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LINHA,

Nesta licdo vamos apresentar os conceitos de colunas, linhas,células e
célula ativa em uma planilha do Excel.

COLUNA e CELULA

Ao abrirmos o Microsoft Excel é apresentada uma janela com trés planilhas -
Plan1, Plan2 e Plan3. A planilha selecionada por padrao é a planilha Plan1, uma
planilha vazia, onde possuimos linhas e colunas dispostas de tal forma que
podemos inserir informagdes dentro da grade formada com o cruzamento desses

dois elementos.

LINHA - dentro do Excel as linhas sao identificadas com numeros no
canto esquerdo da tela que vai de 1 a 65.536. Ou seja, em cada planilha
podemos ter até 65536 linhas.Veja a figura a seguir:
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COLUNA - as colunas sédo identificadas com letras de A a Z e
combinag¢bes de letras (AB, AC, etc)até totalizarem 256 colunas. Vocé
pode tornar uma coluna tao larga quanto a janela da planilha (255
caracteres) ou tao estreita quanto a fragdo de um caractere.Veja a figura a
seguir:
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CELULA - a unidade de uma planilha na qual vocé pode inserir e
armazenar dados. A intersecdo de cada linha e coluna em uma planilha
forma uma célula. Vocé pode inserir um valor constante ou uma férmula
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em cada célula. Um valor constante é normalmente um namero (incluindo
uma data ou hora) ou texto, mas pode também ser um valor légico ou
valor de erro.

Veja a figura a seguir:
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CELULA ATIVA - é a célula exibida com uma borda em negrito, que indica
que a célula esta selecionada. Os proximos dados digitados serao
inseridos nesta célula, ou o préximo comando escolhido sera aplicado
nesta célula. Se vocé selecionar mais de uma célula, a primeira célula é a
célula ativa; as outras s&o destacadas.

Endereco da Célula: Toda célula é indicada através de um enderego. O
enderego é formado pela letra (ou letras) da coluna e o nimero da linha. Por
exemplo, a célula formada pelo encontro da primeira coluna (A), com a
primeira linha (1), possui o enderego A1. A célula B35 é a célula formada
pelo encontro da coluna B, com a linha 35. Neste curso vou fazer
referéncia a uma célula, sempre utilizando o seu endereco. Por exemplo:
"Digite 23 na célula B12". Na figura a seguir, temos a indicagao da célula
CT:
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INTERVALO DE CELULAS - quando trabalhamos com uma planilha, muitas vezes
nos deparamos com a necessidade de tratar um trecho ou uma determinada
regido de maneira diferente do restante da planilha. Um intervalo de células é
uma regiao da planilha que selecionamos a fim de trabalhar e modificar, ele é
identificado através da célula do canto superior esquerdo e do canto inferior
direito da faixa de células. Uma faixa é representada pelo enderego da primeira
célula (canto superior esquerdo), dois pontos (:) e o endereg¢o da ultima célula
(canto inferior direito). Por exemplo: A1:A6, representa a faixa de células de A1
até A6, conforme indicado na figura a seguir:
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Inserindo dados em uma planilha

Objetivo: Nesta licdo aprenderemos a inserir dados em uma planilha. O
nosso objetivo é aprender a inserir informagoées em uma planilha. Nao
nos preocuparemos, neste momento, com a formatagcao dos dados e com
a realizagdo de calculos. Aprenderemos estas tarefas nas ligbes dos
proximos médulos.

Inserindo dados em uma planilha.

Vocé pode digitar dois tipos diferentes de dados em uma planilha:

Valores constantes

Um valor constante é um tipo de dado que vocé digita diretamente na
célula, ele pode estar em formato de numero, incluindo datas, horas,
moedas, porcentagens, fragbes ou notagido cientifica, ou em formato de
texto. Os valores sdo constantes, isto é, ndao sdao obtidos a partir de
calculos envolvendo outros valores e podem ser alterados sempre que
necessario.

No Excel pode-se inserir trés tipos basicos de constantes: numeros,
datas e horas, e texto:

Numeros.

Para digitar um nimero como valor constante, clique na célula onde o
valor deve ser inserido e digite o nimero. Os numeros podem incluir
caracteres numéricos (de 0 a 9) e qualquer um dos caracteres especiais a
seguir:+-(),/$ %.

Se uma entrada consistir em qualquer caractere diferente dos caracteres
especiais apresentados, o Excel interpretara como texto. Por exemplo:
Rua dos Milagres n° 173, CR 170. Um valor interpretado com texto é,
automaticamente, alinhado a esquerda da célula.

Algumas observacbes:

1. Vocé pode incluir pontos nos numeros, como em
1.000.000.

2, Uma virgula numa entrada numérica indica um
valor decimal, por exemplo: 10,23.
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3. Os sinais de adigcao (+) digitados antes dos
numeros sao ignorados.

4, Coloque um sinal de subtragao antes dos numeros
negativos ou coloque-os entre parénteses.

Ao criar uma nova planilha, todas as células utilizardo o formato de nimero
"Geral". Sempre que possivel, o Excel atribui automaticamente o formato de
numero correto para a sua entrada. Por exemplo, quando vocé digita um namero
com um sinal de moeda (R$) antes ou um sinal de porcentagem depois do
numero (%), o Excel altera automaticamente o formato da célula de Geral para
Moeda ou Porcentagem , respectivamente. Os numeros digitados séo alinhados a
direita da célula.

Importante: Nas formulas, vocé nao pode usar parénteses para indicar numeros
negativos, pontos para separar milhares e nem cifrdes ($) antes de valores monetarios.

Texto

Um texto é composto de letras ou qualquer combinagao de nimeros e
letras. Qualquer conjunto de caracteres digitados numa célula que nao for
interpretado pelo Excel como numero, férmula, data, hora, valor l6gico ou
valor de erro sera interpretado como texto. Quando o texto for digitado, os
caracteres serao alinhados a esquerda na célula.

Para digitar um texto, clique na célula onde o texto deve ser inserido e
digite o texto. Uma célula aceita até 255 caracteres. Vocé pode formatar
os caracteres dentro de uma célula individualmente. Trataremos de
formatagao nos proximos médulos.

Data e Hora

Se vocé quiser exibir a hora usando o relégio de 12 horas, digite “am” ou
“pm?”, por exemplo, 3:00 PM. Vocé também pode digitar “a” ou “p” em vez
de “am” ou “pm”; deixe um espago entre a hora e a letra. A menos que
vocé queira digitar “am” ou “pm”, o Excel exibe a hora utilizando o
relégio de 24 horas, por exemplo, 15:00. O relégio de 24 horas é o padrao
oficial para o Brasil.

Vocé pode digitar data e hora na mesma célula. Para isso, basta inserir
um espaco entre a data e a hora. Para digitar datas, use uma barra (/) ou
um hifen (-)como separador entre dia, més e ano. Por exemplo: 20-01-2001
12:35:45 ou 20/01/2001 12:35:45.

Embora vocé possa exibir datas e horas em diversos formatos padrao, o
Excel armazena todas as datas como numeros seriais e todas as horas
como fragdes decimais. Ja que datas e horas sdo tratadas como numeros,
elas podem ser adicionadas, subtraidas e incluidas em outros calculos. Vocé
pode ver datas e horas formatadas como numeros seriais ou como
fragdes decimais. Falaremos mais sobre datas e formatacao de datas nos
préoximos moédulos.
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Formulas

Uma férmula é uma seqiiéncia de valores constantes, referéncias de
célula (o enderego da célula), nomes, fungdes ou operadores que produz
um novo valor a partir dos valores existentes.

As féormulas sempre comegcam com um sinal de igual (=).

