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Excel 97

INTRODUCAO AO EXCEL 97

O Excel é uma das melhores planilhas existente no mercado. As planilhas ele
trdnicas sdo programas que se assemelham a uma folha de trabalho, na gt
podemos colocar dados ou valores em forma de tabela e aproveitar a granc
capacidade de calculo e armazenamento do computador para conseguir efetu
trabalhos que, normalmente, seriam resolvidos com uma calculadora, 1apis ¢
papel. A tela do computador se transforma numa janela onde podemos observ:
uma série de linhas e colunas. A cada cruzamento de uma linha com uma colt
na temos uma célula onde podemos armazenar um texto, um valor ou um.
férmula para o célculo.

ITEM 1° TRIM 2°TRIM 3° TRIM 4°TRIM TOTAL ANO
CAFE 1230 1345 1560 1780 5915
FEIJAO 2300 1970 2150 1940 8360
MILHO 780 1300 970 1150 4200
SOJA 3400 4500 4870 5300 18070
ARROZ 2450 2260 2050 1970 8730
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Excel 97
FUNDAMENTOS DO EXCEL

A TELA DO EXCEL

Barra de Ferramentas Barra de Formatagao
X Microsoit Excel - Pastal
&'_']arquivo Editar Exibir Inserir Eormatar-Ferramentas Dados Janela Ajuda —|= ﬁ
DE &Sy & R < A% = A 4% 0P| 00%- | B
Arial WD ~|N 7 s EE=ZEEH T % miP P EE DA
| a1 ~| =
A | B Z D] E F e =
1 Ii [ |
2
3 Barra de Formulas
Celula Ativa —
4
5 P
B .
7 Ponteiro do Mouse
g
[l w
i [ 4[> [p}\Plan1 {Plan2 { Plan3 / | <] | Him
Pronto | | NUM
Linha de Status Indicador de Planilha Area do AutoCaloulo

MoVvIMENTACAO NA PLANILHA

Para selecionar uma célula ou torna-la ativa, basta movimentar o retangulo de

selecdo para a posicao desejada. A movimentacdo podera ser feita através do
mouse ou teclado.
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Usando o Mouse

O ponteiro do mouse quando esta sobre a area de trabalho, passa a ter o formr
de uma cruz vazada. Para tornar uma determinada célula ativa, basta dar t
cligue sobre a célula desejada, o retangulo de selecdo aparece indicando ©
esta € uma célula ativa, isto €, esta pronta para receber dados ou algum forme
Note que o indicador de linha e coluna “acendem” mostrando a posicao da céll
la ativa.

Outra forma de se movimentar pela planilha com o0 mouse, € através da barra
rolagem. No momento que vocé arrasta a caixa de rolagem, é apresentado a d
de rolagem, isto é, sera exibido a linha ou coluna para onde vocé ir4 se move

Coluna: B -
- il

X
]

MUM[

Usando o Teclado

Provavelmente vocé ira usar mais o teclado que o mouse para movimentar-s
por ser simplesmente mais pratico. A célula ativa também € identificada pel
nome: cursor, abaixo temos as principais teclas usadas para o posicionamer
do cursor.

£ Celta Informaética - Fone: (Oxx11) 7670-1586 Pagina: 5



Excel 97

Tecla Posicao do Cursor

Seta— Célula para direita

Seta« Célula para esquerda

Seta), Célula para baixo

Setaf Célula para cima

Ctrl+e— Primeira coluna da linha atual
Ctrl+ 1 Primeira linha da coluna atual
PgUp Tela para cima

PgDn Tela para baixo

Ctrl+Home Célula Al

F5 Ativa a caixa de dialogo Ir Para

Saltar para uma determinada célula

Ao pressionar a tecla F5, a caixa de diadltgBara é exibida solicitando a
referéncia, isto &, a posicado determinada pelo encontro da coluna com a linha.
Na caixa de textReferénciadigite a referéncia e clique sobre o bait

Ir Para

Ir para:

=

Cancelar

Ezpecial ..

1l

Referéncia: ||355|
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Excel 97
ENTRADA DE TEXTOS E NUMEROS

Na area de trabalho poderao ser digitados caracteres, numeros, titulos, etc., «
servando os seguintes detalhes:

Torne ativa a célula onde deseja digitar o texto, ao terminar tecle ENTER.

Para corrigir um texto, torne ativa a célula onde inicia o texto,R2ade dé
um clique-duplo, neste momento o cursor € apresentado, e vocé podera uti
zar as teclas de Retrocesz= (Backspaceg, Setasé— —) ou Delete. Apos

a correcao tecle Enter ou clique D e para cancelar, tediscou clique
em. Para apagar o contetdo de uma célula ativa, pressione Reakatka

Agora vamos montar a nossa planilha exemplo:

Cancela 3 entrada
Referéncia da

l:élu||a ativa (|Znnfirma aentrada
c3 ~|x v =] vALOR
A | B | ¢ |
1 RELA(;,E\O DE MATERIAIS
2 Celula ativa com
3 |ITEM 1D — entrada de texto
4 erm andamento
5 |Tv 28"
B |S0OM IVC
7 |VIDEOD
8 |CELULAR
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Excel 97
ENTRADA DE FORMULAS E AUTOSOMA

O processo para introduzir formula em uma célula € o mesmo utilizado para o
texto, s6 que na célula vocé vera o resultado Bana de Formula, a féormu-

la. Toda férmula deve comegar com o simau +, se for omitido, o Excel
interpretara como texto. Exemplo de uma formuB6*C6. Neste caso, a for-

mula foi digitada na célula D6 (figura a seguir). O valor contido na célula B6
sera multiplicado pelo valor contido na célula C6, e o resultado apresentado em
D6. Operadores numéricos:subtracdot adicaoy divisao;* multiplicacdo
exponenciagdo). Na montagem da férmula, poderemos usar letras mindasculas
ou maiulsculas para as referéncias.

Outra grande vantagem em trabalharmos com férmulas, é o fato de termos a
atualizacdo automética quando alteramos algum valor de uma célula pertencen-
te a uma férmula, isto €, se alterarmos o valor da célula B6, automaticamente o
valor em D6 sera alterado, pois este possui uma formula com referéncia a B6.

Barra de Farmula

SOMA ~Ix v =] =B6Co
A | B | ¢ | D |

1 |RELAGAO DE MATERIAIS
2
3 [ITEM  QTD VALOR  TOTAL
4
5 |Tv 28" 25 1350 33750 |  Célula ativa com
6 |SOh JVC 23 270|=B6"CH — entrada de farmula
7 |vibEo 30 455 7| emandamento
§ |CELULAR 28 640

Além das referéncias para a montagem de uma férmula, poderemos usar 0s
rétulos das colunas, isto €, na célula D5 - por exemplo - no lugar de digitarmos
a férmula =B5*C5, bastaria colocar os rétulos das respectivas colunas
=QTD*VALOR .
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AutoSoma

Apobs a entrada das formulas em nossa planilha exemplo, vamos incluir um tot
referente a coluna das férmulas, isto €, um total geral que poderia ser obtic
atraveés da formula: =D5+D6+D7+D8. Esta férmula n&o esta incorreta, mas exist
uma forma mais pratica para calcular uma somatdria de valores continuos. Es
recurso € aplicado através de uma funcéao disponivel na Barra de Ferrament:
Entdo, para somar a coluna TOTAL automaticamente, basta posicionar o curs
abaixo da respectiva coluna e dar um clique sobre o Bat@&oma

Er IR = I L B
[| ariat -1~ W 7 s == =TEE 5 veomalt
SOMA || % v = =S0MA(D5:DI)
A | B | C |_ D | E | F
1 RELACAOQ DE MATERIAIS
2
3 ITEM  QTD VALOR  TOTAL
4
5 |Tv 28" 25 13501 337501
B | SOM JVC 23 8701 20010}
7 VIDEO 30 455} 13650}
8 CELULAR 28 540] 17920
g ] '
10 | TOTAL =SOMA |
11
i 4 » [ M]\Plan1 /Plan2 / Plan3 / | ]

Ao dar o clique sobre o botdo, o Excel identifica a faixa de valores e inser
automaticamente a funcdo SOMA com a faixa de células a ser somada. Pa
concluir esta tarefa € necessario teBlater. A faixa D5:D9, significa a soma
dos valores contidos nas células D5 até D9. Vocé podera entrar com esta fung
em qualquer célula, e entre os parénteses devera digitar o intervalo, isto €,
célula inicial, dois pontos e a célula final.
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SALVANDO A PLANILHA

A planilha que vocé criou e ainda néo salvou, reside, praticamente, na memaria
do computador, para obter uma cépia permanente no disco do seu equipamento
€ necessario salva-la. O salvamento de uma planilha é um procedimento que
deve ser realizado o mais rapido possivel, devido as possibilidades de perda do
documento ocasionado, principalmente, por oscilagdes na rede elétrica.

X Microsoft Excel - Pastal
&_] Argquivo Editar Exibir Inseric Eor
0 O wova.. Cir+0
aris = &brir.., Ciri+a

| Eechar

Para salvar um documento escolha a opgéo
Salvar do menuArquivo ou,

= EENCTO
2 Salvar coma..,

3 Salvar coma HTML. .,

4 Salvar drea de frabalha...

A Microsoft Excel

% | arquivo Editar
D SR

Arial S[%alvar

O botaoSalvar da Barra de Ferramentas.

Quando o Excel é carregado, o documento apresentado recebe o nhome proviso-
rio de Pasta 1 Ao selecionar a op¢éo de salvamento pela primeira vez, sera
solicitado o nome do documento que podera conter 256 caracteres, incluindo
espacos.
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Cligue aqui para selecionar uma
pasta ou unidade de disco

Salvar como m
Salvarg |3 Meus docurnertos B3 £F H
I'T‘jli‘astal.xls Salvar |
B Pastaz.xls
Cancelar
Area reservada para os O
argquivos e pastas
; - Digite agui o nome
Nome do arguiva: |Materia] —=—w argquivo
Salvar coma tipa: |Pasta de trabalho do Microsoft Excal (*.}j

FECHANDO UMA PLANILHA E SAINDO

Ao concluir o trabalho, vocé podera fechar a planilha mas continuar no Exce
para criar uma nova planilha, neste caso, basta selecionar aFemtéw do
menuArquivo . Apoés este procedimento a planilha sera fechada mas, caso tenh
feito alguma alteracdo desde o Ultimo salvamento, sera exibido uma caixa ¢
dialogo solicitando o salvamento antes do fechamento, isto ocorre porque o Exce
por medida de seguranga, deseja evitar a perda dos dados. O mesmo acont
guando tentamos finalizar o Excel ( boEexhar[X] ou, opcadsair do menu
Arquivo).

X Microsoft Excel - Material xls

% | arquivo Editar Exibir Inserir For
0 O wova.. CirH0
ariz 2 Abrir,., Cirb+a

& salvar CirHB
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ABRINDO UMA PLANILHA

Toda informacéo contida em seu disco € identificada por um nome, para o siste-

ma sdo arquivos. Existem varios arquivos de diversos tipos e tamanhos. Quando
for acionado a opcao de abertura de arquivo, iremos ver apenas os tipos de ar-
quivos ls) criados pelo Excel, esta € a op¢ao padrdo do Excel.

X Microsoft Excel - Material.xls

% Y arquivo Editar Exbi - , , .
¥ ] arquivo Editar Exibir Inserir Eorl oo aprir um arquivo use a opg@tair do

O O dovo.. CtrHO menuArquivo ou,
. = NI

| Fechar

M Microsoft Excel - Material xls

&_']grquim Editar Exibir Inserir
O E’%H SV & @ Clique sobre o botdabrir da Barra de Ferra-
Arial 10 | N mentas.

Abrir

| o0 |

No quadro que é exibido, ndo s6 poderemos abrir um arquivo como também,
visualiza-lo, localizar um determinado arquivo e até realizar operag6es como:
Renomear, Copiar, Excluir; esses comandos ficam disponiveis dando um clique,
com o botéo direito, sobre o arquivo.
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Clique agui para ahrir outra pasta

Abrir

Ao selecionar esse botdo, sera

carregado a pagina de pesquisa

do navegador da Internet

Examinar |J Meus documentos

- & &leey &

Botées de modo de
visualizagao dos
arquivos

21 x]

| 7

Morne | Tarmanho

| Tipo | Modificado

Abrir |

BPastaluls  Abfir
8] pasta2.uls Alrir comao gomente leitura,

Abrir como copia
Imprimir

“isualizacio Rapida
Addto Zip

Eredar Fara

Becorar

Copiar

Localizar arquit
Criar Atalho

Excluir
Arguivos do tip Renomear

MNome da argui

Jarquivo(sl 8 Propriedades

N

botao direito do mouse

e pesguisa:

B Planilha do Mic... 16/07/97 17:10
B Planilha do Mic... 16/07/97 11:57
B Planilha do Mic... 17/04/97 11:02

— Menu atalho acionado pelo

Cancelar

Ayvangado...

extn ou propriedade v Localizar agora
Itima modificacdo:  |a qualguer hor » MNova pesguisa

FormMATANDO CELULAS

A formatacdo de células é muito parecido com o processo de formatacéao c
texto do Word, para aplicarmos algum formato a uma regiéo, esta tera que est
selecionada. Veremos que muitos dos botdes da Barra de Formatac&o sao con

cidos e sua aplicacdo depende de uma regido previamente selecionada.

Para selecionarmos uma célula, basta pressionar o botdo esquerdo do mot
guando o ponteiro estiver sobre a célula desejada, isto é, a célula ativa € ur
regido selecionada. Para selecionar uma faixa de células, mantenha o bot&o pr
sionado e arraste o ponteiro até o ponto desejado; procure posicionar o ponte

no meio da célula inicial e arrasta-lo até a célula final.

Celta Informética - Fone: (Oxx11) 7670-1586
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Para selecionar Linhas ou Colunas, deveremos posicionar o ponteiro sobre a
identificacdo da linha ou coluna e dar um clique. Selecédo de mdltiplas linhas ou
colunas, basta arrastar o ponteiro sobre os identificadores.

Identificadores de Coluna Inteira selecionada (C1.CES536)

Linhas e Colunas ] ]
Faixa horizontal (E4:F4)

D || E | F

1
2
3
4
5
6
¥
8
10

o

Linha inteira selecionada (A3 3]

|
Faixa vertical selecionada (AZ.AR)

Ceélula ativa, uma
celula selecionada

Para selecionar células ndo adjacentes, conforme figura anterior, mantenha a
teclaCtrl pressionada no momento da selecdo de outras faixas de células. Para
desmarcar uma regido selecionada, basta dar um clique em qualquer célula da
planilha.

Formatacdo de Textos e NUmeros

Verificamos como selecionar faixas de células, agora vamos aplicar alguns re-
cursos de formatacdo em nossa planilha exemplo. Os recursos que estudaremos
estdo disponiveis na Barra de Formatacao, sao bot6es usados para formatar ume
faixa de texto e/ou uma faixa de numeros.
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Os botbes a seguir sdo aplicados a uma regido selecionada contendo texto,
guns desses hotdes podem ser aplicados a nUmeros, como exemplo, 0s recult
de tamanho de fonte e negrito. Aplique alguns desses formatos em nossa planil

Cligue aqui para alterar o
tamanho da fonte escolhida

H‘Arial 10 v'| N 7 S |

' |
] ) | ‘ Suhblinhado
Cligue agui para escolher

urn tipo de fonte alico
Megrito

A aplicacdo de qualquer formato a células podera ser desfeita ou refeita atrav
dos botdePesfazere Refazer. O Excel armazena em sua memodria as ultimas

16 acdes executadas pelo usuario. Este recurso podera ser aplicado tambén
outros processos.

Cada clique dado nesse batio,
volta a dltima agao realizada

Zada cligue dado nesse hotao,
refaz o dlitimo cancelamento

A entrada de texto nas células possue alinhamento a esquerda e 0s numerc
alinhamento a direita, mas poderemos alterar usando os botdes de alinhamen
Para titulos, use o bot@desclar e centralizar, em nossa planilha exemplo,

selecione a faixa A1:A4 e, em seguida, clique sobre este | EH |0
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Alinha o conteldo da
celula pela direita

Alinha o conteddo da
celula pela esquerda

Centraliza o conteddo da primeira
celula entre as células selecionadas

Centraliza o contelddo
da celula

Para formatagdo de numeros, encontramos alguns botfes para acrescentarmos
separagdo milhar com casas decimais variadas e até formatos monetarios.

Aplica formato de
separagao milhar

Aplica formato monetario & % o % % A cada cligue diminui uma

0 4,0

Com casas decimais casa decimal
Aplica formato de A cada cligue aumenta
porcentagem uma casa decimal

Outros formatos disponiveis na Barra de Formatacéo, sdo os de aumento e recuo
de texto em células, mudanca de cor da fonte e célula, e também poderemos
acrescentar bordas a uma faixa de células selecionadas.

