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CONSIDERAGOES IMPORTANTES

Esta apostila foi desenvolvida exclusivamente para os alunos do curso de Gestdao Empresarial da Fatec Sao
Sebastido /SP, para apoio a disciplina Informatica Aplicada a Gestdo. Todas as criticas e sugestdes devem
ser enviadas ao elaborador no e-mail fabio.silva277 @fatec.sp.gov.br.

N3do se espera gerar lucro e tampouco realizar a comercializacdo deste material, que tem por objetivo

apenas servir como apoio de estudos aos alunos e como guia aos professores que ministram o curso.

O Microsoft Excel é uma ferramenta poderosa e esta apostila foi criada usando apenas um pequeno

numero de seus recursos.
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1. Visao geral sobre o curso

Este € um curso para usudrios iniciantes. Espera-se apenas que vocé saiba usar o mouse e o
teclado, abrir um programa, ligar e desligar o computador. Vocé deve também ter alguma familiaridade
com o sistema operacional Microsoft Windows. Abordaremos conceitos basicos do uso do Microsoft
Excel, que faz parte do conjunto de programas chamado "Microsoft Office", que também inclui o Word,

PowerPoint e outros. Vocé ira aprender como:

=  Encontrar e abrir o Excel no Windows;

= Utilizar o menu e a barra de ferramentas do Excel;

=  Conhecer fungdes do teclado e compreender sobre as diferentes formas do ponteiro do mouse;
= Formatar e digitar em células;

= |nserir e excluir linhas e colunas;

= (Classificar dados;

=  Filtrar listas de dados;

= Realizar equacgdes simples;

= Utilizar a al¢a de preenchimento;

= Utilizar o recurso de fixacdo de células em formulas;
= Utilizar o recurso da auto-soma;

=  Criar tabelas e gréficos;

= Fazer multiplas planilhas em uma pasta de trabalho;
= Copiar, recortar e colar dados;

=  Salvar pastas de trabalho;

= Imprimir pastas de trabalho;

= Fechar o Excel;

= Abrir pastas de trabalho salvas;

=  Como encontrar mais ajuda.

2. Conhecendo o Microsoft Excel

O Microsoft Excel é um tipo de programa chamado de "planilha eletrénica". Planilhas sdo usadas
para organizar dados do mundo real, tais como um registro de verificagdo ou um fichario. Os dados podem

ser numéricos ou alfanuméricos (envolvendo letras ou nimeros).

A principal vantagem de usar uma planilha eletronica é que vocé pode fazer alteracGes facilmente,
incluindo a correcdo ortografica e valores, adicionar, excluir, formatar e realocar dados. Vocé também
pode programar a planilha para executar determinadas fungdes automaticamente (como adigdo e
subtragdo) e uma planilha pode conter quantidades quase ilimitadas de dados. Em uma simples planilha

é possivel armazenar dados equivalentes a um armario repleto de informagdes Uteis.

Uma vez criada, uma planilha pode facilmente ser impressa quantas vezes for necessario, pode

ser salva para posteriores modificagGes ou pode ser enviada para um colega via e-mail.
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O programa pode ser ligeiramente diferente dependendo da versao e do computador que vocé
estd usando, mas o Microsoft Excel sempre ird funcionar basicamente da mesma maneira. Existem outros
programas de planilha eletronica por ai, incluindo o Google Spreadsheets (parte do Google Docs),
OpenOffice Calc, Apple iWorks Numbers, Lotus 1-2-3, WordPerfect e Quattro. Eles tém muitas
caracteristicas em comum com o Microsoft Excel, e vocé deve se sentir livre para escolher qualquer

programa que vocé preferir.

2.1. Abrindo o Excel

Para comecar com o Microsoft Excel, vocé precisa localizar e abrir o programa no seu

% ' computador. Para abrir o programa, aponte para o icone do Excel na area de trabalho com

j . =

A7~ omouse e clique duas vezes sobre ele com o botdo esquerdo do mouse.

Se vocé ni3o vir o icone do Excel na Area de Trabalho, acesse o programa a partir do menu Iniciar.
Clique no botdo no canto inferior esquerdo para abrir o menu Iniciar. Vocé poderd ver o icone do Excel
aqui, entdo clique nele uma vez com o botdo esquerdo. Se vocé ainda ndo o encontrou, clique em "Todos
os Programas" e percorra a lista de programas até encontra-lo. Também pode ser localizado em uma
pasta chamada "Microsoft Office" ou algo semelhante, que vai depender de sua maquina especifica.
Clique com o botdo esquerdo para abri-lo. Em seguida, o Excel abrird uma pagina em branco chamada

"Pastal". Abaixo, a figura apresenta a visao geral da interface do Excel.

Botdo Office ou Menu “Arquivo” Barra de titulo

Barra de ferramentas de acesso rapido /

o el ST S D06 = Red] ""::::::::::::::::::::.‘-E:."’.":

= % o . e[ [} Formatagéo Condicional = || S=Inserir ~ - : I A
: C‘J Er =0 = S - 5% Formatar como Tabela - S — G%T Ll]%‘_a : A.rea do
! ol o | L 8 MR RSl [ Estilos de Célula ~ i Formatar~ | 2 e Fitrar~ sgsiuluz:;rev| sistema de
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2.2. A Barra de Titulo

(O d FYA Pastal - Microsoft Excel _=x

Esta imagem acima é um “close” da barra de titulo, onde esta localizada a informagao do arquivo.
Ele mostra o nome do arquivo (aqui, "Pastal", o titulo padrdo) e o nome do programa ("Microsoft Excel").
Vocé sera capaz de dar um novo nome ao arquivo na primeira vez em que vocé salva-lo. Observe os trés
botdes do lado direito da barra de titulo, que controlam o tamanho da janela e o encerramento do

programa.

2.3. Osistema de menu em abas

_
—F/I Inicio Inserir Layout da Pagina Fdrmulas Dados Revisdo Exibicdo @ - = X
o 1 = - o
= S|||[= 5| Formatagio Condicional = *2 Inserir = B 5
& [ Calibri la - |ashEl [ == = Geral | E : 2 ? lﬁ
=3 HgE: Formatar como Tabela = I Excluir = E'
Colar || . S, = fad - G . o 0,00 . e Classificar Localizar e
- F [N L 8 || -5 A - |52~ % 000]| 56 £5) =5 Estilos de Célula ~ {2 Formatar = || <2~ & Filtrar = Selecionar~

AreadeTr.. & Fonte ) Alinhamento T} Mimero [F} Estilo Células Edigdo

O sistema de menus em abas define como vocé navega através do Excel e acessa varios de seus

comandos. Se vocé ja usou versdes anteriores do Excel, o sistema de abas substitui os menus tradicionais.

2.4. Sistema de multiplas planilhas

Na parte inferior esquerda do Excel, vocé vai encontrar as guias das
I'| Planl /Plan2 . Plan3 %1

planilhas. Por padrao, trés guias de planilhas aparecem cada vez que

vocé criar uma nova pasta de trabalho.

2.5. Células, linhas e colunas

) S O Excel organiza seu espago de trabalho em linhas e colunas. As colunas
11 i = ;A‘AA“ sao denominadas por letras e as linhas por nimeros. O cruzamento entre as linhas
Ealee Ml ]| | Sl -
" . e colunas sdo as chamadas “células” do Excel. Os nomes das células, também
B —— — chamados de “enderecos das células”, sdo definidos pela letra da coluna e nimero
—

da linha. Conforme exemplo da imagem ao lado, foi selecionada a célula B3, que

RESCAFE ™

corresponde ao cruzamento da coluna B com a linha 3. A imagem ainda mostra o

local onde se pode verificar o endereco da célula.

2.6. Barras de rolagem e zoom

5

Na parte inferior, na area direita da planilha vocé encontrard comandos de
visualizacdo de pagina, a ferramenta de zoom, e a barra de rolagem horizontal. As
barras de rolagem servem para vocé poder visualizar dados que estejam fora da area
normal de visualizacdo, rolando as linhas e colunas para cima ou para baixo, e as

colunas para a esquerda ou para a direita. O recurso de zoom permite ampliar ou

SEEmSEEESE reduzir a visualizagdo da planilha.

2.7. Botao Office ou menu “Arquivo”
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C’u' No Microsoft Office 2007, ha o botdao Microsoft Office (conforme imagem ao lado) no canto
in

"Arquivo”. Quando vocé clicar com o botdo esquerdo neste botdo ou guia, aparece um menu. A partir

superior esquerdo. No Microsoft Office 2010, este foi substituido por uma aba chamada

deste menu, vocé pode realizar as mesmas fungdes, tais como: Criar uma nova planilha, abrir arquivos

existentes, salvar os arquivos em uma variedade de maneiras, e imprimir.

2.8. Barra de Acesso Rapido

= N = No lado superior esquerdo da barra de titulo, vocé verd varios icones pouco
& )+

acima do menu Arquivo. Estes permitem executar tarefas comuns, como
salvar e desfazer, sem ter que encontrd-los em um menu. Os significados dos icones serdo tratados um

pouco mais adiante.

2.9. A aba “Inicio”
Os comandos mais utilizados no Excel sdo também os mais acessiveis. Alguns destes comandos

estdo disponiveis na aba “Inicio”. Sao eles:

Tipo da fonte Alinhamentos Auto Soma

Tamanho da fonte

_“%/ Inicio Inserir Layout df Pagina Farmulas Revisdo Exibicdo @ - = x
=] & Calibri -l AT E = = Geral . J”QFormatagéo Condicional ~ | 3+ Inserir ~ F - =
J 2 — - — == (% Formatar como Tabela ~ ™ Excluir = j - }Zi? \}a
. === [ 0,00 e ; ifi i
Covlar G- A === 22 - % g[8 8 =) Estilos de Célula ~ [ Formatar = || (2~ (él;;slrf;:a'r ;‘?::;g::.
Area de Tr e Alinhamento @ MNiamero Estilo Células Edicdo
Cor da font Formato do Filtro e Classificagdo
. Oor da fonte , .
Estilos da fonte conteudo das células de Dados

Negrito / Itdlico / Sublinhado

A aba “Inicio” oferece op¢des que podem mudar o tipo de letra, tamanho, cor, alinhamento,
organizacao e estilo do texto na planilha e células individuais. Por exemplo, "Calibri" indica o tipo da fonte

de seu texto, 0 "11" indica o tamanho do texto.

