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. Introducao ao Excel

Excel é a Planilha Eletrbnica mais utilizada atualmente. Em certa época a planilha era um pedacgo
de papel que os contadores e planejadores de empresas utilizavam pra colocar uma grande quantidade de
numeros dentro de linhas e colunas. Os numeros poderiam, entdo ser somados, subtraidos e comparados,
uns aos outros. Assim como o Word substitui com eficiéncia as maquinas de escrever, o Excel substitui

essas planilhas manuais.
1.1 Iniciagao ao Excel

Apos ter iniciado o Excel, uma janela do aplicativo é aberta. E, dentro dela existira a janela de
trabalho, chamada pasta de trabalho.Vocé podera ter diversas pastas de trabalho dentro da janela do
aplicativo.

Uma planilha nada mais € que uma simulagao da folha de papel, ou seja, planilha € uma grade de
linhas e colunas. O cruzamento de uma linha com uma coluna determina o local da planilha onde sao
armazenadas as informagdes (texto, numeros, datas e férmulas), a esse local damos o nome de células.

Cada uma das linhas tem um numero de identificagdo e cada uma as colunas uma letra. Para fazer
referéncia a uma célula, utilizamos a denominagéo da coluna seguida do numero da linha que a define.

Assim, se uma célula é definida pela coluna B e linha 10, o seu enderecgo ou referéncia é B10.
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A seguir veja os componentes da janela de aplicativo:

1. Barra de Titulo — apresenta o nome do aplicativo, no caso Microsoft Excel.

2. Barra de menus — contém os nomes dos menus de comando disponiveis para o aplicativo
Microsoft Excel.

3. Barra de Ferramentas Padrao — possui botdes basicos que permitem executar operagoes
rapidamente.

4. Barra de Ferramentas Formatagdao — possui botdes de formatacdo que permitem executar
operagodes rapidamente.

5. Barra de Formula — apresenta os dados e formulas a medida que vocé os digita.

6. Caixa “Nomes” — indica a referéncia da célula ativa e nomes de células.

7. Barra de Status — essa barra apresenta mensagem sobre Microsoft Excel. A Figura 109 mostra
que Microsoft Excel esta no modo Pronto.

8. Area de Calculo — essa area da barra de status exibe os resultados do célculo automatico,
Autocalculo.

9. Indicador de teclas — indica quais as teclas acionadas no momento. Por exemplo: NUM,
significa que a tecla NUMLOCK esta acionada.

10. Assistente do Office — sistema de ajuda do Office2000.

1.2 Pasta de Trabalho

As pastas de Trabalhos proporcionam um meio de organizar muitas planilhas em um mesmo
arquivo. Uma pasta de trabalho é uma colegcdo de varias paginas de planilha que possuem o mesmo
numero de colunas e linhas que a primeira, e opcionalmente, pode-se criar planilhas exclusivas para
graficos. Cada pagina de planilha é uma grade formada por colunas e linhas distribuidas na tela de maneira
tal que se possam relacionar informagdes horizontalmente e verticalmente.

Cada pasta de trabalho é gravada como se fosse um arquivo, sendo que, o nhome de arquivo padréao
para a primeira pasta de trabalho é a Pastal. Ha trés utilizagbes principais para fazer uso da pasta de
trabalho:

¢ Dividir uma planilha grande em partes menores, ou seja, em paginas separadas.

¢ Reunir dados relacionados logicamente no mesmo arquivo.

e Consolidar planilhas de formato semelhante em um mesmo arquivo.

1.3 Células, Colunas e Linhas

Na area de trabalho do Excel existe uma janela de planilha onde é apresentado o nome Pasta1 na
barra de titulo, uma planilha vazia, onde se encontram linhas e colunas dispostas de tal forma que as

informagdes possam ser inseridas dentro da grade formada com o cruzamento deste dois elementos.

Linha — dentro da janela da planilha as linhas s&o identificadas por numeros no canto esquerdo da
tela que vai de 1 a 65536.



Coluna — as colunas sao identificadas com letras de A a Z e combinagdes de letras até totalizarem
256 colunas. A largura padrao da coluna em uma nova planilha é de 8,43 e pode-se tornar uma coluna tao
larga quanto a janela da planilha (255 caracteres) ou tao estreita quanto a fracdo de um caractere.

Célula — é a unidade de uma planilha na qual se insere e armazena os dados. A interse¢géo de cada
linha e coluna em uma planilha forma uma célula. E possivel inserir um valor constante ou uma férmula em
cada célula, onde um valor constante é normalmente um numero (incluido uma data ou hora) ou texto, mas

pode também ser um valor I6gico ou valor de erro.
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A sequir, veja os componentes da pasta de trabalho:

1. Barra de titulo — mostra o nome da pasta de trabalho. Microsoft Excel usa o nome padr&o Pasta1.

2. Indicadores de linha — numeros que ficam a esquerda da janela, para indicar cada linha da
planilha.

3. Indicadores de coluna — letras que ficam no topo da janela para indicar cada coluna da planilha.

4. Célula Ativa — € a célula que recebera os dados digitados. Essa célula é destacada por uma borda
mais escura.

5. Botdes de rolagem de guias — as setas internas permitem exibir as guias de planilha uma a uma,
para direita ou esquerda, enquanto as setas externas permitem exibir a ultima ou a primeira guia de

planilha na pasta de trabalho.

6. Guias de planilha - apresentam os nomes das planilhas dentro da pasta de trabalho.

7. Divisao de guias — arraste essa caixa para direita para visualizar melhor a guia ou para esquerda
para visualizar melhor a barra de rolagem horizontal.

8. Barra de rolagem — as janelas de documento possuem barras de rolagem vertical e horizontal que

servem para exibir informagfes das linhas ou colunas que nao estao visiveis na tela.



1.3 Barras “Padrao” e “Formatacao”

Quando o Excel ¢ iniciado, as barras de ferramentas “Padrdo” e “Formatagcédo” sdo exibidas
automaticamente.

Para exibir barras de ferramentas:

1. No menu “Exibir”, clique no comando “Barra de Ferramentas”.

2. Clique no subcomando “Personalizar”.

3. Clique na guia “Barra de Ferramentas”.

4. Ative as caixas de verificacdo das barras de ferramentas que deseja exibir.

5

Clique no botao “Fechar”.
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1.4 Dimensoes e Limites

Cada pasta de trabalho aberta em Microsoft Excel, possui 3 planilhas, contudo vocé pode inserir ou
excluir novas planilhas atingindo os limites de 1 a 255 planilhas. Cada planilha possui 65.536 linhas,
numeradas de 1 a 65.536 e possui 256 colunas, denominadas de A a VI. Portanto, a planilha possui
16.777.216 células.

Se estiver trabalhando com uma planilha que possua uma grande quantidade de dados no Excel,
pode-se tornar o trabalho muito mais facil se a planilha for dividida em partes separadas em cada pagina da
pasta de trabalho.