Dirminui recuo do texto contido na célula

Aumenta recuo do texto contido na celula

(Tl
‘i

== _-&-A-

Zligue agui para escolher um tipo de cor para a fonte

Cligue agui para escolher um tipo de cor para a célula

Cligue agui para selecionar um tipo de barda a ser
aplicada em uma faixa de celulas
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A seguir, temos nossa planilha exemplo com alguns formatos aplicados:

A B | C | D

1 RELAGAO DE MATERIAIS

2

3 | ITEM QTD  VALOR  TOTAL
4

5 |Tv 28" 25 1.350,00  33.750,00
6 |SOMJvC 23 870,00 20.010,00
7 |viDEC 30 455,00 13.650,00
8 |CELULAR 28 640,00 17.920,00
9

10 TOTAL §5.330,00

ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA

Em alguns casos vocé sentird a necessidade de alterar a largura da coluna
uma melhor apresentacdo, aumentando os espacos entre as informacdes. QL
do uma célula contém valor numérico, podera exibir o caractere # caso voc
tenha diminuido o tamanho da coluna ao ponto de ser insuficiente para exibir
dados.

Para alterar a largura de uma célula, basta posicionar o ponteiro do mouse sot
a linha de diviséo de colunas, proximo ao identificador, e arrastar para a direit
ou esquerda. Na realidade todas as células pertencentes a mesma coluna te
suas larguras alteradas.

Como exemplo, vamos aplicar o formato monetario a faixa de células D5:D10
verificaremos que o Excel aumentou automaticamente a largura da coluna pa
comportar os dados, mas vamos diminuir a largura desta e, logo apés, o sina
sera apresentado no lugar dos numeros em algumas células.

29 Celta Informética - Fone: (Oxx11) 7670-1586 Pagina: 17



Excel 97

Pasicione aqui o ponteiro do mouse,
e arraste-o para a direita ou esguerda

DS ﬂ = =B5'C5 Largura:lD,22|
A B c | D 1, E F

1 RELAGAO DE MATERIAIS

2

32 | ITEM QTD  VALOR  TOTAL

il

5 |Tv 28" 25 1.350,00 | st

6 |soM Ve 23 870,00 [IE

7 |viDEO 30 455,00 [IE

8 |CELULAR 28 640,00 [IE

9

10 | TOTAL

Volte a aumentar a largura da coluna D e, aplique o formato monetério as células
C5:C8. Outra forma de alterar a largura de uma coluna, é dando um clique duplo
sobre a linha de divisdo de colunas.

INSERINDO E ExcLuiINDO LINHAS E COLUNAS

Inserir - Para inserir uma linha inteira, posicione o ponteiro do mouse na identifi-
cacao da linha e, em seguida, clique o botéo direito do mouse, ndtadmu
escolhdnserir. A linha inteira sera deslocada para baixo. Para inserir uma co-
luna inteira, repita 0s mesmos procedimentos, antes posicione o ponteiro na
identificacdo da coluna que sera deslocada para a direita.

Em nossa planilha exemplo, ndo conseguiremos incluir ou excluir qualquer co-
luna pertencente a uma regiao formatada com o comando Mesclar e centralizar
- € 0 caso do titulo de nossa planilha. Para obter o resultado desejado, devere-
mos desativar o comando através da o@glalasdo menu-ormatar.
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HE

Momero  Alinhamento l Fonte l Borda l Padrdes l Protegéol

Formatar células

Alinhamento de texto Orientacdo

Horizontal:

|Centra

Vertical:
|Inferi0r ﬂ

Controle de texto .

= I |
=
m
=
g
*

™ Retorno automatico de texto
I™ Reduzir para ajustar

OK | Cancelar |

Cligue no ponto indicado pela seta na figura anterior, para desativar a opcao

logo apds, insira uma coluna em branco ap6s a coluna B.

Clique agui com o hotdo direito do mouse

para ter acesso ao menu Atalho

A B | N £
1 |RELAGAO DE MATERIAIS SR
2 —
3| ITEM FIPE  VALOR el
4 Colar especial... Menu Atalha
slvo 1 T
6 |SOM VT 23 0 Excluir
7 Limpar contedido
8 |VIDEO 30 o (o' Formatar células
190 CELULAR 28 i Larguradamoluna..,
Orulta
11 [TOTAL | oot
12 |
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Excluir - Para excluir uma linha ou coluna inteira, basta posicionar o ponteiro
do mouse na identificacdo da linha ou coluna, pressionar o botdo direito do
mouse e, em seguida, escolher a ofiaduir do menuAtalho.

X Microsoft Excel - Material xls

&_] 4 Recortar ir Eormatar Ferramentas Dados Janela ajuda .= ﬁ
O B copar Fo-o a® = 23 me e oD
iz B2 calar N 7 5 E== £

S 94 oo %8 2%

SHIEET RN é =
| Colar especial...

Inserir

D | E | F | =
1 WERIAIS |
2 Limpar cont2ldo
3 Formatar células... VALOR TOTAL
4 Alura da linha...
8 Ocultar RE1.35000 RE33.750,00
53

R$ 870,00 R$20.010,00

g |viDEO 30 R$ 45500 R$13.650,00 N

9 |CELULAR 78 R$ 64000 R$17.920,00

10

11 | TOTAL R$85.330,00 -
i« «» [m]\Plan1 /Planz £ Plan3 / |«| | v [
Pronto

FERRAMENTA ASSISTENTE DE GRAFICO

Esta ferramenta ir4 auxilid-lo na criagdo de graficos, na mesma pagina
ﬂ da planilha ou em outra planilha (guia), fazendo-lhe indagacdes e, em
seguida, criando e modificando o gréfico com base nas suas respostas.

Criando um grafico

Vamos criar, agora, com a ajuda do assistente, um grafico do tipo Pizza. Es-
tando com a planilha pronta, escolha duas ou mais colunas, lembre-se: a pri-
meira coluna, geralmente, € o titulo das fatias - Legenda e, a segunda repre-
senta os valores relacionados com as fatias. Nao poder&o ser selecionadas
linhas em branco, isto €, s6 os titulos e seus respectivos valores. Em nossa
planilha exemplo, escolheremos duas fai®&sA8 e D5:D8.
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A E C D
1 RELAGAO DE MATERIAIS
2
3 | ITEM QTD VALOR TOTAL
4
5 25 R$1.350,00
B 23 R 870,00 geepeomekiaNel
7 ) 30 R$ 45500 & 0
FR CELULAR [t R$ 640,00 IENEECPIRIN
9
10 | TOTAL R$85.330,00

Selecione a Ferramemasistente de Graficcjilll , em seguida, veremos o

primeiro de quatro quadros de diadlogo do Assistente. Nesta primeira etap
deveremos escolher o tipo de gréfico, cliqueRinza se desejar ter uma
idéia de como ficara o grafico, pressione e mantém pressionado o0 botéo inc
cado pela seta da figura a seguir, escolha o subtipo de grafico 3-D conforn
figura. Para continuar, clique sobre o bod&ancar.

Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico
Tipos padrdo | Tipos personalizados l
Tipo de grafico: Subtipo de grafico:
[ Colunas -
B Barras ] @E
4 Linha
[# RFizza
|+ Dispersdo (XY)
b irea D =
9B | <=
i Radar . .
@ Superficie
9: Bolhas
L5l Acfes | |
B cilindro
& Ccore ﬂ
Pizza com efeito visual 3-0.
| Manter pressionado para exibir exemplo |
La
Cancelar | Avancar = Concluir |
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O segundo quadro de didlogo é apresentado com um exemplo do gréfico que
sera criado, geralmente nesta etapa nao é realizado nenhum tipo de alteracao
em nossa planilha, a sequéncia de dados é em Colunas. Clique sobre o0 botac
Avancar.

Assistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem do gr... nm

Intervalo de dados I Seqléncia

EECER
m SOM NC
o ViDED
o CELULAR

Intervalo de dados:

Seqliéncias em: " Linhas
@ Colunas

Cancelar | < Moltar | Avancar = | Concluir |

Na etapa 3, poderemos incluir um titulo ao grafico e mudar a posicdo da
legenda, ou remové-la através da guia Legenda.

Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opgdies de grafico

Titula l Legenda l Rdtulos de dados

Titula do grafico:
[1TEM 3¢ vaLOR]

ITEM X YALOR

o TWas"
m SOMJNVC
o WDED
o CELULAR

@ Cancelar | < Yoltar | Avancar = | Concluir |
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A Ultima etapa pede o local onde sera posicionado o grafico, poderemaos opt
em coloca-lo em outra planilha (Plan2,Plan3), ou sobre a planilha atual (Plan:
- estas opc¢des irdo incorporar o grafico como objeto. Ja a op¢do Como no
planilha, é criado uma nova guia contendo apenas o grafico. Selecione a o
¢do conforme figura a seguir e clique sobre o bG@acluir.

Assistente de grafico - etapa 4 de 4 - local do grafico

Posicionar grafico:

lall | € Comonovaplaniha:  |Grafico2
o

nl & Como dbjeto em: T
=

@ Cancelar | < Yoltar | ‘ Concluir |

Pronto, o grafico é incorporado a planilha e, caso esteja sobre os dados da plani
exemplo, basta arrastar a area do grafico para a posi¢cao que desejar. Para alt
as dimensdes do grafico, posicione o ponteiro do mouse sobre o quadradint
localizado na borda do grafico, neste momento o ponteiro do mouse se transfc
ma em uma seta bidirecional, agora € s6 arrastar.

| MPRIMINDO UMA PLANILHA

O documento que vocé vé na tela é exatamente 0 que sera impresso no pay
Podemos rapidamente imprimir o documento usando o bot&onir da Bar-

ra de Ferramentas. Mais adiante iremos ver como alterar alguma caracteristi
da impressao ou impressora.

X Microsoft Excel - Material xls
% ] arquivo Ediar Exbir Inssrir Eormal Clique sobre o botdonprimir para uma
DelE Sy & , < | | impresséo de forma simples.

Arial

Imprimi (Canon BIC-240)|

Celta Informatica - Fone: (Oxx11) 7670-1586 Pagina: 23



Excel 97

Para imprimir somente o grafico, clique sobre area do gréafico para seleciona-lo
(quadradinhos sobre a borda) e, selecione o bhotaomir .

RELAGAO DE MATERIAIS

ITEM QTD VALOR TOTAL
TV 28" 10 1.350,00 13.500,00
S0M JVYC 23 570,00 20.010,00
VIDEO 30 455,00 13.650,00
CELULAR 28 540,00 17.820,00
TOTAL 65.080,00
ITEM X VALOR

oTv 2a"
BsoM NV

OviDEOD
OCELULAR
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COPIANDO E MOVENDO FAIXA DE CELULAS

Antes de montarmos uma planilha é recomendado um planejamento de con
ser4 esta planilha, desta forma evitaremos de mexer em sua estrutura. Mas, m
tas vezes ocorre a necessidade de mudarmos a posi¢cdo do contetdo de L
célula ou, até mesmo, ganhar tempo copiando uma determinada faixa de tex
para um outro local. Bem, seja qual for o objetivo, o Excel oferece algumas
formas de cépia e movimentacdo do contelddo das células.

CoprianDo CELULAS

Uma das formas de copiar o contetdo de uma ou mais células, é usando
botdes de&Copiar e Colar. Como no Word, estes recursos para serem aplicados
precisam de uma regiao previamente selecionada. Como exemplo, selecione ui
faixa de células contendo texto ou nimeros, ndo selecione a faixa de formula
por enquanto. Com a faixa de células selecionadas, clique sobre Gbpidio

e = 4
=EE 9 %

D

RELAGAO DE MATERIAIS

ITEM QTD YALOR TOTAL

25 R$1.350,00 R$33.750,00
23 R$ 870,00 R$20.010,00
30 R 455,00 R$13.650,00
28 R$ 640,00 RF17.920,00

R$85.330,00
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Neste momento a regido selecionada é copiada para a area de transferéncia ¢
apresenta tracos piscantes sobre a borda da faixa selecionada. Se desejar cance
lar este procedimento, basta pressionar a Estda

Agora, posicione o cursor (célula ativa) ao lado da planilha - como exemplo, e
cligue sobre o botdGolar ou tecle Enter, o conteldo da faixa selecionada é
exibido a partir da posicéo da célula ativa. A tarefa esta concluida, mas a faixa
gue selecionamos anteriormente ainda esta exibindo os tracos piscantes indi-
cando a possibilidade de colarmos o conteddo da area de transferéncia em outro
local; para desmarcar esta regido pressione aHscla

hed &V %% ) A& = A~ 23 0

Arial 10> N S| EEE G oz oo B8 3% | €5
ES ﬂ = 28"
A B C D E

1 RELAGAOQ DE MATERIAIS

2

3 IMEM ___ QTD VALOR TOTAL

il

5 fTv28" | 25  R$1.350,00 R$33.750,00

6 jSOM JVC! 23 R$ 870,00 R$20.010,00

7 [VIDEO | 30  R$ 45500 R$13.650,00

8 [CELULAR! 28  R$ 640,00 R$17.920,00 |

9

10 TOTAL R$85.330,00

Outra forma de realizarmos a copia de uma faixa de células é através do menu
Atalho. Selecione outra regido e dé um clique (bot&o direito) com o ponteiro do
mouse sobre a faixa para ser exibido o matalho, em seguida, escolha a
opcaoCopiar. No destino, clique com o botédo direito sobre a célula inicial que
recebera os valores, no menu atalho escolha a Gujao.
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2 B Z D]
1 RELACAO DE MATERIAIS
2
3 ITEM QTD VALOR TOTAL
4
5 T"Vl' 28” ”T“ [T s X = A T A 1A [T v ?50,00
6 |som Jve [ & Fecot 010,00
7 |viceo  |[EON m 650,00
g |ceLuLar | IEEIE 920,00
g
10 | TOTAL Inserir... 330,00
11 Excluir...
12 Limpar conte(da
15 13 Inserir comentario
14 -
15 Formatar células...
16 Lista de opgdes...

MoveNnDo CELULAS

Os procedimentos para mover uma ou mais células sédo praticamente 0s mesr
para copiar, a Unica diferenca é que devemos escolher dRlmatédar da Bar-

ra de Ferramentas ou, a opg&ecortar do menuAtalho. Como o proprio co-
mando se propde, a opcdo Recortar copia o contetdo da faixa selecionada pal
area de transferéncia e, em seguida, apaga os valores selecionados da planil

Tanto o procedimento copiar como recortar, podem ser usados entre planilh:
(Planl, Plan2,..) e entre pastas (outros arquivos), e até entre aplicativc
(Excel>Word>Paint>...).

& | Use esse botéo paRrecortar o contelido da faixa selecionada ou,
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+ N

Copiar

& Colar

Colar especial... ] o ]
Cligue com o botao direito sobre a faixa para ter acesso

LSt ao mentAtalho, e escolha a opg&ecortar.
Excluir. ..

Lirmpar conteddo
i Inserir comentario

Eorrmatar células..,

Lista de opgdes...

Copria EspeciaL DE CELULAS

Existem casos em que as copias entre planilhas ou entre arquivos de planilhas
devem manter vinculo, isto é, se um determinado valor de uma planilha for usa-

do em outra, localizado em pasta ou planilha diferente, e ter seu valor na origem

alterado, automaticamente também serd alterado no destino. Desta forma em
uma Unica pasta poderemos ter véarias planilhas que se relacionam.

Vamos ver a aplicacdo deste recurso usando nossa planilha exemplo. Dé um
cligue no bot&o direito do mouse sobre a célula D10 e escolha a@pgi@o

do menu Atalho. Agora, escolha outra planilha Plan2, em seguida, dé um clique

com o botéo direito do mouse sobre uma determinada célula e escolha a opgéo
Colar Especial No quadro de dialogo exibido, clique o bo@aar Vincular .

Com este procedimento qualquer alteracdo no valor da célula D10 em Plani,

automaticamente serd alterado o valor da célula que contém o vinculo com a
célula D10 de Plan1.
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Apds a copia vinculada, o conteddo da celula fara
referéncia a planilha que contem o valor de origem

cs ~] =| =Plan1I$D$10
A B C B E F 6] H

1

2 Colar especial m
3

4 Colar

5 | R$85330,00 | £ Comentarios

g 1 v " Edrmulas " validacao

7 " Walores  Tudo, exceto bordas

" Formatos

8

9 Operacio

10 & Menhuma " Multiplicagdo

11 " adicio T Divis3o

12 " Subtracdo

13

14 I" Ignorar em branco I™ Transpor

15

16 oK | Cancelar | Caolar winculo
17 =
[ | «[» [M[\ Plan1 % Plan2 / Plan3 [«]

CopriaNDO FORMULAS

Em nossa planilha exemplo entramos com as formulas na coluna D, verifiquer
que praticamente a férmula representa o produto da coluna B pela coluna C,
formulas séo parecidas variando apenas o valor da linha, mas a referéncia o
colunas permanecem inalteradas. Neste caso, poderemos copiar a primeira f
mula para as demais linhas usando os recursos de cépia que acabamos de €
dar.