A aba é subdividida em categorias de comandos. Observando na imagem acima, pode-se observar
as categorias de comandos: Area de Transferéncia, Fonte, Alinhamento, Nimero, Estilo, Células e Edigdo.
Cada uma destas categorias possuem comandos especificos e se vocé clicar com o botao esquerdo sobre
a pequena seta para baixo no canto inferior direito de cada categoria, é aberta uma janela com mais

comandos. (observe na figura acima estas pequenas setas indicadas por circulos)

Esta aba funciona exatamente da mesma forma como no MS Word. A principal diferenca é que as
altera¢Oes de formato sé irdo afetar a célula ou células selecionadas, todas as células ndo selecionadas

permanecem na configuragdo padrdo (fonte "Calibri", tamanho "11").

2.10. Editor de equacgoes
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O editor de equacgdes é geralmente encontrada abaixo do menu em abas. O lado esquerdo denota
que célula esta selecionada ("C5") e o lado direito permite entrada de equacGes ou textos na célula

selecionada.

Ha duas maneiras de inserir informag¢Ges em uma célula. Vocé pode selecionar uma célula
individualmente e digitar a equacdao ou texto no editor de equacdes ou digitar a equacdo ou o texto

diretamente na célula selecionada.

As equacgbes (por exemplo, =SOMA(D5:E5)) serdo automaticamente escondidas no interior da

célula e sé podem ser vistas usando o editor de equacgdes; o resultado da equacdo serd exibido na célula.

Se qualquer texto escrito é maior do que a largura da célula, entdo a planilha ird cobrir qualquer
parte maior do que a largura da célula. A informacdo ainda estard na célula, vocé simplesmente ndo sera

capaz de vé-la em todos os momentos.

3. O teclado e o mouse no Excel

Agora que ja temos uma visdo geral do Excel, vamos verificar os recursos do teclado e do mouse
gue nos auxiliam no trabalho com o aplicativo, posteriormente, avancaremos para outras ferramentas e
recursos. A fim de usar o Excel de forma eficaz, é importante aprender a utilizar o teclado e o mouse para

fornecer alguns comandos.

3.1. O teclado

A imagem acima de um teclado deve ser semelhante ao teclado na sua frente; aprender apenas
algumas teclas de atalho ajudara a melhorar a sua eficiéncia na digitagdo, bem como apresenta-lo mais

op¢Oes dentro do programa.
A seguir estd uma lista de teclas comumente usadas que vocé talvez vocés ja conhega:

= Backspace: Esta tecla apaga letras para tras.
= Delete: Esta tecla apaga letras para a frente.
= Shift: Esta tecla, quando pressionada com outra tecla, ird realizar uma fun¢do secundaria.

= Barra de espago: Esta tecla insere um espaco entre as palavras ou letras.
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= Tab: Esta tecla ird dar um paragrafo ao que vocé digita, ou ird mover o texto para a direita. A

distancia padrao é geralmente % polegada.

=  Caps Lock: Pressionar esta tecla fard com que cada letra digitada fique maiuscula. Os teclados

possuem luzes acima do teclado numérico que indicam se esta opgdo esta ativada.

=  Control (Ctrl): Esta tecla, quando pressionada com outra tecla, executa um atalho.

= Enter: Esta tecla ou insere uma nova linha, ou executa um comando.

= Teclado numérico: Estes sdo exatamente os mesmos que 0os numeros no topo do teclado;

algumas pessoas simplesmente acham mais faceis usar nimeros nesta posicao.

= Teclas de setas ou direcionais: Assim como o mouse, estas teclas sdo usadas para navegar através

de um documento ou pagina.

3.2. O mouse

Tal como acontece com outros programas da Microsoft, o ponteiro do mouse muitas vezes muda

a sua forma.No Excel, cada forma de ponteiro indica um modo de operagdo diferente. Esta tabela abaixo

mostra as varias formas de ponteiro que vocé pode ver ao trabalhar no Excel e sua acao.

Forma do
ponteiro

Contexto

Acao

@

O formato padrdao do ponteiro. Aparece na
maior parte do espacos do Excel.

Seleciona as células ou um grupo de
células.

!

Aparece quando o ponteiro estd na borda de
uma janela.

Ajusta o tamanho da janela.

++

Aparece quando o ponteiro estd sobre as
divisGes dos nomes das linhas ou colunas.

Ajusta a largura das colunas e a altura
das linhas.

[

Aparece quando se estd editando um
conteddo numa célula.

Permite inserir textos e nimeros nas
células.

Aparece quando o ponteiro esta sobre o nome

ou outro objeto.

. Seleciona linhas ou colunas.
el " de uma linha ou coluna.
Aparece quando o ponteiro e colocado na , .
PR , . - Move células, gréficos ou outros
borda de uma célula selecionada, num gréfico i
objetos.

Aparece quando o ponteiro esta sobre o
quadrado inferior direito de uma célula ou
grupo de células selecionadas.

Auto preenche as outras células com
conteudo similar.

E o ponteiro padrio do Windows. Aparece
guando o mouse é colocado sobre o menu em
abas.

Seleciona as abas e as op¢Ges do menu.

4. Manuseando o Excel
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4.1. Selecionando e Formatando as Células

Células sdo as pequenas caixas retangulares que formam a planilha. Toda informacao colocada

numa planilha do Excel é inserida nas células.

Aqui, veremos algumas a¢bes importantes para formatarmos as células que nos ajudardo a

manusear melhor o Excel e a construir planilhas bem organizadas.

= Selecionando uma ou mais células: para selecionar uma célula

isolada basta clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre ela.
Quando desejamos selecionar mais de uma célula, devemos
clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre a primeira célula,
manter o botdo pressionado e arrastar o mouse sobre a

[N B T N PR PR

planilha até a ultima célula que pretendemos selecionar. O
Excel destaca as células selecionadas e para finalizar basta
soltar o botdo do mouse.

= Selecionando uma linha ou coluna: basta

clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre

o nome da linha ou coluna.

@ | e w e
w

= Selecionando muiltiplas linhas ou colunas:clique com o botdo & c 0 | d

esquerdo do mouse sobre o nome da linha ou coluna, mantenha o
botdo pressionado e arraste para esquerda ou direita nas colunas,
ou, para cima ou para baixo nas linhas. Quando tiver selecionado
as linhas ou colunas que pretende trabalhar, solte o botdo e realize
a acdo que desejar, como ajustar a altura ou largura, ou ainda

alterar cor de fundo ou cor do texto, entre outras.

1u

-
12

13
14

= Ajustando a largura ou altura das células:A largura e altura da  **

célula, normalmente, precisara ser ajustada para que todo seu conteldo possa ser visualizado.
No entanto, ndo é possivel ajustar apenas a altura ou largura de apenas uma célula, mas sim de
toda linha ou coluna. (Para fazer com que uma célula tenha a altura ou largura diferente das
outras é preciso utilizar o recurso de “mesclar”, o qual veremos mais adiante.)

o Para ajustar a largura das colunas: passe o mouse entre os nomes
de duas colunas, conforme imagem ao lado. Mantenha E * _F
pressionado o botdo esquerdo e arraste para a esquerda para
diminuir a largura ou para a direita para aumentar a largura.

Observe que todas as células da coluna também sdo ajustadas.

E possivel ajustar a largura de duas ou mais colunas ao mesmo tempo selecionando
multiplas colunas e ajustando sua largura.

10
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o Para ajustar a altura das linhas: passe o mouse entre os nomes das
linhas, conforme imagem ao lado. Mantenha pressionado o botdo
esquerdo e arraste para cima para diminuir a altura e para baixo para 1

aumentar a altura. Observe que todas as células da linha também i
sdo ajustadas.

E possivel ajustar a altura de duas ou mais linhas a0 mesmo tempo
selecionando multiplas linhas e ajustando sua altura.

*  Formatando o tipo das células: E possivel ajustar o formato de apresentacdo dos dados em uma
ou mais células. Selecione a célula ou as células que deseja formatar, clique com o botao direito
do mouse sobre a area selecionada.

Um menu ira surgir, entdo, clique com o botdo esquerdo do mouse sobre “Formatar células...”,
conforme mostra a imagem abaixo.

| B2 A" Tx |
: Calibri ~ 11~ A" A7 B8 - o g
A B C A xS % o’ H
1 NI=Ei-O-A-mE
2 |
3 4  Recortar
a4 53 | Copiar
5 & caolar
6 Colar Especial...
7
Inserir...
8 .
Excluir...
9 -
Limpar conteada
10 =me
11 Filtrar 3
12 Classificar »
13 _d Inserir comentario
14 S Formatar células...
L Escolher na Lista Suspensa...
16
— Mamear Intervala...
- @ Hiperlink...
19

Ao clicar, a janela “Formatar Células” sera exibida, Ihe oferecendo uma variedade de opgdes de

como formatar suas células. Esta janela possui algumas abas, conforme seguem:

'Numero;l alnhamento | Forte | Borda | Preenchimento | Pratecdo |
Categoria:
e g
S
Contahil Células com Farmato 'Geral' ndo possusm Formata de nimero especiico.
Data
Hora
Porcentagem
Fragdo , . . .
oo Nimero — Permite que seja escolhido como os
Esperial . ~
persanelzaca dados numéricos serao representados nas
células (numero, moeda, hora, data, etc).
=l
==

11
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Formatar Células 2l
Mdmera 'Mnhamentml Fonte | Borda | Preenchimento | Prorecio |
Alinhamento de texto rientags
Horizantal:

Geral x| Recuo:
Yertical: o

Infericr hd

I~ Distribuic&o justificada

@

Alinhamento — Determina como o dado sera

alinhado dentro da célula (esquerda,
centralizado, direita, acima, abaixo, ao meio) e

e ainda se o texto sera exibido na horizontal ou

Controle de kexto

™ Quebrar texto automaticamente

™ Reduzir para caber 0 E‘ graus

™ Mesdlar células

Contexko 27

vertical.
Cancelar
| Bords | Presnchiments | Frotesa |
Fonte: Estila da Fonts: Tamanha:
[caiii [Requisr 11
Cambria (Titulos - B -
Ttalico kl
Hp Agency FB Neqrito 10
\EL albertus Extra Bold Meqrito itdlico
|2 albertus Medium 12
T Algerian =l =l ia |
Sublinhada: Cor
[renum | [ - [ Fontenomal
feks uslaagio Fonte— Permite definir o tipo da fonte que sera
™ Tachade ,
I sobrescrito AaBbCeYy2z usada dentro das células.
™ subscrito
Esta & uma fonte TrusType. A mesma Fonte sers usada na impressora e na tela,

Formatar Células 2l

nimero | Alnhamento | Fonte | Borda | Freenchimenta | Frotesda |

=]

Menhuma Coptorno  Irtern=

rLinha Predefinicies

Estilo:

Wenhuma — —==—==

Borda — Esta opgao permite que vocé escolha
gue tipo de bordas suas células possuirao.

