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Capitulo | — Introducao ao Microsoft Excel

1.0 - Introducéao ao Microsoft Excel

Atualmente, a planilha é um pacote de software de computador que esta sendo processado em
quase todo computador profissional de pequeno porte. Este programa coloca linhas e colunas
dentro de sua memoria e os manipula de acordo com férmulas e fungdes.

A Planilha eletrénica é o segundo aplicativo mais utilizado no mundo e foi criado como suporte para
calculos financeiros, mas acabou se generalizando e hoje é um programa que auxilia o usuario no
desenvolvimento de todo trabalho que envolva numeros, contas e calculos variados. A pagina da
planilha eletrbnica é dividida em linhas e colunas, como as paginas dos antigos livros de
contabilidade. A jungéo entre uma linha e uma coluna forma a célula, que € a unidade de calculo da
planilha eletrénica.

1.1 - Especificagcbes de Instalagcao

Para a instalacdo e bom desempenho do Excel em seu sistema, o computador deve atender
algumas especificagdes:

Sistema Operacional:
=  Windows 95 ou superior.
Hardware:
= 486 DX Il com 16 MB RAM (32 Recomendado)

1.2 - Iniciando o Excel

Para iniciar o Microsoft Excel siga os seguintes passos

1 - Clique no botéo Iniciar da Barra de Tarefas do Windows.

2 - Aponte para Programas e em seguida clique no icone do Microsoft Excel.
Vocé também pode usar a opgao de executar do menu iniciar e digitar excel.

1.3 - Elementos da Janela do Excel

Apoés a inicializagdo do programa, o computador mostra a tela de abertura do Excel e seus
respectivos elementos, que sdo os mesmos elementos encontrados nos programas da Microsoft,
mudando apenas, os elementos especificos para o trabalho com planilhas eletrénicas.

1.3.1 - Menu de Controle

Exibe o menu de controle para a janela do aplicativo. Este menu de controle inclui comandos para
dimensionar, mover, aumentar e restaurar a janela do aplicativo.
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Este controle também pode ser acionado através do teclado pressionando as teclas ALT +
ESPACO.

= Festaurar
Maowver
Tamanho

= Minimizar

O Maximizar

¥ PFedhar Alt+-4

Figura 1 — Menu de Controle
1.3.2 - Barra de Titulo

Esta barra exibe o nome do aplicativo e o0 nome atual da pasta de trabalho. O nome da pasta sé
mudara quando vocé salva-la com outro nome.

Eﬂ Microsoft Excel - Pastal ) -|0O] x|

Figura 2 — Barra de Titulo
1.3.3 - Botao Minimizar

Este botao reduz uma janela do programa a um botdo na barra de tarefas do Windows fazendo com
que o aplicativo fique em segundo plano.
;I

Figura 3 — Botdo Minimizar
1.3.4 - Botao Maximizar

Este botdo expande uma janela que ndo esteja tomando toda a extensao da tela até o seu tamanho
maximo, fazendo com que todos os aplicativos e janelas que porventura estejam por tras dela, sejam

sobrepostos.

Figura 4 — Botao Maximizar
1.3.5 - Botao Restaurar

Este bot&do retorna uma janela maximizada ao seu tamanho original permitindo que seja visto o que
se encontra em segundo plano.
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a

Figura 5 — Botao Restaurar
1.3.6 - Botao Fechar

Este botdo fecha a janela ativa.

X

Figura 6 — Botao Fechar
1.3.7 - Barra de Menu

Esta barra exibe os nomes dos menus de aplicagbes permitindo utilizar os varios recursos que o
Excel oferece.

J@ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

Figura 7 — Barra de Menu
1.3.8 - Barra de Ferramentas Padrao

E um conjunto de botdes que permite agilizar as operagdes mais utilizadas do Excel, evitando-se
percorrer pelo interior dos menus.

DEELGRY|4BRS|o-o-|@= &85 /& -3,

Figura 8 — Ferramentas Padréao

1.3.9 - Barra de Ferramentas Formatag¢ao

Esta barra permite a utilizacdo da maioria dos recursos de formatacdo encontrados no Excel.

| aril - -INZSIEEEEF %o BN EE DA

Figura 9 — Ferramentas de Formatagao
1.3.10 - Caixa de Nomes

Esta area exibe a localizagao da célula ativa, o nome da célula ou objetos selecionados e o tamanho
de uma selecao.

L A [E

Figura 10 — Caixa de Nomes
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1.3.11 - Barra de Formulas

E usada para inserir ou editar dados em células de planilhas ou em gréficos.
X v =] =SOMAA1-A1D)

Figura 11 — Barra de Férmulas

Para incluir dados, selecione uma célula, digite os dados e selecione com o mouse a caixa de
entrada da barra de férmula (v') ou pressione ENTER.

Para editar dados, selecione a barra de formula com o mouse ou pressione F2. Em seguida, digite
as alteragdes e selecione com o mouse a caixa de entrada da barra de formula (v'), ou pressione
ENTER.

Para cancelar as alteracées, pressione o botdo do mouse sobre a caixa de cancelamento da barra
de formula (X) ou pressione ESC.

1.3.12 - Barra de Status

Esta barra esta localizada na parte inferior da tela do Excel onde sédo exibidas as informagdes sobre
o comando atualmente selecionado e o estado atual da area de trabalho. O lado direito da barra de
status mostra se as teclas CAPS LOCK, NUM LOCK e SCROLL LOCK estao ativadas ou néo.

| i [ MAID NOM [SCRL| [

Figura 12 — Barra de Status
1.4 - Utilizagdo das Barras de Ferramentas

O Excel personaliza automaticamente os menus e barras de ferramentas com base na frequéncia
com que sdo utilizados os comandos. Ao iniciar o Excel pela primeira vez, os comandos mais
comuns aparecerdao. Conforme o trabalho com Excel, os menus e barras de ferramentas serao
personalizados.

O Excel passara a mostrar nos menus e barras de ferramentas apenas os comandos e botdes
usados com mais frequéncia pelo usuario.

Para procurar comandos que nao sao utilizados com freqiéncia ou que nunca tenham sido usados
antes, clique nas setas situadas na parte inferior de cada menu ou clique duas vezes no menu para
expandi-lo.

Ao expandir um menu, fara com que todos os outros menus sejam expandidos até que se clique em
um comando ou execute outra agdo. Quando um comando € utilizado no menu expandido, ele sera
adicionado imediatamente ao menu personalizado (curto). Se parar de usar o comando por um
tempo, o Excel deixara de exibi-lo. Se preferir, o usuario podera determinar que o Excel sempre
exiba o conjunto completo de comandos de cada menu.

1 - No menu Exibir, escolha Barra de Ferramentas.
2 - Seleciona a op¢ao Personalizar.
3 - Na guia Op¢oes, desmarque a op¢cao Menus mostram primeiro comandos recém-usados.
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Personalizar el B

Barras de ferramentas | Comandos ~ Cpgbes |

Menus e barras de ferramentas personalizadas

Carras de ferramentas 'Padrio’ e Formatacio' compartiham uma linha

v Menus mostram primeira comandos recém-usadaos |

¥ Mostrar menus completos apds um pegueno intervalo

Redefinir meus dados de uso

Qutros

[ Icones grandes
V¥ Listar nomes de fonte nas respectivas fontes
¥ Mostrar dicas de tela nas barras de ferramentas

Animagoes de menu: (Menhuma) v|

o

Figura 13 — Personalizando o Menu

Algumas barras de ferramentas sao muito utilizadas no Excel e convém deixa-las sempre em exibi-
cao:
Padrao:

* Padrao
NEES ERY 2R | v-o- &= & 83 W H o v@‘

Figura 14 — Ferramentas Padrao

Formatacgao:

* Formatacio B

i -0 - NZS|E BT % o 1

Figura 15 — Ferramentas de Formatacgao

1.5 - Finalizando o Excel

Antes de finalizar o Excel vocé devera salvar todos os seus trabalhos, e, em seguida:
1 - Clique no menu Arquivo.
2 - Clique sobre a opgao Sair.

1.6 - Pastas de Trabalho

As pastas de trabalho proporcionam um meio de organizar muitas planilhas em um mesmo arquivo.
Uma pasta de trabalho € uma colegéo de varias paginas de planilha que possuem o0 mesmo numero
de colunas e linhas que a primeira, e opcionalmente, pode-se criar planilhas exclusivas para
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graficos. Cada pagina de planilha € uma grade formada por colunas e linhas distribuidas na tela de
maneira tal que se possa relacionar informagdes horizontalmente e verticalmente.