Vamos apagar a faixa de células D6:D8 - selecione a faixa e pressione a tec
Delete Dé um clique com o botédo direito sobre a célula D5 e, em seguida
escolha o botdGopiar da Barra de Ferramentas. A formula é copiada para a
area de transferéncia, e agora vamos selecionar a faixa D6:D8 que contera
formulas. Clique sobre a faixa com o bot&o direito do mouse e escolha a opgé
Colar do menuAtalho.
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A, =] C (0] E F

1 RELAGAO DE MATERIAIS

2

3 ITEM QTD VALOR TOTAL

4

5 Ty 28" 35 R$1350,00 .':?@:33:@5@:@@1

6 |50k VT 23 R$ 870,00 | R

7 |viDEO 30 R$ 455,00 ||_ B Copiar

8 |CELULAR 28 r$ 640,00 | _
9 Colar especial...

10 |TOTAL R$33.75C

11 Inserir células copiadas...
12 Excluir...

12 Limpar conteddo

14 (g Inserir comentario

15

18 Eorratar células..,

17 Lista de opcdes...
i« » | p\Plan1 {Planz / Plan3 / [«]
Selecione o local de destino e tecle ENTER ou use 'Colar’

O mesmo procedimento de cépia de féormulas contendo referéncias, vale para
cépia de formulas contendo rétulos.

TRABALHANDO coM REFERENCIAS

Percebemos que ao copiar uma férmula, automaticamente sao alteradas as refe
réncias contidas nas formulas. Isto ocorre quando as referéncias sao relativas.

O caracter& é utilizado para tornar absoluto ou misto a referéncia de uma célula
no momento em que estiver sendo editada uma férmula. Como exemplo, vamos
entrar com mais uma coluna em nossa planilha (ver figura a seguir). A coluna
PART (%), conterd os valores percentuais relativos a colBAL , isto €, o

valor em D5 corresponderd a um percentual do somatorio de todos os totais.
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Agora, vamos digitar a férmula que ficara na célula=HE3%/$D$1Q isto é, o
valor contido na célula D5 seré dividido pelo total contido na célula D10, ma:
esta referéncia é absoluta porque todos os outros totais, D6, D7 e D8 serao di
didos pelo mesmo valor contido na célula D10, entéo, torna-se a referéncia abs
luta para permitir a operacao de copia de formula. Ao copiar esta formula
referéncia D5 sera alterada automaticamente, mas a referéncia D10 permanec
fixa.

SOMA ~|x v =] =D5/4D%10
A B c D E

1 RELAGAO DE MATERIAIS
2
3| ITEM  QTD  VALOR TOTAL __ PART(%)
4
5 |Tv 25" 25 R$1.350,00 R$33.750,00 [=D5/4D$10]
6 [SOMJVC 23 R§ 870,00 R$20.010,00
7 |VIDEO 30 R$ 45500 R$13.650,00
§ [CELULAR 28  R$ 640,00 R$17.920,00
9
10 | TOTAL R$85.330,00

Apos ainclusdo da nova férmula, copie para as outras linhas e formate esta fali
para porcentagem com uma casa decimal.

A seguir temos o0s exemplos possiveis de combinacdes de referéncias.

D5 Relativa - ndo fixa linha nem coluna

$D5 Mista - fixa apenas a coluna, permitindo a variacao da linha
D$5 Mista - fixa apenas a linha, permitindo a varia¢éo da coluna
$D$5 Absoluta - fixa a linha e a coluna

Celta Informatica - Fone: (0xx11) 7670-1586 Pagina: 31



Excel 97
ENTENDENDO AS FUNC;OES

A fungéo € um método utilizado para tornar mais facil e rapido a montagem de
formulas que envolvem célculos mais complexos e vérios valores. Existem fun-
¢cOes para os calculos matematicos, financeiros e estatisticos. Por exemplo, na
funcdo: =SOMA(A1:A10), significa que a funcdo SOMA, somara os valores do
intervalo Al até A10, sem vocé precisar informar célula por célula. Lembre-se
gue a fungéo deverd iniciar com o sinal de igual (=).

ARGUMENTOS PARA FUNCAO

A guantidade de argumentos empregado em uma funcéo dependera do tipo de
funcdo utilizado. Os argumentos poderdo ser numeros, texto, valores légicos,
referéncias. Como exemplo utilizamos em nossa planilha a funcdo SOMA e
seus argumentos foram a referéncia da célula inicial, dois pontos e a referéncia
final. Os dois pontos indicam que ha um intervalo de células ou uma faixa de
células.

Quando uma fun¢ao possuir mais de um argumento, estes deverao vir separados
por ponto-e-virgula. Um exemplo de funcdo usando mais de um argumento po-
deria ser o seguinte:
SOMA(B3:B5;C7:C9;F5) Esta funcdo somara os valores das duas faixas

e o valor contido em F5.
Algumas funcdes
A seguir encontraremos uma pequena relacao das fun¢des mais utilizadas. O
Excel oferece centenas de funcbes e todas poderdo ser acessadas através do b
tdoColar Funcéo.

ARRED

Arredonda um namero até uma quantidade especificada de digitos.
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Sintaxe
ARRED(nUm; nim_digitos)

NUm € o numero que vocé deseja arredondar, podera ser uma referénci
célula.

NUm_digitos especifica 0 numero de digitos para o qual vocé deseja arredo
dar num.

Exemplos

ARRED(2,15; 1) é igual a 2,2

ARRED(2,149; 1) éiguala 2,1

DIAS360

Retorna o ndmero de dias entre duas datas com base em um ano de 360
(doze meses de 30 dias). Use esta fun¢éo para ajudar no calculo dos pagamer

se 0 seu sistema de contabilidade estiver baseado em doze meses de 30 dia:

Sintaxe
DIAS360(data_inicial; data_final)

Data_inicial e data_final s&o duas datas entre as quais vocé deseja sabe
namero de dias.

Exemplo

Em D5 foi digitado a data: 23/12/95, e em D6 a data 02/01/96

Em D7 entra com a func¢éo: DIAS360(D5;D6), sera retornado o valor 9
HOJE

Retorna o nimero de série da data atual. O nimero de série é o codigo de dz
hora usado pelo Excel para célculos de data e hora.

Sintaxe
HOJE()
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INT
Arredonda um namero para baixo até o namero inteiro mais proximo.

Sintaxe
INT(nUm)

NUm é o numero real que se deseja arredondar para baixo até um inteiro.
Exemplos

INT(8,9) é igual a 8

MAXIMO
Retorna o valor maximo de uma lista de argumentos.

Sintaxe
MAXIMO(nim1; nim2; ...)

NUmM1; nim2;... séo 1 a 30 numeros cujo valor maximo vocé deseja encontrar.

Exemplos

Se Al1:A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, entao:
MAXIMO(A1:A5) é igual a 27

MAXIMO(A1:A5;29) é igual a 29

MEDIA

Retorna a média aritmética dos argumentos.

Sintaxe
MEDIA(nUM1; nim2; ...)

NUmM1; nimz2;... sdo de 1 a 30 argumentos huméricos para 0s quais vocé deseje
obter a média.

) Celta Informatica - Fone: (0xx11) 7670-1586 Pagina: 34



Excel 97

Exemplos

Se A1:A5 contiver os niumeros 10, 7, 9, 27 e 2, entao:
MEDIA(A1:A5) é igual a 11

MEDIA(A1:A5; 5) é igual a 10

MINIMO

Retorna o menor nimero na lista de argumentos.

Sintaxe
MINIMO(nGm1; nim2; ...)

NUm1; nimz2;... séo numeros de 1 a 30 para os quais vocé deseja encontre
valor minimo.

Exemplos

Se A1:A5 contiver os niumeros 10, 7, 9, 27 e 2, entao:
MINIMO(A1:A5) é igual a 2
MINIMO(A1:A5; 0) é igual a 0

MOD

Retorna o resto depois da divisdo de nam por divisor. O resultado possui 0 me
mo sinal que divisor.

Sintaxe
MOD(num; divisor)

NUm é o nimero para o qual vocé deseja encontrar o resto.

Divisor € o numero pelo qual vocé deseja dividir o nimero. Se divisor for 0
MOD retornara o valor de erro #DIV/0!.

Exemplos

MOD(3; 2) éiguala 1
MOD(20;5) é iguala 0
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MULT
Multiplica todos os numeros fornecidos como argumentos e retorna o produto.

Sintaxe
MULT(nim1; nim2; ...)

NUm1, nim2,... séo nameros de 1 a 30 que vocé deseja multiplicar.
Exemplos

Se a célula A2:C2 contiver 5, 15 e 30:
MULT(A2:C2) é igual a 2.250
MULT(A2:C2; 2) é igual a 4.500

SE

Retorna um valor se teste_légico avaliar como VERDADEIRO e um outro valor
se for avaliado como FALSO. Use SE para conduzir testes condicionais sobre
valores e férmulas e para efetuar ramificacbes de acordo com o resultado deste
teste. O resultado do teste determina o valor retornado pela fung¢éo SE.

Sintaxe
SE(teste_logico; valor_se_verdadeiro; valor_se_falso)

Teste_logico € qualquer valor ou expressao que pode ser avaliada como VER-
DADEIRO ou FALSO.

Valor_se_verdadeiro € o valor fornecido se teste_ldgico for VERDADEI-
RO. Se teste_logico for VERDADEIRO e valor_se_verdadeiro
for omitido, VERDADEIRO sera fornecido.

Valor_se_falso é o valor fornecido se teste_logico for FALSO. Se teste_logico
for FALSO e valor_se_falso for omitido, FALSO sera forneci-
do.

Comentarios

Até sete funcdes SE podem ser aninhadas como argumentos valor_se_verdadeirc
e valor_se_falso para construir testes mais elaborados.
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Exemplos

A célula Ale B1 contém valores numéricos. Em C1 teremos o produto dos do
valores se o valor de Al for menor que B1, em caso negativo, obteremos a dif
renca dos valores, entdo em C1 entraremos com a funcao:
SE(A1<B1;A1*B1;A1-B1)

A Média de uma faixa localizada em G5, podera variar de 0 a 100. Para obt

conceitos de A a E dependendo da tabela a seguir:

Maior do que 89 A

De 80 a 89 B
De70a79 C
De 50 a 69 D

Menor do que 50 E
Vocé poderia usar a seguinte funcéo aninhada SE:

SE(G5>89;"A";SE(G5>79;"B";SE(G5>69;"C";SE(G5>49;"D";"E"))))

No exemplo anterior, a segunda instrucdo SE também é o argument
valor_se_falso para a primeira instrucdo SE. Da mesma maneira, a terceira ir
trucdo SE é o argumento valor_se_falso para a segunda instrucao SE. Por exe
plo, se o primeiro teste_légico (G5>89) for VERDADEIRO, “A” sera fornecido.

Se o primeiro teste_ldgico for FALSO, a segunda instrucédo SE € avaliada e a
sim por diante.

SOMA
Retorna a soma de todos os nimeros na lista de argumentos.

Sintaxe
SOMA(nUM1; nim2, ...)

NUm1, nim2,... séo argumentos de 1 a 30 que se deseja somar.
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Comentario

Os argumentos que sdo valores de erro ou texto que ndo podem ser traduzidos
em numeros geram erros.

Exemplos

SOMA(3; 2) éigual a5

Se a célula A2:E2 contiver 5, 15, 30, 40 e 50:
SOMA(A2:C2) é igual a 50

SOMA(B2:E2; 15) é igual a 150

AUTOCALCULO

Este recurso € muito Gtil e facil de utiliza-lo. Para verificar rapidamente um total,
basta selecionar a faixa de células que vocé deseja somar que a resposta aparec
ra naBarra de Status na parte inferior da tela. Se desejar obter outra forma de
célculo, como por exemplo, valor minimo, média,...; dé um cligue com o botédo
direito sobre a 4rea de AutoCalculo e escolha a opcéo.

A B C D E F —
1 RELAGAO DE MATERIAIS [—
2
3| mmEM QTD VALOR TOTAL PART{%)
4 |
5 |Tv 28" 25 R$1.350,00 [ R$33.750,00 | 20 =o-
6 |SOM JVC 23 r$ 570,00 |IGE | . tenhum
7 |viDEO 30 rR$ 455,00 (& | . M
8 |CELULAR 28 R$ 640,00 |IEERIRPIROMl | Contvalore
2] Cont. MOm
10 | TOTAL2 R$85.330,00 Maximo
11 Minirmo -
4[4[ [ w]\Plan1 / Planz { Plan3 / |«] Soma vl
Pronto Média= R§ 21.332,50 NUM
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ASSISTENTE DE FUNCAO

O Excel oferece centenas de fun¢gbes que estdo agrupadas por categoria fac
tando o encontro da funcdo desejada. Existem fun¢gbes Matemética, Financei
Estatistica e outras ndo menos importantes. Uma forma muito Util de aplicarmc

as funcbes é através do bo@alar Funcéo disponivel na Barra de Ferramen-

tas.

Como exemplo, entre com valores nas células A2, A3 e A4 (Plan2). Logo apd

posicione o cursor na célula A5 e selecione o bGtdlar Fungéo para entrar-
mos com a funcabAXIMO pertencente a categofstatistica, em seguida,
clique o botadK.

A\ Microsoft Excel - Material xls

E Arquivo Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela Ajuda — E'iﬂ

DEHERY ¢RI - @ (a8l BeH 00x- B

arial c0 - N7 s E==89 %o

5 j X =| =
A | B | Colar fungéio m lz
1
7 35 Cateqgoria da fungao: MNome da fungdo:
Mais recentements usada a [ INVGARMA, -

= I Todas _I THWLOG _I

4 49 Financeira INWT

5 |= | Data e hora LNGAMA

6 Matematica e trigonomeétrica IMAIOR
b Im i 0

7 Pracura e referéncia MAKIMOA _

3 Banco de dados MED
| Texto MEDIA
| 9 | Logica MEDI4, GECMETRICA,

10 Informagdes ;I MEDLA, HARMOMNICA Ll

11 MAXIMO (ntim1;ntim2;....) |
1 Retorna o valor maximao de umn conjunto de argumentos, Valores logicos e texto sdo

13 ignoradaos.
| 14

15 @l oK I Cancelar | v
[ «[» [ M} Plani yPlan2 e T —
Edita | | \ NUM Y
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Apés selecionar o botddK, sera exibido a caixa de didlogo para entrada e/ou
confirmacgao dos argumentos identificados automaticamente.

Fungao escolhida gue sera Buta_u eipedc_[alll quefpenr_’tmteducultar

colocada na celula ativa d Card e Hiaiogo, facnitando @
visualizagano do intervalo escolhido,
ou para a realizagao de alteragoes

MAXIMO ~| x v[=] =MAXIMO(A2:A4)
WA IMOD
Nim1 [42:44 B3| R
Mom2 | =

= 73
Retorna o valor maximo de um conjunto de argumentos. Yalores Idgicos e texto sao ignorados.

Noml: nomil;num2;... de 1 a 30 nomeros, celulas vazias, valores Iogicos ou
nimeros em forma de texto cujo valor maximo vocé deseja obter,

| Resultado da formula = 75 oK Cancelar
.,- |

Resultado da fungao escaolhida
para o intervalo determinado

CRIANDO UMA Nova PLANILHA

Para continuarmos com nosso estudo, vamos criar uma nova planilha que podera
ser em uma nova guia ( Planl,Plan2,..) de nossa pasta (material.xIs) ou, em outra
pasta (um novo arquivo).

X Microsoft Excel - Pasta?

% | arouivo Editar Exibir Insd - . .
# ] arquivo Editar Exibr Insd Jique o botadNovo para criarmos uma nova pasta

hiEEH &[& ¥ & & detrabalho, isto €, um novo arquivo.
Arial > 10 =

| Miowa 1 ﬂ
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Como o Excel oferece, inicialmente, em uma Unica Pasta de Trabalho, 3 planilhz
cligue em uma delas se desejar continuar na pasta Material, para criarmos
nossa nova planilha (um exemplo hipotético). O contelido desta planilha esta
dividido em 5 colunas a saber:

Al - NOME = Nome do funcionario de uma determinada empresa

B1 - SETOR = Nome do setor em que o funcionario trabalha

C1 - SAL. BRUTO = Salario bruto do funcionario (sem desconto)

D1 - VALOR IR = Valor do imposto de renda a ser descontado (ver tabela ¢

seqguir)

E1 - SAL. LIQUIDO = Salério liquido do funcionario (valor a receber)

Tabela Imposto de Renda a incidir sobre o salario bruto

Até R$ 1.500,00 ISENTO
De R$ 1.501,00 até R$ 2.000,00 10%
De R$ 2.001,00 até R$ 3.500,00 15%
Acima de R$ 3.500,00 20%

Monte a planilha conforme os dados acima e acrescente, a sua escolha, inforn
¢Bes para vinte funcionarios.

