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1. INTRODUGAO AO EXCEL 2016

O Excel é um dos softwares
de computador mais populares,

trazendo uma interface intuitiva MiCI’OSOf‘t
COm recursos para a criagao de

planilhas, ferramentas de calculo EXC@I 201 6
e de construcdo de graficos.

Atualmente, o Excel pode
ser adquirido através do pacote Microsoft Office, que é um copilado de pro-
gramas para escritdrio, contendo processador de texto, planilha de célculo,
banco de dados, apresentacdo grafica e gerenciador de tarefas, de e-mails
e contatos.

Uma pasta de trabalho do Excel é um arquivo que contém uma ou
mais planilhas que vocé pode usar para organizar diversos tipos de informa-
¢des relacionadas.

As ferramentas do programa se encontram na Faixa de Opgdes, divi-
didas entre suas guias de acordo com suas fung@es. Ela é dividida entre as
guias Pagina Inicial, Inserir, Layout da Pagina, Fdrmulas, Dados, Revisdo e
Exibir.

Pastal - Excel
Pagina Inicial Inserir Layout da Pégina Farmulas Dades Revisho Exibir Q Diga-meo
gy o jeral - F&F 3
% ot -l K| =2 = C‘i"’ A5 Formatagia Candsior
2R - EFY . 95 000 (¥ Formatar como Tabela
¥ 2 (R .\%.A‘ =====H- %0 38 :_T‘E.'hlosdeCéluFa'

Area de Tra., Fonte Il Alinhamento . Numera & Estilo

Logo abaixo da Faixa de Opg¢des, encontra-se a Barra de Férmulas,
que permite aplicar operacgdes légicas e matematicas entre dados da pla-
nilha, além de realizar outras agGes referentes as coordenadas de células.

Abaixo da Barra de Formulas, na parte central da janela, localiza-se a
nossa area de trabalho do Excel. Ela é preenchida por uma grade, sendo a
planilha do arquivo.

E nessa grade que os dados serdo inseridos e organizados, e é com
esses dados que as operacOes poderdo ser feitas na planilha. A planilha é
composta por diversos blocos, chamados de células.
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r Barra de formulas

D W N -

Na base da planilha, ha um espaco contendo as abas de planilhas.
Nesse espago, pode-se alternar entre as planilhas da pasta de trabalho, adi-
cionar novas, e navegar entre elas.

Uma pasta de trabalho pode ter varias planilhas, independentes ou
com seus dados compartilhados entre si, de acordo com as necessidades do
usuario.

A drea de planilha ¢ um grande conjunto de linhas e colunas. Em ta-
belas, chamamos de linhas as estruturas que ficam na horizontal, e colunas
as que ficam na vertical.

Cada coluna tem um rétulo na

sua parte superior. Esses rotulos exi- A ! g <
bem letras, identificando as colunas. 1 :.

O mesmo ocorre com as linhas, que 2

no caso sao identificadas por nimeros, | 3

com rétulos na lateral esquerda da pla- | 4

nilha. 5

As células sdo resultantes do en-
contro entre uma linha e uma coluna,
formando assim a planilha. Os dados contidos em uma célula podem ser
identificados em outras partes da planilha, através de sua referéncia.

A referéncia de uma célula é a localizacdo dela na planilha, composta
pela letra de sua coluna e o nimero de sua linha. Sua referéncia é utilizada
como um nome, pois € a partir dela que o conteudo da célula pode ser usa-
do em férmulas ou mostrado em outros pontos da planilha.

6
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2. CRIAGAO DE PLANILHAS

Na tela inicial do progra-
: ma, podemos criar novos arqui-
] > vos usando padrées ou modelos

2 Fazer um predefinidos. Cada modelo traz
tour uma estrutura diferente, adap-
5 tada para a inser¢do de diferen-
Pasta de trabalho em branco Bam-vindo a0 Excel

tes informagdes.

Para criar uma nova pasta
de trabalho, com uma planilha
; i em branco, utiliza-se a opcgao
DR = f: Pasta de trabalho em branco.

e Ao teclar <Enter>a marca
—— = = de sele¢do é avancada a célula
abaixo da atual. Para ir a célula
da direita, tecla-se <Tab>. E para navegar no sentido contrario, basta utilizar
a tecla <Shift> com a tecla correspondente.

A guia Pagina Inicial é dividida em diversos grupos, categorias, que
organizam ferramentas de acordo com suas funcdes, facilitando ao usudrio
encontra-las e manusea-las.

No grupo Area de Transferéncia, localizam-se ferramentas para a ma-
nipulacdo de contetudo, como os comandos Copiar, Recortar, Colar e Pincel
de Formatacdo.

Calondirio de estagbes de 2006, Calendano em linha de 2016, Ess...

Inserir Layout da Pégina Férmulaj
:’F Recortar Calibri 11 | A A
ER Copiar ~
. ) g = [lEs |y =
¥ Pincel de Formatacdo I s — -
Area de Transferéncia (1 Fonte [

A ferramenta Copiar serve para colocar uma cépia da sele¢do na Area
de Transferéncia, para poder colar em outro lugar. Ou seja, ela duplica o
contetdo selecionado. Ja a ferramenta Colar adiciona o contetdo da Area
de Transferéncia ao documento.
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Com a ferramenta Recortar é possivel remover a selecao atual e colo-
cé-la na Area de Transferéncia para ser colada em outro lugar.

Além da copia simples de dados, o Excel fornece o recurso AutoCom-
pletar. Esse recurso permite a copia do contetido de uma célula de modo
facilitado para as préximas, formando uma sequéncia.

Copiar células
Preencher 5&rie
Preencher formatagao somente

Preencher sem formatagdo

Ao arrastar a alga de preen-
chimento em uma célula com con-
teldo, esse contetido sera expan-
dido para as células seguintes. A
opcao de autopreenchimento Pre-
encher Série procura reconhecer
um padrdo légico nos dados origi-
nais e preenche as células seguindo
esse padrao.

Em seguida na guia Pagina Inicial, encontra-se o grupo Fonte, con-
tendo ferramentas para personalizar o texto das planilhas, alterando o tipo
da fonte, seu tamanho, cores, efeitos, entre outas op¢des.

Ao lado do grupo Fonte, localiza-se o grupo Alinhamento, contendo
ferramentas e recursos de alinhamento de células.

Exibir

Q Diga-me o que vocé

Revisdo

IN

Fonte

Com a ferramenta Orienta-
¢do pode-se inclinar, girar, o con-
tetido dentro da célula, sendo util
para rotular colunas estreitas. Ja
com a ferramenta Mesclar e Cen-
tralizar é possivel juntar o conte-
udo das células selecionadas em
uma nova célula.

¥

Il
Il

Ef_" Quebrar Texto Automaticamente
E Mesclar e Centralizar =

Alinhamento [

+— Orientagdo

Geral
| |

=-

= Bz Formatag

O

Inclinar Texto no Sentido Anti-horario
Inclinar Texto no Sentido Horario
Texto Vertical

Girar Texto para Cima

Girar Texto para Baixo

Formatar Alinhamento de Célula
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Ao ativar a ferramenta Quebrar Texto Automaticamente, o texto que
ultrapassar a borda da célula sera deslocado para a linha de baixo, dentro

da mesma célula.

3. FORMULAS SIMPLES

No Excel, uma férmula é uma equacgao que executa célculos, usando
como base os valores das células da planilha.

Por meio de formulas, é possivel
obter a soma, a subtracdo, ou a média
de uma sequéncia de valores, entre di-
versas outras operagdes. Uma célula que
contenha uma férmula ird exibir apenas
o seu resultado.

Um dos elementos mais comuns
utilizados em férmulas no programa, é
o uso de referéncias de células, ou seja,
elas sdo utilizadas para indicar o que

sera usado pela féormula para calcular o resultado.

C D

—— Formula
A}

B | =SOMA(ET:E12)

E F

Portugués
Matematica

Notas do Primeiro Bimestre

8,5 9
7 6,5

6,5 «—s+——50oma

10 7

8,5 7.5

10 9

s0,5|] -«——— Resultado

Exemplo de uma soma
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Com a ajuda de referéncias, é possivel usar dados espalhados em par-
tes diferentes da planilha em uma férmula, ou também repetir o valor de
uma mesma célula em outras ou na prépria formula.

Além das referéncias, outro elemento muito comum na montagem
de formulas é o uso de sinais matemaéticos, que por sua vez, indicardo ao Ex-
cel o que fazer com os dados manipulados pela férmula, sejam eles valores
ou referéncias.

Toda férmula deve comecgar com um sinal de igualdade “=". Pois &
esse sinal que indica ao programa que ele deve considerar o contetdo da
célula como uma férmula.

Na Barra de Formulas é mostrada a formula do contetdo da célula
selecionada na planilha.

Férmulas sdao criadas através da combinacdao de quatro itens: fun-
¢oes, referéncias, operadores e constantes.

A montagem de férmulas no Excel segue as mesmas regras basicas da
montagem de operagdes matematicas comuns.

E importante saber que as férmulas sdo dinamicas, ou seja, caso al-
gum de seus elementos for alterado depois que ela estiver pronta, o seu
resultado serd atualizado instantaneamente para se adequar as alteragdes
feitas.

4. ESTRUTURA DAS FORMULAS

Uma fungdo se inicia com um sinal de igualdade. Em seguida, encon-
tra-se seu nome, que vem da operagdo que ela realiza, a soma de valores,
por exemplo, traz o nome SOMA.

Uma constante & um valor ndo calculado, como numeros simples, da-
tas e textos. Entretanto, uma expressdao matematica, ou o valor resultante
de uma, ndo é uma constante.

Se o usuario utilizar valores constantes em uma férmula ao invés de
referéncias de células, o resultado sé serd modificado se ele alterar a fér-
mula manualmente.

Um detalhe muito importante na montagem de férmulas é saber usar
corretamente os operadores, pois sdo eles que determinam como os valo-
res serao trabalhados pelo programa.

10
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No Excel, existem quatro conjuntos de operadores: aritméticos, de
comparacao, de concatenagao de texto, e de referéncia.

Nos operadores aritméticos,
temos o sinal de mais (+) que repre-
senta a adi¢do, o sinal de menos (-)
que representa a subtracdo e nega- Sinal de / = Divisao
¢do, o asterisco (*) para a multipli-
cacdo, o sinal de barra (/) para adi- |Sinal de + = Adigéo
visdo, e o acento circunflexo (*) para
a exponenciagdo. Sinal de — = Subtragao

Ha uma ordem padrdo segun-
d? a qual o Excellrgahza as o;?gra— Sinal de A =
¢oOes, seguindo a logica matematica.
Porém, é possivel alterar essa or-
dem utilizando parénteses.

Os operadores de compara-
¢ao sdo utilizados para comparar dados, e a partir disso retornar um valor
de verdadeiro ou falso.

Entre esses operadores encontramos o sinal de igual (=), o sinal de
maior (>), de menor (<), de maior ou igual (>=), de menor ou igual (<=), e de
diferente (<>).

O processo de concatenagdo de texto € feito apenas com um opera-
dor, o “E comercial” (&). Esse recurso permite conectar, ou concatenar, dois
valores para reproduzir um valor de texto continuo.

Entre os operadores de referéncia temos o dois pontos (:), o ponto e
virgula (;), e o espacgo. Esses trés operadores sdo utilizados para combinar
intervalos de células, cada um de uma maneira diferente.

Os dois pontos servem como operador de intervalo, que produz uma
referéncia para todas as células entre duas referéncias, incluindo as pro-
prias referéncias.

O ponto e virgula serve como operador de unidao, que combina diver-
sas referéncias em uma. Ja o espago serve como operador de intersegdo,
que produz como resultado as células comuns a duas referéncias.

Sinal de * = Multiplicacao

Potenciacao

Sinal de % = Porcentagem

11
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5. PREENCHIMENTO RELAMPAGO

O Preenchimento Reldmpago permite reconhecer padrées em dados
e preencher automaticamente listas com base nesses padrdes.

Isso evita a necessidade de realizar diversas copias de dados, de dife-
rentes niveis de formulas ou de programagao manualmente, economizando
tempo de digitagdo e facilitando o trabalho do usuario no programa.

No grupo Ferramentas de Dados localiza-se o botdo Preenchimento
Relampago, que permite preencher valores automaticamente nas células.

Enquanto o usudrio digita o texto na célula, o Preenchimento Relam-
pago realiza uma tentativa para prever o que estava tentando digitar, ofere-
cendo opcoes de preenchimento de acordo com os dados da planilha.

g B B X B

Texto para Preenchimento Remover Validagdo Consolidar Relages Gerenciar
Colunas  Reldmpage Duplicatas de Dados~ Modelo de Dados

Ferramentas de Dados

Sempre que o programa inicia uma lista de preenchimento relampa-
go, ele exibe um botdo flutuante a direita do intervalo preenchido, o botdo
Flash de Preenchimento Rapido.

Com suas opgdes podemos desfazer o preenchimento relampago,
aceitar sugestdes, selecionar as células em branco, ou selecionar as células
alteradas.

A fungdo AutoCompletar verifica se ja existe algum texto semelhante
ao que o usuario esta digitando na planilha, permitindo completar a digita-
¢do automaticamente a partir dessa verificagdo.

Para utilizar essa fungdo, basta comecar a digitar um texto, e quando
aparecer o restante, basta sair da célula para confirmar, teclando <Enter>,
<Tab>, ou alguma seta direcional.

Caso nao queira utilizar a sugestdo apresentada, basta continuar di-
gitando ou apagar o trecho digitado, teclando <Delete> ou <Backspace>.

A caixa de selecao de uma célula possui um pequeno quadrado no
canto inferior. Esse quadrado é conhecido como al¢a de preenchimento. Ao
arrastar essa alga, € possivel criar uma série, ou sequéncia, de dados a partir
do conteudo da célula selecionada.

12
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6. FUNCOES - 1

No Excel, as fungdes sao formulas predefinidas, que efetuam calculos
utilizando valores especificos chamados de argumentos. Esses calculos sdao
feitos em determinada ordem ou estrutura.

Funcdes podem ser utilizadas tanto para realizar calculos simples
quanto para executar operagdes mais complexas.

Uma fungdo, em comparagao a uma formula, possui trés partes bdsi-
cas: o sinal de igualdade, o nome da fungdo, e seus argumentos.

=s

(#) spa ~
%) sE

%) SEC

(e SECH

{#:) SEERRO

() SEGUNDO
() SEN

() SENAODISP
(£ SENH

() SERVICOWES
) siNAL

i3 v | Soma todos os nimeros em um intervalo de células

Ela é iniciada pelo sinal de igualdade, que serve para introduzir a for-
mula.

Em seguida, vém o nome da fungdo, que normalmente é uma sigla ou
abreviatura que indica o tipo de operagdo.

Por fim, vém os argumentos da fungdo, que sdo os dados com que ela
vai trabalhar.

Os argumentos de uma fungdo sdo declarados logo apds o nome dela,
entre parénteses. Sdo eles os dados que a fungdo vai utilizar como base para
realizar sua operacao.

Os tipos de argumentos aceitos dependem da fungdo utilizada, po-
dem ser constantes ou referéncias, nimeros, texto, valores légicos, matri-
zes, ou até mesmo outras fungdes. Entretanto, algumas fun¢des ndo reque-
rem argumentos.

13
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Além disso, fungbes podem ser usadas no meio do contetddo de for-
mulas, ou mesmo funcionar como argumento de outra fungao. Nesse caso,
ela pode ndo estar acompanhada do sinal de igualdade, pois ele s6 pode ser
utilizado uma vez, no inicio da formula.

O Excel disponibiliza uma grande variedade de fungdes, permitindo
assim realizar diversas operagdes, como operagdes matematicas, trigono-
métricas, financeiras, de manipulacdo de dados (datas, texto, condigdes 16-
gicas), entre outras.

Uma fungao de soma, por exemplo, aceita como argumentos quais-
quer valores numéricos, como referéncias de células (separadas ou em
intervalos), ou constantes (digitadas diretamente entre os argumentos da
funcdo).

Uma outra fungdo com um funcionamento parecido com a funcgdo de
soma é a fungdo de média, que é usada para se calcular a média aritmética
de um conjunto de valores.

A média aritmética de um conjunto de elementos soma todos eles e
divide o total somado pelo niumero de elementos do conjunto.

7. FUNCOES - 2

Geralmente, o nome da fungdo é uma abreviagdo de sua funcionali-
dade, ou seja, da operacdo que ela realiza.

Apds o nome da funcdo, utiliza-se parénteses para a digitagdo dos
argumentos, separados um do outro por operadores de referéncia, seja dois
pontos (:) ou ponto e virgula (;).

Os argumentos podem ser nimeros, texto, valores légicos (como ver-
dadeiro ou falso), ou até mesmo outras fungdes. Eles dependem da férmula
ou fungdo a ser utilizada e do que o usudrio deseja calcular.

Quando temos uma fungdo dentro de outra, ela é conhecida como
funcdo aninhada.