Automatico 7 I

=
Z|

0 estilo de borda selecionado pods ser aplicada clicanda-se nas predefinicBes, no diagrama da
visuslizag&o ou nos botdes acima.

mémera | Alnhamento | Fonte | Borda i | Frotesas |
Cor do Plana de Fundo: Cor da Padr&a;
Austomtico |
EDEEE Estilo do Padrdo:
0ooooog =
ooooo
EOEOO
EEEEE . . . .
EEEEE Preenchimento — Permite realizar a alteracao da
EECfINEEEN -
cor de fundo da célula.
Efeitos de Preenchimenta... | Mas Cores... |

(xemp
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Todas as opgGes acima ainda podem ser trabalhadas utilizando-se

A B G D E F G 3

1

2

: ECRrRr Bk
4

5 NIEE-D-A-waNE
5 B I S
7

8

os comandos disponiveis na aba Inicio, conforme apresentado no

capitulo 2.9, ou ainda clicando com o botdo direito sobre as células

% Recortar
53 Copiar

9 =Y

. e clicando sobre as op¢des do menu suspenso que surge, conforme

Inserir...

= destacado na imagem abaixo.
16 ;I‘assmcsl »

Inserir comentario

YT

Eormatar células...
Escolher na Lista Suspensa..,

Homear Interyalo..,

Hiperlink...

4.2. Digitando nas células

Para comecar a escrever em uma célula basta clica nela. E bastante facil! Quando vocé terminar
de digitar, pressione a tecla Enter e vocé serd levado para a préxima célula abaixo. Vocé pode entdo
comegar a digitar na célula seguinte. Vocé pode navegar facilmente em torno das células usando as teclas

de seta.

Tenha em mente que as formatagdes no Microsoft Excel sdo praticamente as mesmas que as
utilizadas para o Microsoft Word. A maior diferenca entre os dois programas é que, no Excel, o formato é
definido para cada célula individual. Entdo, se vocé alterar a fonte e aplicar a op¢ao negrito na célula C5
(por exemplo), entdo este formato so sera aplicada a célula C5. Todas as células restantes permanecerdo

em modo padrdo até que tenham sido alteradas.

o) 4

- I N e — S As vezes, vocé s6 pode querer ajustar o formato de uma

célula em particular. Neste caso, basta selecionar a célula

clicando com o mouse sobre ela e fazer os ajustes

necessarios para o tipo de letra, tamanho, estilo e
alinhamento. Essas mudangas nao serdo refletidas quando

vocé comega a digitar em uma nova célula.

Outras vezes, vocé pode querer ajustar o formato do texto

=

de um grupo de células, linhas inteiras ou colunas inteiras. Neste caso, no Excel, vocé pode escolher
grupos de células em unidades retangulares, todas as células que vocés selecionar devem formar um
retangulo de alguma maneira. Para selecionar um grupo de células, comece clicando na célula que estaria
no canto superior esquerdo do seu retangulo. Mantenha a tecla Shift em seu teclado pressionada e use
assetas (&, >, 1, J ) noteclado para expandir a sele¢do de células, ou clique e arraste o mouse. (Vocé

pode seguir as orientag¢des de sele¢do demonstradas no inicio do capitulo 4.1)

Uma vez que o grupo de células foi selecionado, vocé pode fazer ajustes para a fonte, tamanho,

estilo e alinhamento, que serd aplicado a todas as células selecionadas.
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4.3. Inserindo linhas e colunas

Quando vocé esta trabalhando em uma planilha, vocé pode perceber que vocé deixou de fora
uma linha ou coluna de dados e necessita adiciona-la.

Para inserir uma linha, clique na linha abaixo de onde vocé deseja que sua nova linha seja inserida

(lembre-se de clicar no nimero da linha para destacar a linha inteira). Na guia "Inicio", dentro da caixa

"Células", cligue em "Inserir". Selecione "Inserir Linhas na Planilha." Uma nova linha serd

automaticamente inserida e os numeros das linhas serdo ajustados automaticamente

(N e Q)= Pastal - Microsoft Excel

Inicio | Inseric  layoutdaPagina  Férmulas  Dados

Revisio  Exibicdo |
o = _ ) — T ,A —' + 5 -
Calibri 1 v |[A a7| [= = =||®-| | SiquebrarTexto Automaticamente || Geral - }E‘ .7 ‘ W
° =||®-| & = i/l ey @
Colar IN £ 8 ~[[z~]& A-| = £ ] Meslar e Centralizar = |E3 - o oo0|[%Q 8| Formatacio  Formatar Estilos de \[nsemlEmuu Formatar Classificc
- S == — e - % 0 =00/ Condicional = como Tabela = Célula ~ - - - 27 ¢Fitrar
AreadeT.. & Fonte £} Alinhamento i) Ntimero £} Estilo
| A3 - £|

5= Inserir Células Edir
§ = Inserir Linhas na Planilha
A B & D E F G H 1 J K L M N o |7
1 L,J Inserir Planilha
2
3
4

Para inserir uma coluna, clique na coluna a direita de onde vocé deseja que sua nova coluna esteja

(lembre-se de clicar na letra da coluna para destacar a coluna inteira). Na guia "Home", dentro da caixa

"Células", cligue em "Inserir". Selecione "Inserir Colunas na Planilha."

Uma nova coluna sera
automaticamente inserida e as letras da coluna ajustadas automaticamente

’En\- Hd9- Q- Pastal - Microsoft Excel
= Inicio Tnserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicio ]
=1 & in 1 ~la o= = F 7 B | S| T g z- %7
- - A [l | | S Quebrar Texto Automaticamente | Geral - = . _
C\J = Sy - A E =0 .00 F :J F:E:;_tf Eu‘da \[J IE_\r\ Fe | vu if
olar NI S- A~ i . - P ormatagio  Formatar  Estilos de | |Inseri| Excluir Formatar assitica
R 27 T || B Mesclor & Centralizar (52~ % o[58 5| meactt e Tonat - e+ & eFiltrar
Area deT.. Fonte i Alinhamento = Humero o Estilo S| Inserir Células Edic
| £l - £ 5=
A ] C D E G H 1 J K L M N O | % nserir Colunas na Planilha
1 | | [ nserirPianilha
2
,
4.4. Mesclando células
Para ajustar as medidas e os ajustes da células na planilha, o Excel permite que as
A T

células sejam mescladas. O recurso de mesclar células é realizado através do botdo

apresentado na imagem ao lado, que fica localizado na aba “Inicio” do menu em abas

G a)- ¢
—/ Inicia Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revis
® | Galibri Sl A AT =B e

Calar g Nz § -|[m - - A

Area deTr., [ Fonte ]

Para mesclar as células basta seguir os passos:

A B £ D

BN e

1. Selecione as células que vocé deseja mesclar;
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=) ¥ - . el | =

B Calibri 11 A A ==||#-| =

COjEri e EREEESEEE B =N
AreadeTr., = Fonte i Alinhamento )
| Al = £ | 2. Cli b bot3 ﬁ -

" 5 c o c : = . Clique sobre o0 botao

1| ]
= 8 = 2 — 3. Observe agora que as células se mesclaram em
2
3 apenas uma

5. Classificar e Filtrar

Depois de ter criado a sua planilha e inserido alguns dados, vocé pode querer organizar os dados
de uma determinada maneira ou ainda pode querer visualizar apenas uma parte dos dados da lista para
facilitar a visualizacdo. Pode ser por ordem alfabética, numérica, ou de outra maneira. Vejamos a seguinte

planilha como um exemplo.

N2 do cheque | Data Descricdo Valor Cliente

201 24/4/2012 | Honorarios RS 350,00 |Hotel Boa Estadia

202 26/4/2012 | Registro da RFB RS 150,00 Chocolates Marronzinho
203 29/4/2012 | Honoréarios RS 420,00 Hospedaria Sol e Mar
204 1/5/2012 Honorarios RS 280,00 | Chocolates Marronzinho
205 1/5/2012 Registro da RFB RS 150,00 Faz Tudo Maquinas

206 5/5/2012 Honorarios RS 510,00 |Faz Tudo Maquinas

207 7/5/2012 Comissdes sobre vendas | RS 1.250,00 | Chocolates Marronzinho
208 10/5/2012 | Comissdes sobre vendas | RS 1.600,00 Sorvetes Muito Gelado
209 10/05/2012 | Honordérios RS 350,00 |Hotel Boa Estadia

210 05/06/2012 | Registro da RFB RS 150,00 | Chocolates Marronzinho
211 08/06/2012 | Honorarios RS 420,00 | Hospedaria Sol e Mar
212 08/06/2012 | Comissdes sobre vendas | RS 2.000,00 | Chocolates Marronzinho
213 20/06/2012 | Registro da RFB RS 150,00 | Faz Tudo Maquinas

214 30/06/2012 | Honorarios RS 510,00 |Faz Tudo Maquinas

5.1. Classificar

A Classificagdo de Dados permite que vocé organize a sequéncia da lista de dados de forma

ordenada, crescente ou decrescente, por qualquer uma das colunas existentes.