Na coluna D teremos a aplicacdo da Funcao SE que tera a seguinte sintaxe p
valores contidos a partir da linha 3:
SE(C3<1501;"ISENTO”;SE(C3<2001;C3*0,1;SE(C3<3501;C3*0,15;C3*0,2)))

Na coluna E teremos também a aplicacdo da funcéo SE, isto porque nao pode
mMos apenas subtrair a coluna C pela coluna D, haja vista existir a possibilidac
de a coluna D apresentar o texto ISENTO, o que ocorreria erro. Entdo a férmu
seria 0 seguinte:

SE(D3="ISENTO";,C3:C3-D3)
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D3 ﬂ = | =SE{C3<1501:"ISENTO"SE(C3=2001,C370,1:5E(
2 C3<3501,C37015;,C3%0,20)
1 | NOME SETOR SaL. BRUTO WALOR IR SaL. LiouiDo T
2
| 3 |Joao Carlos Almeida Contabilidade 1.700,00 [__ 170,00 | 1.530,00
4 |Maria Clara Aradjo  Pessoal 2.300,00 34500 | 1.955,00
5 |Marcos Maritan Vendas 650,00  |SENTO 650,00
6 |Milton Franca Financeiro 1.200,00  ISENTO 1.200,00
T |Claudia Brita Secretaria 1.780,00 178,00 1.602,00
8 |Marcelo Alencar Peassoal 1.250,00  ISENTO 1.250,00
9 |Mirian da Silva Vendas 2.550,00 382,50 218750 —
10 | Erlen da Costa Vendas 750,00 ISENTO 750,00
11 | Carla Monteiro Financeiro 1.450,00 | ISENTO 1.450,00
12 | Sueli do Mascimento  Contabilidade 550,00 @ ISENTO 550,00
13 | Cassia Siqueira Fessoal 3.790,00 758,00 3.022.00
14 | Ricardo Antunes Pessoal 24000 360.00 04000 =
4] 4| » [ p]\ Plani ¥y Plan2 /Plan3 / ﬁ’ 2\| V[

FORMATACAO DA PLANILHA

Vimos anteriormente os diversos recursos de formatacdo que o Excel oferece
através de botbes localizados na Barra de Formatacdo. Agora, vamos estudar
algumas formas de formatacéao através do rrenmatar da Barra de Menu. O

menu Formatar possibilita diversas altera¢des de Unica vez, por exemplo, pode-
remos alinhar o conteddo de uma faixa de células, mudar a cor da fonte e/ou da
célula, mudar o formato do nimero, recursos de borda, e até a aplicacédo de for-
matos pré-definidos, tudo ao mesmo tempo.

FormatanDo CELULAS

A opc¢aoCélulasdo menu~ormatar permite uma série de formatacdes especi-
ais que séo agrupadas em guias. A aplicacdo destes recursos requer uma regia
previamente selecionada.
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A guiaNumero permite a aplicagéo de varias formas e estas estéo divididas el
categorias, existe logo ao lado, um exemplo de como ficard o nUmero com
formato escolhido. Clique o bot&K, apds a escolha, para aplicar o formato a
regido selecionada.

Formatar células m
Mamero l Alinhamento ‘ Fonte I Borda I Padriies ‘ Protecao ‘
Cateqoria: Exemplo
Geral J R£1,700,00
MUmero

Casas decimais: |2 El:
Contabil
Dats Simbolo:

Hora A - |

Parcentagem . S
= Mimeros negativas:

Fracao

Cientifico

Texto RE1.234,10

Especial F$1.234,100

Personalizado J F$1.234,100

DOz formatos Moeda' s80 usados para quantias monetarias em geral. Use
os formatos 'Contahil' para alinhar virgulas decimais em uma coluna.

Ok | Cancelar

A guiaAlinhamento permite o alinhamento de texto nas formas ja estudadas
em outras que dardo um efeito interessante a planilha. Dependendo da estrut
da planilha estas orientagbes permitirdo um visual mais profissional e atraent
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Formatar células m
Mamera \ Fore I Borda ‘ Padriies ‘ Protecao ‘
Alinhamento de texto Crientacdo

Horizontal: . -
+
|Centr0 j |U i‘ T .
e .
vertical: N +*
t | %%
|Centr0 j o \ .
+
Cantrole de texto .

[ Retorno automatico de texto
I Reduzir para ajustar -43 E|: gravs
[ Mesclar células

0Ok | Cancelar

A seguir, temos um exemplo do uso de alinhamento e orientacéo.

Texto com orientagao de -45 graus e
alinhamento horizontal e vertical centralizado

A, B C ] E
1
2 VENDAS
o <
5 ITEM ‘?4, Q 4@? TOTAL
4

Texto com orientagao 0 grau & alinhamenta
horizontal e vertical centralizadn
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ForRMATANDO LINHA

Através da opc¢abinha do menu~ormatar, poderemos alterar a altura de uma
faixa de linhas selecionadas, oculta-las e/ou deixar o proprio Excel definir
altura da linha gque mais se ajusta ao conteudo das células.

Formatar Ferrammentas Dados Janela Ajuda

Calulas... coier | oal %l im @
<[l Para _alterar a al_tu_ra das celulas
- S Lt st selecionadas, digite um valar de
EUTES HIDAJUS 02 409,5, que representa a altura
Blanilha L Orcultar linha em pontos. Se a altura da
- Reexibir linha for O, ela ficara oculta
AutoFormatacao...

Formatacdo condicional...

Altura da linha

Estila. ..

altura da linha: 28,2 Ok |
Cancelar

ForMATANDO COLUNA

A opcéoColuna permite alteragdes similares a opgéo Linha do menu Formatar
A opcaolLargura permite alterar a largura das colunas selecionadas, se deseje
mos poderemos definir um novo tamanho padréo para todas as colunas da planil
através da opcdoargura padréo.

Earmatar Ferramentas Dados Janela Ajuda — |
Células... Ciri1 2l 2] i @ 4% 2
Linha P o w2 00 | fE - . A
Coluna 3 = [ES gu
Planilha 3
o Ocultar
AutoFormatacao. .. . Diiit .
Farmatacdo condicional Reexibir gt anil L
_ = Largura padraa. . numero de 0 a 255
Estila... [
Largura da coluna B

Largura da coluna: |8; 11 Ok, |
Cancelar
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FoORMATANDO A PLANILHA

Basicamente na opcéo Planilha do menu Formatar, poderemos utilizar os recur-
sos de mudanca de nome das planilhas (Plan1,Plan2,Plan3) e/ou oculti-las. Comc
exemplo, renomei a planilha Plan2 para Folha Pgto.

N Microsoft Excel - Material xls
&_] Arguivo Editar Exibir Inserir | Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda ;lilﬂ
DEeE &y ¥ B B Celulas... Cirkl 2Ll 19 3
Arial ~ 10 v N Linha Phots| - &L A
Caluna 4
| = j - Planilha Eenomear
A
1 |NOME SE AutoFor matagao. ., Qeultar
ﬂ Formatacao condicional. .. - o]
3 |Joao Carlos Almeida C¢ Estilo... | Ef"uﬂ 2 PE B
4 |Maria Clara Aradje  Pessoal 2.300,00 345 00 195 |
5 |Marcos Maritan Vendas 650,00  |SENTO 515]
£ |Milton Franca Financeiro 1.200,00  ISENTO 1.20
T |Claudia Erita Secretaria 1.780,00 178,00 1.60
g |Marcelo Alencar Fessoal 1.250,00  [SENTO 1.25
9 |Mirian da Silva Wendas 2.550,00 382,50 2.16 -
W4y \IPIaTwl &Folha Pg‘tjo,(ﬁlanS / |T|“ T ,] ;ﬂ_
Pronto NUM
AUTOFORMATACAO

Esta opcdo é utilizada para aplicar, automaticamente, um formato pré-definido
a uma planilha selecionada. Para aplicar um formato, selecione a planilha (no
caso de nossa planilha exemplo - Planl, seria a seguinte faixa de células: A1:E10),
escolha a opc¢abutoFormatacao do menu-ormatar, no quadro que se apre-
senta, escolha o formato e, em seguida, clique o I@iad\No caso de nossa
planilha sera aplicado o formato Lista 3.
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X Microsoft Excel - Material xlIs
% | arquivo Editar Exibir Inserir | Formatar Ferramentss Dados Janela Ajuds - |=| x|
DEE SRV 4 B EE Cuss. Ciri+l £l il @ 4 R
arial * 11 » | N Linha ¥ ho WS A
Coluna »
a1 - E = |8
| J Planilha » —
A | B | E e
1 RELAQAO —
B mev | oo | [
4 ] o
5 "y ~
3]
¥
8
g £
4RI TOTAL R$85.330,00 Il
14 -
4| 4] [p]\Plan1 / FolhaPgto / Plan3 / | 4] | vl
Pronto Soma=174082 NUM
AutoFormatagao [ 7]
Eu:nrma'h:n. da tabela: Exemplo
Contabil 3 [~
Caontabil 4 Cancelar
Colorida 1 Jan. Fev. Mar. Total
Colonido 2 Leste 7 7 5 19 .
Colorido 3 Clecta E 4 7 17 Opgies »»
st Sul 57 9 24
Licka 2 Total 21 18 21 G0
Efeito 3-01 1
Efgito 3-0r 2
Menhum @

Apos a aplicacao do formato automatico a planilha continuara selecionada, pal
ver melhor o resultado, clique sobre qualquer célula da planilha. O formatc
automatico ira mudar a aparéncia da planilha, mas nada impede que vocé reali
novas alteracoes.
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VALIDACAO DE Dapos

Quando vocé deseja certificar-se de que foram inseridos os dados corretos em
uma planilha, vocé pode especificar os dados validos para células individuais
ou para intervalos de células. Vocé pode restringir os dados a um determinado
tipo - como nameros inteiros, nimeros decimais ou texto - e definir limites para
as entradas validas. Vocé pode especificar uma lista das entradas validas ou
limitar o nimero de caracteres em entradas.

Como exemplo, vamos criar restricbes na faixa de células B5:B8 - da coluna
QTD referente a nossa planilha exemplo. Nesta faixa de células determinare-
Mos que serdo aceitos apenas numeros inteiro superiores ao valor zero. Para
isto, selecione a faixa de células mencionada e escolha a\@ighedo do
menuDados

X Microsoft Excel - Material xls !Elm
ﬂgrquivo Editar Exibir Inserir Eorrmatar Ferramentas | Dados Janela Ajuda ;IEI_XJ
Dl Sk w8 3 <t | e - @, § 2] Classificar...

Arial sw=-|N I s|=== Eiltrar /

| BS ﬂ = 25 Fu:nrmulério...

5 B C Subtotais... o]
RELAGAO DE MATERIAIS m

Tabela...
ITEM QTD VALOR Texto para colunas...

Consolidar. ..

1

2

3

4 ———

5 |Tw 28" | 25 | FE$1.350,00 R§ Organizar estrutura de topicos  »
6

¥

8

9

S«OM JVC "‘" R 870,00 R% [i@ relatirio da tabela dingmica...
vibpeEe  |IER| rs 45500 R$
CELULAR |1" R$ B40,00  RE Obter dados externos 3

10| TOTAL R85 330,00

14 -
] «[» [M]NPlan1 ¢/ Folna Pgto / Grafico /Plana /[ 4] | vl
Pronto Soma=106 MNUM

A guiaDefinigdesdo quadro de dialogdalidacdo de dados exibido pedindo
os critérios de validacao, para atender os critérios mencionados anteriormente,
selecione as op¢des conforme figura a seguir.
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Yalidacdo de dados m

‘ Mensagerm de entrada } Alerta de erro l

Criterio de validacio

Permitir:
|Numera inteiro - IV Ignorar em branco
Dados Use esses hoties
|diferente de = para escolher os

critérios desejados
Yalar:
o %] Dependendo do

critério selecionado,
precisaremos
entrar com um wvalar

[ aplicar alteragfes a todas as celulas com as mesmas definigdes

Lirmpar fudo (04 | Cancelar

Ainda sera possivel criar mensagens exibidas no momento da entrada de dac
e, mensagens de alerta quando um dado incorreto for digitado na célula col
validagdo. Estas duas opcdes estao disponiveis nasvpriaagem de entra-

da eAlerta de erro respectivamente.
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Yalidagiio de dados m

Definicies l Alerta de erro l

W tostrar mensagem de entrada ao selacionar celula
Quando a célula é selecionada, mostrar esta mensagem de entrada:
Titulo:

Campo com restricdo

Mensagem de entrada:

Esse campo sd aceitard valores inteiros maiores que zero

[

Limpar tudo Ok | Cancelar |

Validagéo de dados

Definicdes l Mensagerm de entrada

W Mostrar alerta de erro apds a insercdo de dados invalidos
Quando o usuario inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:
Estilo: Titulo:

Ayiso - |Valor irvalido

Mensagem de erro:

& Esse carmpo so aceita valores inteiros

maiores gue zero

[

Lirnpar tudo OK | Cancelar |
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Apoés confirmar a validacdo dos dados para a faixa de células selecionada
verificaremos um quadro contendo a mensagem de entrada, esta exibicao
ocorrera quando uma célula de validacao estiver selecionada.

A B C D E o
1 RELAGAO DE MATERIAIS [
2
3 ITEM QTD YALOR TOTAL PART(%)

4
5 |TV 28" | 25=|= R$1.350,00  R$33.750,00 28,6%

5] SQM IV Campo com restricdo $20.010,00 23.5%

T VIDEO Esse campo 50 aceitars B3 13 650,00 16,0%

2 [CELULAR valores inteiros maiores R$ 17.920 00 21 0%

9 que zero : : :

10 | TOTAL $85 230,00

11 i
4.4 » »\Planl { FohaPgio { Gréafico /Plan3 | 4] | W[

Caso seja digitado algum valor na célula com restricdo que ndo corresponda :
restricbes, sera exibida a mensagem de erro.

Valor invalido [ x|

E Esse campo 50 aceita valores inteiros maiores que zero

Continuar?

Sirn | Cancelar |
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FormMATACAO CONDICIONAL

Resultados de formulas ou outros valores de célula que vocé deseja monitorar,
podem ser realgados através de formatos condicionais. Com este recurso pode-
remos saber rapidamente se o faturamento foi acima do projetado, por exemplo,
acrescentando a férmula que contém o resultado, o formato condicional de mu-
danca de cor. Os formatos condicionais continuam aplicados a célula até que
vocé os remova, mesmo que henhuma das condi¢des seja atendida e os formatos
das células especificadas ndo sejam exibidos.

Para acrescentar um formato condicional a uma ou mais células, basta seleciona-
la e clicar sobre a op¢&ormatacdo condicionaldo menuFormatar. No

guadro exibido, entre com as condi¢cbes e o formato desejado. Na figura temos
a célula referente ao total geral, com o formato de mudanca de cor que sera
acionado quando o valor for superior a 80.000. Para realizar um teste, devere-
mos alterar os valores das colunas D ou C (Planl de nossa planilha exemplo) de
forma a gerar um valor abaixo (sem cor), ou acima (com cor) da condicao deter-
minada.

Escolha efou digite as condigies Cligue agui para
que irdo ativar a formatagao entrar com o formato

Formatacg&o condicional

j |maiDr do que j |BUUUU

Condigdo 1

2 celula &

‘0 valor d

Yisualizacdo do formato a ser usado AaBbCoYyZz Formatar

guando 3 condicdo for verdadeira:

@ Adicionar >>| Excluir... | Ok | Cancelar |

7 \WIDEO 30 R$ 45500 R$12.65000 16,0%

8 |CELULAR 28 R$ 640,00 R$17.920,00 21,0%

9

10 | TOTAL I R$95.330;00 _I

11 >
I4[ 4] » M Plani ; Folha Pgto / Grafico £ Plana, | 4| | v [
Pronto MNUM
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GRAFICOS

Vimos através da ferramenta Auxiliar Grafico como criar um grafico de maneire
simples e também limitada. Agora iremos avangar um pouco mais no estudo d
graficos, conhecendo recursos de formatacao e personalizacao.

CRIANDO UM GRAFICO

Para criarmos um grafico precisamos ter uma planilha pronta para servir corn
referéncia. Monte uma planilha conforme figura a seguir na guia de planilh:
Plan3.