Uma ferramenta muito Gtil no programa para a construgdao de for-
mulas, é a caixa de sugestdes para férmulas. Enquanto o usuario digita uma
férmula, o Excel vai indicando possiveis fungdes de acordo com o trecho
digitado.

14
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Além disso, depois que os parénteses de argumentos sdo abertos, o
Excel exibe uma pequena caixa flutuante, que permite analisar a estrutura
da fungdo e saber quais sdo os argumentos necessdrios para a construgdo
dela.

Esse recurso permite acompa-

EAutuSama i
nhar melhor o progresso da monta-
gem da fungdo, auxiliando o usuario. 2. Soma localiaia
O recurso de AutoSoma é Média Salecionay v

aplicado a partir do botdo Soma,

. Contar Numeros
localizado no grupo de ferramentas

Edi¢3o, da guia Pagina Inicial. Max
A partir da ferramenta Soma Min
podemos obter uma totalizacdo [ |1 W

‘i Mais Fung®es..
automdtica. O resultado total da WA RS

féormula aplicada aparecera apds as
células serem selecionadas e definidas como argumentos da funcdo.

Esse recurso é muito Util, permitindo ao usudrio economizar bastante
tempo de edigdo, pois quando ativada, a AutoSoma insere automaticamen-
te a estrutura da fungdo de soma em uma célula.

As fungdes Max e Min sdo opostas
uma a outra. A fungdo MAXIMO serve

Entrada para retornar o maior valor de um inter-
Rs10.550,000 Rse. valo, enquanto a funcdo MINIMO serve

RS7.800,00f RS4. para retornar o menor valor.

R98.200,00f RSS. Também é possivel criar funcdes
:g ;i:gﬁ 22 2 para a contagem de outros tipos de con-
R$10.800,001 RS4. teido de células. A funcdo CONT.NUM,

Ré7.500,000 Rrés. Porexemplo, serve para contar as células

R$7.000,00f R$4. que contém somente valores numéricos,

R$6.200,001 RS$S4. e n3o conteldo escrito.
RS$7.500,001 R34
R$8.300,00] RSA4.
i R$9.200,00i R$S.

RS 110.750,00 RS$62.

|=M£\X|M0{D6:Dl?}

15
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Fonte Alinhamento MNamero Estil¢
x Kk =CONT.NUM(D6:F6)
c D E | F G H
Entrada §a_it1a___
RS$10.550,00 RS 6.000,00 {=CONT.NUM(D6:£6)
Fevereiro RS 7.800,00 RS 4.830,00

(Marco | R$8.200,00  R$5.500,00
Exemplo usando a fungdo CONT.NUM

Ja a fungdo CONT.VALORES serve para calcular o numero de células
em um intervalo que ndo estao vazias.

8. FUNCOES - 3

No Excel, as fungBes sao organizadas por categorias. Essas categorias
podem ser acessadas na caixa Inserir fungdo, aberta a partir do botdo pre-
sente na Barra de Férmulas.

A quantidade de fungdes pré-programadas do Excel é muito grande.
Por isso, através da ajuda do programa, é possivel conhecer as funcdes an-
tes de utiliza-las.

O recurso de autopreenchimento de fungdes é muito importante
para lidar com calculos na planilha, para agilizar os processos no programa.

A maneira mais pratica de copiar células com férmulas é através da
alca de preenchimento, clicando e arrastando-a até o local desejado.

Porém, caso a férmula precisar usar sempre uma mesma referéncia
de célula, ndo podemos utilizar esse tipo de preenchimento. Nesse caso,
sera necessario o uso de uma referéncia absoluta.
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Botdo Inserir fungcdo
r fung

Inserir fungdo

—| Procure por uma fungdo: B

Digite uma breve descricio do que deseja fazer e digue em I’ |I|

Ou selecione uma categoria: Mais Recentemente Usada W

Selecione uma funcdo:
som8 ... [N
MEDIA
SE
HIPERLINK
CONT.NUM
MAXIMO
SEN b

SOMA(num1;nim2;...)
Soma todos os numeros em um intervalo de células.

Ajuda sobre esta funcio oK Cancelar

Uma referéncia absoluta serve para travar uma célula, para que sua
referéncia ndo mude em nenhuma circunstancia, como, por exemplo, na
copia de formulas com o autopreenchimento. Ela é declarada ao se digitar
um caractere cifrdo ($) antes das referéncias que se deseja fixar.

Ao preencher células com copias de uma férmula, o botdo Opgdes de
autopreenchimento é exibido no final da sele¢do.

Em suas opgbes pode-se escolher entre copiar todo o contetido da
célula original, somente o texto sem formatag¢do, ou somente a formatagdo
sem o texto.

Esses recursos de preenchimento de formulas sdo étimos auxiliares
para o usuario, facilitando seu trabalho no programa, para que ele poupe
tempo de digitacao reutilizando férmulas que se repetem em mais de uma
célula.
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9. FUNGCOES CONDICIONAIS

A funcao condicional SE serve para verificar se uma comparacgdo é
verdadeira, gerando um resultado a partir dessa verificagdo.

O usudrio deve definir os possiveis resultados para essa verificagdo
em forma de argumentos da funcgdo.

As anadlises condicionais funcionam com base em condigGes. No caso
da funcdo SE, ela pode ser simplificada na seguinte instrucdo para o Excel:
“Se determinada condicdo for satisfeita (ou ndo), entdo o resultado é esse”.

Por isso, a fungdo SE deve ser preenchida com trés argumentos: a
condicdo (chamada de teste), um valor condicional verdadeiro, e um valor
condicional falso.

Argumentos da fungao ? x
SE
Teste_logico f&: -
Valor_se_verdadeiro | | =
Valor_se_falso f&: =

Verifica se uma condicdo foi satisfeita e retorna um valor se for VERDADEIRQ & retorna um outro valor se for
FALSO.

Teste_logico € qualquer valor ou expressao que pode ser avaliada como
VERDADEIRO ou FALSO,

Resultado da formula =

Ajuda sobre esta funcdo Cancelar

Esse primeiro argumento de teste ldgico é uma expressao que sera
analisada como verdadeira ou falsa.

O segundo argumento serd mostrado caso o valor seja verdadeiro, e
o terceiro argumento so sera calculado se a condigdo for falsa.

Por exemplo, “A10 > 5” é uma expressao légica. Nela, o programa
compara se o valor da célula A10 é maior do que o valor 5.
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Argumentos da fungao ? X
SE
Teste_ldgico ;D1T‘1DODO Eﬁ = VERDADEIRO
Valor_se_verdadeiro | D17+2000 r_ﬁ = 11200
Valor_se_falso T"—’f} =
= 11200
:;nljfga se uma condicio fol satisfeita e retorna um valor se for VERDADEIRO e retorna um outro valor se for

Valor_se_verdadeiro € o valor retornado se ‘Teste_ldgico’ for VERDADEIRO, Quando ndo
especificado, & retornado VERDADEIRO. Vocé pode aninhar até sete
funcdes SE.

Resultado da férmula = 11200

Ajuda sobre esta funcio Cancelar

Essa operacdo pode retornar VERDADEIRO, se o valor da célula A10
for maior do que 5, ou retornar FALSO caso o valor seja menor que 5.

A funcdo ARRED é utilizada para arredondar valores, ou seja, diminuir
o nimero de casas decimais a direita da virgula. Ela também é utilizada para
arredondar o valor de pi.

Argumentos da fungao ? X
ARRED
Nim & -
Nim_digitos =l = )

Arredonda um nimero até uma quantidade especificada de digitos.

Nim £ o numero que se deseja arredondar.

Resultado da farmula =

Ajuda sobre esta funcio Cancelar

O pi é uma constante da matematica, aproximada em 3,14, que re-
presenta a proporgdo entre o perimetro (comprimento da borda) e o diame-
tro de um circulo perfeito. E muito utilizado em equacgdes trigonométricas,
entdo o seu arredondamento é muito utilizado.

A aproximacdo do pi usada no Excel é 3,141592654, e pode ser obtida
através de uma fungdo.
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Além das fungbes estudadas, o Excel disponibiliza mais diversos ou-
tros tipos, para serem utilizadas de acordo com a necessidade do trabalho
do usuario no programa.

10. FUNGOES ANINHADAS

Basicamente, uma fung¢do aninhada é uma fun¢ao dentro de outra
funcdo. O aninhamento de fungdes é importante para criar formulas mais
consistentes, sem a necessidade de recorrer a muitas referéncias.

A maioria das férmulas com func¢tes aninhadas poderiam ser divi-
didas em outras formulas em células separadas. Entdo, com funcgdes ani-
nhadas ndo preenchemos células sem necessidade, poupando tempo de
digitagdao e obtendo resultados diretamente.

O Excel consegue aninhar até 64 niveis de fungdes, ou seja, é possivel
colocar uma funcdo dentro de outra em até 64 niveis.

Esse recurso, quando aplicado na fung¢do condicional SE, pode expan-
dir sua funcionalidade, complementando suas condi¢ées e valores.

As fungbes que sdo utilizadas como argumentos ndo tém sua estrutu-
ra alterada. Porém, somente um sinal de igualdade é utilizado por fungao.

Além disso, um detalhe que deve ser respeitado ao criar férmulas
com fungdes aninhadas é a hierarquia. A hierarquia é a ordem das fungdes,
e um elemento importante na formagdo da hierarquia € o uso dos parénte-
ses de argumentos.

Todo par de parénteses deve ser aberto e fechado nos locais corretos,
para englobar apenas os argumentos relacionados.

Para que isso seja feito corretamente, é preciso estar atento na mon-
tagem da formula, analisando cuidadosamente a sua estrutura, quanto
mais fungdes aninhadas, maior atencdo deve ser tomada.

O Excel auxilia o usuario na montagem da formula, apontando seus
erros logo que a edicdo é finalizada. Uma férmula incorreta nao exibe ne-
nhum resultado valido.
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11. FORMATANDO NUMERO

No Excel, assim como acontece em diversos aplicativos que o usudrio
pode inserir dados, é possivel especificar o tipo de dado que estd sendo
inserido.

Isso acontece para que 0 programa possa interpretar corretamente
os dados inseridos, trabalhando com eles para atender as necessidades do
usuadrio. Ao indicar o tipo de dado, o seu processamento fica mais simples e
as operagdes sao retornadas com mais efetividade.

A formatagdo de dados é feita através das ferramentas do grupo Nu-
mero, da guia Pagina Inicial. Com as ferramentas desse grupo é possivel
controlar rapidamente alguns detalhes do formato das células selecionadas.

Os trés primeiros botdes desse grupo aplicam o formato contdbil, o
estilo de porcentagem e a aplicagao de um separador de milhares. As duas
Ultimas ferramentas do grupo aumentam e diminuem o ndmero de casas
decimais nas células selecionadas.

[na]
- — Gera - = 2 i - £ |nseri -
A ==ER%- = Geral E['chrmatac'ac Condicional &= Inserir
= '_\ — - .
£ - 94 o0 [ Formatar como Tabela - &7 Excluir ~
| = == e | e ol :
- SERES S %o S0 DEstrlns de Célula ~ [®5] Formatar -
I Alinhamento i Nimero & Estilo Celulas

Com a caixa de sele¢dao Formato de Niimero temos exibido o tipo de
dado usado no momento pela célula selecionada. A partir dessa caixa de
seleg¢do, também temos opgdes para escolher o formato das células.

Entre suas opgdes, € possivel escolher um formato de nimero, moe-
da, data, hora, fracdo, porcentagem, entre outros.

Quando a célula é alterada para um formato de moeda, ela recebe o
acréscimo do tipo da moeda (RS), e exibe o nimero com duas casas deci-
mais apos a virgula.

Esse recurso facilita ao usudrio trabalhar com valores monetérios,

organizando os dados da planilha de acordo com valores e calculos finan-
ceiros.
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Formatar Células 7 X

Alinhamento Fonte Borda Preenchimento  Protecdo

LCategoria:

ET | Semplo

Numero
Moeda
Contabil Células com formato ‘Geral' ndo possuem formato de numero especifico.
Data

Hora
Porcentagem
Fracao
Cientifica
Texto
Especial
Personalizado

3 horas

coce

A porcentagem é frequente no uso de expressdes que refletem acrés-
cimos ou redugdes em precos, numeros ou quantidades, sempre tomando
por base 100 unidades.

E um modo de expressar uma propor¢do ou uma relacdo entre dois
valores, um é a parte e o0 outro é o inteiro, a partir de uma fragdo cujo deno-
minador é 100, ou seja, é dividir um niumero por essa quantia.

Geral -
52 . og oo
Aumentar Casas Decimais —— fdg 5'::8 ———— Diminuir Casas Decimais

Namero T

Com o botdo Aumentar Casas Decimais podemos mostrar mais casas
decimais apds a virgula para obter um valor mais exato.

Ja o recurso Diminuir Casas Decimais é muito utilizado para arredon-
dar valores de nimeros que contém diversas casas decimais apos a virgula.
0O que melhora a sua visualizagdo e organizagdo na planilha.
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12. EDIGAO DE PLANILHAS

Uma pasta de trabalho do Excel pode conter diversas planilhas. A adi-
¢ao de novas planilhas pode ser feita através do botdo Nova planilha, loca-
lizado a direita de seus rétulos.

| Planihal | Planilha2 | @

Pronto T

s

Cada vez que uma nova planilha é criada, o seu nome padrdo é “Pla-
nilha” com o niimero em sequéncia da ordem de criagdo.

Ao clicar-se com o botdo direito do mouse sobre a aba de uma pla-
nilha, um menu pop-up é exibido, contendo diversos comandos para a pla-
nilha. Nele, podemos realizar comandos de edicao basica, como inserir no-
vas, remové-las, mover ou copiar, renomea-las, protege-las, entre outras
opgoes.

Certos elementos podem ser ocultados da visualizagdo da planilha.
Eles estdao disponiveis no grupo Opgoes de Planilha da guia Layout da Pa-
gina.

E o -~ 3 Lista de Produtos - Bxcel

Arquive  Pégina Inicial Inserir Layout da Pdgina Férmulas Dados Revisdo Exibir

Aa] B cores~ T F—ﬁ— l_ [_'E ’_‘_‘I %oy Largura:
— [A|Fontes - i D ; .:‘H:l = % [] Attura:
Temas _— ) Margens Orientacdo Tamanho Areade uebras Plano de Imprimir e
. [OlEfeitos - - - - |mpresso - Funde Titulos ¢ x| Escala:
Temas Conflguragdo de Pagina = Dimensionar

Nesse grupo, encontram-se quatro caixas de verificacdo, separadas
em dois subgrupos, Linhas de Grade e Titulos, cada um com uma opgdo de
Exibir e Imprimir.

Quando a caixa de verificagdo Exibir esta ativada, as linhas de grade e
os rotulos de linhas e colunas sdo exibidos na janela do Excel.

E com a caixa Imprimir ativada é possivel que o elemento seja in-
cluido na impressdo dos dados da planilha. O usudrio pode imprimir esses
componentes para facilitar a leitura da planilha.
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Por padrdo, sem ativar a caixa Imprimir, os titulos e as linhas de grade
ndo sdo incluidos na impressdo da planilha.

Na guia Exibir, no grupo de ferramentas Mostrar, encontram-se cai-
xas de verificacdo para exibir ou ocultar componentes como a régua, Barra
de Férmulas, linhas de grade e titulos.

H ©- = Lista de Produtos - Excel

Inserir Férmulas Dados Revisdo Exibir

Arquivo Pagina Inicial Layout da Pagina

_.f_ [£] Layout da Pagina B q | TE—; ﬂ £ Ne

EERL B or
Normal Visualizacdo da 15| Modos de Exibicio Personalizados Mastrar Zoom 100% Zoom na e
Quebra de Pagina " Selegdo =LF

Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho Zoom

A ferramenta Bordas, presente na guia Pagina Inicial, permite defi-
nir bordas para o intervalo selecionado, tanto parciais, somente na parte
inferior, superior, esquerda ou direita, ou totais, incluindo o intervalo todo.

E importante sabermos manusear as planilhas de nossa pasta de tra-
balho, nomeando-as para uma melhor identificacdo, e mantendo elas orga-
nizadas para facilitar seu uso.

13. EDICAO DE CELULAS

Em nosso trabalho cotidiano no Excel, € comum precisarmos inserir
novos dados entre os ja existentes na planilha. Isso pode ser feito através
da criagdo de novas células nos locais desejados, para que assim possam ser
preenchidas adequadamente.

O primeiro passo é posicionar a sele¢cdo no local onde a nova célula
serd inserida.

 — - - =3 -
No grupo de ferramen- L 4 &= =X ‘ 5 2. AutoSoma
tas Células, da guia Pagina Ini- o bl - = [¥] Preencher -
. 2 Estilos de  Imserr Excluir Formatar )
cial, encontram-se ferramentas  caula~ - . . & Limpar »

para a manipulagdo de celulas
na planilha, permitindo inserir
novas, excluir e formatar.

15y
FEHE

Inserir Células,..

