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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 é 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 comunicacdo. 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) Clique no botao “Iniciar” do Windows e

> Todos os Programas |

2) Clique em “Todos os programas”

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

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

| Microsoft Office
IE; Microsoft Access 2010
4 Microsoft Excel 2010
l.ﬂ_"; Microsoft OneMNote 2010
U% Microsoft Qutlook 2010
E Microsoft PowerPoint 2010 L =4
P} 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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M4 t Planl /Plan2 ~Pan3 ¥J ")
—

Pronto | =

Para navegar entre as planilhas € 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.

mla'g\'na Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor

. Gravar Macro — = Ve & Propriedades E Tt Propriedades do Ma
E () -—éo} % . : : 5
- [ Usar Referéncias Relativas & Exibir Codigo & Pacotes de Expansac

Visual Macros Suplementos Suplementos | Inserir Modo de ) . Codigo-fonte .o,

Basic /& Seguranga de Macro de COM - Design 9 Executar Caixa de Didloge  Atualizar Dados

e, Codigo Suplementos Controles HML
() - %
y-u rB @ D E F G H J K L

/
u

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 rﬁ—, desfazer 9, refazer = 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

MNovo |
=l - »
. Abrir

By -
Covlar 7 Salvar =

Area de Transferén... Email !
‘ c4 Impressdo Rapida n
A Visualizagdo de Impressdo e Imprimir T

Verificar Ortografia

Desfazer
Refazer

Classificar em Ordem Crescente
Classificar em Ordem Decrescente

Abrir Arquivo Recente

Mais Comandaos...

Maostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

E-RE-- U ENRE- T, B S TR R

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).

Inserir Formulas  Dados  Revisdo Desenvolvedor

LGOI | Pagina Inicial Layout da Pagina Exibicdo

¥ S Geral
B - = T
Colar NI §- - d-A- ESE &= H- @y | L Fomatago Formatar Estlosde . Classificar Localizar e
§ i EEE £ = A0 0 ) . v Yo i

- - Condicional ~ como Tabela * Célula ~ @ Formatar * | @ ¢ Filtrar ~ Selecionar -

rea de Transferén.. Fonte I Alinhamento 7 Nimero 7 Estilo Células Edicdo
! = fomsdioodatands d
A B C D E F G H | K L M N 0 ﬂ
1 1

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 formatacdo 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 |nserir

Még(nalnicia\ Inzerr | layoutdaPagina  Formuls  Dados  Revisao  Exbicdo  Desenvolvedor c@oe

FEE E@ [ Formas ~ ﬁ fl Linhas ~ ) Area * W Linha I Qj . Eé 4 T equago-
= §Smartm @iz | Dispersio - I Coluna & {1 simbolo
Tabela Tabela Imagem Clip-art .. Calunas Segmentagéo  Hiperlink | Caixa de Cabegalho
] o aE i . 7
Dindmica * & Intantineo * " B s + () Outros Grfios I Garhopecas de Dados Texto & Rodapé 4
Tabelas Hustragdes Graficos G Minigraficos Fittro Links Texto Simbolos

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

T ——
Méginalm’dﬁ\ Insenr | Leyout daPagina | Formules  Dados  Revisao  Bubicdo  Desenvolvedor 6o g

Cores » = Langqura: Automatt = {jnhas de Grade Thlos E-[% = LA
H IO R ceEF ™™ RERRERA

A Fontes * o] Aburs: - Autométic Exibir Exibir
Margens Orientagéo Tamanho  Arezde  Cuebras Plano de Imprimir Avancar Recuar Paingl de Alnhar Agrupar Girar

@Efmms . . " Impressio~ fndo Tlos B 1005 ¢ [mpime  [Jmprime | -+ Selegio

Temas Configurar Pagina [ Dimensionar para Ajustar | Opgdes de Planltha [ Organizar
I

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, Opcées de planilha (escolha de visualizacao e impressao da planilha,
pode exibir ou ocultar linhas e titulos), Organizar (organizacao dos dados).

e Foérmulas
MPégina Inicil  Inserr  LayoutdaPagina  Formulas | Dados Revisdo  Exbicdo  Desenvolveder
I futoSoma fbLogica® [} Pesquisa e Referéndiz * 3 Definir Nome » £5 Rastrear Precedentes %
i Usadas Recentemente * (A Texto - fib Matemtica e Trigonometria 42 Usar em Formula <1 Rastrear Dependentes ¥ «
Inserir Gerenciador Janela de | Opgdes de
Fungio fl Financeira - fB Data e Hora ] Mais Fungies * de Nomes BB Criar a parti da Selecdo | 2, Remover Setes -~ @) nspecio | Calculo *

Biblioteca de Fungdes Nomes Definidos Auditoria de Formulas Caleulo

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 Férmulas (onde buscamos
erros nas formulas e solucionamos problemas), Cdlculo (com opcdes de calculo).
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e Dados

Paginalicial  Incerir  layowtdaPagina  Formuas | Dados | Revisdo  Ewbicio  Desenvolvecor

Woodcess Y By Beoneds H Y W Limpar v @ W W rm &
= n B HE E ==
ETRET ||@ - \ EE EE @3 O .
3 DaWeb & Propriedades b Reaplicar
DeOuras ' Conexfes | AMualzar 1| Classficar |~ Fitro Texto para Remover Validacdo Consolidar Testede  Agrupar Desagrupar Subtotal
0eTe0 Fopese Etentes | tudor = EdtrLis 4 hvancado  colngs  Duplcatas de Dados * Hipteses+~ ~ v
Obter Dados Externos | Conexdes Classficar  Fitrar Ferramentas de Dados Estrutura de Tépicos |

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

ngalnirial Inserr  layoutdaPagna  Formulas  Dados | Revisio  Exbigdo  Desenvolvedor a@o @‘

&4 Proteger e compartihar pasta de trabalho

5& ﬁfq EE 2 @ B @ Mosirar/Ocultar Comentario 2 B ,_J
: N ‘
B & | & @ & L
L& = - & pertic que os Usuuarios Editem Intervalos

% Mostrar Todos os Comentarios
Proteger Proteger Pasta  Compartihar

Verficar Pesquisar Dicionario de Traduzir | Novo  Excluir Anterior Proxmo ... o ) Cortrolr Alerace
Ortografia Sindnimos Comentario L ALAEEINE Planiha de Trabalho Pasta de Trabalho - “OMroar AIEracoes
Revisdo de Texto | ldoma | Comentdrios | Alteragdes