A B [0 D E a|

1 VENDAS [—
Y. ey

5 ITEM ‘% Q, % TOTAL |
3 |GELADEIRA 150 180 170 500
4 |FOGAQ 220 240 210 570
5 |TELEVISAO 340 295 320 955
6 |MAQ. LAVAR 130 160 140 430
7 -
i 4/ » M} Planl / Folha Pgto Y Plan3 /| 4| | v|[ |

Ao concluir a planilha, selecione o intervalo A2:D6, esta é a forma mais pratice
em seguida, ative 0 menu Inserir e escolha a op¢ao Gréfico.

Inserir Formatar Ferramen

Celulas...
Linhas Menulnserir - op¢aoGrafico.
Colunas
Elanilha

o PN

Quebra de pagina
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O Assistente de grafico - conhecido de estudos anteriores, solicita um tipo de
gréfico que poderemos escolher em uma das duas guias - padrdo e personalizade
Escolha um tipo e cliqgue eAvancar.

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

Tipos padrdo  Tipos personalizadaos

Tipo de grafica: Exemplo:

B Barras de outdoor a 250

B Parras flutuantes _

iy B locos de dreas 300

I §Cols. com profundidade 230

it Calunas - Area 00

& Cones 150 @ JAN
kit Linhas - Colunas 10 m FEY
|2 Linhas coloridas @ o MAR
kit Linhas em 2 eixas

|24 Linhas suaves Yt o o Lk

lkit Lins. - Cols. em 2 eixos % "é B g:%

|2 Logaritrmico 4 = @ -

Il Filha de cores ﬂ i =

Selecionar - -

5 iGrafico de colunas 3-0 sobre um eixo 2-D para

" Definida pelo usuario b direita,

¥ Interno
Cancelar ‘ Awancar = | Concluir

A principio, a sequiéncia de dados esta em colunas, mas ao escolher a sequénci
em linhas, veremos que o gréfico tera uma melhor apresentacao - mas claro que
isto é relativo, cabe a vocé escolher a forma mais conveniente.
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Assistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem do gr... m

Intervalo de dados ‘ Sequancia

350

300
250
O GELADEIRA
20 m FOGAD
150 o TELEWISAD
100 o MAGL LAVAR
=]
]
JaH FEV MAR
Intervalo de dados: |=PIan3!$A$2:$D$6 y

Sequéncias em: /
" Colunas

@ Cancelar < Noltar ‘ Ayancar = | Concluir

No préximo etapa, poderemos incluir titulo ao gréafico e aos eixos, exibir ot
ocultar os valores do eixo, acrescentar linhas de grade, posicionar a legent
mostrar dados sobre o grafico e acrescentar uma tabela de dados abaixo do ¢
fico, todos estes recursos estao disponiveis nas guias exibidas no quadro de
logo.
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Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opciies de grafico

Titula I Eixos l Linhas de grade Legenda Rotulos de dados | Tabela de dados I
¥ postrar legenda

- Yendas no Trimestre
Posicionamenta

& abaiva 0
f Cantn 300
= Acima 50
A direita 200
= A esquerda 150
100
50
[ L

Jan FEW MaR

|0 GELADEIRA m FOGAD o TELEWISAD o MAGL LAWAR)

@ Cancelar | < “oltar | Ayancar = | Concluir ‘

Na dltima etapa, deveremos escolher o local para onde sera gravado o grafico,
vamos posicionar o grafico em uma nova planilha.

Assistente de grafico - etapa 4 de 4 - local do grafico

Posicionar grafico:

sl | @ comonavaplaniha:  |Graficol
o B

al F " Como objeto em: ‘F‘IanS =
E—==

@ Cancelar | < Yoltar ‘ Concluir |
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Como resultado teremos uma nova guia de planilha contendo apenas o grafic
desta forma fica mais facil para realizarmos qualquer tipo de alteracéo, e apes
de estar posicionada em outra guia, qualquer alteracdo realizada na planilha
origem dos dados, o grafico automaticamente sera atualizado.

X Microsoft Excel - Material xds [_ (O] x]
h=eEd &l v ) © - & TR e
xi_]grquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Grafico Janela Ajuda _ = ﬁ

B LA A -

oL
l4| 4» [ M} Planl / Folha Pgto ' Grafico / Plan3 / | <] ([
Pronto NUM

FormATANDO O GRAFICO

Na exibicdo do grafico encontraremos uma nova Barra de Ferramentas, est
botdes de grafico servirdo para mudancas rapidas na aparéncia do grafico.
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Formata ohjeto do grafico selecionada
Selecione agui outro tipo de grafico
Exibe ou oculta legenda
Ativa ou desativa tabela de dados
Ativa sequéncia de dados por linha
Ativa sequéncia de dados por caoluna
Inclina regiao de texto selecionada

Tiulo do gréficc = | b -

=il

Cligque agui para selecionar
objetos do grafico

Através do botdo Formatar obije , poderemos realizar diversas alteracbes

como: escolher um estilo de linha e cor de borda, cor de preenchimento da area,
mudar a forma do gréfico, alterar a ordem de sequéncia de dados, aumentar ou
diminuir o espacamento e profundidade do grafico, e mudar a fonte e alinhamen-
to do texto. Todos estes recursos serdo oferecidos dependendo do objeto seleci:
onado.

A seguir, temos o grafico com algumas mudancas realizadas com o botdo Formatar
objeto.

Vendas no Trimestre

350 7 R |

300 ‘r/

280

200

I
4

150

-
5%

T
S

100

S
L2525

50

L~ 55
e

JAN FEV MAR

[BMAD. LAVAR OGELADEIRA BFOGAD O TELEWISA]
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Outro recurso muito interessante, é a possibilidade de podermos rotacionar
gréfico nos sentidos vertical e horizontal, resultando numa melhor visualizaca
dos dados. Para ter acesso a este efeito, selecione &ajijéao 3-Ddo menu
Gréfico.

Clique esse batio para ver o
resultado das modificages feitas
lse esses

Exibig#o 3-D EHE
hotées para

mover o grafico

verticalmente % Fechar
Elevagao: Aplicar

Padrao

i

1

:
c

Rotacso: ¥ autoEscala

IQD ¢ \_\) ¥ Eixos em angulo reto

Altura: 100 % da base

—':

Use esses hotdes para Cligue agui para voltar
mover o grafico a forma original

harizontalmente

Se desejar realizar qualquer tipo de alteracdo com relacdo a titulo, linhas
grade, posicionamento da legenda, ocultar valores dos eixos, exibir dados sol
ou abaixo do gréfico, basta selecio@gucdes de graficao menuGrafico.

Projegio de Vendas

350
300
. 260
S et
§. 0% 200
5 ] 150
|
;: 1 100
0

JAN FEWY AR

[BMECL LAVAR O GELADEIRA B FOGAD O TELEVISEO]

£ Celta Informatica - Fone: (0xx11) 7670-1586 Pagina: 59



Excel 97

IMPRIMINDO 0O GRAFICO

Antes de imprimirmos um gréafico ou qualquer documento, € recomendado a
visualizacdo do mesmo para termos uma idéia de como ficara no papel. Este
recurso, como no Word, esta disponivel na Barra de Ferramentas.

e S G RO CETR Il  Clique sobre o botawisualizar impresséo
IDEHE &RY B @ | parater uma idéia de como o grafico ficara
impresso na pagina.

”E arguivo Bdit:yig 5)izar impressdo

Exiba e oculte as margens

Para iniciar a impresséao, ) i
atraves desse botéo

selecione esse botéo

Cligue agui para i i A
4 i Ul P Cligue agqui para Ao concluir, cligue esse
ampliar a visao configurar & pagina bot4n para retornar 3 area

de trabalha

X Microsoft Excel - Material xls
BRI | srtericr |

[

Projegéo de Vendas

[=MAG. LAVAR aGELADEIRA OF 0GAO QTELEWSAD]

Fagea 1

Visualizacao: Pagina 1 de 1 | [
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Em visualizar impresséo, para mudar a orientacdo do papel, isto €, se a impre
sdo serd na horizontal ou na vertical, alterar as margens, acrescentar cabeca
rodapé, definir o tamanho do gréafico e a qualidade de impresséo, clique sobre
botdoConfigurar. Na guiaPaginamude a orientacdo. A guiarafico, permite
definir o tamanho do grafico e a qualidade de impressao.

Configurar pagina m

‘ Margens l Cabecalho/frodape I Grafico l

Orientacio

B, s
" Retrato % Paisagem

Dirmensionar Opcdes...
O 100

Tamanho do papel: |Letter j

Dualidade da impressao: |360dpi j

MOmero da primeira pagina:  |Automatico

0K | Cancelar

Para imprimir, selecione o botdimprimir . O quadro de dialogbmprimir €&
exibido e oferece recursos para a mudanca de impressora e quantidade de c
as. Apos a alteracdo, selecione o b@&opara iniciar a impresséao.

Celta Informatica - Fone: (Oxx11) 7670-1586 Pagina: 61



Excel 97

Imprimir m
Impressara
Mome: |J Canon BIC-240 j Propriedades
Status: Ociosa
Tipo: Canon BIC-240
Onde: LPT1:
Comentaria [ Imprimir para arquivo
Intervalo de impressao Copias
* Tudo

Nimero de cdpias: 1 =

" paginals) de: | il ate: il

I{inprimir @ -

* Planilhafs) selecionadals)
" Pasta de trabalho intzira

Yisualizar (04 | Cancelar

CONFIGURACAO E IMPRESSAO DE PAGINA

Praticamente os procedimentos para impressao sdo comuns entre 0s diversos
aplicativos. Sendo esta a etapa final de um trabalho, é recomendado termos uma
idéia de como a planilha ficara impressa na pagina, para isto temos o recurso de
visualizar impressao.
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VISUALIZAR |MPRESSAO

Este recurso é muito importante pois evitara a possivel reimpressédo do doc
mento por motivo de ajuste nas margens ou, uma melhor orientacdo de impre
séo.

™ Microsoft Excel - Material xIs

%] arquivo Editar Exbir Inserir Eor
O Novo... Cirl+0 L . ..
s 5 oo Para ter uma idéia de como a planilha ficara
aris B Abrir... Cir+a . o . =
Fechar impressa na pagina, selecione a opc¢éo
| — Visualizar Impressdodo menuArquivo ou,
& salvar Cirl+B
1 Salvar coma...
2 Salvar coma HTML... Clique sobre o botadisualizar impressao
3 Salvar area de trabalho...
4 Confi .
5 Jgn gurer pagina. . X Microsoft Excel - Material xIs
Area de impressao » o
6 = L &LV
7 & Imprimir... chrl+p &_] arguiva Bdit: yig 5)izar impressdo

No modo de visualizar impressao, poderemos alterar as margens da planilhe
aumentar ou diminuir a largura das colunas. Clique sobre o Mat&@ns para
exibicdo dos indicadores. O ponteiro do mouse quando esta sobre estes indi
dores passa a ter o formato de uma seta bidirecional, para realizar as alterac¢
basta arrasta-los. Para ampliar a visdo num determinado ponto, posicione o pc
teiro sobre a regido e dé um clique, outro clique reduz.
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Indicadores de colunas

. Microsoft Excel - Material xls

Brsirria | Ariterias |

Indicadares de
margens direita
& superior

Indicadores de
margens esquerda
e inferior

NIE

Visualizagao: Pagina 1 ti R | NOM|

CONFIGURAR PAGINA

Estando no modo de visualizar impressao, basta dar um clique sobre o botado
Configurar ou, estando na area de trabalho, selecione a GuEggurar Pa-

ginado mentArquivo . Ao selecionar esta op¢ao, o quadro de didbmufigu-

rar pagina é exibido apresentando algumas guias.

Guia Pagina- Permite a mudanca de orienta¢do da impressao da planilha e ta-
manho do papel. Orientacao Retrato (Vertical), orientacdo Paisagem (Horizon-
tal).
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Guia Planilha- Permite selecionar a opgéo de impressao da planilha com linha
de grade, isto &, riscos de divis&o de linha e coluna, e definicdo da area de i
presséo (faixa de células que serédo impressas).

Guia Margens Permite a alteracao das margens e altura do cabecalho e roday
Ainda nesta guia poderemos centralizar a planilha na vertical e/ou na horizontz

Configurar pagina B
Pagina  Margens ‘ Cabecalho/rodaps I Planilha l

Superior : Cabecalho:

2,5 E|: 1,3 E|:

Lrmprimir... |

YWisualizar impressao |

Opcdes... |
Esquerda: Direita:
2 = 2 =
Inferior: Rodape:

2,5 E|: 1,3 E|:

Centralizar na pagina

W Harizontal

Ok | Cancelar

Guia Cabecalho/RodapéPermite a entrada de cabecalho e rodapé de forme
personalizada ou, escolher um dos tipo pré-definidos.
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Exemplo de comao ficara o

cabecalho na pagina Conteddo atual do cabegalho
Configurar pagina
Pagina Planilha
Falla Pato Imprirmir... ‘
Yisualizar impressao ‘
Cabecalho:
Cpcdes... ‘
Folha Pgto j =L
Personalizar cabecalho. .. Personalizar rodaps. .. ‘ Escolha ezses hotbes
[ para alterar o
Rodape: conteddo do
Pagina 1 j cabecalho e rodape
Fagina 1
(04 | Cancelar
Exemplo de camao ficara o Conteddo atual do
rodape na pagina rodape

Para alterar o contetdo do cabecalho ou rodapé, clique sobre o botdo de
Personalizacéoce entre com o texto e/ou campos disponiveis através de botdes.
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Cabecalho m
Para formatar texto: selecione o texto, em seguida, escolha o botdo de fonte. p—
Para inserir um nlmero de paging, data, hora, nome de argquivo ou nome de guia:
posicione o ponto de insercdo na caixa de edicdo e escolha o botdo apropriado. EereElEr
Al iz (=1 R =)
Secdo esquerda: Secdo central: Secdon direita:
Empresa Visor &[Data) &[Hora]

Cligue no interior desses guadros para entrar com um texto ou
selecionar um dos botdes acima para inserir um campo especifico

Outro recurso importante e bem simples de ser utilizado, é a configuracao intu
tiva da planilha para impresséo, isto é, usando apenas o mouse, vocé pod
definir a regido que sera impressa colocando praticamente as linhas e colur
gue desejar em uma pagina, o ajuste a pagina de impressao sera automatico

Selecione a op¢adisualizar quebra de paginado menlExibir para podermos

ter acesso a estes recursos. Logo apos, reproduza algumas linhas da planilha
obter um nimero superior a 60 linhas, este procedimento € somente para facili
o entendimento do que sera apresentado. Desta forma, nossa planilha sera
pressa em duas paginas.
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X Microsoft Excel - Material xls !Em
ﬂarquivo Editar Ezibir Inseric Eormatar Ferramentss Dados Janela Ajuda _ | & ﬂ
- Al Z
= = R e < QAW = L& 2 Il e | [
Arial ~0- NI 58 =E==BHF %w -d-A-
| Kad ﬂ
[ B C ] E F G H —

42 |Joac Carlos Almeida | Contabilidade 1.700,00 170,00 1.530,00 |l
43 |Maria Clara Aradjo Peszzoal 230000 34500 1.955,00 . .