Cada pasta de trabalho é gravada como se fosse um arquivo, sendo que, 0 nome de arquivo padrao
para a primeira pasta de trabalho é Pasta1. Ha trés utilizagdes 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.
= Consolidar planilhas de formato semelhante em um mesmo arquivo.

1.6.1 - Criar uma nova pasta de trabalho

1 - No menu Arquivo, clique em Novo O ha barra Padrao.

2 - Para criar uma nova pasta de trabalho em branco, clique na guia Geral e depois clique duas
vezes no icone Pasta de trabalho.

Movo 2/ x|

Geral | Solughes de planiha |

= 2

— Visualizar

g=d

Pasta de trabalho

M&o ha visualizacdo disponivel.

K Cancelar

Figura 16 — Criando uma nova pasta de trabalho

Para criar uma pasta de trabalho com base em um modelo, clique na guia Solugdes de planilha ou
na guia que lista seus modelos personalizados e depois clique duas vezes no modelo para o tipo de
pasta de trabalho que vocé deseja criar.

Se vocé nao conseguir localizar o modelo desejado na caixa de dialogo Novo, certifique-se de que o
modelo tenha sido instalado e que esteja localizado na pasta correta.
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1.6.2 - Salvando uma pasta de trabalho

Quando vocé salva uma pasta de trabalho pela primeira vez, vocé atribui um nome de arquivo e
indica onde deseja armazenar o arquivo no disco rigido do seu computador ou em outro local. A
partir de entdo, sempre que vocé salvar a pasta de trabalho, o Excel atualizara o arquivo da pasta de
trabalho com as ultimas alteracdes.

1.6.3 - Salvar uma nova pasta de trabalho ainda sem nome

1 - No menu Arquivo, clique em Salvar como.

2 - Na lista Salvar em, selecione a unidade de disco e a pasta onde deseja salvar a pasta de
trabalho.

3 - Para salvar a pasta de trabalho em uma nova pasta, clique em Criar nova pasta
4 - Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para a pasta de trabalho.
5 - Clique em Salvar.

1.6.4 - Salvar uma pasta de trabalho ja existente

1 - Clique em Salvar ou use o botao salvar & 42 barra Padrao.

1.6.5 - Abrir uma pasta de trabalho no seu disco rigido ou em uma rede

2 - Clique em Abrir ou use o botao abrir & da barra Padréo.

3 - Na lista Examinar, clique na unidade de disco, na pasta ou no local no FTP que contém a
pasta de trabalho que deseja abrir. Em seguida, localize e clique duas vezes na pasta que
contém a pasta de trabalho.

4 - Selecione a Pasta de trabalho e clique em Abrir.
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Abir 20|
Examinar: I[f_='| Excel j = | @ > ﬁ - Ferramentas «

26 |Copa dos Alunos 2003

+. | Exerddos Brainfo

3 Mapa de Turmas

24 |Pesquisa Interna 2002

Mome do arguivo: I j H
j Cancelar |

Arquivos do tipa: ITudu:us 03 arguivos do Microsoft Excel

Figura 17 — Abrindo uma pasta de trabalho

Se vocé nao conseguir localizar a pasta de trabalho, pode pesquisa-la.

1.7 - Trabalhando com Planilhas

Quando vocé criar uma planilha, devera ter em mente um objetivo especifico. O Objetivo pode ser
calcular as notas de uma turma de alunos; analisar as vendas de um semestre da empresa; criar um
grafico com dados estatisticos.

As guias de planilhas estao posicionadas na parte inferior da janela do Excel.

[T« e [ pi] Plan1 ¢ Plan2 F Plan3 /
Figura 18 — Guias de Planilha

Do lado esquerdo do nome das planilhas, estdo os controles de navegagédo. Vocé também podera
navegar pelas planilhas através do teclado, usando as teclas CTRL + PAGE DOWN para préxima
planilha ou CTRL + PAGE UP para deslocar-se para a planilha anterior.

1.7.1 - Renomeando Planilhas

Vamos renomear a primeira planilha:
1 - Clique com o botao direito do mouse em cima da Plan1.
2 - Clique sobre a opcao Renomear.
3 - Digite 0 novo nome para a planilha que no nosso caso sera Alunos.
4 - Tecle Enter para confirmar o nome.
Também funcionara se der um clique duplo sobre o nome da planilha.
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1.7.2 - Excluindo Planilhas

Vamos aprender a excluir uma planilha:

1 - Clique com o botao direito do mouse sobre a planilha que sera excluida, no nosso caso a
Plan2.

2 - Clique sobre a opgao Excluir.
3 - Agora clique OK para confirmar a exclusao.

1.7.3 - Ocultando e Reexibindo Planilhas

Vamos ocultar uma planilha:
1 - Selecione a planilhas que sera ocultada com um clique, no nosso caso a planilha Alunos.
2 - No menu Formatar escolha Planilha.
3 - Em seguida, clique em Ocultar.
Agora vocé precisara aprender a reverter o processo:
1 - Clique no menu Formatar e escolha Planilha.
2 - Clique na opcgao Reexibir.
3 - Indigue agora a planilha que devera ser mostrada e clique OK.

1.7.4 - Alterando o Segundo Plano da Planilha

Sem duvida este ndo é o recurso mais interessante que o Microsoft Excel oferece, mas podera até
ser util em alguns casos:

Selecione uma planilha para receber o segundo plano.
1 - No menu Formatar, escolha Planilha.
2 - Clique em Segundo Plano.
3 - Selecione uma figura e clique OK.
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Segundo plano da planilha 7] =l
Examinar: I[f_='| Logotipos j = | @ > ﬁ - Ferramentas «

Bra nfo

cursos de informatica

Arguivos do tipo: ITudas as figuras j Cancelar |

Figura 19 — Segundo Plano

1.8 - Formas do Ponteiro do Mouse

Quando o ponteiro do mouse € movimentado ao longo da janela do Excel, este se transforma com a
finalidade de indicar o que acontecera se for dado um clique com 0 mouse naquela area da janela.
Enquanto o ponteiro do mouse estiver sobre a planilha na janela do documento, ele sera
apresentado como um sinal de mais (+). Dentro da barra de formulas, o ponteiro do mouse tera a
forma de uma viga (l), criada para posicionar um ponto de inser¢cdo com precisdo entre dois
caracteres. Dentro da barra de ferramentas e da barra de menu, a forma do ponteiro € um seta.

1.9 - Colocando dados em uma planilha

Os dados no Excel deverao ser colocados dentro de células. As células sdo formadas a partir da
juncdo de uma linha com uma coluna. Observe que cada linha possui um numero que identifica a
mesma, 0 mesmo ocorre com as colunas que possuem uma letra para identifica-las.

Cada uma das células possui um endereco exclusivo que é formado pela letra da coluna e numero
da linha correspondente como por exemplo A1 ou C4.

Para colocar uma informacg&o dentro de uma célula vocé devera seleciona-la com um clique e digitar
a informacao.

Pratique fazendo o seguinte modelo:
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A i =
1 |Produto Quantidade
2 |Pastel de Came g
3 |Pastel de Queijo 0
4 |Pastel de Palmito 12
b
6

Figura 20 — Dados em uma planilha

1.9.1 - Linha, Coluna e Célula

Na area de trabalho do Microsoft 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 desses
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.

Para ajustar a altura de uma linha, va até o menu formatar, ecolha a opgéo linha e, em seguida,
clique em altura. Digite o novo valor para a altura da linha e clique OK.

Aiura da i1 I - ura s coluna S
Altura da linha: Im Largura da coluna: IE
CK I Cancelar | CK I Cancelar |

Figura 21 — Ajuste da linha e da coluna

Coluna — As colunas sao identificadas com letras de A a Z e combinacgdes de letras até totalizarem
256 colunas. A largura padréao da coluna em uma nova planilha é de 8,43 correspondente a 64 pixels
e pode-se tornar uma coluna tdo larga quanto a janela da planilha (255 caracteres) ou tdo estreita
quanto a fracdo de um caracter.

Para ajustar a largura de uma coluna, va até o menu formatar, ecolha a opgéo coluna e, em seguida,
clique em largura. Digite o novo valor para a largura da linha e clique OK.

Célula — é a unidade de uma planilha na qual se insere e armazena os dados. A intersecao 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 € normalmente um numero (incluindo uma data ou
hora) ou texto, mas pode também ser um valor l6gico ou valor de erro.