Inserir Linhas na Planilha

utu
n

=
=%
[

Inserir Colunas na Planitha

8

Inserir Planilha
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A ferramenta Inserir permite adicionar novas células, linhas ou colu-
nas na pasta de trabalho. A opgao Inserir Linhas na Planilha adiciona novas
linhas a cima do intervalo de células selecionado. E a opg¢do Inserir Colunas
na Planilha adiciona colunas a esquerda da selegdo.

Ja a opgao Inserir Planilha serve para inserir uma nova planilha na
pasta de trabalho, posicionando-a antes da planilha atual.

Um detalhe importante sobre as planilhas do Excel, é que a sua quan-
tidade de células nunca muda.

Quando uma célula é criada na planilha, os dados seguintes a ela sdo
deslocados para a préxima. Do mesmo modo, quando uma célula é excluida,
os dados sdo reorganizados de modo a ocupar o espago da célula removida.

Porém, quando uma célula é criada, a tltima célula da linha ou co-
luna é removida da planilha. E quando uma célula é excluida, o processo
é inverso, o programa adiciona uma célula em branco ao final da linha ou
coluna em questdo, dependendo da diregdo escolhida para o deslocamento
de dados.

Ainda no grupo Células, a ferramenta Excluir copila as opgdes de ex-
clusdo de células, linhas e colunas da planilha. Essa ferramenta funciona da
mesma forma que a ferramenta Inserir, basta selecionar as células deseja-
das e clicar em seu botdo para ativar seu recurso.

Quando uma célula é removida a partir dessa ferramenta, o espaco
dela ndo fica em branco, os dados sdo reajustados automaticamente, ou
seja, as células debaixo sobem uma linha.

Por padrdo, as ferramentas Inserir e Excluir deslocam a célula na
vertical. Por isso, dependendo da operacao desejada e para utilizar outra
diregcdo de deslocamento, é preciso utilizar os comandos Inserir Células e
Excluir Células.

Com a ferramenta For- = _
matar é possivel alterar a altura &
da linha ou a largura da coluna, '™ Bl Fermater

I — z AutoSoma - A'T
7 1
[¥! Preencher - =

Classificar Lc

- _ Limpar~ e Filtrar = Sel
além de organizar a planilha ou Célula! Tamanho da Céluta
proteger e ocultar as células. AT Aliira da Linkis...
Algumas de suas opgoes sdo as
mesmas encontradas no menu | R r

pop-up das abas das planilhas.
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O modo mais pratico de se alterar as dimensdes de altura e largura,
é arrastando as divisdrias entre os rotulos de linhas (para alterar a altura) e
de colunas (para alterar a largura).

14. ESTILOS DE CELULAS

Os estilos de células sdo formatacdes automaticas aplicadas para for-
mato de namero, alinhamento, fonte, borda, preenchimento e protecdo de
células da planilha.

No Excel, ja existem conjuntos prontos desses estilos. Porém, tam-
bém é possivel criar novos estilos, personalizando suas propriedades de
acordo com as necessidades do usuario.

, As opc?es _de es:ulo_s :E= H- 5 < [4 Estilos de Célula~ (&5 Forma
de células estdo disponiveis -
om, Ruim e Neutra
atraVES da ferramenta Es“' Normal Bom Incorreto Neutra
los de Célula, do grupo Es-  pados e Modelo
tilo na guia Pagina Inicial. [0 éluta Vincu... [Entrada
Para ap]icar um esﬁ— Texto de Aviso Texto Explica...

lo, primeiramente é neces-  Tiwies
sario selecionar uma célula Titulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3
ou um intervalo.

Um estilo ndo alte-
ra somente a cor de fundo
da célula, mas pode alterar b
também a fonte dos ca- -
racteres, seu alinhamento, e temee
efeito, entre outras pro-
priedades.

Uma grande vanta-
gem na utilizacdo de estilos
de célula, é que ao se alterar um estilo, todas as células que o utilizam sdo
atualizadas no mesmo instante automaticamente.

Isso permite agilizar o processo de alteragdo da formatagdo na plani-
lha, especialmente em planilhas cujos dados sdo organizados por formata-
gao.

Estilos de Célula com Tema

20%- Enfasel  20%-Enfase2  20%-Enfase3  20% - Enfased
40%-Enfasel 40%-Enfase2  40%-Enfase3  40% - Enfased

Moeda Moeda [0] Porcentagem Separador d...
Movo Estilo de Célula

Mesclar Estilos
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Além disso, a combinacgdo dos estilos de célula com os formatos de
tabela oferece uma grande economia de tempo na formatagdo de células
e conjuntos de dados na planilha, tanto na aplicacdo quanto na alteragdo
dessas formatagdes no futuro.

Estilo

Nome do estilo:

[+ Nimero
Alinhamento
Fonte
Borda

Protecdo

¥ X

Estilo 1

Formatar...

Estilo inclui (Por Exemplo)

_rese) creps) . T . @
Geral, Inferior alinhado

Calibri [Corpo) 11; Texto 1

Sem bordas

@ Preenchimento Sem sombreado

Travada

Na caixa de opgdes Estilo,
acessada através da opgdo Novo
Estilo de Célula, é possivel confi-
gurar todas as opgbes de um novo
estilo.

Na caixa Formatar Células,
podemos definir diversas proprie-
dades da célula, como seu nime-
ro, alinhamento, fonte, borda,
preenchimento e protegdo.

Com a opg¢do Modificar
é possivel alterar elementos da

formatagdo do estilo sem preci-
sar recria-lo do zero, utilizando as
mesmas opgdes de sua criagdo.

Ja a opgdo Duplicar permi-
te criar um novo estilo utilizando
como predefini¢cdes as formatagfes de um estilo ja existente. E a exclusdo
do estilo é realizada através da opc¢do Excluir.

Também é possivel aplicar uma formatacdo em somente algumas cé-
lulas de um intervalo, através do recurso de formatagdo condicional.

Uma formatagdo condicional sé é aplicada em células que atendam
as condigOes especificadas, sendo um recurso muito Gtil para identificar
tendéncias e padrdes de dados especificos na planilha.

Por exemplo, a op¢do E Menor do que permite definir um valor para
comparagao, para destacar as células do intervalo que contém um valor me-
nor do que este numero. Assim, pode-se utilizar uma formatacdo predefini-
da ou personalizar uma nova para ser aplicada.

Cancelar
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15. APLICAGAO DE TEMAS

No Excel, temas sao conjuntos de formatacdes predefinidas que po-
dem ser aplicadas de modo pratico e rapido em uma planilha toda.

Os temas sdo muito Uteis para se aplicar formatagdes de maneira uni-
forme. Mesmo sendo conjuntos de formatag¢des, ndo sdo de uso exclusivo,
ou seja, o usudrio pode aplicar outras defini¢des na planilha sempre que for
desejado.

Esses recursos estdo disponiveis na guia Layout da Pagina, no grupo
Temas.

=] = Lista de Produtos - Excel
Argquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir Q Dig
Bl Cores - |'— ] B M = L1 EE = | [oJLargurat | Automitica
Aa | [t = — N l
estie 258 L= ] N = |
E| Fontes - S & e S e L |_| Altura: | Automatica
Temas Margens Orientagdo Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir o
- - P A - L i
- E‘ Efeitos * - > Impressio = - Fundo Titulos =) Escala: 100%
Temas Configuragdo de Pagina | Dimensionar para Ajustar

Com a ferramenta Temas podemos escolher um novo tema para dar
ao documento um estilo instantdaneo e uma personalidade uniforme. Cada
tema utiliza um conjunto exclusivo de cores, fontes e efeitos, para assim
criar uma aparéncia consistente.

Além disso, os temas aplicados na planilha podem afetar os estilos
utilizados nas células.

Com a opgdo Salvar Tema Atual podemos salvar nosso tema persona-
lizado para ser utilizado mais tarde ou em outros documentos.

No grupo Temas, encontram-se ainda as ferramentas Cores, Fontes e
Efeitos. Cada uma delas é utilizada para alterar um elemento independente
do tema.

» Cores: altera rapidamente todas as cores usadas no documento
selecionando uma paleta de cores diferente.

¢ Fontes: altera rapidamente o texto do documento inteiro esco-
Ihendo um novo conjunto de fontes.

¢ Efeitos: altera rapidamente a aparéncia geral dos objetos na
planilha.
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Além das opgbes predefinidas de temas completos, cores, fontes e
efeitos, podemos também criar nossos proprios esquemas e montar temas
de acordo com nossa necessidade. Para isso, podemos configurar seus ele-
mentos e depois utilizar a op¢ao Salvar Tema Atual.

16. CLASSIFICAR E FILTRAR

No Excel, a classificacdo de dados é um recurso utilizado para ordenar
células selecionadas em uma ordem especificada.

Ja a filtragem, por sua vez, é um recurso que trabalha com ocultacao
e exibicdo de células, para assim mostrar apenas dados especificos da pla-
nilha.

Por conta disso, ambos sdo recursos muito Uteis para o trabalho do
usuario no programa, permitindo limpar a visualizagdo da planilha, simplifi-
cando a organizacdo de dados.

Esses recursos sdo aplicados 3 -B
através da ferramenta Classificar e Fil- ZY p
trar, localizada no grupo Edi¢do da guia -
Pagina Inicial.

A ferramenta Classificar e Filtrar
permite organizar os dados seleciona-

Classificar Localizar e
e Filtrar =~ Selecionar -

N
—

Classificarde A a Z

dos para facilitar sua anélise. O usuario = &l ClassificardeZaA
pode classificar os dados selecionados  [Tf] personalizar Classificacio...
de menor para maior, maior para me- “Y"

Filtro

nor, ou filtrar valores especificos.

Quando uma classificacdo é sele-
cionada, uma caixa de didlogo pode ser
exibida, informando que o Excel encon-
trou dados préximos ao intervalo selecionado. E como ndo selecionamos
esses dados, eles ndo serdo classificados.

Nesse caso, temos a opcdo de expandir a selegdo, para abranger os
dados em volta, ou continuar utilizando somente a selecdo atual.

Esse aviso tenta impedir que somente os dados selecionados sejam
reorganizados, pois normalmente reorganizar apenas uma coluna de dados
pode fazer com que a planilha fique desorganizada.
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A opgdo Personalizar Classificagdo permite escolher mais opgées
de classificacdo, como classificar por varias colunas ou linhas, e diferenciar
maiusculas de minusculas.

O recurso de filtragem do programa geralmente é aplicado em titu-
los de colunas, para que seja utilizado na ocultagdo de linhas de dados da
planilha.

Aviso de classificagio (4 X

O Microsoft Excel localizou dados proximos 3 sua selecdo, Como vocé
ndo selecionou esses dados, eles ndo serdo classificados.

O que vocé deseja fazer?

®

selecao atual

Cance

A opgcao Filtro aplica um icone de caixa de listagem em cada titulo de
colunas da planilha.

Ao clicar em um desses icones, sua listagem sera expandida, mos-
trando um menu flutuante com opgBes de filtragem dos dados da coluna
referente.

Nesse menu, pode-se marcar quais dados serdo filtrados ou removi-
dos da visualizacao da planilha.

Para reexibir os dados ocultados,
basta marcar os valores respectivos no 2 - AY p
menu da caixa de listagem. E para ree- L2
xibir todas as células, pode-se tamhém o=
remover o filtro completamente. :

Classificar Localizar e
e Filtrar > Selecionar ~

Além disso, esse recurso de fil- 8l ClassificardeAaZ
tros em planilhas permite a aplicagdo 7| ClassificardeZa A
de filtro sobre filtro. Assim, pode-se fil- ) o
. p., : Personalizar Classificagdo...
trar uma tabela cujos dados ja estejam :
filtrados em outra coluna, permitindo i Eiltro

refinar o filtro, exibindo informacdes
ainda mais especificas.
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Utilizando esses recursos de filtragem, é possivel manipular a planilha
de diferentes formas, obtendo os resultados desejados para visualizagdo e

consulta.

Para remover o filtro da planilha, desativando essa funcdo de filtra-
gem de toda ela, basta desmarcar o comando Filtro nas op¢bes da ferra-

menta Classificar e Filtrar.

17. LOCALIZAR E SUBSTITUIR

Diversos aplicativos de computador ofe-
recem os recursos de localizacdo e substituicdo
de dados, que sao muito Uteis para o trabalho
do usuario, facilitando a manipulagdo de dife-
rentes informacdes.

No Excel, esses recursos podem ser aces-
sados através da ferramenta Localizar e Sele-
cionar, do grupo Edi¢do da guia Pagina Inicial.

Com a ferramenta Localizar e Selecionar
encontramos opg¢oes para localizacdo de texto
na planilha.

O usudrio pode utilizar as opgGes de
pesquisa avangada para substituir texto, saltar
diretamente para um ponto especifico ou sele-
cionar outras maneiras de restringir a pesquisa.

Na aba Localizar, podemos buscar os da-
dos desejados, e na aba Substituir, podemos

2 As
3 27 £

Classificar  Localizare
e Filtrar = Selecionar =

£ Localizar..

ab_ Substituir...

= |rpara.
Ir para Especial...
Formulas
Comentarios
Formatagdo Condicional
Constantes
Validacdo de Dados

& Selecionar Objetos

i

L o] e Selecd
ol: Paingl de Selecdo...

localizar e efetuar a substituicao desses dados por outros.
Ao invés de se localizar as células individualmente, pode-se utilizar a
opgdo Localizar tudo, para gerar uma lista com todas as células que conte-

nham os dados pesquisados.

O modo de substituicdo possui dois campos de texto, o primeiro re-
cebe o texto a ser localizado, e 0 segundo deve ser preenchido com o texto

que ira substituir o texto encontrado.
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Localizar e substituir

Localizar  Substituir

Lpcalizar: Sabormais s | Sem definicic de formato | Formatar.. =
Substituir por: | NutriVida o | Sem definicdo de formato | Formatar... ~
Em: Planilha | ] Diferenciar maitsculas de mindsculas

P E B I 1 :| Coincidir conteudo da céjula inteira
esquisar: | Por colunas

Examinar: | Formulas ~ Opcdgs <<

Substituir Localizar tudo Localizar praxima Fechar
Pasta Planilha Nome  Célula  Valor Farmula
Lista de Produtosaxdsx  Produtos 5C57 Comida
Lista de Produtosadsx  Produtos 5Cs8 Comida
Lista de Produtosadsx  Produtos 5C514 Comida

|3 célulafs) encontradals)

Ao invés de utilizar o comando Substituir para realizar a operagdo
individualmente, palavra por palavra, € possivel utilizar a op¢do Substituir
tudo, para trocar todas as ocorréncias de uma sé vez em toda a planilha.

Com os botdes Formatar, a direita dos campos de texto, pode-se de-
finir formatagGes para o texto a ser buscado e para o texto a ser substituido.

Além dos recursos de localizagdo e substituicdo, essa ferramenta ofe-
rece opgdes de selecdo de células, muito (teis em planilhas extensas com
diversos tipos diferentes de células.

Assim, é possivel selecionar somente células que contém férmulas,
comentdrios, formatagdo condicional, constantes, ou validagdo de dados.

18. MODOS DE EXIBIGAO

O Excel oferece diferentes modos e ferramentas para otimizar a exi-
bicdo das planilhas na janela do programa. Esses recursos estao disponiveis
na guia Exibir da Faixa de Opgdes.

Essa guia é dividida em cinco grupos de ferramentas: Modos de Exibi-
¢do de Pasta de Trabalho, Mostrar, Zoom, Janela e Macros.
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E = MNotas da Sala - Excel

Arquivo  Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir

[?“” = - = N Rl BN
[ bt [] Layout da Pagina Ly Q LEE)!I |O\| é.' :
AT = = Or

o Visualizacio dla 10] Modos de Bxibiao Personalizados Mostrar - Zoom  100% Zocmhna Flc
Quebra de Pagina 2 Selecia  E=1C

Modos de Exibi¢do de Pasta de Trabalho Zoom

No grupo Modos de Exibi¢do de Pasta de Trabalho, podemos alter-
nar a visualizagdo da janela entre os modos de exibi¢dao disponiveis.

No modo Normal, a janela do Excel mostra os dados e os principais
elementos de controle da planilha.

O modo Visualizagdo da Quebra de Pagina mostra as quebras de pa-
gina configuradas para a planilha, além dos intervalos separados como are-
as de impressao. Somente os dados contidos dentro de limites de quebra de
pdgina e em areas de impressdo serdo exibidos.

No modo Layout da Pagina, a planilha é apresentada com separagdes,
simulando pdaginas, como em um programa editor de texto, por exemplo.

Essa é a aparéncia que o documento terd ao ser impresso. Sendo as-
sim uma étima maneira de verificar onde as paginas comegam e terminam,
além de visualizar cabecalhos e rodapés na pagina.

Com a ferramenta Modos de Exibi¢do Personalizados podemos sal-
var as configuragoes atuais de exibi¢do e impressao como um modo de exi-
bicdo personalizado, para poder aplica-las rapidamente no futuro.