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 alteracées.

e Exibicao

Revisdo | Exibigio | Desenvolvedor 6@od
_ . [ [ | 8 Nova Janela Boudr 0O = e
Barra de Formulas | ] ‘ H

=

Dados

Paginalnicial  Inserir  Layout daPagina  Formulas

4 Visualizado da Quebra de Pigina =, _,
j Requa

13| Modos de Exibiio Personalizados
Zoom 100% Zoomna Salvar Espaco Alternar | Macros

Normal Layout da 7l - 7|
/ g Linhas de Grade |+/| Titulos R : .
Pagina ) Tela Inteira ; Selegio  Congelar Paineis - 3 Reexibit 83 4o Trabatho Janelas -

3 Organizar Tudo = Oculter | B}

Modos de Exibico de Pasta de Trabalho Mastrar Zoom | Janela | Macros |

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.

E— S —— ——
Mﬁgine Iical  Incerr  lajoutdaPagine  Formulas  Dados  Revisio  Exbigdo | Desenvolvedlor N
j = 5 Gravar Macro ng = = b # & Propriedades j % Propriecades doMapa ) Importar Jﬁ
& B | W % ) \
- I Usar Referéncias Relativas & Babir Cadigo 4 Pacctes de Bxpansio 8 Exportar
Visual Macros Suplementos Suplementos | Inserir Modo de . . Codigo-fonte ., Paingl de
Rasic A Sequranga de Macro de COM Desiqn ¥ Erecutar Caiva de Didlogo ) Atualzr Dados Documentas
Cadigo . Suplementos . Controles . XML Modiicar |
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
informacédes sobre a pasta de trabalho, conforme mostrado no centro e lado direito da
imagem abaixo.

@Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibigdo Desenvolvedor @ G

o et Informacdes sobre o(a) Pastal

&l salvar como ' =

[ Abrir Permissdes

EF Fechar @ Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte desta pasta de i

trabalho. — —

, o Proteger Pasta
Informacgées )
de Trabalho ~ Propriedades -
Recente Tamanha Ainda ndo salvo
. Titulo Adicionar um titulo

Preparar para Compartilhamento )

NOVO a2 Marcas Adicionar marca
( f%, Antes de compartilhar este arguivo, saiba que ele contém: . - .
Categorias Adicionar categoria
Imprimir Verificando Rlomeliouton
Problemas - Datas Relacionadas
- " J
Salvar e Enviar Ultima Maodificacio Nunca
Criado Hoje, 00:31
i Versdes

Ajuda : . . Ultima Impressio Nunca

] N&o ha nenhuma versio anterior deste arquivo.
2 OpgBes Gerenciar Pessoas Relacionadas
B sair Versbes - Autor avelino

e

Adicionar um auter
Ultima Modificagdo por  Ainda ndo salvo

Mostrar Todas as Propriedades
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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”.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibigdo Desenvolvedor
1
alvar

Modelos Disponiveis

Salvar como

& Abrir fal Pégina Inicial
4 Fechar -
. i >

Informacoes P ) =

Recente Modelos  Modelos de Meus Novo a partir
m recentes exemplo modelos de existente

-2 o5 do Office.com |Procurar modelos no Office.com | &
Imprimir —

Salvar e Enviar == T | == —=__ =N
| | e v e e v

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:

Botdo Fechar

?} Pastal Eif Pasta2

10

Fundamentos do Excel



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 entdao escrever o nome
da célula na “caixa de nome”, conforme podemos ver abaixo:

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedo

% ® calibri S11 - A E] ®- = Geral .

L3
4
[

By ~
Colar » N 7 § - A EEE EE B o o | %8
o C
Area de Transferén.. Iu Fonte a Alinhamento a Mimerao a
D3 v (-

1 Gastos de outubo de 2016

2
3 |Descricdao Valor
a

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
W 4 » M| Planl Pan2 Pan3 %]

Pronto | = |

= W i

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 =)

13
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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”:

20 46_\
M 4> Plan4

ﬁ_}ﬂ)utubm Plan2 . Pan3 %32

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.

[ T e e

15

16
17
18

19

e — Y

20

Inserir...
@ Excluir

Renomear

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

Cor da Guia »

Ocultar

Re-exibir...

Selecionar Todas as Planilhas

M <« » M| Plan4 Outubro ~Pan2 ~Plan3 %3

Pronto | |

Fundamentos do Excel

14



2.

Ird abrir uma tela com varias opcoes de recursos para inserir, neste caso iremos
selecionar “Planilha” e clicar em OK.

Inserir

Geral | Solugdes de Planilha

WY al &

Planilha Grafico

Macro do MS Visualizar
Excel 4.0

= ¥ -.l
= TEHLL

Caixa de didloge  financas_pesso...

Folha de macro
internacional do MS Excel 5.0

Visualizagdo ndo disponivel.

Modelos no Office.com

(o D oo

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 2 H
Pronto | =

Plan4 . Outubro .~ Plan2 ~Pan3 %1

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

18 |
19 |
20 )
ﬁm Plan5 ~Plan4 . Outubro . Pan2 . Plan3 | %2 I
Pronto | =] | —
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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 » M| Pan5 Plan4 Outubro Plan2 . Plan3 |{Plan6). ¥J
Pronto | = | 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”.

= _
10 2 Inserir...
? Ed  Excluir
12 Renomear
13 Mover ou Copiar...
14 ¥ Exibir Cadigo
£ l% Praoteger Planilha...
ﬂ Cor da Guia ]
17
E Ocultar
19 Re-exibir...
ﬂ (1__.1 Selecionar Tadas as Planilhas
M 4> {| Plan5 _JPland  "Outubro "Plan2 Pan3  Plan6 3 M=
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:

19
20

M 4 F M 0utubr0/Plan2 /Plan3 /ﬁ

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

? Renomear

E EMover ou Copiar,J

14 & Exibir Codigo

£ % Proteger Planilha...