44 |MarcosMaran Vendas B50.00 | SENTD gsnoo] Linha gue podera

45 |Miltan Franca - 3 1.200,00 | ISENTO 1.200,00 ser movida para

46 |Claudia Erita o 2 1.780,00 17300 1.602.,00 determinar a area

47 [Marcelo flene: Pagina 1 1.250,00  ISENTO 1,250,00 de i :

48 |Mirian da Silua ZEE000 | 3E250 Z 16750 £ IMAres3s40

49 |Erlen daCasta Wendas 750,00 ISENTO TS0,00

S0 |CarlaMonteiro_ | _ Financeiro | _ __ 145000 ISENTO _ _ 1.450,00

51 |SuelidoMascimenta  Contabilidade 550,00 ISENTO 50,00

52 |Caszsia Siqueira Peszzoal 379000 T58.00 3.03200

53 |Ricarda Antur 240000 36000 Z.040,00 ;

54 |Eruna Martins . a 750,00 ISENTO 80,00 Linha fue

B5 |BrunaMatin: 1 a0INA 2 TA0.00  ISENTO Ta0.00 representaa

56 [Joac Carles A dade | 1.700,00 170,00 1.530,00 guebra de pagina,

57 |Maria Clara Aradjo Peszzoal 230000 34500 1.955,00 2 2

58 [Marcos Maritan Vendas E50,00  ISENTO 550,00 tambem.godera

53 |Mitan Franca Finanogie 120000 ISENTO) 1.200,00 SEr movida

B0 |Claudia Brita Secretaris 198060  175.00 1.602.00

B1 |Marcelo Alencar Pesszoal 1.250,00 | ISENTO 1.250,00 e
G2 |Mirian da Silva Yendas 285000 35250 216750

63 |Erlen daCasta Vendas 750,00 ISENTO TS0,00 —
i < » ]\ Plani %, Folha Pgto / Grafico £ Flana /| 4 B
Pronto NUM

Conforme figura anterior, posicione o ponteiro do mouse sobre as linhas
indicativas para definir uma nova area de impressao, o ajuste do tamanho da
fonte sera automaticamente realizado pelo Excel. Como exemplo, a linha verti-
cal foi movida duas colunas para a esquerda e a quebra de pagina (linha horizon-
tal) foi levada para a Ultima linha, com isto, sera impresso somente uma pagina.
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. Microsoft Excel - Material xls

ErD’}{imal xmteriorl Imprimir... | Configurar... | Margensl Exibic3o normal |

-----

NIE

Visualizacao: Pagina 1 de 1 | | | | NOM[

Caixa peE DIALOGO |IMPRIMIR

O procedimento de impressao da planilha € o mesmo usado para imprimir u
gréfico. Clique sobre o botdmprimir da Barra de Ferramentas para uma im-
pressao rapida ou, selecione a odgdarimir do menuArquivo para ser exibi-

do a caixa de didloglonprimir e entrar com as alteracoes.
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Impressara

Mome:! |\_ﬁ Canon BIC-240 j Propriedades
Status: Ocinsa

Tipa: Canon BIC-240

Cnde: LPT1:

Comentaria ™ Imprimir para arguivo
Intervalo de impressao Copias

* Tudo

T d SaiEs: -
Cpagnate)  der| a2 lmera de copias Iizl

Irmprimir
" Selegan Ijl —

* Planilhafs) selecionadals)

" Pasta de trabalho inteira

Yisualizar (04 | Cancelar

Imprimindo m

Imprimindo pagina 1 de 1
Material.xls' na impressora
Canon BIC-240 em LPT1:
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BANCO DE DADOS

Banco de Dados ou simplesmente Lista, € uma tabela composta de varias lint
divididas em colunas que séo identificadas por campos, e cada linha represel
um registro do banco de dados. Com esta organizacdo o Excel podera ofere:
recursos de organizacao e pesquisa extremamente faceis, independente da qt
tidade de linhas contida na base de dados.

REGRAS PARA CRIACAO

A nossa planilha exemplo (Folha Pgto) foi criada numa estrutura de banco c
dados, mas existe uma regra a ser aplicada em nossa Lista. Entre a linha «
contém o home dos campos e os dados ndo poder haver linhas em branco, ist
precisamos excluir a linha 2 de nossa planilha.

A primeira linha contém o nome dos campos e
cada coluna e identificada por um campo

A, B | C D E =
1 NOME SETOR SAL. BRUTO VALOR IR SAL. LiQUIDO —
1 2 |Joao Carlos Almeida  Contabilidade 1.700,00 170,00 1.530,00
—ﬂ Maria Clara Aradjo Fessoal 2.300,00 345,00 1.955,00
H 4 |Marcos Maritan Yendas 650,00  ISENTO £50,00
M S |Milton Franca Financeiro 1.200,00  [SEMTO 1.200,00
H 6 |Claudia Brita Secretaria 1.780,00 178,00 1.602,00
M 7 |Marcelo Alencar Pessoal 1.250,00  |SENTO 1.25000
l4| 4] » [ ¥]} Plan1 ' Folha Pgto / Grafico / Plan3 [ 4] | v [ ]
L Cada linha representa um registro da Lista

e contémn dados referentes a cada campo
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CLASSIFICACAO

Classificar uma lista de dados é muito facil, e este recurso podera ser obtido
através dos botdes de Classificacdo localizados na Barra de Ferramentas, ou
através do menDados

Classifica em ardem crescente a coluna gue contém a céelula ativa
£l it

Classifica em ordem decrescente a coluna que contém a celula ativa

Para obter uma classificacao simples para nossa planilha exemplo, posicione o
cursor na coluna que deseja ordenar, e escolha um dos botdes para a classifica
¢cao crescente ou decrescente, isto €, do menor para o maior ou, do maior para c
menor valor respectivamente. O Excel identifica as outras colunas de forma a
manter a integridade dos dados para cada registro.

Lista em ordem alfabética pelo nome do funcionario

A [ B C D E =

1 NOME SETOR SAL. BRUTO VALOR IR SAL. LiQUIDO | |
2 |André Rodrigues IFinanceiro 1.700,00 170,00 1.530,00
3 |Bruna Martins Secretaria 780,00  ISENTO 780,00
4 | Carla Monteiro Financeiro 145000  ISENTO 1.450,00
5 | Cassia Siqueira Fessoal 3.790,00 75800 3.032,00
£ |Claudia Brita Secretaria 1.780,00 178,00 1.602,00
7 |Erlen da Costa Vendas 750,00 ISENTO 750,00
8 |Joao Carlos Almeida Contabilidade 1.700,00 170,00 1.530,00

9 |Marcelo Alencar Pessoal 1.250,00  |ISENTO 1.25000 | o

4 4[> [ M Plan1 ) Folha Pgto / Grafico / Plan3 / | <] | W[
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Note que apesar da lista estar ordenada pelo Nome, seria melhor se a ordena
fosse por nome mas dentro do setor, isto é, ordenar o Setor e 0 Nome ao mes
tempo. Isto é possivel através da opCssificar do menuDados

lUse esses botdes para escolher o Escolha aqui o tipo
nome do campo a ser classificado de classificagio

Classificar por

|SETOR ﬂ_ ¥ Crescente
" Decrescente

Em seguida por

|NOME ﬂ_ {* Crescente
" Decrescente

E depois por
| ﬂ_ f* Crescente
" Decrescente

Minha lista tem

* |inha de cabecalho € Menhuma linha de cabecalho

Opcdes... (04 | Cancelar

I
Selecione esta opg&a para permitir
a ordenagdo pelo nome do campo

No quadro de dialog@lassificar, vamos selecionar os dois campos, primeiro o
campo Setor e, em seguida, o campo Nome. Caso néo apareca o0 nome dos ¢
pos, clique sobre a op¢cimmha de cabecalho As formas de classificac&o cres-
cente, como padrao, ja estdo selecionadas. Ap6s a escolha dos campos e do
de classificacéo, clique sobre o bo@lé para que a Lista seja ordenada.
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A B C D] E Ta
1 NOME SETOR SAL. BRUTO VALOR IR SAL. LIQUIDO
2 |Joao Carlos Almeida  Contabilidade 1.700,00 170,00 1.530,00
3 |Sueli do Mascimento Contabilidade 550,00 ISENTO 550,00  —
4 |André Rodrigues Financeiro 1.700,00 170,00 1.530,00
5 |Carla Monteiro Financeiro 145000  [SEMNMTO 1.450,00
& |Milton Franca Financeiro 1.200,00 | [SEMNMTO 1.200,00
T | Cassia Sigueira Pessoal 3.790,00 758,00 303200
g8 |Marcelo Alencar Fessoal 1.250,00 | [SEMNTO 1.250,00
9 |Maria Clara Aradjo Pessoal 2.300,00 345,00 1.955 .00
10 |Ricardo Antunes Fessoal 2.400,00 360,00 2.040,00
11 |Bruna Martins Secretaria 780,00  ISENTO 780,00
12 |Claudia Brita Secretaria 1.780,00 178,00 1.602,00
12 |Erlen da Costa YWendas TE50,00  [SENTO 750,00
14 | Marcos Maritan YWendas B50,00  [SENTO 650,00
4| «]» [»]s Plan1 Folha Pgte / Grafico / Plan3 / | <] | v ]
AUTOFILTRO

Este recurso é muito utilizado em Lista com um grande namero de linhas. Serve
para selecionar somente 0s registros que atendem a um ou mais critério. Posicione
0 cursor sobre qualquer parte da planilha com dados, em seguida, selecione a
opcaoFiltrar... AutoFiltro pertencente ao memados Apds este procedimen-

to, ao lado dos campos séo apresentados setas indicadoras de listas de selecac

Como exemplo, clique sobre a seta ao lado do c&efmy e escolh&®essoalO
Excel ira exibir somente os registros que atendam a este critério.

A B - D E =
1 NOME ~| SETOR[x]| SAL. BRUTO~| VALORIR~| SAL. LIQUIDC~|—]
7 |Cassia Siqueira (Tudo) 3.790,00 758,00 3.032,00
{10 Primmeiros...)
2 |Marcelo Alencar {Personalizar. . 1.250,00  ISENTO 1.250,00
9 |Maria Clara Aradjo | Contabilidade 2.300,00 345,00 1.955,00
10 |Ricardo Antunes Financeirs 2.400,00 360,00 2.040,00
16 Secretaria
17 “endas -
|4 4 [ [pI[ Plani % Folha Pgto ¢ Grafico £ Plan3 / <] | v
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Para retornar a exibicdo de todos os registros, basta dar um clique sobre a s
gue se encontra em cor diferente das outras (indica que existe um critério), €
nosso exemplo o cam&etor, e escolher a opcawdo. Vocé podera acrescen-
tar mais de um critério a diferentes campos. Uma aplicacdo para campos nurr
ricos € a opcab0 Primeiros, ela permite a exibicdo da quantidade desejada dos
Primeiros ou Ultimos itens. A figura a seguir exibe os cinco maiores salarios d
nossa Lista.

A B ¢ 1] D E =

1 NOME |~| SETOR x| SAL. BRUTO~| VALORIR~| SAL.LiQUIDC~]|

7 |Cassia Siqueira Fessoal 3.780,00 758,00 303200
9 |Maria Clara Aradjo Fessoal 2.300,00 345,00 1.955,00

10 |Ricardo Antunes Fessoal 2.400,00 360,00 2.040,00

12 | Claudia Brita Secretaria 1.780,00 178,00 1.602,00

15 |Mirian da Silva Yendas 2.550,00 382,50 2.167.50

::? AutoFiltro - 10 primeiros m

18 i

19 |Primewros - |5 =] |Itens ﬂ -
RN (———— cancelar | -
Modo de filro NUM

Além destas opc¢des, podeniersonalizaro critério a ser utilizado pelo Excel

para a selecdo dos registros. Esta opcéao esta disponivel na lista de sele¢éo. C«
exemplo, vamos exibir apenas o0s salarios bruto compreendidos entre os valol
1.000,00 e 2.000,00, isto €, os salarios maiores que 1.000 e menores que 2.0

A B c D E =
1 NOME ~| SETOR ~| SAL.BRUTO~| VALORIR>| SAL.LiQUIDC~|_
2 |Joao Carlos Almeida Contabilidade 1.700,00 170,00 1.530,00
4 |André Rodrioues  Financeiro | 1700 00 1 17000 1 530,00
s a7 Personalizar AutoFiltro m

6 |Milton F mostrar linhas onde:
8 |Marcel( -Sal. BRUTOD

12 |Claudic | |z maior d - 1000 -

— |e maior do que J | J = :
v E i Cu __

— \ Cancelar | |—

Modo de fill |é menor do que j |2DDD\ ﬂ

Use ? para representar caracteres individuais
Use * para representar uma cadeia de caracteres
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UsaNDO 0 FORMULARIO

Usar o Formulério para edicdo de dados pode ser muito mais interessante que
editar nas linhas da Lista de dados. Este recurso apresenta um quadro com op-
¢cOes de inclusédo, exclusao e localizagéo de registros de forma simples e pratica.

Para ativar um formulario, basta selecionar a opgamulario do menuDa-
dos O quadro do formulario € exibido com o primeiro registro da Lista.

Campos gue permitem
a edigao de dados

Folha Pgto m

HOME: Joao Carlos &lmeida] | = 1de 14 ) .
Cligue esse botao para

SETOR: Contabilidade 1 Moo '7— incluir um novo registro

SAL. BRUTO: |1700 I Excluir P_Cliqug aui para apagar
- — o registro stual
YALOR TR 170,00

SaL. LIQuIDo: 1.530,00

Localizar anterior .
Use esses botdes para

ES905 Campos Localizar proima avancar ou voltar um registro

contém farmulas, ndo

o : e Cligue agui para entrar com
& permitido a edigéo erteL’i_um critério de localizagéo
de dados ) )
Fachar | Ao concILﬂnr, selecione
= esse botao
hd

Como exemplo, vamos incluir um novo registro e realizar algumas operacoes.
Cligue sobre o botadovo para a inclusdo do Novo Registro; nos primeiros trés
campos entre com os dados, para saltar de um campo para outro, uskah tecla

ou Shift+Tab para voltar ao campo anterior, 0 mouse também podera ser usado.
Os campos que contém férmulas serdo preenchidos automaticamente. Ao con-
cluir, clique sobre o bot&@eechar. O novo registro € incluido no final da Lista,
consequentemente, teremos que Classificar a Lista toda vez que realizarmos in-
clusbes, isto se vocé achar importante em manter a classificacdo.
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Se desejar encontrar um determinado registro, cligue sobre oQya&ms e
entre com os dados nos campos, geralmente apenas o preenchimento de um c
po é suficiente, em seguida, clique o bdtaoalizar préximo. Lembre-se de
apagar os critérios para liberar o avanco e retorno de todos os registros atray
dos botbesocalizar anterior eLocalizar proximo. Para a movimentacao dos
registros, também podera ser usado as setas da barra de rolagem. Na figur
seguir, serdo localizados todos 0s registros que iniciam com o valor Marcelo - ¢
campo Nome.

Entre com os dados para localizagao
EM UM OU MMais campos

Folha Pgto m
HOME: |Marce Io| 4 J Criterios
SETOR: | i |
SAL BRUTO: | . Lirnpar |
YALOR TR | . Restaurar |
Use esses hotles

— pilha de dados a
procura do registra
gue atenda o criterio

Localizar proxima

SAL. LIQUIDO: | i
Localizar anterior ::|> para mover-se pela
Formulario |

Fechar

[/

Para excluir um determinado registro, basta localiza-lo e, em seguida, dar u
clique sobre o botééxcluir . O registro atual sera excluido apos confirmacéo do
procedimento.

Microsoft Excel m

i E O registro exibido sera excluido definitivamente,

Cancelar ‘

Celta Informaética - Fone: (0xx11) 7670-1586 Pagina: 77



Excel 97

CRIANDO SUBTOTAIS

Em nossa Lista os registros estdo agrupados por Setor, isto é, para cada Seto
temos uma certa quantidade de registros, através desta organizacao poderemo
acrescentar subtotais a cada Setor, e no final um total geral. Este recurso é de
extrema utilidade para este tipo de Lista.

Para criarmos subtotais, escolha a of#tatotaisdo menuDados Lembre-se:
a Lista precisa estar classificada pelo campo no qual se deseja fazer o agrupa-
mento.

A R [ [ [ 5 [
Subtotais m

3AL. LiQuIDdEs

e — (e
5 . Cancelar
sar fungdo:

|Snma j Bemover todos

Adicionar subtotal a:
M SETOR -

- - ™ SaL. BRUTO
= ™ WAaLOR IR
10 |5 als = 52

¥ Substituir subtotals atuals

e venne | | Duebra de pagina entre grupos
I‘ ‘ > [ Plany \Folha Pgl:o/( ¥ Resumir abaixo dos dados
Pronto MNUM

Na caixa de texté cada alteracdo em:devemos selecionar 0 campo que sera
feito 0 agrupamento, em Nosso caso sera o c&sfur. A proxima caixdJsar

funcéo: deveremos escolher a fungéo a ser empregada a cada mudanca de Setor
vamos aceitar a funcéo padréo definida pelo Excel - Soma. A Ultima caixa pede
gue seja selecionada um ou mais campos que iremos totalizar, escolha SAL.
LiQUIDO.

Celta Informatica - Fone: (0xx11) 7670-1586 Pagina: 78



Excel 97

Cligue o batdo nivel 1 para visualizar apenas o total Glabal

Cligue o botdo nivel 2 para visualizar apenas os Subtotais e Total Global

Botdo de nivel 3 exibe a Lista completa com os Subtotais e Total Geral - opgao atual

123 A B C 5] E el
1 NOME |~| SETOR x| saL.BRUTO | waLORIRx| SAL.Lioubo =]

[T 2 |Joao Carlos Almeida Contabilidade 1.700,00 170,00 1.530,00

3 | Sueli do Mascimento Contabilidade 550,00  ISEMTO 550,00

- il Contahilidade Total 2.080,00

[ 5 |André Rodrigues Financeiro 1.700,00 170,00 1.530,00
E |Carla Monteiro Financeiro 145000  ISENTO 145000 |

7 |Milton Franca Financeiro 1.20000  ISENTO 1.200,00

- g Financeiro Total 4.180,00

[ 3 |Cassia Sigueira Pessoal 3.790,00 758,00 3.032 00

10 |Marcelo Alencar Pessoal 126000  ISENTO 1.2650,00

11 |Maria Clara Aradjo Pessoal 2.300,00 34500 1.955 00

12 |Ricardo Antunes Fessoal 2.400,00 360,00 2.040,00

- 13 Pessoal Total 8277 00

[ 14 |Bruna Martins Secretaria 780,00  ISEMTO 780,00

15 |Claudia Brita Secretaria 1.780,00 17800 1.602 00

- 16 Secretaria Total 2.3682,00

[ - |17 |Erlen da Costa Yendas 750,00 ISENTO 750,00

18 [Marcos Maritan Yendas B&0.00  ISEMTO B50,00

19 |Mirian da Silva “endas 2585000 382 50 2167 A0

- 20 Vendas Total 3867 50
- 21 Total Global 2048650 -
14| 4/ » [ Plan1 Folha Pgto ;/ Gréfico / Plan3 | <] b [ ]

Clique o botéo de nivel 2 para termos uma Lista resumida dos Subtotais.