No grupo de ferramentas o % , 2 Nov
Mostrar, temos exibidas quatro cai- —0 Q E&E @ =
xas de verificacdo, que controlam a Mestrar Zoom 100% Zoom na L
exibicdo da Régua, da Barra de For- - Selecao E Con
mulas, das Linhas de Grade, e dos Zoom
Titulos da planilha.

Com as Réguas é possivel
ver e definir paradas de tabulacdo, v/ Llinhasde Grade v Tiulos
mover bordas de tabelas, e alinhar
objetos no documento, além de ser
possivel medir itens.

Régua | Barra de Formulas

Mostrar
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As Linhas de Grade sdo as linhas presentes entre as linhas e colunas
da planilha, utilizadas como auxiliar para facilitar a leitura.

A ja conhecida Barra de Férmulas fica presente abaixo da Faixa de
Opg¢oes, e com ela podemos visualizar e inserir férmulas nas células.

Zoom ? b ¢

Ampliacdo
O 200%
@i100%
O715%
O 50%
O 25%

() Ajustar selecio

Os Titulos sdo os rétulos que represen-
tam as linhas e as colunas da planilha. As linhas
sdo representadas por numeros que aparecem
na lateral esquerda, e as colunas sdo represen-
tadas por letras que ficam na parte superior.

No grupo Zoom, localizam-se ferramen-
tas para controlar a visualizagdo da planilha,
aumentando ou reduzindo sua exibicdo na tela.

Com a ferramenta Zoom na Seleg¢do po-

(O personalizar: | 100 | % demos aplicar zoom na planilha para que o in-
tervalo de células selecionado preencha toda
a janela. Esse recurso pode ajudar a focar em

uma drea especifica da planilha.
Por fim, no grupo Janela, encontram-se ferramentas para o manusea-
mento de janelas do Excel, permitindo sua divisdo e organizagao.

19. CONFIGURAGCAO DE PAGINA

Em programas de computador, a impressdao de dados é um recurso
muito comum. No Excel, esse recurso normalmente é voltado para a com-
posicdo de relatérios e graficos para expor ou ilustrar dados.

Por exemplo, uma planilha é uma grande tabela, contendo um grande
numero de linhas e colunas intercruzadas.

Devido ao seu extenso tamanho, é invidvel imprimir uma pasta de
trabalho inteira em uma pagina. Por isso, o Excel busca imprimir apenas as
partes da planilha preenchidas com dados.

As configuragdes da pagina sdo utilizadas para definir como a plani-
Iha serd impressa no papel. Essas configuragGes estdao disponiveis na guia
Layout da Pagina.
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Notas da Sala - Excel

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dades Revislo Exibir  Diga-me o qu

N B Cores - H [ M T S F FFE | i) Largura: Automidtica = Linhas
As] F O R DO & o g = |
A|Fontes~ == e ; =z ||Alturz | Automatica = | v Ex
Temas _ - Margens Orientagdio Tamanho Areade Cuebeas Plano de Imprimir | _ R
. |?|Eftllos' - = Impressio = Funds Thulos | = Escalx 100% . Irr
Temas Configuragde de Pagina fu | Dimensionar para Ajustar [ 3

O segundo grupo dessa guia, Configuragdo de Pagina, contém fer-
ramentas para otimizar a estrutura das paginas e configurar opc¢des de im-
pressao.

A ferramenta Margens per-

mite definir o tamanho das margens W 3 D _|L!;'1' =
= Margens Orientago Tamanho Areade  Cluchras Plano de lmpr

de todo o documento ou da seg¢do 5 . SlEE Findo ity
atual. . Pi:;ma L'onfigum(aﬂ. Personaﬁ'znarg?m G

Em suas opgbes podemos es- slirar M
colher entre os varios formatos de
margem mais comumente utiliza- 0 e \man aeks  191ER
dos, ou personalizar N0ssos proprios |-\ coie oo ot - o
formatos. Cada opcdo é represen- -
tada por uma miniatura da pagina, :t e A fefor: 234cm
com linhas representando o tama- 1 Cabesaher 127em Rodapé
nho das margens. Estreita

A ferramenta Orientagdo per- oy S i ol
mite aplicar um layout de retratoou " “ee bem ey D
de paisagem na pagina. =

A opcdo Retrato define que a | (ool
pagina de impressdo serd utilizada  jigens seronsivedos

na vertical, com os dados dispostos

D‘@- —  com a folha “em pé”. Ja a opgdo Paisagem dispGe os
B ID dados com a folha na horizontal.

Orientacdo Tamanhc Com a ferramenta Tamanho pode-se escolher
v - um tamanho de papel para o documento. Em suas
op¢bes, os tamanhos representam as dimensdes de

D Retrato folhas comumente utilizadas em escritérios ou empre-

— sas, como 0s modelos de carta, oficio, executivo, A4,
= :
| ) Paisagem entre outros.
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[ ‘ l e Com a ferramenta Area de Impres-

- L i 5 :

L= &N [ s3o pode-se ajustar a planilha para que
Areade  Cusbias Plano de Imprimir - gpenas um conjunto especifico de células

Impresséo ~ Fundoe Titulos

seja impresso.

Além desses recursos, também é
Lt e dhe Spnpressiln possivel inserir quebras forcadas de im-
Adicionar a drea de impressao pressao em pontos especificos da planilha,

através da ferramenta Quebras. Assim, é
possivel definir o local onde a préxima pagina comega na cdpia impressa.

Na sequéncia, a ferramenta Plano de Fundo permite escolher uma

imagem para o plano de fundo, dando personalidade a nossa planilha.

Por fim, a ferramenta Imprimir Titulos, permite escolher as linhas e

colunas a serem repetidas em cada pagina impressa, como por exemplo,
linhas e colunas com rétulos ou cabecalhos.

r:_;, Definir area de impressao

20. INSERIR IMAGENS

O Excel, assim como varios
aplicativos que trabalham com
informagdes e manipulagbes de [llustiacoss Suplementos  Graficos > |
dados, permite a insercdo de ima- ) ’ Recamendacas W = <

) & |'r:? - |

W~ il

gens e outros objetos para tornar r— Grafe

o documento mais atrativo visual- —|Cl P [A/ =) &+

mente. Imag;ns Imag;ns Formas SmartArt Instantdneo
Esse recurso de insercdo de Online  ~ -

llustracdes

imagens esta disponivel na guia In-
serir. Com as ferramentas do grupo llustragées podemos inserir imagens de
diferentes modos, além de inserir formas e elementos graficos SmartArt.

A ferramenta Imagens permite inserir imagens presentes no compu-
tador ou na rede.

Quando uma imagem é adicionada, uma nova guia é mostrada na
Faixa de Opcgoes, a guia contextual Formatar, contendo ferramentas para
edi¢do de imagens. Uma guia contextual é exibida sempre que um objeto
especial esta selecionado na planilha.
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Na guia Formatar, encontram-se ferramentas para ajustar as proprie-
dades da imagem, seu tamanho, estilos e efeitos, além de sua organizagdo
e disposicdo.

H - = Naotas da Sala - Excel Ferramentas de In

Farmatar

Arquive Pégina Inicial Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Revisio Exibir

E Borda de Imagem ~

| c Bk =
!i‘ " orregbies = e =] . :
. __FI-‘I & cor~ Ea | -_‘! sl |- | [} Efeitos de Imagem -
emover Plana : — = =
e Fimdo |22 Efeitos Artisticos » ¥ ~ F‘v,]-. Layout de Imagem ~ F,I\; Paine
Ajustar Estilos de Imagem [

No grupo Estilos de Imagem encontram-se estilos predefinidos para
aplicar efeitos e bordas na imagem selecionada. Além disso, temos ferra-
mentas para alterar individualmente essas propriedades.

Ja no grupo Ajustar, podemos corrigir as propriedades da imagem,
remover o plano de fundo, alterar a cor, e aplicar efeitos artisticos.

Aimagem também pode ser movida livremente pela area da planilha,
é como se ela estivesse flutuando por cima dos dados. Para mové-la, basta
clicar sobre ela e arrastar até o local desejado.

Enquanto uma imagem esta selecionada, ela é circundada por algas
de redimensionamento. Com essas algas a imagem pode ter seu tamanho
alterado facilmente. Para manipuld-las, clica-se sobre a alga desejada e ar-
rasta-se até um local.

As alcas sdo compostas por pontos. Os pontos da lateral permitem
alterar somente a largura. Enquanto os pontos da horizontal permitem alte-
rar exclusivamente a altura. Ja os pontos presentes nos vértices permitem
alterar, proporcionalmente, tanto a altura -

quanto a largura. _|' = @+

A imagem tem ainda uma alga de Fermss SmatAt nstantaneo G
rotacdo, localizada acima dela, representa- . . icscecentemente -
da por uma seta curvada. Ao arrastaressa = IO OA L Lo
alca, ela gira o objeto. R TAN B

Com a ferramenta Formas é possivel "™ T
inserir formas prontas, como circulos, qua- Rﬂ;ng;m" e

drados e setas. ooDooDDog

Formas Basicas

Y ()
L

COOrLZ o086
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A ferramenta Imagens Online permite encontrar e inserir imagens de
varias fontes online. Ja a ferramenta Instantdneo permite adicionar aos do-
cumentos rapidamente um print instantaneo de qualquer janela que esteja
aberta na Area de Trabalho.

21. OBJETOS DE TEXTO

No Excel, é possivel adicionar diversos objetos de texto para comple-
mentar a planilha, tais como caixas de texto, cabegalho, rodapé, linha de
assinatura, entre outros. Esses recursos estao disponiveis na guia Inserir.

Caixas de texto sao objetos

utilizados para exibir texto sobre a = & LA Q

planilha. Normalmente, sdo utili- Filtros Hiperlink | lexto Simbolos

zadas quando o texto que se preci- 9%~ y i

sa inserir ndo se encaixa na divisio °° —_Lioks : —

das células da planilha em sua es- A= ‘ N 4 [7 IDJ

trutura normal. Caixa Cabecalho WordArt Linhade Objeto
Uma caixa de texto também _ deTexo eRodapé -  Assinatura~

pode ser selecionada, movida, re- Texto

dimensionada, rotacionada e formatada normalmente. Tanto o seu texto de
conteddo quanto suas configuragdes de forma podem ser formatadas.
Com os Estilos de WordArt, podemos aplicar estilos ao contetido es-
crito da caixa de texto, como preenchimento, contorno e efeitos, além de
adicionar um toque artistico escolhendo entre estilos de texto predefinidos.
: 3 - . i e WordArt sdo tex-
= U 4 u = Os objetos d

=l tos com efeitos especiais, usados para
Caixa Cabegalho WordArt Linhade Objeto

H | ge Texto e Rodapé I Assinstura - destacar informag¢des no documen-

» - to. Sdo muito utilizados para ilustrar

A A A A A documentos, compondo titulos, por
exemplo.

A A ferramenta Cabecalho e Ro-
dapé permite inserir esses componen-

A A _
A A A /AN ,.-f- tes na planilha.
A A A A
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O contetdo do cabegalho e do rodapé é exibido na parte superior e
inferior de cada pagina impressa. Isso é (til para a apresentagdo de informa-
¢Oes, tais como o0 nome do arquivo, a data e a hora.

O cabecalho é um espaco separado na parte superior da pagina, uti-
lizado normalmente para a inser¢do de logotipos, titulos ou outras informa-
¢des sobre o documento.

Ja o rodapé é localizado na parte inferior da pagina, e é geralmente
utilizado para exibir a numeragdo da pdgina ou a data atual.

22. ORGANIZAGAO DE OBJETOS

A organizagdo de objetos é o fator que determina de que modo os
itens da planilha serdo mostrados. No Excel, sdo considerados como objetos
os itens como formas, imagens, caixas de texto, entre outros elementos que
ndo estdo sujeitos a estrutura de células da planilha.

Esses comandos podem ser acessados através do grupo de ferramen-
tas Organizar, da guia contextual Formatar, isso quando algum objeto esta
selecionado. Além disso, eles também podem ser acessados através da guia
Layout da Pagina.

Ferramentas de Desenho Entrar 53 = a X
Formatar Q Diga-me ‘Q,_ Compartilhar
¥ = B o | o
A.J A F1:Avangar “ " Tlabem
& A - R .
- 1 Recuar

Estilos . == S S 46cm

Rapidos~ & ~ ol Painel de Selegdo “h~  *2# 07 ° >
Estilos de WordArt 1% Organizar Tamanho £ ~

As duas primeiras ferramentas desse grupo, Avancar e Recuar, con-
trolam a ordem de empilhamento dos objetos.

Com a ferramenta Avangar podemos trazer o objeto selecionado um
nivel para frente, para que fique por cima de outros objetos. Ja com a ferra-
menta Recuar pode-se enviar o0 objeto selecionado um nivel para tras, para
que fique abaixo de outros objetos.
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A ferramenta Painel de
Selecdo permite exibir o Painel Selegéo v X
de Selecao, para que seja possi-
vel visualizar uma lista contendo
todos os objetos presentes na

Mastrar Tudo Ocultar Tudo ||a| w

planilha. Smiley 3 -
Com a ferramenta Alinhar Estrela: 5 Pontas 2 ke
pode-se mudar o posicionamen- Imagem 1 ;

to dos objetos selecionados na

planilha. Esse recurso é dtimo

para alinhar objetos as margens ou a borda da pagina, ou até mesmo ali-
nhar a outros objetos.

Na sequéncia, a ferramenta Agrupar serve para unir objetos para
mové-los e formatd-los como se fossem um Unico objeto. Para utilizar esse
recurso € necessdrio estar com os objetos selecionados.

Por fim, a ferramenta Girar serve para girar ou inverter o objeto se-
lecionado. Em suas opc¢des, pode-se girar o objeto em 902 para a direita ou
esquerda, além de inverté-lo horizontal ou verticalmente.

23. FORMATAGCAO CONDICIONAL

A formatacgao condicional é um recurso utilizado para formatar so-
mente as células cujos contelidos atendam a uma determinada caracteristi-
ca, uma condigdo, definida pelo usuario.

Por exemplo, com esse recurso podemos fazer com que somente as
células com determinado valor recebam uma cor de fonte diferente do res-
tante da planilha.

O Excel oferece regras predefinidas para aplicagdo de formatagdo
condicional, mas elas também podem ser configuradas pelo usuario, possi-
bilitando assim varias maneiras de se aplicar esse recurso.

Esse recurso pode ser acessado através da ferramenta Formatagdo
Condicional, presente no grupo Estilo da guia Pagina Inicial.

Nas opg¢des dessa ferramenta, pode-se definir tipos de regras para
serem aplicadas. Além disso, também é possivel criar, limpar ou gerenciar
novas regras.
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As opgbes de Realgar Regras das F formatacio Condicionals €= Inserir
Células definem as condicGes com base ]

nos valores unitdrios das células, os com- | Realar Regras das Células
parando com outros valores especificados =
pe|0 usuario. {—Tl—| Regras de Primeiros/Ultimos »
Também é possivel definir um tipo -
de formatacdo que serd aplicada, preen- :=. Barras de Dados ’
chimentos coloridos, fonte de texto ou
bordas em vermelho, ou um formato per- Fe= | Escalas de Cor ’
sonalizado. o
As Regras de Primeiros/Ultimos . :‘ Conjuntos de fcones ’

analisam os valores das células seleciona-
das, os comparando entre si e marcando |
somente os valores que se destacam en- ke
tre os outros. [E] Gerenciar Regras...

As opgdes Barra de Dados, Escalas
de Cor e Conjuntos de icones ndo contém condi¢des complexas, trabalhan-
do, ao invés disso, com o intervalo inteiro, comparando seus valores e evi-
denciando a diferenga em proporgdo entre eles.

Os formatos de Barra de Dados alteram o fundo da célula com uma
barra colorida. O comprimento dessa barra sera proporcional ao valor den-
tro do total da coluna, ou seja, quanto maior o valor, maior o preenchimen-
to da célula, e vice-versa.

As Escalas de Cor, ao invés de usar barras que cobrem somente uma
parte da célula, aplicam uma cor Unica ao fundo delas. Os Conjuntos de ico-
nes utilizam a mesma légica, mas com icones para indicar os valores-limite
e os valores intermediarios.

]
-

lova Regra...

=

impar Regras L4

24. PERSONALIZACAO DE TABELAS

No Excel, uma tabela refere-se a um conjunto especifico de células
da planilha, que sdo organizadas e referentes a um mesmo contexto. A for-
matacdo de tabela pode ser utilizada para aplicar uma formatagdo de modo
pratico e rapido aos conjuntos de dados.
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Por exemplo, em nossa plani-  w [3# Formatar como Tabela~ (£ Excluir
Iha, o conjunto de células é uma tabe-
la, pois ela esta rotulada e com seus
dados bem organizados.

A ferramenta Formatar como
Tabela, do grupo Estilo da guia Pagina
Inicial, permite converter rapidamen-
te um intervalo de células em uma ta-
bela com seu préprio estilo.