O valor resultante de uma férmula pode ser alterado quando outros
valores da planilha forem alterados. Por exemplo, se temos uma férmula
para calcular a média anual de vendas, com base nas médias mensais de
vendas, sempre que uma média mensal for alterada, a média anual ser3,
automaticamente, recalculada. Este é um dos grandes atrativos do Excel.
"Quando um dos valores que compéem uma férmula for alterado, a
férmula sera, automaticamente, recalculada. Este procedimento faz com
que os dados de uma planilha estejam sempre atualizados."
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Criando uma Planilha no Excel

Objetivo:Nesta licdo vamos digitar os dados de Janeiro a Dezembro ,
montando uma Planilha de Receitas

EI Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Fe

Aiuda

(oo Gl | &5 (B0 | & Go @ 5| o~
#rial - 10 = | N O F S |—

TEXTO | =3 =] =52-C2
=) [ - S

1 |Meés Receitas Despesas Saldos

2 |Janeiro 1200 FED|=EE—CE
-4 |Feverairo 1500 a5
4 Marco 1850 1150
5 | Abril 2100 1325

B |Maio 1350 235

¢ |Jdunho 1400 SE0

g [Julbo 1B50 720
8 |Agosto 1320 480
10 [ Setembro J260 1870
11 | Qutubro 2300 1260

12 |Movermnbro 1500 a5

13 |Dezembro 2100 2030
144 p | pPlant £ Planz £ Plana / |«

Elaboramos uma férmula que é (Saldos = Receitas — Despesas)

=B2-C2
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Teclas de Movimentagao no Excel

Objetivo:Nesta licdo aprenderemos a nos movimentar em uma planilha do
Excel.

TECNICAS DE MOVIMENTAGAO E SELECAO.

Quando trabalhamos com uma planilha eletronica sempre precisamos
nos movimentar "de um lado para outro" ou "para cima e para baixo". O
Excel nos permite movimentar-se pela planilha de varias maneiras
diferentes.

Estas técnicas devem ser abordadas pelo simples fato de que devemos
nos preocupar com o crescimento gradativo de nossas planilhas, ou seja,
a medida em que vamos aprimorando as planilhas elas vao crescendo e
assim aparece a necessidade de nos movimentarmos com maior rapidez
entre varios pontos da planilha.

Observe o quadro abaixo com as principais maneiras de movimentagiao
pela planilha.

Principais teclas de movimentacéo:

Tecla Acéo alternativa

oeta para cima Umma célula para cima

oeta para baixo Uma célula para baixo

Seta para direita Uma célula para direita

Seta para esguerda Uma célula para esguerda

CTRL+Seta para esquerda Uma tela para a esquerda

CTRL+Seta para direita Uma tela para a direita

HOME “ai para a calula Al

EnD EMD seguido de uma das teclas de
diregdo, move para o priximo bloco de
dados na diregio indicada

Page Up Uma tela acima

Fage Down rma tela abaixo

F5 Fara uma célula especifica

Vocé também pode deslocar o cursor para qualquer célula, utilizando o
mouse. Basta clicar na célula de destino e o cursor sera posicionado na
célula clicada. Também estao disponiveis barras de rolagem horizontal e
vertical, para que possamos nos deslocar, rapidamente, para diferentes
pontos de uma planilha.

Para deslocar-se de uma planilha para outra, basta clicar no nome da
planilha, na parte inferior da tela do Excel. Por exemplo, se vocé esta na
planilha Jan, para se deslocar para a planilha Fev, basta clicar em Fev, na
parte inferior da janela.

Selecionando células e faixas de células

Objetivo: Vamos aprender a selecionar células e faixas de células
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Como selecionar uma célula ou faixas de células em
uma planilha, utilizando o mouse:

Para selecionar Facga o seguinte

Uma unica célula Clique na célula ou pressione as teclas de dire¢ao para
ir para a célula.

Um intervalo de células Clique na primeira célula do intervalo e, mantenha o
mouse pressionado e em seguida, arraste até a ultima
célula.

Células nao-adjacentes ou|Selecione a primeira célula ou o primeiro intervalo de

intervalos de células células e, em seguida, mantenha pressionada a tecla
CTRL e selecione as outras células ou os outros
intervalos.

Um intervalo de células grande |Clique na primeira célula do intervalo, libere o mouse e,
em seguida, mantenha pressionada a tecla SHIFT e
clique na ultima célula do intervalo. Vocé pode rolar
para tornar a ultima célula visivel.

Uma linha inteira Cliqgue no cabegalho da linha. Por exemplo, para
selecionar a primeira linha, clique no botao 1_, bem a
esquerda da linha.

Uma coluna inteira Clique no cabegalho da coluna. Por exemplo, para

selecionar a coluna A, clique no botao | ’E"_, no
cabecalho da coluna.
Linhas ou colunas Arraste pelos cabecgalhos de linhas ou colunas. Ou
entao, selecione a primeira linha ou coluna e, em
adjacentes seguida, mantenha pressionada a tecla SHIFT e

selecione a ultima linha ou coluna.

Linhas ou colunas ndo-| Selecione a primeira linha ou coluna e, em seguida,
adjacentes mantenha pressionada a tecla CTRL e selecione as
outras linhas ou colunas.

Um numero maior ou menor de|Mantenha pressionada a tecla SHIFT e clique na ultima

células célula que vocé deseja incluir na nova selegdo. O
intervalo retangular entre a célula ativa e a célula na

do que a selegio ativa qual vocé clica passa a ser a nova selegao.

Toda a planilha Clique no botao Selecionar tudo, indicado a seguir:

™. Microsoft Excel - Pastal

@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Forrmatar

Ferramentas [Dados Janela Ajuda = =] x|
~u 1 b

DR SRAY +BaT -0

Arial - 10 '|N|E'@"&*”
Al

L. A

1

2

3

[ [« [p Ml Plan1 £ Plan £ Planz ;] 4]

Como selecionar uma célula ou faixas de células em
uma planilha, utilizando o teclado:
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O Excel nos permite também selecionar células utilizando o teclado, facilitando
assim a vida de quem prefere utilizar o teclado, ao invés do mouse. A tabela a
seguir exibe todas as formas disponiveis de sele¢io pelo teclado:

Para selecionar Pressione
Mover para e selecionar uma célula | Teclas de setas de diregdo  (acima,
acima, abaixo, 3 esquerda ou a direita ahaixo, esquerda, direita )
Estender a selegéo oHIFT+teclas de diregéo
Estender a selegdo em um bloco CTRL+ZHIF T+eclas de setas

Estender a selegdo para o inicio da | SHIFT+HOME
linha

Estender a selegdo para o fim da linha SHIFT+END

oelecionar linhas inteiras SHIFT+Barra de espago

Selecionar colunas inteiras CRETL+Barra de espaco

Exercicio sobre selecao de células

Objetivo: Vamos abrir uma Pasta de Trabalho em branco e praticar um
pouco a selegdo de células e faixas de células.

Exercicio:
1. Abra o Excel (Iniciar - > Programas -> Microsoft Excel).
2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco, com o nome de Pasta 1.

Obs: Iremos apenas fazer alguns testes de selegdao, ndo iremos salvar
esta pasta de trabalho.

3. Clique na célula B3, observe que ela é selecionada.

4. Clique na célula A1, mantenha o mouse pressionado e va
movimentando o mouse até a célula A6, observe que todo o intervalo (A1
-> A6) foi selecionado, conforme indicado na figura a seguir:

AL = =
o (= T

UNICAMP — FEM — SIFEM - Curso Basico Excel 9



5. Observe que a célula A1 parece nao estar selecionada, porém ela faz
parte da selecdo. O Excel deixa a primeira célula do intervalo selecionado
em branco. O manual do Excel "diz" que a primeira célula, de um
intervalo de células selecionado, esta destacada.

6. Clique no cabecgalho da linha 1 ( 1_), para selecionar toda a linha,
conforme indicado na figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Pastal

!ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formmatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda _|EI‘§|
DR SR_AY iAo B 7
”.ﬁ.rial -0 v N[ B A LT

a1 ~| =|

(.CIDZI"*-ID‘.IIU‘I-E-LAJM

JJ

7. Clique no cabegalho da Coluna A ( JL), para selecionar toda a
coluna, conforme indicado na figura a seguir:

4[4 ¥ [psPlanl ¢ Plarz £ Planz 7 | 4]

M Microsoft Excel - Pastal
ifﬁ_ﬂﬂrquiw- Editar Exibir Inserir Formatar

Ferrarnentas Dados Janela Ajuda _|E’i_§|
~u ! a
DR SRy sBEaT - 0

Arial

v&v&v 2

Al

D|E§'

Plani 4 Planz £ Plana / | 4|

8. Ainda com a coluna A selecionada, pressione e mantenha pressionada
a tecla Ctrl e dé um clique no cabecalho da coluna C. Observe que as
colunas A e C ficam selecionadas, conforme indicado na Figura a seguir:
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™ Microsoft Excel - Pastal =1 E3

iijﬂrquivm Editar Exibir Inseric Formatar |

Ferramentas Dados Janela Ajuda ,=J§j_>_<ll
IDzdE SRy saBS - (B 7
| rial 10 | N[l D A |

MPlant { Flanz [ Pland

A
9. Dé um clique no botao Selecionar Tudo ( L), observe que

toda a planilha é selecionada, conforme indicado na Figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Pastal
‘@ Arquivo Editar Exibir Inseric Eormnatar

|| Ferramentas Dados Janela Ajuda =] x|

ozaenysmas/o- (@~

| avil -0 - N[ LB A
Al - =i

10. Selecione o Comando Arquivo -> Sair. Se o Excel abrir uma janela
perguntando se vocé deseja salvar as alteragoes, dé um clique no botiao
Néo.