EE Y B € 5] E —]
1| nomE x| sEToR x| saAL.BRUTO>| vALORIR~| SAL.Liouipo ~|—]
+ 4 Contahilidade Total 2.080,00
+ =] Financeiro Total 4.180,00
+ 13 Pessoal Total 8.277,00
+ 16 Secretaria Total 2.382 00
+ 20 Yendas Total 3.867 50
= 21 Total Global 20486 50
72 =
4| «[» [ ] Plani ) Folha Pgto / Grifico / Plan3 / | <] v
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Para remover os subtotais, selecione a opcéo Subtotais do menu Dados e, en

seguida, clique sobre o botRemover todos

Subtotais

(2] x]

A cada alteracdo em: _

|SETOR

Usar fungdo:

Car‘u:e Iar

|Suma J Eermaver todos

Asdicionar subtotal a:
[ SETOR ﬂ

[ SaL, BRUTO
[y aLOR IR
v -

W Substituir subtotais atuais
™ Quebra de pagina entre grupos

W Resumir abaixo dos dadaos

FERRAMENTAS AUXILIARES

Em Ferramentas Auxiliares encontraremos diversos recursos nao menos impor-
tantes que os ja estudados. Neste tdpico veremos como proteger a planilha atra-
vés de senhas, como permitir o compartilhamento de uma planilha por outros
usuarios de uma rede de computadores, como gerar um documento em HTML
para exibi-lo em uma Intranet ou Internet, enfim, recursos interessantes e sim-

ples de aplica-los.
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Dicas pe CELULAS

Para incluir informacdes explicativas as células separadas da planilha (as infc
macdes ficam escondidas), basta posicionar o cursor na célula que conterd a c
e escolher a op¢cd@omentario do menunserir. Como exemplo, selecione a
célula D1 (guia Folha Pgto de nossa planilha exemplo), e entre com o text
conforme a figura a seguir. Ao concluir, clique sobre qualquer outra célula.

Indicador de celula com
comentario

D E F A

VALOR IR " #|Esse campocalcula o
Zlimposto de renda conforme
170,00 #tabela abaixo: "

Area reservada

17000 HAte 1500 Isento para a entraca do
' 1501 a 2000 103 comentario

2001 a 3500 15% -

Acima de 3500 203 -

?SB'DD PR AR |

ISENTO 1.250,00

ISENTO

O

=

ISENTO
ISENTO

SRR,

A célula que contém a dica, apresentard um ponto vermelho no canto supers
direito, para ver o comentario, basta posicionar o ponteiro do mouse sobre
célula. Se desejar realizar alguma alteracdo no comentario, devera seleciona
célula e, em seguida, escolher a odggéditar comentario do menunserir .

Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
Céllas... h &= £ 213 i @ & =% -
Linhas 5 % o0 R EE - D
Colunas
Planilha D E
il grafica... [ vaorim Jme —
e sse campo calcula o
ap 0.00 170,00 mposto de renda conforme
Quebra de pagina 000 ISEMTO abela abaizxo:
Fe Funcéio... 0.00 170.00 Aré 1500 Isento
Mome p pO.00 | ISENTO 1501 2 2000 103
) .. 000 ISEMTO 2001 a 3500 19
Editar comentario 0.0 750,00 Acima de 3500 2073
Figura > 0,00 ISEMTO
0.00 345,00 1.955,00
@ Mapa.. 0,00 360,00 2.040,00
Chieto... 000 | ISENTO 780,00
tvnerlink...  Cirlek o0 178,00 1.602,00
% _wj onn  ISERITO) B0 0N
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PROTEGENDO A PLANILHA

Apés criarmos a planilha, poderemos proteger todo o arquivo, isto €, toda vez
que abrirmos um arquivo protegido, sera pedido uma senha para acessa-lo, e
também serd possivel protegermos algumas partes da planilha, por exemplo: em
nossa planilha as colunas NOME, SETOR e SAL. BRUTO podem ter seus valo-
res alterados, mas ja as outras colunas, que contém férmulas, permanecerao cons
tantes, desta forma poderemos protegé-las para evitar alteracdes indesejada:
ocasionando problemas no calculo.

Protegendo o Arquivo

Para proteger um arquivo através de uma senha, basta selecionarSabao
Como do menuArquivo, no quadro de didlogo que é exibido, clique o botédo
OpcOese entre com a senha de prote¢do. Apds confirmar os procedimentos,
vocé so perceberd o resultado quando for abrir o documento.

Salvar como B
Salvare |3 Meus docurnentos | gl I_ & _I
@Material.xls Salvar |

B \Pastal.uls

5 |Pastaz.xis Cancelar |
Opgides de salvamento 2l x Opges, ., I

23

[ Sempre criar backup

ormpartilharmento do arguivo
Cancelar

It

Senha de protecao:

I*****|

Senha de gravacio: I

nome do a | [ Becomendavel soments leitura

Salvar como Tpo: |Pasta de rabalho do Microsoft Excel ("‘.}Ll
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Protegendo Células

Para proteger partes da planilha, teremos que selecionar a regido que fics
desprotegida, isto €, as células que poderdo sofrer altera¢des, em nossa plan
podera ser o intervalo A2:C21 - ou os dados das células contidas nas colunas
B e C, logo apods, escolha a opg&@ulas do menuFormatar, no quadro de
didlogo que é exibido, escolha a gBiatecaoe desative a caixa de verificacao
Travar, desta forma a regido selecionada ficard desprotegida apés a proteg
geral da planilha. O Excel, como padrédo, mantém todas as células travadas, f
isso o motivo de desativar a regido que podera sofrer alteracdes.

Formatar células m

Mlmero I Alinhamento ‘ Fonte I Borda I Padriies  Protecdo \

[ Dculta

Travar células ou ocultar formulas ndo tem nenhum efeito a no ser que
a planilha esteja protegida. Para proteger 2 planilha, escolha 'Proteger!
no menu 'Ferramentas' e, em seguida, 'Proteger planilha'. Uma senha &
opcional.

Ok | Cancelar
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Agora, escolha a op¢&yoteger ... Proteger Planilhado menu-erramentas

no quadro de didlogo exibido, entre com uma senha, se desejar, em seguida,
clique sobre o botd@K . Qualquer tentativa de edicdo nas células protegidas, o
Excel exibird um quadro de adverténcia.

Microsoft Excel .

& celula ou grafico que vocd esta tentando alterar estio protegidos e
portanto para somente leitura.

Q Para madificar uma célula protegida, primeira remava & probecao
usando o comando 'Desproteger planilha' {menu 'Ferramentas’,
submenu 'Proteger”). Uma senha pode ser solicitada a vocé.

Para desproteger, basta selecionar a opgdteger ... Desproteger Planilha
do menuFerramentas

AUDITORIA

O recurso de auditoria de meRarramentas, nos auxiliara no encontro de er-

ros relacionados a qualquer célula, ou encontrar o relacionamento entre algumas
células que contém férmulas. Como exemplo, torne ativa a célula D5 (Planl),
nesta célula encontramos uma férmula onde seus precedentes (endere¢o de ou
tras células que participam da férmula) séo as células B5 e C5 e seus dependen:
tes (endereco de células que utilizam em suas formulas a referéncia da célula
ativa) - D10 e E5, para ver como este relacionamento se apresenta atraves de
rastreadores, escolha a opédmwlitoria ... Rastrear Precedentesio menuFer-
ramentas faca o mesmo para encontrar os dependeAigditoria ... Rastrear
Dependentes
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Yalores precedentes ao
valor analisado

Celula que contém
o valor analisado

A, B | C | D E
1 RELAGAO DE MATERIAIS
2
3 ITEM QTD VALOR TOTAL  PART{(%)
4
5 |Tv 28" 55 Rg4-350-O5- 33 FSE-A0 - 30,6%
B SOM JVC 23 R$ 870,00 R$20.010,00 23 5%
7 VIDEO 30 R$ 45500 R$13.650,00 16,0%
8 CELULAR 28 R$ 54000 R$17.920,00 21.0%
9
10 TOTAL r¥s85 33000
11

Valores dependentes
da wvalar analisado

Para remover os rastreadores indicados por setas, escolha dogitéina ...
Remover Todas as Setado menu-erramentas. Caso alguma célula apresente
mensagem de ERRO, torne ativa esta célula e escolha a Apddoria ...
Rastrear Erro do menuFerramentas, para encontrar o possivel problema de

referéncia.
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Aformula correta @

dividir D5 por D10

|
= =D5/$D$11

| Ceélula exibindo
erro de divisao

por Zero

ES ~]

A B C D [ B |
1 RELAGAO DE MATERIAIS
2
3 ITEM QTD VALOR TOTAL  PART(%)
4
5 |Tv 28" 25 R$1.250,00 RM%.—?—SQTE}B—?DIWOI I
6 |SOM JVC 23 R$ 870,00 R$20.010,00 73,5%
7 |vIDEO 30 R$ 45500 R$13.650,08 16,0%
8 |CELULAR 28 R$ 640,00 R$17.92000 21,0%
9
10 TOTAL R$85/330,00
11 £

RECURsOs AUTOMATICOS

Auto Preenchimento

Celula indicada
pela Auditoria

O recurso de autopreenchimento expande varios tipos de sequéncias conforme
mostrado na tabela a seguir. Para obter a seqiiéncia automaticamente, selecion
a célula com o valor a ser copiado e, em seguida, arraste para baixo ou para a
direita através da alca de preenchimento.
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A B | ¢ | D E
1
2
3 JAN Alga de preenchimento
5
5]
7 +£«BR
2
Fesultado JAN
FEY
AR
ABR
Selecao inicial Sequéncia expandida
JAN FEV.MAR,ABR
Tri3 (ou T3 ou Trimestre3) Tri4, Tril, Tri2
1o Periodo 20 Periodo, 3 o Periodo
Produto 1 Produto 2, Produto 3
Produto 1: Pendente Produto 2: Pendente, Produto 3: Pendente

Tipos de sequéncias que o Excel pode preencher

Vocé pode preencher automaticamente diversos tipos de seqiiéncias, arrasta
diretamente sobre a planilha ou utilizando a opc¢édo “Seqiiéncia” do menu “Ed
tar, Preencher”, neste caso, selecione a regido a partir da célula que contér
texto para o Autopreenchimento.

Data

Uma sequéncia de data pode incluir incrementos de dias, semanas ou meses
vocé especificados ou pode incluir seqiiéncias sucessivas como dias da sem:
nomes de meses ou trimestres. Por exemplo, as selec¢des iniciais de tempo
tabela abaixo resultam nas seqiiéncias apresentadas.
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Selecao inicial Sequéncia expandida

9:00 10:00, 11:00, 12:00

2a 3a, 4a, 5a

Segunda-feira Terca-feira, Quarta-feira, Quinta-feira
Jan Fev, mar, abr

Jan-92, abr-92 Jul-92, out-92, jan-93

Jan, abr Jul, out, jan

15-Jan, 15-abr 15-Jul, 15-out

1991, 1992 1993, 1994, 1995

Linear

Quando vocé cria uma sequéncia linear, 0 Excel aumenta ou diminui os valores
em um valor constante conforme mostrado na tabela abaixo.

Selecao inicial Seqléncia expandida
1,2 3,4,5
1,3 57,9
100, 95 90, 85

Auto Concluséao

Ao digitar as primeiras letras de uma entrada em uma célula, o Excel pode com-
pletar a entrada para vocé com base nas entradas que vocé ja digitou naquele
coluna.
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cs | x v =] PESSOAL
A B C |
NOME SETOR

MARCOS  PESS0AL
CARLOS  CONTAEBILIDADE
hARA, o

AN R —

A0 pressionar a primeira
letra do nome do setar
(P, o Excel completou
automaticamente

Auto Correcéo

Como o Word, o Excel pode corrigir automaticamente erros comuns a medid
gue vocé digita ou, substituir uma palavra chave por um texto pré-definido.
Corrigir erros de digitacdo automaticamente

Vocé podera corrigir erros de digitacdo de forma automatica se especificar ant
cipadamente a palavra que costuma apresentar erro de digitacao.

No menu-erramentas selecione a op¢asutoCorrecao

Certifique-se de que a caixa de verificaB@bstituir texto ao digitar esteja
selecionada

Na caixaSubstituir, digite uma palavra que costuma ser digitada incorreta-
mente, por exemplmaiz

Na caixaPor, digite a grafia correta da palavra, por exemplo, djuie

Clique sobre o botdadicionar
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Agora, para ver o resultado, basta entrar com a palavra incorreta e teclar Enter,
0 Excel realizard automaticamente a corre¢éo. No quadro de dialogo
AutoCorrecao, existe uma lista com varias palavras e simbolos pré-definidos.

AutoCorrecgio m

AutoCorregio ]

W Corrigir DUas IMiciais Mailsculas Excecdes...

W Colocar primeira letra da frase em maidscula
W Colocar nomes dos dias em mailsculas
WV Corrigir uso acidental da tecla cAPS LOCK

v Substituir texto a0 digitar

Substituir: Por:

paiz |pa |'S|

arijem origem ﬂ
orijen origem

ofra outra

otro outra —
pesguizar pesguisar

nisntiarda nisntrara ﬂ

Adicionar | ‘

0K, | Cancelar

PERSONALIZACAO DA BARRA DE FERRAMENTAS

As barras de ferramentas e menus permitem que vocé organize livremente os
comandos no Excel, desta forma poderemos acrescentar novas op¢des aos me
nus e novos botdes as barras de ferramentas.

Como exemplo, vamos acrescentar o comandosagir figura a barra de fer-
ramentas. Selecione a opg&arsonalizardo menu-erramentas, no quadro de
didlogo, escolha a guiaomandose a categoriénserir, na lista de comandos
exibida ao lado, encontre o coman@lip-art e arraste-o para a posicao que
desejar na barra de ferramentas. Ao soltar o botdo, o novo comando é inserido na
barra de ferramentas.
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A guia Barra de ferramentas permite exibir ou ocultar os diversos tipos de
barras de ferramentas.

® = a8l Imes o

& o0 w8 SR LE E -

s
1

Personalizar

Barras de ferramentas  Comandos l Opcdes l

Cateqorias: Comandos: %
Arguivo 4 [ |=ab Calar... ! ﬂ
Editar

'd Comentario

3

Exibir

Formatar
Ferramentas

Diadas @} AutoFormas
Janela e Ajuda 5 Organograma
Desenho
Wordart..,
AutoFormas ﬂ 4[ Sraar ﬂ

Comando selecionada:

Descricdo |

:

) Para remover o novo botao,
Ferramentas Dados Janela Ajuda .
—— basta realizar o mesmo pro-
- W = & 2l 2| 2/ @ 45 55% cedimento de inserir, s6 que
= = = G o o 48 2% | Formulério..| o - | deveremos arrasta-lo para
dentro do quadro de dialo-
c 0 Formulério| go Personalizar
b |
SAL. BRUTO YALOR IR SAL. LiQUIDO
1.700,00 170,00 1.530,00 .
550,00 ISENTO 550,00 Alguns (_:oma~ndos dalistade
1700 00 17000 153000 | categorias ndo possuem um

icone especifico, isto &, no
lugar de uma figura, existe apenas o nome do comando, mas mesmo assim
podera ser inserido na barra de ferramentas. E o caso do coRtanmgario -
categoridDados Em exercicios anteriores, toda vez que desejavamos acessar
comando formulario para nosso banco de dados, tinhamos que selecionar o me
Dados e depois a op¢do Formulario. Agora, para facilitar o acesso ao coman
Formulario, arraste-o para a barra de ferramentas e veja o resultado.
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ExceL na WEB

Um dos recursos que marcam esta versdo do Excel é a possibilidade de criarmos
paginas que podem ser publicadas na Internet (rede mundial de computadores).
Estes recursos nao chegam a ser tao sofisticados, mas sem duvida, o resultado
mais que suficiente.