Para a aplicagdao do estilo, o
programa pede antes uma confirma-
¢do do intervalo de células da plani-

lha. Mesmo que somente uma das células da tabela esteja selecionada, a
ferramenta vai expandir a selecdo para tentar prever quais sdo os dados
relevantes.

A guia contextual Design contém diversas ferramentas de tabela. Ela
é exibida enquanto qualquer numero de células de uma tabela estiver se-
lecionado.

H ©-¢2- = Lista de Produtos - Excel

Arguive Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Design
Nome da Tabela: |if] Resumir com Tabela Dindmica = —I =]
Teste Tabela B-B Remover Duplicatas e == o’ 2

= = Inserir Segmentacdo  Exportar Atualizar Opgdes de Estilo
‘Bl Redimensionar Tabela 5= Converter em Intervalo de Dados = s de Tabela =

Propriedades Ferramentas Dados de Tabela Externa E

Com a caixa de texto do campo Nome da Tabela, presente no grupo
Propriedades, pode-se definir um nome para a tabela. No Excel, um nome
é um trecho de texto que serve como uma referéncia para uma ou mais
células da planilha.

Com a ferramenta Resumir com Tabela Dinamica é possivel resumir
os dados de uma tabela selecionada. As tabelas dinamicas tornam mais facil
organizar e resumir dados complicados, bem como analisar detalhes.

A ferramenta Remover Duplicatas permite excluir as linhas duplica-
das de uma planilha. O usudrio pode escolher quais colunas devem ser veri-
ficadas em busca de informacgées duplicadas.
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Ja a ferramenta Converter em Intervalo serve para remover as pro-
priedades de tabela, convertendo-a em um intervalo normal de células, pre-
servando todos os dados.

Com a ferramenta Inserir Segmentacdo de Dados pode-se usar uma
segmentacdo de dados para filtrar dados visualmente. Esse recurso agiliza e
facilita a filtragem de fun¢Ges em tabelas.

Os comandos presentes no grupo Dados de Tabela Externa possibi-
litam conexdes entre tabelas, mostradas na janela do Excel, em arquivos
externos ou até mesmo em banco de dados, por exemplo.

No grupo Opcodes de Estilo de Tabela temos um conjunto de caixas
de verificacdo que servem para controlar a exibicdo de um item opcional da
tabela, tais como linhas de cabecalho, de totais, em tiras, primeira coluna,
entre outros.

Por fim, em Estilos de Tabela, pode-se alterar rapidamente o estilo
aplicado na tabela selecionada.

25. GRAFICOS - 1

Em muitos casos, as atividades realizadas no Excel precisam ser re-
presentadas de forma grafica, ilustrando melhor os dados da planilha. Para
isso, o programa fornece diversos recursos de graficos.

Os graficos sdo representagdes de dados em uma planilha de forma
grafica, coerente e ordenada, por meio de objetos geométricos, como bar-
ras e circulos. Através deles é mais facil mostrar os dados, facilitando tam-
bém sua compreensao.

No Excel, € muito simples criar graficos, pois o usuario conta com o
auxilio de ferramentas que automatizam todas as etapas do processo de
criagao, com um assistente especifico para isso.

Nas versdes mais recentes do programa, também é possivel criar mi-
nigraficos, que sdo graficos simplificados, de forma instantanea, para resu-
mir ainda mais a visualizacao dos dados.

As ferramentas para trabalharmos com esses recursos estao disponi-
veis na guia Inserir. O grupo Graficos possui ferramentas para a escolha do
tipo que se deseja criar.
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& i Motas da Sala - bucel
Argquive Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibir Q Diga-me o que
. '?' [E== & F ] l,;? - - I B lr |I 2 Linha
B2 - W=l - - i S Coluna
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela llustragoes Sup!ementus Graficos o B Gréfico Mapa
Dinamica Recomendadas = Recomendados @ = £2> 3 * pinamico~ | 3n- | F¥Ganhos
Tabelas Graficos R Tours Minigra

Com a ferramenta Graficos Recomendados o Excel nos recomenda
um bom gréfico para nossos dados selecionados. Assim, podemos obter um
conjunto personalizado de graficos que se ajustardao melhor as nossas ne-
cessidades.

Tados o5 Graficos

~ Coluna Agrupada

H ‘ “'” H Titulo do Gréfico
il ||||||||| Wil (¥ .

il

Whomguts @Matemitics sHamds @ Orografis  @ingids L4 Fisies

Um grafico de colunas agrupadas € usado para comparar valores entre
algumas categorias, Use-o quando a ordem das categorias ndo for
importante.

Um gréfico, assim como outros objetos, é contornado por algas de
redimensionamento, que permitem movimenta-lo e alterar seu tamanho.

Nesse objeto, a grande area que engloba todos os outros elementos
é chamada de area do gréfico. Ja a regido que concentra as barras do grafico
€ a area de plotagem.
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O titulo do gréfico é o elemento que traz 0 nome para ele.

No eixo vertical (também conhecido como “eixo dos valores”), temos
os valores da escala. E no eixo horizontal (“eixos das categorias”), encontra-
mos as categorias.

As linhas que ficam no fundo da drea de plotagem sdo chamadas de
linhas de grade. E as barras em si, que representam os dados, sao chamadas
de séries.

Cada um dos elementos que formam um grafico pode ser seleciona-
do e editado separadamente. Isso permite que o usudrio modifique apenas
as partes que achar necessario.

Além disso, ao lado direito do grafico, encontram-se trés botdes flu-
tuantes, que permitem realizar formatagdes rapidas na visualizagdo de com-
ponentes, no uso de estilos visuais, e na aplicacdo de filtros.

26. GRAFICOS - 2

Alteracdes realizadas na disposicao dos itens sobre a area do grafico
ndo quebram o vinculo dos dados com a tabela de origem.

Para efetuar alteragdes em todo o grafico de uma sé vez, é necessario
selecionar toda a area do grafico.

Como podemos selecionar os elementos individualmente, eles tam-
bém podem ser formatados sem prejudicar os outros componentes.

Na Faixa de Opgodes, temos duas guias contextuais contendo ferra-
mentas de grafico, as guias Design e Formatar.

A guia Design contém ferra- ® B
mentas para a edi¢do da parte visual ®_® abd | iy
do grafico e da estrutura de seus ele-  pp... : '
mentos, permitindo ocultd-los e re- corec~
exibi-los, ou editar configuracdes de
elementos selecionados, como dispo-

sicdo de rétulos, estilos, entre outros. . . . .
Com a ferramenta Alterar Co- i y

res é possivel mudar rapidamente as . il ....

cores e o estilo do elemento selecio- - ....

nado do grafico. -- ---
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A ferramenta Grafico Dindmico permite utilizar graficos dinamicos
para resumir os dados graficamente e explorar dados mais complexos.

Esse grafico, assim como todo grafico normal, também requer um
conjunto de dados como origem. Também pode-se escolher um arquivo ex-
terno para origem.

Por padrao, graficos dindmicos sdo criados em uma
nova planilha, mas também podemos definir a criagdo
dentro de outro local da pasta de trabalho, como uma ou- AcBes fy Fer
tra planilha ja existente. - ¥E Rela

Na criacdo de um gréfico dindmico, uma nova guia
contextual é mostrada, a guia Analisar, que traz ferra-

i3 l__j‘\.Carr

mentas para a criagdo e personaliza¢do dos elementos do ;_p_'_ ‘ IﬂL'hJ

gréﬁco. — \ L=
Por fim, a ferramenta Mover Grafico possibilita mo- Lisnipiar Mowser

ver o objeto para outra planilha ou guia na pasta de tra- . ngéGEZaf":o

balho. Em suas opgdes, pode-se escolher o local onde o
grafico deve ser posicionado, em uma nova planilha ou em uma ja existente.

27. GRAFICOS - 3

Em um grafico, chamamos de design a parte que trata de seu visual,
como suas cores, formato e tipo aplicado. Na guia contextual Design, en-
contram-se as ferramentas necessarias para editar a parte visual do grafico.

Essa guia é dividida entre os grupos de ferramentas Layout de Grafi-
co, Estilos de Grafico, Dados, Tipo e Local.

Farmatar

A O quevo

Arquive  Pagina Inicial Inserie Layout da Pégina Farmulas Dados Revisio Design

°
= i
] .
Layout  Alterar

Répide~ Cores =

Layout dz Grafico Estilos de Grafico

O grupo Layout de Grafico permite adicionar e controlar a visualiza-
¢do dos elementos técnicos que compde o grafico.

Em Estilos de Grafico, é possivel aplicar conjuntos de cores e efeitos
predefinidos instantaneamente ao grafico, bastando clicar na op¢ao deseja-
da da caixa de estilos.

46



Excel 2016

O grupo Dados contém ferramentas para alternar os rétulos de linha
e coluna, além de permitir selecionar dados.

Com a ferramenta Alternar Linha/Coluna pode-se trocar os dados
nos eixos, ou seja, os dados que estdo representados no eixo vertical serdo
movidos para o eixo horizontal, e vice-versa.

A ferramenta Selecionar Dados permite alterar o intervalo de dados
incluido no grafico.

No grupo Tipo, encontra-se apenas a ferramenta Alterar Tipo de Gra-
fico, a qual permite modificar o tipo de grafico mantendo os dados atuais.
Essa ferramenta facilita bastante o uso de gréaficos, pois com ela ndo é ne-
cessario excluir o grafico e criar outro para mudar o tipo.

0 grupo Local contém a ferramenta Mover Grafico, que permite mo-
ver o grafico selecionado para outra planilha ou guia na pasta de trabalho
atual. Mesmo sendo movido para outra planilha, o grafico ainda mantera o
vinculo com seus dados originais.

Mover Grafico ? X

Escolha o local onde o grafico deve ser posicionado:

u?y (C) Nova planilha: | Graf1

@'ﬂ @ Objeto eni:  |[ZETHEEN =
Cancelar

Na guia contextual Formatar, encontramos ferramentas para comple-
mentar os ajustes, formatando os elementos desejados, podendo adicionar
formas, aplicar estilos para elas, inserir WordArts, e organizar os objetos
presentes.
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28. MINIGRAFICOS

Além do recurso de grdficos, o Excel oferece ferramentas para traba-
Ilharmos com minigraficos. Um minigrafico é um pequeno gréfico disposto
em uma célula da planilha que fornece uma representacdo visual de dados.

Podemos utilizar minigraficos para mostrar tendéncias de uma série
de valores, como, por exemplo, aumentos ou redugdes sazonais e ciclos
econdmicos, e realcar valores maximos e minimos.

No grupo Minigraficos da guia Inserir, encontram-se as ferramentas
para inseri-los na planilha, sendo possivel escolher entre os tipos Linha, Co-
luna e Ganhos/Perdas.

Entrar

Q Diga-me o que vocé deseja fazer Q, Compartilhar
S = 4 Q
Mapa | _ e Filtros | Hiperlink Texto Simbolos
P Ganhos/Perdas - - -
Tours Minigraficos Links ~

Quando uma célula contendo um minigrafico esta selecionada, a guia
contextual Design é exibida na Faixa de Opgoes, contendo diversas ferra-
mentas para esse componente.

Ao contrario de graficos em uma planilha do Excel, os minigraficos
ndo sdo objetos. Na verdade, um minigréfico € um pequeno grafico no pla-
no de fundo de uma célula.

Ocupando um espago pequeno, um minigrafico pode exibir uma ten-
déncia com base em dados continuos em uma representacgdo clara e com-
pacta.

Embora ndo seja obrigatdrio que uma célula de minigrafico esteja di-
retamente ao lado de seus dados, essa é uma pratica recomendada, para
facilitar sua leitura e compreensao.

Dessa forma, podemos observar com rapidez o relacionamento entre
um minigrafico e seus dados e, quando seus dados forem alterados, a alte-
ragdo poderd ser vista imediatamente no minigrafico.

Como um minigrafico é um pequeno grafico embutido em uma célu-
la, 0 usudrio pode inserir texto em uma célula e utilizar o minigrafico como
seu plano de fundo.
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29. TIPOS DE FORMULAS

O Excel oferece diversos recursos e fun¢des para as mais diversas ati-
vidades, como férmulas para texto, légicas, financeira, entre outras. Esses
recursos podem ser acessados através da guia Férmulas.

D6 v f

_.-

No grupo Biblioteca de Fungdes, temos ferramentas que se referem
aos diferentes tipos de férmulas disponiveis. Ele também traz as ferramen-
tas Inserir Fung¢do e AutoSoma, que auxiliam o usuario na construgdo e in-
sercdo de formulas.

Em Usadas Recentemente podemos escolher uma fungdo rapida-
mente com base nas fung¢des utilizadas recentemente.

Com a ferramenta Financeira podemos inserir fungdes desse tipo,
que podem servir para calcular uma taxa de desconto, a duragdao anual de
um pagamento de juros periddicos, o total de juros acumulados, entre ou-
tros recursos.

Na sequéncia, a ferramenta Légica serve para adicionar fungdes logi-
cas, verificando se os valores correspondentes sdo verdadeiros ou falsos de
acordo com determinada especificagdo.

FungGes do tipo Texto permitem juntar texto, converter nimeros, e
até remover espaco entre palavras.

Com funcgbes de Data e Hora, podemos
calcular dias entre duas datas distintas, conver-
ter datas em anos, e retornar a hora como um
namero.

As fungdes do tipo Pesquisa e Referéncia
permitem, por exemplo, retornar uma referén-
cia de um intervalo, exibir uma férmula utilizada
em uma célula, e pesquisar um valor especifico.
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Para inserirmos férmulas e equagdes matematicas, podemos utilizar

a ferramenta Matematica e Trigonometria.

Caso o usuario ndo esteja encontrando a fungdo desejada, é possivel
procurar por mais categorias através do botdo Mais Fungdes. Assim, pode-
-se acessar funcdes do tipo Estatistica, Engenharia, Cubo, Informagées,

Compatibilidade e Web.

30. FORMULAS DE TEXTO

Fungdes do tipo texto permitem manipular
o conteldo escrito presente na planilha, arru-
mando os caracteres, unindo texto, convertendo

o numero, substituindo caracteres, entre outros |

recursos.

A funcdo MAIUSCULA serve para converter
os caracteres de uma cadeia de texto em maius-
culos, colocando o texto em caixa alta.

Por sua vez, a fungdo CONCATENAR permi-
te juntar diferentes textos em uma Unica sequén-
cia de texto.

Com a fungdo DEF.NUM.DEC podemos ar-
redondar um valor para o nimero de casas de-
cimais especificadas, retornando o resultado em
texto com ou sem separadores de milhares.

A fungdo NUM.CARACT permite retornar o
nuimero total de caracteres presentes em deter-
minada cadeia de texto.

Ja a fungdo MUDAR possibilita definir uma
célula de entrada para que editemos o texto a
partir de uma posicdo especifica.
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Texto v

ARRUMAR
BAHTTEXT
CARACT
CARACTUNICODE
CODIGO
CONCATENAR
DEF.NUM.DEC
DIREITA
ESQUERDA
EXATO
EXT.TEXTO
LOCALIZAR
MAIUSCULA
MINUSCULA
MQEDA

MUDAR
NUM.CARACT
PRLMAIUSCULA
PROCURAR

nserir Fungdo...
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Argumentos da fungdo 7 XK
MUDAR
Texto_antigo e =
MNum_inicial el =
Nim_caract el =
Novo_texto | =

Substitui parte de uma cadeia de texto por uma cadeia diferente.

Texto_antigo ¢ o texto no qual se deseja substituir alguns caracteres.

Resultado da férmula =

Ajuda sobre esta funcdo Cancelar

A fungdo REPT serve para repetir o texto um determinado nimero de
vezes. Normalmente, utiliza-se essa funcdo para preencher uma célula com
um namero de repeticdes de uma cadeia de caracteres.

Com a fungdo E.NAO.TEXTO pode-se verificar se um valor ndo é texto,
retornando VERDADEIRO ou FALSO. Lembre-se que células vazias ndo sdao
texto.

Enquanto isso, a funcdo ETEXTO serve para verificar se as células se-
lecionadas sao do tipo texto, retornando VERDADEIRO ou FALSO.

O Excel ainda oferece mais diversas formulas do tipo texto, que po-
dem converter um nimero em texto, comparar textos de células apontando
suas diferencas, retornar o nimero do cddigo do caractere correspondente,
entre outras funcgdes.

31. PREENCHIMENTO AUTOMATICO

Utilizando o programa, podemos nos deparar diversas vezes com o
recurso AutoCompletar, que verifica se ja existe algum texto semelhante ao
que estamos digitando, permitindo completar a digitacdo automaticamente
a partir dessa verificacao.

Para utilizar esse recurso é preciso comegar a digitar um texto, e
quando aparecer o restante dele, basta sair da célula para confirmar, te-
clando <Enter>, <Tab>, ou alguma das setas direcionais.
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Caso ndo queira utilizar a sugestdo autocompletada, somente siga
digitando o texto. Ou se desejar apagar o trecho sugerido, tecla-se <Backs-
pace> ou <Delete>.