Para chegar a uma pagina especifica, deve-se clicar na aba de pagina (isto se torna mais facil do
que movimentar-se entre as diversas partes de uma unica planilha de tamanho maior), que fica na parte
inferior da tela. E também, quando se escreve uma férmula que faz referéncia a células de outra pagina, o

nome da pagina aparece na férmula, ficando facil perceber que se esta fazendo uma referéncia.
1.5 Movimentacao pela Pasta de Trabalho

A movimentagao pela pasta de trabalho pode se feita através do mouse ou do teclado. Pelo mouse,

apenas clique na guia correspondente a planilha que se deseja ativar.
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Planilha “Plan1” ativada

Tecla Efeito
CTRL + PGDN Ativa a préxima guia
CTRL + PGUP Ativa a guia anterior




1.5.1 Teclas de Atalho

Teclas Efeito Teclas Efeito
—p Move para uma célula a HOME Move para o inicio da
direita linha
<4— Move para uma célula a CTRL+HOME | Move para o inicio da
esquerda planilha, célula A1
A Move para uma célula CTRL+END Move para a ultima célula
abaixo que contém dados na
planilha
4 Move para uma célula END+ —9 | Move para a ultima coluna
acima preenchida
PGDN Move uma tela abaixo END+ <« | Move para a primeira
coluna preenchida
PGUP Move uma tela acima END + W | Move para a ultima linha
preenchida
ALT+PGDN Move uma tela a direita END+ A Move para a primeira
linha preenchida
ALT+PGUP Move uma tela a
esquerda

1.6 Exercicios

1. Complete:

Uma é¢ uma simulacdo da folha de papel, ou seja,

€ uma grade de linhas e colunas.

O cruzamento de uma linha com uma coluna determina o local da planilha onde sdo armazenadas as

informacgdes, esse local recebe o nome de

Uma pasta de trabalho é aberta automaticamente com planilhas. A célula que

recebe os dados que estdo sendo digitados no momento, é chamada de

As de exibem os nomes das planilhas da pasta de

trabalho.

2. Relacione as colunas a seguir:

(1) PGUP () Move para a primeira linha preenchida.

(2) PGDN () Move para a primeira coluna preenchida

(3) ALT+PGUP () Move para a ultima coluna preenchida

(4) ALT+PGDN () Move uma tela a direita

(5) HOME () Move uma tela abaixo

(6) CTRL + HOME () Move para o inicio da planilha, célula A1

(7) CTRL+ END () Move para o inicio da linha

(8) END, seta para esquerda () Move para a ultima linha preenchida

(9) END, seta para direita ( )Move para a ultima célula que contém dados na planilha
(10) END, seta para cima () Move uma tela a esquerda.

(11) END, seta para baixo () Move uma tela acima



. A criagcao de uma Planilha

Para introduzir dados na planilha:

1. Clique sobra a célula para a qual deseja introduzir dados. A célula tornara ativa.

2. Digite os dados.

3. Pressione a tecla ENTER. Ao pressionar a tecla ENTER, a sele¢do da célula se move para a

célula abaixo, pronta para receber a préxima entrada.

2.1 A Introducao de Texto

Os caracteres que Microsoft Excel nao consegue interpretar como numero, data, hora ou férmula
sdo considerados textos. Os textos, por padrdo, sdo automaticamente alinhados a esquerda. Vocé pode
introduzir até 32.000 caracteres em uma unica célula.

Para introduzir o texto Planilha na célula A1:

1. Na Planilha Plan1, clique na célula A1 e digite o texto.

2. Pressione a tecla ENTER.

A1 v X & Planilha

A B C D
Planilha l

1
2
3
4
5

Para introduzir o texto Planilha Eletronica na célula A3

07 - i
A, B i
Flanilha

1
2
3 |Flanilha Eletrdnica
4




Observe que o conteudo inserido na célula A3 excedeu a largura da coluna A e invadiu a coluna B.

Embora o texto esteja aparecendo na coluna B, ele pertence unicamente a célula A3, como vocé pode ver

na barra de férmula. Clique na célula B3 e verifique na barra de férmula que seu contetdo é vazio.

1.

Para ajustar a largura da coluna:

Mova o mouse até a linha entre os indicadores de coluna. O mouse assume o formato de uma

barra vertical preta com duas setas.

2. Dé um duplo clique. A coluna se ajustara de acordo com a célula que contém o maior contetdo.
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A E <= C

Planilha

1
2
3 |Planilha Eletrinica
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2.2 Introducao de Numeros

Os numeros quando digitados em uma planilha nova assumem o formato geral, mas atribui

automaticamente um formato de numero correto de acordo com a entrada digitada. Por exemplo, se vocé

digita um sinal de porcentagem, o mesmo acontece com as datas.

Vocé pode usar pontos nos numeros indicando a separagdo de milhar e, virgulas para indicar os

decimais na configuragao “Brasil” definida no painel de controle. Exemplo: 2.000,75.

2.3 Introducgao de Data e Hora

Como vocé ja viu, o Microsoft Excel atribui automaticamente um formato de nimero correto de

acordo com a entrada digitada. Logo, se vocé digitar 1/2/99, o Excel altera para o formato para data.

Veja a seguir algumas observagdes para a entrada de datas:

Para digitar datas use uma barra (/) ou um hifen (-).

Para digitar hora use o sinal de dois pontos.

Para digitar data e hora na mesma célula, insira um espago entre elas.

Se vocé quiser horas no formato de 12 horas, digite um espaco depois da hora e depois digite A
para AM e P para PM.

Datas sao ajustadas a direita automaticamente, a menos que vocé altere o modo de
alinhamento.

Para digitar a data atual pressione as teclas CTRL + ponto e virgulas (;).

Para digitar a hora atual pressione as teclas CTRL + SHIFT + dois pontos (;).
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Para verificar o numero serial de uma data digitada na planilha:

Clique na célula que contém a data digitada.
No menu “Formatar”, clique no comando “Células”.

Clique na guia “Numero”, em seguida, na caixa de lista “Categoria”, selecione Geral.

DD~

Clique no botao “OK”.

Formatar células

Numernl Alinhamentao l Fonte ] Borda ] Padrdes ] Protecdo l

Cakegoria: Exemplo

et al 2,000,75

Mrmero

Moeda Casas decimais: [z =

Zonkabil

Data

Hara v Usar separador de 1000 (,)

Parcentagem . N

FracZo Mameros negativos:

CienkiFico "

e =
1,234,10 =

Petsonalizado J { 10}

& categoria 'Mamero’ & usada para exibir ndmeros em geral, 'Moeda' e
‘Contabil' oferecem Formatagdo especializada para valores monetarios.

o]

Cancelar

2.4 Introducao de Férmulas

A grande vantagem das planilhas eletrénicas esta na sua capacidade de calcular. Podemos criar um
sistema bastante complexo de féormulas e valores interligados onde a simples troca de um valor podera
alterar o conteldo de varias células. Para que o Excel atualize suas formulas automaticamente, é

necessario que voceé trabalhe com referéncias de células ou rétulos de colunas e linhas.

Todas as formulas do Excel comegam com o sinal de (=).

SINAL FUNGCAO SINAL FUNGAO
+ SOMAR > MAIOR QUE
- SUBTRAIR < MENOR QUE
* MULTIPLICACAO <> DIFERENTE QUE
I DIVISAO >= MAIOR E IGUALA
% PORCENTAGEM <= MENOR E IGUAL A
= IGUALDADE = IGUALA




Para criar uma féormula usando referéncia colunal/linha:

1. Digite alguns niumeros na planilha.
Clique na célula A5, que é o local onde a férmula serd introduzida.
Digite o sinal de igual (=) e, em seguida digite a formula A1+A2+A3.
Pressione a tecla ENTER.

rwDd

A figura 120 mostra como ficara sua planilha.