£ Cor da Guia b
i

18 Ocultar

19 Re-exibir...

ﬂ Selecionar Todas as Planilhas
M 4 » ¥ | Outubro “PlanZ  Plan3 T

Pronto | = |

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

=N
.
] Mover planilhas selecionadas
T Para pasta:
F |Pastal
11 Antes da planilha:
» | pom
13 Flan3
14 (mover para o final)
15 |
16 |
i Criar uma cdpia
18 |
£
ﬂ o
4 4 » | Qutubro Plan2
Pronto | =] |
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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 planilhas selecionadas
Para pasta:

|Pastal

ﬂ Antes da planilha:
-
Flan2
Flan3
(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 € a versdo 2 (ou seja, a copia) da planilha “Outubro”.

S —
M 4 » || Outubro (2) |Outubro 'Plan2 ~Pan3 ¥

Pronto | Lg"|_“
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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

Salvar como

5 abrir

4" Fechar

Informacdes

Recente

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 Disponiveis Pasta de trabalho

fa Pégina Inicial

NS w8 L

Pasta de Modelos Modelos de Meus Novo a partir
trabalho em recentes exemplo modelos de existente
branco

Maodelos do Office.com |Pm(urar modelos no Office.com ‘ -+
== = | = = — = =
Agendas Balancos Calendarios Calculadoras Cartdesde  Cartdescom  Cotagdes Chaves do =
identificacdo  pontuacao tomneio
f— ] = = = = '} =
-9, b
—_ v (e (e [ 1)
Declaracdes  Diagramas Divirta-se Dietae Encartes Estoques Folhas de Formularios
. o anto
Selecione ’
_7 _7 é —- —- —— j
4 4 v — @ Ou clique
Gréficos Itinerdrias ivro razdo Livros Natas Fiscais  Orcamentos em Cria r
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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

+ fat Pdgina Inicial » Listas

Modelos do Office.com |Pr0curar moadelos no Office.com

]

Registro de presenca do  Lista de cartdes de Natal Lista de telefones
aluno

Registro de frequéncia
semanal

i
Tarefas pendentes Registro de Saidas da Planilha para resultados Lista de plantas
Sala de Aula esportivos semanais ornamentais

Pl

Tarefas pendentes

Fornecido por: Microsoft Corparation
Tamanho do download: 29KB
Classificacdo: 3% 3¢ ¥ ¥ ¥ (0Votos)

Lista dle tarefss penddentes
I
..... -
i —— R
B ==
o P
- e
¥ wham
m wi  drem
B ia— [
i —
i amm
S
[ —_ry
Baixar

|

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.

T
m Pagina Inicial
A salvar

salvar como

5 Abrir

4 Fechar

Informacdes

Recente

Fundamentos do Excel
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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 Disponiveis

{3 Pégina Inicial

l/1 B |

Pasta de Modelos Modelos de Meus Novo a partir
trabaiho 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.

Pagina Inicial

=l salvar

‘ 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).

"-E] ) of

\(:__ Q | .« Roaming » Microsoft » Modelos » - Pesquisar Modelos ok -

Organizar ~ Nova pasta S ﬂ

. Documentos i Nome Data de modificag.. Tipo

. Imagens
. Charts 05/09/2016 15:29 Pasta de 4

. Document Themes 18/03/2015 15:43 Pasta de 4
 LiveContent 29/11/2013 01:23 Pasta de 3
. SmartArt Graphics 03/09/2016 01:59 Pasta de 4
) financas_pessoalxltx 01/09/2016 00:09
ﬂ Projectto-dolistxltx 08/11/2016 15:03

J} Musicas
5. Nova Biblioteca
!. Videos

‘& Computador
& Disco Local (C)
= Disco Local (D:)
@ Dispositivo de Arl i

< |

I Nome do arquivo:  dividir_gasolina_viagem.xltx

Tipo __Modelo do Excel (*.xltx)

Autares: avelino Marcas: Adicionar uma marca

Ferramentas Salvar I l Cancelar l

'+ Ocultar pastas

3. Clique em salvar.

Apagando um modelo

1. Clique na aba Arquivo, selecione Novo.

m Pagina Inicial
&l salvar

Salvar como

& Abrir

[ Fechar

Informacdes

Recente
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2. Selecione Meus modelos.

Modelos Disponiveis

+ + {3} Pégina Inicial

Pasta de Modelos Modelos de
trabalho em recentes exemplo
branco

3. Ira aparecer uma lista de modelos criados.

Modelos Pessoais

L

Meus Novo a partir

modelos

de existente

G EER [ ERT financas_pesso... Projectto-dolist....

Visualizar

Visualizagdo ndo disponivel.

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

Abrir com...

Adicionar para o arguivo...

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

. - onivel.
Restaurar versoes anteriores

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
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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 aleatérios 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 nUmeros aleatérios 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 formulas 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 € 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:

B1:86]

33
Fundamentos do Excel



3. Aperte Ok e suas células serao selecionadas.

A B
Dias Tarefas

segunda-feira|ensaio bateria

Terca-feirajaula de inglés
quarta-feira|estudar bateria

quinta-feiralestudar inglés

sexta-feiralorganizar as coisas

Caso fosse selecionar as células B1 até B6 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 € 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-feirazxta-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.

| ~ s il
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
3
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2. Observe que apenas uma coluna foi ajustada, no caso foi a coluna D.

A A s

c | D E F | @
1 | Dias nda-feirazrca-feira quarta-feirainta-feira:xta-feira
= hl
2 Tarefas ensaio bat aula de ing estudar bateria estudar ing organizar as cois:
3

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

1
= b |
2 |Tarefas ensaio bat aula de ing estudar bateria estudar inj organizar as c

[#8]

-9

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

1
- | b |
2 |Tarefas ensaio bat aula de ing estudar bateria estudar ing organizar as

8]

3. Pronto agora tudo esta ajustado.

/ATTTTETET o e

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

b |
Tarefas ensaio bateria aula de ingl&s 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
€ onde o texto esta escrito.