Outra maneira pratica de preencher células é através da al¢a de pre-
enchimento. Nesse caso, trata-se do conhecido preenchimento de séries.

Existem ainda outras funcionalidades para esse recurso. Com ele, o
Excel pode montar sequéncias com base em listagens prontas, originais do
programa. Se ndo houver uma lista predefinida que contenha os dados sele-
cionados, o Excel tentara criar uma sequéncia légica com eles.

Toda vez que criamos um intervalo preenchido automaticamente,
um botdo flutuante é exibido no canto da ultima célula da sele¢do, o botdo
Opc¢oes de autopreenchimento, que permite escolher como a selecdo serd
preenchida.

Em suas opgdes, pode-se escolher se o e < r~
preenchimento sera feito em série, somente S e Aol

: H 5 &| Para Baixo
copiando o contetdo ou somente copiando a D :
formatacao. 13 Para 3 Dt

Outra maneira de utilizar o preenchi- & P Cima
mento automatico do programa é através da €l Pa 2 Esguerds

ferramenta Preencher, do grupo Edicdo da
guia Pagina Inicial.

Essa ferramenta possui varias op¢des Justificar
para o preenchimento, desde o preenchimen- =
to padrao, em diferentes dire¢des, até o pre-
enchimento de planilhas e a criagdo de seéries.

("]

Cre.

Preenchimento Reldmpageo

32. TABELA DINAMICA

No Excel, as vezes é dificil saber por onde comecar, especialmente
quando ha muitos dados. O programa pode ajudar, recomendando e, em
seguida, criando automaticamente tabelas dindmicas que sdo um excelente
recurso para resumir, analisar, explorar e apresentar dados.

Podemos acessar os recursos de tabelas através da guia Inserir. Com
a ferramenta Tabela Dindmica podemos organizar e resumir facilmente da-
dos complexos em uma tabela.
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Criar Tabela Dinamica ? x

Escolha os dados que deseja analisar
@ Selecionar uma tabela ou intervalo
Tabela/Int 18C55:56515 2.
C‘J Usar uma fonte de dados externa

Name d AB0!

Usar Modelo dos desta pasta de trabalho
Escolha onde deseja que o relatdrio de tabela dindmica sgja colocado
(®) Mova Planilha
() Planilha Existente
Locak: 3 E&:
Escolha se deseja analisar varias tabelas

|___| Adicionar estes dados ao Modelo de Dados

Cancelar

temos recursos para a estruturacao da tabela

Excel 2016

Na criacdo da tabela
dindmica, duas novas guias
contextuais sdo exibidas na
Faixa de Opgdes, as guias
Analisar e Design, que con-
tém ferramentas para a cria-
¢ao e edicdo da tabela.

Na guia Design, loca-
lizam-se ferramentas para
a personalizagdo do layout
da tabela, exibicdo de seus
componentes, e estilos dis-
poniveis. J& na guia Analisar,
dindmica.

H %

Arquive

Lista de Produtos - Excel

Pagina Inicial Inseris

Subtotais Totais  Layout do Linhas em
Gerais~  Relatdrio~ Branco~

Layout da Pagina

+ Cabegalhos de Linha

#| Cabegalhos de Coluna

Layout Opehes de Eshilo de Tabela Dindmica

No painel Campos da
Tabela, temos listado os rotu-
los de colunas da tabela, cada
um com sua respectiva caixa
de verificagdo. Ao marcar uma

caixa, esse rotulo sera exibido ;I':l
na tabela, contendo todos os ..

dados dessa coluna.

E possivel arrastar os
campos desejados para alte-
rar o seu modo de exibicdo na
tabela, estruturando-a da me-
lhor maneira de acordo com as
necessidades do usuario.

T Filtros

Férmuias Dados

Linhas em Tiras

Colunas em Tiras

Revisdo Exibir Analisar

Estilos de Tabela Dindmica

Campos da Tabela Dinamica * X

Escolha os campos para adicionar ao relaténio: "

Arraste os campos entre as dreas abaixo:

| Colunas
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A ferramenta Inserir Segmentacgdo de Dados permite filtrar dados vi-
sualmente, para analisarmos contetidos especificos.

Ja a ferramenta Inserir Linha do Tempo serve para filtrar as datas de
forma interativa. Linhas do tempo tornam mais rapido e facil selecionar pe-
riodos de tempo para filtrar graficos ou tabelas dindamicas.

Com Alterar Fonte de Dados pode-se alterar os dados de origem da
tabela dinamica.

Em Agoes encontram-se ferramentas para limpar, selecionar e mover
os dados desejados.

No grupo de ferramentas Calculos, pode-se criar e modificar campos,
itens e conjuntos calculados, como médias e proporgdes em porcentagem.

Em seguida, no grupo Ferramentas podemos criar um grafico dindmi-
co a partir dos dados dessa tabela, ou inserir outros tipos de tabelas dina-
micas recomendadas.

Por fim, no grupo Mostrar, podemos ocultar o painel lateral direito
contendo a lista de campos, e também os botdes presentes dentro do grafico.

33. NOMEACAO DE CELULAS

O uso de nomes no Excel existe para facilitar o reconhecimento de
células, intervalos de células, valores de constantes ou tabelas presentes na
planilha.

Chama-se de nome um conjunto de caracteres, ou seja, um trecho
de texto, atribuido a referéncia do elemento nomeado, que passa a repre-
senta-la. E comum encontrar ou criar nomes que descrevem brevemente a
utilidade do item nomeado.

Quando utilizado corretamente esse recurso € muito Gtil. Porém, ndo
podemos exagerar, muitos nomes podem deixar a planilha cheia e confusa.

Por exemplo, pode-se nomear o intervalo de células A5 a A10, e de-
pois referenciar esse intervalo em uma férmula através de seu nome.

Porém, ndo é possivel substituir férmulas através de um nome. Esse
recurso funciona apenas com elementos como referéncias de células e in-
tervalos da planilha.

No caso das funcoes, elas ja funcionam com base no conceito de no-
mes, que usamos apods o sinal de igualdade para declararmos seu uso na
formula.
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Nomes ndo distinguem capitulagdo, ou seja, ndo fazem distingdo en-
tre letras mailsculas e minudsculas, assim como ocorre com as referéncias
de células.

Existem dois tipos de nomes que podemos criar no Excel, nomes de-
finidos e nomes de tabela.

Um nome definido representa um valor, intervalo de células, ou
constante. Geralmente, esses nomes sao definidos pelo usuario. Em outros
casos, o programa gera nome definidos automaticamente, como acontece
quando se delimita uma area de impressao.

Ja o nome de tabela é criado para nomear conjuntos de células que
representam tabelas.

Por padrdo, os nomes criados pelo programa para esses elementos é
Tabelal, Tabela2, Tabela3 e assim por diante. Entretanto, é possivel alterar
esse nome para outro mais conveniente, de acordo com nossa necessidade.

Gerenciador de Nomes ? X
Novo... Editar... Excluir Filtrar~
Nome Valor Referese a Escopo Comentario
{757,747,74,°272; 1., =Planilhal!$CS&:SC...
= valort 5 =Planilhal!SCs6 Pasta de...
Refere-se a:
=Planilha1lSCS6:5C513 S
Fechar

A maneira mais simples de especificar um nome é utilizando o campo
Caixa de nome, localizado a esquerda da Barra de Férmulas.
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No grupo Nomes Definidos, da guia Férmulas, encontram-se ferra-
mentas para definir e gerenciar nomes, além de utiliza-los em formulas.

Com a ferramenta Gerenciador de Nomes podemos criar, editar, ex-
cluir e localizar todos os nomes utilizados na pasta de trabalho.

34. ESTILO DE REFERENCIA 3D

Os arquivos do Excel sdo cha-
mados de pastas de trabalho. Den-
tro dessas pastas de trabalho estdo
as planilhas, representadas por
abas localizadas na parte inferior da
janela.

Toda planilha tem um nome,
que pode ser alterado pelo usudrio.
Esse nome é mostrado na aba da
planilha correspondente.

Dentro de uma mesma pasta
de trabalho é possivel utilizar dados de qualquer uma de suas planilhas para
realizar calculos.

Entdo, é possivel por exemplo, multiplicar os valores de células pre-
sentes na planilha 1 com os valores de células da planilha 2, em uma férmu-
la de outra planilha a parte.

O termo Referéncia 3D ¢ utilizado para definir referéncias de células
presentes em outras planilhas na pasta de trabalho.

E chamado 3D por conter trés dimensdes, assim como ocorre em um
objeto, que possui altura, largura e profundidade. Porém, no caso do Excel,
esses elementos referem-se, respectivamente, as linhas, colunas e planilhas
da pasta de trabalho.

A referéncia de uma planilha é feita de forma bem simples, basta di-
gitar seu nome seguido de um ponto de exclamagado (!).

Para referenciar uma célula de outra planilha, deve-se ainda digitar
a sua coordenada apds o ponto de exclamagdo da referéncia da planilha.

A referéncia 3D mantém o vinculo nas férmulas, ou seja, a modifica-
¢do de um ou mais valores das referéncias utilizadas é diretamente atuali-
zado na férmula final.
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35. OBTER E TRANSFORMAR

O programa permite ao usuario importar dados de outros arquivos,
para serem utilizados na pasta de trabalho atual. Esses recursos sdo étimos
auxiliares para o usuario, aprimorando ainda mais sua experiéncia no Excel.

Além disso, o Excel 2016 inclui um novo conjunto de recursos cha-
mado obter e transformar, que fornece rapido e facil obtengdo dos dados e
recursos de modelagem.

Esse recurso de obter e transformar permite ao usudrio se conectar,
combinar e refinar as fontes de dados para atender as suas necessidades de
analise.

Podemos acessar esses recursos através da guia Dados.

(=] s Vencedores da Copa e Euro - Excel
Arquive  Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Jados Revisio Exibir
ke F [T Mostrat Consultas [y, [2] Conexes al [TTR 'Y YW Limpa b £ fe
ST e ¥ (AT =
== a Tabela = e e . faritics
Obter Dades Nova Atualizar Z | Classificar  Fiitro Texto para
Externos>  Consulta~ Lo Fontes Recentes Tudo= o} Editar Lir g Yavangado | colnys =5 7

Obter ¢ Transtformar Conendes Classiicar e Filtrar Ferramentas de Dados

Com as ferramentas do -
grupo Obter e Transformar, E rr] Mostrar Consultas
pode-se importar dados de _ 5 = E Da Tabela
: Obter Dados ova
um banco de dados d? Mlcro— BAeOs ™ Consults - L0 Fontes Recentes
soft Acess, de uma pdgina da

Web, de um arquivo de texto,

de outras fontes ou de fontes f’* El Eﬁ' ; D
®le o 3
Do Da

em comum.
De DeOQOutras Conexdes

Para obter e transfor- i ¥ : s
mar dados, é necessario criar ccess: Web  Jexto  Fontes e
Obter Dados Externos

uma consulta na pasta de tra-
balho.

Uma consulta permite que o usuario se conecte para visualizar e
transformar os dados de uma grande variedade de fontes de dados disponi-
veis. E possivel transformar esses dados em uma tabela ou em outro mode-
lo de dados interno, e até mesmo atualizé-los posteriormente.

Na caixa Assistente de importacdo de texto, devemos seguir algumas
etapas para inserir o contetido de um arquivo de texto em nossa planilha.

Obter e Transformar
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No campo Tipo de dados originais, pode-se escolher o tipo de opgdo
que melhor descreve os dados a serem importados. Entre essas opgdes,
pode-se definir Delimitado ou Largura fixa.

Na opg¢do Delimitado, os caracteres como virgulas ou tabulag¢des se-
param cada campo. Ja com a op¢do Largura fixa, os campos sdo alinhados
em colunas com espagos entre cada campo.

Em Visualizagao dos dados, as linhas com setas indicam uma quebra
de coluna, e nesse campo ¢ permitido criar, excluir ou mover essas linhas.

Assistente de importagdo de texto - etapa 1de 3

O assistente de texto especificou os dados como Delimitado,
Se estiver correto, escolha "Avancar’ ou escolha o tipo que melhor descreva seus dados.
Tipo de dados originais

Escolha o tipo de campo que melhor descreva seus dados:
(® Delimitado - Caracteres como virgulas ou tabulacfes separam cada campo.

() Largura fixa - Campos sdo alinhados em colunas com espacos entre cada campo,

Iniciar importacdo na linha: | 1 % Origem do arquivo: | M5-DOS (PC-8)

Para criar uma linha de quebra, basta clicar na posicdo desejada. Ja
para excluir uma linha, é necessario clicar duas vezes sobre ela. E para mo-
vé-la, é preciso clicar sobre uma linha e arrastar até o local desejado.

No processo final de obter e transformar temos a caixa Importar da-
dos, onde podemos escolher o modo como desejamos exibir esses dados na
pasta de trabalho. E possivel inserir os dados em uma nova planilha ou em
uma planilha j3 existente.

36. REVISAO ORTOGRAFICA - 1

Quando escrevemos um texto, podemos digitar palavras erradas, nos
esquecer de colocar acentos, ou até nao digitar algumas letras por engano.

Para esses erros nao passarem despercebidos, o Excel oferece recur-
sos para a verificacdo ortografica e gramatical do contetdo escrito da pla-
nilha. Esses recursos podem ser acessados através da guia de ferramentas
Revisdo.
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=] 3 Vencedores da Copa e Euro - Bxcel
Arquive Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Féarmulas Dados Exibir Q Diga-me o que vocé
AaC % " 1 — = TP T3 £
 Vesificar Ortografia ;D | 1 * | Ll Proteger Planilha ‘e Pratager e Compartil
o a4 L / | = o
£5| Dicionario de Sindnimos =& ' [ Proteger Pasta de Trabalho = Permitir que os Usudl
Pesquisa | Traduzir Novo g |
Inteligente Comantinic & T3 Compartilhar Pasta de Trabalho  [5 Controlar Alteragbes
Revisdo de lexto Idelas |dioma Comentarios Alteragies

Diferentemente do Word, as palavras e termos errados ndo sdo su-
blinhados por linhas vermelhas nem azuis, o que pode dificultar ao usuario
encontrar os erros no texto.

Apesar de encontrar varios erros, o programa nao é livre de falhas, o
que pode ocasionar em erros inexistentes ou palavras ndo marcadas. Entdo,
é essencial ao usudrio revisar e corrigir seus textos.

A ferramenta Verificar Ortografia serve para verificar a ortografia e
gramatica do texto, buscando erros de digitagao.

Verificar ortografia: Portugués (Brasil) ? X

Nio consta no dicionario:

| excecao ] lgnorar uma vez I
Ignaorar tuda

Adicionar ao dicionario

Sugestdes:
lexcecio | Alterar
Alterar todas
| AutoCorrecdo
|digma do dicionario:  Portugués (Brasil) :v |
Opcdes... . Destazeritine Cancelar

O Excel apresenta sugestGes para correcdo da palavra com base em
seus diciondrios. Por isso, pode-se definir o idioma utilizado pelo dicionario
para realizar a correcao.

Pode-se corrigir o erro a partir do botdo Alterar, ou fazer com que o
programa corrija todas as deteccdes desse mesmo erro por todo o docu-
mento, a partir do botdo Alterar todas.
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A opcdo lgnorar uma vez
ignora o erro encontrado sem
corrigi-lo e passa para a proxima
ocorréncia. Ja a opgdo Ignorar
Tudo ignora esse erro e todos os
outros mesmaos erros que se re-
petem ao longo do texto.

Com a opgdo Adicionar ao
diciondrio pode-se adicionar essa
palavra ao diciondrio, o que tam-
bém indica que ela estara corre-
ta e ndo apresenta erro. Tome
cuidado ao adicionar palavras
erradas ao diciondrio, pois seus
erros serao sempre aceitos pelo
programa.

A ferramenta Dicionario de
Sinénimos auxilia o usuario suge-
rindo outra maneira de expressar
0o que ele deseja dizer. Sindni-
mos sdao palavras que possuem
o mesmo significado e, portanto,
podem ser substituidas em uma

Pesquisa Inteligente

Explorar Definir

Explorar a Wikipédia

-

ederacdo — Wikipédia, a enciclop — ;

A gJ as de'a\.c-:'. 530 denominad

maior autonomia qL.I: outras. U

m exemc ...

frase sem comprometer o sentido da mesma.
No grupo Ideias, temos a ferramenta Pesquisa Inteligente, que in-
forma mais sobre o texto selecionado, consultando defini¢gdes, imagens e
outros resultados de varias fontes online.
Na sequéncia, no grupo ldioma, encontra-se a ferramenta Traduzir, a
qual permite traduzir o texto para um idioma diferente, utilizando diciona-

rios bilingues e servicos online.