AL - 3 AR - Fe =A1+HLA2+HATHAL
A B o A B [ ]

1 10 1 10

2 N 2 20

3 ot 3 =5

4 20 4 Sl

g | .| S 1 15!
Entrada de Nimeros Entrada de Férmula

Modifique o conteddo da célula A1 para 1000 e verifique que, automaticamente, a formula é
atualizada, mostrando o numero 1033.

Para criar uma féormula usando o modo apontador:
1. Clique na célula A6.

2. Clique o sinal de igual (=).

3. Clique na célula A1 e digite o sinal de adigéo (+).

4. Clique na célula A2 e digite o sinal de adigéo (-).

5. Clique na célula A3 e finalize, pressionando a tecla ENTER.

Para criar formulas com datas:

1. Digite as datas nas células.

Clique na célula A4 e introduza a seguinte formula = A1-A2.

No menu “Formatar”, clique no comando “Células”.

Clique na guia “Numero”, em seguida, na caixa de lista “Categoria”, selecione Geral.
Clique no botao “OK”.

Ad - B =A1-A2
A B C
31121999
1/1/15383

o > oD

| 3641




2.5 Introducao de Sequéncias

Para criar uma seqiiéncia de més usando o mouse:

1. Clique na primeira célula onde deseja criar a seqiéncia e digite Janeiro.

2. Posicione o mouse no canto direito inferior da célula. O mouse apresentara o formato de uma

cruz preta.

3. Com o botéo esquerdo do mouse pressionado, faga um arraste sobre as células, na dire¢gdo que

deseja criar a seqliiéncia.

1
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3
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Janeiro |
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2.6 Edicdo de uma Célula
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Para editar diretamente na célula:

A

Janeiro
Feverairo
ET ]
Ahbril

haio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Dutubro
Movermnbro

Dezembro

1. Dé um duplo clique sobre a célula que deseja editar ou pressione a tecla F2.

2. Digite a alterac&o desejada e pressione a tecla ENTER.

Para editar na barra de férmula:

1. Cligue na célula cujo conteudo deseja editar.

2. Na barra de férmula, clique sobre o caractere que deseja alterar.

3. Faca as alteracdes desejadas.

2.7 Exclusao do Conteudo de uma Célula

Para limpar o contetdo de uma célula:
1. Clique na célula cujo conteudo deseja limpar.
2. No menu “Editar”, aponte para o comando “Limpar”.

3. Clique no subcomando “Tudo”.

B0 e 5

Editar

Desfazer Limpar

Recortar

Copiar

Chrl+2

Chrl-%
Chrl+C

Area de transferéncia do Office. ..

Colar

Colar especial, ..

Preencher
Lirmpar
Excluir,.,

Localizar...

ChrlY

Chrl+L

£

Tudo
Eorrakos
Contedido  Del

Comentarios




2.8 Exclusao do Conteudo da Planilha

Para excluir todo o contetudo da planilha:

1.
2.
3.

Selecione a planilha toda, clicando no quadro do conto superior esquerdo da pasta de trabalho.

No menu “Editar”, aponte para o comando “Limpar”.

Em seguida, cligue no subcomando “Tudo”.

2.9 Criacao de uma Nova Planilha

@ Pastal E]@
F

A B C ] E

b | |ES]

Planilha de Orgamento

1

2

3 Janeiro  |Fevereiro  Marco Total

4 | Salario 2000 2000 2000

]

E |Despesas

7 |Aluguel EO0 EO0 GO0

0 |Supermercado 200 1849 150

9 | Outros 450 300 530

10

11

12 | Total de Despesas

13 |Poupanga o
14

15

16 -
M« » P Planl { Plan2 £ Planz / | <] | |l

Para abrir uma nova pasta de trabalho:

1.

Clique no botéo “Novo”.

Para introduzir dados na planilha:

© © N o gk~ wDdbd=

Ative a planilha Plan1.

Clique na célula A1 e digite o titulo da planilha: Planilha de Orgamento.
Pressione a tecla ENTER para completar a entrada.

Clique na célula A5.

Digite Salario e pressione a tecla ENTER.

Clique na célula A7 e digite Despesas.

Pressione a tecla ENTER.

Selecione a célula B3 e digite Janeiro. Crie uma sequéncia até a célula D3.

Continue digitando os dados.

Para introduzir as féormulas da planilha:

1.

o > 0N

Clique a célula B12 e introduza a seguinte formula =B8+B9+B10.

Clique na célula B13 e introduza a seguinte formula =B5-B12.

Repita 0 mesmo procedimento para os outros meses da planilha.

Clique na célula E5 (que contera o valor do total dos meses) e introduza a férmula =B5+C5+D5.

Repita o mesmo procedimento para totalizar os meses das despesas e da poupanga.



& Pastat [Z]@
A, B C D E F ol

1 |Planilha de Orgamento |
2

3 Jangiro Fevereiro  Margo Total

4 |Salano 2000 2000 2000 B000

]

B |Despesas

7 Aluguel GO0 B00 GO0 1800

8 |Supermercado 200 189 190 579

9 Outros 440 300 530 1280

10

1

12 |Total de Despesa 1250 1085 1320 658

13 |Poupanga 750 911 G50 23141

14

15 oo
16

17

10 -
M4 v whPlanl { Plan2 £ Flan3 / |« P

2.10 Gravagao na Pasta de Trabalho

Para salvar a pasta de trabalho que ainda nao possui um nome:

1. No menu “Arquivo”, clique no comando “Salvar”. A caixa de didlogo “Salvar Como” é aberta.

2. Na caixa “Salvar em” selecione o diretério onde deseja gravar a pasta de trabalho.

3. Na caixa “Nome do Arquivo”, Microsoft Excel sugere o nome Pasta2.xls. Aceite a sugestédo e

clique em OK.

2.11 Encerramento da Pasta de Trabalho

Para encerrar uma pasta de trabalho:
1. No menu “Arquivo”, clique no comando “Fechar”.



2.12 Abertura de uma Pasta de Trabalho

Para abrir uma pasta de trabalho: .
1. No menu “Arquivo”, clique no comando “Abrir’. Ou, clique no botao “Abrir”.
2. Na caixa “Examinar”, selecione a pasta que contém a pasta de trabalho que deseja abrir.

3. Selecione a pasta de trabalho que deseja abrir e, clique no botéo “Abrir”.

-

Abrir \.

Examinar: |L£ Desktop j = & B ~ Ferramentas =
[_iMeus documentos () MovoSite
;&ﬁ _é Meu computadaor ) Templates
sl ‘_fMeus lacais de rede (Jtrabalhos

@Pasta de Uploads Share-to-web [ ) treinamentoFiliais
,\>,.j L) Arguivos FLASH
) ContMews

docTri:sntos G Connvica
2 Curso
) | (@aos
trabalho JFD“FES
) GRAFICOS
. ) Icones
) Imagens
Favaritos ) Imagens _keis

Meus locais de Home: do arquivo: |

=l
rede
Apquivos do tipo: |Todos 05 arquivas do Microsoft Excel j

|

2.13 Gerenciamento de Planilhas

2.13.1 Renomear Planilhas

Para renomear uma planilha:

1. D& um duplo clique sobre a guia da planilha que deseja renomear.

2. Digite o novo nome da planilha, Or¢gamento.

29
30
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2.13.1 Inclusao e Exclusao de Planilhas

Para incluir planilhas:

1. No menu “Inserir”, clique no comando “Planilha”. A nova planilha é inserida.

Para excluir planilhas:

1. Clique na guia de planilha que deseja excluir.
2. No menu “Editar”, clique no comando “Excluir Planilha”.

3. Na préxima caixa de didlogo clique no botéo “OK” para confirmar a exclusdo da planilha.

Inserir...

