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Guia Inicio

Formatacao Condicional

Este comando possibilita modificar a cor da fonte e/ou o preenchimento da célula de acordo
com os valores que serdo inseridos na célula.

A formatacdo condicional é dividida nas seguintes categorias: Realcar Regras das Células,
Regras de Primeiros e Ultimos, Barras de Dados, Escalas de Cor e Conjunto de icones. Para
cada categoria ha comandos diferenciados.

Realgar Regras das Células

Comando Descricao

A formatacdo serd modificada se o valor for maior que o
estabelecido na regra.

A formatacdo sera modificada se o valor for menor que o
estabelecido na regra.

E possivel fixar uma regra entre um valor minimo e maximo. A
Esta entre formatagdo sera alterada se o valor inserido encontrar-se dentro
das limitacoes.

A formatacdo sera alterada caso o valor inserido na célula for
idéntico ao empregado na regra.

A formatacdo serd aplicada quando houver parte ou todo o texto
indicado na regra.

Uma data que ocorre | E possivel determinar a formataco de uma data especifica.
Modifica a formatacdo de células em que hd numeros iguais na
Valores Duplicados opcado Duplicados e formata células em que ndo ha nameros
iguais na opcao Exclusivos.

E maior do que

E menor do que

E igual a

Texto que contém

Passo a passo:

1° -Selecionar os dados na planilha;
2° -Clicar na guia Inicio; No grupo Estilo, clicar no comando Formatacdo Condicional e
apontar o0 mouse na opcao Realcar Regras das Células;

3° -Serda aberto um menu com as opg¢des acima. Clicar na opcdo mais adequada.
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| Formatacao Condicional = *3 Inserir = -
L : E, Ay &
== | Realcar Regras das Células 2 = | | F i
5,| Soalc a = E Maior do que...

'ﬂ | Regras de Primeirosﬂ]l!imos 3

10|

=i
=<
= = -
E Earras de Dados 3 ﬂ Esta Entre...
—
=
==

EMenor do que...

—=| Escalas de Cor 3 E Igual a...
=

i=| Conjuntos de icones »

Texto que Contém...

‘H  MovaRegra... —% Uma Data que Ocorre...
_T_'/ Limpar Regras p | THE
j Gerenciar Begras.. ;51 Valores Duplicados...
Mais Regras...
Regras de Primeiros e Ultimos
Comando Descricao
10 primeiros itens Altera a formatacéo das células de acordo com os seus valores,

capturando as que tém valores maiores. Nessa regra pode-se
definir até as 1000 primeiras células.

Primeiros 10% Altera a formatagéo das células de 0% a 100% da sele¢do usada
para realizacdo da regra. A formatacdo ocorre com 0S maiores
valores.

10 dltimos itens E possivel estabelecer uma regra para formatar as células com

valores inferiores em uma sequéncia, podendo formatar até as
1000 dltimas células.

Ultimos 10% Altera a formatagéo das células de 0% a 100% da sele¢do usada
para realizacdo da regra. A formatacdo ocorre com 0S menores
valores.

Acima da média Formata as células que tém valores acima da média da selegdo
utilizada para criar a regra.

Abaixo da média Formata as células que tém valores abaixo da media da selecéo

utilizada para criar a regra.

Passo a passo:

1° -Selecionar os dados na planilha;
2° -Clicar na guia Inicio. No grupo Estilo, clicar no comando Formatacdo Condicional e
apontar o mouse na op¢ao Regras de Primeiros/Ultimos;

3° -Seré aberto um menu com as opg¢des acima. Clicar na opgdo mais adequada.
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=l = Classificar Localig
E=p Realcar Regras das Células 3 b - || G- & ??Iilr;a"r Sezllsgi-l:l
_"ﬂunll Regras de Primeirosfl]l;imos 4 Iﬂﬂ 10 Primeiros Itens...
E Barras de Dados 3 Iﬁﬂj Primeiros 10%...
E Escalas de Cor 4 _._’Iﬂ 1U'L:IIt1m|:|sIter|s...
*E Cl:nruuntosdelcanes 4 _._J% L:Iltimgsllill'i‘a...
i | Hova Regra.. 'ﬂ_l Acima da Média...
_‘_'J; Limpar Regras 4 —x|
i3] Gerendar Regras... ﬂ Abaixo da Média...
Mais Regras...
1]
2
Barras de Dados ) I
1 |
. P . . s
Através deste recurso é possivel inserir em cada célula uma barra colorida, |
. 1
proporcional a cada valor. ; =
s |
iy
Passo a passo: 1l

1° -Selecionar os dados na planilha;

2° -Clicar na guia Inicio. No grupo Estilo,
no comando Formatacdo Condicional
apontar 0 mouse na opg¢do Barra de

3° -Serda aberto um menu com as opcoes de

Clicar na cor desejada.

Escalas de Cor

240

|z @E

=

Escalas de Cor
=
=

|?ﬁ Formatacio Condicional | | 5+ Inserir - x - A?

—"l Realcar Regras das Células ~ » Classificar
) ereared '

ﬂ RegrasdePrimeirostI!imos P F

EI Barras de Dados r E % %

Conjuntos de fcones 3

Mova Regra...
Limpar Regras

Gerenciar Begras..,

r~ -

Btar~ | {27 e Filtrar
Bs Ediga}

BEEHE

Mais Regras...

-

clicar
e
Dados;

cores.

Altera as cores das células de acordo com os valores nelas inseridos, formando uma escala de

cores.
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Passo a passo:

1° -Selecionar os dados na planilha;

j’é Formatacdo Condicional =

2° -Clicar na guia Inicio. No grupo Estilo,
no comando Formatacdo Condicional
apontar o0 mouse na opcao Escalas de

3° -Seré aberto um menu com as opcdes de
Clicar na escala de cor desejada.

— ‘ Realcar Regras das Células

=S|
“
10

E Barras de Dados
==
=
==
==
==

Escalas de Cor

Conjuntos de fcones

5/ MNovaRegra...
=5 Limpar Regras

j Gerenciar Begras..

»

Regras de Primeirns,"u'\!imns 3

»

»

r- 3~
_ Classificar Locg
LT e Filtrar - Seleq

@s Edicdo

atar =

S Inserir ~ = - A? i
Z

M N

SE S E

i

i
il

Mais Regras...

Conjunto de Icones

clicar

Cor;

e

cores.

=
7.4
8 A
9 ¢
104
u4

0
30
60
90

120
150
180
210
240
270
300

Este estilo de formatacdo permite inserir representacdes graficas nas células de acordo com os

dados inseridos.

Passo a passo:

Geral

1° -Selecionar os dados na planilha; £ . -
2° -Clicar na guia Inicio. No grupo ; : .
clicar no comando Formatacao
Condicional e apontar o0 mouse ToY =
na opcdo Conjuntos de Icones; °2 203
3°-Serd aberto um menu com as coes dudd
- NJoN- N | *+ A= $
opcdes de icone. Clicar na |g5oa s @

el G L

. [Erormatacse conaicional

S=Inse

§ il

ol

Realcar Regras das Células
ros/Ultimos

Regras de Primei

Barras de Dados

Escalas de Cor

Conjuntos de fcones

>

3

opcdo mais adequada.

Estilo,
A
1 0
2 30
3 60
q 90
5 120
3} 150
7 180
8 210
9 240
10 270
11 300




Guia Inserir

Da, =] ¥ Pastal [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel - 7 X
f‘l Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvalvedar Suplementos © -7 Xx
= ElEl T hY, = ot i Caixa de Texto &% Linha de Assinatura ~
M j |—| e "}/ 2ﬁ ﬁﬂ J\\k Q =' ﬂl L o @"; ] Cabegalho e Rodapé kg Objeto
Tabela Tabela | Imagem Clip-art Formas Smart&rt | Colunas Linhas Pizza EBarras Area Dispersdo  Outros Hiperlink . -_ .
Dindmica = - - - - - - - Graficos ™ .\.ﬂ'.-‘.'-:urda.lt - £2 simbolo
Tabelas Ilustracdes Graficos IF] Links Texto
Grupo Tabelas
M j Esse grupo € composto pelos comandos: Tabela Dindmica, Grafico
Tabela Tabela
D‘"E"‘T‘fz'l Dinamico e Tabela. Veja a seguir as caracteristicas de cada um.
abelas

Tabela Dinamica

A Tabela Dinamica pode ajudar o usuario a analisar os dados numéricos com mais facilidade
e em menos tempo, possibilitando uma tomada de decisdo mais segura.

Imagine uma planilha com um grande nimero de dados. A planilha mostra a quantidade de
venda de cada vendedor. Como a planilha tem uma quantidade grande de dados para lidar,
sera praticamente impossivel obter alguma informacéo geral dos dados. O relatério de tabela
dinamica transforma todos os dados de uma tabela em relatorios pequenos, que exibem
exatamente a necessidade daquele momento.

A tabela dindmica é especialmente Util em listas que contém varios itens repetidos.

Criando uma tabela dinadmica
Na tabela, ndo deve haver colunas e linhas vazias nos dados que estdo sendo utilizados. Por
exemplo, linhas em branco que sdo usadas para separar um bloco de dados de outro devem ser

removidas.

Passo a passo:
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1° -Clicar no comando Tabela Dinamica,

na guia Inserir, grupo Tabelas; clicar na opgdo Tabela

Dinamica;

2° -Ser4 aberta a janela Criar Tabela
Dinamica. Indicar o intervalo da tabela
na opcdo Selecionar uma tabela ou
intervalo;

3° -Escolher a opg¢ao Nova Planilha;

4° -Clicar em OK.

o—

Ut =

I Tabel | Tabela Image
Dinémir?af'\J

que esté localizado

iz TIabela Dindmica

i3] Grafico Dindmico

Criar Tabela Dinamica

Escolha os dados que deseja analisar
(%) Selecionar uma tabela ou intervalo
TabelafIntervala: ||

() Usar uma fonte de dados externa

Escolha onde deseja que o relatdrio de tabela dindmica seja colocada
() Wova Planiha
(%) Planilha Existente

Local: |Plan11$1$70

l[ Cancelar ]

QK

Uma planilha nova sera aberta com o seguinte Layout:

‘65;\' 9 tabela dinamica - Microsoft Excel Ferramentas de Tabela Dindmica - 8 x
jj/ Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor | Opcies Design ® - =7 x
ff‘ Oﬂ 1 @ B j_f'/‘ Limpar ~ ﬁz Grafico Dindmico ; Lista de Campos
= EF EY selecionar - & Férmulas = <) Botdes +/-
Tabela | Campo | . | Classificar || Atualizar Alterar Fonte | oo . s
Dindmica || Ativo * g de Dados~ || @ Mover Tabela Dinémica || 2 Ferramentas OL =] Cabecalhos de Campos
Agrupar Classificar Dados Acdes Ferramentas Maostrar/Ccultar
A3 - £ | ¥
A B C D E F G H 1 J K lf Lista de campos da tabela dindmica ¥ x
1 .-
8 Ezcrnéf"v:ﬁn:oc:ampns para adicionar
3 Vendedor
B l—! Spais
5 [[IModelo
6 Para criar um relatdrio, DEH?EQE
[unidades
7 | escolha campos na lista de [vslor do pedida
8 campos da Tabela Dindmica [CJrotal
9
10
b O —
12, = =
13| =
@ - v
15 Arraste os campas entre as areas abaixa:
16 ' Filrode Relat... [ Rétulos de Col...
17
18
19
20
21 1 Rotuosdelinha X Valores
22
23 L
24
25
26 * [] Adiar Atuslizacio do L...
W 4 » v| Plan4 Planl - Pln2 . P@n3 ¥ [ m Bl
Pronto | X [ EEEE e (+)

Do lado direito da planilha, serd exibida a janela Lista de campos da tabela dindmica. Nessa

janela, os campos que serdo exibidos na tabela dindmica deverdo ser indicados. Logo apds

indicar um campo, este ficara dentro de uma das quatro opgdes dessa janela (Filtro de



Relatorio, Rétulos de Coluna, Rétulos de Linha e valores); colocando o campo dentro de uma

das caixas, este podera ser modificado a qualquer momento, ou seja, a cada movimentacgéo, a

tabela dindmica sera alterada. Basta escolher uma forma que facilite a compreensdo dos dados

para se obter uma visédo geral do assunto.