Inserindo Linhas e Colunas

Objetivo: Vamos aprender a inserir novas linhas e colunas em uma
planilha do Excel.
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Para inserir uma linha em branco faga o seguinte:

1. Para inserir uma Uunica linha, clique em uma célula na linha
imediatamente abaixo da posicdo onde vocé deseja inserir a nova linha.
Por exemplo, para inserir uma nova linha acima da Linha 5, clique em
uma célula na Linha 5. Para inserir miltiplas linhas, selecione as linhas
imediatamente abaixo da posicdo onde vocé deseja inserir as novas
linhas. Selecione um numero de linhas equivalente ao nimero de linhas
que vocé deseja inserir. Por exemplo, se vocé deseja inserir 3 novas
linhas, acima da linha 5, marque as linhas 5,6 e 7.

2. Selecione o comando Inserir -> Linhas.

Exemplo: para inserir uma linha em branco, acima da linha 5, clique em
qualquer célula da linha 5 e selecione o comando Inserir -> Linhas.
Uma nova linha é inserida. A nova linha passa a ser a linha 5, a antiga
linha 5 passa a ser a linha 6, e assim por diante, conforme indicado a
seguir:

iﬂ Arquive Editar Exibir Inserir Formatar

Ferramentas Qadu:us lanela .ﬂ.J_uu:Ia -Iﬂ’l_’ﬂ‘
D e |;||%an|x,aaa<§| @
| o *[N[E DA 7
f5 | = |
T O ) <0 O 0 O =57
1 [Més Receitas Despesas Saldos [
2 |Janairo 1200 750 450
4 |[Feverairao 14500 aal Ba0
4 [Marco 1850 1150 700
B |Abril 2100 1325 775
7 |Maia 1350 235 1115
B |Junho 1400 B0 840
9 |Julho 1650 720 530
10 | Agosto 1320 480 40
11 | Setembro 3250 1870 1380
12 | Outubra 2300 1260 10580
13 [Movembro 1500 785 715
14 [4[p [Pl Plany Plarz fFlana /| 4|
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Para inserir uma coluna em branco faga o seguinte:

1. Para inserir uma unica coluna, cliqgue em uma célula na coluna
imediatamente a direita da posi¢cdo onde vocé deseja inserir a nova
coluna. Por exemplo, para inserir uma nova coluna a esquerda da Coluna
B, clique em uma célula na Coluna B. Para inserir multiplas colunas,
selecione as colunas imediatamente a direita da posi¢cdo onde vocé
deseja inserir as novas colunas. Selecione um numero de colunas
equivalente ao nimero de colunas que vocé deseja inserir. Por exemplo,
se vocé deseja inserir 3 novas colunas, a esquerda da coluna C, marque
as colunas C,D e E.

2. Selecione o comando Inserir -> Colunas.

Exemplo: para inserir uma coluna em branco, a esquerda da coluna D,
clique em qualquer célula da Coluna D e selecione o comando Inserir ->
Colunas. Uma nova Coluna sera inserida. A nova coluna passa a ser a
coluna D, a antiga coluna D passa a ser a Coluna E, e assim por diante,
conforme indicado a seguir:

‘ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Forrmatar Ferrammentas
| Ciados Janela Ajuda __;[EJ_E]
DEE SR_RY sBRSC v g~
| aial s clIN T E-dA. T
D1 | =]
B CE D ZlIEE =

1 |Receitas Despesas| 15aldos [imi
2 1200 750 450

3 1500 a5l B50

4 1850 1150 700
Bl 2100 1325 IFi=

B 1340 235 1114

7 1400 )l a40

] 1650 720 930
Bl 1320 430 840

0 3240 1870 1280

11 23200 1250 1050

12 15600 706 715

13 2100 2030 70
[ 4 [» [piPPlant {Planz {Plan3 /|
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Uma Introdug¢do ao uso de férmulas

Objetivo: Vamos aprender a realizar calculos em uma planilha, utilizando
férmulas.

Utilizando féormulas no Excel.

Toda formula no Excel, obrigatoriamente, comeca com um sinal de igual (=). Uma
férmula pode conter numeros, enderecos de células e fungdes do Excel.

Uma formula é uma equacido que analisa dados em uma planilha. As
féormulas efetuam operagdes, como adigdo, multiplicagdo e comparagao
em valores da planilha, além disso, podem combinar valores. As formulas
podem referir-se a outras células na mesma planilha (utilizando, para
isso, o enderego da célula: A1, B13, etc), a células em outras planilhas da
mesma pasta de trabalho ou a células em planilhas em outras pastas de
trabalho.

O exemplo a seguir soma os valores das células A1 e A3 e divide o
resultado obtido por dois:

=(A1+A3)/2

Ao colocarmos esta formula em uma célula, o Excel busca o valor que
esta na célula A1, soma este valor com o valor contido na célula A3 e
divide o resultado obtido por dois.

A seguir temos uma descri¢gao dos principais operadores matematicos:
+ -> Adicao
- -> Subtracao
/ -> Divisao
* -> Multiplicagao
Sobre a sintaxe da féormula :

As férmulas calculam valores em uma ordem especifica conhecida como
sintaxe. A sintaxe da férmula descreve o processo do calculo. Uma
férmula no Microsoft Excel comega com um sinal de igual (=), seguido do
calculo da férmula. Por exemplo, a férmula a seguir subtrai 1 de 5. O
resultado da férmula é exibido na célula.

=5-1
Sobre as referéncias a uma célula:

Uma férmula pode referir-se a uma célula, utilizando o endere¢o da célula. Se
vocé desejar que uma célula contenha o mesmo valor que outra célula, insira um
sinal de igual seguido da referéncia da célula (por ex: =B4). A célula que contém a
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formula é denominada célula dependente - seu valor depende do valor de outra
célula. Sempre que a célula a qual a formula fizer referéncia tiver seu valor
alterado, a célula que contiver a formula também sera alterada. A férmula a
seguir multiplica o valor na célula B15 por 5. A formula sera recalculada sempre
que o valor na célula B15 for alterado. Conforme descrevemos em licoes
anteriores, este é um dos grandes atrativos do Excel.

=B15*5
Um exemplo bastante simples:

Vocé digita uma formula diretamente na célula onde o resultado dos calculos
deve ser exibido. Na figura a seguir, temos o exemplo de uma férmula sendo
digitada na célula C2, onde subtraimos os valores das células A2 e B2:

. Microsoft Excel - Pastal

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar
Ferrarnentas [Diados Jamela Ajuda =12 x|

D dEZLY | iR oD

frial = | e H|_v@|-£,”
TEXTO |=| %  =|=£2E2
A | B [T
1 |Receitas Despesas Saldo
2 25200 13650[=A2-6_]
3 -
[ 4[> [} Plan1 { Planz £ Plang ;| 4] _;_”J

Ao dar um Enter, o resultado é calculado, conforme indicado na figura a
seguir:

. Microsoft Excel - Pastal

@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir FEormmatar
Ferrarnentas [iados Jamela Ajuda =18 x|

DEHESRY 2RSS -0
Arial - 10 v|m|E ..... - dL AT

A3 | =
A | E I

1 |Receitas Despesas Saldo
2 25200 13650 11550
3 |

4[4y (M Planl ¢ Planz £ Planz ;| 4]

Se alterarmos um dos valores que fazem parte da férmula (A2 ou B2, o valor sera
recalculado, automaticamente, conforme indicado na figura a seguir:
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. Microsoft Excel - Pastal

ﬁﬂr’quivn Editar Exibir Inserir Earmatar
Ferramentas [Dados Janela Ajuda -|5’|5|

NEE ERY | ibARC - 1B

Arial "1 N DAL
B3 5l =]
A B [ ¢ |
1 |Receitas Despesas Saldo
2 25200 15200 10000
3 —
[ 4 [» [l Plant {Flanz £ Plan3 ;| 4]

Como copiar formulas para uma faixa de células

Objetivo: Vamos aprender a copiar uma féormula, rapidamente, para uma
faixa de células. Esta técnica é fundamental, pois iremos utiliza-la,
diversas vezes, nas demais licoes deste curso.