1.9.2 - Célula Ativa

E a célula exibida com uma borda em negrito indicando que a célula esta selecionada e o local onde
os proximos dados digitados serado inseridos ou o proximo comando escolhido sera aplicado. Se for
selecionada mais de uma célula ao mesmo tempo, a primeira sera é a célula ativa e as outras serao
destacadas na cor escura.
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1.9.3 - Intervalo 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 € 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 canto inferior direito.

Pode parecer estranho a primeira vista, mais em uma célula s6 podemos armazenar dois tipos de
dados:

= Constantes Texto

Qualquer informagédo que possua letras ou simbolos (com excegado de alguns simbolos especiais e
até mesmo numeros que nao deverao ser usados para o calculo. Vocé pode reconhecer um texto,
mesmo que |é seja composto de apenas numeros pois se o Excel interpretar um numero como texto,
este sera alinhado a direita, ao contrario dos niumeros que sao alinhados a esquerda.

Exemplo: Papel; Brainfo; Cursos. Constante Texto

Vejamos o exemplo anterior:

f-\‘/ B dEE g
1 fFroduto Quantidade

2 JFPastel de Came 5

3 JFastel de Queijo &

4 fPastel de F'E||I‘|‘|it|:|| 12

b

G

Figura 22 — Constantes de Texto
= Constantes Numeéricas

E um numero digitado em uma célula que ndo possui seu valor alterado por qualquer entrada
digitada em outra célula. Vocé pode reconhecer um numero pelo seu alinhamento a esquerda da
célula.

Exemplo: 1.200; 1.200,00; -250.
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Vejamos o exemplo anterior:

A i =
1 |Produto Juantidade
2 |Pastel de Came 5
3 |Pastel de Queijo &
4 |Pastel de Palmito 12 fg———— Constantes Nu-
: méricas

Figura 23 — Constantes Numéricas

1.9.4 - Constantes Data e Hora

O Excel trata um numero que especifica um intervalo de data e hora de um modo especial. Na
célula, o formato pode nos apresentar como uma data ou hora mas internamente o Excel o converte
para o que chamamos de numero serial de data ou numero serial de hora.

Exemplo: 24:00 Hs; 12 Hs 32 Mm
1.9.5 - Dados Calculados

Os dados calculados ao contrario dos dados constantes, podem sofrer alteragdes de acordo com as
alteragdes de um valor digitado em outra célula da planilha.

Os dados calculados podem ser reconhecidos facilmente pois o primeiro sinal contido dentro da
célula é o (=).

Exemplo: =10 + 20 + 35
Vamos utilizar este tipo de dado para calcularmos o total dos itens do modelo anterior:

A I : T
Produto Quantidade
Fastel de Came 5
FPastel de Queijo o
Pastel de Palmito 12

Total de ltens |=5+B+12 ‘|

oy N L T SN TS ) L Y

Figura 24 — Dados Calculados

Para qualquer tipo de calculo no Excel sera necessario que vocé conhega os operadores
matematicos e logicos que veremos mais adiante.

Os dados calculados sao divididos em duas categorias:
= Férmulas

As formulas sao usadas para efetuarmos os calculos que o Excel ndo possa fazer através de uma
de suas fungdes. Elas podem ser escritas da seguinte forma:
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Entrada Numérica Referéncia a Célula
=10*2 =B10+(J9*K4)
=(100-20)/8 =C5+d7+C9
=(1250*30%)+2 =B19-(12%*A15)

* Funcgoes

Sao calculos predefinidos pelo Excel. Para se utilizar as fungdes do Excel basta que fornecamos o
nome da funcao desejada e os agrupamentos que serao processados pela fungao.

Exemplos:
=SOMA(A1:A5)
=MEDIA(A1;C2;B10)

1.9.6 - Operadores matematicos e légicos

Os operadores matematicos indicam como deve ser feito o calculo. A forma de usar € igual as regras
matematicas.

Operador Funcao
+ Adicao
- Subtracao
* Multiplicacao
/ Divisao
A Exponénciacao

Eles também seguem a precedéncia matematica tradicional (Multiplicagdo e divisdo vém antes da
soma e subtragdo). Caso vocé queira que algum calculo como a soma seja executada antes que
uma multiplicagao seja feita, use parénteses para indicar isso.

Exemplo: =B10%(1+12)

Nesse exemplo primeiro seria somado o valor 1 ao valor contido na célula |12 e, entdo seria feita a
multiplicagéo do resultado da soma pelo valor contido em B10.

Vocé também pode usar “&“ como operador para unir dois valores textuais e cr lar outro novo.

Por exemplo, = ‘Mr” & “Smith’ torna — se Mr. Smith . Vocé também pode, da mesma maneira,
concatenar textos com datas ou os conteudos de uma célula, como neste exemplo:

= “O total €"&D5.
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Pode ainda usar uma féormula para comparar valores de células. O resultado, ao se usar operadores
de comparagao, é sempre um valor légico - VERDADEIRO ou FALSO. Os seguintes operadores de
comparacgao estao disponiveis para uso em formulas:

Operador Funcao
= Igual a
< Menor que
<= Menor que ou Igual a
> Maior que
>= Maior que ou Igual a
<> Diferente de

Operadores de referencia sdo usados para referenciar duas ou mais células em argumentos de
formulas e de fungao. Existem trés operadores de referencia disponiveis:

Operador Nome e Fungao

: (dois pontos) Faixa — referencia todas as células em
uma determinada faixa.

; (ponto e virgula) Unido — inclui duas referencias.

(espago em branco) Intersec¢ao — inclui células comuns a
duas referencias.

Por exemplo, para mostrar a faixa que vai da célula A1 ate A10, na fungdo SOMA, vocé digitaria
=SOMA(A1:A10). Vocé também pode usar esses operadores com 0s nomes que designa as células
ou faixa de células.

O operador de unido pode ser usado para somas continuas, tais como =SOMA(A1:A3;A6:A1:A10). O
operador de intersec¢ao é usado com células nomeadas.

1.10 - Limpando a Planilha

Vocé pode digitar algum dado na planilha e logo depois descobrir que n&o era o que deveria ser
entrado naquela determinada localizagdo. Caso isso ocorra proceda da seguinte forma:

Se vocé ira substituir os dados existentes por outros dados simplesmente sobrescreva os dados
armazenados, que ao se digitar os dados sobre uma célula que ira conter informacdes Microsoft
Excel 2000 automaticamente apaga o conteudo da célula para armazenar a nova informacao.

Se vocé deseja deixar a regido em branco vocé pode selecionar a regido e escolher a opgéao limpar
do menu editar ou simplesmente. Uma tecla de atalho para esse comando é a tecla DFLETE; em
ambos os casos vocé pode escolher entre apagar Tudo, apenas os Formatos, as Formulas (e
Constantes) ou apenas as Notas.
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1.11 — Movimentando-se pela planilha:

Quando o SCROLL LOCK esta ativado; as combinag¢des de movimentagdo mudam para:
Rolar a tela

Para que vocé possa visualizar outras partes da planilha. continuando na célula corrente use as
seguintes técnicas

Usar as barras de rolagem a direita e abaixo da janela do documento. Pressiona SCROLL LOCK e
usar as teclas de movimentagéo.

1.12 - Extensoées de Arquivos do Microsoft Excel

Além de um nome, o Excel atribui a cada um dos seus tipos de arquivos, diferentes extensdes para
identificacao
As extensdes padrao sio:

XLA Macro Adicionada (Automatica)

BAK Arquivo de Cépia de Seguranga (Backup)
XLC Grafico (Chart)

XLM Folha de Macro

XLT Arquivo Modelo (Template)

XLS Planilha de Calculo (Sheet)

XLS Planilha de Slide

XLW Pasta de trabalho (Work Book)
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Exercicios:

1 — Digite as informacgdes da planilha abaixo em uma planilha vazia e faga as operagdes indicadas
nas colunas conforme o exemplo usando referéncia numérica:

A | B | & | D |

1 Operagoes Basicas

2

3 Soma Subtragao Multiplicag&o Divisao
4 15 A00 120 500
5| 25 250 3 2
_6

T

=15+25

2 — Digite as informacdes da planilha abaixo em uma planilha vazia e faga as operagdes indicadas
nas colunas conforme o exemplo usando referéncia a célula:

A | B | C | D |

N Operagdes Basicas

2
=N Soma Subtragao Multiplicagao Divisao
4 a0 700 100 500
=5 10 300 2 3
6 |
7]

G0 400 200 166,6666667

=A4+AS

3 — Renomear a planilha do exercicio 1 para “Numérica” e a planilha do exercicio 2 para “Célula”:

4 — Salve sua pasta com o nome “Conceitos Basicos”:
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Capitulo Il — Formatacgao de Planilhas

2.0 - Alterando a largura das colunas

A medida em que os dados forem sendo digitados podera ocorrer a sobreposi¢do de uma coluna a
outra. Isso ocorre pelo fato de as células do Microsoft Excel estarem no tamanho de 8.43 caracteres,
podendo seu tamanho ser alterado na faixa de 01 até 256 caracteres por célula.