Observe a planilha a seguir:

A B c D E F <]
1
2 m
3 Caio Brasil Dell Fevereiro 2.000,00 | RS 16.000,00
4 | Junior usa Hp laneiro 10 R5 2.541,00 | RS 25.410,00
5 Antonio Franga L5 Margo 14 RS 2.563,00 | RS 35.882,00
6 Mirela Portugal Itautec Abril 4 RS 2.154,00 | RS 82.616,00
7 |Pablo Inglaterra |Sony Junho 9 RS 4.300,00 | RS 38.700,00
2 Carlos Espanha Samsung Julho 3 RS 2.101,00 | RS 6.303,00
3 camila Italia Acer Maio 7 RS 2.146,00 | RS 15.022,00
10 |Danilo Japdo Apple Fevereiro 9 RS 2.600,00 | RS 23.400,00
11 Felipe Canada Asus Margo 1 RS 2.700,00 | RS 2.700,00
12 Diogo Inglaterra |Philips Abril 12 RS 2.750,00 | RS 33.000,00
12 Pedro UsA Positivo Janeiro 9 RS 2.145,00 | RS 19.305,00
14 Wesley Canada LG Maio 3 RS 2.147,00 | RS £.441,00
15 wWeigle Brasil Dell Junho 6 RS 2.163,00 | RS 12.978,00
16 Wender Franca Hp Julho 1 RS 3.000,00 | RS 3.000,00
17 Leonardo |Portugal Itautec Fevereiro 2 RS 1.950,00 | RS 3.900,00
18 |Thiago Japdo Sony Junho g8 RS 3.999,00 | RS 31.992,00
19 Marcelo 1talia Apple laneiro 7 RS 5.999,00 | RS 48.993 00
20 |Marcia Espanha Samsung Margo 2 RS 2.100,00 | RS 4.200,00
21 |Arnaldo usa Positivo Maio ) RS 1.560,00 | RS 12.480,00
22 Matheus Inglaterra |Philips Abril 5 RS 2.100,00 | RS 12.500,00
23 |Adriano Italia Acer Junho 9 RS 1.500,00 | RS 13.500,00
24 |Pedro Franca AsuUs Janeiro 1 RS 1.400,00 | RS  1.400,00
25 |Caio Espanha Hp Maio 3 RS 2.500,00 | RS 7.500,00
26 Diogo Portugal Philips Janeiro 7 RS 2.000,00 | RS 14.000,00
27 |Antonio Jap§0 LG Maio 8 RS 2.500,00 | RS 20.000,00
28 Marcia Brasil Samsung Abril 2 RS 2.050,00 | RS 4.100,00
29 | Junior Canada Acer Fevereiro 6 RS 2.010,00 | RS 12.060,00
30 wWesley Brasil Asus Julho 12 RS 1.800,00 | RS 21.600,00
31 |Carlos usa, Dell laneiro 7 RS 2.500,00 | RS 17.500,00
32 | Adriano Franga Positivo Maio 1 RS 2.145,00 | RS 2.145,00
33 Mirela Portugal Apple Junho 13 RS 6.500,00 | RS 84.500,00
34 | Felipe Inglaterra |ltautec Julho 9 RS 2.100,00 | RS 18.900,00
e nder Ecoanba Sona Eoyereirg 12 B Z3e399.00 L ES AT 052 00
36 Thiago I1talia Positivo Junho 3 RS 2.143,00 | RS £.429,00
37 Pablo Japdo Dell Janeiro 9 RS 2.100,00 | RS 18.900,00
38 Danilo Canada Asus Margo 8 RS 2.145,00 | RS 17.160,00
39 Marcelo Inglaterra |Hp Maio 12 RS 2.123,00 | RS 25.476,00
40 Arnaldo Sa Philips Abril 4 RS 3.256,00 | RS 13.024,00
41 Leonardo Canada Acer Julho 1 RS 3.698,00 | RS 3.698,00
42 |Matheus Brasil Itautec Junho 6 RS 3.214,00 | RS 19.284,00
43 Weigle Franca Samsung Junho 4 RS 2.365,00 | RS 9.460,00
44 | Camila Portugal LG Julho 2 RS 2.589,00 | RS 5.178,00
45 [Junior Japdo Apple Fevereiro 3 RS 3.500,00 | RS 10.500,00
46 Adriano 1talia Sony Junho 1 RS 2.541,00 | RS 2.541,00
47 |Diogo Espanha Samsung Janeiro 9 RS 2.563,00 | RS 23.067,00
48 Pedro Sa Asus Julho 12 RS 2.145,00 | RS 25.740,00
49 |Arnaldo Inglaterra |Positivo Junho 1 RS 1.235,00 | RS 1.235,00
50 | Antonio Italia Dell Margo 7 RS 3.256,00 | RS 22.792,00
51 Matheus Franca Philips Abril 1 RS 2.365,00 | RS 2.365,00
52 |Thiago Espanha Apple Junho 5 RS 5.985,00 | RS 34.925,00
53 Marcia Portugal Sony Julho 3 RS 5.478,00 | RS 16.434,00
54 Felipe Japdo L5 Fevereiro 2 RS 5.412,00 | RS 10.824,00
55 Mirela Brasil Acer Fevereiro 2 RS 3.214,00 | RS  6.428,00
56 Carlos Canada Itautec Junho 12 RS 1.236,00 | RS 14.832,.00
57 Leonardao |(USA Hp Janeiro 4 RS 3.256,00 | RS 13.024,00
58 Danilo Inglaterra |Samsung Margo 2 RS 2.145,00 | RS  4.290,00
59 Camila 1talia LG Maio 3 RS 2.111,00 | RS 6.333,00
&0 |Pablo Franga Apple Fevereiro 4 RS 6.478,00 | RS 25.912,00
61 Marcelo Espanha Dell Junho 7 RS 2.445.00 | RS 17.115,00
62 |Caio Portugal Sony Janeiro 2 RS 3.210,00 | RS  6.420,00
63 Weigle Japdo Asus Fevereiro 5 RS 2.369,00 | RS 11.845,00
64 |'Wender Brasil Positivo Abril 1 RS 1.478,00 | RS 1.478,00
65 Wesley Canada Philips Maio 9 RS 2.145,00 | RS 19.305,00
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e Considerando quantas unidades de cada modelo serdo entregues a cada més:

I
Lista de campos da tabela dindmica * x
Escolha 05 Campos para adicionar - A - B c E F G H I
ao relatdrio: 1 |Pais l:TudGJ. -
[[Jvendedor
[¥]Pais 2
:::::; 3 |Soma de Unidades |Rotulos de Coluna |~
\t';::z:‘;;idn 4 |Rétulos de Linha |~ |Janeiro Fevereiro Marco Abril Maio Junho Julho Total geral
[rotal 5 |Acer a 7 9 1 25
6 |Apple 7 16 18 a1
7 |Asus 1 5 9 24 39
| 8 |Dell 16 a 7 13 44
. ) | 9 |Hp 14 15 1 30
Arraste os campos entre as dreas abaixo:
7 Fitro deRelat... [EH Rétulos de Col... 10 |Itautec 4 18 9 33
Pais hd Entrega v 11 LG 14 14 2 32
12 |Philips 7 23 9 39
1] Rétulosdelinha X Valores 12 [Positivo 9 3 4 23
Modelo s Soma de Unid...
14 |Samsung 9 4 4 3 22
15 [Sony 2 12 18 3 35
[ Adiar Atualizacdo doL.. 16 Total geral 65 53 34 30 54 84 43 3634

Observe que o campo Pais foi inserido dentro da opgdo Filtro de relatério; com isso, foi

inserido um filtro na tabela, com o objetivo de visualizar os dados de apenas alguns paises.

¢ Qual foi a quantidade vendida por cada vendedor em cada més:

Lista de campos da tabela dindmica ¥ x

Escolha os campos para adicianar
ao relatdrio:

[v]vendedor
Pais
[Modelo

Entrega
[Junidades
Valor do pedido

[Total

Arraste os campos entre as areas abaixo:
“F FitrodeRelat... 5] Rétulos de Col...

Pais v Entrega v

1] Rétuosdelinha X Valores

Vendedor ~ Soma de Valo... ¥

[ Adiar Atualizaco doL...

A B c C E F e H 1
2 |Pais (Tudo) | =
=
4 Soma de Valor do pedido |Rotulos| =
5 Rotulos de Linha - |laneiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Total geral
6 |Adrianc 2145 4041 6186
7 |Antonic 5819 2500 8319
8 |Arnaldo 3256 1560 1235 BOS51
9 |Caio 3210 2000 2500 F710
10 [Camila 4257 2589 6246
11 |[Carlos 2500 1236 2101 5837
12 [Danilo 2600 4290 6890
13 |[Diogo 45635 2750 T313
14 |Felipe 5412 2700 2100 10212
15 [lunior 2541 5510 8051
16 |Lecnardo 3256 1950 I698 2904
17 |Marcelo 5999 2133 2445 11567
18 |Marcia 2100 2050 5478 9528
19 [Matheus 44565 3214 779
20 |Mirela 3214 2154 8500 11868
21 |Pablo 2100 5478 4300 12878
22 |Pedro 3545 2145 56590
23 |Thiago 13127 13127
24 |wWeigle 2369 4528 56897
25 |\Wender 3999 1478 I000 2477
26 |[Wesley 4292 1800 5092
27 Total geral 28714 33532 14909 16153 19377 40626 22911 1?5222'

Com a tabela dindmica, é possivel visualizar os mesmos dados de formas diferenciadas.

Assim como uma tabela comum, a tabela dindmica também podera ser formatada.
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Ferramentas de Tabela Dinamica

Apos inserir a tabela dindmica, serdo exibidas as subguias OpcGes e Design, dentro da guia

Ferramentas de Tabela Dinamica.

Subguia Opgdes: Permite a manipulagdo de dados da tabela dindmica, como ordenagédo e

T = * 8 B |2 ol | ~———
pacbtle canpo)| o } s e rome | | I%:ZZ.;; —
exibicdo.
Grupo Comando
Tabela Nome de tabela dindmica: Permite alterar o nome da tabela.
dindmica Opcodes: Permite alterar diversos aspectos da tabela.
Nome do campo dindmico: Permite alterar o nome do campo ativo.
) Configuracdes do campo: Altera o aspecto do campo ativo.
Campo Ativo
Expandir campo inteiro: Exibe os dados recolhidos (agrupados) de um campo.
Recolher campo inteiro: Oculta os dados exibidos de um campo.
Agrupar selecdo: Agrupa os dados que foram selecionados.
Agrupar Desagrupar: Desagrupa o conjunto de dados que foram selecionados.
Agrupar Campo: Agrupa itens de maneira personalizada.
Classificar de A a Z: Classifica em ordem crescente.
Classificar Classificar de Z a A: Classifica em ordem decrescente.
Classificar: Permite personalizar a classificacéo.
Dad Atualizar: Atualiza os dados da tabela dindmica, caso os dados sofram alteracGes.
s Alterar fonte de dados: Altera a fonte de dados da tabela dinamica.
Limpar: Limpa a tabela dindmica ou os filtros aplicados a tabela.
Acs Selecionar: Exibe opcdes para selecionar a tabela dindmica.
¥oes Mover Tabela dindmica: Possibilita a mudanca da tabela dindmica para outro
local.
Ferramentas  |Grafico dinamico: Cria um grafico de acordo com os dados que estdo na tabela

12
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dinamica.

Formula: Exibe opcbes para controlar as férmulas nos dados da tabela dindmica.

Mostrar/OcultarBotdes +/-: Ativa e desativa os botdes de nivel.

Lista de Campos: Faz com que a janela Lista de campo apareca.

Cabecalho de campos: Exibe cabecalho de campo para linhas e colunas.

Subguia Design: Permite Alterar o design da tabela

) d 9 - = tabela dindmica - Microsoft Excel Ferramentas de Tabela Dinamica

) -
—~/ Inido  Inserr  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisdo Exibicdo  Desenvolvedor OpcBes Design

Subtotais Totals | Layout do Linhas em || [#] Cabecalhos de Coluna
Gerais ~ | Relatdrio~ Branco ~ :

=3 | Cabecalhos de Linha Linhas em Tiras

Colunas em Tiras

Layout Opcdes de Estilo de Tabela Dindmica Estilos de Tabela Dindmica

Grupo Comando

Subtotais: Opc¢Oes para a exibicdo dos subtotais.

dindmica.
Layout

uma linha em branco.

Totais gerais: OpcOes para a exibicdo dos totais gerais

na tabela

Layout do Relatdrio: Opgdes para a exibicdo do layout do relatoério.

Linhas em branco: Possibilita a escolha da separacdo dos dados com

Opcdes de estilo de

tabela dindmica

Fornece alternativa para exibir os campos em cores diferentes.

Estilos de tabela

o Estilos predefinidos de aparéncia de tabela dindmica.
dinamica

Grafico Dinamico

E possivel criar um gréfico dindmico de acordo com os dados de uma tabela dinamica.

Passo a passo:

1° -Selecionar 0s campos que deseja que aparecam no =)

1%

gréfico; ,

2° -Clicar no comando Tabela Dinamica, que esta localizado

Tabela—| Tabela | Image
Dinémi;.::)

na guia Inserir, grupo Tabelas; clicar na opcédo Gréfico

= A
iz | Tabela Dindmica

filq] Grafico Dindmico

13




Dinamico;
3° -Seré exibida a janela Lista de campos da tabela dindmica. Nessa janela, 0s campos

que serdo exibidos no gréafico dindmico deverdo ser indicados.

(Ciny = 2 tabela dinamica - Microsoft Excel Ferramentas de Grafico Dindmico = x
Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicio Desenvolvedo Design Layout Formatar Analisar @) —
b s 9 E = | 1% (]
‘ A —
g |g & - =
Atterar Tipo Salvar como || Alternar  Seleclonar WS | oll | 0 = 1l = || wover
rafi Model nha/Coluna  Dados b T Grafico
Tipo Dados Layout de Grafico Estilos de Grafico Local
- e | ¥
Bl Lista de campos da tabela dinsmica ~ x
Escolha os campos para adicionar
20 relatério:
endedor K4
Jums Arraste os campos entre as dreas abaixo:
7 Filro deRelat... [ Camposdele...
I I I Ewes -
I 1] camposdeEx... X valores
N I l || Modelo - Soma de Unid... ™
cer Apple Aeus Den e [— & Bhips Posive  Samsung Sony
O Adiar AtualizagSo do L...
M 4 » »| Graf4 . Pln4 Pan5 . Planl Pln2 . Pln3 - ¥J 0| I
Pronte | 23 [ RN :; = ﬁ;%

Assim que o gréafico dindmico for selecionado, o grupo Ferramenta de Gréafico Dinamico

aparecera com quatro subguias que séo: Design, Layout, Formatar e Analisar. A partir delas, €

possivel alterar a configuracao-padréo do grafico dinamico.