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

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibigao Desenvolvedor

@ * calibri S - AN » - Geral - ﬁ
B -

]
] [ﬁ

Colar ¥ N 7 § ~-| i+ &~ A - EE = iE k- @ .o9 g | %0 0 Form_a_tagéo Format
< Condicional ~ como Tat
Area de Transferén.. & Fonte [P Alinhamento [P MNimera ] Estilo
Al A ':.’_' = | aqui escreveremos o texto, para a Quebrar Texto Automaticamente
A B C D E F Tornar todo o conteddo visivel
aqui escreferemos o texto, para aparecer apenas na célula A1 8 Microsoft Ei|  em uma célula, exibinda-c em
2 l varias linhas.
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 Layout da Pagina Formulas Dados Revisa
% % Calibri

By -
Colar N I §
¥ s

wy

B

‘

i
i
il

Area de Transferén... T

A2 e

Borda Inferior

A Borda Superior
1 “ Borda Esquerda
Bl segunda-feira ensa ' BordaDiretta
Ry Terca-feira aula Sem borda
4] guarta-feira estf B Todas as bordas 2
5 quinta-feira estuc Bordas Externas =
6 sexta-feira orga Borda superior espessa

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 &'~

3. Selecione “Sem borda”.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo
% _— PR _ ==
Calibri v 12 A a = B =

Covlarla; N I §- EE")?'A' gg«g;gz & -
Area de Transferén.. Ix Fo 31 o
| A2 - Borda Inferior —
I A Borda Superior 5

1 Borda Esquerda

2 segunda-feiralen Borda Direita

3 Terca-feira|aul Sem borda

4 quarta-feira|estu¢ B Todas as bordas 2
5 quinta-feira|estuc Bordas Externas

6 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 Revisao
'] # calibri 12 AN F == @ =
By~ . .
S PN (CDNICTEETE
Area de Transferén... Ia Fonte presidojiema I}

1
2 |segunda-feira ensaio bpte
. i Cores Padrio
3 |Terca-feira aula de gl g EEEEE
4 |quarta-feira estudar fat D Sem Preenchimento
5 |quinta-feira estudar el o o
6 sexta-feira organizal as colsas
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, apds 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 Al
= = = BES e=
Alinhamento 1
Alinhar no meio
A
= E] = '@’" - agqui escreveremaos
o texto, para
= = = iE iF aparecer apenas na
célula Al
Alinhamento 1
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Alinhar embaixo

l
[l
%

aqui escreveremos

E= ‘EE ‘EE o texto, para
aparecer apenas na
Alinhamento 1 [célula Al

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.

P2

segunda-feira ensaio bateria

2. Escolha o tamanho desejado:

_ % * Calibri - 12 :A‘ Y
Colar I s - ;::g:8 2. A -
w 0 @os- g

1 de Transferén.. & Fonte| 10 (7]
Al v (" e
A 14

__ Dias____Tigilfas

segunda-feira ensaio |20

Terca-feira aulade
. 24
quarta-feira estuda

26
quinta-feira estudaj 5

sexta-feira organiz 36 isas
48
72 |¥

Alterando o tipo de fonte

Para alterar o tipo de fonte faremos um processo parecido com o de alterar o tamanho.
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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.

Calibri - IU - AT

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

1 Dias Tarefas

= B Ll T L S PP DU

B

2. Podemos selecionar para ficar:
A) Negrito

OFY  i:  Tareias |
B) Itdlico

C) Sublinhado

« - (s I

D) Duplo sublinhado

8  sublinhado

Sublinhado duplo ias Ta rEfaS

N 7
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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.

MNimero - c
1,2200000
=% 33 25,4444000
- - 320,0367900]

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

Nimero Nam. Decimal

B2 . oo o | e

Nlmero ] 32{}:

Tipos de formatacdo de numeros

Formatacdao moeda (dinheiro)

Para este exemplo usaremos a tabela abaixo e formataremos os valores em trés
tipos de moeda diferente: dolar, 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 -

=100l (O

'] Mdmero M|

3. Selecione “Inglés (EUA)”.

G- % o0 | o s For

"+

matags

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 -

B w5

'] Mimero

ul

3. Selecione “Euro”.

M 53]

% «| % oo | %0 %0 Formatag:
* s S .
R$ Portugués (Brasil) m

% Inglés (EUA)

Geral -

. € 25,00
- € Euro (€ 123) I € 4315[}
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 -
== |“f=- 000 | Sa 5%
I Mimerao [

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 formula 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 numero”.

Geral -

3 - % om0 % 5%

MNimero M|

3. Selecione “data abreviada”.

sl ]

ABC Geral
123 Sem formato especifico
q Ndamero
| l 2 42333,00 d ata
F Moeda -
E R$ 42.332,00 abreviada
Contabil 25/11/2015
t 5y R$4233300 X
— _ - 26/01/2017
= Data Abreviada
- 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 -

D% o 8

‘ Mimero =

3. Selecione “data completa”.

B
Geral N

Sem formato especifico

Nimero
42333,00

Moeda
R$ 42.333,00
Contabil

R$ 42.333,00

Data Abreviada
25/11/2015

Data Completa
quarta-feira, 25 de novembro de 2015

] e ol S SR
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Observacao:

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

data por extenso

| HEBBHHHHBHHHERY
| HiHHHHHR R
HEHBHHHHHHBHEREH

HTWN =

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

| HHHBHHR 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.

Mjgina Inicial  Tnserir 37 R

% 4 visualizagdo da Quebra de Pgina 7 régus B de Férmules Q €5 Nova Janela Dividir 1 EDE g@

13 Modos de Exibi¢do Personalizados 3 Organizar Tudo T3 Ocuttar | 1]
Normal |Layout da 7] Linhas de Grade W] Titul Zoom 100% Zoomna Salvar Espaco Alternar | Macros
Pagina B Tela Inteira Al S = Selegio 8 congelar Paineis * T Reexibir 58 ga Trabalho Janelas -

Dados  Revisdo Desenvolvedor

Layout daPagina  Formulas

Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho \ Mostrar \ Zoom | Janela | Maros |

Modos de Exibicao 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 visualizagio da Quebra de Pagina

15| Modos de Exibigio Personalizados
MNaormal|Layout da )
pagina = Tela Inteira

Modos de Exibigdo 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.

W_Pég\'na Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibigdo Desenvolvedor 2
4l visualizagdo da Quebra de Pagina . A Q @ £3 MNova Janela ] Dividir m = %
% Régua Barra de Farmulas i N :E

I@ Modos de Exibigdo Personalizados =] Organizar Tudo i Ocultar | 2]

rorma! L?:gl‘::.:a 5 Tela Inteira Litha=eiGiade e Foem  100% ZSZT;;;: B congelar Paineis - [ Reexibir 23 S:‘ev-ar::;:\:io J‘::Z\r::’: Macras
Mados de Exibigdo de Pasta de Trabalho | Mostrar | Zoom | Janela | Macros |
Mmoo -C A g
17 AT Te T Toe[ T 7 Uoe g TEo[ A Taa T[T TS T3g T Tig T3] —
A B | ¢ | o | & F | o T b ]

Clique para adicionar cabegalho

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.