Ezccluir

Fenomear

Mower ou copiar. ..
Selecionar todas as planilhas
Car da guia. ..

@ Exibir codigo
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2.14 Exercicios

1. Coloque (V) para verdadeiro ou (F) para falso nas afirmacdes a seguir:

Os numeros sdo armazenados com 10 digitos de precisao.

Microsoft Excel usa o formato “Geral” para nimeros, quando ¢ iniciado.

()

()

() Os textos no Excel, quando introduzidos, sdo automaticamente alinhados a esquerda.
( ) Cada data é representada por um numero serial. Ex. 1/1/1900 é o numero serial 1.
()

Quando desejar inserir a hora corrente em uma célula, digite CTRL+;.

2. Abra uma nova pasta de trabalho e digite os dados conforme imagens abaixo:

Pastat Pastal
A, 5] C D E A B © D

1 |Demanstrativo de Condominio 1 |Demaonstrativo de Condominio
2 |Despesas de Pessoal 2 Despesas de Pessoal
3 |Falha de Pagamento 1600 3 |Fuolha de Pagamento 1600
4 “ale Transporte g5 4 %ale Transporte 35
] &
E |Encargos Sociais 6 |Encargos Sociais
7 INSS 508 7 NS5 a0s
g8 FGTS 200 g8 FGTS 200
9 g
10 Manutencio 10 |Manutencéo
11 |Elevador 340 11 |Elevador 350
12 12
13 |Outros 13 |Outros
14 Limpeza 40 14 [Limpeza 40
15 |Cdpia Xerox 19 15 |Capia Xerox 19
16 16
17 |Total pf rateio 17 Total pf rateio 3102
18 |Total de apartamentos 24 18 |Total de apartamentos 24
19 “Valor por apatamento 19 %alar por apartamento 128 25
20 20

e Se possivel, crie as férmulas utilizando os rétulos das colunas e linhas.

¢ Renomeie a planilha com 0 nome Demonstrativo de condominio.

* Grave a pasta de trabalho com o nome Exercicios.xls.



. Funcoes e Bloco de Células

3.1 Bloco de Células

Quando se trabalha com uma planilha, muitas vezes depara-se com a necessidade de tratar um
trecho ou uma determinada regido de maneira diferente do restante da planilha. Um intervalo de células é
uma regido da planilha selecionada a fim de permitir que se trabalhe, edite, formate e modifique mais de
uma célula ao mesmo tempo. O intervalo de células é reconhecido como o conjunto de células que fica
entre a célula do canto superior esquerdo e a do campo inferior direito.

Uma caracteristica importante de toda a planilha eletrénica é sua facilidade de manipular dados
agrupados. Esse grupo de dados é denominado bloco. Um bloco pode compreender uma unica célula ou

varias células.

Pastal
A B [ 0] E F & H
1
2
3 -
;_1 , Bloco Valida (Bloco Invalida
5
7
8
g
10
11
12
13 ¢ Bloco Vilido
14
15

Nota: Os blocos validos da figura acima podem ser referenciados por A:A6 e B9:E9




3.2 Selegao de Blocos de Células

Para Selecionar Clique

Uma célula O botdo esquerdo do mouse sobre a célula

N 1° célula do bloco (um dos extremos) e arraste até
a Ultima célula do bloco (extremo oposto)

Uma Coluna inteira Sobre o indicador de coluna (letra da coluna)

Uma linha inteira Sobre o indicador de linha (nimero da linha)

No quadro acima dos indicadores de linha e a
esquerda dos indicadores de coluna

Nos indicadores de linha e arraste até a linha
desejada.

Nos indicadores de coluna e arraste até a coluna
desejada.

Selecione o primeiro bloco, mantenha a tecla CTRL
pressionada e selecione o segundo bloco.

Um bloco de células

A Planilha Inteira

Um bloco de linhas

Um bloco de colunas

Um bloco de células alternado

Nota: Para desativar uma area determinada, clique sobre qualquer célula ou use as teclas direcionais.

3.3 Utilizacao de Funcgoes

3.3.1 Conceito

Funcdes sao abreviagdes de formulas que permitem executar uma tarefa rapidamente. Uma fungéo
fornece uma modo rapido de calcular o valor de uma célula que freqlientemente exigiria uma férmula longa.
Por exemplo, em uma planilha vocé poderia usar a formula a seguir para encontrar a soma de diversas
células:

= A1+A2+A3+A4+A5+A6

Em vez disso, vocé pode usar a fungdo SOMA e especificar o bloco de células de entrada. Veja a

seqguir:
=SOMA (A1 : A6)

As fung¢des usam argumentos dentro dos parénteses.

Argumentos sdo dados que a fungdo utiliza em seus calculos para executar uma agao ou produzir
um novo valor.

Os argumentos podem ser também outras fung¢des, criando assim hierarquias. Por exemplo:
=ARRED(MEDIA(A1:A10);2) arredonda o valor da média das células A1 até A10 com duas casas decimais.



3.3.2 Introdugao de uma Fragao na Planilha

Para introduzir uma fungao:

1. Digite alguns niumeros na planilha dentro do bloco de células A1 até AS.
2. Clique na célula A6 e digite a fungdo =SOMA(A1:A5).

3. Pressione a tecla ENTER.

3.3.3 Tipos de Fungoes

O Excel possui diversas categorias de fungbes: Financeiras, Data e Hora, Matematica e
Trigonométrica, Estatistica, Procura e Referéncia, Banco de Dados, Texto, Ldégica, Informacdo e Definida

pelo Usuario.
3.3.3.1 Fungao Estatistica

MEDIA: (num1;num2;...numn) — Retorna a média aritimética dos argumentos numéricos.

CONT.NUM (num1;num2,...numn) — Retorna o total de nimeros ndo brancos em uma lista de
argumentos.

CONT.VALORES(num1,num2;...num2) — Retorna o total de valores (nimeros e textos) nao
brancos de uma lista de argumentos.

MAXIMO — Retorna o maior niimero da lista de argumentos.

MINIMO — Retorna o nimero minimo na lista de argumentos.

DESVPADP(num1;num2;...numn) — Calcula o desvio padrdo com base na populagio inteira.

DESVPAD(num1;numz2,...numn) — Calcula o desvio padrdo com base em uma amostra.
3.3.3.2 Fungao Matematica

ABS (num) — retorna o valor absoluto de um numero. Ex.: ABS(8,9) = 8,9; ABS(-8,9)=8,9
INT(num) — retorna o maior inteiro com valor menor ou igual ao numero.
SOMA(num1;nhumz2;...numn) — retorna a soma dos numeros na lista de argumentos.
ARRED(num;n) — retorna o nimero arredondado para o numero de digitos.

RAIZ (num) — retorna a raiz quadrada de um numero que ser positivo.

PI() — produz o valor de PI. Ex.: PI()=3,14159265.