Ferramentas de Grafico Dinamico

b Pasta2 [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel

- - s

;C‘lg\, =29
Inicio  Inserir  Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo  Exibicdo  Desenvolvedor  Suplementos Design Layout Formatar Analisar 'Q) - g X
= (=
"I SIE =
B | A - - -

Alterar Tipo Salvar como Altern Selecionar JﬂJj— JJH_LlIL ______ = l . . . p Maver

- T || Grafico

Local

de Grafico  Modelo Linha/Coluna Dados
Dados Layout de Grafico Estilos de Grafico

Tipo

Tabela

1 Trata-se de uma maneira rapida e facil de organizar e formatar sua planilha.
Tabela , ~ , R .
Dinamica ~ A pré-formatacdo é composta por estilos e cabecalho com um filtro em cada
Tabelas
coluna.

Passo a passo:

1° -Selecionar a area que deseja usar para inserir sua tabela;
14
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2° -Dentro da guia Inserir, clicar no comando Tabela dentro do grupo Tabelas;

3° -Clicar na subguia Design e formatar de acordo com sua necessidade.

Quando a tabela for inserida, aparecerd a guia Ferramentas de Tabela e a subguia Design,

onde é possivel personalizar essa formatagdo.

D"a 9~ s Pasta3 [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel Ferramentas de Tabela - 8 X
- Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dadaos Revisdo Exibigdo Desenvolvedar Suplementaos Design @ - T X
Nome da Tabela: [i3] Resumir com Tabela Dindmica j 3 T || ¥ Linha de Cabecalho Primeira Coluna == === =[=]=]=]-] "
Tabelal J*‘F!im-:--:rDuplicatas Linha de Totais Ultima Coluna === =EEEE EEEEE P
: ) = Exportar Atualizar ; ) === =EEEE EEEEE B
‘I Redimensionar Tabela || 3] Converter em Intervalo - - ¥| Linhas em Tiras Colunas em Tiras v
Propriedades Ferramentas Dados de Tabela Externa Opgdes de Estilo de Tabela Estilas de Tabela
Grupos Descricéo
. Nome da tabela: Altera o nome da tabela para uso em formulas.
Propriedades

Redimensionar tabela:; Altera o intervalo de dados da tabela.

Resumir com tabela dindmica: Resume os dados mais
complicados analisando os detalhes.

Ferramentas Remover duplicatas: Remove dados repetidos na tabela.
Converter em intervalo: Converte a tabela em um intervalo
normal de células sem alteracdo dos dados.

Exporta dados da planilha para uma lista em um site do Windows
Dados de tabela externa | SharePoint Services; para tanto, o usuario deve estar devidamente
cadastrado.

Linha de cabecalho: Quando ativa, tem a formatacéo de filtro
simples.

Linha de totais: Quando ativa, exibe uma linha ao final da tabela
com opcOes de formulas para aplicar.

Linha em tiras: Quando ativa, altera a formatacéo da cor das
Opcdes de estilo de linhas.

tabela Primeira coluna: Quando ativa, exibe formatacéo especial na
primeira coluna.

Ultima coluna: Quando ativa, exibe formatacao especial na Gltima
coluna.

Colunas em tiras: Quando ativa, altera a formatacao da cor das
colunas.

Estilos de tabela Séo estilos predefinidos para a formatacdo da tabela.

15



Grupo Links

@ No Grupo Links ha o comando Hiperlink. Com esse comando o usuério pode

Hip:ﬁ:w gerar um link na planilha com o caminho de algum arquivo para ser aberto em

_ determinada ocasiao.
Links

Criando Hiperlinks
Passo a passo:

1° -Selecionar a célula onde o link seréa criado;
2° -Clicar no comando Hiperlink, no grupo Links;
3°-Sera aberta a janela
oo Inserir Hiperlink. Digitar o texto

[l vincular a: Texko para exibicdo:y Cr\Documents and SettingsiUseriMeus documentos\FAPDYFAPD|Plar Dica de tela...

2. @ s : que deve aparecer no link no
ou arquivo » __[nd\cador..‘ thiry
Pasta atual Iz_‘_l]Compmmissosapagarereceber 2010 Campo TeXtO para eXIbI(;aO’
& i) plaritha 30.03,10

existente
r B relatdria de despesas - .
e - Iiesndtn 4° -Procurar 0 arquivo no

dacumenta Paginas IZ_I] relatdrio de despesas 2009
navegadas I‘__‘_I] relatdria de despesas 2010
P__‘_l] relatdrio de despesas 2011 - .
] Relatdrio NF 2009 campo Examinar;
] relatério WF 2010

B Relatdrio nfs 2008 A 50 -Cllcar em OK.

Enderego: | C:\Documents and SettingsiUseriMeus documentosiFARDIFAPDIFlaniha: +

Criar novo Arquivos
documento TRCEntes

Endereco de

emall 1
Cancelar

Quando o usuério clicar no Link,

0 arquivo sera aberto simultaneamente.
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el

Func¢ao SEEERO
A B C
1 Exemplo de SEERRO
2 Valor1 Valor2 Resultado
3 12 2 24
4 13 3 45
5 18 d Nulo
B 14 4 36
7 16 e Mulo
8 18 2 a6
9 24 h  Nulo
10 20 3 130

=SEERRO(A3*B3;"Nulo")
=SEERRO{A4*B4;"Nulo")
=SEERRO{AS*B5;"Nulo")
=SEERRO{AG*B6;"Nulo")
=SEERRO(A7*B7:"Nulo")
=SEERRO{AS*BS;"Nulo")
=SEERRO{A9*BY;"Nulo")
=SEERRO(A10*B10;"Nulo"}

Banco de Dados

Esta funcdo é utilizada quando a
probabilidade de ocorrer erro em uma
formula é grande. No exemplo abaixo a
formula utilizada é: =
SEERRO(A3*B3;"Nulo”),

SEERRO € 0 nome da funcdo; A3*B3 é

onde

a formula que deve ser utilizada (nesse
caso multiplicagdo); “Nulo” é o valor
que deve retornar caso houver algum

erro na férmula.

No grupo Banco de Dados se encontram as funcdes: BDCONTAR, BDCONTARA,
BDSOMA, BDMEDIA, BDMAX E BDMIN. Todas as fungbes necessitam de uma lista para

realizar os célculos.

e BDCONTAR: tem o objetivo de contar a quantidade de células com determinados

valores numéricos.

e BDCONTARA: tem 0 objetivo de contar a quantidade de células com determinados

valores numéricos e/ou textuais.

e BDSOMA: possibilita a soma de valores, de acordo com os critérios preestabelecidos.

17



A B C D E F 5
1 LOJA DE PRESEMTES
2 Controle da Loja
Tamanho / Quant. Valor
3 | Codigo Produto Marca Cores Capacidade Estogque  Unitario
4 | 00013 Cartdo Aniversario Diverso 10x15 25 RS 7,00
5 | 00014 Cartdo Casamento Diverso 10%15 16 RE B, 50
& | 00015 Cartdo Mamorados Diverso 10x15 14 R= 9,00
7 | 00142 Album de fotografia Foto mais pretofcinza 100 fotos 5 RS
B | 00148 Lixeira Limpj=a azulfwermelhc 20 litros 5 RS
2 | 00151 Porta-lapis Faber-Castel cinza/branco = 30 lapis g RE
10 | 00152 Chaveiro de pelacia Fofura 14 RS
11 | 00153 Agenda Anua Tilibra 18 RS
12 | 00154 Capa de maquina fotografi Pro-flash azul/preto unico B RS
13 | 00156 Caneca Crista ncalar 200m 15 R=
14 | 00158 Bone XOX azulfverde F/M/ 19 RS
15 | 00164 logo de xadrez xalingo 5 RS
16 | 00165 logo de damas ¥alingo 7 RE
17 | 00166 logo de carta Copag azu B =5
18 | 00167 Banco imaobilidrio Estrela B RS
g | 00184 Almofada Lowe vermelha 5 RS
20 | 00198 Despertador Tic-tic preto/branco g =5
21 | D0O201 Mochila Xeryus pretofcinza 15cm prof. B RS
22 | 00231 Pendrive Sony preto Eghk 15 RS
23 | 00254 Abajur Lcacia branco 5 RE
24
25
Tamanho / Quant. Valor
26 | Cadigo Produto Marca Cores Capacidade Estogue  Unitario
27 Diverso =10 =B
28 2 2 R5 17,50
29

=BDCONTAR(A3:G23;F3;A26:G27), onde BDCONTAR é o0 nome da funcdo; A3:G23
refere-se ao banco de dados; F3 € o campo onde se deseja pesquisar e A26:G27 sdo 0s
critérios impostos. Nesse exemplo, o resultado sera 2, pois ha 2 produtos acima de 10 pecas
no estoque com a marca Diverso.

=BDCONTARA(A3:G23;C3;A26:G27), onde BDCONTARA ¢ o0 nome da funcao; A3:G23
refere-se ao banco de dados; C3 é o campo onde se deseja pesquisar e A26:G27 sdo 0S
critérios impostos. Nesse exemplo, o resultado sera 2, pois ha 2 produtos acima de 10 pecas
no estoque com a marca Diverso.

=BDSOMA(A3:G23;G3;A26:G27), onde BDSOMA € o nome da funcdo; A3:G23 refere-se
ao banco de dados; G3 é o campo onde se deseja pesquisar e A26:G27 sdo 0s critérios
impostos. Nesse exemplo, o resultado sera 17,50, pois € o somatério do preco dos produtos

acima de 10 pecas no estoque com a marca Diverso.
e BDMEDIA: calcula a média aritmética dos dados, conforme condicdes impostas.

e BDMAX: aponta o valor maximo do banco de dados.

e BDMIN: aponta o valor minimo do banco de dados.
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A B C D E F G H
1 LOJA DE PRESENTES
2 Controle da Loja
Tamanho / Quant. Valor

3 |Cddigo Produto Marca Cores Capacidade Estoque  Unitdrio

4 | 00013 Cartdo Aniversario Diverso 10x15 25 Rz 700

5 | 00014 Cartdo Casamento Diverso 1015 16 R5 850

B | 00015 ..an%c:l‘-lamcraclcs Diverso 10x15 14 RS 9,00

7 | 00142 Album de fotografia Foto mais | pretofcinza 100 fotos 5 R% 53,80

B | 00148 Lixeira Limpja azulfvermelhe 20 litras 5 R5 37,00

2 | 00151 Porta-lapis Faber-Castel cinza/branco 30 1apis 9 RS 27,80

10 | 00152 Chaveiro de pelacia Fofura 14 R:  BE0

11 | 00153 Agends Anua Tilibra 18 R5 35,30

12 | 00154 Capa de maquinas fotografi Pro-flash azul/preto unico B R 25,80

13 | 00156 |Caneca Crista ncolor 200m 15 RS

14 | 00158 Bone XOx azulfverde PN G 19 RS 2

15 | 00164 |Jogo de xadrez ¥alingo 5 RS

16 | 00185 Jogo de damas Xalingo 7 R

17 | 00166 Jogo de carta Copag azu 8 RS

18 | 00167 Banco imobilidrio Estrela & RS

8 | 00194 Almofada Lowve vermelha 5 RE
20 | 00198 Despertador Tic-tic preto/branco 9 RS
21 | 00201 |Mochila xeryus pretofcinza | 15cm prof. & Ry T
22 | 00231 |Pendrive Sony preto Bob 15 RE
23 | 00254 Abajur Lcacia branco 5 RS
24
25

Tamanho/ Quant. Valar
26 | Codigo Produto Marca Cores Capacidade Estoque  Unitdrio
7 »15
28 18,5  =BDMEDIA{AZG23:F3:426:G27)
29 25 =BDN Ldu A3:G23;F3;A26:G27)
30 16 =B0M] M{A3:G23;F3;A20:G27)
E—
Informacgoes

Esse grupo apresenta informacdes referentes ao arquivo e também ao computador que esta

sendo usado. A funco principal desse grupo é a INFORMACAO.

INFORMACAO:

E possivel

=INFORMACAO(“VALOR”):

ERNER NN

janela;

v

avaliar

(ON]

Diretdrio: aponta o caminho onde esta o arquivo;

Release: aponta o0 nimero da versao atual do Excel,

seguintes

Osversdo: aponta o nome do sistema operacional do computador;

valores

Sistema: aponta o ambiente do sistema operacional do computador;

na formula

Origem: aponta o nome da primeira célula visivel no canto superior esquerdo da

19



v Recalc: aponta o método recéalculo;

v" NUmarquivo: aponta o nimero de planilhas no arquivo aberto no computador.

.Y B C D
1 |Ch\Documents and Settingsi\User\Weus documentosh, :I‘-.I:OHP«.fl.-’-‘u;EO("DIHET@HIO"]
2 |pcdos SINFORMACAD["SISTEMA")
3 |Windows (32-bit) NT 5.01 =|'\l:OHN’]AQEO("OSVEHSE«O"]
4 | SASAS3T =|\I:ORF#]A';EOI:"ORIGEP#]"]
5 |12.0 =|\l:ORP\*]A(;EO("RELEASE"]
6 |Automatico =|"\l:ORN’]ACEO("HECALC"]
7 |27 =|\I:OHP#]ACEO("“\.IL]P\.-'L&RQUIVO"]

Procura e Referéncia

Esse grupo tem a caracteristica de encontrar valores em uma lista e também de repor a

referéncia desses valores. As principais funcdes desse grupo sdo: INDICE e CORRESP.

iINDICE

E interessante para descobrir em qual posicdo um determinado valor se encontra na tabela.
Sua formula é: =INDICE(matriz;nim_linha;num_coluna), onde, indice é o nome da funco;
matriz é o intervalo de células onde o valor deve ser procurado; nim_linha é onde deve ser
procurada a posicao desejada; e, num_coluna € a indicacdo de busca da coluna.