% W visualizagio da Quebra de Pagina

15| Modos de Exibigio Personalizadas

pagina || = Tela Inteira

Modos de Exibigdo 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.

e

T3] T 2] T 5 T g T 7 T 8§ T e Tdg Ta1 T 13 13 14 15 T 15 T 17 g T 19
B C D E F G H | ] K

i T 7]
A
Cligue para adicionar cabegalho
| Clique ps

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.

mpégins Tnicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revizdo Exibi¢io Desenvolvedor o @ o & E
W visualizagdo da Quebra de Pagina . i MNova Janela 3 Dividir al ==
% ¢ a 9 Régua Barra de Férmulas o E:j' :H %
1] Modos de Exibigdo Personalizados = organizar Tudo T} Ocultar | 2] =
Narmal |Layout da L 7 it Zoom 100% Zoom na Salvar Espago Alternar | Macros
Pagina I Tela Inteira Lnba=delGiade gl Selegio BH congelar Paineis * ] Reexibir 33 de Trabalho Janelas ~

Modos de Exibigdo de Pasta de Trabalho Mostrar Zoom Janela Macros

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 visualizacao deles, para
deixar a planilha mais “limpa”. Para isso desmarque a opcao titulos [ ] Titules
A planilha ficara como na imagem a seguir.

A1l - (- |
|

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

mpégina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor
4 visualizagio da Quebra de Pagina . F MNaova Janela 3 Dividir BB
L% ¢ @ g Régua Barra de Férmulas o =

I3 Modos de Exibi¢do Personalizados =] QOrganizar Tudo = Ocultar | &}
Normal|Layout da J L 71 Ti Zoom 100% Zoomna
pagina & Tela Inteira REhaselCiads Litulcs selegdo B congelar Paineis ~ [ Reexibir 414

Modos de Exibigdo de Pasta de Trabalho Mostrar Zoom Janela

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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Zoom 100% Zoom na Ampliacsio

Selegdo

p

) 200%
Zoom A

© 75%
©) 50%
7) 25%

p

(7) Ajustar selecdo

(") personalizar: ’100 [%

0K ][ 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: LT3

I OK I[ 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
Selecdo
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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Desenvolvedor c@ =&

icdo
9 Nova Janela
Régua [¥] Barra de Férmulas Q @ 3
udo

5 = organi
Linhas de Grade [¥] Titulos Zoom  100% Zs"“'”_"ﬁ
elec:

a Formulas Dados Revisdo Exibi

Salvar Espago Alternar | Macr
2e)

Mostrar Zoom

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 &.

i | [ 3 m -

_ [+ |
[T O ——c

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.

Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibigdo Desenvolvedor a @ o & “

lizagdo d bra de Pagi N Janel £ Dividi
ilizagdo da Quebra de Pagina Régua Barra de Formulas Q 3 Nova Janela B pividir 0 &S %

os de Exibigio Personalizados = Organizar Tudo  T.: Ocultar | (&

. | Linhas de Grade [¥] Titulos Zoom 100% Zoom naj o ] Salvar Espago Alternar | Macros
Inteira selegio B4 congelar Paineis * = Reexibir =3 de Trabalho Janelas = -

de Pasta de Trabalho Mostrar Zoom Janela

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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Arquivo P ‘Pagina Inicial  Inserir  Layout da Pagina Formulas

i i
[ salvar ) L.
Modelos Disponiveis

Salvar como

(&5 Abrir agina Inicial
[ Fechar
Informacoes : l/) L.li
Recente .. [N
trabalho em recentes exemj
branco 3

Modelos do Office.com

Agora que temos varias pastas de trabalho abertas ao mesmo tempo, podemos
observar como utilizar as funcoées de Janela.

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

£= Mova Janela Dividir 11 -
=R ==

= Organizar Tudo T} Ocultar | (3]

o N Salvar Espago  Alternar
BH congelar Paineis * ] Reexibir %4 4o Trabalho Janelas -

Janela

Selecionando a opcao 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 estao 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”:

==

Alternar
Janelas -

1 Pastad

2 Pastaz

3 Pastaz

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.

£X Nova Janela Dividir 13 -
= T==

=5 Organizar Tudo 1 Ocultar | Bl

o N Salvar Espago Alternar
&4 congelar Paineis = [ Reexibir 94  da Trabalho Janelas -

Janela

Se esta opcao pode me confundir e ser um problema na hora de salvar o arquivo,
entao 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 alteracoes € 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.

E3 Nova Janela Dividir aa —
- =

rs

= Crganizar Tudo o Ceultar | B

o . Salvar Espago Alternar
B congelar Paineis ~ T Reexibir %4 4a Trabalho Janelas *

lanela

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

[ ok | [ concer
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Neste exemplo iremos escolher a opcao lado a lado e clicar em OK.

ina  Formulas  Dados  Revisdo ] Exibigio [ Desenvolvedor 2]

ela B pividir (1) =2
. L m B
* Salvar Espago Altemar | Macros
ineis -+ (O Reexibir 53 ge Trabalho Janelas ©
Janela | Macros |

Régua Barra de Férmulas

dos
Linhas de Grade [¥] Titulos

Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho | Mostrar |

M C & E
Pasta3 — [ 37 Pastad
A | B | ¢ [ o E F | 6 [X A B c D E F 6 |
1 | 1|
(21 =2
31 =2
L4 L4
(= =
el e
L7 ~ |72
W 4 » M| Planl /Pan2 Pen3 ¥2 i« | v [l | (W 4 » ] Plan1 “Pan2  Plan3 3
Pastal Pasta2
A [ 8 | ¢ [ o | e [ F [ & | A | B | ¢ [ o E F G
(1l (1l
=2 =2
=2 =2
L4 L4
(51 (51
e e
A A
4 4 » M| Planl ~Pan2 Pan3 1 M« > M| Planl /Plan2  Pan3_ ¥2

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.