Copiando uma féormula para uma faixa de células.

Considere o exemplo da planilha a seguir:

™. Microsoft Excel - Modulo 1 - Licdo 15.xls
'@ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela
‘ Ajuda =12] x|
D@ SHY sbBS o | A®|[2|R
|| #iai 0 x| N ZF S|IEEE|EH-D-A 7
TEXTO |>| % o =] =B2.C2
A =2 C D L= | F | GE'
1 |Més Receitas Despesas Saldos
2 |Janeiro 1200 750[=B2-c2[_]
3 [Feverairo 1500 550
4 |Marco 1850 1160
& |Abril 2100 1325
B |Maio 1350 235
7 |dunho 1400 560
8 |Julho 1650 720
9 |Agosto 1320 480
10 [Setembro 3250 1870
11 |Outubro 2300 1260
12 |Movermbrao 1600 785
13 |Dezembro 2100 2030
4 |4 |} |F|I|"\P|anl _.{ Plaﬁ'é',.'{ Flan3 I.I"’ o | 4 I

Observe que utilizamos a féormula: =B2-C2, para calcular o saldo para o
més de Janeiro. Para os demais meses devemos utilizar as formulas:

0 =B3-C3 para Fevereiro

0 =B4-C4 para Margo
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0 =B5-C5 para Abril
O ... € Assim por diante

Poderiamos digitar cada uma das férmulas, porém este ndo é o
procedimento mais indicado. E se ao invés de 12 linhas, tivéssemos 2000
linhas ? Teriamos que digitar 2000 férmulas.

Excel permite que, simplesmente utilizando o mouse, estendamos uma
férmula para uma faixa de células. Ao estender a formula para uma faixa
de células, o Excel ja vai, automaticamente adaptando as féormulas. Isto é,
no nosso exemplo, para a primeira linha temos =B2-C2, a préxima linha ja
sera adaptada para =B3-C3, a linha seguinte para =B4-C4 e assim por
diante.

Ao descermos uma linha, o Excel incrementa o niumero da linha. Por exemplo,
ao copiarmos a formula =B2-C2, para a linha de baixo, o Excel mantém as
letras das colunas e incrementa o niumero das linhas, com isso a férmula
fica =B3-C3. Se copiassemos para a célula ao lado, isto é, nos deslocando
na Horizontal, o niumero das linhas seria mantido e o numero das colunas
seria alterado. Por exemplo, ao copiarmos a formula =B2-C2, da célula D2
para a célula E2 (deslocamento horizontal, dentro da mesma linha), a
férmula ficaria =C2-D2. Observe que a coluna B foi alterada para C e a
coluna C para D. Com isso a regra geral fica assim:

"Ao copiarmos na Vertical, isto &, para as células que estdo abaixo, 0 numero das
linhas é incrementado e a letra das colunas € mantida.”

"Ao copiarmos na Horizontal, isto é, para as células que estdo ao lado, a letra
das colunas é incrementada e o niumero das linhas é mantido."

Mas como fazer para copiar a formula para os demais
meses.

Ao pressionar Enter, a formula da figura Anterior é calculada e retorna o
resultado indicado na Figura a seguir:

D3 ~] =|
& &8 [ & [ B 7
1 Meas Receitas Despesas Saldos
2 [ Janairo 1200 ri=in 450
3 iFE\rereirn 1500 850 |
Marco 1850 1150
5 |Akbril 2100 1325
‘B | Maio 1350 235
7 Junho 1400 560
8 |Julho 1650 720
9 |Agosto 1320 480
10 | Setembro 3250 1870
11  Outubro 2300 1250
12 Movembro 1500 o5
13 IDezembro 2100 2030
M4 e [ p M Planl ¢ Planz £ Plana / [«]

Clique na Célula A2, para posicionar o cursor nessa célula. Esta é a célula
onde esta a formula a ser copiada para as demais células. Observe que
no canto inferior direito do retangulo que indica a célula atual, existe um
pequeno quadrado. Aponte o mouse para este quadrado, conforme
ilustrado na figura a seguir:
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> clip3.bmp *

s Despesas Saldos

] FEEII 4501

il gal]

— ™
:ID 1 1 Eﬁpunte 0 mouse para este
guadradinbio, até o cursar virar urma

:||:| 1 Ezpequena flechina. Cligue corm o hotdo
esquerdn, mantenha o botdo

5|:| Eapressinnadn e arraste para o intervalo
onde a farmula deve ser copiada.

——

O cursor ficara na forma de uma pequena Cruz. Clique com o botiao
esquerdo do mouse e mantenha este botdo pressionado. Va arrastando o
mouse para baixo, até chegar na célula D13 (Saldo para o més de
Dezembro) e libere o0 mouse. Se ao se deslocar, a sele¢dao passar da
célula D13, nao libere o mouse e volte com a sele¢ao, até chegar de volta
a célula D13. O Excel ira copiar e adaptar a féormula para todo o intervalo
de células (D2 -> D13), conforme indicado a seguir:

™ Microsoft Excel - Modulo 1 - Licdo 15.xls =] E3
ﬁ Argquivo Editar Exibir Inserir Formatar
Ferramnentas Dados Janela Ajuda =18 x|
DEEH SRy | iR -8
Atial 10 v N|Z-&-A- 7
D13 ~| & =B13-C13
I = =

1 |Més Receitas Despesas Saldos I
2 |Janeiro 1200 750 450

3 |Fevereiro 1600 Cata G50

4 |Marco 1850 1150 700

o | Abril 2100 1325 775

E |haio 1350 235 1115

7 |Junho 1400 560 G40

g |Julho 1650 720 930

9 Agosto 1320 480 G40

10 | Seternbro 3260 1870 1380

11 [Outubro 2300 1250 1050

12 |Movembro 1500 785 715

13 |Dezembro 2100 2030 70l

4 [» [M]\Plant { Planz £ Plans /| 4
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Aviso: Um dos erros mais comuns é posicionar o cursor na célula em branco,
abaixo de onde esta a formula a ser copiada. Fazendo isso, vocé ira duplicar a
célula em branco, para as demais células do intervalo. Para que a formula seja
copiada, a célula onde esta a férmula, precisa estar como cursor posicionado
sobre ela. Para posicionar o cursor em uma célula, basta clicar nela

Para trabalhar com Endereco Absoluto

Useo $ na coluna e/ou linha desejada €xemplo na C (Real):

=B4*$B%1
=B5*$B%1
=B6*$B3$1
=B7*$B$1

4 Microsoft Excel - Pastaz

J frguivo  Editar  Exibit  Inseric Eormatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda

DR ERY |y 2ad v @z aslD 2~
A B C

1 Cotacao do Dolar R$ 3,30

2

3 Produtos importados Dolar Real

4 D F=000  RF 16500

A FITA 1 $3400  RF11220

B GRAVADOR DE CD 300,00 R§990 00

7 OVD $15000 R§ 49500

8 RADIO F500 RF 14850

g

10
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Utilizando férmulas em planilhas

Férmulas no Excel - uma introducéo:
Como as formulas calculam valores?

Uma férmula é uma equagao que analisa e faz calculos com os dados em
uma planilha. As férmulas efetuam operagdées, como adigéo,
multiplicacdo e comparagdo em valores da planilha; além disso, podem
combinar valores.

As férmulas podem referir-se a outras células na mesma planilha (por
exemplo: A1, C25, Z34, etc), a células em outras planilhas da mesma
pasta de trabalho ou a células em planilhas em outras pastas de trabalho.
O exemplo a seguir adiciona o valor da célula B4 e 25 e divide o resultado
pela soma das células D5, E5 e F5 - Observe que neste exemplo, estamos
utilizando a fungdo SOMA. Trataremos, em detalhes, sobre fungdes, nas
demais licoes deste moédulo e nos demais médulos deste curso.