Por exemplo, a planilha acima, pode ser ordenada por nimero do cheque, data, ordem alfabética

por descri¢cdo, ou usando qualquer uma das outras colunas.

Para isso, primeiro, selecione todas as células que representam os dados a serem classificados,

incluindo as descricGes de cabecalho (N2 do cheque, Data, Descricao, etc.).
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% nige | s layoutcaPigine  rémuls  Dages  Revsdo Exibicio @ - o x
3 i Calibri RTINS |[#-| | St Quebrar Texto Automaticamente | | Geral - ij ﬁjﬁ‘ Sﬂ' jm j«\ _;J ;I: %? Ea
o g | E oA e ccomt | EAOR[BHA) S rom, s || e sk Fomeia || R ke
Area deT... Fonte ) Alinhamento & Mimero 2] Estilo S 4| ciassificar ao Menor para o Mator
| Al - fe | N2 do cheque %) Classificar do Msior para o Menor
A B i D E F = H 1 ] K Jf  Personalizar Classificagao,
1 [ N2 do cheque Data ica valor  [Cliente v | Filtro
2 201 24/4/2012 |Honordrios RS 350,00 [Hotel Boa Estadia K
3 202 26/4/2012 |Registro da RFB R$ 150,00 |Chocolates Marronzinho
a 203 29/4/2012 |Honorérios RS 420,00 |Hospedaria Sol e Mar
5 204 1/5/2012 |Honararios RS 280,00 |Chacolates Marronzinho
6 205 1/5/2012 _|Registro da RFB R$ 150,00 [Faz Tudo Maguinas
7 206 5/5/2012 |Honorérios RS 510,00 |Faz Tude Maguinas
8 207 7/5/2012 [Comissdes sobre vendas R$ 1.250,00 |Chocolates Marronzinho
9 208 10/5/2012 |ComissBes sobre vendas | R$ 1.600,00 |Sorvetes Muito Gelado
10

Na janela que abrird, selecione a coluna que vocé deseja ordenar, e depois como serd a

ordenacao.

4] Adicionar Mivel X Excluir Nivel 23 Copiar Nivel | i I Opgdes... ™ Meus dados contém cabecalhos

Coluna | Classificar em | Qrdem |

Classificar por j I'-;alores j IDe AaZ j
12 do cheque
Data
Descricdo
alor

Cliente

OK. I Cancelar

A

5.2. Filtrar

O recurso de Filtrar permite ativar filtros de exibicao para os dados de forma temporaria.

Vamos novamente pegar o exemplo acima, podemos utilizar o recurso de filtros para visualizar
apenas os registros do cliente “Hotel Boa Estadia”. Para isso, primeiro clique em qualquer uma das células
(que possuam dados) da tabela que vocé pretende filtrar, e para ativar os filtros, clique em “Classificar e

Filtrar” -> “Filtro”, conforme mostra a imagem abaixo.

J & Calibri nrE (= = Geral . ?ﬁ Formatacdo Condicional = %"‘-‘Inseri.rv - W L_?a
R g Formatar como Tabela ~ % Excluir ~ E'
Covlar 7 (IR RS | E=E - |58 - % o008 538 =} Estilos de Célula ~ Y Formatar ~ | 2+ EI?:?Istirfaiiavr gl_;::ilijz:;:v
AreadeTr. = Fonte 3 Alinhamento & Niimero s Estilo CElulal & | Classificarde Aa Z
| Al - S | N2 do cheque Z] | classifiardeza A
A B C D E F G H 1 E Personalizar Classificacdo...
1 |N2do cheque .Data Descricdo Valor Cliente “f= Filtro
2 201| 24/04/2012|Honorérios RS 350,00 |Hotel Boa Estadia T
3 202| 26/04/2012|Registro da RFB RS 150,00 |Chocolates Marronzinho '
A anzl somamnislunnarscine o a3n nn luacnadaris @al o kaar =

ATENCAO: Se vocé receber este aviso da imagem abaixo, é porque vocé ndo selecionou uma das

células da tabela que pretende filtrar. Dé OK e repita a operagdo acima com atengao.

Microsoft Office Excel |

1 M3o fioi possivel concluir o comando usando o intervalo especificado. Selecione uma Unica célula dentro do intervalo
[} & repita o comanda,

Seguindo o primeiro passo corretamente, observe que no cabecalho da tabela ira surgir em cada

coluna um botdo com uma pequena seta, como na imagem abaixo.
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A B = D E
1 Nedochdg ~ |Pata c scricdo c alor ~ |fliente C
2 201(24/04/2012|Honorérios RS 350,00 |Hotel Bos Estadia
3 202| 26/04,/2012|Registro da RFB RS 150,00 [Chocolates Marronzinho
a 203| 29/04,/2012|Honorarios RS 420,00 [Hospedaria Sol e Mar
3 204|01/05/2012|Honorarios RS 280,00 [[Chocolates Marronzinho
6 205|01/05/2012|Registro da RFB RS 150,00 [Faz Tudo Maquinas
7 206|05/05/2012|Honorarios RS 510,00 [Faz Tudo Maquinas
8 207|07/05/2012|Comissdes sobre vendas | RS 1.250,00 |Chocolates Marronzinho
9 208| 10/05,/2012|Comissdes sobre vendas | RS 1.600,00 |Sorvetes Muito Gelado
10 209| 10/05,/2012|Honorarios RS 350,00 [Hotel Bos Estadia
11 210|05/06,/2012|Registro da RFB RS 150,00 [Chocolates Marronzinho
12 211|08/06/2012|Honorarios RS 420,00 [Hospedaria Sol e Mar
13 212|08/06,/2012|Comissdes sobre vendas | RS 2.000,00 |Chocolates Marronzinho
14 213| 20/06,/2012|Registro da RFB RS 150,00 [Faz Tudo Maquinas
15 214|30/06,/2012|Honorarios RS 510,00 [Faz Tudo Maquinas

Quando vocé clica sobre estes pequenos botdes,

surge um menu com opg¢oes de filtragem para a

coluna. Como queremos visualizar apenas os registros do cliente “Hotel Boa Estadia”, devemos clicar na

seta ao lado da coluna “Cliente”, deixar marcada apenas a caixa “Hotel Boa Estadia”, conforme imagem

abaixo e clicar em OK.

1
2
&)
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

A B C D E

Nedo cheg * |Data | = |Descrigio v |valor [+ |cliente -
201 24/04/2012 |Honorarios 41| Cassificarde AazZ
202| 26/04/2012 |Registro da RFB. 4l Cassificardezaa
203 29/04/2012 |Honorarios Classificar por Car »
204| 01/05/2012 |Honorarios
205| 01/05/2012 |Registro da RFB. .
206| 05/05/2012 [Honorarios
207|07/05/2012 |Comissdes sobre venda: [ ESCRET '
208/ 10/05/2012|Comissdes sobre venda: ] (Selecionar Tudo) »
209| 10/05/2012 |Honorarios ::EE::CTDLEEE:‘:;U’E:”W
210| 05/06/2012|Registro da RFB. [ Hospedaria Sol e Mar
211(08/06/2012 |Honorarios RFHotel Boa Estadia
212|08/06/2012|Comissdes sobre venda: [ sorvetes Muito Gelado
213| 20/06/2012 |Registro da RFB.
214 30/06/2012 |Honorarios

Cancelar

A B = D E
1 Nedocheq v |Data ~ |DescricBo ~ |valor ~ |Cliente G
2 201| 24/04/2012|Honorarios RS 350,00 |Hotel Boa Estadia
10 209| 10/05/2012 [Honorarios RS 350,00 [Hotel Boa Estadia

Como resultado, o Excel exibe apenas as linhas que possuem no registro “Hotel Boa Estadia”,

ocultando as demais. Observe que na coluna “Cliente” agora aparece um pequeno filtro, indicando que

ali naquela coluna existe uma regra de filtro ativada. (Veja destaque na imagem acima a direita)

Para limpar o filtro e voltar a exibir a tabela por completo, clique sobre o desenho do pequeno

filtro e “Limpar Filtro de Cliente...”. A tabela voltara a ser exibida por completo.

hd |Va|ur

D E

r ‘ Cliente

2l
&l

L3

Classificarde AaZ
Classificarde Za A
Classificar por Cor

Limpar Filtro de “Cliente”

Filtros de Texto

- [m] (Seledonar Tudo)

[] Chocolates Mai

Hotel Boa Esta

oK

rronzinho

[ Faz Tudo Maquinas
[[]Hospedaria Sol e Mar

dia

[ Sorvetes Muito Gelado

Cancelar

A B C D E

1 N2docheq * |Data ~ |Descricdo * |valor Cliente hd

2 201( 24/04/2012 |Honardrios RS 350,00 |Hotel Boa Estadia

3 202| 26/04/2012 |Registro da RFB RS 150,00 |Chocolates Marronzinho

4 203| 29/04/2012 |Honardrios RS 420,00 |Hospedaria Sol e Mar

5 204(01/05/2012 |Honordrios RS 280,00 |Chocolates Marronzinho

205| 01/05/2012 |Registro da RFB RS 150,00 |Faz Tudo Maquinas

4 206| 05/05/2012 |Honardrios RS 510,00 |Faz Tudo Maquinas

8 207|07/05/2012 |Comissdes sobre vendas | RS 1.250,00 |Chocolates Marronzinho

9 208| 10/05/2012 |Comissdes sobre vendas | RS 1.600,00 |Sorvetes Muito Gelado

10 209( 10/05/2012 |Honardrios RS 350,00 |Hotel Boa Estadia

11 210| 05/06/2012 |Registro da RFB RS 150,00 |Chocolates Marronzinho

12 211| 08/06/2012 |Honardrios RS 420,00 |Hospedaria Sol e Mar

13 212| 08/06/2012 |Comissdes sobre vendas | RS 2.000,00 |Chocolates Marronzinho

14 213| 20/06/2012 |Registro da RFB RS 150,00 |Faz Tudo Maquinas

15 214| 30/06/2012 |Honardrios RS 510,00 |Faz Tudo Maquinas
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Dependendo do tipo de dado que a coluna contém, ainda é possivel realizar filtros especificos e

avancados, por exemplo, para a coluna data existem Filtros de Data, para a coluna valor existem Filtros

de Numero e para a coluna Cliente existem Filtros de Texto. (veja nas imagens abaixo)