Ou ainda, pode-se digitar o nome da funcéo, o intervalo da matriz (digitar apenas a coluna que

se deseja pesquisar), € 0 numero da posicao da linha.

A B C D E
1 Livros Editora Autor/a
2 | Apocalipticos e Integracos Perspectiva Eco, Umberto
3 |Arte e beleza na estética medieval, A Record Eco, Umberto Hugo, Victor =INDICE(AZ:C15;11;3)
4 |Carta sobre a felicidade (a Meneceu)  Unesp Epicuro
5 Emquecriemosguendocriem?  Record Eco, Umberto Perspectiva =INDICE(B2:B15;1)
6 |Entre a mentira e & ironia Recard Eco, Umberto
7 |Eracovazio, A Manole Lipovetsky, Gilles
8 Felicidace Paradoxal, A Companhia das Letras Lipovetsky, Gilles
9 | Historia do Mundo em 6 copos Jorge Zahar Standage, Tom
10 [Império do efémero, O Companhia das Letras Lipovetsky, Gilles
11 |Luxo eterno, O Companhia das Letras Lipovetsky, Gilles
12 |Miseraveis, 0s Cosac Naify Hugo, Victor
13 Pequeno princige, O Agir Saint-Exupery, Antoine de
14 Pianists, 0 Best Balso Szpilman, Wiadyslaw
15 |Ser criativo Summus Nachmonovitch, Stephen
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CORRESP

Com esta funcéo é possivel apontar um nimero que indica uma posicéo relativa a outro item
dentro de uma matriz (intervalo de dados).

Sua férmula é: =CORRESP(valor_procurado;Matriz_procurada;Tipo_correspondéncia), onde
CORRESP corresponde ao nome da fungédo; VALOR_PROCURADO corresponde ao dado a
ser procurado; MATRIZ PROCURADA corresponde a lista onde serdo procurados o0s
nimeros; TIPO_CORRESPONDENCIA corresponde & forma como a pesquisa sera realizada.
Existem trés formas de Tipo:

0: busca um valor exatamente como foi especificado.
-1: caso ndo houver o valor especificado, 0 maior valor depois desse é procurado.

1: caso ndo houver o valor especificado, 0 menor valor depois desse é procurado.

A B C D E F G H
1 |Titulo Categoria Género Preco
2 Amarcha os Pinguins Filme Documentario RS 22,80
3 Borat! Filme Comédia RS 36,90
4 Brilho eterno de uma mente sem lembrangas  Filme Drama RS 24,90 Filme Iha das Flores
5 Cold Case Seriado Policial RS 113,90 Posicdo § =CORRESP(G4;A2:A21;0)
& |Diarios de Motocicleta Filme Drama RS 24,50
7 |Doguille Filme Drama RS 15,90
8§ 'Homem de ferro Filme Acdo RS 42,80
5 |House MD Seriado Drama RS 125,50
10 |1lha das Flores Filme Documentdrio RS 15,40
11 Manderlay Filime Drama RS 24,50
12 ‘Menina de Quro Filme Drama RS 45,90
13 ‘Numb3rs Seriado Policial RS 115,80
14 |0 nome da rosa Filme Drama RS 48,50
15 |0 segredo Beethoven Filme Drama RS 26,80
16 |One Tree Hil Seriado Drama RS 154,90
17 |Os infiltradas Filme Palicial RS 24,50
18 Prenda-me se for capaz Filme Policial RS 15,90
19 |Quarto poder Filme Drama RS 25,50
20 The Mentalist Seriado Drama RS 152,80
21 Tiros em Colombine Filme Documentario RS 25,80

INDICE e CORRESP simultaneamente

E possivel encontrar um dado em uma Matriz usando outro dado da mesma tabela como

referéncia. A formula é: =INDICE(matriz do valor que se deseja encontrar; CORRESP
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“célula que indica o valor correspondente ao valor que se deseja encontrar’; matriz que indica

onde as buscas devem ser realizadas).

Dessa forma, primeiro encontra-se a posicdo do CORRESP, depois encontra-se o valor

correspondente indicado na formula INDICE.

[ < T O 5 O - T T 8 T S

Pod | Pod | Pod | Pod | Pod | fud | fmb | b | ek [ ek |k |k | ek | ot ek ek
| | w =S |w e fw M =S

A
Titulo

A marcha dos Pinguins
Borat!

Brilho eterno de uma mente sem lembrancas

Cold Case

Diarios de Motocicleta
Dogville

Homem de ferro
House MD

Ilha das Flores
Manderlay

Nenina de Quro
Mumb3rs

O nome da rosa

0 segredo Beethoven
One Tree Hill

s infiltrados
Prenda-me se for capaz
Cuarto poder

The Mentalist

Tiros erm Colombine

Filme
Categoria

B C D
Categoria Género Prego
Filme Documentario RS 22,80
Filme Comeédia RS 36,90
Filme Drama RS 24,90
Seriado  Policial RS 119,90
Filme Drama RS 24,90
Filme Drama RS 19,90
Filme Acdo RS 42,80
Seriado Drama RS 129,90
Filme Documentario RS 15,40
Filme Drama RS 24,90
Filme Drama RS 49,90
Seriado  Policial RS 115,80
Filme Drama RS 48,50
Filme Drama RS 26,80
Seriado Drama RS 154,90
Filme Policial RS 24,50
Filme Policial RS 19,90
Filme Drama RS 25,90
Seriadoe Drama RS 152,80
Filme Documentarioc RS 25,80
0 nome da Rosa
Drama =NDICE(CE:CEI;CDHHES:'I:BE-‘-I-;AE:AEI]]
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Grupo Auditoria de Formulas

Trata-se de um exame cuidadoso que mostra a

legalidade das formulas existentes na planilha, | 5 Rastrear Precedentes 4 En
;. , , E':f Rastrear Dependentes ~ o
detectando possiveis erros nas formulas, além de @ Janela de
) 3 ) <7 Remover Setas ~ '.3_‘%«_1 Inspecdo
apontar a ligacdo entre uma celula e outra. Auditoria de Férmulas

Rastrear Precedentes

Aparecem setas que indicam quais células foram utilizadas para

f:ﬂ Rastrear Precedentes

atingir o valor da célula selecionada.

Passo a passo:

1° -Clicar na célula cujos precedentes se

1 Boletim Escolar

deseja descobrir. 2 Aluno 12 him. 22 him. 32bim. 42hbim. Total Média
' 3 Alfredo 10,0 8,0 7.0 9.0 34.0 8,5
0 - . , 4 Beatriz 5,0 6,0 4,0 7.0 22,0 5,5
2° -Clicar na guia Férmulas, no grupo |- c.o 65 75 5,0 70 230 73
6 Débora 9,0 10,0 10,0 10,0 39,0 9.8
Auditoria de Foérmulas, clicar no |7 e = s 8,1
8 Flavia 8.0 6,0 5.0 7.0 26,0 6,5
botdo Rastrear Precedentes. 5_Gustavo 85 55 100 50 370 5,3
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Rastrear Dependentes

Aparecem setas que indicam quais valores foram obtidos a partir da

E'f,.f Rastrear Dependentes

célula selecionada.

Passo a passo:

1° -Clicar na célula cujos dependentes se deseja descobrir;

2° -Clicar na guia Formulas, no

1 Boletim Escolar
grupo Auditoria de Férmu|a3, 2 |Aluno 12 bim. 22bim. 32bim. 42bim. Total Media
3 |Alfredo 0.0 &0 P S e 8.5
clicar no botdo Rastrear | 2 Beatri 5,0 6,0 4,0 7,0 22,0 5,5
5 |Caio 6,5 7.5 8,0 7.0 29,0 7.3
Dependentes. 6 |Débara 9,0 10,0 10,0 10,0 39,0 9.8
7 |Enzo 7.0 2.0 9.5 8.0 32,5 8.1
8 |Flavia 8,0 6,0 5,0 7.0 26,0 6.5
Remover Setas 9 Gustavo 8,5 9.5 10,0 9.0 37.0 9.3
fu Remover Setas| = Remove as setas dos precedentes e/ou dependentes. Para
«iu | Remover Setas tanto, basta clicar na opcdo desejada.

f:':' Remover 5etas Precedentes

”ﬁi‘ Remaver Setas Dependentes

Mostrar Formulas

Ao clicar no botdo Mostrar Férmulas, todas as formulas existentes na planilha

H

apareceréo instantaneamente; para mostrar 0s valores novamente, clicar outra vez no

mesmo botdo.

1 Boletim Escolar

2 Aluno 12 bim. 22 bim. 32 bim. 42 bim. Total Média

3 |Alfredo 10 8 7 9 =SOMA(B3:ES) = x*1|§DIA|{BE:E3]
4 |Beatriz 5 & 4 7 =SOMA(B4:E4) =MWEDIA[{B4:E4)
5 |Caio G,3 7.5 2 7 =SOMA(B5:ES) =MEDIA[B5:ES)
6 |Débora 9 10 10 10 =SOMA(BGIES) :l'w.-'lE'DI.&l:BE:EE]
7 |Enzo 7 3 3.5 3 =SOMA(BT:ET) :I'w.-'lE'DI.&l:B?:E?]
8 |Flavia 3 5] 5 7 =SOMA(BB:ES) =r\f1EDIﬁ(BS:E8]
9 |Gustavo 8.5 9.5 10 9 =SOMA(BI:ET) =rx*1I§DIA(BB:E9]
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Verificacdo de erros

%

Quando houver um simbolo verde na célula, o Excel esta acusando algum erro na

formula. Ao clicar no botdo Verificacdo de Erros, aparecerdo 0s erros comuns,

possibilidade de altera-los e até mesmo ignorar o aviso.

r

Verificagao de erros

Erro na célula G&
=MEDIA(ES:FE)

Farmula inconsistente Ajuda sobre este erro

& Farmula neska célula é diferente das Farmulas

neska area da planilha. Ignarar erra

Editar na barra de Farmulas

[ ankerior ][ Ayvancar

Avaliar Formula

2

Avalia cada parte da férmula individualmente. Para usar essa funcao, deve-se clicar no

botdo Avaliar Férmula.
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Janela de Inspeg¢do

Monitora valores de diversas células, os valores serdo exibidos em uma janela a parte.

Passo a passo:

1° -Clicar no botdo Janela de Inspecédo localizado no grupo Auditoria de

Formulas, na guia Férmulas;

=

Janela de
Inspegdo

2° -Seré aberta uma janela; clicar em Adicionar inspecdo de variaveis...;

1anela de insnecin

2, Adicionar inspecio de varidveis...

Pasta Flaniba | MNorme Célula alar Fdrmula

3° -Sera aberta outra janela; selecionar quais células se deseja inspecionar e clicar em

Adicionar.

Adicionar inspecao de variaveis

Selecione as células cujo valor gostaria de inspecionar:

=Planil$adz: $asa|

I Adicionar ] [ Cancelar

Obs.: Se desejar excluir alguma inspecdo, clicar na linha da inspecéo e clicar em Excluir

inspecao de variaveis.

Janela de inspecao X
2, Adicionar inspecio de variaveis... % Excluir inspecio de variaveis
Pasta Planiba | Mome Célula YWalar Farmula -
Pastal Plan1 33 8,5 =MI::DIF'.(E=3:I
Pastal Plani E& 10,0
Pastal Planl Fa 23,0 =50MABSE
Pastal Planl F4 25,0 =30MA(ES:E
Pastal Flan1 F5 29,0 =30MARS:E ¥
£ ¥
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Guia Dados

Cin i - v exemplos [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel - =
- Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvalvedor Suplementos @ - =
2 ﬂ 5| Conexies Al ﬁ f { % S‘E |24 validagio de Dados ~ | & Agrupar - '= || 2y Solver
- Z|A CEE . f . =
L T o S== ‘”J o Consolidar ~A Desagrupar ~ =
Obter Dados || Atualizar il Classificar | Filtro 7, Texto para Remover R . o
Externos ~ tudo~ = 2 Avangado colunas Duplicatas = Teste de Hipoteses ~ ﬂJ Subtotal
Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Tdpicos Analise

Grupo Obter Dados Externos

By

S Este grupo tem comandos que possibilitam a insercdo de dados que ndo se

Obter Dados| localizam em uma planilha do Excel. Iremos utilizar os comandos Da Web e
Externos -
Conexdes Existentes.