Siga os seguintes passos para alterar a largura da coluna:
1 - Posicione a célula ativa na coluna que sera alterada.
2 - No menu Formatar escolha Coluna e em seguida Largura.
Vocé podera seguir o mesmo principio para configurar a altura de uma linha:
1 - Posicione a célula ativa na linha que sera alterada.
2 - No menu Formatar escolha Linha e em seguida Altura.

2.1 - Alinhar Conteudos nas Células

E possivel efetuar o alinhamento do contetido das células nas posicdes horizontal e vertical. Estes
poderédo ser alinhados a esquerda, a direita, centralizados, escritos de cima para baixo etc.

2(xi|  1-Posicione o cursor na célula que
P : contétm o conteudo que sera
Mimera ;__,'?}-_l_i_lj_l_'_l_@_l_‘!'_l_@_lj}q__jI Fonte | Borda I Padries I Protegdo | alinhado
Alinhamento de texto —OJrientacio- ] .
f 2 - Clique no menu Formatar e escolha
Horizontal: Recuo * . Células
Geral - I':' — i . .
| El 4 : 3 - Escolha a guia Alinhamento.
Vertical: - . .
finferio = et 4 - Escolha o alinhamento desejado e
ok o . cliqgue OK.
il

Controle de texto I'II 5‘ graus

[ Retorno automatico de texto
" Redugir para ajustar
" Mesdlar células

Ok I Cancelar

Figura 25 — Formatando o alinhamento
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2.2 - Criando Seqiiéncias no Microsoft Excel

O Microsoft Excel mantém em seu Banco de Dados interno, uma lista de sequéncias que podem ser
utilizadas pelos usuarios.

A [ B [ ¢ | b [ E [ F | 6 [ H |
1
=
3
A Janeiro |
% Junho

Figura 26 — Preenchendo com uma seqiiéncia
Veja como é simples utilizar estas listas:
1 - Digite uma das palavras que faga parte da lista.

2 - Mova o mouse até o canto inferior direito da célula até o ponteiro assumir a formato do
apontador de criar sequéncia.

3 - Clicar e arrastar com o botao esquerdo do mouse até o local desejado.
Para criar uma lista personalizada:

1 - Clique no menu Ferramentas e escolha Opg¢oées.

2 - Digite a nova lista no campo Entradas da Lista e clique Adicionar.

3 - Clique OK para finalizar.

Opcbes cd |

Exibir | Célculul Editar I Geral |Transi<;§u:u

Listas personalizadas:

Listas |Gréﬁ|:|:|| Cor I

MOVA LISTA -

Dom, Seq, Ter, Qua, Qui, S¢ Fewy

Domingo, Segunda-feira, Te Mar

:Jan, Fev, Mar, Abr, Mai, Jud Abr

Janeiro, Fevereiro, Margo, £ Mai
Jun
Jul
Ago
Set
Out
Mo

;I Dez ;I

Pressione Enter para separar entradas da lista.

Importar lista das células:

|sB54:5554

:n_] Importar |

o |

Cancelar

Figura 27 — Criando uma lista
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2.3 - Formatar Valores Numéricos

Outra opgao bastante util € o de formatagao de numeros na planilha, que tem por objetivo determinar
como estes serdo apresentados. O Microsoft Excel possui um conjunto de 12 tipos de formatacgao.

Vamos aprender a formatar um numero decimal e suas casas decimais. Para isso digite o exemplo
abaixo em uma planilha vazia:

A | B | c |
1 [Aluno Mata
_2 |Pedro 10
_ 3 |Maria 8.5
_ 4 |Paulo 6.5
5 |
Figura 28

1 - Selecione as células que contém os valores a serem formatados.
2 - No menu Formatar escolha Células.

3 - Indigue a categoria desejada e modifique-a conforme a necessidade. No nosso caso numero.
Ajuste o numero de casas decimais para dois.

4 - Clique OK para confirmar.

MUmero |.-5.Iinhamentc| | Fonte | Borda I Fadries | F‘ru:ute-:;.’iu:ul
Cateqgoria: ’-Exempln

|GE|'aI - | 10,00

Moeda Casas decimais: |2 5“
Contahil

Data

Hora ™ Usar separador de 1000 {.)
F‘u?-rci:ntagem Mimeros negativos:

Fracao

Cientifico

Texto 1234,10

Especial (1234, 10)

Personalizado ;I (1234, 10) ;I

& categoria Mdmero' € usada para exibir nimeros em geral. Moeds' e
'‘Contabil’ oferecem formatacio especializada para valores monetarios.

K I Cancelar

Figura 29 — Formatando numeros

FABIO RODRIGO BRANDAO PAG. 23



Custo Basico de Excel 2000

Nosso exemplo ficard com a seguinte apresentacgao:

A | B [ ¢ |
1 JAluno Mota
L2 |Pedm 10.00
_3 |Maria 8.50
_4 |Paulo 6.50
=
Figura 30

2.4 - Limpando Células

O Microsoft Excel possui varias formas de se limpar o conteudo de uma ou mais células. Vejamos
um exemplo:

1 - Selecione as células que terdo seu conteudo limpo.
2 - Cligue com o botao direito do mouse sobre a selecéo.
3 - Escolha a opcao Limpar conteudo.

c'i'E Recortar
Copiar
E Colar

Colar especial...

Inserir...

Excluir...
Limpar contetido |

ﬁ Inserir comentario

Eormatar células...
Lista de opgdes...
% Hyperlink...

Figura 31 — Limpando dados

Se vocé quiser limpar a conteudo de todas as células da planilha use o bot&o direito do mouse sobre
o bot&o no canto superior esquerdo da planilha

Vocé também podera usar a menu Editar para esta tarefa.
2.5 - Formatando Letras

Para efetuar a mudancga dos tipos de letras é preciso que seja selecionado previamente o conjunto
de células que sera modificado.

1 - No menu Formatar, selecione Células.
2 - Escolha a guia Fonte e faga as modificagbes necessarias.
3 - Clique OK para finalizar.
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Formatar células

| Borda I Padries | Pru:ute-:;i?'cul

Mimero I Alinhamento

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Ifa.l'ial IHu:nrmaI I 10

T Abadi MT Condensed a ] -

Hp Allegro BT Italico q

e R HESEEE itélico [-|

Sublinhado: Cor:
IHEI‘thIITl j I Automético j [V Fante normal

feitos Yisualizacdo

[ Tachado

[T sobrescrito . AaBbCcYvyiz

[ subserito

E=zta € uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na impressora & na
tela.

2%

Ok I Cancelar

Figura 32 — Formatando Fontes

2.6 - Definindo Bordas

Pode-se também em uma sequéncia de células, definir linhas e bordas melhorando a apresentacao

de suas planilhas.

Seleciona a sequéncia de células que receberdo as bordas.

1 - Clique no menu Formatar e escolha Células.

2 - Clique na guia Borda.

3 - Selecione as opgdes de bordas desejadas e clique OK.
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Formatar células

Mimero I Alinhamento | Fonte Borda

| Padries | Protecio |

2%

Predefinicdes S
L R Estilo:
..... Mephuma  ===—===—
Menhuma Contorno  Interna
Bordg ————————— || ccoiiiiiihh. e
Texto || (| T =S
— Texto
. Cor

— Automatico j

2 estilo de borda selecionado pode ser aplicado dicando nos diagramas de
predefinicdes, na visualizacio ou nos botdes adma.