A B C D E C D E
1 mNedocheg ™ |Data A ‘Descri;Eu ~ |valor ¥ |Cliente A = |Descri;§o n |Va|ur - |Cliente -
4| | Classificar do Mais Antigo para o Mais Novo RS 350,00 |Hotel Boa Estadia %1} Cassificar do Menor para o Maior Hotel Boa Estadia
— = — : -
1 Al Classificar do Mais Movo para o Mais Antigo EIgual a... rronzinho il Classificar do Maior para o Menor Chocolates Marrenzinhe
I Classificar por Cor » Jr— le Mar Classificar par Cor » |Hospedaria Sol e Mar
I ) ntes de.. rranzinhe z Chocolates Marronzinho
i .
Depois de... Linas c Faz Tudo Maquinas
1 ' I—mmEr _—— Py
Eiltros de Data » N Eiltras de Numero ks Elgual a..
1 = Amanha 1 rronzinho 2
i E Diferente de...
| 1 Hoje | Gelado EE‘IE:DDHD? Tudo) =
£ 150, -
1 1 Ontem 1 ldia Re 230,00 E Maior do que...
i E Maior ou Igual a...
| I Praxima Semana I rronzinho R$ 350,00 i &
leMar RS 420,00 E Menor do gue...
1 I Estasemana | N RS 510,00 .
rronzinho ! E Menor ou Igual a...
I Semana Passada I N RE 1.250,00 ulg
1 linas R& 1.500,00 Esta Entre..,
Praximo Més N
1 | ° 1 linas RS 2,000,00 R
I Este Més
1 . | Acima da Média
I Mes Passado I
oK Cancelar | Abaixo da Média
1 LI ﬂl Praximo Trimestre
1 il 1 st Personalizar Filtro...
— e LM e
I 20 Trimestre Passado
21 N
I Praxima Ano
22
| 23 Este Ano
I 24 Ano Passado
I 25 Desde o Inicio do Ano
26 i b
I i« 4% 0| Planl “Pan2 P . ¥d Todas as Datas no Periodo
Pronto Personalizar Filtro...
_—
3 Filtros de Texto 3 Elgual a...
'
I I Selecionar Tudo) E Diferente de...
I hocolates Marronzinho Comeca com...
- a2 Tudo Maquinas
| 4 lospedaria Sol & Mar Termina com...
1 i iotel Boa Estadia Contém...
I orvetes Muito Gelado ~ R
I B Nao Contém...

|

aK | Cancelar |

E possivel ainda utilizar mais de um filtro por vez, por exemplo, gostariamos de exibir apenas as

Persanalizar Filtro...

“Comissdes sobre vendas” do cliente “Chocolates Marronzinho”.

Para isso, clique na seta ao lado de “descricdo” e selecione apenas “ComissGes sobre vendas”, e

depois clique na seta ao lado de “cliente” e selecione apenas “Chocolates Marronzinho”.

A B c D £ B c D E
1 Nedocheq v |Data | v |Descricio ~|valor - |ciiente - 1 bata | - |Descricio lvalor |~ |cliente =
2 204} Classificar de naz RS 350,00 |Hotel Boa Estadia 8 07/05/2012| Comissées sobre vendad & |  Classificar de AaZ
3 20%]  Classificar de7a A R$ 150,00 |Chocelates Marrenzinhe 9 10/05/2012 | Comissbes sobre vendas §|  Classificar de Za A
4 2 Classificar par Cor » | RS 420,00 [Hospedaria Sol e Mar 13 08/06/2012[Comiss3es sobre vendad  Classifcar por Cor ’
5 2 25 280,00 [chocolates Marronzinha 16 =
6 2 , |78 150,00 [Faz Tudo Maguinas 17 : s
7 2 RS 510,00 |Faz Tude Maguinas 18
g 2 Eiltras de Texto " [R5 1.250,00 |Chocolates Marronzinho 19 Filtros de Teto '
9 2 [m] (Selecionar Tudo) RS 1.600,00 |Sorvetes Muito Gelado ] (Selecionar Tudo)
0 2 Comissses sobre vendas 25 350,00 |Hote! Boa Estadin % S —

[]Honerérios L] Sorvetes Muito Gelada

11 2 D Registro ca A7 RS 150,00 |chocelates Marronzinhe 22
12 2 RS 420,00 |Hospedaria 5ol & Mar 23
13 2 RS 2.000,00 [Chocolstes Marronzinho 2
14 2 RS 150,00 |Faz Tude Maguinas 25
15 2 RS 510,00 |Faz Tude Maguinas 26
16 27
17 28
- cancsr e ancer
19 -3 30 Tt

O resultado sera apresentado conforme imagem abaixo. Observe que nas duas colunas onde

foram ativados os filtros, aparecem os desenhos dos pequenos filtros.
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A B C D E
1 Nedocheq ~ |Data ~ |Descrigdo -1 [Valor ~ |Cliente -7
8 207 |07/05/2012 |Comissdes sobre vendas | RS 1.250,00 |Chocolates Marronzinho
13 212(08/06/2012 |Comissdes sobre vendas | RS 2.000,00 |Chocolates Marronzinho

Para voltar a exibir a tabela por completo, limpe os filtros das duas colunas.

6. O recurso de auto-soma e outras equagoes basicas

Um dos recursos mais poderosos do Excel é a capacidade de executar fun¢des bdsicas de

matemadtica sobre os dados. O Excel pode somar, subtrair, multiplicar, dividir, encontrar a média, e

executar fungdes de contagem gerais sobre os dados numéricos que vocé digitar.

Para executar este recurso, marque todas as células em uma coluna, mais uma célula vazia

adicional na qual deseja exibir o resultado, clique na seta a direita do simbolo da auto-soma e selecione

Soma.

#v| |5 Quebrar Texto Automaticamente || Contabil - :Eji‘ _A‘H;ﬁ .:;'a j:n } _DJ %EL&
e | =0 e A R T |
Alinhamento = Himero = Estilo Células Contar Nameros
Max
D E F 5 H 1 J K L Min E
Valor Cliente Mais Funcdes..,
RS 350,00 |Hotel Boa Estadia
RS 150,00 |Chocalates Marranzinho
RS 420,00 |Hospedaria Sol e Mar
RS 280,00 |Chocolates Marronzinho
RS 150,00 |Faz Tudo Magquinas
RS 510,00 |Faz Tudo Maguinas
RS 1.250,00 |IChocalates Marronzinho
RS 1.600,00 |Sorvetes Muito Gelado
. . .
O resultado aparecerd na célula em branco selecionada.
A B e D E
1 _N2docheque Data Descrigio Valor Cliente
2 201 24/4/2012  |Honorérios RS 350,00 |Hotel Boa Estadia
3 202 26/4/2012 |Registro da RFB RS 150,00 |Chocolates Marronzinho
a 203 29/4/2012 |Honorérios RS 420,00 |Hospedaria Sol e Mar
5 204 1/5/2012  |Honorérios RS 280,00 |Chocolates Marronzinho
6 205 1/5/2012 |Registro da RFB RS 150,00 |Faz Tudo Maguinas
7 206 5/5/2012 |Honorérios RS 510,00 |Faz Tudo Maguinas
8 207 7/5/2012  |Comissdes sobre vendas RS 1.250,00 |Chocolates Marronzinho
9 208 10/5/2012 |Comiss8es sobre vendas RS 1.600,00 |Sorvetes Muito Gelado
10 RS 4.710,00

Ay i

=9
x

Soma

IMédia -

Contar Mimeros fungdes matematicas.

Mais Funcdes...

Observagao: Se vocé clicar diretamente no %, o Excel ird somar
automaticamente os numeros que vocé selecionou. Se vocé clicar na

¢ pequena seta para baixo ao lado dele (V), vocé terad a escolha de outras

Ou seja, para calcular a média, verificar o maior ou o menor valor
do intervalo, ou ainda contar quantas células numéricas existem no

intervalo selecionado, entre outras, basta selecionar a fungdo desejada.

X f«| =SOMA(D2:D9)

Se voceé clicar duas vezes sobre a célulaem

SOMA - &
A B C D E
A 4 X 1 N2 docheque Data Descrigdo Valor Cliente
que a reSpOSta aparece’ vVOce vera uma equagao 2 201 24/4/2012 |Honorarios RS 350,00 |Hotel Boa Estadia
a 202 26/4/2012 |Registro da RFB RS 150,00 |Chocolates Marranzinho
. N , . o P - -
como a |magem ao Iado (VOCE‘ tambem vai ver a 4 203 29{4{2012 Honor?r\os RS 420,00 |Hospedaria Sol e Mar
5 204 1/5/2012 |Honorarios RS 280,00 [Chocolates Marronzinha
6 205 1/5/2012 |Registro da RFB RS 150,00 |Faz Tudo Maguinas
equagao no Edltor de Equagao)- 7 206 51’51’2012 Hnnnrérms R$ 510,00 |Faz Tudo Maguinas
8 207 7/5/2012 |Comissdes sobrevendas | RS 1.250,00 |Chocolates Marronzinho
9 208 10/5/2012 |Comissdes scbre vendas RS 1.600,00 [Sorvetes Muito Gelado

10

:sorumc)z:)s;l
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Vamos quebrar a fungdo para ver o que exatamente significa cada parte:

= =Indica que vocé esta comecando uma equacao nesta célula.

* SOMAE a funcio a ser executada. Neste caso, todas as células irdo ser somadas.
= () Os parénteses contém as células sobre as quais a funcdo sera executada.

= D2 Esta é a primeira célula que serd incluida na féormula de soma.

