e O nome deve comecar com letra ou sublinhado. Ex.: _vendas ou Vendas

e 0O nome nao pode conter simbolos, ou espaco. Por isso em nomes compostos a
sugestao € separar os nomes com um sublinhado ou Letras maiusculas.
Ex.: vendas_anuais ou VendasAnuais

e Tome cuidado para o nome nao entrar em conflito com nomes ja existentes do
Excel, ou nomes que vocé criou anteriormente. Caso isto ocorra, na hora de salvar
o Excel informara o erro, e sera necessario escolher outro nome.

Ferramenta “Gerenciador de Nomes”

Na guia Formulas selecione a ferramenta Gerenciador de Nomes nela é possivel
adicionar um novo nome, editar um nome existente ou excluir.

Dados Revisdo Exibicao Desenvolvedor

Gerenciador

Pesquisa e Referéncia ~ ~3) Definir Nome ~

Matematica e Trigonometria ~ Usar em Formula -

Mais Fungdes ~ £F

Criar a partir da Sele¢ao

Nomes Definidos
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Excluir ou Editar o nome
Neste exemplo iremos editar um nome criado.

Apos clicar na guia formulas e selecionar Gerenciador de nomes, escolha o nome
que deseja editar ou excluir, depois clique no botao Editar... ou Excluir, dependendo da
acao desejada.

Excluir

Refere-se a Escopo  Comentario
=Plan2!$C$2 Pasta d...
=Plan2!$B$2 Pasta d...

=l Vendas_ano  {"500"\"950"\"6... =Plan2!$B$2:$M$2 Pasta d... Total de venda...

Refere-se a:
|§|E] ] =Plan2!$C$2

Caso nao deseje fazer modificacées apenas clique em Fechar.
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Conclusao

Agora que vocé aprendeu os Fundamentos do Excel o proximo passo € colocar em
pratica e criar suas primeiras planilhas.

Se vocé ainda tiver alguma divida sobre o contetdo ensinado neste eBook, acesse
nosso canal no YouTube com diversos videos de até 1 minuto de algumas licdes deste
e-Book.

Se o seu objetivo é aprender ainda mais como usar o Excel, se inscreva no nosso
Curso Descomplicando o Excel que tem o objetivo de promover o conhecimento do
Excel 2010 de forma rapida. Com duracao de 40 horas, em até um més vocé aprendera
o nivel basico e intermediario em um Unico curso.

A metodologia aplicada favorece o processo de aprendizagem. No decorrer do curso
o aluno sera estimulado a solucionar uma série de exercicios para fixar os conceitos
aprendidos durante as aulas. Além disso, o aluno tera um desafio no final do curso, que
simulara o teste de Excel que geralmente é aplicado pelas empresas no processo
seletivo para vagas de emprego, estagio e trainee.

Este eBook te ajudou, mas vocé quer dominar a ferramenta do Excel? Entdo, assista
0s nossos videos no YouTube e faca nosso Curso Descomplicando o Excel!

Sobre a Ganbatte
Ganbatte € uma expressao japonesa de encorajamento que significa “Aguente
firme, nao desista, faca o seu melhor! ”. E uma forma de desejar que uma pessoa

alcance um objetivo ou transpasse uma barreira, desafios que demandam esforco.

A Ganbatte é um negocio social que oferece capacitacao profissional e
oportunidades de emprego para jovens talentos. Isso por meio dos nossos cursos sobre
as mais diversas competéncias do mercado de trabalho e vagas de estagio, trainee e
CLT alinhadas ao seu perfil.

Precisa se capacitar e se inserir no mercado de trabalho?

Conte com a gente!

A Ganbatte te Impulsiona a Voar mais Alta!
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https://www.youtube.com/channel/UC4XjtzTbvjfVYAfygkzxPkQ
https://www.youtube.com/playlist?list=PL2w3LGy9bBWC389kLnGxLaury6Es_1BgG
http://ganbatte.com.br/produto/curso-de-excel/
https://www.youtube.com/playlist?list=PL2w3LGy9bBWC389kLnGxLaury6Es_1BgG
http://ganbatte.com.br/produto/curso-de-excel/