Referéncia de célula
Constante numeérica

Funcio de planilhs
=({B4 +25)/SOMA (D3:F5)

Referéncia de intervalos
Operador de divisdo
Cperador de adicio

Sobre a sintaxe da férmula:

As féormulas calculam valores em uma ordem especifica conhecida como
sintaxe. A sintaxe da férmula descreve o processo do calculo. Uma
férmula no Microsoft Excel comega com um sinal de igual (=), seguido do
calculo da férmula. Por exemplo, a formula a seguir subtrai 1 de 5. O
resultado da féormula é exibido na célula.

=5-1

Obs: O sinal de menos (-) é chamado de Operador de subtragdo. Na
proxima ligcao falaremos mais sobre operadores.

Sintaxe da férmula

A sintaxe da férmula é a estrutura ou ordem dos elementos em uma
férmula. As formulas no Microsoft Excel seguem uma sintaxe especifica
que inclui um sinal de igual (=) seguido dos elementos a serem
calculados (os operando) e dos operadores de calculo. Cada operando
pode ser um valor que nao se altera (um valor constante), uma referéncia
de célula ou intervalo, um rétulo, um nome ou uma fungéao de planilha.

Por padrdao, o Microsoft Excel calcula uma féormula da esquerda para a
direita, iniciando com o sinal de igual (=). Vocé pode controlar a maneira
como os calculos sao efetuados, alterando a sintaxe da férmula. Por
exemplo, a formula a seguir fornece 11 como resultado, pois o Microsoft
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Excel calcula a multiplicagado antes da adi¢ao. A formula multiplica 2 por 3
(tendo como resultado 6) e, em seguida, adiciona 5.

=5+2*3

Por outro lado, se usarmos parénteses para alterar a sintaxe, vocé pode
adicionar primeiro 5 e 2 e, em seguida, multiplicar este resultado por 3
para obter 21 como resultado.

=(5+2)*3
Sobre as referéncias da célula:

Uma férmula pode referir-se a uma célula. Se vocé desejar que uma célula
contenha o mesmo valor que outra célula, insira um sinal de igual
seguido da referéncia da célula, por exemplo =A10; a célula onde vocé
inserir esta formula, ira conter o mesmo valor da célula A10. A célula que
contém a formula é denominada célula dependente - seu valor depende
do valor de outra célula. Sempre que a célula a qual a formula fizer
referéncia for alterada, a célula que contiver a féormula sera atualizada. A
férmula a seguir multiplica o valor na célula B15 por 5. A formula sera
recalculada sempre que o valor na célula B15 for alterado.

=B15*5

As formulas podem fazer referéncia a células ou intervalos de células, ou
a nomes ou rétulos que representem as células ou intervalos.

Sobre as fungdes de planilha:

O Microsoft Excel contém muitas formulas predefinidas ou internas
conhecidas como fun¢ées de planilha. As fungbes podem ser usadas
para efetuar calculos simples ou complexos. A fungao mais comum em
planilhas é a fungao SOMA(), que é usada para somar os valores de um
intervalo de células. Embora vocé possa criar uma férmula para calcular
o valor total de algumas células que contém valores, a fung¢ao de planilha
SOMA() calculara diversos intervalos de células. No decorrer das licoes
deste médulo, aprenderemos a utilizar diversas fungdes do Excel.
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Uma introducdo as funcdes basicas do Microsoft Excel

Objetivo: Vamos aprender algumas fungoes basicas do Excel. Neste licdo
aprenderemos a utilizar as seguintes fungodes:

SOMA()
MEDIA()
MAXIMO()

0
0
0
O MINIMO()
=SOMA( )

Esta funcdo produz a soma de todos os numeros incluidos como
argumentos, ou seja, que estiverem dentro do intervalo especificado.

Sintaxe: =SOMA(num1;numz2;intervalo 1;intervalo 2;...)

Sado permitidos de 1 a 30 argumentos. Os argumentos devem ser
numeros, matrizes ou referéncias que contenham nimeros.

Exemplo:
Se A1, A2 e A3 contiverem respectivamente os nimeros 5, 8 e 2, entao:

=SOMA(A1:A3)
resultara 15

=SOMA(A1:A3;15;5)
resultara 35

ao

| L | [ nd | e |

15 35

=MEDIA( )

Esta fungdo produz a média (aritmética) dos argumentos. Ela aceita de 1 a
30 argumentos, e os argumentos devem ser numeros, matrizes ou
referéncias que contenham numeros.

Importante: O nome da fungcao deve ser escrito com o acento, caso
contrario sera gerado um erro.

=MI'EDIA(m]m1 ;num2;intervalo 1;intervalo 2;...)

Por ex. =MEDIA(5;6;7) , ira retornar o valor 6
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=MEDIA(A1:A20), ira retornar a média dos
valores na faixa de A1 até A20.

=MAXIMO( )

Esta funcdo retorna o maior numero da lista de argumentos, ou seja,
fornece o valor do maior nimero que estiver dentro do intervalo de
células passado como parametro. A fungdo MAXIMO( ) aceita até 30
argumentos. Os argumentos devem ser numeros, ou matrizes ou
referéncias que contenham numeros.

Importante: O nome da funcao deve ser escrito com o acento, caso
contrario sera gerado um erro.

Sintaxe: =MAXIMO(m’1m1;m]m2;interva|o 1;intervalo
2;..)

Sdo usados argumentos que sejam numeros, células vazias, valores
légicos ou representagées de niumeros em forma de texto. Argumentos

que sejam valores de erro ou texto que ndo possa ser traduzido em
nimeros causarao erros.

Exemplo:
Se o intervalo A1:A5 contiver os niumeros 10, 7, 9, 27 e 2, entao:

=MAXIMO(A1:A5)
resultado 27

=MAXIMO(A1:A5;30)
resultado 30

27
el

20| =] [ S [ o [ e | L | P [
rJa

=MINIMO( )

Esta fungdo é bem parecida com a fungdo MAXIMO(), s6 que retorna o
menor niumero de uma lista de argumentos, ou que esteja dentro do
intervalo de células. Esta fungdao também aceita até 30 argumentos que
devem ser nimeros, ou matrizes ou referéncias que contenham nimeros.

Sintaxe: =MINIMO(nGim1;nGim2;intervalo 1;intervalo2;...)
Exemplo:

Se A1:A5 contiver os nimeros 10, 7, 9, 27 e 2, entao:
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=MINIMO(A1:A5)
resultado 2

=MINIMO(A1:A5;0)
resultado 0

] | [ | LD P
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Um exemplo utilizando fungdes

Objetivo: A partir desta licado veremos uma série de exemplos praticas que
utilizam as fungdes basicas do Excel, apresentadas nas licées anteriores.

Nesta licao teremos um exemplo que utiliza as seguintes fungodes:

o  SOMA()
o  MEDIA()

o  MAXIMO()
o  MINIMO()

Exemplo:

Vamos criar uma planilha simples, na qual efetuaremos alguns calculos.
1. Abra o Excel (Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel).

2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco (Pasta1.xls).

3. Digite as informagoes indicadas na Figura a seguir:

J arguivo  Editar Exibir  Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda -|5’|5|
D2EE SRY R o o = & @ -0B 2
| aial ,1n,nf§|§§jdg;ggﬁ,&,i, >
C5 | =
A B [ ¢ | D | E | FT

1 |Modulo 2 -Ligao 9 —
2 |[Controle de Diarias - Junho de 2001

3

4 |Nome Salario INSS Plano de Sanide Ligquido

5 |Jose da Silva B35 20 1

6 |Julio Battisti 2351 .23

7 |Pedro Silva 852 30

a8 |Maria Socorro 65 50

9 |Jodo da Silva 3520 B3

10 |José da Costa F35 20

11

12 |Maior diaria

13 |Menor diaria

14 | Total de Diarias

15 (Média de Diarias
i4 |4 » M]Plan1 / Flanz /£ Flana 7 |4

4. Agora vamos salvar a planilha.
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5. Na célula B12 iremos retornar o valor da Maior diaria. Os valores das
diarias estao na faixa de D5 a D10. Para determinar o maior valor desta
faixa, utilizaremos a fungdo Maximo(), passando esta faixa como
parametro. Para isso, na célula B12 digite a seguinte férmula:

=Maximo(D5:D10)

Com esta formula estamos pedindo para o Excel que seja retornado o
maior valor na faixa de células de D5 a D10.

Importante: O nome da fung¢do deve ser escrito com o
acento, caso contrario sera gerado um erro.