= D9 Esta é a ultima célula que sera incluida na formula de soma.

= :Indica que todas as células entre a primeira e a ultima devem ser incluidas na férmula, ou seja,
todas as células que estdo no intervalo entre D2 e D9 serdo somadas.

O Excel, muitas vezes, "seleciona" as células que ele pensa que vocé deseja incluir. Mas vocé pode

alterar manualmente o intervalo de células, digitando no Editor de Equagdes.

| SOMA * (0 % « f| =soma(p2:D3)

E quando a formula estiver pronta, basta pressionar Enter.
Outras funcdes matematicas que podem ser executadas a partir do botdo auto-soma incluem:

= Média - Esta funcdo ird calcular a média das células selecionadas.
= Contar Numeros - Esta fungdo simplesmente conta o nimero de células selecionadas.
= Max - Esta fungdo ird retornar o valor mais alto das células selecionadas.

= Min - Esta fungdo ira retornar o menor valor das células selecionadas.

*Lembre-se* As equacbGes do Excel sdo semelhantes as linguagens de programacdo de
computadores, entdo tenha paciéncia, e se no inicio vocé ndo conseguir, tente novamente. Mesmo os

profissionais de Excel criam férmulas incorretas em suas primeiras tentativas.

7. Criacao de Graficos

No Excel, ha também maneiras de representar seus dados em graficos.

Para criar um gréfico, selecione a aba “Inserir” no menu de abas. No meio deste novo menu, vocé

vera uma segdo de "Graficos".

a
=/ mido | mserir | leyoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio Exibicio

BRI T T I EER R
a - { i o = E

i 2 Y2 ol e e 4 S, = 4 &

Tabela Tabela Imagem Clip-art Formas SmartArt || Colunas Llinhas Pizza Barras Area Dispersdo  Outros Hiperlink Caixa Cabecalho WordArt Linhade Objeto Simbolo

Dindmica ~ - & & & - Graficos de Texto & Rodapé = Assinatura =
Tabelas Tlustracdes Graficos (] Links Texto

Como fazer?

1. Selecione o intervalo de dados a serem representados no grafico. Para este exemplo, nés
gueremos ver uma comparacao visual da quantidade de dinheiro recebido em cada item na lista. Para

tanto basta selecionar as linhas 1 a 8 nas colunas B, C, e D.

2. Selecione o tipo de grafico que vocé deseja criar (para o nosso exemplo, vamos escolher um

grafico de barras).
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e
- Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisao Exibicao
— [ )= 88 0 2 |ghliced Sl 2 Q!
_Ey . B N . Tabela  Tabela || Imagem (hp -art Formas Smartért | [Colunss| Linhas  Pizzs  Barras Area Dispersio Outros  Hi
Initio | Inserir | layoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibigio Dindmica ~ Graficas ~
— Tabelas Hustragdes Coluna 2D ]
B HEBED giceoSTal: QO @ - i —
Tabela Tabels | Imagem Clip-art Formas Smantatt | Colunas Linhas Fizza Barras Area Dispersio Outros || Hiperlink A B c L_ﬂ[ﬂ \_E_H H E
Dinamica ~ - Grafitos - 1 | Nedocheque et [Desaigie
. Col 30
Tabelas Tlustracdes Graficos 5L Lnks 201 e e oluna Estadia
‘ 81 ~(a ﬁ‘ Data 3 202 26/2/2012_|Registro da RF Wﬂi E@ E@ W < Marronzinho
A B = D E F .4 203 29/4/2012 |Honarérios ia Sol e Mar
1| N®docheque Data = Valor Cliente 5 204 1/5/2012 _|Honordrios Cilindro s Marronzinho
— — 6 205 1/5/2012 _|Registro da RF Maguinas
2 201 24/4f2012 |Honorérios RS 350,00 |Hotel Boa Estadia 7 206 5/5/2012_|Honorarios Jmh J_@E [ﬁﬂ Maguinas
3 202 26/4/2012_|Registro da RF8 RS 150,00 [ct Marronzinh - pres 7/5/2012 |Comissies sop /U J—@Hr < Marronzinho
4 203 29/4/2012 |Honoréarios RS 420,00 |Hospedaria Sol e Mar 9 208 10/5/2012_[comissdes sof cone Muita Gelado
5 204 1/5/2012 |Honorérios RS 280,00 |Chocolates Marrenzinho 10
6 205 1/5/2012 |Registro da RFB RS 150,00 ||[Faz Tudo Maguinas 11 JA% JA_%_ JA){_ M'&
7 206 5/5/2012 |Honorérios RS 510,00 |Faz Tudo Maguinas 12 — = —
= Piramid
8 207 7/5/2012 |Comissdes sobrevendas | RS 1.250,00 |Chocolates Marronzinho B =
3 203 10/5/2012 | ComissBes sobre vendas | RS _1.600,00 |Sorvetes Muito Gelado 1‘; M J&f& JAA LJ*;“
L L NY! A AL
10 RS 4.710,00 16 j -
n 17 illi Todos os Tipos de Grafico,
172 e
RS 1.800,00
R$ 1.600,00
R$ 1.400,00
R$ 1.200,00
RS 1.000,00
RS 800,00

RS 600,00

RS 400,00
et j .
3 ] H =

m Valor

Honorarios|Registro (IalHonorarlos Honoranos[Regmro da|Honorarios| Comissdes | Comissdes
RFB RFB sobre sobre
vendas | vendas

24/4/2012|26/4/2012|29/4/2012| 1/5/2012 | 1/5/2012 | 5/5/2012 | 7/5/2012 |10/5/2012

3.Depois de ter sido criado, o grafico pode agora ser personalizado, com titulo e rotulagem
diferentes. Vocé também pode fazer certas alteracGes na aparéncia, escolhendo os diferentes elementos

na aba Design, que aparece no menu em abas.

.E‘) H92-¢-@)- Pastal - Microsoft Excel Ferramentas de Grafico
Inide  Inseir  layoutdaPagina  Férmulas  Dades  Revisio  Exbiie  Design  layout  Formatar @ -
i W, =T 5 = i
L1 - L
j E = H | = -
Alterar Tipa Salvar camo Alternar  Selecionar Jﬂdl ﬂﬂ_l]l e |[= . . . . l . — || Mover
de Grafico  Modelo Llinha/Coluna Dados i T Grafico
Tipo Dados Layout de Grafico Estilos de Grafico Local

Uma vez que o grafico tenha sido criado e vocé percebeu um erro ou que ele ndo tenha saido da
maneira que vocé queria, basta clicar no grafico e pressionar a tecla Backspace no teclado para exclui-lo

da sua planilha. Ndo tenha medo de voltar e tentar novamente!

8. Mudiltiplas planilhas

As vezes vocé pode achar que é Util ter vdrias planilhas para dados relacionados. Por exemplo, as
finangas pessoais sdao geralmente acompanhados de um calendario mensal e, geralmente, é uma boa idéia
para manter um registro das operagdes passadas. O Excel pode criar varias planilhas em anexo no mesmo
arquivo, uma para cada més, por exemplo. As abas para as diferentes planilhas estdo localizadas no canto

inferior esquerdo do Excel.

4 4 » M| Planl - Plan2 Flan3 .
Pronto
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A aba da planilha que esta sendo trabalhadafica acima das =

26
outras e com sua cor destacada das demais. Para trabalhar em outra 27

Inserir..

Excluir

23 Renomear
planilha, basta clicar sobre sua aba. Os nomes padrdo para as folhas % : LT @R
30 G | Exibir Codigo
sdo geralmente Planl, Plan2 e Plan3. Para renomear uma planilhaou 3 s s Penihe X
ar da Guia

23
para criar uma nova, basta mover o ponteiro do mouse sobre o nome i
35

Dcultar

— Selecionar Todas as Planilhas
M 4 » ¥| Plan

Pronto

da planilha e clique com o botdo direito. Selecione "Renomear" para

mudar o nome da planilha ou selecione "Inserir" para criar uma nova

folha. Vocé pode ainda “Excluir” ou “Mover ou Copiar” a planilha, ou ainda alterar a cor da aba, se desejar.

Vocé pode transferir informagdes das células entre duas ou mais planilhas, criando uma férmula
simples. Por exemplo, a maioria das pessoas que mantém o controle de suas finangas pessoais nao
comecam cada més com um saldo de R$S0. Em vez disso, o saldo no inicio do més é transferido do més
anterior. Entdo se vocé tem uma planilha de financgas, por exemplo, “Jan” e outra “Fev”, vocé pode

selecionar uma célula na folha de “Fev” e puxar um valor de uma célula de “Jan”.

Para isto vocé deve:

A B * |r na planilha de Fevereiro, clicar na célula onde o valor do saldo
1 Fevereiro
2 Data saldo final de Janeiro deverd aparecer e colocar o sinal de =
3 01/02/20143 |
4
35 = Clicar na aba da planilha do més de Janeiro
44 b ¥ Jan Fev Mar -~ ¥d
Aponte
A B
1 Data Saldo . , , . . .
2| 10/1/2004 sion " Clicarsobre a célula onde esta o saldo final de Janeiro e pressionar
3 15/1/2014 250,00
4 20/1/2014 RS %Eiﬂ‘gt_l Enter
5 30/1/2014  «R$ 1 1 ‘G‘G:G_G_‘:
A
‘ = . ”"‘:“‘“fs ~ " Na ceélula de destino na planilha de Fevereiro, ira aparecer uma

Fevereiro
Data Saldo

férmula como esta: =Jan!B5
01/02/20143 I RS 100,00 .I

s fw (N[

= Osinal de igual (=) informa ao Excel que o valor dessa célula deve ser derivado de algum lugar na
planilha (como uma férmula ou outra localizagdo).

= Jan!informa ao Excel de que planilha vem o referido dado.

= B2 informa ao Excel que é para copiar o valor que se encontra na célula B2.