Onde:

Num1;num2;...numn é um argumento numérico que pode ser um nimero ou um bloco de células.
Num pode ser:

numero = ARRED(3,43;1)

endereco = ARRED(A2;1)

fungdo = ARRED(MEDIA(A1;A7);2)

n € o numero de casas decimais.



3.3.3.3 Fungao Data e Hora

AGORA() — produz a data e hora atuais.
HOJE() — produz a data de hoje.

3.3.3.4 Fungao Légica

SE(teste_logico,valor_se_verdadeiro,valor_se_falso) — retorna valor_se verdadeiro, se o

teste_ldgico for verdadeiro, caso contrario, retorna valor_se_falso. Exemplo:

=SE(B10>=5;"APROVADO”;”"REPROVADOR?”)
Essa funcgéo retornara na célula que for digitada, o texto “APROVADOQO” se o conteudo da célula B10

for maior ou igual a 5. Caso contrario, ira retornar o texto “REPROVADO”.

=SE(B10<=5;"REPROVADO”;SE(B10<=7;"RECUPERAGAO”;”APROVADO"))
Essa fungéo retornara na célula digitada, o texto REPROVADO se o contetido da célula B10 for
maior ou igual a 3, o texto RECUPERACAO se o contetido da célula B10 for maior que 3 e menor ou igual a

7 e o texto APROVADO se o conteudo da célula B10 for maior que 7.

=SE(B8>=2000;B8*10;B8*100)
Essa fungédo retornara na célula, o contetdo de B8 multiplicado por 10, se o contetdo da célula B8

for maior ou igual a 2000. Caso contrario, multiplicara o conteddo de B8 por 100.

3.3.4 Aplicacao das Fungoes

Para aplicar outras fungdes na planilha Controle de Produgao:
1. Ative a planilha Controle de Produgéo.
2. Calcule a maior producdo de cada produto utilizando a fungdo MAXIMO
3. Calcule a menor produgdo de cada produto utilizando a fungéo MINIMO.
4. Calcule um Resultado Final usando a fungdo SE para testar se um produto atingiu a meta ou
nao. Suponha que o valor da meta é 120.
Se o Total por produto for maior ou igual a 120
Entado coloque na célula a mensagem “Atingiu a Meta”
Senéo coloque na célula a mensagem “Nao atingiu a meta”.
5. Na mesma coluna da média, faga o arredondamento da mesma para uma casa decimal, usando
a funcdo ARRED.



R

A B C 1] E F 5 H

W00~ M e L) R —

Contrele de Producio
Total por | Media por Maior Menor Resultado
Janeiro |Fevereiro| Margo produto Produto | Produgio | Produgao Final
45 36 32 113 77 45 32 RAC ATIGIL A META
35 41 30 103 35,3 41 30 NAD ATIGIU A META
42 43 42 127 423 43 42 ATINGIL A META
40 39 45 124 413 45 32 ATINGIL A META
35 30 =] 125 417 G0 30 ATINGIL A META
a 41 55 70 166 553 70 41 ATINGIL A META
1

3.4 Exercicios

1. Abra a pasta de trabalho atividade1.xIs e digite a Planilha abaixo. Essa planilha fara um controle

de recebimento de material.

14

15 Controle de Recebimento

16

17 N.° Peso por Peso Material Material
18 Produtos Caixa Caixa Total Aprovado Rejeitado
19 Produtet 1 15 ¥

20| Produto? 3 2 #

21| Produto3 4 2 5

22| Produtod 3 3 ki

23| Produtod ) 3 %

24 | Produtot 8 3h 3

25 Total Otde de Material | Ctde de Material
26| de Caixas Aprovado Rejeitado
27

28

« Com base no n.° de caixas e peso por caixa calcule o peso total de cada produto.
« Utilizando a fungdo SOMA calcule o total de caixas recebidas.
¢ Faca o calculo dos pesos total de cada produto.

« Utilizando a fungdo CONT.VALORES calcule a quantidade de material aprovado e reprovado.

15 Controle de Recebimento

16

17 N.® Peso por Peso Material Material
18 | Produtes Caixa Caixa Total Aprovado Rejeitado
19 | Produtol 1 15 3 %

20| Produto? 3 2 12 ¥

21 Produto3 4 2 12 ¥

22| Produtod 3 3 15 X

23 Produted 5 3 40 ¥

24| Produtob B s 192 ¥

25 Total 21 Gtde de Material | Qtde de Material
26 de Caixas Aprovado Rejeitado
27

5 4 2

29



2. Ainda na pasta de trabalho exercicios.xls, digite a planilha a seguir:

A, B © D E
1
2 Controle de Desconto
3
4 Produtos Quantidade Preco Unitario Preco Total Valor do Desconto
5 lmpressora 10 550
& |Placa de Som 15 1599
7 |Mouse 25 22
g Disquete 3,5 (caixa) N 12
9 Monitor SVGA 11 363
10

e Calcule o preco total de cada produto.
e Calcule o valor do desconto baseado nas informagdes abaixo:
Se o produto for maior ou igual a 3000
Entéo o desconto é de 10% sobre o prego.
Senao o desconto é de 5% sobre o prego.
« Renomeie a planilha com o nome Controle de Descontos.
¢« Formate a coluna de Prego Unitario, Preco Total e Valor do Desconto para Moeda, com duas

casas decimais.

OO0 | O e DD B —

—
o

A B £ D E

Controle de Desconto

Produtos Quantidade Preco Unitario Preco Total Valor do Desconto
Impressora 10 R§ 520,00 R$ 5.800,00 R§ 530,00
Placa de Som 15 R$ 199 00 R§ 2885 00 R§ 14925
Mouse 25 R$ 22,00 R$ 550,00 R$ 27 A0
Disquete 3.5 (caixa) 31 R$ 12,00 R$ 372,00 R§ 18,60
Monitor SWGA 1 R§ 353,00 R§ 3.993,00 R$ 399 30
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3.4 Copia e Movimentagao

3.4.1 Cépia de Dados

Para copiar o texto Disco para o bloco de células B1:B5:

1.

Clique na célula de origem, que é A1.

No menu “Editar”, clique no comando “Copiar”.

Selecione o bloco de destino, B1:B5. A célula de origem permanecera marcada com um
pontilhado.

No menu “Editar”, clique no comando “Colar”.

Pressione a tecla ENTER para encerrar.

Fiy B
1 Disco Disco
2 Disco
i Disco
4 Disco
5 Disco 1

3.4.2 Movimentacao de Dados

Mover é algo similar a copiar, porém quando o conteldo das células é levado para Area de

Transferéncia é apagado de seu local de origem.

Para mover o contetudo do bloco de células B1:B5 para o bloco de células D1:D5

1.

o DN

Selecione o bloco de origem B1:B5.

Clique no menu “Editar”.

Clique nas setinhas para baixo para expandir o menu.

Clique na célula de destino, D1.

No menu “Editar, clique no comando “Colar”. As células de origem serdo limpas e as células de
destino conterao, entdo os dados.

No menu “Editar”, clique no comando “Colar”. As células de origem serao limpas e as células de

destino conterao, entdo os dados.



3.4.3 Copia de Formulas

Referéncia Relativa
Quando vocé usa referéncia relativa em uma férmula, esta se referenciando a outras células pelas
suas posicdes em relagdo a posi¢cao da célula ativa. Essa é a razdo pela qual vocé pode copiar a férmula

em outras células sem ter que digita-la novamente.