37. REVISAO ORTOGRAFICA - 2

No grupo Comentarios da guia Revisdo, localizam-se ferramentas
para adicionar anota¢@es em determinadas partes da planilha. Com a fer-
ramenta Novo Comentdrio pode-se inserir uma anotagdo para uma célula.
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B - 5 Vencadores da Copa e Euro - Excel

Arguivo Pagina Inicral Inserir Layout da Pagina Férmuias Exibir ¢ Diga-me o que vocé dese)

' Verificar Ortografia Q |_'-:-‘ L [ Proteger Planilha '@ Prateger e Compartithar Pz
s af L~ = =
ET] Dicionario de Sindnimos D ” ' [T Proteger Pasta de Trabalho C Permitir que os Usudrios Ec
Pesquisa  Traduzir Novo e —
|nteligente et a2 I3 Compartilhar Pasta de Trabalho [5* Controlar Altera goes -

Revizdo de Texto Idefas |dioma Comentarios Alteragies

Desse modo, uma pequena caixa de texto é inserida, referenciando a
célula indicada com uma seta. Além disso, 0 nome do usudrio atual do pro-
grama é mostrado, para indicar quem esta fazendo o comentario.

A B C D F F ¢
1 C ] ]

4 | Aluno:
2 | Vencedores da Eurocopa
3 0 m]
4 Selegio Titulos Ultimo Titulo
5 Alemanha 3 1996|

d o u o
6l Espanha 3 2012
i Franca 2 2000

Caso outro usudrio utilize a pasta de trabalho, através de um meio de
compartilhamento ou até mesmo trocando no proéprio sistema, seu nome
estard exibido se fizer comentdrios.

Cada célula que foi referenciada por um comentdrio contém um tri-
angulo em vermelho em seu canto superior direito. Isso serve para indicar
qual célula contém um comentério. E possivel visualizar o comentdrio de
uma célula ao passar o cursor do mouse sobre ela.

Com os botGes Anterior e Proximo, podemos navegar pelos comen-
tarios da planilha, facilitando o deslocamento do usuario. A ferramenta Ex-
cluir serve para remover o comentario selecionado.

Com a ferramenta Mostrar/ Ocultar Comentario pode-se exibir ou
ocultar o comentario da célula selecionada. Ja a ferramenta Mostrar Todos
os Comentarios serve para exibir todos os comentdrios da planilha.

Na sequéncia, no grupo Alteragdes, encontram-se ferramentas para
proteger a planilha e a pasta de trabalho, compartilhd-la, e controlar as al-
teracOes realizadas. A ferramenta Controlar Alteracdes permite controlar
todas as alteragdes realizadas no documento.
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A ferramenta Proteger Planilha serve para impedir que outras pes-
soas facam alteracdes indesejadas na planilha, limitando a capacidade de
edicdo.

Proteger planilha ? X

Senha para desproteger a planilha:

Proteger a planilha e o conteudo de células blogueadas

Permitir que todos os usuarios desta planilha possam:

W[ Selecionar células bloqueadas s

g Selecionar células desbloqueadas
|| Formatar células

Formatar colunas

Formatar linhas

|_|Inserir colunas

Inserir linhas

|| Inserir hiperlinks

Excluir colunas

|| Excluir linhas S

Ja a ferramenta Proteger Pasta de Trabalho serve para impedir que
outras pessoas fagam alteragOes estruturais em nossa pasta de trabalho,
como por exemplo, mover, excluir ou adicionar planilhas.

Com a ferramenta Compartilhar Pasta de Trabalho pode-se compar-
tilhar nossa pasta de trabalho para que outras pessoas possam trabalhar
nela ao mesmo tempo.

A ferramenta Proteger e Compartilhar Pasta de Trabalho permite
compartilhar a pasta de trabalho e proteger com uma senha de controle de
alteracdes.

Por fim, a ferramenta Permitir que os Usuarios Editem Intervalos
possibilita configurar uma protecdo de senha em intervalos, e escolher
quem pode editar essas células.
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Um suplemento é uma funcionalidade instalada que adiciona coman-
dos personalizados e novos recursos aos programas do Microsoft Office.
Eles podem servir para varios tipos de recursos, novos ou atualizados, que

aumentam a sua produtividade.

Podemos acessar esses recursos através da guia Inserir.

Com a ferramenta Loja podemos nave-
gar na Office Store, explorando os suplementos
disponiveis para serem adquiridos. Ja com a fer-
ramenta Meus Suplementos, podemos inserir
um suplemento e utilizar a Web para aprimorar
nosso trabalho no Excel.

Porém, para utilizar esses recursos, pri-
meiramente é necessdrio conectar uma conta
no programa. Além disso, como esse recurso
acessa os servidores online da Microsoft, é es-
sencial o uso de uma rede com conexao a inter-

net.

3

1?

Suplementos Gréficos
- Recomendad

ﬁ Loja

«P Meus Suplementos ~

Suplementos

Na descricdo de um suplemento, ao clicar em Confiar, o usudrio indi-
ca que confia nele e concorda com sua Politica de Privacidade e Termos de

Uso, e assim pode obté-lo.

Entrar

conta que vocé deseja usar com o Excel.

Digite o nimero de telefone ou endereco de email da

| Digite seu numero de telefone ou endereco de email

Politica de privacidade
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Com o suplemento Wikipédia pode-se localizar e citar informacgdes
relacionadas a essa pagina da Web. Esse recurso é muito Util para realizar
pesquisas de forma rapida e pratica, complementando o conteldo de nos-
sas planilhas do Excel.

Suplementos do Office
AE PLE LOJA

&

== - - g ‘
QoY@

Adicionar .
: T
.-
L ]
Descricado

A aplicagdo Mapas Bing do Cffice ajuda-o a utilizar os dados de focalizagdo de uma determinada

Com esse suplemento é possivel realizar buscas automaticamente no
vasto conteldo desse site, para assim inserir corretamente as informagoes
no documento. Para realizar buscas através de sua barra de pesquisa, o tex-
to pode conter no maximo 100 caracteres.

Logo apds selecionar um trecho no painel Wikipédia, um botdo com
um sinal de adi¢do é exibido. Esse botdo permite inserir a parte selecionada
na planilha.

Porém, ndo é possivel inserir o texto em varias células ou em uma
célula mesclada, nem em caixas de texto. SO é permitido inseri-lo dentro de
uma Unica célula.

O suplemento Bing Mapas faz com que seja facil tragar locais e visu-
alizar seus dados através do programa. Ja o suplemento Search The Web
permite ao usudrio realizar pesquisas no Google diretamente no Excel.

Em Meus Suplementos também podemos gerenciar os suplemen-
tos adicionados, como detalhar sua descrigdo, classificar e dar opinidao, ou
remové-los.
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39. IMPRESSAO DE PLANILHAS

A impressao é o destino final de boa parte dos documentos criados
no programa, sendo o processo de se transferir as informagdes digitais do
aplicativo para uma folha de papel, através de uma impressora.

Por conta disso, para realizar a impressdo, é essencial que um dispo-
sitivo de impressora esteja devidamente conectado e instalado no compu-
tador.

Além disso, € necessario acertar os detalhes de configuragdes da im-
pressdo do arquivo, ja que cada aplicativo trabalha com dados diferentes e
de modos diferentes. No caso do Excel, nosso conteldo é disposto em pla-
nilhas, ja no Word o conteldo fica presente em pdginas de texto.

Antes de realizar a impressdo, é possivel visualizar uma prévia de
como ficara a planilha depois de impressa, facilitando realizar as alteragGes
desejadas antes de realizar essa operacgao.

Esses recursos podem ser acessados através do comando Imprimir do
menu Arquivo.

Matns da Sala - Exced Teste Corso. (4 < (s} b4
= Chpiss |1
=
bmprimin
Impressora
—-— -
S e
[Aluna (Portugul [Matematica |Historia
I Propne i LEw
e sewnco M ¢
et Configuragoes Alice 10 95
Andné 9 9
5 mpmmir ihas Atrvas .
Carlos ]

Pubicar

7
Francisco 15
Lucas
Laura 9
Marcela
Matheus
Paula
Pedro
Ralssa 9 BS

Fechar

-~ wm e
@ ol

del b v o7
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Nesse local, encontram-se diversas opgdes de impressdo, sendo pos-
sivel escolher uma impressora e definir suas propriedades, ajustar o tama-
nho da pagina, entre outras opcdes.

Além disso, é possivel visualizar uma prévia da planilha, com os dados
dispostos em uma folha de papel, e com ferramentas para configurar as
opgoes de impressao.

O botdo Imprimir envia o arquivo para a impressora e inicia a impres-
sdo. No campo Copias, basta digitar ou clicar nas setas até atingir a quanti-
dade de cépias do documento que se deseja imprimir.

Caso houver mais de uma impressora instalada no computador, uti-
liza-se o0 campo Impressora para definir qual dispositivo sera utilizado. Para
uma impressora estar disponivel no programa, é necessdrio configura-la no
computador, e estar corretamente conectada.

Com uma impressora selecionada, é possivel acessar suas proprie-
dades para alterar mais configuragOes de impressdo, através da opgdo Pro-
priedades de Impressora, como alterar as definicGes de tamanho do papel,
qualidade, efeitos, acabamento, entre outras configuragoes.

Para um rapido acesso as opgdes de impressdo, pode-se utilizar o ata-
lho de teclas <Control> + <P>. Além disso, alguns recursos de impressao
estdo disponiveis na guia Layout da Pagina.

40. OPGOES DO EXCEL

O Excel oferece diversas opg¢des para a personalizagao do programa,
para que ele seja ajustado para melhor atender as necessidades individuais
de cada usuario. Quanto maior for a quantidade de opgdes ajustaveis, mais
facil é tornar o programa agradavel para uso.

Podemos acessar as configuragdes avancadas do programa através
do comando Opg¢des do menu Arquivo.

Na caixa Opgoes do Excel, as configuracdes do programa sdo dividi-
das entre as abas Geral, Formulas, Revisdo de Texto, Salvar, Idioma, Avan-
¢ado, Personalizar Faixa de Opgoes, Barra de Ferramentas de Acesso Rapi-
do, Suplementos e Central de Confiabilidade.
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Opgdes do Excel T *

. | || Geral

yerais de trabalho com o Excel

Fonte do Corpo b
n -

snilhas | Exibigio Normal

| oK Cancelas

Na aba Geral, localizam-se opcbes gerais de trabalho com o Excel,
que permitem otimizar opg¢des de interface do usudrio, a cdpia do Microsoft
Office, a inicializacdo, e a colaboragdo em tempo real.

Em Formulas, encontram-se opgdes para controle do uso de férmulas
e tratamento de erros. Na maioria dos casos, a opgdo € autoexplicativa, ou
seja, é facil compreender sua funcdo apenas lendo seu nome, campo ou
botao.

Na aba Revisdo de Texto, localizam-se ferramentas para alterar a ma-
neira como o Excel corrige e formata o texto, como os recursos de controle
de gramatica no texto digitado nas células, a autocorregdo e os diciondrios
internos para consulta do programa.

As opcdes da aba Salvar determinam como as planilhas e pastas de
trabalho devem ser salvas pelo Excel.

Em Idioma, podemos configurar as preferéncias de idioma do Office,
traduzindo os comandos e os homes das ferramentas para o idioma deter-
minado.
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Geralmente, o idioma utilizado pelo sistema operacional é reconhe-
cido e escolhido automaticamente quando o Office é instalado no compu-
tador.

Na aba Avanc¢ado, encontram-se opg¢des avancadas para trabalhar
com o programa. Ativando e desativando essas opgdes, podemaos configurar
o comportamento de diversas funcdes. Porém, é importante tomar cuida-
do, uma configuragdo mal planejada pode causar diversos problemas, como
comandos que ndo funcionam e comportamentos inesperados.

41. COMPARTILHAMENTO DE DOCUMENTOS

O Excel traz recursos para compartilharmos nossos arquivos com ou-
tros usuarios, para que possam visualiza-lo além de trabalhar com ele. Esses
recursos estao disponiveis no comando Compartilhar do menu Arquivo.

Antes de compartilhar um arquivo, é necessario primeiramente salva-
-lo em um local de armazenamento em nuvem, utilizando o servico OneDri-
ve, da Microsoft.

Notas da Sala - Excel Entar 7 o %

®
el Salvar como
Nova

_ OneDrive
A #@ OneDrive & OneDrive
b

Use o OneDvive para acessar seus arquivos de qualquer lugar e compartithe com quem vocd

Sabvar H1 Estepc Ru.

sl Adicionar um Local r.
Procurar . . .
S D 9§

Publicar Saia miais

Fechar

O OneDrive, antes chamado de SkyDrive, &€ um servico de armazena-
mento em nuvem da Microsoft. Com ele é possivel armazenar e hospedar
qualquer arquivo na Internet, utilizando uma conta da Microsoft.
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Esse armazenamento de dados é feito em servicos que poderdo ser
acessados de qualquer lugar do mundo, a qualquer hora, nao havendo ne-
cessidade de instalacdo de programas ou de armazenar dados.

Por isso a alusdao a nuvem. O uso desse modelo, ambiente, é mais
vidvel e pratico do que o uso de unidades fisicas, como discos rigidos e pen-
drives por exemplo.

Em suma, o armazenamento em nuvem permite salvar nossos do-
cumentos em um servidor online (um computador especial acessado via
Internet), podendo acessa-los e gerencia-los através de uma conta.

A opcdo Compartilhar
com Pessoas permite enviar ~Compartilhar v ¥
convites e obter links de com- . pessons
partilhamento. Pode-se criar | | B3
dois tipos de links, um para Pode aditsi
Edlgao € OUtrO Somente para ncluir uma mensagem (opCionai)
exibicdo.

Com um link de edi-
¢do qualquer pessoa que o Compartilhar
possua podera editar o do-
cumento. J& com um link so- ™ Teste Curso
mente para exibicdo, a pessoa M Froprictirio
podera visualizar o documen-
to compartilhado, porém nao
poderad edita-lo.

Com a opcdo Enviar como Anexo podemos enviar o documento uti-
lizando o servico de correio eletrénico da Microsoft, o Outlook, e todos os
destinatarios recebem uma cépia para revisdo.

J4& a opgdo Enviar como Link permite compartilhar o link do docu-
mento via email, seja para edi¢ao ou somente para exibicdo.

Com a opgdo Enviar como PDF o documento é convertido para esse
formato e anexado para ser enviado por email. Assim, o arquivo ndo podera
ser alterado facilmente, porém, preservara seu contetdo e formatagao.

Por conta disso, é recomendavel enviar um arquivo como PDF quan-
do o usuario desejar enviar seus documentos apenas para leitura, para que
seus contatos ndo possam fazer alteragBes no contetido.
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Email

il Todos recebem uma copia para revisio
(l )

Enviar como
Anexa

Todos trabalham na mesma copia desta pasta de trabalho
Todos veem as alteragdes mais recentes

Mantém o tamanho do email pequena

L A pasta de trabalho deve ser salva em um local compartilhado

Todos recebem um anexo em POF

Preserva o layout, formataglo, fontes & imagens

Enviar como O conteddo ndo pode ser facilmente alterado

PDF

Todos recebern um anexa em XPS

Preserva o layout, formatacho, fontes e imagens

Enviar coma 0 conteddo nio pode ser facilmente alterado
XPS

. Sem necessidade de aparelho de fax
[

ﬁj Vocé precisard de um provedor de servigos de fax

Enviar como
Fax da Internet

A opcdo Enviar como XPS é semelhante a Enviar como PDF, pois al-
tera o formato do arquivo, para que o contelido ndo seja alterado pelos
destinatarios.

Por fim, encontra-se op¢do Enviar como Fax da Internet, a qual serve
para enviar o arquivo para um aparelho de fax via Internet, sem a necessi-
dade de utilizar um aparelho no envio. Porém, para utilizar esse recurso, o
usudrio precisara de um provedor de servicos de fax.

42. EXPORTAGAO E PUBLICACAO DE DOCUMENTOS

Além de recursos de compartilhamento de arquivos, o programa
também oferece opgdes para exportarmos e publicarmos as pastas de tra-
balho desejadas. Esses recursos estdo disponiveis no menu Arquivo, através
do comando Exportar.
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Exportar

Criar um Documento PDF/XPS

L. Criar Documento PDF/XPS
= Preserva layout, formatagdo, fontes e imagens
0 conteddo ndo pode ser facilmente alterado
P Alterar Tipo de Arquivo Visualizadores gratuitos estdo disponiveis na Web
7] )

Criar PDF/
XPS

Quando falamos em exportar um arquivo, significa que vamaos torna-
-lo apto a ser aberto em outros programas, com uma extensdo diferente da
usada atualmente.

Esse recurso é muito Util para enviarmos nossas pastas de trabalho as
outras pessoas que ndo possuem o Excel para abri-las.

Com a opgado Criar Documento PDF/XPS o novo arquivo ndo podera
ser facilmente alterado, e tera preservado seu layout, formatacgdo, fontes e
imagens.

Tanto o formato PDF quanto XPS sdo formatos de arquivos ndo edita-
veis, ou seja, a pasta de trabalho sera convertida para ser utilizada somente
para leitura.