9. Cortar, copiar e colar

Quando vocé estd digitando em sua planilha, pode ser muito util cortar ou copiar informagdes de
uma célula e colar em outra. Isso pode ajudar a reduzir a quantidade de digitacdo que vocé tem a fazer,
bem como limitar o nimero de erros de digita¢do. Cortar, copiar e colar o conteudo de células no Excel é

muito semelhante a maneira como vocé faz no Microsoft Word.
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Estes comandos sdo acessiveis a partir da aba“Inicio”.

’Egﬂ‘ =, (& )=
2

—-/ Inicio Inzerir Recortar
= —
Calibri -~ |11
Caolar - .
= F N el vl Copiar
AreadeT.. [ Faonte

=  Para cortar o contetdo de uma célula, clique na célula para seleciona-lo, em seguida, clique no
botdo Cortar na aba Inicio. Vocé vai ver a borda da célula com “pequenas formigas marchando".
Os conteldos estdo agora na area de transferéncia, pronto para que vocé possa cold-los em outro
lugar.

= Para colar o que foi recortado em outro lugar, clique na célula onde deseja que colocar o
conteudo. Em seguida, clique no botdo Colar na aba Inicio. O conteldo ird aparecer no novo local
e desaparecer do local de origem.

= Para copiar o conteddo de uma célula, basta seguir as instru¢des acima, mas clique no botdo
Copiar ao invés de Cortar. Isso vai deixar o conteldo da célula original no lugar e fazer uma cépia
exata deles em outra célula.

10. Alg¢a de preenchimento de dados

Outra forma de copiar o texto de uma célula para outra é arrasta-lo ou inseri-lo através de uma
sequéncia de células (uma linha ou uma coluna). Este é um 6timo método, se vocé quer todo o texto (ou
numeros) seja 0 mesmo em uma coluna ou linha. Por exemplo, se vocé tem uma planilha para o seu
orcamento anual com uma coluna para o aluguel, vocé pode usar esse método para preencher todas as

células na coluna aluguel com o0 mesmo numero, sem re-digitacao.
Para preencher o contetdo de células numa linha:
1. Clique na célula com as informagdes que vocé deseja copiar para as outras células.

2. Passe o mouse sobre o pequeno quadrado (chamado de "alca de preenchimento") no canto

inferior direito da borda da célula destacada. Seu mouse vai se transformar em uma cruz preta.

A B C D E F G H J K L M
1 Orcamento doméstico
2 |Conta Jan |Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez
3 |Aluguel |[rS 600,00
4 |Agua T
5 |Luz
6 |Telefone

3. Clique na al¢a de preenchimento e arraste o mouse (mantendo o botdo do mouse pressionado)
para a direita na linha até que vocé tenha destacado todas as células onde vocé deseja que o valor

apareca.
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A B e D E G H J K L M
1 Orgamento doméstico
2 |Conta Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ao Set Out Nov ‘DEZ
3 Aluguel § RS 500,00 |
4 Agua (RS 500,00 ]
5 |Luz [
6 Telefone ‘

4. Solte o botdo do mouse. O valor agora aparece em todas as células que vocé destacou.

A B G D E F G H J K L M
1 Orcamento doméstico
2 |Conta Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez
3 Aluguel || RS600,00 | RS 600,00 | RS 600,00 | RS 600,00 | RS 600,00 | RS 600,00 | RS 600,00 | RS 600,00 | RS 600,00 | RS 600,00 | RS 600,00 | RS 600,00
4 Agua
5 |Luz
6 Telefone

5. Vocé pode seguir os mesmos passos para preencher o conteldo de uma coluna, em vez de uma

linha, simplesmente arraste o0 mouse para cima ou para baixo na coluna, em vez de para a esquerda ou

direita na linha.

B

e

D

Orgamento doméstico

E

Aluguel  [Agua

Luz

Telefone

RS 600,00

A B C D E
Orcamento doméstico
Més Aluguel Agua Luz Telefone
Jan RS 600,00
Fev RS 600,00
Mar RS 600,00
Abr RS 600,00
Mai RS 600,00
Jun RS 600,00
Jul RS 600,00
Ago RS 600,00
set RS 600,00
Out RS 600,00
Nov RS 600,00
Dez RS 600,00

O auto-preenchimento também pode ser util para preencher meses, datas, dias da semana, entre

outras sequéncias de nimeros, e até formatagdes. Veja os exemplos abaixo:

Meses
I —
A A I " A
1 |Més 1 |Més 1 Més
2 @ _ — 2 Janewo_
3 3 |Fevereiro
4 2 4 [Marco
5 £ 5 |abril
6 : 6 [Maio
7 7 [lunho
8 Z 8 |ulho
9 z 9 |Agosto
10 10 (Setembro
11 12 11 [Qutubro
12 12 12 (Novembro
13 13 [Dezembro
13
14 1 @ 14 =
15 5 15
16 16 1?
Datas
A A B A
1 |Data 1 Data 1 Data
2 \01;o1j2914| 2 [01/01/2014 2 |01/01/2014]
3 3 3 102/01/2014]
4 4 4 |03/01/2014]
3 5 5 |04/01/2014]
6 6 6 |05/01/2014)
! A U &
- o 2

Vocé também pode usar esta

(veremos mais adiante).

Dias da Semana

A " A
1 Diadasemana 1 |Dia da semana 1 |Diadasemana
2 Seéunda-feira _I 2 sesunda-feira 2 [Segunda-feira
3 3 3 |Terca-feira
4 4 4 |Quarta-feira
5 5 5 |Quinta-feira
6 6 6 [Sexta-feira
7 7 7 |Sébado
8 8 8 |Domingo
9 9 E 9
10 10 10
Contagens diversas
_— A B (]
A 1 Joga A
1 |Jogo 2 Jogol 1 llogo
2 logol
2 fozo1 1| 3 2
3 a 3 llogo2
a 5 4 |logo3
5 6 5 |ogo4
P 7 6 |logos
7 3 7 |logo 6
8 | 7
s £ Shoms
em colunas e linhas na planilha

técnica para copiar féormulas
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11. Equacgoes simples no Excel
Conforme falado no capitulo 4.5, “O Excel pode somar, subtrair, multiplicar, dividir, encontrar a

média, e executar funcdes de contagem gerais sobre os dados numéricos que vocé digitar.” Aqui, iremos
resumir as principais funcées e comandos matematicos do Excel:

= Soma e Subtragdo

=  Multiplicagdo e Divisao

= Média

= Maior valor (Maximo)

=  Menor valor (Minimo)

Lembrando que para iniciar uma funcdao ou uma simples férmula matematica é sempre necessario

utilizar o simbolo de igual =.

11.1. Soma

Basicamente, é possivel realizar a soma de duas maneiras, utilizando o simbolo + ou a funcdo

=SOMA. Normalmente, usamos a fungdo soma para somarmos intervalos inteiros e continuos de

células e a funcdo simples com o simbolo + para somas entre poucas células.

Para isto , basta digitar a férmula na célula onde o valor serd calculado. Exemplos:
= =A1+A2 (soma o conteudo das células Al e A2)

= =A1+A2+D3+E3 (soma o contelido das células A1, A2, D3 e E3)
= =SOMA(A1:A2) (soma o conteudo das células Al e A2)

= =SOMA(A1:A10) (soma o conteudo das células que estdo no intervalo de Al até A10)

11.2. Subtragao
Devemos utilizar o simbolo de menos (-) para a formula. Exemplo:
=  =A1-A2 (subtrai o conteldo das células Al e A2)

= =A1-A2-D3-E3 (subtrai o conteldo das células A1, A2, D3 e E3)

11.3. Multiplicagao

Utilizamos o asterisco (*) para as formulas de multiplicagdo. Exemplo:
=  =A1*A2 (multiplica o conteudo das células Al e A2)
=  =A1*A2*D3*E3 (multiplica o conteudo das células A1, A2, D3 e E3)

11.4. Divisao

Para a divisdo utilizamos a barra (/). Exemplo:
= =A1/A2 (divide o conteludo da células Al pelo conteiido da A2)
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11.5. Média

Para calcularmos a média de um intervalo de células utilizamos o comando =IMIEDIA. Exemplo:

= =MEDIA(A1:A10) (calcula a média dos valores das células do intervalo de Al até A10)

11.6. Maior valor (Maximo)

Para encontrarmos o maior valor em um intervalo de células utilizamos o comando

=MAXIMO. Exemplo:

= =MAXIMO(A1:A10) (retorna o maior valor entre as células do intervalo de Al até A10)

11.7. Menor valor (Min)

Para encontrarmos o menor valor em um intervalo de células utilizamos o comando =MIN. Em

algumas versodes do Excel, mais antigas, a férmula correta é =MINIMO. Exemplo:
= =MIN(A1:A10) (retorna o menor valor entre as células do intervalo de Al até A10)
Dependendo da versao do Excel e caso a formula acima apresente erro, basta utilizar a palavra

MINIMO completa no lugar apenas de MIN.

11.8. Fungoes com operagoes compostas
E possivel ainda utilizar mais de um operador por fun¢do, mesclando as diferentes operacdes

matematicas e aumentando as possibilidades de cdlculos complexos. E ainda, é possivel inserir nUmeros
(constantes) nas férmulas. Exemplo:

= =A1+A2-A3 (soma Al e A2 e subtrai A3)

=  =(A1*A2)/A3 (primeiro multiplica o que esta dentro dos parénteses e depois divide por A3)

= =(A1+A2-A3)/3 (primeiro soma o que estd dentro dos parénteses e depois divide por 3)

= =A1+1000 (multiplica o conteldo de Al por mil)

11.9. Utilizando a Al¢a de Preenchimento para as Fungoes

Para otimizar o trabalho com fungdes e reduzir o risco de erros é possivel ainda utilizar a al¢a de
preenchimento para auto-preencher as fun¢des seguintes. Veja o exemplo abaixo. Faga-o no Excel, e
observe que as férmulas nas células auto-preenchidas sdo idénticas, mas os enderegos das células

somadas sao incrementados, ou seja, ajustados aos enderecgos das células que devem ser somadas.
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PROCV *(» X f:'-r| =soma(B3:D3)
A B C D E
1 Estoque
Produto — — g - Total
2 Filial 1 Filial 2 Matriz
3 |chinelo 50 20 1200 |=soma(B3:D3)|
4 Sapato 20 10 500
5 |Meias 100 a0 850
E3 - ( fe | =sOMA(B3:D3)
A B C D 5
1 Estoque
Produto k! Total
2 Filial 1 Filial 2 Matriz
3 |Chinelo 50 20 1200 1270
4 |Sapato 20 10 500
5 Meias 100 80 850
A
E3 - fe | =50MA(B3:D3)
A B C D E
Estoque
1 Produto k! Total
2 Filial 1 Filial 2 Matriz
3 |Chinelo 50 20 1200 1270
4 Sapato 20 10 500 530
5 |Meias 100 80 850 1030
'S |

11.10. Utilizando a tecla F4 no auto-preenchimento de Fungoes

No item anterior, vimos que é possivel utilizar a alca de preenchimento para auto-preencher

férmulas.