Ok Cancelar

Figura 33 — Aplicando Bordas

2.7 - Sombreando Células

Vocé também podera usar uma cor para o0 sombreamento da célula usando a guia Padrdes:

Selecione as células que receberao o sombreamento.
1 - Clique no menu Formatar e escolha Células.
2 - Clique na guia Padroes.
3 - Selecione a cor e o padrao desejado e clique OK
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Mimero I Alinhamento | Fonte | Borda  Padrdes |Pru:ute-:;§u:u|

Sombreamento da célula
Cor:

Sem cores

COEEEN |

wemplo

B DO ENE [

Ok I Cancelar

Figura 34 — Formatando Padrées

2.8 - Inserindo Comentarios

Vocé pode anexar notas as células usando comentarios.

Vocé pode exibir cada comentario ao apoiar o ponteiro sobre a célula ou exibir todos os comentarios
ao mesmo tempo. E possivel imprimir comentarios nos mesmos locais em que aparecem na planilha
ou em uma lista no final da planilha.

2.8.1 — Inserindo Comentarios

1 - Clique na célula a qual vocé deseja adicionar o comentario.

2 - No menu Inserir, cligue em Comentario.

3 - Na caixa, digite o texto do comentario.

4 - Ao terminar de digitar o texto, clique fora da caixa de comentario.

A B | € | D |
1 7 |Atencio:
2 Esta célula contém um
3 comentario
4

Figura 35 — Comentario em uma célula

Para poder imprimir os comentarios va até o menu Exibir e escolha Comentarios. Ajuste as dimen-
sdes e o posicionamento de cada comentario antes da impressao.
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Para ajustar a posigcao de impressao dos comentarios va até o menu Arquivo e selecione a opgao
Configurar Pagina.

Va até a guia Planilha e escolha uma opgéao no campo Comentarios.

Pagina | Margens | Cabecalhofrodape  Planiha |

Area de impressio: I j‘J Imprimir ... |

Imprimir titulos

Visuglizar impressao I

Linhas a repetir na parte superior: I % I
Opgoes...
| 3

Colunas a repetir & esquerda:

Imprimir

[T Linhasdegrade [ Cabegalhos de linha e coluna
" Preto e branco Comentarios:

" Qualidade rascunho

Mo final da planilha

Ordem da pagina Como exibido na planiha ¥
¥ Ahaixo e 3 direita EE EIF 85
{" Adima e abaixo EE 3 E 55

| oK I Cancelar

Figura 36 — Configuragao de Impressao da planilha
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Exercicios:
1 — Elabore a planilha abaixo adicionando os comentarios as células:

A | B | € D E | F G | H
1 Curso de Informatica
2]
& 6/3/2003 1324
| 4 | Resumo de Notas de Alunos
g Usar a funcdo
6 Madulos Agoral)
7 |Nome do Aluno Dos |Windows| Word Excel lédia
8 [Camila 9.50 6.50 8.50 8.50 5.25 T
9 |Alberto 3.00 7.00 10,00 8.50 5.38 Uaar s mnean
10 |Juliana 8.50 7.00 9.50 5.00 8.25 Média -
11 |Roberto 7.00 8.50 5.00 850 8.25
12 |Gustavo 8.50 8.50 8.50 7.50 .50
13 |Carol .00 10,00 .00 10,00 .00
14 |Eliane 9.50 9.00 7.50 9.50 .58
15
16 Maior Nota 950 10,00 10,00 10,00
17 Menor Nota 7.00 6.50 7.50 7.50 Usar a funco Maximo
18 — - para maior Mota e a
19 Media dos Modulos — funcdo Minimao para
a0 Dos 843 Usar a funcdo Media e
| Windows 8 21 para os valores de cada
o Word 857 madulo
23 Excel §.79
24
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Capitulo lll - Fungdes do Microsoft Excel

3.0 - Sintaxe e Utilizacao

Para inserir férmulas ou fung¢des, siga sempre os fundamentos basicos asseguir:
= Iniciar toda férmula ou fungdo com sinal de igualdade (=).
= Nunca colocar espacgos dentro das formulas ou fungdes, com excecgao de inclusao de textos
= Sempre colocar aspas na inclusao de textos.
= Sempre que abrir parénteses, fecha-lo ao final da expresséo.
= Asfuncbes e os enderecos de células poderao ser escritos com letras minusculas.

Vocé também podera usar o botdo colar fungéo para inserir qualquer fungcédo do Excel ]
3.0.1- ABS

Esta funcéo retorna o valor absoluto de um valor. O valor absoluto de um numero é o numero sem o
sinal de positivo ou negativo.

Exemplos:

ABS(-7) ABS(G12)

3.0.2- ARRED

Esta fungao arredonda o valor especificado até o numero de digitos determinado.
Exemplos:

ARRED(7,49;1) ARRED (B12;2)

3.03-MULT

Esta fungéo produz o produto de todos os valores fornecidos como argumentos, podendo ser até 30
argumentos.

Exemplos:

MULT(2;2;3) MULT(A1;A2;A3)

3.0.4 - RAIZ

Esta funcdo produz a raiz quadrada positiva de um numero. Se o valor for negativo vocé recebera
uma mensagem de erro.
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Exemplos:

RAIZ(16) RAIZ(C2)

3.0.5 - TRUNCAR

Arredonda o valor especificado até o inteiro mais proximo ou o numero de digitos especificado em
casas decimais. O argumento que define o numero de digitos € opcional e se for omitido, sera
presumido como zero.

Exemplos:

TRUNCAR(7,555;2) TRUNCAR(G13)

Ao longo deste livro descreveremos outras fungdes do Excel.

3.1 - Fungao Soma

Esta funcdo produz a soma de todos os argumentos. Vocé podera utilizar um total de 30
argumentos.

Veja o exemplo abaixo onde possuimos uma lista de valores que serdo somados:

E w1 &
Produto Custo
Aoz R% 5.60

Batata R$ 3.20
Banana R$ 2.80
Tomate R$ 3.26

Sub-Total I _l

Figura 37

OO = || e | LD 2| —

Para efetuar o calculo utlizando a fungdo soma, primeiro posiciona-se a célula ativa na célula que
armazenara o resultado e escrevemos a fungao da seguinte maneira:

=NOME_DA_FUNCAO(ARGUMENTOS)

Neste caso nossa fungao ficaria da seguinte maneira:
=SOMA(B1:B5)

Outra forma de aplicar esta funcao é pressionando a tecla ALT e o sinal de =. Isto fara com que
aparega uma area pontilhada selecionando as células a serem somadas. Caso o conjunto de células
esteja incorreto utilize o mouse para selecionar e tecle ENTER para concluir.
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Outra forma de realizar o mesmo tipo de calculo é usando-se o botado Auto-Soma

B e

1 | Produto  Custo

2 |Arroz !R$ 5,80

3 |Batata } RS 3.20,

4 |Banana |RS$ 280

5 |Tomate R$_325]

)

{_| Sub-Total |=SO['¢L&.[EE;? BA)

g

Figura 38

Agora que vocé ja sabe somar, pratique criando o modelo abaixo:

3.2 - Funcgées de Data e Hora

Vejamos algumas fun¢des para uso co

3.2.1- DIAS360

T [N = O B B [N A [B = ) [ =S |
_1 | Produto | Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio
_2 |Armroz R 580 R$ 585 RH 585 R§ 590 | Ri 580
_ 3 |Batata R 320 R$ 340 R5 360 R$ 390 | RF 350
_4 |Banana R} 260 R§ 290 | R$ 290 | R§ 3.00 | R§ 3,50
_5 |Tomate R} 326 | R$ 3256 | R$ 330 |R$ 3.00 | RH 3,20
6
7 |Sub-Total

Figura 39

m data e hora:

Essa fungao fornece o numero de dias entre duas datas com base num ano de 360 dias (12 meses,

cada um com 30 dias).

Para calcular a diferenga entre duas datas em base num ano de 365 dias, use subtracdo normal

como mostra o exemplo abaixo:

T
1
2| 12/1/2002
3] 10/1/2002
_4 L
5
=B2-B3
Figura 40

Nao se esquecga de formatar a célula para numero geral.

Se a data inicial for posterior a data final, a fungdo Dias360 fornecera um numero negativo.

Exempilos:
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DIAS360(A1;A2) DIAS360(™"01/01/2002";10/01/2002")

3.2.2 - AGORA

Essa funcao produzira o valor série da data e hora atuais, de acordo com o relégio interno do seu
microcomputador. E obrigatorio inserir parénteses vazios com Agora sendo o Excel ndo conseguira
reconhece-la como funcao.

Exemplos:

AGORA()

3.2.3 - DATA

Essa funcéo produz o valor de serie de data correspondente ao ano, més e dia.