Para criar e copiar formulas com referéncia relativa:

1. Na pasta de trabalho pasta1.xls
2. Insira uma nova planilha para Controle de Pregos.
3. Clique na célula D4 e introduza a férmula: =B4*C4.
4. Mantenha a célula D4 selecionada.
5. No menu “Editar”, clique no comando “Copiar”.
6. Selecione o bloco de células D5:D8.
7. No menu “Editar”, clique no comando “Colar”.
29 Controle de Precos
30
31 Produto Quantidade | Valor Unitario Valor Total
32 Apontador 4 10
33 |Borracha 5 9
34 |Caderno 10 13
35 Lapis 10 A
36 Lapiseira 15 21
7 w Controle de Precos
19
20 Produto Quantidade | Valor Unitario Valor Total
21 |Apontader 4 10 40
22 |Borracha o = 45
23 |Cademno 10 13 130
24 |Lapis 10 5 50
25 |Lapiseira 15 21 315
2R

Referéncia Absoluta

O Excel trabalha automaticamente com referéncias relativas, mas havera momentos que vocé
necessitara que uma férmula seja copiada e sua referéncia de célula ndo seja atualizada. Por exemplo, se
vocé usar a referéncia B10 em uma férmula e copia-la em outra posigédo, deseja que ela continue
referenciando B10.

Para indicar que uma célula tera referéncia absoluta, deve-se usar um simbolo de délar $ antes dos
indicadores de linha e coluna. Por exemplo:

A referéncia $B$10 significa que a célula B10 tem referéncia absoluta e ndo sera alterada quando

copiada ou movida em outra posic¢ao.



Referéncia Mista

Vocé podera também usar uma combinacgao de referéncia relativa e absoluta em uma uUnica célula.
O Excel permite combinar a referéncia em uma mesma célula. Por exemplo, a referéncia B$5 refere-se a
coluna relativa B e a uma linha absoluta 5, isto € chamado de referéncia mista.

A tecla F4 em modo de edicdo pode ser usada para alternar entre quatro possiveis referéncias de

células:

$B$10 — coluna e linha absoluta
B$10 — coluna relativa e linha absoluta
$B10 — coluna absoluta e linha relativa

B10 — coluna e linha relativas

Para utilizar referéncia mista:

Na planilha Controle de Precos clique na célula B1.
Digite o texto Aumento.

Clique na célula C1 e introduza o valor 5%.

Clique na célula E3 e digite Valor Total

Clique na célula E4.

Introduza a seguinte férmula: =D4+(D4*C$1).

Mantenha a célula E4 selecionada.

© N o bk~ oNh =

Crie uma cépia da férmula para o bloco E5:ES8.



3.5 Exercicios

Abra a pasta de trabalho exercicios.xIs e digite as préximas planilhas.
1. Nesse exercicio vocé ira criar uma planilha para calcular o valor do frete das mercadorias da

Transportadora KMT e, em seguida, calcular o valor total da mercadoria incluindo o frete.

il a s s
Hirs e e e s d e N LR EE L) L ey

A, B C B] E F
Transportadora KMT Tabela de Frete por km
Av. Rio Branco 299 henor que 100 isenta
S40 Paulo - 5P Entre 101 & 300 2%
haiar que 300 5%

Controle de Mercadoria

Mercadoria Valor da Mercadoria Destino Distancia em Km Frete Valor Total
Produtot 1000 Carnpinas 93
Produto2 1600 Rio de Janeiro 429
Produto3 2000 Belo Horizonte T
Produtod 2500 Campinas 99
Produtob 3000 Rio de Janeiro 429

As férmulas da planilha Controle de mercadoria s&o descritas a seguir:
e Frete

Se a distancia em Km <= 100

Entéo Frete € igual a Valor *2%,

Senao Frete é igual a Valor * 5%.
e Valor Total

Valor da Mercadoria + Frete

A Figura abaixo mostra como devera ficar sua planilha depois de pronta.

Distancia em Km Frete Valor Total
a9 0 1000
429 = 1575
)] 100 2100
89 0 2600
429 150 3150
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2. Anplanilha seguir calcula o valor das parcelas e data de pagamento da compra de cada produto

com base no valor do produto e no tipo de pagamento.

As formulas da planilha Controle de Compras s&o descritas a seguir:

¢ Valor das Parcelas:

Se tipo de pagamento for igual a 1

A, B © D E F €]
1 |Controle de Compras
2
3 |Tipo de Pagamento
4 A vista 1
g 2vezes 2
5
7 Produto Data da Valor do Tipo de Walor das Data 1° Data 2°
g Compra Produto | Pagamento | Parcelas | Pagamento | Pagamento
9 Produtol 1/1/1999 1000 1
10 | Produto2 24141999 1500 2
11 | Produtod 34141993 2000 2
12 | Produtod 4171893 2500 1
13 | Produtob 84141893 3000 2
14

Entdo o Valor das Parcelas é igual ao Valor do Produto.

Senao o Valor das Parcelas ¢ igual ao Valor do Produto * 1,1.

« Data do 1° Pagamento é igual a data da compra.

« Data do 2° Pagamento ¢ igual a data da compra + 30.

A Figura abaixo mostra como devera ficar sua planilha depois de pronta.

A B C D E F 5

Controle de Caormpras
Tipo de Pagamento
A vista 1
2 vezes 2

Produto Data da Valor do Tipo de Valor das Data 1° Data 2°

Compra Produto | Pagamento | Parcelas | Pagamento | Pagamento

Produtol 14171999 1000 1 1000 14141999 FA999
Produto? 27171999 1500 2 1650 24141999 17241999
Produto3 37171999 2000 2 2200 34141999 27271999
Produtod 4/1/1999 2500 1 2500 44141999 321999
Produtos 5/1/1999 3000 2 3300 5/141999 44241999
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3.6 Formatacao da Planilha

Para formatar numeros:

Ative a planilha Orgamento e, selecione o bloco de células B5:E13.

No menu “Formatar”, clique no comando “Células”.

Na caixa de dialogo “Formatar Células”, clique na guia “Numero”.

Na caixa de “Categoria”, selecione “Numero”.

Na caixa “Casas Decimais”, defina a quantidade de casas decimais.

Ative a caixa de verificagdo “Usar separador de 1000(.)". Para usar separadores de milhar.
Na caixa “Numeros Negativos”, selecione um formato para nimeros negativos.

Clique no botéo “OK”.

Formatar células

Mimero l.ﬁ.linhamenta ] Fonte ] Borda ] Padriies ] Prokecdo ]
Cateqaria: Exemplo
Casas decimais: |z =

Contabil
[aka
Hara | Usar separador de 1000 (,)
Parcentagemn o o
Frac3o Mameros negativos:
Cientifico

Y
o j

-
Personalizado J (1234,10)

& cateqoria 'Mumero’ & usada para exibir nimeros em geral, Moeda' e
'Conkahil' aferecem Formatacdo especializada para walores monetarios.

o]

Cancelar

Controle de Precos

Produto Quantidade Valor Unitario Valor Total
Apontador 4 10,00 40,00]
Borracha 5 900 45 00
Caderno 10 13,00 130,00
Lapis 10 500 50,00
Lapiseira 15 21,00 31500

Modelo de Planilha Formatada



A tabela formatada a seguir mostra alguns exemplos de numeros formatados:

Digitacdo | Formato Resultado
5240 Moeda ¢/ duas casas decimais $5.240,00
5240 Numero ¢/ duas casas decimais, com separador de milhar 5.240,00

0,1 Porcentagem c/ zero casas decimais 10%
18/10 Data (14-March-98) 18-Out-98

0,5 Fracdo em metades 1/2

0,5 Fracdo em quartos (2/4) 2/4

3.7 Definicao de Fontes

Para mudar a fonte do titulo da planilha Orgamento:

2

Selecione a célula ou bloco de células que deseja alterar a fonte, no caso A1.