Ocorre que as vezes a formula possui uma célula de enderego Unico que deve estar em todas as

férmulas das células seguintes.

Por exemplo, vamos fazer a conversdao dos precos de alguns produtos de Real para Ddlar e
utilizaremos uma célula fixa para manter o valor da cota¢cdo da moeda, que deve ser aplicado a todas as
férmulas. Para isso, devemos utilizar o recurso oferecido pela tecla F4, que fixa o endereco de uma célula

na férmula. Veja a sequéncia abaixo:

1. Quando estiver criando a 2. Observe que apos pressionar F4, 3. Depois que vocé arrastar a al¢a
primeira formula, vocé deve o endereco da célula B7 passa a de preenchimento até a ultima
pressionar a tecla F4 quando o ficar SBS7. célula onde deve ser feito o
cursos do teclado estiver piscando calculo, observe que a célula B7 é
sobre o enderego da célula que | PROCY - (> x « £ =887 utilizada em todas as férmulas do
deve ser fixada, neste caso a célula A B & intervalo.
B7 1 Produto R§ | wsp |
: 2 |Laranja R$ 3,00 =B2/$BS7 :
3 [café RS 500 | c2 " & fe| =82/58%7
PROCY ~ (> X « fo| =B2/B7 4 |Frango RS 12,00 A B c
A B c 5 |Feijdo RS 5,00 1 Produto RS usp
1 RS | T | 65 2 |Laranja RS 3,000 5 1,33
T uwweo | Ry | WSO ([ —
P ¥ -7 3 |Café RS  500]$ 2,22
- 7 |Cotagdo RS 2,25 " +
- Lotagao  ~ pRe 42
2 |Laranja RS 3,00 =B2/87 . 4 2 [Frango re 200 o33
3 Cafe RS 500 5 |Feijio RS 5003 2,22
4 |Frango RS 12,00 5 -
5 |Feijdo RS 5,00 7 |Cotagio ‘ RS 225 |
6 8
S R
7 |Cotagdo LRS 2,25}
8
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12. Salvando planilhas

Fatec

S&o Sebastido

Quando sua planilha estiver terminada e vocé desejar manté-la  —~ 4 UL
@ |
no computador, é importante salvar o seu trabalho, mesmo se vocé for |*
. L. 3 X . N Salvar umsz
imprimi-la. Para salvar seu trabalho no Excel, é essencial saber o que vocé Hova I
(= j =
estd tentando salvar e onde vocé esta tentando salva-lo. = brir g Sah

= Clique na guia Arquivo ou no botdo Office ( -*/), clique em

"Salvar Como" para comegar.

= Vocé pode alterar o nome do arquivo que o Excel escolheu
apenas digitando um novo nome na caixa "Nome do arquivo" na
parte inferior da janela que aparece.

Pas

Sah
XM

[x
Il it
— =
HSaluargomo k l'j

EHHH
=

Imprimi| 5alvar como [F12] Pas
B Sah
oE

Pas

Sah
otir

staren: |0 s doomentes d e a x| = Apasta Meus Documentos no disco rigido
2 Dscumenics @l:tehm\:;us:ﬂ ZUlz-Ul.xlstTh i whasru;tesdededus
Bootrs [ s o do seu computador é um bom lugar para
123 Dropbox
R o armazenar seus documentos. Um pen-drive
z’fm“wtadw | veus arcuivos recebidos . .
arisicas [ e o Omtile ou HD externo s3o opgbes de
S derede
|2)My Palettes , .
- armazenamento portéteis e podem guardar
| 0utiook nova . .
(S uma grande quantidade de arquivos.
|2y Prosoft
|2 outlook
= i = O Excel ird salvar automaticamente o
e et [ = documento com o sufixo (extensdo) ".xIsx"-
Salvat come tpoi - [pacta de Trabalho do Excel (*.dsx) =l . , .
isto é simplesmente uma marca que
Eenanentad - |,

permite que o Excel saiba que seu trabalho
é especifico para este programa e qual a versdo que foi usada na criacdo. Vocé ndo tem precisa
digita-lo, apenas definir o nome do arquivo.

Vocé também pode optar por salva-lo em um formato mais antigo para que ele possa ser aberto
com versdes mais antigas do Excel.

Maorme do arguivo: IPastal s LI

Salvar como tipo:

Pasta de Trabalha do Excel (¥, xls:x)

Pasta de Trabalha do Excel {*.xls:x)

Pasta de Trabalha Habilitada para Macro do Excel (¥, xlsm)
Pasta de Trabalho Bindria do Excel (*

[Pasta de Trabalho .
Dadas SML (*.xml) i
Pagina da Web de Arquivo Unico (*.mht; *.mhkml) 7

Apds o primeiro “Salvar”, vocé pode simplesmente clicar em "Salvar" para preservar o seu
trabalho. No entanto, é importante notar que cada seguinte comando do “Salvar” substituira o
arquivo original, criando a versdao mais atualizada.

Se vocé desejar manter diferentes versGes da sua planilha, ndo se esqueca de usar a funcdo
"Salvar como" cada vez que vocé salvar, usando um nome ligeiramente diferente para cada
versao.
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13. Imprimindo planilhas

mais.

= Para imprimir o documento do Excel, clique na guia Arquivo ou no ,-E'_s'\. = & )=
botdo Office ( = ), cligue em "Imprimir" na coluna do lado esquerdo. j Hovo Visual
Avisualizacdo de impressao e opgdes de impressdo aparecera na janela Lg;ﬂ

- . .

do Excel. | Abrir

=  Cligue no botdo "Imprimir" para enviar a planilha para a impressora. “ I - @
Vocé pode alterar o nimero de cépias que deseja imprimir, alterar a N
orientacdo do papel, escolha a impressora que deseja usar, e muito H salvaccomn S|

Imprimir 3
mprimie 21|
rImpressara
Mome: i Microsoft Jocument Wriker j Propriedades. .. |
Status: Ociosa lzar i
Tipa: Microsoft ¥PS Document Wriker %l
Onde: XPSPort:
Comentario:
il Imprimir em arquivo
rIntervalo de impressao —Cdpias
& Tuda Mirmero de copias: |1 E‘
" paginals) De: I E‘ Abé: I E‘
rIrnptirnir ﬂ@ Ijg ~ AgEET
" Selecdo " Pasta de trabalho inkeira
& planilhals) selecionada(s) ¢ Tabela
[ Ignorar dreas de impress&o
Wisualizar | Ok I Fechar
14. Encontrar mais ajuda
_mx Vocé pode obter mais ajuda no proprio Excel, clicando sobre o

simbolo do ponto de interroga¢do no canto superior direito da barra de

|_Q)‘ - mMm X
Sealnserir = T - ? \?a
SEducc gl B — 7 menu principal ou pressionando o botdo "F1". Isto ira leva-lo para a ajuda
t;::IFormatar' <27 eFiltrar~ Selecionar -

Células Edicio do Office.com, o site da Microsoft. Ha também muitos outros recursos e

“®

tutoriais disponiveis online. Vocé pode tentar uma busca no Google com

as palavras “ajuda Excel” ou “como fazer soma no Excel”, ou ainda

qualquer outra fungdo que vocé esta tentando executar.

15. Fechando o Excel

* Clique na guia Arquivo ou no botdo Office (), clique em "Fechar" ou clique no X no canto
superior direito da tela do Excel.

= Se vocé ndo salvar antes de fechar o programa, o Excel solicitara que vocé salve o arquivo.
Certifique-se de salvar, se vocé nao quer perder nenhuma alteracao!
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Abrir pastas de trabalho salvas

Uma vez salvas as pastas de trabalho do Excel, vocé pode abri-las de diversas formas.

Utilizando o Excel, vocé deve:
Clique na guia Arquivo ou no botdo Office ( N, passe o mouse sobre “Abrir”, observe que ao
lado direito surgem os nomes dos arquivos utilizados recentemente.

Vocé pode clicar sobre o nomes de um destes arquivos para abri-lo ou ainda clicar em “Abrir”
para selecionar o arquivo que pretende utilizar.

.'/E_ir\\ H ) - &k /7 Pastal - Microsoft Exc

Documentos Recentes
Mova

packages quotations_00.xlsx

oo

1
2 2 atividade nota 2.xlsx
— tividade nota 1.xsx
Abrir (Ctrl=A) |
~—A0rario_2014_01-_com nova turma.xlsx
Salvar
hordrio_2014_01.xlsx

— hordrio_2014_00.xlsx
Salvar como  #
Imprimir 3

info.xls

tabulacdo sind hoteis floripa.xlsx

(- S A L A ]

relagdo de equivalencias ADS 201402 xls
disciplinas extintas 2014-01 xIs
97| ereparar L disciplinas ead 2014-01 xlsx
Tabela de conceitos.xlsx
_ﬁ Enviar ’ wacdrel482904 2014093817 xls
lista microsoft 2014-01.xlsx
SS:. Publicar 13 MM_2014-01-21_calculo de preco de exportacao_FL_00.xlsx

orcamento 2014-01.xlsx

o Eechar orcamento.xlsx

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ Y Y ¥ K

| 2] Opcdes do Excel ‘ |X Sair do Excel
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