Importar dados da Web

; Com este comando podemos importar diversos tipos de dados que serdo alterados

Da automaticamente, de acordo com as atualizac6es do site utilizado.
Web

Passo a passo:

1° -Clicar no comando Da Web, localizado na Guia Dados e no grupo Obter Dados

Externos. Assim que clicar neste comando, sera aberto o navegador do Excel;
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2° - Acessar o site que contém os dados que serdo utilizados no Excel;

Nova consulta a Web

Endereco: | http:/fwww.turmalinacorretora.com.br/ v @ @® XA Opgtes... |

Clique em [#] aolado das tabelas que vocé deseja selecionar e, em sequida, clique em ‘Importar',

S

TURMALINA

CORRETORA DE

SERVICOS | CONVERSOR DE MOEDAS | NOTICIAS 1 Co

[ http: o bicb. gov.brf? TXCONVERSAC | [ |

3° -Nem todos os dados do site podem ser vinculados ao Excel. Somente os que aparecem
numa caixa amarela com uma seta tém a possibilidade de ser vinculados. Para tanto,
basta clicar na caixa amarela;

4° - Assim que clicar na caixa amarela, esta ficara verde. Indicar todos os dados que serdo

importados, clicar no botdo Importar;

Nowva consulta a Web

Enderego:|http:,l’,l’www.turmalinacorretora.com.hr,l’ v| @ [CORRE: | ﬂ Opgdes, .. |

Cligus em [#] a0 lado das tabelas que vocé deseja selecionar &, em sequida, ciqus em ‘Tmportar,

y

[+] A TURMALINA CORRETORA DE CAM BIO ATUA HA 20 ANOS NO
VENDA DE MOEDAS ESTRANGEIRAS, CAMBIO COMERCIAL E E

3 []

0 melhor conteA’do: Economia

Produfi§Afo de vehculos salta 20.3% antes de fim de descontg

076/04/2010 |_ Compra Wen
US$ Comercial |[RE/US$| 1,7580) 1,7 7
US% Paralelo  |R$/US$ | 1.8500 189
USE Turismo |RE/US. 1,6800 1,83 Vi

R&/Euro| 2.3457| 2,

ona do euro esth; dividida sobre juro em resgate A GrA®cia.

endas de veAiculos em marAi§o sAfo recorde, aponta Anfave

Pruduf\§f&£u de vehiculos no pafks cresce 32,5% em marﬂ&u el

[ Importar ][ Cancelar ]

5° -Sera aberta a janela Importar Dados. Nesta janela informamos o local em que 0s
dados irdo aparecer na planilha. Existem duas opc@es: Na planilha existente e Na nova
planilha. Na primeira opcdo, os dados serdo inseridos na célula especificada na caixa

abaixo. Na segunda opgéo, os dados aparecerdo em uma nova planilha;
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Importar Dados

Cnde vocé deseja colocar os dados?
(%) Ma planilha existente:

) Ma nova planilha

[F‘mpriedades... ] [ Ik l [ Cancelar ]

6° -Clicar no botdo OK.

Observacdes:

e ApoOs fazer a importacdo, podemos utilizar os dados em férmulas, graficos, entre
outros comandos do Excel.

e E possivel salvar os dados vinculados para utiliza-los em outra planilha. Para isso,
antes de clicar no botdo Importar, que esta no navegador, clicar no botdo Salvar
consulta, localizado ao lado do botdo Opcdes. Obrigatoriamente o Excel salvara a
consulta dentro da pasta Consultas (C:\Documents and Setting\Nome do

Usuério\Dados de Aplicativo\Microsoft).

Conexoes Existentes

N O comando Conexdes Existentes, que esta localizado na guia Dados, dentro do

=1 grupo Obter dados Externos, possibilita a escolha de trés canais de Economia
Conexdes . .
existentes | Americana rapidamente.
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I Conexoes Existentes

Mostrar: |Todas as Conexdes hd |

Selecione uma Conexdo:

Conexdes desta Pasta de Trabalho
n. Cotagibes do Cimbio para Investidores do MSN MoneyCentral
| [Em Brancao]
Arquivos de conexdo da rede
=Nenhuma conexdo encontrada>
Arquivos de conexdo deste computador
Cotactes de Actes para Investidores do MSN MoneyCentral
[Em Branco]
Cotagtes do Cadmbio para Investidores do MSN MoneyCentral
[Em Branco]

Indices Principais para Investidores do MSN MoneyCentral
[Em Branco]

o

o CotacOes de Acbes para Investidores do MSN MoneyCentral: Fornece informacgdes
sobre as acOes da empresa que sera apontada. Nessa op¢do aparecera uma janela
pedindo que se especifique 0 nome da acdo norte-americana.

e CotacOes de Cambio para Investidores do MSN MoneyCentral: Fornece informacdes
sobre o valor do Dolar em comparagdo com a moeda de outros paises.

e indices Principais para investidores do MSN MoneyCentral: Fornece informacdes

sobre as bolsas norte-americanas.

Grupo Conexoes

.i'g] Conexdes

23T Propriedades
Atualizar
tudo = == Editar Links

[ ]
R

Conexdes

Gerenciando Conexoes
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Para visualizar todas as conexdes existentes na pasta de trabalho e o status da conexéo,

utilizamos o comando Conexdes, que esta localizado no grupo Conexdes, na guia Dados.

Passo a passo:

1° - Clicar no comando Conexdes. Sera aberta a janela Conexfes da Pasta de Trabalho.

Nessa janela existem algumas opgdes que veremos abaixo.

.
Conexoes da Pasta de Trabalho

Cotacdes do Cambio para Inveskidores do [MSH MonewCentral
Propriedades. ..

Locais nos quais sdo usadas conexdes nesta pasta de trabalho

Clique aqui para ver onde as conexdes selecionadas s80 usadas

e Adicionar: Abrira a janela Conexdes Existentes.

e Remover: Remove a conexao que esta selecionada.

e Propriedades: Sera aberta uma janela, em que € possivel escolher algumas opcées para
a conexdo selecionada. A opcdo mais importante € o Controle de AtualizacGes, que
nos permite definir em qual momento o Excel vai atualizar o vinculo com o site — em
caso de mudanca de informac6es do site.

e Atualizar: Atualiza o vinculo; caso os dados sejam alterados no site, o Excel atualizara

a sua planilha.
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Grupo Ferramenta de Dados

%l = |2 validacio de Dados -

= = o

S5= L F& Consolidar

Texto para Remover oo o
tolunas Duplicatas 2P Teste de Hipoteses ~

Ferramentas de Dados

Texto para colunas

Este recurso tem a utilidade de separar o conteddo de uma célula em colunas

o

SR distintas. Para tanto, deve-se configurar por Delimitado ou por Largura Fixa.

colunas

Delimitado: O texto sera separado por palavras, usando como delimitacéo:

e Tabulacdo: Separa o texto quando ha tabulacéo.

e Ponto e virgula: Separa o texto quando ha ponto e virgula.

e Virgula: Separa o texto quando ha virgula.

e Espaco: Separa o texto quando ha espaco.

e Outros: Esta opcdo permite que o usuario insira um simbolo delimitador na caixa de
texto a direita.

e Considerar delimitadores consecutivos como um s6: Quando a opcdo é marcada, a
sequéncia € considerada como uma so.

e Qualificador de texto: Nesta opcdo vocé qualifica uma aspa, duas ou nenhuma para
que o contetudo que estiver dentro desses caracteres seja ignorado no momento da

separacao.

Largura fixa: O texto sera separado de acordo com o alinhamento de cada campo.

Observacdes:

e O processo s6 pode ser realizado uma coluna por vez.
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e Se houver dados nas colunas ao lado, a célula de destino devera ser alterada na ultima

etapa do processo, no campo destino.

Passo a passo:

1° -Selecionar a coluna onde deseja separar o contetdo;

2° -Cligue na guia Dados, cliqgue em Texto para colunas, dentro do grupo Ferramenta de

Dados;

3° -Seré aberta uma janela com duas opgdes: Delimitado e Largura Fixa. Escolha uma das

duas opc¢oes, configurar de acordo com sua preferéncia; clicar em Avancar;

4° -Clicar em Concluir.

Remover Duplicatas

== =
= |
=
Remover
Duplicatas

Remove valores numéricos ou textuais repetidos em uma determinada coluna.

Passo a passo:

1° -Selecionar as células da coluna que devem ser analisadas;

2° -Clicar no botdo Remover Duplicatas na guia Dados, dentro do grupo Ferramenta de
Dados;
3° -Clicar em OK.

Os valores duplicados serdo

Para exduir valores duplicados, selecione uma ou mais colunas que contém duplicatas.

| 5= Selecionar Todas | ’ 5= Anular Todas as Selecies ]

[] Meus dados contém cabegahos removidos e restardo apenas 0S

Colunas
Colunas A

valores exclusivos.

OK ] [ Cancelar ]

2.1.1 Validacéo de

dados
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Nesse comando ha trés op¢des de validacdo que serdo explicadas a seguir.

ﬂv’alidagéa de Dados *l o Agrupa

ﬂ Yalidacdo de Dados...
ﬁ Circular Dadaos Invalidos
ﬁ Limpar Circulos de Validacdo

34



A

Centro Universitario da FEI

Consolidar

Fi consolidar]  Quando uma planilha tem uma série de registros iguais, 0 comando Consolidar

pode ser utilizado para combina-los ou criar estatisticas através dos valores.

O comando Consolidar esté localizado no grupo Ferramentas de Dados na guia Dados.

Ao clicar no comando Consolidar, sera aberta a seguinte janela:

Consolidar,
Fungdo:
Soma
Referéncia:
Procurar...

Todas as referéncias:
Adicionar

Excluir

Usar rotulos na
[ Linha supetior

[] Coluna esquerda [ criar winculos com dados de origem

| ok || Fechar |

O usuério deve preencher a tabela de acordo com sua necessidade. Segue na tabela abaixo

cada item e sua respectiva descricao.

Itens Descricoes
Funcéo Permite a escolha da funcéo que sera utilizada pelo Excel.

A Indica o intervalo que o Consolidar utilizara, podendo ser até
Referéncia

mesmo de outras pastas de trabalho.

Todas as referéncias | Referéncia que ja existe.

Usar rétulos na

Linha superior: Os dados sdo dispostos na horizontal.
Coluna esquerda: Os dados sao dispostos em colunas.

Criar vinculos com | Caso os dados da planilha de origem sejam alterados, o Excel
dados de origem atualizara automaticamente os dados.
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Utilizando o comando Consolidar

Para exemplificar usaremos a tabela abaixo:

A B C
Quantidade
Vivo Nome
de SMS

1

2 Natanael 124
3 Carlos 243
4 Jan Pedro 402
5 QOdair 125
6 Thiago 124
7 Natanael 214
8 Carlos 514
9 Fev |Pedro 212
10 QOdair 129
11 Thiago 332
12 Natanael 367
13 Carlos 320
14 Mar |Pedro 258
15 QOdair 247
16 Thiago 259

Passo a passo:

1° -Clicar no comando Consolidar, localizado dentro do grupo Ferramentas de Dados na

guia Dados. Seréa aberta a seguinte janela:

Consolidar
Fungdo:
S0ma
Referéncia:
Pracurar. ..
Todas as referéncias:

Adicionar

Exccluir

sar ratulos na
[] Linha superior

[ ] caluna esquerda [ ] Criar vinculos com dados de arigem

o4 l [ Fechar

2° -Na opcdo Funcdo, escolher a funcdo que o Consolidar utilizard. No nosso caso sera a
opgdo Soma;
3°-Na opcdo Referéncia, selecionar o intervalo em que os dados estdo dispostos. No

exemplo sera o B1:C16;
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4° -Marcar a caixa de opc¢do Coluna esquerda;

5° -Clicar em OK.

A planilha ficara da seguinte maneira:

E F
MNome
Matanael 705
Carlos 1077
Pedro 872
QOdair 501
Thiago 715

A B C
Vivo Nome Quantidade

1 de SMS

2 Natanael 124
3 Carlos 243
4 Jan Pedro 402
5 Odair 125
6 Thiago 124
7 Natanael 214
8 Carlos 514
9 Fev Pedro 212
10 Odair 129
11 Thiago 332
12 Natanael 367
13 Carlos 320
14 Mar |Pedro 258
15 Odair 247
16 Thiago 259

Consolidar dados de varias planilhas

E possivel consolidar dados dispostos em planilhas diferentes, ou seja, 0 comando Consolidar

ndo esta limitado a consolidar apenas dados da mesma planilha.
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Para exemplificar, utilizaremos as seguintes planilhas:

A B C A B C

, Vivo Nome Quantidade , - Nome Quantidade
- de 5MS - de 5MS

2 Matanae 124 2 Matanae 125
3 Carlos 243 3 Carlos 124
4 | Janeiro (Pedro 402 4 Abril  [Pedro 423
5 Odair 125 5 Odair 315
B Thiago 124 B Thiago 214
7 Matanae 214 7 Matanae 256
8 Carlos 514 8 Carlos 278
9 | Fewvereiro |Pedro 212 g Maio (Pedro 210
10 Odair 129 10 Odair 208
11 Thiago 332 11 Thiago 302
12 MNatanae 367 12 Matanae 305
13 Carlos 320 13 Carles 217
14 | Margo |Pedro 258 14 | Junho |Pedro 209
15 Odair 247 15 Odair 214
16 Thiago 259 16 Thiago 125

A B C A B C

? - S Quantidade ‘ - o Quantidade
1 de 5SMS 1 de SMS

2 Matanae 258 2 Matanae 201
3 Carlos 321 3 Carlos 200
4 Julho |Pedro 256 4 | Qutubro |Pedro 364
5 Odair 2938 5 Odair 315
B Thiago 231 B Thiago 318
7 Matanae 264 7 Matanae 369
8 Carlos 268 8 Carlos 215
9 | Aposto |Pedro 214 9 | Movembro|Pedro 218
10 Odair 201 10 Odair 311
11 Thiago 235 11 Thiago 247
12 Matanae 364 12 Matanae 214
13 Carlos 475 13 Carlos 321
14 |Setembro (Pedro 582 14 | Dezembro |Pedro 274
15 Odair 210 15 Odair 256
16 Thiago 124 16 Thiago 251

As planilhas foram nomeadas como na figura a seguir:
Jan-Fev-Mar . Abr-Mai-Jun Jul-Ago-Set Qut-Nov-Dez Resultado d

Passo a passo:

1° -Clicar na guia Resultado, pois o resultado aparecera nesta planilha;

2° -Clicar no comando Consolidar;
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3° -Na opc¢édo Funcéo, escolher a funcdo que o Consolidar utilizard. No nosso caso seré a
opcdo Soma;

4° -Clicar na planilha Jan-Fev-Mar, e selecionar o intervalo (A1:C16) de dados dentro da
caixa de opcao Referéncia,;

Consolidar

Euncdo:

|Sama

Referéncia:

Jan-Fev-Mar'1§A$1:4CH16

Todas as referéncias:

Usar ratulos na
[] tinha superior
Coluna esquerda  [¥]iCriar winculos com dados de arigem’

oK l [ Fechar

5° -Clicar no botdo Adicionar;
6° -Repetir os passos 4 e 5 para as planilhas seguintes;

7° -Marcar as caixas de op¢do Coluna esquerda e Criar vinculos com dados de origem. A
janela ficara da seguinte maneira:

Consolidar

Bungdo:

|Soma

Referéncia;

| ’ Procurar, ., ]

Todas as referéncias:

‘Bbr-Mai-Jun 146415 CH16 Adicionar
'lan-Fev-Mar' 14651 $CF16

"Jul-Ago-Set'1$B$1:$CE1E
'Out-Hov-Dez 1$B§1 $CH16 Excluir

|sat rakulos na

[] Linha supetior
Coluna esquerda Criar winculos com dados de origem

oK l ’ Fechar

89 -Clicar no OK.
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Atingir meta

atingir meta... | E possivel utilizar esse comando em algumas ocasifes; abaixo estdo dispostas

as mais observadas:

e Quando o usuério tem um resultado final, porém ndo conhece uma das incognitas por

meio da qual chegou a esse resultado.

e Quando o usudrio deseja fazer um financiamento e tem algum valor que ndo pode

exceder (crédito, valor de entrada, entre outros), este comando ajuda a encontrar a

melhor forma de financiamento.