No menu “Formatar”, clique no comando “Células”.
Clique na guia “Fonte”.

Na caixa “Fonte”, selecione Book Antiqua.

Na caixa “Tamanho”, selecione 18.

Clique no botéo “OK”.

Formatar celulas .m

Mimero l Alinharmento Fonte l Borda ] Padrdes ] Protecdo ]
Fonte: Estilo da Fonte: Tamanho:
|Bu:u:uk. Ankiqua |Nurmal
T Bodaoni MT Elack. | [Mormal J 14 ﬂ
T Bodoni MT Condense | |Itlico 16 g
P Book Ankiqua Meqrito 18

T Bookmnan Old Style ﬂ Meqrito italico J 20 ﬂ
Sublinhado: Cor:
|Nenhum j | Automatico ﬂ | Fonte normal
Efgitos Wisualizagdo

[ Tachado

' - NS
[ sSobrescrito N ;QLE].B-I:}(_ .L_"-"]_ 1i.-"ZZ
[ Subscrito -

Esta & uma fonte TrueType. & mesma Fonte serd usada na impressaora e na
tela.

QK | Cancelar
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3.8 Inclusao de Bordas

Para inserir bordas nas células:

Selecione a célula ou bloco de células onde deseja colocar bordas.
No menu “Formatar”, clique no comando “Células”.

Clique na guia “Borda”.

No grupo “Linha”, selecione o estilo e a cor da borda.

No grupo “Predefinicbdes”, selecione a posigdo onde deseja colocar borda.

o gk 0bd

No grupo "Bordas”, selecione a posicdo da borda para cada lado da selecéo. Observe o
resultado no quadro de visualizagao.

7. ApOds definir as opgdes desejadas, clique no botdo “OK”.

Formatar celulas

Mamero | Alinhamento l Fonte Padries l Protecdo ]
Predefinigies Linha
EStilD:

Menhuma

Menhuma Contarno

Borda

Texta

Car:

2 eskilo de borda selecionado pode ser aplicado clicando nos diagramas de
predefinigdes, na visualizagdo ou nos bokdes acima,

o]

Zancelar

29 Controle de Precos

30

31 Produto Aumento 5% Valor Total com Aumento
32 |Apontador 4 10 44
33 |Borracha 5 9 o0
34 |Cademo 10 13 140
35 |Lapis 10 5 B0
36 |Lapiseira 15 21 330

Modelo de Aplicacao de Bordas




3.9 Inclusao de Linhas e Colunas

Para inserir uma linha:

1.

Ative a planilha Analise de Lucro.

2. Clique em qualquer célula na linha 6.

3. No menu “Inserir”, clique no comando “Linhas”.

Para inserir uma nova coluna:

1.

Clique em qualquer célula da coluna B.

2. No menu “Inserir”, clique no comando “Colunas”.

Nota: Para inserir mais de uma coluna de uma so vez, basta selecionar varias antes de usar o comando

“Coluna” no menu “Inserir”.

3.10 Exclusao de Linhas e Colunas

Para excluir uma Linha:

1.

o > N

Ative a planilha Analise de Lucro.
Cliqgue em qualquer célula na linha 6.

No menu “Editar”, clique no comando “Excluir”.

Na caixa de dialogo “Excluir”, ative o botdo de op¢ao “Linha inteira”.

Clique no botédo “OK”.

Para excluir uma coluna:

1.

2
3.
4

Clique em qualquer célula na coluna B.

No menu “Editar”, clique no comando “Excluir”.

Na caixa de dialogo “Excluir”, ative o botao de opgao “Coluna Inteira”.

Clique no botéo “OK”.

3.11 Ampliacao e Redugao de uma Planilha

Para ampliar ou reduzir uma planilha:

1.
2.
3.

Ative a planilha que deseja ampliar ou reduzir.

No menu “Exibir”, clique no comando “Zoom”.

Na caixa de dialogo “Zoom”, selecione a escala de porcentagem
ou, digite uma porcentagem na caixa de texto “Personalizar”.

Clique no botéao “OK”.

Excluir

Exccluir

(s Deslocar células para esguerdas

(" Deslocar células para cima
" Linha inteira

" Coluna inkeira

(0].4 | Cancelar

Loom

Ampliacin

" Bjustar selecdo

(" Personalizar:  |100 =,
oK | Cancelar |




3.12 Exercicios

1. Com os conhecimentos ja adquiridos vocé pode melhorar a aparéncia de suas planilhas usando

os recursos de formatagao. Formate a planilha apresentada abaixo.

A B C D
i Analise de Lucro
2
3 Janeiro  Fevereiro Margo
4 Vendas
5 |Prod1 1200 1400 1200
6 |Prod2 1300 1420 1000
7 |Prod3 1310 1050 1100
g |Total de Vendas 3510 3870 3300
9
10
11 |Custo 800 840 860
12
13 Lucra 3010 3020 2440
14




. Graficos

Os graficos séo representacgdes graficas de dados de uma planilha

4.1 Componentes do Grafico

Area do Gréafico
|

Titulo do Grafico
| Jlr!
Controle de Vendas
30
E 25
T‘E E n H — |@Janeiro
E__E 15 1 — — — |[®mFevereiro| | Legenda
'g = 10 — — — [OMarzo
E 5 4 By | - |
~ q ™~
ol Uno Escort Chewy Parati \
[~ Ponto de Dados
Carros

I
Titulo das Categorias

4.2 Criacao de um Grafico

O modelo da Figura acima mostra a performance de vendas de 5 carros em um periodo de trés

meses. Vocé usara esses dados para criar os graficos.

iy B = O
kL 1000 Carros
Controle de Vendas

Janeira  Fevergira |Margo

W00~ M| = R =

Es] 25 18 24
LIno 22 19 20
Escort 23 17 24
Chewy 20 20 21
Parati 21 18 25



Para criar o grafico:
1. Selecione o bloco de dados que vocé deseja exibir no grafico, A4:D9.
2. No menu “Inserir”, clique no comando “Grafico”.

3. No passo 1 do assistente de grafico, selecione o tipo de grafico “Colunas”.

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

Tipos padréo l Tipos personalizados
Tipo de gréfico: Subtipo de gréfico:
[ =alunas =
B Harras
[ Linha
@ Pizza

2. Dispersdo ()
‘ Area
@ Rosca

iy Radar
8 Superficie
®: Bolhas

[ﬁ;ﬁ_ Acfies j

Colunas agrupadas. Compara walores
entre categorias,

Manter pressionado para exibir exempla |

Cancelar | Avancar = | Condcluir |

No grupo “Subtipo de graficos”, selecione o primeiro subtipo Colunas.
Clique no botéao “Avancar”.
No passo 2 do Assistente de Grafico, certifique-se que o bloco de células selecionado é A4:D9.