O ano devera ser um valor entre 1900 e 1999, o més devera ser um valor entre 1 e 12. O dia devera
ser um valor entre 1 a 31:

Exemplos:

DATA(1900;1;10) DATA(A2;1;10)

3.2.4 - HOJE

Essa fungdo produzira o numero de serie de data atual de acordo com o reldgio interno do
computador.

Mesmo que Hoje n&o possua argumento, e preciso incluir os parénteses para que o Excel o
reconheca como funcgao.

Exemplos:

=HOJE()

3.3 - Fungées de Estatisticas
Vejamos algumas fun¢des que podem produzir resultados de estatisticas:
3.3.1- MAXIMO

Essa funcdo produzira o maior numero da lista de argumentos. Ela aceita até 30 argumentos. Os
argumentos devem ser numeros, ou matrizes ou referencias que contenham numeros.

S&o0 usados argumentos que sejam numeros, células vazias, valores l6gicos ou representagdes de
numeros em forma de texto. Os argumentos que sejam valores de erro ou texto que nao possa ser
traduzido em numeros causarao erros.
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Exemplos:

MAXIMO(A1:A5) MAXIMO(A1:A5;A10)

3.3.2 - MINIMO

Produz o menor numero de uma lista de argumentos. Aceita até 30 argumentos. Os argumentos
devem ser numeros, matrizes ou referencias que contenham numeros.

Exemplos:

MINIMO(A1:A5) MINIMO(A1:A5;A10)

3.3.3 - MEDIA

Essa fungdo produzira a media (aritmética) dos argumentos. Os argumentos devem ser numeros,
matrizes ou referencias que contenham numeros.

Exempilos:

MEDIA(A1:A5) MEDIA(A1:A5;A10)

3.3.4 - CONT.SE

Esta funcao conta quantas vezes um determinado critério aparece em uma faixa de células.

=CONT.SE(FAIXA CELULAS;CRITERIO)

Exemplos:

CONT.SE(A1:A5; “Acerola”) CONT.SE(A1:B12; “Azeite”)

3.3.5- CONT.NUM

Essa fungdo conta a quantidade de numeros contida na lista de argumentos. Esta fungdo também
aceita de 1 a 30 argumentos. Os argumentos devem ser valores logicos células vazias,
representacdes de numeros sob a forma de texto, numeros ou matrizes ou referéncias que
contenham numeros.

Exemplos:

CONT.NUM(A1:A5) CONT.NUM(A1:A5;A10)
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B6 j =| =CONT MUM{B2:B4)
A BE L& [ B8

1 Produto Valor

2 |Sorvete F3 1.30

3 |Bala R: 020

4 |Bombom R% 1.80

5

? Total de Itensl K] _I

3.3.6 - SOMASE

Figura 41

Essa fungdo soma uma faixa de células seguindo uma determinada condigao ou critério.

=SOMASE(CELULAS PESQUISA; CRITERIO; CELULAS SOMAR)

A i B | ¢ |

1 Lista de Proc
2
3

4

5 Produto Fornecedor |Quantidade
6 |Teclado Troni 10

T |Teclado Microsoft 15

g |Mouse Troni 5

8 |Mouse Genius a

10 |Scanner Epson 10

11 |Scanner Genius 5

12 |Scanner Microsoft g

13 |lmpressora Epson 10

14 |lmpressaora Genius 14

15 |lmpressaora Cannon 20

16 |Manitor Sansung 5

17 [Monitor Metron 10

18 |Monitor Epson 12

Figura 42

Usando a fungdo somase, poderemos somar as quantidades somente de um determinado produto

por exemplo:

=SOMASE(A6:A18;”Teclado”;C6:C18)

Neste caso a resultado seria 25 pois na faixa de A6 até A18 teclado s6 aparece duas vezes e suas
quantidades que estao na faixa de C6 até C18 sao 10 e 15.

Lembre-se que os textos dentro de fungdes devem ser colocados entre aspas.
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3.3.7-E

Retorna um valor verdadeiro se todos os argumentos forem verdadeiros e retorna um valor falso se
qualquer argumento for falso. Podera ser usado um total de 30 argumentos.

=E(LOGICO1;LOGICO02...)

Exemplos:

E(2+2=4;1;1=1) ----- VERDADEIRO E(2+2=4;1;2=1) ----- FALSO

3.3.8-SE

Retorna um valor se uma condi¢cdo que vocé especificou avaliar como VERDADEIRO e um outro
valor se for avaliado como FALSO.

SE(TESTE_LOGICO;VALOR_SE_VERDADEIRO;VALOR_SE_FALSO)

Teste_légico € qualquer valor ou expressdo que possa ser avaliado como VERDADEIRO ou FAL-
SO. Por exemplo, A10=100 € uma expressao logica; se o valor da célula A10 for igual a 100, a ex-
pressao sera considerada VERDADEIRA. Caso contrario, a expressao sera considerada FALSA.
Esse argumento pode usar qualquer operador de calculo de comparagéo.

Valor_se_verdadeiro € o valor retornado se teste_légico for VERDADEIRO. Por exemplo, se esse
argumento for a sequéncia de caracteres de texto "Dentro do orgamento" e o argumento teste_l6gico
for considerado VERDADEIRO, a fungédo SE exibira o texto "Dentro do orgamento”. Se teste_logico
for VERDADEIRO e valor_se_verdadeiro for vazio, o argumento retornara 0 (zero). Para exibir a pa-
lavra VERDADEIRO, use o valor légico VERDADEIRO para esse argumento. Valor_se_verdadeiro
pode ser outra formula.

Valor_se_falso é o valor retornado se teste_logico for FALSO. Por exemplo, se esse argumento for
a sequéncia de caracteres de texto "Acima do orgamento" e o argumento teste_légico for considera-
do FALSO, a fungdo SE exibira o texto "Acima do or¢camento". Se teste_légico for FALSO e va-
lor_se_falso for omitido (ou seja, se nao houver virgula apds valor_se_verdadeiro), o valor légico
FALSO sera retornado. Se teste_ldégico for FALSO e valor_se_falso for vazio (ou seja, se houver
uma virgula apés valor_se_verdadeiro seguida do parénteses de fechamento), o valor 0 (zero) sera
retornado. Valor_se falso pode ser outra formula.

Veja um exemplo onde o aluno deve ter a média maior ou igual a 7 para estar Aprovado senao
estara Reprovado:

Neste caso nosso teste ldgico é: Média >=7.

A B C B e
1 Aluno Média Resultado
2 |Gerson 10,0 | =se{B2>=7:"Aprovado":"Reprovado”)
3 |Alves 8.0
4 | Silva 6,9
5 |Souza 3,5
B
Figura 43
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Nosso valor verdadeiro € “Aprovado”, nosso valor falso é “Reprovado”.
Agora é sua vez, faga os outros resultados seguindo o modelo acima.

3.3.9- PROCV

Localiza um valor na primeira coluna a esquerda de uma tabela e retorna um valor na mesma linha
de uma coluna especificada na tabela. Use PROCV em vez de PROCH quando os valores da com-
paracao estiverem posicionados em uma coluna a esquerda ou a direita dos dados que vocé deseja
procurar.

PROCV(VALOR_PROCURADO;MATRIZ_TABELA;NUM_iNDICE_COLU
NA;PROCURAR_INTERVALO)

Valor_procurado é o valor a ser procurado na primeira coluna da matriz. Valor_procurado pode ser
um valor, uma referéncia ou uma sequéncia de caracteres de texto.

Matriz_tabela é a tabela de informagdes em que os dados sédo procurados. Use uma referéncia para
um intervalo ou nome de intervalo.

Se procurar_intervalo for VERDADEIRO, os valores na primeira coluna de matriz_tabela deverao ser
colocados em ordem ascendente: ..., -2, -1, 0, 1, 2, ... , A-Z, FALSO, VERDADEIRO; caso contrario,
PROCYV pode nao retornar o valor correto. Se procurar_intervalo for FALSO, matriz_tabela n&o pre-
cisara ser ordenada.

Vocé pode colocar os valores em ordem ascendente escolhnendo o comando Classificar no menu
Dados e selecionando Crescente.

Os valores na primeira coluna de matriz_tabela podem ser texto, numeros ou valores légicos.
Textos em maiusculas e minusculas sdo equivalentes.