&) Pasta4 = 2 Pasta?
A B c D E F "#‘E] A B c D 3 F G

1 Maximizar 1

2] 2]

| 3 | |3

|4 | L4

|5 | 5

L6 L

|7 | - | 7

H < » | Planl /Pen2  Pen3 , ¥a M4l [ | [l | (W« ¥ ] Planl /Panz Pen3 ¥3

Pasta3 Pastal

A | B | ¢ o | e [ *F T s ] A | B | ¢ | b 3 F G

| 1| |1

| 2| 12

| 3 | |3

L4 | L4

|5 | |5

| 6 | L

L7 | L7

4 4 » M| planl ~Pan2 Pand ¥ 4 4 » M| Planl ~Plan2 Pen3 3

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

E3= Mova Janela R ::E %

= Organizar Tudo T} Ocultar | &}

o N Salvar Espago Alternar
BH congelar Paineis ~ =1 Reexibir  ®3 4o Trabalho Janelas -

[ lanela
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e Ocultar: Nesta opcao a janela atual é ocultada.

£= Nova Janela Dividir 13 = -
=- T ==

*

= Organizar Tudo 1 Ocultar| | B

o .y Salvar Espago Alternar
B congelar Paineis ~ ] Reexibir 54 ga 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:

&) pasta3 = B & Pasta2
A B c D E F G L A B 3 D E F G

1 | =S

L2 L2

L3 L3

LA L

=N =

|6 L6

L7 L

| 8] =|| [« «» ¥]| Planl /Pan2_Pan3 2

9

E Pastal

|11 A | 8 | ¢ [ o | F G
|12 =

|13 L2

|14 3

{15 LA

|16 =N

|17 L6

18 NN

W 4> ¥] Planl /Pan2_Plan3 1Kl [ | 0.z | [ ¥] plan1 Pan2 7Pen3 A3
bromto | 1 | [EEm w0 ®

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 é reexibida
novamente.

=2 Mova Janela Dividir 13 C=)
= R ==

= Organizar Tudo T} Ocultar | [&]

o — Salvar Espago Alternar | Macros
#H congelar Paineis - [ Reexibir 54 4o Trabalho Janelas - -

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:
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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.
E= Nova Janela Dividir |14 ::H @

= QOrganizar Tudo 1 Ocultar | @]
o N Salvar Espago Alternar
EH congelar Paineis = [ Reexibir  ®3 4o 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.

E= Nova Janela =1 Dividir . =) @
= Organizar Tudo .1

o Salvar Espago Alternar
HH congelar Paineis ~ ] Reexibir &3 de 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.

E= Nova Janela Dividir |14 O
I 5 =

= Organizar Tudo .1 Qcultar

"""" Salvar Espago Alternar
&4 congelar Paineis - [ F’ #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?

EZ MNova Janela Dividir 13 -
N BT

= Organizar Tudo 1 Qcultar | B
o . Salvar Espago Alternar
B congelar Paineis ~ ] Reexibir 54 | ga Trabalho Janelas -

Janela

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:

K| =M Area de Trabalho » - || Pesquisar Area de Trab.. L |

Organizar Mova pasta _Q'Z: - Q
M /rea de Trabalho “ — -
. : “ Bibliot
Creative Cloud Fil 1olo ecas? E|
Pasta do Sistema
* Documentos —
4 Downloads elinG
<& Locais Pasta do Sistema
| Bibliotecas || Computador
s | Pasta do Sistema
. Documentos
2. Imagens .
H./ . T ‘.-ﬁ! : Rede
Nome do arquivo:  meu espaco de trabalholxlw -
Tipo: lEspagos de trabalho (*xlw) V]
Autores: avelino Marcas: Adicionar uma marca
< Qcultar pastas Ferramentas ~ Salvar I l 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.
E5 Mova Janela Dividir 3 =)
B

= Organizar Tudo ) Ocultar | 4]
— . Salvar Espago Alternar
#H congelar Paineis ~ ] Reexibir 94 4o 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 rotulos 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 SP
13 158 Cacio & Marcos César Menotti & Fabiano Rl
14 15 Carlos & Jader Conrado & Aleksandro Rl
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.

62
Fundamentos do Excel



Madulo 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 utilizacdo de nUmeros 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 | o | o
21 referéncia:
22 =H21*I121 0,5000
23 =H21*)21 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
férmula.

64
Fundamentos do Excel



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. Entao 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 broduto alo
32 6% pastel 3,50 =
33 suco 500 |
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 ale O Drod O alo . Ootal a paga
32 6% pastel | 350 1=E32
33 suco 5,00
34 x-burger 7,00
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Digite o sinal de + e selecione novamente a célula E32.

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

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

célula C32.

C D E F
31 hosto hroduto alo otal a paga
32 6% pastel 3,50 =E32+E32*C32
33| suco 5,00
34 X-burger 7,00

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
B3] 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.
| c .o [ 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
34 x-burger 7,00
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Apos arrastar e soltar o resultado apresentado sera o seguinte:

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 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 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 500  |=E33+E33*8ER |
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 700  |=E34+E34+/&EN

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 | E F
29
30 Utilizando bloqueio de célula (Referéncia absoluta)
31 nosto hroduto alo otal a paga
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:

C D E F
29
30 Utilizando bloqueio de célula (Referéncia absoluta)
31 nosto nroduto alo otal a paga
32 6% pastel 3,50 =E32+E32* W
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 imposto produto valor total a pagar
32 6% pastel 3,50 =E32+E32*SER
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
3 x-burger 7,00 RS 7,42

~ L]

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).

B C D E F G
Janeiro Fevereiro Margo Total Mensal

20

34

Janeiro

25

32

Fevereiro

10

52

Marc¢o

Total por pessoa

Thais

Camila

Rogério

O N o b 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 Bénus 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 féormula 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)
Janeiro Fevereiro Margo
Thais =B3+G3)|

Camila

2. Agora clique antes da letra G e digite S para bloquearmos a coluna em nossa
formula. 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)
Janeiro Fevereiro Margo
Thais =B3+3[63

3. Arraste a formula e confira os resultados.

A B € D E F G

1 Total Parcial

2 Janeiro Fevereiro Margo Bdnus 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 Janeiro Fevereiro Margo

9 Thais 70 30 45

10 Camila 120 90 95

11 Rogério 90 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.

0O 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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A B C D E F G H |

1 Total Parcial

2 Janeiro Fevereiro Margo Bdnus por mensal

3 60 20 35 Janeiro Fevereiro Margo
4 85 55 60 10 35 20

5 70 30 50

6

7

Total Geral (Parcial + Bonus)

8
EThais

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 60 20 35 Janeiro Fevereiro Margo
4 85 55 60 10 35 20
5 70 30 50
6
7 Total Geral (Parcial + Bonus)
8
9 Thais 70 55 55
10 Camila 95 90 80
m 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.
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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 Fungao 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 funcdes 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.