No grupo “Sequéncia em”, mantenha o botdo de opgao “Colunas” ativado.

© N o o &

Clique no botéao “Avancgar”.

-

Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opcdes de grafico

Tituler l Eixos ]Linhas de grade | Legenda l Rékulos de dados | Tabela de dadnsl

Titulo do gréfico:

|CDI‘|trD|E de Vendas Controle de Yendas

Eixo das cakegorias () 0
|Carrns 25
Eixo dos valores () E = O Jancire
|Unidadss ?"'; = ;::::'cir
=Rt kil
5
| ;

Gal Una  Ezcort Chewy  Parati

| Carros

@ Cancelar < Wolkar | Avancar = | Conluir

9. Na caixa de texto “Titulo do Grafico”, digite um titulo para o grafico, por exemplo, Controle de
Vendas.



10.

Na caixa de texto “Eixo das categorias (x)”, digite Carros.

11. Na caixa de texto “Eixo dos Valores (y)”, digite Unidades.
12. Clique no botéo “Avancar”.
13. No passo 4 do assistente de grafico, ative o botdo de opgao “Como um objeto em”.
14. Na caixa de lista selecione a planilha Venda de Carros.
15. Clique no botéo “Concluir”. O grafico é inserido na planilha.
A B C D E F G H J K L
1 kL 1000 Carros
2 |Controle de “endas
3 o | |
4 aneirn Feverairo | Margo Controle de Vendas
5 [Gal 25 18 24
B [Uno 2 19 20
7 |Escont e 17 24 0
B [Chevy | 20 21 25
9 |Parati 21 18 2| g oo oJaneiro
H m _f 15 + — W Feverairo |
12 S 10+ — O hargo
13 5 4 1
1; 0 : :
16 Gal Una Escort Chewy Parati
17 Carros
18 n | |
19

4.3 Apresentagao do Grafico

Apo6s criar um grafico (como objetos na planilha ou como nova planilha), vocé pode alterar a

apresentagcdo do mesmo, como por exemplo, titulos, eixos, linhas de grade, legenda, rétulos de dados e

tabela de dados. Essas alteragdes sao feitas na caixa de dialogo “Opc¢des de Graficos”.

Para adicionar ou alterar o titulo do grafico:

1.

2
3
4.
5

No menu “Gréfico”, clique no comando “Opgdes de Grafico”.

Clique na guia “Titulo”.

Clique na caixa de texto “Titulo do grafico” e, introduza o titulo Controle de Vendas de Carros.

Clique na caixa de texto “Eixo de Categorias (x)” e introduza o titulo Nomes de Carros.

Clique na caixa de texto “Eixo dos Valores (y)” e, digite Unidades Vendidas para o titulo do eixo

Y.

Clique no botdo “OK”. Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opcdes de grafico
Titulo ‘ Eixos ] Linhas de grade | Legenda | Rotulos de dados | Tabela de dados ]
Titulo do grafico:

|Cu:untru|e de Yendas

Eixo das categorias (41

30

Controle de ¥endas

|Carrus 25
) w 20 -
Eixo dos wvalores () K O Janciro
H .
. 15 1 B Fevereir
|Unidades B i
= 10 i
| ]
04
Gol Uno  Ezcort Chevy  Parati
| Carros
@ Cancelar < Walkar | Avancar | Cancluir




Para exibir a legenda:
1. No menu “Grafico”, clique no comando “Opc¢des de Grafico”.
2. Clique na guia “Legenda”.

3. Ative a caixa de verificagao “Mostrar Legenda”.

Para alterar a posi¢ao da legenda:

1. No grupo “Posicionamento” selecione a posi¢do desejada para a legenda.

Opcoes de grafico

Ratulos de dados | Tabela de dados ]

Tiktulo ] Eixos ]Linhas de grade

[v Mostrar legenda
- d Controle de ¥Yendas

Posicionamenta

" abaixo a0

(" Canto as

A |

|'E'|III_I'.I'Ia. E eo O Janciro
e 4 dlr'EltEl | 15 B Fevereir
" & esquerda z | O Marga

4.4 Tipos de Graficos

Ao criar um grafico, vocé pode escolher diferentes tipos de graficos: linha, area, colunas,
barras, etc.

Para alterar o tipo de grafico:

1. Selecione o gréfico.
2. No menu “Grafico”, clique no comando “Tipo de Grafico”.
3. Clique na guia “Tipo Padréo”.
4. Na caixa de lista “Tipo de Grafico”, selecione o tipo desejado.
5. No quadro “Subtipo de Grafico”, selecione um subtipo do tipo de grafico selecionado.
6. Clique no botao “OK”.
Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico
Tipas padrdo l Tipas personalizados
Tipo de grafico: Subtipo de grafico:
[l (Colunas e
B Barras
¢4 Linha
@ Pizza
.- Dispersdo (5Y)
[ Area
@ Rosca
iy Radar ——
@@ Superficie B
®: Bolhas
5] Acces j
Colunas agrupadas. Compara walores
entre categorias,
Manter pressionado para exibir exemplo |

Cancelar | Avancar > | Condluir |




4.5 Formatacao de Graficos

Para formatar o grafico ou qualquer item do grafico vocé deve selecionar o gréfico ou o item
desejado clicando sobre ele.

Para formatar a area do grafico:

1. Selecione a area do grafico.

2. No menu “Formatar”, clique no comando “Area do Gréafico selecionada”.

3. Na caixa de didlogo “Formatar a area do grafico”, altere as opgbes desejadas.

4. Cligue no botao “OK”.

e -]
Formatar area do grafico
........................ l Fonte l Propriedades
Borda Area
{* AubomAtica {* AubomAtica
" Menhuma " Menhuma
(" Personalizada Cors
) EEEEEERER
Estilo: | j
EEEEREEREN
o | Autormatico j | [ | HE
[ | |
Espessura: | j
[ Sombra
| | |
[ Cantos arredondados mn EEEE
Exemplo Efeitos de preenchimenta, .. |
Ok, | Zancelar |




4.6 Impressao

Para obter uma visao antecipada da impressao:

1. Ative a guia da planilha Analise de Lucro.

2. No menu “Arquivo”, clique no comando “Visualizar Impressao”.

[ Microsoft Excel - Pastal

Ercxima | Anterior |

Andlise de Lucro

damsrs  Fawewes  Mass

G o g

Visualizagdo: Pagina 1 de 1

Imprimir... | Configurar... | margensl visualizar guebra de péginal Fechar | Ajuda |

[»

MU A

Para impressao da planilha

1. No menu “Arquivo”, clique no comando “Imprimir”. A caixa de dialogo “Imprimir” é aberta.

2. Apos definir as opgdes desejadas clique no botédo “OK”.

s

Imprimir ;; E

~Impressora
Nome: |8 tihttp: /192, 168.5.20:6311hpS650 ~|  Propriedades. .. |
Skatus: Qciosa Localizar impressara. .. |
Tipo: hp deskjet 5600 series
Cnde: htkp: /192, 168.5. 20: 631 [printers/hpSa50
Zomnentario:

r Imprirnir para arguivo

~Inktervalo de impressdo
 Tudo
" paginals) de: I

—Copias

ﬂ al;é:l ﬁ

~Irnprimnir
" Selecdo " Pasta de trabalho inteira

" Planilbals) selecionadals)

Mimero de copias:

B e

L=

Wisualizar |

[ o |

Cancelar
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