Num_indice_coluna € o numero da coluna em matriz_tabela a partir do qual o valor correspondente
deve ser retornado. Um num_indice coluna de 1 retornara o valor na primeira coluna em ma-
triz_tabela; um num_indice_coluna de 2 retornara o valor na segunda coluna em matriz_tabela, e
assim por diante. Se num_indice_coluna for menor do que 1, PROCYV retornara o valor de erro #VA-
LOR!; se num_indice_coluna for maior do que o numero de colunas em matriz_tabela, PROCV re-
tornara o valor de erro #REF!.

Procurar_intervalo € um valor lo6gico que especifica se vocé quer que PROCV encontre a corres-
pondéncia exata ou uma correspondéncia aproximada. Se VERDADEIRO ou omitida, uma corres-
pondéncia aproximada € retornada; em outras palavras, se uma correspondéncia exata nio for en-
contrada, o valor maior mais proximo que € menor que o valor_procurado é retornado. Se FALSO,
PROCV encontrara uma correspondéncia exata. Se nenhuma correspondéncia for encontrada, o
valor de erro #N/D é retornado.

Se PROCYV nao localizar valor_procurado e procurar_intervalo for VERDADEIRO, ela usara o maior
valor que for menor do que ou igual a valor_procurado.

Se valor_procurado for menor do que o menor valor na primeira coluna de matriz_tabela, PROCV
fornecera o valor de erro #N/D.

Se PROCV né&o localizar valor_procurado e procurar_intervalo for FALSO, PROCV fornecera o valor
#N/D.
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Veja um exemplo:

E [=] % & =] =PROCV(C2:B5:C12:2)
A B C D |

1 Cliente Jorge Da Silva
2 Dias Atrazo 1
3 Valor da Multa |=PROCV{C2:B5:C12.2|
4
g
G Tabela de Multa
i Dias Valor
8 1 RS 10.00
g 2 RS 15.00
10 3 RS 20.00
11 4 RS 30.00
12 5 RS 40.00
13
14

3.3.10 - PROCH

Figura 44

Localiza um valor especifico na linha superior de uma tabela ou matriz de valores e retorna o valor
na mesma coluna de uma linha especificada na tabela ou matriz. Use PROCH quando seus valores
de comparagao estiverem localizados em uma linha ao longo da parte superior de uma tabela de
dados e vocé deseja observar um numero especifico de linhas mais abaixo. Use PROCV quando os
valores de comparagao estiverem em uma coluna a esquerda ou a direita dos dados que vocé dese-

ja localizar.
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Capitulo IV - Copiando e Movendo Dados e Formulas

4.0 - Copiando Dados e Féormulas

O recurso de copia pode apresentar uma economia de tempo quando aplicada a textos, porém € na
copia de férmulas que o Microsoft Excel ira otimizar o nosso trabalho. A cépia de dados se divide em
duas tarefas:

= Definir a Origem (o que sera copiado) e transportar para a Area de Transferéncia.

= Definir o Destino (para onde sera copiado) e transportar da Area de Transferéncia para ele.
Ap0ds inserir Dados e Férmulas podemos copiar para qualquer célula:

1 - Digite as informacdes e tecle ENTER confirmando a entrada de dados.

2 - Selecione as células que contem os dados:

3 - Clique no menu Editar.

4 - Escolha a Opcéao Copiar.

5 - Selecione a célula que ira receber os dados.

6 - Clique no menu Editar.

7 - Escolha a opcgéo Colar.

4.1 - Movendo Dados e Formulas

O recurso de mover é bem parecido com o recurso de coépia, porém, neste processo o Microsoft
Excel ira preservar os dados definidos como Origem mas na movimentagdo os dados de Origem
serao apagados (transferidos para o novo destino). A copia de dados também se divide em duas
tarefas:

= Definir a Origem (o que sera movido) e jogar para a Area de Transferéncia.

= Definir o Destino (para onde sera transferido) e jogar da Area de Transferéncia para ele.
Apods inserir Dados e Férmulas, podemos copiar para qualquer outra célula:

1 - Digite os Dados ou Férmulas desejados.

2 - Pressione ENTER para confirmar a entrada de dados.

3 - Selecione as células que contem os dados.

4 - Cliqgue no menu Editar

5 - Escolha a opcéo Recortar.

6 - Selecione a célula que ira receber os dados.

7 - Cliqgue no menu Editar

8 - Selecione a opgao Colar.
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4.2 - Inserindo Células

Vocé podera inserir novas células a qualquer momento:
1 - Selecione uma célula proximo do local onde a nova célula sera inserida.
2 - Cligue no menu Inserir e escolha Célula.

4.3 - Enderecando Células

Numa férmula, muitas vezes nos referimos ao conteudo de uma determinada célula através de seu
endereco.

Existem trés formas de nos referirmos a um determinado endereco na planilha:
4.3.1 - Enderego Relativo

Refere-se as células por sua posicdo em relacdo a célula que contém a féormula. Por exemplo
imaginemos que em A1 haja a férmula = C10*D10. Se copiarmos essa formula uma linha abaixo
(A2) a formula mudaria para C11*D11 e, se copiarmos a formula para uma coluna direita (B1) a
féormula seria mudada para =D10*E10.

4.3.2 - Endereco Absoluto

Cola somente os valores como exibidos nas células. Caso as células de origem possuam féormulas
sera colado somente o resultado e ndo as férmulas.

4.3.3 - Enderecos Mistos

Utilizamos este tipo de enderecamento quando nos interessa que durante a cépia parte do endereco
seja alterado e outra parte continue o mesmo.

Nesse tipo de enderecamento o cifrdo ($) que torna o enderego absoluto é posto apenas antes da
letra da coluna ou do numero da linha.

Imaginemos que G10 haja a férmula =$C10*D$I0 e, se copiarmos essa féormula uma linha abaixo
(G11) a formula seria alterada para =$C11*D$10 e, se copiarmos a féormula para uma coluna a
direita (H10) a férmula seria mudada para

=$C10*E$10.
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Capitulo V - Impressao de Planilhas
5.0 - Visao Geral

O Excel fornece varias configuragbes opcionais que permitem ajustar a aparéncia final da pagina
impressa para satisfazer suas necessidades.

5.1 - Configurando a Pagina

Antes mesmo de comecar a configurar as informagbes da pagina que sera impressa é
extremamente importante que se defina qual a area que contém os dados que serdo impressos:

Para definir o que chamamos de area de impressé&o, teremos que seguir os seguintes passos:
1 - Selecione a area da planilha que contenha as informacdes que serao impressas.

2 - No menu Arquivo escolha a opcdo Area de Impressdo, e em seguida, clique em Definir
Area de Impressao.

Vocé vera entdo uma area pontilhada, limitando a area de impresséo de sua planilha.
Agora vocé podera configurar a sua pagina:
1 - Clique sobre o menu Arquivo e escolha a opgéo Configurar Pagina.

2 - Altere as opgdes desejadas e clique OK para confirmar.

| Margens | Cabegalho/rodaps I Flanilha |

Crientacs
i Imprimir ... |
L
L .
& Retrato (" Paisagem Visuzlizar impress3o |
Dimensionar Cpgdes... |

% Ajustar para: I 100 5‘ %% do tamanho normal

" Ajustar para: |1 5‘ pagina(s) de largurapor |1 = dealtura

Tamanho do papel: IA-} j

Qualidade da impressao: IEEIEI dpi j

Mumero da primeira pagina: IF'.LItDITlétiED

oK I Cancelar

Figura 45 — Configurando a Impresséo
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Capitulo VI - Criando um grafico

Os graficos permitem uma visualizagdo rapida das informagbes que vocé apresenta em suas
planilhas. Vocé pode criar tanto um grafico incorporado em ma de suas planilhas quanto uma folha
de grafico m uma nova planilha.

E importante lembrar que antes de iniciar a criacdo de qualquer tipo de grafico sera necessario
selecionar todos os dados que serao representados.

6.0 - Criando um grafico rapidamente

Para criar uma tolha de grafico que usa o tipo de grafico padréo, selecione os dados que vocé
deseja representar e, em seguida, pressione F11.

6.1 - Criando um grafico personalizado

1 - Selecione as células que contém os dados que vocé deseja exibir no grafico.

2 - Se vocé desejar que os rotulos de coluna e linha aparegam no grafico, inclua as células que
contém esses roétulos na selecao.

3 - Clique no menu Inserir e escolha Grafico.
4 - Siga as instrucdes do Assistente de grafico.

Tipos padrao | Tipos personalizados |

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:

il
nt

.- Dispersdo (XY}

(s Area

@ Rosca

il Radar —_—
| Superfice e
o EBolhas

erh A fes v|

Colunas agrupadas. Compara valores por
categorias.