Com o avanco dos sistemas, muitos usuarios leigos acessam a Internet sem difi-
culdade, e esta forma de acesso a informacdo também esté revolucionando o0s
sistemas utilizados nas empresas. Estes estdo evoluindo para o que chamam d
Intranet - uma forma de navegacgéo semelhante a Internet - aos diversos compu-
tadores de uma empresa, e nada impede que eles também acessem a Internet.

Computadores interligados somado a uma forma de acesso simples e eficiente
do tipo hipertexto (recurso muito utilizado nas paginas publicadas na Internet),
exigira de vocé - usuério, no¢des de como criar estas paginas para divulgar suas
informacdes. O hipertexto séo textos que possuem palavras chaves que ao rece
berem um clique, saltam para outra pagina - relacionado a palavra chave, dando
novas informacoes.

Para criarmos uma pagina para a Web, deveremos salvar o arquivo criado no
Excel como HTML (tipo de arquivo reconhecido pelo programa de navegacao
na Internet). Esta forma de criagdo podera apresentar alguns problemas, pois
muitos formatos do Excel ndo séo suportados pelo HTML. Evite o uso de: efei-
tos de texto (sombra, caixa alta, relevo, animacéo), objetos de desenho, caixas
de texto, realce, numeragdo de pagina, margens, bordas, cabecalhos e rodapés
estilos.

Convertendo um Arquivo em HTML

Para converter um arquivo simples em HTML, basta selecionar as células que
pertencem a planilha (A1:E10 de nossa planilha exemplo - Planl), e escolher a
opcaoSalvar como HTML do menuArquivo. Com este procedimento, sera
exibido oAssistente para Internetsolicitando o intervalo e graficos a conver-

ter, em nosso exemplo, o gréfico referente a projecdo de vendas, néo faré parte
de nossa péagina, entéo, selecione-o e clique sobre oR@tdaver, em segui-

da, cligue enAvancar.
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Assistente para Internet - etapa 1 de 4 m

Este assistente converte seus dados e graficos do Microsoft Excel
em paginas da Web em HTML,

[ ] ¢ [ 8] ‘ Varejo ‘
7 | Vendas por regido — —
B Morte | Sul | par regido |
(4] [Set [R5 1366 |Rs 8467 [ Morte sul
[5] [out |R§ 3051 | RE952 (5=t [R5 13 66][RS 84 &7
e — || [out [RE 30,51 | RE 352

(tima stuslizagdo: 10/ 0/87
Email: Piafs@bxg4.com

Intervalos e graficos a converter:

| _Intervalo "$A31.9E410"

| Grafico "Proje de Verdas
Grafico "Plan1'1 ITEM ¥ WALCR"

Adicionar...
]
Marver
il
Remover
[2) Cancelar | Avancar > |

Na segunda etapa, vamos aceitar a op¢ao padrao de converter os dados pare
documento independente e, dar um clique sobre o Betitcar. Na etapa 3,
preencha as caixas de texto e cliqgue sobre as op¢es conforme seu critério,
seguida, cligue ervancar.
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Assistente para Internet - etapa 3 de 4 m

Se desejar, insira as informagdes de cabecalho e rodape:

Titulo: | Material

Cabecalho: | Planl

Descricdo abaixo do cabecalho:

[ Inserir uma linha horizontal antes dos dados corvertidos.

Sels dados convertidos (tabelas e graficos) aparecam aqgui.

¥ | Inserir uma linha horizontal depois dos dados convertidos, |

Ultima atualizagdo em: | 27f07/97

Por: | 1. Arnaldo Rodigues

Correio | raldo@mandic.corm. br

2] Cancelar ‘ < Voltar |Avangar> | ‘

Na ultima etapa, deveremos digitar o nome do arquivo - sem esquecer da exten-
sao html, ou aceitar o sugerido pelo Excel, em seguida, selecione €batdo
Cluir.
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Assistente para Internet - etapa 4 de 4

Qual pagina de codigo deseja usar para a pagina da Web?

| ELA/Europeu ocidental ﬂ

Como deseja salvar a pagina da Web em HTML concluida?
@ Salvar o resultado como um arguivo em
HTTL
" Adicionar o resultado ao FrontPage Web,

Digite oU procure o nome do caminho do arguivo gue vocd deseja
salvar,
Caminho do argquivo:

| CoA\MeLs documentosWaterial.html

Frocurar...

Digite aqui o
nome do arquiva
COMm extensdo htm

|2) Cancelar < Woltar | Coneluir

Pronto, os dados séo convertidos para HTML e salvos no arquivo determinad
Para ver o resultado, precisaremos abrir o programa de navegacao da Interr
neste caso, clique sobre o boBamra de ferramentas Webpara exibi-la, em

seguida, selecione o botkoda barra de ferramentas Web e a opigéiar .
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M Microsoft Excel - Material xls !Em
x_,lgrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Jarela ajuda _ | F ﬁ
DEE &Sy | & BRE Q@'ﬁ‘%Zﬁ«é‘lil (2)

i = = = kA L R A A
arial S0 SN EEEN - S Barra de ferramentas Webr
@ & @ Favorios - | 1r - |
| B3 = - BN

A, B E a
1 RELAGAQ D —
2
3 |ITEM [ aomp | G eagina il PART(%)
4 | " @ Pesquisar na Web
5 TV 28" 10 Definir pagina inicial... 20,7%
6 SOM JVC 23 Definir pagina de pesquisa... 30,7%
T VIDED a0 To0, 0U TS o0, Ju 21,0%
g8 | CELULAR 25 540,00 17.920,00 27 5%
g

10 FOTAL 65_080.00 il
i «[» M\Plan1 / FohaPgto / Gréfico / Plan3 ;| 4 | | V[
Pronto NUM

Agora, deveremos informar o caminho e o nome do arquivo que desejamos abrir
(C:\Meus documentos\Material.htm) - caso ndo se lembre, clique sobre o botéo
Procurar.

Abrir endereco da Internet m

Digite o endereco de urn documento, pasta ou
computador na Internet e ele serd aberto,

Exermplo: hitp: /s, microsoft.com

Enderecn |C:\Meus documentosyaterial htrr| ﬂ

[ abrir em nova janela

Procurar... CK | Canhcelar |

Apés a confirmacao, o programa de navegacao da Internet é carregado - no casc
o Internet Explorer, juntamente com o arquivo que contém a pagina que acaba-
mos de criar.
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Ei Material - Microsoft Internet Explorer !Em

Arguivo  Editar  Exibir  Irpara  Fawvoritos  Ajuda

- 00D manasnd wiEy

Endereco |C:'\,Meus documentos Material htm ﬂ

L

Planl

RELAGAC DE MATERIAIS

ITEM QTD | VALOR | TOTAL PART(%)

T 28" | 10 |1.350,00 13.500,00 20,7%
SOMVC | 23 | 870,00 |20.010,00 30, 7%
VIDECQ | 30 | 45500 [13.650,00 21,0%
CELULAR| 2B | 640,00 |17.820,00 27 5%

TOTAL 55.080,00 ﬂ

Concluido @

AssISTENTE Do OFFICE

No decorrer do curso vocé deve ter notado o assistente de ajuda sendo exibid
oferecendo alguma dica sobre o trabalho que esta sendo executado. Esta é
das opc¢des que o Assistente do Office oferece - Ajuda sugerida, mas a qualqt
momento vocé podera solicitar ajuda usando as suas proprias palavras, para i

dé um cligue sobre o botdo Assistente do Of @ , localizado na barra de

ferramentas.
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0 que vocé gostaria de fazer?

Coma eu Faco para inserir Figuras|

@  Pesquisar

Q & Opcdes @ Fechar

Acima do quadro do assistente, encontraremos um baldo solicitando o texto que
representara o assunto que desejamos obter ajuda. Como exemplo, foi solicita-
do ajuda sobre a inser¢do de figuras na planilha. Ap6s dar um clique sobre o
botdoPesquisar o Assistente exibe algumas opc¢des relacionadas com a sua
pergunta, clique sobre uma das questdes para obter detalhes da ajuda solicitada

- ™
0 que vocé gostaria de fazer?

© adicionar um circuln, quadrada ou outra
AukoForma

{+] IrSrir e editar uma figura ou clip-art

© Exibir um gréfico incorporado em uma
janela separada

@ Exibir uma lista das férmulas existentes em
uma Tabela dindmica

® Como o Microsoft Excel representa dados
de planilhas em um gréfico

W Yejamais...

@ Pesquisar

@ Dicas @ Opgles @ Fechar

L
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Em seguida, € exibido a jandticrosoft Excel contendo algumas informacdes
sobre a sua pergunta e, como uma forma de filtro, é solicitado a escolha de ou
guestao - clique na que melhor se encaixa a sua pergunta.

E Microsoft Excel !Eﬂ

Tdopicos daAjuda| ‘ Opcies ‘

Inserir e editar uma figura ou clip-art

de outros programas e locais. Ao inserir um clip-art, vocé pode converter a
imagerm em um grupo de objetos de desenho e usar as ferramentas de
desenho para editar 0z objetos — por exemplo, alterar as cores das linhas ou
do preenchimenta, rearganizar partes ou combinar imagens. Guando vocé
seleciona uma figura, a barra de ferramentas Figura e exibida com as
ferramentas que vocg pode usar para cartar a figura, adicionar uma borda a
ela e ajustar o brilho e o contraste.

O gue vocé deseja fazer?

=l Inserir uma figura ou um clip-art impartado
Inserir uma figura digitalizada

Desagrupar e alterar uma clip-art

Editar uma figura

=l
=l
=l
®  Criar dreas transparentes em uma figura

Informacgdes detalhadas sobre a ajuda solicitada é apresentada em uma nove
nela, geralmente esta janela fica sempre visivel, isto €, mesmo mudando pe
outros programas, ela continuara visivel. Agora, é s6 seguir os procediment
para obter o resultado desejado. Ao concluir, feche a janela dando um cligt
sobre o botdoX] da janela.
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E Microsoft Excel !Em
Tdopicos daAjuda‘ “aoltar ‘ Opcies |

rs

Inserir uma figura ou um clip-art importado :‘

IUse este procedimento para posicionar uma figura em uma
planilha. Yocé tambem pode aplicar uma figura a determinados

maigres informagées, clique em =l

Se voce instalou a Clip Gallery ao instalar o Microsoft Office,
podera inserir um clip-art erm sua pasta de trabalho, usanda o
comando ClipArt (menu Inserir, submenu Figura). Para obter
infarmacdes sobre como instalar a Clip Gallery, clique em =l

grafico incorporado.

2 Mo menu Inserir, aponte para Figura e depois cligue em Do
arguive.

3 Localize 3 pasta gue contérn a figura que vocé deseja inserir.

4 Cligue duas vezes na figura. J
-

Caso deseje mudar as caracteristicas do assistente ou até mesmo a cara do pre
prio Assistente, clique sobre o bot@pcdes- no baldo exibido logo apds a
apresentacdo do Assistente. Na dopgdespoderemos ativar ou desativar os
recursos disponiveis e as dicas, na @aberia, encontraremos a op¢ao de mu-

dar a cara do Assistente.
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Assistente do Office m
Galeriz l Opcdes \

Yocé pode rolar pelos assistentes usando os botdes '<Voltar' e 'Avancar='. Depois de
selecionar o assistente, clique no botao 'Ok

Ohter ajuda no Office & relativamente simples. Basta
clicar em mim.

MNome: GENIo

Capaz de processar dados com extrema rapidez,
0 Génio pode ajuda-lo 2 solucionar todas as suas
dlvidas,

<vohar || dvancar=

Ok Cancelar

TROCA DE INFORMACOES ENTRE APLICATIVOS

Através da area de transferéncia poderemos transferir copia de um gréfico, te>
ou qualguer outro objeto para outro aplicativo. Em nossa planilha exemplo, cr
amos um grafico, e este podera ser transferido para o Word (ou outro aplicativ
usando apenas 0 mouse. Entao, vamos transferir o nosso gréfico para o Word
seguinte maneira:

Selecione o grafico (o gréafico quando esta selecionado possui quadradinh
sobre a borda), para isso, basta dar um clique sobre o grafico;
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—=
o]

ITEM X VALOR

oTy 28"
W SOM VT
OVIDEC
O CELULAR

[0 PN D ) U B O DY
b | — | O D (SO O O | |
|

2
[ «[» [\ Plan1 / FolhaPgto / Gréfico / Plana| <] |

Apos a selecdo, clique sobre a ferramenta ¢ , heste momento uma

cépia do gréfico foi transferida para a area de transferéncia;
Agora vamos carregar o Word, logo apds, abra o arquivo que recebera o gra-

fico;

Com o arquivo aberto, posicione o cursor na linha que recebera o gréfico;

Pronto, para transferir o grafico, dé um clique sobre o botéac

ter uma visao melhor, clique o botéo visualizar impre

W Microsoft Word - Anjos.doc (Visualizacg@o)

” Argquiva Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

rpara

|6 [ Q0@ = - [f ® O ¥

X 2 4 6 810 12 14 QN8N

1 S S S SR SN 0 S

SR i B e S St WO e AR S
S St e 4 i s i

Maezonmwzons 6 4 2 B2

I}
El
]
i
-

= »
[Pag 1 Segdo 4 /1 [Em 134cm Lin 37  Col 6 cre i |EsT BE [ g
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LISTA DE EXERCICIOS

1) Inicialize o aplicativo Microsoft Excel.

2) Crie uma Planilha no formato dado abaixo:

COBRANCA DE TiTULOS Data: = Hoje
TITULO VENCIMENTO DIAS/ATRASC/ VALOR TIT.
DP152 25/09/96 DT Atual - DT Venc. 5.575,00
NF131 17/10/96 7.725,80
NFF22 28/11/96 13.425,20
DP684 30/12/96 17.728,80
NF758 10/01/97 25.321,20
TOTAL =SOMA(?7?:??)

3) Selecione a planilha e aplique um formato pré-definido, isto €,
Autoformatacgéao.

4) Crie um gréfico, tipo Torta - 3D, da relagdo Titulo x Valor Tit. Adicione
legenda e titulo ao grafico.

5) Com o gréfico selecionado, remova a legenda e selecione, na barra de fer
mentas do gréfico, o tipo barra.

6) Selecione a ferramenta apropriada para salvar a planilha, com o grafico i
corporado.

7) Feche a janela do Microsoft Excel.
8) Inicialize o aplicativo Microsoft Excel.
9) Utilize a ferramenta apropriada e abra o seu arquivo.

10) Selecione o gréfico e remova-o (Delete) da planilha.
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11) Insira, através do Menu de Atalho, entre a coluna TITULO e VENCIMEN-
TO, a coluna referente ao PORTADOR do titulo. Os portadores ficam a sua
escolha.

12) Crie um novo grafico, mas a relacao sera Portador x Valor Tit.

13) Utilize a barra de ferramenta grafica para remover a legenda e selecionar um
outro tipo de grafico.

14) Selecione a planilha e modifique o formato pré-definido - Autoformatacéo.

15) Crie outra planilha na mesma pasta (Plan2), a seu critério, de forma que o
total contido em Planl seja copiado de forma especial para Plan2, e faca
parte da nova estrutura que devera conter pelo menos trés tipos de funcdes.

16) Ao concluir o exercicio anterior, acrescente o recurso de validacédo de da-
dos em alguma coluna, e crie um grafico com efeito 3-D que devera ser
salvo como nova planilha.

17) Acrescente na nova planilha cabecalho e rodapé.

18) Monte uma estrutura de banco de dados com pelo menos cinco colunas e
dez registros (linhas). Uma das colunas deveréa conter a funcao SE.

19) Organize o banco de dados em ordem alfabética e, acrescente mais cinco
registros através do comando formulario.

20) Use o comando de Autofiltro para realizar diversos tipos de pesquisa a seu
critério.

21) Crie subtotais para o banco de dados e, logo apés, utilize o comando de
visualizar impressdao para ter uma idéia de como ficara o resultado no papel.

22) Acrescente dica a uma das células que contém o titulo da coluna.
23) Salve a planilha e proteja-a com uma senha.

24) Realize uma auditoria em sua planilha.
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25) Acrescente um novo botdo, a sua escolha, na barra de ferramentas, em
guida, remova-o.

27) Crie uma pagina para a Web contendo todo o seu trabalho, em seguic
visualize-a no navegador da Internet.

28) Através do Assistente do Office, aprenda a inserir em sua planilha, um efe
to especial de texto criado com o WordArt.

29) Com a planilha selecionada, copie para a area de transferéncia.
30) Salve as alteracBes, carregue o Word e cole, no texto que vocé desejal

planilha, logo apds, visualize impresséo. Salve as alteracdes e feche a jar
la.
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