A B = D E F G H

1
2
3
Zl =50Mmaj|
5 A soma Soma todos os nimeros em um intervalo de células ‘
6 () SOMAQUAD
7 (£ SOMARPRODUTO \
= (f) somase . . )
(%) SOMASERTE Dica sobre a fung¢ao selecionada
190 () SOMASES
" %:gmg; Lista de fungées
12 |(F)somaxmyz
13 ——
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1. Seleciona o SOMA e aperte a tecla TAB do teclado 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 ndmero, ponto e virgula, e outro nimero. Vamos
testar? Escreva: 2;10 e aperte ENTER.

A B C D A | B |

=

[y

[=soma(2;10]

| SOMA(nUM1; [nim2]; [nim3]; ..) |

[ R Y]

VWIN OB (W (N =

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.

MPégina Tnicial Inserir Layout da Pégins @ Dados Rey

ﬁ Z AutoSoma - @ Lagica - & Pesquisa e Referéncia ~

fr Usadas Recentemente - [A Texto - & Matematica e Trigonometria ~
Inserir
Fungéo & Financeira ~ [ Data e Hora ~ i Mais Fungdes -

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 Funcdao”, que tem dois botdes no Excel,
conforme mostrado na imagem abaixo.
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Arcuivo

Je

Inserir
Fungdo

Pagina Inicial Inserir

¥ AutcSoma - ﬁ Logica -

[ Usadas Recentemente ~ [A Texto -

Layout da Pagina

r 1
Farmulas Dados

ﬁl Pesquisa e Referéncia -
fil® Matemdtica e Trigonometria =

[E7 Financeira - B Data e Hora - fifl Mais Fungfies ~

Biblwungﬁes

B4 -~ L

).

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.

N | B | cC D E | °F
T
2 | Botoes de inserir funcao barra de
3 L
4 | funcoes

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:

Mégina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas

ﬁ Z AutoSoma - @ Lagica -

ﬂr Usadas Recentemente - Eﬁ Texto ~

Inserir
Funcio [ Financeira -

Biblioteca de Fungdes

Dados

3, Pesquisa e Referéncia ~
[i& matemdtica e Trigonometria ~

[ Data e Hora = (i) Mais FungBes -

Inserir Fungdo (Shift+F3)
L]

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

e |

D

| @ Pressione F1 para obter mais ajuda.
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2. Observe que existe varias maneiras de encontrar a sua funcao.

=

B2 v XV &=
A s | ¢ [ o [ e  F [ 6 [ H | 1 [
] |
ol
Procure por uma fungdo:
Busca
Répida ]
se|e§50 por Ou selecione uma categoria: |Mais Recentemente Usada IZ|
Categoria Selecione uma funggo:
(. -
T NUM.CARACT
Biblioteca

de Fungdes

Explicacdo da

1 Fungdo Selecionada

17
18
19
20

PESQUISAR
CODIGO
ESQUERDA
SUBSTITUIR
ARRUMAR
PROCURAR(texto_procurado; no_texto;nim_inicial)
Retorna a posigdo inicial de uma sequéncia de caracteres de texto encontrada em outra
sequéncia de caracteres de texto. LOCALIZAR diferencia mailsculas de mindsculas.
e,

7

—

Ajuda sobre esta funcdo oK ] I Cancelar

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 Funcao: 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 Méedia na biblioteca e clique em Ok.
B2 v XV E =
A | B |
2L
2] N
B Procure por uma funggo:
4 Média
5
6 Ou selecione uma categoria: |Mais Recentemente Usada
7 Selecione uma fungdo:
8 MEDIA
g PROCURAR
= NUOM.CARACT
£ PESQUISAR
11 CODIGO
0 ESQUERDA
12 SUBSTITUIR
13 MEDIA(niim1;nim2;...)
14 Retorna a média (aritmética) dos argumentos que podem ser nimeros ou nomes, matrizes
E ou referéncias que contém nldmeros.
16
17
18 Ajuda sobre esta fungao ] I Cancelar
19
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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).

MEDIA v % « A =MEDIA(10;15;5;2) )

A | 8 | 7 To——=—7 ¢ | & [ w [ v | 1 | x |

NGm2 |15 15

NGm3 |5 5

Nim4 |2 2

NimSs | numero

Subtotal

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

Nim4: nimil;nim2;... de 1 255 argumentos numéricos cuja média se deseja obter.

Resultado da formula = 8

Ajuda sobre esta funcdo I l Cancelar

Observe que tanto a barra de funcbes 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. ApoOs inserir todos os numeros clique em Ok. Este € o resultado da sua média.

o
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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 C
1 Total:
2 | | 2
3 5
4 5
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

by Total:
2 =SOMA(C2:C10)
3 | SOMA(nim1; [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
9 15 2
10 5 10
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Agora iremos calcular a soma total dos nimeros 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: Dados1 Dados2

2 =somAfczcid | 2 | 10
3 [soMgnimiynim2i] | 5 {20
— H !
4 | 5 ; 5
5 i 20 | 20
6 {15 | 10
7 i 10 | 15
8 ' 20 | 5
9 15 ] 2
10 {5 1 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
) Total
2 | =SOMA(€2:c10;D2:D14 | 2 | 10
3 [ SOMA(nIM1; [nam2]; (nam3}J; .) | 5 E 20 é
4 5 é 5 E
5 20 | 20 |
6 15 | 10 |
7 10 | 15 |
8 20 | 5 |
9 15 | 2 |
10 . 5 | 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 féormulas,
la vocé consegue visualizar a formula da célula.

Area de Transferén.. Iu Fopte Alinhamento
PROCURAR (= x J&| =SOMA(C2:C10;D2:D10)
A B C D
3 Total:
T =SOMA(C2:C10;D2:D10) 2 10
3 [ SOMA(mimL; [nim2]; [nim3J; .) | 5 20
a4 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 |
1 Total:
2| =somA(c2:D10) |
3 [ SOMA(nam1; [ndm2;) |

A

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 Funcdes 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;

Arguivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revis

> AutoSoma + i Légica - & Pesquisa e Referéncia ~
f§r Usadas Recentemente = fA Texto * ® Matematica e Trigonometria ~

* Inserir
Fungdo

I Financeira - # Data e Hora - () Mais Fungdes -

Biblioteca de Fungtes

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

Mégina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Da
f;‘: ¥ putosomal - i® Légica - &, Pesquisa e Referénc

¥  soma @ Texto ~ iﬁ Matemnatica e Trigor
Inserir )
Funcdo Média ﬁ Data e Hora ~ ﬁj Mais FungGes ~
Contar Mimeras blioteca de Fung@es

Max f |
Min | B C
1

Mais Fungdes...