Obs.: Atingir meta funciona somente com um valor de entrada de variavel. Se o usuario

quiser mais de um valor de entrada, tera que utilizar o suplemento Solver.

Atingir meta

Definir célula: | Eraz

Para walar;

Alkernando célula: Ez
[ K, l [ Cancelar

Na janela Atingir meta, encontramos trés campos:

e Definir Célula: Esta op¢do devera conter uma célula que tenha uma formula e que

faca referéncia a variavel.

e Para valor: Especifica o valor que a célula indicada na caixa Definir célula devera

conter.

e Alternando célula: Devera conter a célula cujo valor sera definido pelo Atingir Meta.

Exemplo da 1° ocasiéo

Para ilustrar esta ocasido, é necessario inserir uma formula na célula B5, que no caso sera a
formula =PGTO(B1;B2;B3;B4).

A B
1 TAXA 4%
2 NPER 5
3 VP RS 16.000,00
4 VF
3 PGTO | (RS 3.594,03)
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1° -Clicar na guia Dados, dentro do grupo de tarefas Ferramenta de Dados; no comando

Teste de Hipoteses, clicar na opgdo Atingir meta;

2° -Seré aberta a janela Atingir meta;

3° -Em Definir Células, indicar a célula cujo valor seréd gerado, de acordo com o valor da

variavel; no nosso caso a B5;

4° -Em Para valor, indicar o valor que deseja ser inserido na célula que foi indicada em

Definir células; no nosso caso sera 1500;

5° -Em Alternando célula, indicar a célula cujo valor devera ser definido pelo comando

Atingir meta; digitar B4,

6° - Clicar em OK.

Feito isso, no campo PGTO ficara R$ 1.500 e no campo VF aparecerd o valor futuro caso

fossem pagos 1500 reais em cada més.

Exemplo da segunda ocasido

Para ilustrar a segunda ocasido, usaremos a tabela abaixo:

0N s WwN -

A

B

Condi¢des de compra

Preco

RS

10.000,00

Taxa (aa)

53%

Periodo (meses)

4

Condigbes de financiamento

Prestacio Mensal

Entrada

Valor financiado

Compraremos um produto no valor de R$ 10.000,00 a uma taxa de 53% a.a. no periodo de 4

(quatro) meses.

e Na opcdo Prestacdo Mensal, digitar o valor que deseja para a prestacdo; para 0 n0sso
exemplo digitar R$ 700,00.

e Em Entrada, colocar a férmula =B2-B8, pois o comando fard o calculo do valor da

entrada.

e E em Valor financiado, inserir a formula =ABS(VP(B3/12;B4;B6)).
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Passo a passo:

1° -Clicar na guia Dados, dentro do menu Ferramenta de Dados; no comando Teste de
Hipoteses, clicar em Atingir meta.

Atingir meta

Definir célula: | £z

Pata valor:

Alternando célula: Pz
[ (0] 4 l [ Zancelar ]

2° -Sera aberta a janela Atingir meta. Nela devemos inserir as informagdes:

e Em Definir célula, indicar a célula B8.

e Inserir o valor que queremos em valor do financiamento, no campo Para valor; em
nosso exemplo, -1500.

e No campo Alternando célula, inserir a célula pela qual o Excel vai trabalhar para

chegar ao valor de financiamento de R$ 1.500; no nosso caso B6.

3° -Clicar em OK.
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Guia Revisao

Cﬂq H9- 2 Pastal [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel - =2 X
—_-J/I Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dadaos Revisdo Exibicdo Desenvolvedar Suplementas @ - T X
? [, Pesquisar _J J 4 (2l Proteger Planilha €3 Proteger e compartilhar pasta de trabalho
i \f) Dicionario de Sinanimos % Mostrar Todos os Comentarios 51" Proteger Pasta de Trabalho ~ @ Permitir que os Usuarios Editem Intervalas

d‘;‘f.;lgllcaafl‘.a ﬂ% Traduzir C.J,:.]l:;fa,ig d n,,J Compartilhar Pasta de Trabalho __j Controlar Alteragdes =

Revisdo de Texto Comentarios Alteragdes

Grupo Comentarios

I 4 - Neste grupo é possivel inserir, excluir

d 47 Maostrar Todos os Comentarios ] L. 3
Novo ou editar comentarios nas células.
Comentario =

Comentarios

Comentario oculto

Esta ferramenta € ideal para inserir um texto explicativo ou de suma importancia pertinente a
célula em questdo. Esse texto fica “escondido”, o comentario aparece quando o cursor fica em

cima do triangulo vermelho.

_J Adicionar Comentario Oculto

Mavao
Comentario Passo a passo:

1° -Clicar na célula em que se deseja inserir o comentario oculto;
2° -Clicar na guia Reviséo, no grupo Comentarios; clicar no comando Novo Comentario;
3° -Digitar o comentéario desejado;

4° -Clicar em Enter.
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Editar Comentario Oculto

Editar

Comentario Passo a passo:

1° -Clicar na célula que contém o comentério oculto;
2° -Clicar na guia Revisdo, no grupo Comentarios; clicar na op¢do Editar Comentario;
3° -Digitar o novo comentario;

4° -Clicar em Enter.

¥ Excluir Excluir Comentario Oculto

Passo a passo:

1° -Clicar na célula que contém o comentario oculto;

2° -Clicar na guia Reviséo, no grupo Comentarios; clicar na op¢ado Excluir.

Grupo Alteracgoes

L'_| Proteger Planilha @ Proteger e compartilhar pasta de trabalho
EE Proteger Pasta de Trabalho ~ @ Permitir que oz Usuarios Editem Intervalos
EL.:pj Compartilhar Pasta de Trabalho __j Controlar Alteracdes =

Alteragdes

No grupo Alterac6es localizado na guia Revisdo, encontramos algumas formas de proteger a
planilha. Essas formas de protecdo sdo utilizadas para impedir que um usuario altere, mova ou
exclua dados importantes da planilha. O Excel pode proteger determinados elementos de uma

planilha ou pasta de trabalho, com ou sem uma senha.

Proteger Planilha

Sy Proteger Planilha]  ESte comando possibilita restringir apenas a planilha que estiver

selecionada, ou seja, se a pasta de trabalho possuir cinco planilhas,
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somente a que estiver selecionada sera protegida.
Passo a passo:

1° -Clicar no comando Proteger Planilha, que esta localizado no grupo Alteraces, dentro
da guia Revisdo. Logo apds, a janela abaixo sera exibida:

Proteger planilha

Proteger a planilba & o conteddo de células bloqueadas

Senha para desproteger a planiha:

Permitir que todos os usudrios desta planilha possam:
Selecionar células blogueadas

Selecionar células desbloqueadas

Formatar células

Formatar colunas

Formatar linhas

Inserir colunas

Inserir linhas

Inserir hiperlinks

Excluir colunas

Exchuir linhas hd

HEEEEEEEEE

(814 l[ Cancelar ]

2° -Dentro da janela Proteger planilha, indicar quais acdes 0s outros usuarios poderdo
executar. Para criar uma senha, inserir a senha no campo Senha para desproteger a
planilha. Apoés inserir a senha, somente 0S USUArios que a possuirem, conseguirdo
alterar a planilha;

3° -Para desbloquear a planilha, basta clicar no comando Desbloquear Planilha (se a

planilha tiver senha, inserir a senha correta)

Obs.: A senha de planilha é opcional. Se ndo fornecer uma senha, qualquer usuario podera

desproteger a pasta de trabalho e alterar os elementos protegidos.

Proteger pasta de trabalho

d2) Proteger Pasta de Trabalho | Através deste comando, pode-se proteger a estrutura e/ou as

janelas de uma pasta de trabalho.

Passo a passo:

1° -Na guia Revisao, no grupo Alteracdes, clicar no comando Proteger pasta de trabalho;
45



2° -Clicar na opgdo Proteger Estrutura e Janelas. A janela abaixo serd exibida:

rPrnteger Estrutura e Janelas @Er

Proteger paska de trabalho para

Estrutura
[] Janelas

Senha {opcional):

(8].4

l [ Cancelar ]

Algumas a¢des que outros usuérios serdo impedidos de executar

Estrutura

Janelas

e Exibir planilhas que vocé tenha
ocultado.

e Mover, excluir, ocultar ou
alterar o nome das planilhas.

e Mover ou copiar planilhas para
outra pasta de trabalho.

e Alterar o tamanho das janelas
da pasta de trabalho quando
esta é aberta.

e Mover, redimensionar ou
fechar as janelas.

e Alterar a posicdo das janelas da
pasta de trabalho quando esta €
aberta.

3° -Para impedir que outros usuarios removam a protecdo, digitar uma senha na caixa

Senha (Opcional);
4° -Clicar em OK.

Permitir que os usudrios editem intervalos

gl Permitir que os Usuarios Editem Intenvalos| - Através deste comando, 0S USUArios que possuirem a

senha de protecdo da tabela poderdo editar células estipuladas pelo autor.

Passo a passo:

1° -Clicar no comando Permitir que os Usuarios Editem Intervalos. Logo apdés, a janela

abaixo serd exibida:
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Permitin que os usudrios editem intervalos E]E|

Intervalos deshbloqueadas par uma senha quando a planilha estiver
prokegida:

Titula Fefere-se a células

[] colar informacties sobre permissties em uma nowa pasta de trabalho

[Prgteger planilba. .. ] [ Ik ] [ Cancelar

Comando Descricao

Novo Cria uma nova permissao.

Modificar Modifica uma permissdo existente.

Excluir Exclui uma permissdo existente.

Permissoes Permite adicionar usuarios que terdo privilégios.

Colar  informacBes  sobre | Gera um relatorio com informagdes das permissoes.
permissdes em uma nova pasta

de trabalho

Proteger Planilha

Abre a janela Proteger Planilha.

2° -Clicar no comando Novo. Sera aberta a janela Novo intervalo, em que devera ser

inserido o titulo do intervalo, o intervalo de referéncia e/ou uma senha (ndo

obrigatoria);

Novo intervalo

Titulo:

Intervalol

Referéncia a células:

=a1:C5|
Senha do intervalo:

l [ Cancelar ]

3° -Clicar em OK. Retornara a janela Permitir que os usuarios editem intervalos;
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4° -Para que este comando tenha algum efeito, a planilha devera ser protegida. Para isso,
basta clicar no comando Proteger planilha, marcar os itens que os usuarios poderdo
alterar e clicar em OK.

Obs.: Tendo sido inserida uma senha, quando algum usuério tentar alterar os dados do
intervalo, a mensagem abaixo seré exibida:

-
Desblogquear intervalo

[,.ﬂ = Uma célula que vocé eska kentando alkerar esta
prokegida por senha.

Insira a senha para alkerar esta célula:

(04 l [ Cancelar

Bloquear células

Quando o comando Proteger planilha é executado, por padréo do Excel ele bloqueia todas as
células da planilha. Utilizando o comando Bloquear células, sera permitido especificar quais
células serdo bloqueadas.

Passo a passo:

1° -Selecionar as células que serdo liberadas;

2°-Clicar na guia Inicio, grupo Células, comando [=jrormatar -

<A™ e Filtrar~ Seleciona

Formatar’ o por f|m na opgéo Bloquear CélUla Tamanho da Célula
$|: Altura da Linha...

Autodjuste da Altura da Linha
H Largura da Coluna...

Autoijuste da Largura da Coluna

Largura Padréa...
Visibilidade

Cieultar e Reexibir 4
Organizar Planilhas

Benomear Planilha

Maver au Capiar Planilha...

Coar da Guia 3
Protecio

lly FProteger Planilha..,

Eloquear Célula

5|
'ﬁ“ Formatar Células...