Com as opgdes de Alterar Tipo de Arquivo pode-se salvar nossas pas-
tas de trabalho em diferentes formatos de arquivo.

Além do formato padrado do Excel, podemos salvar o arquivo em um
formato compativel com versdes anteriores do programa, ou também esco-
Iher outros tipos de formato.

No Excel 2016, também é possivel publicar pastas de trabalho do
OneDrive para empresas diretamente no site do Power BI.

O Power BI é um servico de analise de negdcios fornecido pela Mi-
crosoft. Ele fornece visualizagGes interativas, onde os usuarios finais podem
criar relatdrios e dashboards, sem ter que depender de qualquer adminis-
tracao de Tl e de banco de dados.

Quando um arquivo é publicado no Power BI, podemos aproveitar
seus relatorios existentes do Power View ou criar novos relatérios e painéis
baseados em seus dados da pasta de trabalho.
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43. PROTECAO DE DOCUMENTOS

A protecdo de arquivos permite restringir o acesso de pessoas ndo
autorizadas aos nossos dados, seja somente contra alteragdes ou contra vi-
sualizagdo do contetido da planilha.

O Excel oferece opg¢oes para bloquear dados especificos, planilhas se-
paradas do arquivo, e até mesmo toda a pasta de trabalho.

Existem diversas maneiras de proteger uma planilha contra futuras
alteragdes ou acessos ndo autorizados. Um dos recursos mais utilizados, é
o uso de uma senha.

Essa senha sera solicitada toda vez que a planilha for aberta, e ela s6
podera ser visualizada se a senha for inserida corretamente.

Esses recursos podem ser acessados através da aba InformagGes do
menu Arquivo. Também é possivel acessar esses recursos de protecgdo atra-
vés da guia Revisdo.

Com o recurso Proteger Pasta de Trabalho podemos controlar que
tipos de mudangas as pessoas podem fazer nessa pasta de trabalho. Em
suas opgdes, encontramos recursos para restringir a edigdo e acesso, além
de outros métodos para garantir a
seguranca do arquivo. »

A opgdo Marcar como Final Proteger Pasta
serve para informar aos leitores que de Trabatho *
o documento esta finalizado, estan-
do disponivel somente para leitu-
ra. Fazemos isso com documentos
prontos, que ndo desejamos que »

Proteger Pasta de Tre

Controle que tipos de alteragdes

de trabalho.

—&f Marcar como Final

) - £
nforme aos lei
final e torne-a

que a pasta de trabalho €

mente leitura

Criptografar com Senha

Exija uma senha para abrir esta pasta de

sejam alterados por ninguém.

Com a opcdo Proteger Pla-
nilha Atual podemos controlar os
tipos de alteracdes que outras pes-
soas podem fazer na planilha exibi-
da. Em suas opgées, pode-se definir
uma senha, e escolher as funciona-
lidades que serdao permitidas aos
outros usudrios.
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trabalho.

| 7 Proteger Planilha Atual
= Controle os tipos de alteragdes que as
pessoas podem fazer na planilha atual.
1 Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho
= mpega alteragtes indesejadas na estrutura da

pasta de trabalho, como adigdo de planilhas

[ Restringir Acesso

| @ Concederaces

editar, copiar cu imprimir

L3

as pessoas e impedi-las de

L. Adicionar uma Assinatura Digital
2 Garanta a integridade da pasta de trabalho
adicionando uma assinatura digital invisivel
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A opgao Criptografar com Senha permite proteger a pasta de traba-
Iho com senha. Criptografar um documento significa bloquea-lo através de
um codigo, uma senha que sera exigida para visualizar o seu contetdo. Ou
seja, sem a senha, ndo é possivel abrir 0 arquivo.

Por isso, é importante tomar muito cuidado, pois caso o usuario per-
der ou esquecer a senha, nao serd possivel recupera-la.

A opc¢do Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho permite impedir
alteragdes indesejadas na estrutura da pasta de trabalho, como adigdo de
novas planilhas por exemplo.

Com a opgao Restringir Acesso é possivel conceder acesso as pesso-
as, as impedindo de editar, copiar ou imprimir o documento.

Por fim, a op¢do Adicionar uma Assinatura Digital permite garantir
a integridade do documento adicionando uma assinatura digital invisivel.

44. PERSONALIZAGAO DA FAIXA DE OPCOES

O Excel oferece diversas op¢des para a personalizacdo do programa,
para que ele seja ajustado para melhor atender as necessidades individuais
de cada usudrio. Pode-se acessar esses recursos através do comando Op-
¢des do menu Arquivo.

Na aba Personalizar Faixa de Opgoes da caixa Op¢oes do Excel, pode-
-se alterar as ferramentas disponiveis em cada guia, e até mesmo criar no-
VOS grupos.

Na coluna Escolher comandos em, encontra-se uma lista com os co-
mandos e recursos disponiveis do programa, onde é possivel escolher guias,
grupos e ferramentas a serem adicionadas a Faixa de Opgoes.

Ao lado direito, na coluna Personalizar a Faixa de Opg¢odes, pode-se
utilizar a lista para adicionar, remover, renomear e reordenar guias, grupos
e comandos.
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Cipgdes do Excel 7 %

Guias Prncpais

- Gulas Principaks
& [ Remogdo de Plano de Funde
=1 ] Pagina Inicial

Perconalizar Fai de Opgdes | S5 Aren e Transferkncia

Barra de Ferramentas de Acesse Rapido

Renomear,

aches | Redefinir = |0

= Impartat/Exportar

A ferramenta Renomear serve para alterar o nome da guia desejada.
£ importante tomar cuidado, pois alterar os nomes das guias pode gerar
confusdo. Caso realizar esse tipo de alteracdo, ndo se esqueca de avisar os
outros usudrios do computador para ficarem cientes.

Com a ferramenta Novo Grupo é possivel criar novos grupos de fer-
ramentas, de fungbes, para a guia desejada. Ja a ferramenta Nova Guia per-
mite criar nossa propria guia, a personalizando por completo.

Utilizando esses recursos, o usuario pode criar, remover e editar suas
préprias guias, organizando seus préprios grupos com as fungdes que mais
gosta e utiliza no dia a dia.

A pequena barra logo acima da Faixa de Opgoes é a chamada Barra
de Ferramentas de Acesso Rapido. Com essa barra podemos acessar, de
maneira rapida e pratica, as ferramentas que utilizamos com maior frequ-
éncia no programa, sendo ¢timos atalhos.

Em Opcoes do Excel, através da aba Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido, pode-se definir os atalhos a serem exibidos nessa barra.
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Fersonalizar a Fan@ de Upgoesiil

v Guias Principais ¥

a Guias Principais -
B |4 Remogdo de Plano de Fundo |
Bl (4 Pagina Inicial
B Area de Transferéncia
& Fonte
E Alinhamento
B Nimero
9l

L3 o
Nove Grupo (Personalizado)
& & Inserir
m AL ayout da Pagina =
N << Remaver B B Farmulas -
B B Dades
4 = [ Revisdo
' I séo de Texto
N 5
ioma
omentarios
* Alteragoes
@ Tinta -
ol
MNova Guia Renomear...
I- e ———
b Personalizacdes: | Redefinir
N )
v Importar/Exportar = |U

Na coluna Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, te-
mos uma lista com os atalhos presentes atualmente nessa barra. J4 na co-
luna Escolher comandos em, podemos escolher mais atalhos para serem
adicionados.

A opgao Redefinir serve para restaurar as configuracoes padroes do
programa, excluindo todas as personalizagdes realizadas.

Por ultimo, encontra-se a opc¢do Importar/Exportar, a qual permite
exportar as personalizages atuais da Faixa de Opg¢des e da Barra de Ferra-
mentas de Acesso Rapido para um arquivo que possa ser importado e usado
em outros computadores.
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45. FORMATANDO UMA PLANILHA DE TRABALHO - 1

Com as ferramentas do programa é possivel criar planilhas para as
mais diversas fung¢des, calculando valores, quantidades, lucros, entre outras
informacdes.

— o = .
e ¥~ =¢ Quebrar Texto Automaticamente
== = £ 3= Mesclar e Centralizar ~

Alinhamento I

Além de calcular esses dados, pode-se formatar a pasta de trabalho,
editando as cores de preenchimento das células, alinhando colunas, entre
outros recursos de edi¢do, que vao aprimorar a estética dessa planilha.

Com a ferramenta Mesclar e Centralizar do grupo Alinhamento, o
contetido das células selecionadas é combinado e centralizado em uma
nova célula maior.

A ferramenta Formato de Numero de Contabilizacdo serve para for-
matar o nimero da célula para a moeda real, indicando que se trata de um
valor em dinheiro.

[ .:‘_'l] Realcar Regras das Células  + il

£ Maior do que...

T Regras de Primeiros/Ultimos » _| E Menor do gue...
[.E B =]
E Barras de Dados b M Esta Entre
= | Escalas de Cor b
Conjuntos de icones L4
(2] NovaPRegra...
E%4 Limpar Regras 4
lj Gerenciar Regras..,

p9,50 RS 3.629,50 HS 1.494,50
p0,00 RS 2.400,00 RS 1.200,00

Mais Regras...
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Como a planilha trabalha com as células de forma dinamica, para fa-
cilitar nosso trabalho podemos utilizar o preenchimento automatico para as
férmulas, ajudando na insercdo de dados.

A formatac¢do condicional serve para analisar os dados de um deter-
minado intervalo e destacar as células que atendem determinada condicdo.

Na caixa de op¢des E Menor do que, pode-se definir um nimero para
a condicdo, ou seja, as células com nimeros menores do que ele terdo uma
formatacdo diferente das demais.

Com esse recurso podemos identificar facilmente tendéncias e pa-
drdes nos dados selecionados, realcando visualmente os valores relevantes.

46. FORMATANDO UMA PLANILHA DE TRABALHO - 2

Com os recursos do Excel, pode-se inserir fungdes de diferentes for-
mas, e é importante aprendermos essas diferentes maneiras para trabalhar
da forma que melhor nos adequa.

Com o auxilio de fungdes fica mais facil realizar calculos entre diver-
sas células ao mesmo tempo, bastando iniciar a férmula com um sinal de
igualdade, declarar o tipo de calculo com o seu nome, e definir entre parén-
teses o intervalo de células que sera calculado.

Através da caixa Inserir funcdo podemos navegar entre as mais di-
versas fungbes que o Excel oferece para escolher a que melhor se adapta a
nossa necessidade.

Em suas opgdes, podemos escolher entre as categorias de acordo
com seu tema, escolhendo entre as fungbes utilizadas recentemente, finan-
ceira, data e hora, estatistica, texto, légica, matematica e trigonométrica,
banco de dados, entre outras. Formatando as células podemos melhorar a
estrutura e aparéncia da planilha.

Com a ferramenta Estilos de Célula pode-se definir um conjunto de
cores, fonte e formatacdo para a célula selecionada. A opgdo Novo Estilo de
Célula permite criar um novo estilo para as células.
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E & 3= IEI eg a0 —_— Fay = Llassiicar Localzar e
= A0 0 L Estilos de Célula~ = Formatar = P> o Eiltial  Selecionar=
| Personalizada
;
Bom, Ruim e Neutra
* Normal Bom Incorreto Neutra

1 Dados e Modelo
[ cateut | Célula di

Texto de Aviso  Texto Explica

a Vinie Entrada | | Nota | Saida

] Titulos
litulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Total
Estilos de Célula com Tema
20% - Enfasel  20%-Enfase2  20%- Enfase3  20%-Enfased 20%-Enfase5  20% - Enfases
40% - Enfasel  40%-Enfase? 40%- Enfase3 40%-Enfase4  40%-Enfase5  40% - Enfased

lha

raser | |
Formato do Ndmero

Moeda Moeda [0] Porcentagem  Separadord.. Virgula

[El MNovo Estilo de Célula

R Mesclar Estiles...

Na caixa Formatar Células, podemos personalizar as propriedades da
célula, como numero, alinhamento, fonte, borda, preenchimento e prote-
¢ao.

Além disso, é possivel melhorar ainda mais a leitura dos dados da
planilha se desativarmos as linhas de grade. As linhas de grade sdo as linhas
claras que aparecem entre células. Esse recurso pode ser acessado através
da guia Exibir.

47. FORMATANDO UMA PLANILHA DE TRABALHO -3

Na parte inferior da janela do programa, temos abas que indicam o
nome das planilhas presentes na pasta de trabalho. Ao clicar-se com o bo-
tao direito sobre uma aba é possivel exibir suas opgdes.

Em suas opgbes, pode-se inserir uma nova planilha, exclui-la, reno-
mea-la, mové-la ou copia-la, exibir seu cddigo, protegé-la com uma senha,
alterar a cor de sua aba, oculta-la, reexibi-la, além de selecionar todas as
planilhas da pasta de trabalho.
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O Excel oferece recursos para
copiar planilhas mantendo toda sua
formatacdo, o que facilita muito o tra-
balho do usuario.

O programa permite obter os
dados de outras células de forma pra-
tica e dinamica, para que ndo precise-
mos digitar todos os valores novamen-
te um por um.

Isso também pode ser feito atra-
vés de uma referéncia 3D, que possi-
bilita obter dados de células de outras
planilhas da mesma pasta de trabalho.

E possivel também ilustrar me-
Ihor os dados da planilha através de
graficos. O modelo Coluna 3D Empi-
lhada é utilizado para comparar partes
de um todo, e mostrar alteracGes de
partes de um todo ao longo do tempo.

A ferramenta Mover Grafico

Excel 2016

iz le- - e glg

{1
Coluna 2D

dm (A7 AR

Coluna 3D

ds o8 09 44

Barra 2D

— | =
= |

Barra 3D

S 55

Ind Mais Graficos de Colunas...

serve para mové-lo para outra planilha ou pasta de trabalho.

Mover Grafico

li}d (O Nova planilha: | Graf1
@\ (@) Objeto em: Janeira

Escolha o local onde o grafico deve ser posicionado:

? X

conc
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Em Estilos de Grafico, pode-se alterar vérias propriedades de sua
aparéncia de uma sé vez.

Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir Design l

18 A ESTTIR 9 AT AN
11T 1M

Outra maneira de ilustrar os dados de forma grafica, é utilizando mi-
nigraficos. Minigraficos sao graficos pequenos posicionados em uma Unica
célula, cada um deles representando uma linha de dados na sua selegao.

Utilizando esses e outros recursos, podemos manusear nossa pasta
de trabalho da maneira desejada, realizando operagdes para atender as ne-
cessidades de nosso trabalho.

48. AJUDA DO EXCEL

O recurso de ajuda é muito Util caso o usudrio se esque¢a do nome,
funcdo, ou a localizagdo de algumas ferramentas entre os tantos menus do
programa.

No canto superior direito do menu Arquivo, localiza-se um botdo re-
presentado por um ponto de interrogacdo, que serve de atalho para o re-
curso de ajuda.

O objetivo desse recurso é procurar informagbes sobre o programa,
suas ferramentas e opgdes. No canto superior da caixa de ajuda, temos uma
barra de pesquisa que nos permite buscar informacoes desejadas. Ou tam-
bém podemos utilizar os botdes de navegacdo.
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G

Infarmages A b ri r @ Ajuda do Excel - 0 X
hlovo S Excel 2016 Ajuda |
L nte
Abrir (./ Rocen © @ €%  pesquisar P
Sahear
6 OneDrive . ) A
e coma o Abrir arguivos no menu
L] EstePC Arquivo
Imptimir sl Adicionar um Local]  'MPORTANTE: S5 arigo fo a0
Compartithar =
Procurar
ot A guia Abrir no menu Arquivo mostra uma lista de
' arquivos que vocé abriu recentemente & inclui links

Publicar para locais onde vocé costuma armazenar arquivos.

Fechar e

Conta B - : -

Opaics a g &

= @y o
Comentérios
' O recurso de ajud.a retorna g————— o

diversos resultados organizados em
topicos. Entdo, basta clicar naquele | Excel 2016 Ajuda
que melhor responde a sua davida. | o 5 & been o

Em Home, podemos acessar
as principais categorias de ajuda. S . ~
Essas categorias podem ser bastan- | | INcipais categorias
te Gteis caso o usuario ndo tenha as

> Introdugao
palavras e nomes certos para ob-
ter resultados de busca. Entao, ele > Solucionar Problemas
pode procurar o que deseja a partir
de um tema ou assunto listado nas | ~ Nesdes basicas sobre planilha
categorias.

> Salvar e compartilhar arquivos
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As categorias oferecidas sdo um conjunto dos assuntos mais pesqui-
sados pelos usuarios, ou seja, sdo os assuntos e dividas mais frequentes.

Caso queira imprimir as informacgOes e orientagbes oferecidas nos arti-
gos, basta acessar o atalho de teclas <Ctrl> + <P>.

Com isso, caso o usuario se esquecer de algum conceito aprendido no
curso, pode recorrer a ajuda para refrescar sua memdria, de maneira rapida
e pratica.
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Anotagoes
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