Manter pressionado para exibir exemplo |

@l Cancelar « Voltar | Auan-:;arzbl Concluir |

Figura 46 — Tipos de Grafico
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Na primeira etapa da criacdo do grafico vocé deve especificar o tipo e o subtipo de grafico que ira
utilizar.

Na segunda etapa vocé devera confirmar ou até mesmo modificar o intervalo de dados. Vocé
também podera mudar a sequéncia de dados escolhendo entre linhas ou coluna

Na terceira etapa vocé podera optar por colocar um titulo para o grafico e para seus eixos
disponiveis. Podera também configurar a legenda e o rotulo de dados.

Na ultima etapa vocé determina como sera o posicionamento do grafico.

Realgao de Produtos

140

100 —

B Teclado Troni

80 I~ | |®@Teclado Microsof
OMause Troni
OMouse Genius
60 —— | ®Scanner Epson
O Scanner Senius

40 —

s =w =

Quantidade Walor Compra alor de Venda

Figura 47 — Exemplo de Grafico
6.2 - Criar um grafico a partir de sele¢cées ndo-adjacentes

Selecione o primeiro grupo de células que contém os dados que vocé deseja incluir. Mantendo
pressionada a tecla CTRL, selecione quaisquer grupos de células adicionais que vocé deseja incluir.

As selec¢des ndo-adjacentes devem formar um retangulo.
1 - Clique no menu Inserir e escolha Grafico.
2 - Siga as instrugdes do Assistente de grafico.

6.3 - Alterar o intervalo de células usado para criar um grafico

1 - Clique no grafico que vocé deseja alterar.

2 - No menu Grafico, clique em Dados de origem e na guia Intervalo de dados.

3 - Certifique-se de que toda a referéncia na caixa Intervalo de dados esteja selecionada.

4 - Na planilha, selecione as células que contém os dados que vocé deseja que aparegam no
grafico.
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Se vocé deseja que os rotulos da coluna e da linha aparegam no gréfico, inclua as células que
contém os rotulos na selecéo.
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Exercicios Extras

Exercicio 1:
A B G D E E
: Empresa Ficticia
2
3 Controle de Admissao de funcionarios
4
5 | Funcionarios | Data de Admissao | Data de Saida | Dias Trabalhados |Em anos
6 |Paulo Afonso 10/2/1993 12/7/19599 517 1.4
T |Miguel! Parreira 11/2/1993 13/2/1989 367 1.0
8 |Ana Cristina 12/2/1998 14/6/1999 456 1.2
9 |Marta Vicente 13/2/1993 15/4/1999 426 1.2
10 |Laura de Paula 14/2/1998 16/1/1999 336 0.9
1]
12
13 Controle de Horas Trabalhadas
14
15 | Funcionario Hora Entrada Hora de Saida | Horas trabalhadas
16 | Paulo Afonso 0a:00 18:00 10:00
17 | Migue! Parreira 09:00 1700 0ad:00
18 |Ana Cristina 10:00 12:00 02:00
19 |Marfa Vicente 13:00 20:00 07:00
20 |Laura de Paula 12:00 19-00 07:00
21
22 | Farmulas:
23

4 | |Dias Trabalhados: Subtrair a Data da Saida da Data de Admisséo
25 | |Em anos: Dividir os Dias trabalhados pelo nimero de dias de um ano
25 | |[Horas Trabalhadas: Subtrair a Hora de Saida pela Hora de Entrada
27
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Exercicio 2:
B C D E E G
- - L -
: Concurso Universitario
2
3 Pontos conseguidos
4 Alunos Portugués Situagao INatematica Situagao
5 Pedro Silva G0 Mio Passou a4 Passzou
b Maria Oliveira al Passzou 70 MioFassou
[ Licia Gandi 90 FPasszou G0 MioPassou
8 Ana Claudia 73 Fasszou 90 FPasszou
g Paulo Carvalho 67 Mio Passou 50 MioPassou
10 |
11
12 INaterias Pontos Exigidos
13 Portugués 70
14 Matematica al
15
16 Farmulas:
17
18 Situagao Portugués: Usar "Passou” se os pontos obtidos em Portugués for maior ou
19 iqual aos pontos exigidos para Portugués. caso contrario usar "Mao Passou”
20
Situagao Matematica: Usar "Passou” se os pontos obtidos em [Matematica for maior
21 ou igual aos pontos exigidos para Matematica. caso contrario usar "Méo Passou”
22
Exercicio 3:

B G D E E G H
1 Crescimento Populacional
2
3 iINDICE DE CRESCIMENTO POPULACIONAL
._1

g

i - 2 = Lo - Media de

‘E e 2 e Maior Indice |Menor Indice s
3 1]
b Goias 1000000,00 1300000,00 1500000.00( 1500000,00( 1000000,00( 1266666,67
i MMinas Gerais 1700000,00 160000000 1700000.00{ 1700000,00( 1600000,00( 1666666,67
a Bahia 190000000 187000000 1900000.00( 1900000,00( 1870000,00( 1890000,00
9 Meédia Anual | 1533333,333] 1590000,000]  1700000,000
10
11
12 PREVISAO PARA 0S5 ANOS SEGUINTES
13

g

E E § § Maior indice |Menor indice MEd_'a e
14 = - - ™~ Crescimento
15 Goids 1.030.000,00 | 1.365.000,00 | 1.605.000,00 | 1.605.000,00 | 1.030.000,00 | 1.333.333,33
16 Minas Gerais | 1.751.000.00 | 163000000 | 181900000 | 1.819.000,00 | 1.680.000,00 | 1.750.000,00
17 Bahia 1.957.000,00 | 1.963.500.00 | 2.033.000,00 | 2.033.000,00 | 1.957.000,00 | 1.984.500,00
13 Meédia Anual | 1579333,333| 1669500,000) 1819000,000
19
20 Formulas:
21
22 1998: 3% a mais que 1995 Maior Indice: use a funcdo =MAXIMO(Endi:Endf)
23 1999 5% a mais que 1996 Menor Indice: use a funcéo =MINIMO(Endi-Endf]
24 2000: 7% a mais que 1997 Meédia Anual: use a funcio =MEDIAEndi:Endf)

e
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Exercicio 4:
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Lalel

Exercicio 5:

-

| P

(T= == R e RS

B & D E E G H

Transportes Boa Viagem

Weiculos Cidades kamniL D'?‘E‘”C'E‘ Cluant. (L) | Combustivel v [.le

(Km) ' Combustivel
Kambi Séo Paulo 11 300 A
Gol Rio de Jangiro 13 720 &
Carretal Belo Horizonte 2.3 A70 D
Carretad Fox do Iguacu 2,3 720 D
Carretal Campeo Grande 23 480 D
Carretad Cuiaha 2.3 1240 D
Carretas Salvador 23 3340 D
Caminhdot [Curitiba 45 460 &
Caminhdo? |Sdo Paulo 45 300 D
F-1000 Goiania 10 890 &

Preco do Combustivel

Diesel/L R% 2450
Gasolina/l | RS 480
AlcoolfL RS 3.50

OBS: Considere no calculo do gasto do combustivel ida e volta

Famulas:

Quant.L: Dividir a distancia a ser percorrida por Km/L & multiplicar por 2
Gastos de Combustivel: Multiplicar a quantidade de litros pelo valor/litro do combustiel utilizado

B & D E E G H
FOLHA DE PAGAMENTO DE FUNCIONARIOS
Entradas Saidas
Funcionarios | Salario Bruto Bdnus Vales Inss b S{ala.rm
Transporte Liquido

Antdnio RS 400,70 R 10,00

Mateus R§ 580,78 R 40,00

Waria RS 358.89 R§ 20,00

Warta RS 512,70 RS 30,00

Alfredo RS 450,69 RS 45,00

Alrmir RE 509,73 R§ 35,50

Steven R§ 349,98 RS 20,90

Sara RS 597,98 RS 25,00

July R§ 500,00 R. 30,00
| Total | |

Tabela de Porcentagens

Bénus 5%

Inss 3%

Vale Transporte 5%

Farmulas

Boénus: Multiplicar o Salario Bruto pela porcentagemn de Banus
Inss: Multiplicar o Salarie Bruto pela porcentagem de Inss
Vale Transporte: Multiplicar o Salario Bruto pela taxa de Vale Transporte, limitando-o para um desconto maxime de 47.50
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