48



/ !‘!, ® Centro Universitario da FEI

Guia Desenvolvedor

(M) d 9~ ¥ exemplos [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel - a
H =
—/ Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedaor Suplementos o - =
B Gravar Macra = s %f propriedades .+ Propriedades do Mapa [Zyd Importar
) = s b2 S - o)
E=7 | @ Usar Referéncias Relativas e QJ Exibir Codigo 4= Pacotes de Expansdo Exporta —
Wisual Macros Inserir Modo de . . Caodigo-fonte . N Fainel de
Basic A\ Seguranga de Macro - Design # Executar Caixa de Didlogo Atualizar Dado Documentos
Cddigo Controles XML Maodificar

Grupo Cadigo

Este grupo contém comandos que servem para gravar e/ou editar macros. O usuario tem a

-'Lj =y B Gravar Macro opcdo de gravar/editar a macro com o comando
_J : i iv - - - o~
ieual Macros EUsarReferenmas Relativas Macros dentro do grupo Macros, na quia EXIblgao_
Basic I\ Seguranca de Macro
Codigo
Macros

Macros sdo grupos de comandos encadeados, utilizados para execucdo de tarefas rotineiras
através de um botdo ou atalho no teclado. A linguagem de programacéo utilizada no Excel

para a criacdo de macros é a VBA (Visual Basic for Applications).

Criar Macros

Para criar macros podem-se usar comandos de um mdédulo de VBA ou gravador de macros
(ndo exige conhecimentos em VBA). Com o gravador de macros, as a¢oes sdo transformadas
em linguagem Visual Basic, permitindo, assim, que o Excel interprete e execute o comando.

Para utilizar essa ferramenta é necessario ativar a Guia Desenvolvedor, se a Guia ndo estiver

ativa.

Opgies do Fce @] Passo a passo:
Mais Usados =3 \ . . &
_gg Altere as opgdes mais populares no Excel
FOTTES
o _ 1 3 H .
Pevisio de Taxto Opedes principais para o trabalho com o Bxcel 1 Cllcar no BOtaO dO OffICE,
! Salvar V] Mastrar Minibama de Ferramentas apds selegio G 20 C|IC3.I’ no bOtéO O 6es do Excel
Habilitar Visualizagdo Dinmica pg 4
Avancada
‘ Mastrar guia Desenvalvedor na Faixa de Opgdes (i
Personalizar V] Sempre usar ClzarType
Suplementos Esquemadecores: Al ¥
Central de Canfiahilidade Estilo de dica detela: | Mostrar descricdes de recursos em dicas detels %
Crie listas para usa em dassificagd éncias d R N
Recursos n:.\eee:ma‘smr;\:):usnlucass\ cagdes & seqUéncias de 49
Ao criar novas pastas de frabalho v




3°-Sera aberta uma janela, na guia Mais Usados; clicar na op¢do Mostrar guia
Desenvolvedor na Faixa de Opcoes;
4° -Clicar em OK.

Existem trés maneiras de iniciar uma gravacdo de macro:

e Clicar em Desenvolvedor, clicar em Gravar Macro no grupo Codigo;
e Usar o atalho do teclado Alt+F8;

e Clicar no icone Gravacdo de Macro, localizado na barra de status da planilha;

I:ﬁi k wan
Pronto (\ ,’:IJ
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Passo a passo:

1° -Escolher uma das opg¢des acima para configurar a gravagdo da macro;

2° -Seré aberta uma janela, onde se deve digitar um nome para a Macro no campo Nome
da Macro, iniciando por uma letra, seguida por outros caracteres; ndo pode haver
espacos em branco (use sublinhado se for necessario separar as palavras); Tecla de
atalho serve para o usuario determinar um atalho no teclado para cada macro;
Armazenar macro em tem trés opcOes: Pasta de trabalho pessoal de macros gera um
arquivo chamado Personal.xlIsb, que sera aberto toda vez que o Excel for aberto; Nova
pasta de trabalho grava a macro em um arquivo novo e esta Pasta de trabalho grava a
macro junto com o arquivo ativo; e, Descri¢ao abre para o usuario a possibilidade de

inserir algum comentario sobre a macro;

Gravar macro

Mome da macra:

Macrol

Tecla de atalho:
Chrl+

Armazenar mMacro em;

Esta pasta de trabalbo w

Descricdo:

l Ik ] [ Cancelar

3° -Clicar em OK;
A partir desse ponto a macro comeca a gravar.
4° -Digitar os dados e a formatacdo que devem aparecer na gravacao;

5° -Para concluir a macro, clicar no botdo Parar Gravacao que aparecerd na barra de

status no lugar do botdo Gravar Macro;

e e Pa:
Pronto{ L }

ez |
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6° -Salvar o arquivo como: Pasta de Trabalho Habilitada Para Macro do Excel;

Botoes de macro

Para facilitar o acesso de uma macro especifica, o usuario pode inserir um botdo na Barra de

Ferramentas de Acesso Rapido.

Passo a passo:

1° - Abrir 0 arquivo salvo como: Pasta de Trabalho Habilitada Para Macro do Excel;

2° -Clicar no Botéo do Office e em Opcdes do Excel,

3° -Sera aberta uma janela, clicar na guia Personalizar;

Opgoes do Excel

Mais Usadaos
Farmulas
Revisdo de Texto
Salvar

Avancado

Personalizar
Suplementas
Central de Confiabilidade

Recursos

@- Persanalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapida.

Escolher comandaos em: (i Persanalizar Barra de Ferramentas de

Macros Acesso Rapido:

De macro.xlsm

<Separador>
Macral 533. Macrol
SOLVERXLAMISOLYVER....
MISOLVER...
MISOLVER....
MISOLVERF..
MISOLVERF..
MISOLYVER...
MISOLVER.L.,
MISOLVER.CK
MISOLYVER...
MISOLVER...
MISOLVER..
SOLVERXLAMISOLVER.S... w

| Adicionar > > |

Remover

Redefinir | | Modificar...

£
£
=
Fa
£
=
£
£
=
£
£
£
£
O

Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido abaixo da Faixa de Opedes

] ’ Cancelar

4° -Na caixa de comandos Escolher comandos em, escolher a op¢do Macros;

5°-Na caixa de comandos Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido,

escolher a opcdo De macro.xlsm;

6° -Clicar uma vez no nome da macro e em adicionar. Para alterar a ordem de exibicao,

clicar nas setas (para cima, ou para baixo) a direita;

7° -Clicar uma vez no nome da macro, e clicar em Modificar;

8° -Serd aberta uma janela com diversas figuras; clicar na escolhida. Se necessario, alterar

0 Nome para exibicédo e clicar em OK;
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=

Modificar Boto HE3

Simbaola:
000! PO HHTmO -
TESaNAd 9N e 2o
O FE P2 LEQTVEMS
DL HSOHILIDELS
9ol 0O0NOOOOO
OO0 Em=REO &=
IO Y L IS IITE 2 <
E@m%AAX RO
AP ILI@ESTHAEmsd
vwaBREn=aEFo@eeaw®y «

Mome para exibigio: |Brinc |

[ Ok, l [ Cancelar ]

9° -Por fim, clicar em OK.

O botéo ird aparecer na Barra de Ferramentas de Acesso

!'f «E’;\ E
!

P

Rapido, que se localiza ao lado do Botéo do Office.

E possivel inserir macro em figuras do arquivo ou objetos de desenho, localizados dentro da

planilha.

Passo a passo:

1° -Inserir a figura no arquivo;
2° -Clicar com o botdo direito na figura, e clicar na
opcao Atribuir como macro;

3° -Sera aberta uma janela; clicar na Macro escolhida

e em OK.

A figura terd o mesmo funcionamento que um botao. higl

Macros em: | Tadas as pastas de trabalho sbertas +

Descrigdo
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Referéncias

Existem dois tipos de referéncias: Relativa, determina onde as agdes serdo executadas de
acordo com as células onde foram gravadas; e, Absoluta, as a¢cdes sdo executadas nas mesmas
células usadas durante a gravacao.

As macros sdo gravadas geralmente com Referéncias Absolutas; para o usuério utilizar
Referéncias Relativas, deve-se clicar no comando Usar Referéncias Relativas que esta
localizado no grupo Cédigo, na guia Desenvolvedor e depois iniciar a gravacao.

r Usar Referéncias Relativas

Como salvar e carregarum arquivo com macro

Para a macro ser habilitada e funcionar corretamente, o arquivo deve ser salvo com a extensao

Xlsm.

Passo a passo:

1° -Clicar no Botéo do Office;

2° -Clicar no comando Salvar como; sera aberta uma janela;

3° -Determinar um local para o arquivo ser salvo e digitar um nome para 0 arquivo no
campo Nome do arquivo;

4° -Escolher a opcdo Pasta de Trabalho Habilitada Para Macro do Excel no campo
Salvar como tipo;

59 -Clicar em Salvar.

No momento de carregar a macro, se houver algum erro de execucao, o usuario deve alterar as

opcdes de seguranca do arquivo.

Passo a passo:

1° -Na guia Desenvolvedor, clicar no comando Seguranca de Macro, localizado no grupo

Cadigo;

ﬁ Seguranca de Macro
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2° -Seré aberta uma janela; selecionar a op¢do Habilitar todas as macros, clicar em OK,

Central de Confiabilidade

Editares Confiaveis
Locais Confiaveis

Suplementos

Canfiguracdes dao Activel

Configuracdes de Macro

Para macros em documentos que ndo estdo em um local confiavel:
O Desabilitar todas as macros sem notificacdo
O Desabilitar todas as macros com notificacdo
O Desabilitar todas as macros, exceto as digitalmente assinadas

Earra de Mensagens
Conteddo Externo

QOpcdes de Privacidade

Configuracdes de Macro |

Configuragdes da Macro do Desenvolvedor

|:| Confiar no acesso ao modelo de objeto do projeto do VBA

@ Habilitar todas as macros {ndo recomendado; cddigos possivelmente perigosos podem ser executados)

QK l [ Cancelar

Depois desse processo, fechar o arquivo e abrir novamente, a macro poderd ser usada

normalmente.

Excluindo Macros

Ha duas maneiras de apagar macros no Excel.

12 forma:

1° - Clicar no comando Macros, dentro do grupo Codigo; sera aberta uma janela com a

relacdo das macros existentes;

Mome da macro:

Executar

Depurar

Editar

Excluir

i (i

Opgles, .,

Macros em: | Todas as pastas de trabalho abertas |

Descricdo

Cancelar
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2° - Clicar na macro que deseja excluir, e clicar no comando Excluir.
28 forma: Se 0 usuario criar uma macro com 0 mesmo nome de outra ji existente, aparecera
uma mensagem para informar se o usuario deseja substituir a macro; para finalizar, clicar em

Sim, a macro atual seré excluida e uma nova macro seré gravada com o antigo nome.

Deve-se salientar que a 1?2 forma exclui a macro existente e a 22 forma substitui uma macro

pela outra, quando houver mesmo nome.

Grupo Controles

= % Propriedades Neste grupo vamos trabalhar com controles
[n“_j;‘l’_“_ Q¢ Exibir Cdigo personalizados, por meio dos quais 0 usuério pode
- '.'5] Executar Caixa de Dialogo . .
I personalizar alguns comandos na planilha.
LOontroles

Formularios Personalizados
Formulario Personalizado é uma interface interativa que exibe dados, de acordo com a
necessidade do usuario. O processo € realizado através de Controles ActiveX ou Controles de

Formularios.

e Controles ActiveX: Utilizados geralmente em sites e aplicativos no computador.

e Controles de Formulario: Utilizados geralmente em folhas de macro.

Neste modulo serdo estudados os Controles de Formulario.

Controles de Formuldrio

Seguem na tabela abaixo o0s icones, a nomenclatura e a descri¢do de cada controle.

icone | Nome Descricao
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Botédo

L

Tem a funcionalidade de rodar uma macro.

ks

Caixa de Combinacéo

Cria uma lista suspensa, que possibilita escolher
uma das opgoes.

Caixa de Selegéo

=<

Cria caixa de selecéo.

Botéo de Rotacgdo

sl

Cria um bot&o com funcGes acima e abaixo, para
mudar o valor de uma célula.

Caixa de Listagem

L

Cria uma lista estendida, onde os valores podem
ficar a mostra. Existem trés selecGes nesse
controle: selegdo simples, selecdo multipla e
selecdo estendida.

Botéo de Opcéo

Cria botdo de selecdo, que permite selecionar s

C uma das opgoes.

: Cria uma caixa para agrupar alguns controles e
.« | Caixa de Grupo _, para agrupar alg
] organiza-los melhor.

Rétulo

B

Cria uma caixa de texto que pode se movimentar
em qualquer parte da planilha.

Barra de Rolagem

i

Cria uma barra de rolagens para alterar os valores.

Criando cada controle

Os controles sdo criados e formatados manualmente. A maneira de criar os controles é sempre

da mesma.

Passo a passo:

1° -Clicar na guia Desenvolvedor, dentro do grupo Controles; clicar no =

comando Inserir;

5¢

Inserir

-

2° - Aparecerdo as opg¢des de Controles de Formulario; clicar na opgédo
desejada;

3°-Levar 0 cursor para a area onde deseja inserir o controle, que

Controles de Formuldrio

| =B~ sl e
1™ Aa & abl CE

Controles ActiveX
afAM R

#Ho Al =%

aparecera em forma de cruz; clicar, segurar e arrastar, o controle aparecera.

Recartar

Copiar

B e

Calar

Agrupamenta »
Crdem 3
Atribuir macro...

% Formatar contrale..,
—
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Para formatar, clicar com o botdo direito sobre o controle e clicar na opgdo Formatar
controle.

Formatando cada controle

e Botdo

Quando o controle Botdo é inserido, aparece uma janela para escolher a macro que deve ser

atribuida aquele Bot&o. No momento em que clicar no botéo, a macro aparecera na planilha.