6. Na célula B13 iremos retornar o valor da Menor diaria. Os valores das
diarias estao na faixa de D5 a D10. Para determinar o menor valor desta
faixa, utilizaremos a fung¢do Minimo(), passando esta faixa como
parametro. Para isso, na célula B13 digite a seguinte férmula:

=Minimo(D5:D10)

Com esta formula estamos pedindo para o Excel que seja retornado o
menor valor na faixa de células de D5 a D10.

Importante: O nome da fung¢dao deve ser escrito com o
acento, caso contrario sera gerado um erro.

7. Na célula B14 iremos retornar a soma de todas as diarias. Os valores
das diarias estdo na faixa de D5 a D10. Para determinar a soma desta
faixa, utilizaremos a fungao Soma(), passando esta faixa como parametro.
Para isso, na <célula B14 digite a seguinte formula:

=Soma(D5:D10)

Com esta formula estamos pedindo para o Excel que seja retornada a
soma dos valores, na faixa de células de D5 a D10.

8. Na célula B15 iremos retornar a Média Aritmética do valor das diarias.
Os valores das diarias estdao na faixa de D5 a D10. Para determinar a
Média Aritmética desta faixa, utilizaremos a fung¢dao Média(), passando
esta faixa como parametro. Para isso, na célula B15 digite a seguinte
férmula:

=Média(D5:D10)

Com esta formula estamos pedindo para o Excel que seja retornada a
Média Aritmética dos valores, na faixa de células de D5 a D10.

Importante: O nome da funcdao deve ser escrito com o
acento, caso contrario sera gerado um erro.
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9. Vocé deve obter os resultados indicados na Figura a seguir:

™ Microsoft Excel - Modulo 2 - Licdo 9.xls

s?—ﬂﬂrquiw- Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

#juda =1&] x|
NFEHESRY | iAS o-«- | A® =657 7
Arial v1DvHI§|§§E '
D13 | =
A | B =T
2 |Controle de Diarias - Junho de 2001
3
4 'Nome Saida Yolta Valor
5 |José da Silva 01062001 | 05052001 B35 .20
B |Jdlio Battisti 010672001 15/06/2001 2351 23
7 |Pedro Silva 04/06/2001 10/06/2001 85230
8 [Maria Socorro 120062001 12062001 B8 A0
9 (Jodo da Silva 16/062001 30062001 3520 B3

10 |Jogé da Costa 20062001 280652001 B35 20

12 |Maior diaria | 352053

13 |Menor diaria B3 50 I _l

14 |Total de Diarias B0R3 05
15 'Média de Diarias 1343 54

17
4[4 (M Planl ¢ Planz £ Planz / |41

10. Clique no botao Salvar ( E).

11. Feche o Microsoft Excel (Arquivo - > Sair).
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Introducao

Objetivo: Nesta licido apresentaremos o conceito de graficos em uma
planilha do Excel.

GRAFICOS

Os graficos sdao 6timos para representar visualmente e melhorar o
entendimento dos relacionamentos entre os valores numéricos; ao
mesmo tempo, os graficos melhoram muito uma apresentagao.

Um grafico é uma representagao visual de dados da planilha. O Excel
oferece 15 tipos de graficos para a escolha entre nove tipos de graficos
bidimensionais (2-D) e seis tipos de graficos tridimensionais (3-D).
Quando vocé cria um grafico, o Excel traga-o com base nos dados da
planilha. Antes de criarmos um grafico, devemos selecionar a faixa de
células onde estao os dados para a criagao do grafico.

Quando vocé cria um grafico com base em uma selegdo da planilha, o
Microsoft Excel usa os valores da planilha e os apresenta no grafico sob
a forma de pontos de dados, representados por barras, linhas, colunas,
fatias, pontos e outras formas. Estas formas sao conhecidas como
marcadores de dados.

Os grupos de pontos de dados, ou marcadores de dados, que derivam de
linhas ou colunas de uma unica planilha sao agrupados em seqiiéncias
de dados. Cada seqiiéncia de dados é diferenciada por um tnico padrao
ou cor, ou ambos.

Apos criar o grafico, vocé pode aperfeicoa-lo e enfatizar determinadas
informag6es adicionando itens de grafico como rétulos de dados,
legenda, titulos, texto, linhas de tendéncia, barras de erro e linhas de
grade. A maioria dos itens de grafico podem ser movidos e
dimensionados. Vocé pode também formatar estes itens usando padrées,
cores, alinhamento, fontes e outros atributos de formatagao.

Antes de criar um grafico, vocé deve definir como deseja usa-lo.

Se o objetivo do grafico for acrescentar informagdo em um formato
diferente a planilha e mostrar o grafico junto com ela, crie um grafico
incorporado na planilha. Para exibir um grafico em uma folha separada
em sua pasta de trabalho, crie uma folha de grafico. Tanto os graficos
incorporados quanto as folhas de grafico sao vinculados aos dados da
planilha a partir da qual foram criados e ambos séo atualizados toda vez
que a planilha é atualizada.Em outras palavras sempre que os dados da
planilha forem alterados, o grafico sera, automaticamente, atualizado.

Os graficos incorporados serao salvos na planilha quando vocé salvar a
pasta de trabalho. Sao ideais para relatérios ou outros documentos nos
quais vocé deseje mostrar graficos no contexto dos dados da planilha.
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Uma folha de grafico é inserida automaticamente na pasta de trabalho a
esquerda da planilha na qual o grafico se baseia. As folhas de grafico sdo
adequadas para apresentagoes e treinamento e podem ser usadas em
projecoes de slides, apostilas ou para melhorar a apresentagdo de
material impresso, como artigos de jornal e propagandas.

Os graficos podem ser criados usando os botées ou comandos que
exibem o Assistente Grafico. Vocé pode criar um grafico apenas em uma
planilha, ou em um documento separado em sua proépria janela. Um
grafico criado em uma planilha denomina-se Grafico Embutido.

Um grafico embutido esta vinculado aos seus dados de origem, mas ao
contrario de um documento de grafico, um grafico embutido é salvo
como parte da planilha na qual foi criado. Um grafico embutido é um tipo
de objeto grafico que vocé pode mover e dimensionar.

Vocé pode criar um grafico em uma planilha usando a ferramenta de
grafico na Barra de Ferramentas. Esta ferramenta é a maneira mais facil
de criar um grafico incorporado ou um grafico independente. Antes de
clicar nesta ferramenta é necessario que vocé selecione o intervalo de
células da planilhas que vocé deseja criar um grafico nao devendo
selecionar células vazias. Depois que vocé clicar nesta ferramenta sera
aberto o assistente de Grafico.
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Um pouco mais de teoria

Objetivo: Vamos ver mais um pouco de teoria sobre a criacdo de graficos
no Excel.

GRAFICOS

A maioria dos tipos de graficos disponiveis no Excel organiza os dados
entre dois eixos: Um eixo horizontal - eixo x, € um eixo vertical - eixo y. E o
famoso sistema de coordenadas cartesianas que aprendemos la na oitava
série. Abaixo uma representagao deste sistema de eixos:

‘ Eixo v

>

Eixo x

ORIGERI

Estes eixos sao como as linhas e colunas do Excel. E, assim como vocé
localiza os dados em uma planilha através de suas posi¢ées em relagdao
as linhas e colunas, cada elemento do dado em um grafico é posicionado
ao longo dos eixos horizontal e vertical.

Esses elementos de dados sao chamados pontos de dados. Varios
pontos de dados compdem uma seqiiéncia de dados.

Para falarmos mais sobre os eixos x e y, considere a planilha de exemplo,
da figura a seguir: [ = m =L v @ == e o0 0

_.I.a.r'.al 0 N F 8§ | =
5 -] =
A B C | D
1
2
3
Il
|3
5] 1544 30000
7| 2000 32000
&} 20m 38500
!tcl.!l_'l. Ml Pland {Plan2 { Fland / I+
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O eixo y: O eixo y é chamado de eixo dos valores. No nosso exemplo, o
eixo y exibira o total de toneladas para cada ano de produgédo. O valor da
producgado varia de ano para ano. Em 1988 tivemos 25000 toneladas, em
1999 30000 toneladas e assim por diante.

Com isso observamos que o valor da produ¢cdo em toneladas "depende"
do ano de produgdo. Essa é uma variavel dependente. Por isso que o eixo
y, ou eixo dos valores, também representa a variavel dependente.