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 numeéricos.

« 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, comec¢ando pela fun¢dao Minimo( )

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

| A B C D
2 194 | ) 10
3 Média: B 20 |
4 11 | B 5
5 Minimo: |20 20 |
6 =miN(c2:D10 | 15 10 |
7 M MiNmimd; i) | |10 15
8 12 | EL 5
9 |15 2|
10 L 5 [ 10 |
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3. Aperte ENTER e veja o resultado.

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 C D
2 194 | E 10
3 Média: I 20 |
4 11 | BE 5
5 Minimo: |20 20 |
6 2 | i 15 10 |
7 Méximo: L 10 15 |
8 =MAXIMO(C2:D10 | L 20 5 |
) [ MAXIMO(nam1,; [nimz]; ) | é 15 2 é
10 AT T

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(RGmMI; [num2]; ..)

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.

= -
= Mimero - ﬂ_i] i

PO 3. oo o | ormatacdo  Forr
ondicional = como”

M~ Mumero ) Esti

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 » M funcoes basicas

Plani | Plan2
olar'

Selecione o local de desting e tecle EMN

Tenho 3 planilhas, uma eu chamei de “fungdes 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 I J K L M
1 Jan | fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez
2 WELGECE 500 | 950 | 680 | 1500 | 890 | 700 | 900 | 1250|1400 | 600 | 800 | 1300
8
TR » | funcoes basicas . Plani | Plan2 %3] 4] el -

2. Agora selecione a planilha “Plan1”, nela iremos fazer os calculos.

A B

1 e UENRTEL

2 WILIEELDEL

3 Maximo

‘S Minimo

5
M 4 » M| funcoes basicas § Planl) Plan2 %3
prantn | PR | o

Agora € so aplicarmos as funcoes conforme aprendemos no capitulo anterior.
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3. Clique na célula B2 e escreva =SOMA(

A B
Total anual =SOMA(
Média anual  [ESERCEITIERN

Maximo
Minimo

U ks 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 et ___ilinhamento MNimero Estilo Células
PROCURAR v ([~ X «{& =SOMAPlan21B2M2 )
A B C Db F F G H 1 1 K L M
1 Més Jan ‘ fev J»Marl Abr Maii JunJ Jul }Ago ‘ Set ‘ OUtJ[ Nov{ DezJ
2 IUATERR 500 | 9f-oinmme un. | 890 | 700 | 900 | 1250] 1400 600 | 800 ' 1300
|<3< » M| funcoes basicas . Plan1 | Plan2 %1 [T4] i

Observe que a barra de formulas esta mostrando a funcao.

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

A | B

1 IEEUERUE]L 11470

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 Bdsicas”.

Os resultados devem ficar assim:

B
1 CEIEERDEL 11470
2 WECIEELDE]L 956
3 BN 1500
/S Minimo 500
I1E: » M| funcoes basicas | Planl . Plan2 /%;‘
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Nao esqueca que se os numeros aparecerem com virgula, vocé pode selecionar a

=0 ,00
s00 | =0

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

, para deixar o niumero

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.

(2) - ( £ | 500

A B C
1 : Jan | fev ||
2 BEET 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 L B C D
1 2 Jan | fev | Mar
2 ends 500 | 950 | 680

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”.

Clevy - ( £e| 950

A ‘B C D

1 Mes Jan | fev | Mar | .
2 BELGEES 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.

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; )

5.

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.

Clique na célula B2 e arraste até a célula M2 (para selecionar os valores totais de

janeiro até dezembro).

1.

A ‘ B C D E F G H | J K L M
Ago | Set | Out | Nov | Dez

Meés Jan | fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul
Vendas ‘500 950 | 680 | 1500 | 890 | 700 | 900 | 1250 | 1400 | 600 | 800 |1300

2. Clique na guia Férmulas e selecione Definir Nome.

Formulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor

Layout da Pagina
& Pesquisa e Referéncia ~

& Matemdtica e Trigonometria ~

-3 Definir Nome - 2

.ogica

lexto - £ Usar em Farmula -
Gerenciador

Jata e Hora - (il Mais Fungées ~ de Nomes
MNomes Definidos

EE Criar a partir da Selegdo

ca de Fungdes
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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 féormula, os dados nao mudam.

Nome: |‘I.|’endas_an0

Escopo: Fasta de Trabalho

Comentario: | Total de vendas de janeiro a dezembro

—_

Refere-se a: |=P|an2! EBE2:EMEZ [ﬁ]

[ o ) [ oo |

Utilizando nome de um grupo de células em uma férmula

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

Meés Jan | fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez
Vendas 500 | S50 | 680 | 1500 | 890 | 700 | 900 | 1250|1400 | 600 | 800 | 1300

1° Bimestre 1450 |
Total ano |

(9, I SR OV S
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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 ano)‘

SOMA(nUmI; [nim?2];
+_| Vendas ano | 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.

3 Total ano 11470

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

e 0O 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 Exibicdo Desenvolvedor

Gerenciador
de Momes

Pesquisa e Referéncia - -3 Definir Nome -

Watematica e Trigonometria - ' Usar em Farmula ~

Mais Fungdes - B Criar a partir da Selecdo

Momes Definidos

Excluir ou Editar o nome

Neste exemplo iremos editar um nome criado.
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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.

| | Edtar. || Excur

Nome Valor Refere-se a Escopo Comentario

L= fey 950 =Plan2!$C$2 Pasta d...

=] jan 500 =Plan2!$B%2 Pasta d...
=l Vendas_ano  {"S00™"950"\"6... =Plan2!$B$2:$M$2 Pasta d... Total de venda...

Refere-se a:

|=PIan2!$C$2

Caso nao deseje fazer modificacoes 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 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
os nossos videos no YouTube e faca nosso Curso Descomplicando 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/