O eixo x: O eixo x é o eixo das categorias. Ele também é chamado de eixo
da variavel independente. O usuario é quem controla este eixo. No nosso
exemplo, os dados da planilha é que definem os anos que serao incluidos
no grafico. No nosso exemplo o ano é a variavel independente e a
producao em toneladas é a variavel dependente.

Onde inserir um novo grafico?

Temos duas opgoes. Podemos inserir um grafico na prépria planilha onde
estdo os dados. Este tipo de grafico é conhecido como grafico embutido.

Temos uma segunda opgdo que é a de inserir o grafico em uma folha
separada da planilha. Com esse tipo de grafico é mais dificil visualizar o
grafico e os dados simultaneamente.

Teoria Parte Final

Objetivo: Vamos ver mais alguns conceitos tedricos sobre a criagdo de
graficos no Excel. Trataremos de seqiiéncias e categorias. Para falarmos
sobre estes conceitos vamos considerar o exemplo da figura a seguir:
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Sequéncia de dados:

Uma seqiiéncia de dados é simplesmente um conjunto de valores que se
quer tracar graficamente. Na nossa planilha de exemplo, queremos
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representar, graficamente, a venda anual em toneladas. Neste caso as
células B5,B6, B7 e B8 formam a seqiiéncia de dados para o nosso
grafico. Dizemos que a seqiiéncia esta em linhas, uma vez que cada valor
esta em uma linha diferente.

Vamos a outros exemplos:

Se quisermos tragar graficamente o total anual de
arrecadacao de impostos federais, para a ultima década, a
nossa seqiiéncia de dados seria o conjunto de valores
com a arrecadagéao de cada ano.

Se quisermos tragar graficamente a arrecadagao para cada
regido fiscal (RF01, RF02, etc), a nossa seqiiéncia de
dados sera o conjunto de valores (faixa de células) com a
arrecadacao de cada regiao.

Cada seqiiéncia de dados num grafico pode ter até 4000 valores, também
chamados de pontos de dados. Podemos representar até 255 seqiiéncias
em um UuUnico grafico, porém um grafico individual esta limitado a 32
pontos. Na pratica dificilmente utilizaremos estes limites, uma vez que a
utilizagdo de muitas seqiiéncias em um mesmo grafico deixa o visual
muito "poluido”.

Categorias:

Usamos categorias para ordenar, ou organizar, os valores de uma
seqliéncia de dados.

No exemplo da figura anterior, os anos de produgdo formam as
categorias: 1998, 1999, 2000 e 2001.

Ja no exemplo da sequiéncia de valores para o total anual de arrecadagao
de impostos federais, as categorias sao os anos da década. Por exemplo,
se o primeiro ano for 1980, as categorias sao: 1981, 1981, 1982, 1983,
1984, 1985, 1986, 1987, 1988 e 1989.

DICA: As vezes, a diferenga entre uma seqiiéncia de dados e uma
categoria pode ser confusa. A distingao fundamental é a seguinte:

"A seqiiéncia de dados é um conjunto de valores que vocé
estda tragando graficamente e as categorias sdo os
cabecalhos sob os quais os valores sdo dispostos”.

Criando Primeiro Grafico

Objetivo: Nesta ligdo vamos criar o nosso primeiro grafico. Utilizaremos
um assistente passo-a-passo.

Exemplo:
1. Abra o Excel (Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel).

2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco (Pasta1.xls).
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3. Digite as informagdes indicadas na Figura a seguir:
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4.Lembrando dos conceitos tedricos apresentados nas licoes anteriores:

Os valores da coluna B representam as seqiiéncias de
dados.

Os nomes das empresas, na coluna A representam as
Categorias.

5. Selecione o intervalo de células de A3 até B7 conforme indicado na
figura a seguir:

M Microsoft Excel - Pastal
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6. Utilize o comando Inserir -> Gréafico ou dé um clique no botao auxiliar

grafico ( e ), para abrir o assistente de graficos.
7. Na figura a seguir temos a primeira etapa do assistente grafico:

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

Tipos padréo I Tipos personalizadas l

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:

- Dispersdo ()

|y Area

@ Rosca

@' Radar

@ Superficie i

®: Bolhas

it Artes Ll

WG

Eulunas agrupadas, Compara valores por
ategorias,
|

Manter pressionado para exibir exemplo I

E]l Cancelar = Walka i Avancar = I Cancluir I

Importante: Quando estiver utilizando um assistente, como o caso do
assistente grafico, nao clique no botao Concluir enquanto o botdo Avancgar
estiver habilitado. Se o botao Avancar esta habilitado, significa que temos
mais etapas do assistente a serem cumpridas.

8. Na primeira etapa do assistente vamos escolher o tipo de grafico. Para
0 nosso primeiro exemplo vamos criar um grafico do tipo Pizza - que é o
tradicional grafico de fatias. Na coluna da esquerda dé um clique na
opcao Pizza. No painel da direita serdao exibidos os tipos de graficos de
Pizza disponiveis. Dé um clique na op¢éo indicada na figura a sequir:

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

Tipos padrio ] Tipos personalizados ]

Tipo de grafica: Suihiipes de grafico:
|l =olunas -

B Barras ,@
4 Linha

=
Dispers3o (XY
i 2ren o | <Sé | @=
ok Rosca
il Radar

@ Superficie
®: Bolhas

hhl Acdes vI
Pizza com =feito wvisual -0,
Manter pressionado para exibir exemplo I
@ | arelar [ < Siodba I Sccanmcar = I Comcluir !
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9. Dé um clique no botdao Avancar para ir para a proxima etapa do
assistente.

10. Nesta segunda etapa definimos se a Seqiiéncia de dados esta em
linhas ou colunas. No nosso caso a seqiiéncia esta na coluna B. Observe
que ja vem selecionado Coluna. A melhor dica para saber se é Linha ou
Coluna é clicar na respectiva op¢ao e observar o grafico. No nosso caso
se clicarmos em linha iremos obter um grafico sem ligagao com os dados
da planilha. Mantenha a opgao Coluna selecionada, conforme indicado na
figura a seguir:

Assistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem ...

Intervalo de dados | Sequéncia

PARTICIPACED

o AB0]
R
oLLM
O AGGH
Intervalo de dados: |=p|a|-,1 14847 $B47 :"J
Seqieéncias em: " Linhas
* {Calunas |

Cancelar < Yoltar I Avancar = I Concluir

11. Dé um clique no botdao Avancar para ir para a proxima etapa do
assistente.

12. Na terceira etapa podemos definir uma série de opgoes.
Aprenderemos mais sobre estas opgdes nas préoximas licoes. Para o
nosso exemplo digite o seguinte texto no campo titulo: PARTICIPACAO
DE MERCADO, conforme indicado na figura a seguir:
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Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opcoes de grafico

Titulo | Legenda I Rétulos de dados

Titulo do grafico:
AR TICIPAC A0 DE MERCADO

PARTICIPACAD DE MERCADO

Eixo das cakegorias ()

Eixo dos valores (%)

Eixo das segundas categorias (%)

Eixo dos segundos valores ()

@l Cancelar < Yolbar | Avancar = I Concluir

o ABg
a vkl
oLLm
o AGH

13. Dé um clique no botdo Avancar para ir para a etapa final do
assistente. Nesta etapa vocé define se o grafico sera inserido na propria
planilha, juntamente com os dados ou em uma folha grafica separada.
Para inserir o grafico em uma folha grafica separada dé um clique na
opgao "Como nova planilha" e digite um nome para a folha. Para inserir o
grafico na propria planilha, juntamente com os dados, selecione a opgao
"Como objeto em" e na lista selecione o nome da planilha onde estao os
dados, conforme indicado na figura a seguir:

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

~Pasicianar grafico:

|.I " Como nova planiha: IGréFic::nl

.

| © Comacboen: AR - |
@l Cancelar | < Yalkar | Avancar = | Concluir I

14. Dé um clique no botdao Concluir e pronto, o grafico sera inserido na
sua planilha, conforme indicado na figura a seguir:
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IMPORTANTE: Pode ser que o grafico fique muito grande ou muito
pequeno e, inclusive, cobrindo parcialmente os dados da planilha. Nas
proximas ligbes aprenderemos a mover, redimensionar e formatar
graficos.

15. Agora vamos salvar a planilha.

16. Selecione o comando Arquivo -> Salvar Como. Surge a janela Salvar
Como.

17. Clique no botao Salvar.
18. Feche o Microsoft Excel.
Movendo e Dimensionando

Objetivo: Nesta licdo vamos aprender a mover e a dimensionar um gréafico.
Vamos utilizar o grafico criado na ligao anterior.

Para mover um grafico:

1. Na figura a seguir temos o grafico criado na ligdao anterior:
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2. Observe que o grafico estd mal posicionado, ocultando parte dos
dados.

3. Para mover o grafico é bastante simples. Faga o seguinte:

Clique no grafico e mantenha o botdo do mouse pressionado. Agora é sé
mover o mouse que o grafico sera movido a medida que vocé movimenta
o mouse. Quando o grafico estiver na posi¢dao desejada é sé liberar o
botao do mouse.

Na figura a seguir temos o grafico ja posicionado de tal maneira que os
dados possam ser exibidos juntamente com o grafico:

Para alterar o tamanho do grafico:
1. Para alterar o tamanho de um grafico é bastante simples.

2. Clique no grafico para seleciona-lo. Quando o grafico estiver
selecionado aparecem pequenos quadrados na borda do grafico,
conforme destacado na figura a seguir:

i}
=N PARTICIPAGAO DE MERCADO

10
11
12
13| L mABC o
NES YK
%_ aLLM
E OAGG
15|

19| m n |

[« [» [ mlPlant £ Flanz £ Plan3 141
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3. Para aumentar ou diminuir a largura do grafico "aponte” o mouse para
um dos pequenos quadrados que aparecem no meio do lado direito ou no
meio do lado esquerdo do contorno do grafico. O cursor do mouse se
transforma em uma seta de ponta dupla. Quando o cursor do mouse se
transformar em uma seta de ponta dupla é sé clicar e arrastar para alterar
a largura do grafico.

4. Para aumentar ou diminuir a altura do grafico aponte o mouse para um
dos pequenos quadrados que aparecem no meio do lado superior ou no
meio do lado inferior do contorno do grafico. O cursor do mouse se
transforma em uma seta de ponta dupla. Quando o cursor do mouse se
transformar em uma seta de ponta dupla é sé clicar e arrastar para alterar
a altura do gréfico.

5. Para alterar a altura e a largura, simultaneamente, utilize um dos quatro
quadradinhos que aparecem nos cantos do contorno do grafico. Ao
alterarmos a largura e a altura, simultaneamente, o Excel mantém a
proporgao entre os diversos elementos do grafico, evitando que o mesmo
sofra alguma distorgao.

Na Figura a seguir podemos ver que o grafico do nosso exemplo foi
reduzido:
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Formatando a Legenda e a area do grafico

Objetivo: Nesta licao aprenderemos a formatar os seguintes elementos do
grafico: Legenda e A cor de segundo plano do grafico.

Para formatar a legenda faga o seguinte:

1. Vamos, a titulo de exemplo, considerar o grafico da figura a seguir:

& ' B C
1
2
3 P'H A P AR i)
4 |ABC 25
a0k 35
B [LLkd 33
7 |AGG 7
a
q PARTICIPATAOQ DE
10 MERCADOD
11
12 @ABC
13 m YK
1 g OLLM
T OAGS
17

|4 [4]p [ Plant { Plan2 fBlznz [/

|«

D =
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2. Dé um clique em qualquer local do grafico para seleciona-lo.

3.Dé um clique na legenda para seleciona-la. Depois é so6 utilizar os
comandos de formatacgao disponiveis.

4 Estando a legenda selecionada vocé pode utilizar o botao ( < ") para

-

alterar a cor do titulo, o botéo ( & ) para definir uma cor de segundo

I
plano para o titulo, o botao ( l) para definir negrito, o botdo (_—_) para

definir italico e o botéo ( = ) para definir sublinhado.

5. Em resumo, formatar o texto da legenda é exatamente igual a formatar
o texto em uma célula, apenas com o detalhe de que antes de utilizarmos
os comandos de formatagcdo devemos selecionar a legenda.

6. Vocé também pode, estando a legenda selecionada, utilizar o comando
Formatar -> Legenda selecionada... Este comando da acesso a janela
"Formatar legenda”, indicada na figura a seguir. Nesta janela temos as
guias Padrboes, Fonte e Alinhamento. A utilizagdo e as opgdes destas

guias foram descritas nas licoes do Moédulo 2.

Formatar legenda

Padriies l Fanke l F‘u:usiu:iu:unamentu]

-Borda —fres
i aubomatica " mutomatica
" Nenhuma " Menhuma
i i .
Personalizada EEEEEEEE
Estila: —,!- EEEREREN
BEICEEERNEE
o Bukomakico vI B EDENECO
EEEtEEEEE
Espessura: CU U B
§ FEEEE §O§ EN
ER_  CEEEN
~Exermpla Efeitos de preenchimenta. .. I

ik I Cancelar !

Uma opcao interessante, da guia Padroes, é a op¢ao Sombra. Selecione
esta opcido e observe os efeitos na legenda. Uma vez selecionadas as
opcoes de formatacao desejadas é s6 dar um clique no botdao OK.

Na figura a seguir aplicamos algumas formatacdes a legenda do nosso
grafico de exemplo:
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Para a cor de segundo plano do grafico fagca o seguinte:

1. Dé um clique em qualquer local do grafico para seleciona-lo.

2. Clique na setinha para baixo, ao lado do botao (
surge, dé um clique na cor desejada, conforme indicado na figura a

seguir:

2FA

'l Sempresnchimento |

 EEEEEEEE
EEEEENNE
| EEIEERE
DEND

|
LI A

MR
N
Ol

3. Feito isso a cor selecionada sera aplicada, conforme indicado na figura

a seguir:
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Formatando o Titulo

Objetivo: Nesta licado aprenderemos a formatar o seguinte elemento do
grafico:

0 Titulo
Para formatar o titulo do grafico faga o seguinte:

1. Vamos, a titulo de exemplo, considerar o grafico da figura a seguir:

A ' E i [Caor dao pree
1
2
3 PR L e A0
4 |ABC 25
oYk 35
B [LLM 33
7 |AGG 7
g8
e PARTICIPACAD DE
10 MERCADD
11
12
13
14
15
16
17
W4 [p [rPlant {Flanz FRlans [ | 4]
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2. Dé um clique em qualquer local do grafico para seleciona-lo.

3. Dé um clique no titulo do grafico para seleciona-lo. Depois é s6 utilizar
os comandos de formatacao disponiveis, que sdo praticamente os
mesmos que estdo disponiveis para a formatagao da legenda, conforme
descrito na ligao anterior.

o - ~ A -~
4 Estando o titulo selecionado vocé pode utilizar o botdo ( == ) para

alterar a cor do titulo, o botéo ( & ') para definir uma cor de segundo

I
plano para o titulo, o botao ( l) para definir negrito, o botdo (_—_) para

definir italico e o botéo ( = ) para definir sublinhado.

5. Em resumo, formatar o titulo do grafico é exatamente igual a formatar o
texto em uma célula, apenas com o detalhe de que antes de utilizarmos
os comandos de formatagao devemos selecionar o titulo.

6. Vocé também pode, estando o titulo selecionado, utilizar o comando
Formatar -> Titulo do grafico selecionado... Este comando da acesso a janela
"Formatar titulo do grafico”, indicada na figura a seguir. Nesta janela
temos as guias Padrées, Fonte e Alinhamento. A utilizagdo e as opgoes
destas guias foram descritas nas licoes do Modulo 2.

Formatar titulo do grafico

l Fonke l Alinhiamento

-Borda - Ares

i aukamatica | | € Automatica
£ penhuma | | 1= Menhuma
" Personalizada : EEE

EEE

Estila: —v! ‘!_..!.
| ‘HE R
Sutomatico 'i | . ]

ok

Espessura:

[ sombra

Efeitos de preenchimenta. .. I

rExempla

ik I Cancelar I

Uma opcao interessante, da guia Padroes, é a op¢ao Sombra. Selecione
esta opcido e observe os efeitos no titulo do grafico. Uma vez
selecionadas as op¢oes de formatagao desejadas é s6 dar um clique no
botao OK.

Na figura a seguir aplicamos algumas formatagées ao titulo do nosso
grafico de exemplo:
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