Atribuir macro

Mome da macro:

xlsrn’ | Macr o2

Macros em: | Todas as paskas de trabalho abertas

Descrigdn

[ Ok l [ Cancelar

e Caixa de Combinacéo e Caixa de Listagem

Pode ser usado como aplicativo de busca em uma planilha quando combinado com as
formulas de INDICE e CORRESP.
No exemplo, para cada pais que for escolhido na caixa de texto, ira aparecer a sigla

correspondente na célula D3. Acompanhe o exercicio abaixo:

i B C D E F €]
1 Pais Sigla | partugal E] 10
2 |Brasil BR
3 |Canada CA sigla PT :f‘dDICEiBZ:Bll;Gl]
4 Dinamarca DK
5 |Egito EG
B Espanha ES
7 |Holanda ML
8 |ltalia IT
9 |México WX
10 |Polénia PL 58
11 |Portugal PT
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Passo a passo:

1° -Digitar o nome de alguns paises na coluna A;

2° -Digitar suas respectivas siglas na coluna B;

3° -Inserir o controle Caixa de Combinacao nas células CleD1;

4° -Clicar com o botéo direito na Caixa de Combinacdo e clicar no comando Formatar
controle;

5°-Na janela de formatacdo, na aba Controle, inserir a sequéncia das células com o
contetdo que devera aparecer na caixa de combinacdo no campo Intervalo de entrada;
digitar a célula que servird como vinculo no campo Vinculo da célula, nesse caso G1;
digitar no campo Linhas Suspensas quantas linhas devem ficar suspensas na lista;
selecionar a opcado Sombreamento 3D; e, clicar em OK.

6° -Digitar na célula C3 a palavra SIGLA;

7° -Digitar na célula D3 a formula =INDICE(B2:B11;G1), onde indice corresponde ao
nome da formula, B2:B11 sdo as células que contém os resultados correspondentes ao

que aparece na célula G1.

i Formatar, controle

Tamarho | Protecds | Propriedades Web
Intervalo de entrada: | $a42:4A411 &
Yinculo da célula: bl 25
Linhas suspensas: 3

Sombreamento 30

Ok ] [ Cancelar

Caixa de Combinacdo e Caixa de Listagem tém a mesma funcdo, com uma diferenca: na

Caixa de Combinacdo a lista fica suspensa e na Caixa de Listagem nao.
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e Caixa de Selecdo

Quando a Caixa de Selecdo é acionada, o valor das formulas aparece de acordo com a
formatagdo. A formula SE é utilizada com esse controle.
Confira o exemplo abaixo:

A B C D E F €]
1 Artigos Esportivos VERDADEIRD
2 Produto Marca Valor W Soma VERDADEIRO
3 Agasalho Adidas RS> 299,90
4 |Bolade Futebol Campo Penalty RS 89,90 ¥ Maior Valor
5 |Bolade Futebol Saldo Topper RS 39,90
6 Bolade Futebol Society Mike R5 69,30
7 |Boné Mike RS 59,90
8 Calcdo Penalty RS 19,90
9 Camiseta Mike R5 49,30
10 |Joelheira Topper RS 14,30
11 [Meido Adidas RS 16,90
12 |Mochila Puma RS 129,90
13 |Ténis Mike RS 245,90
14
15 Total RS1.040,90 =5E(G1;SOMA{C3:C13);"")
16 Maiorvalor RS 299,390 =SE|:GE;F-.*]ﬂ.HIF-.*]OI:C3:C13];""]

Passo a passo:

1° -Digitar a tabela e criar as caixas de .
Formatar controle @@

Selegéo que for preCiSO, Cores e inhas | Tamanho || Protecdio | Propriedades ‘Web

. ~ R . Walor
29 -Clicar com o botdo direito do mouse © o secionado

() seledionadn

nos controles e clicar em formatar
vinculo da célula: | $kg1 5|

controle; seré aberta uma janela;
3° -Na guia Controle, selecionar a opcio i L
N&o selecionado; em Vinculo da
célula, digitar a célula que servira

como vinculo para distinguir se o valor

é verdadeiro ou falso, clicar em
sombreamento 3D, e clicar em OK. Repetir o processo em todas as caixas de controle,
atentando-se para alterar sempre a célula usada para vinculo;

4° -Digitar a formula com a seguinte caracteristica =SE(G1;SOMA(C3:C13);""), onde SE

é referente ao nome da fungdo, G1 é a célula vinculo, SOMA é o nome da operacao,
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(C3:C13) é o intervalo de células que sera utilizado para realizar os célculos. Como na
formatacdo do controle a célula de vinculo utilizada é a G1, quando selecionada essa
caixa de controle, o resultado da soma aparecera; retirada a sele¢éo, o valor
desaparecera.

e Botéo de rotacdo e Barra de rolagem

Alteram os valores das células de acordo com a formatacdo. Botdo de rotacdo e Barra de

rolagem tém a mesma fungdo. Veja o exemplo abaixo.

A B € D E F G H J
1 Material escolar Aumento (%) 20 0,2
2 |Produto Marca Quandidade Prego antigo Prego atual
3 |Caneta esferografica cristal azul Bic Cx. 50 uni. RS 20,69 RS 24,33
4 |Papelsulfite 75g 210297 Ad brance Chamegquinho 100 FL RS 219 RS 2,63
5 Colaem bastdo 20g PrittHenkel  Gunidades RS 21,40 RS 25,63
6 |Lapisde Cor48 cores inteiro 120148z Faber Castell  Lunidade RS 29,90 RS 35,33
7 |Tesoura escalar ponta arredondada Mundial 1 unidade RS 220 RS 264
8 |Cartolina 130g 50%66 branca Multiverde  100unidades RS 26,00 RS 31,20
9 Papel almago A4 56G ¢/pauta & margem Spiral 200 FL RS 12,99 RS 15,59
10 | Papel crepon azul Spiral 20unidades RS 6,99 RS 833

Na tabela acima ha os nomes dos produtos, marca, quantidade e preco antigo. Para calcular o

preco atual, basta utilizar as seguintes ferramentas:

Passo a passo:

1° -Digitar os valores da tabela; Formatar controle

2° -Inserir o controle Botdo de rotacao, Tamarho | Protegéo | Propriedades | Web

Yalor atual: 20

clicar em cima do icone com o botdo vlor minimo: o

Walor méxima: 100

direito do mouse e clicar em Formatar Atersgio pcrementa: |7

SEAIE AR 2

controle; sera aberta uma janela onde | viuoccsus e =
valor atual pode ficar em branco; em | &= ®
valor minimo, digitar o menor valor que
0 controle pode assumir (nesse caso, 0);

em valor maximo, digitar o maior valor
que o controle pode assumir (nesse caso,

100); em alteracdo incremental, digitar o numero que sera adicionado ou subtraido
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quando o controle for acionado (nesse caso, 2, entdo, a numeracao sera alterada para

cima ou para baixo a cada 2 numeros), digitar o nome da Célula de vinculo (nesse

caso, G1), clicar na op¢cdo Sombreamento 3D e clicar em OK;

3° -Em outra célula (nesse caso, J1) digitar a formula: =célula de vinculo/100;

4° -Na célula em que deve aparecer o preco atual, digitar a seguinte formula =D3*J1+D3,

onde D3*J1 serd a base do célculo da porcentagem e +D3 serd o acréscimo para

resolver qual seré o valor atual.

Cada vez que se altera a numeracao no botéo de rotacdo da porcentagem, os valores de preco

atual serdo alterados automaticamente.

e Botdo de Opcao

O controle Botdo de Opcéo e usado quando for preciso escolher apenas uma opc¢éo; usado

junto com a Funcéo SE, permite determinar certos resultados. Ver na tabela abaixo.

A B C D E 6 H J K L | M
1 América do Sul - Populago 1
2 Pais Homem  Mulher ~ Urbana  Rural
3 Argentina  19.754484 20520892 92.21%  779% @ Tokalda Populacho - América do S
| 4 Bolivia 4918071 4944789 66,08% 33,92%
| 5 Brasil 95.406.000 98,327,795 96,12% 13,88% () Totalda Populgo - Homens
| 6 (Chile 8.393.119 8577146 88,75% 11,25%
7 Colombia 22475534 23184175 7477%  25,23% () Tokalda Populacio - Muheres
g Equador 6.824.8% 6.800.213 6631% 33,69%
9 Guiana 9142 37056 837 TLE%
10 Paraguai 3.205.035 343682 60,90% 29,01%
11 | Peru 14617472 14547410 T151%  2849%
12 Suriname 260481  259.259 7530%  24,70%
13 Uruguai 1620804 1739.050 924% 756%  388.868.332
14 Venezuela 14348961 14234405 93,73%  625%  =SE(K1=1;50MA(B3:C14);SE(K1=2;S0MA(B3:B14};SE(K1=3;50MA(C3:C14))))

Passo a passo:

1° -Digitar os dados da tabela e inserir os botdes de controle Botdo de Op¢ao;

2° -Abrir a janela de formatacdo do controle, clicar na opcdo Selecionado, escolher a

célula que servira como vinculo, selecionar a opcdo 3D e clicar em OK. Fazer esse

processo em um botdo € o suficiente para a configuracéo dos outros botdes;
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3° -Escolher uma célula para obter o resultado e digitar a formula com a seguinte

composicdo:  =SE(célula

vinculo=1;operacao(intervalo

de células);SE(célula

vinculo=2;operacgdo(intervalo de células);SE(célula vinculo=3;operacao(intervalo de

células)))).

Cada vez que clicar em uma das opcdes, o valor do célculo correspondente aparecerd na

célula.

e Caixas de Grupo e Rétulos

Ambos os controles tém a funcdo de organizacdo dentro da tabela.

v’ Caixas de Grupos: Caixas que abrigam alguns controles, separando-os dos demais.

Passo a passo:

1° -Clicar em Inserir controles de formulérios, clicar em
Caixa de Grupo;

2° -Clicar, segurar e arrastar na area que deve ficar dentro
da caixa;

3° -Para editar o nome da caixa, clicar com o botdo

direito do mouse e clicar em Editar Texto.

00 |~ [on || g (W

A=A = =
~|@ b kW N e o

A B
Caixa de selecdo
Caixa de selecdo 1

[(caixa de selecia 2
Caixa de selegdo 3

Baotda

E=
E=
EE3

Botdo 3

Botdo 1

Botdo 2

D E
Botdo de Oppéo

@ Bot&o de opco 1

{»Bot&o de opdo 2

{_yBotdn de opcdo 3

Rétulos: Trata-se de uma caixa de texto que pode ser posicionada em qualquer parte da

planilha.

Passo a passo:

1° -Clicar em Inserir controles de formularios, clicar em Rétulos;

2° -Clicar, segurar e arrastar. Sera aberta uma caixa de texto;

39 -Clicar dentro da caixa e editar.
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Preparar o documento para distribui¢cao

O comando Preparar se encontra

Preparar o documento para distribuicao

no Botdo do Office e é utilizado
= Propriedades

para finalizar a p|ani|ha, ou Seja, g_l Exiba e edite as propriedades do documento, como Titulo, Autor
e Palavras-chave,

depois de utilizar as ferramentas “ Inspecionar Documento

] a .
=7 Werifigue se existem metadados ocultos ou informacdes pessoais

para distribuicdo, a planilha ndo no dacumenta.

poderd ser alterada. Sabendo :'Ef__'il Criptografar Documento

Aumente a seguranca do documento adicionando criptografia.

disso, antes de finalizé-la,
Restringir Permissdo

Conceda acesso ds pessoas ao mesmo tempo em que restringe »
sua capacidade de editar, copiar e imprimir.

=

- 3

verifique alguns aspectos de || &

grande ImportanCIa’ tals como = Adicionar uma Assinatura Digital

compatibilidade e informagﬁes _R Garanta a integridade do documento adicionando uma
g

assinatura digital invisivel.

ocultas.

Marcar como Final

Infarme aos leitores que o documento é final e torne-o somente
leitura,

@ Executar Verificador de Compatibilidade
J Procure recursos sem supaorte das versdes anteriores do Ward.

Propriedades

Através deste comando é possivel inserir detalnes que descrevem ou identificam o
documento, fornecendo informacgdes expostas pelo autor do documento e ajudando na
organizacdo, o que facilita sua procura posteriormente. As propriedades incluem detalhes
como titulo, nome do autor, assunto, entre outros.

Podemos chamar a propriedade de um documento de Metadados.

Tipos de propriedade de documento

Ha cinco tipos de propriedade de documento:

e Propriedades-padrao: Os documentos do Microsoft Office estdo associados a um
conjunto de propriedades-padrdo, como autor, titulo e assunto, podendo-se especificar

0s respectivos valores de texto para essas propriedades, a fim de facilitar a
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organizagdo e a identificacdo desses documentos. O Excel permite que os valores
inseridos na propriedade sejam alterados.

e Propriedades atualizadas automaticamente: Essas propriedades incluem as
estatisticas mantidas pelo Excel (por exemplo, o numero de palavras) e as
propriedades do sistema de arquivos (por exemplo, data da Ultima atualizagdo). Nesta
propriedade ndo é possivel especificar ou alterar as informacBes atualizadas

automaticamente.

e Propriedades personalizadas: E possivel definir propriedades personalizadas
adicionais para os documentos. O Excel permite atribuir texto, hora ou valor numérico
as propriedades personalizadas e também os valores sim ou ndo. Com base em uma
lista de nomes sugeridos ou definidos pelos préprios usuarios, € possivel inserir

informacGes que complementem as propriedades basicas.

e Propriedades para sua organizagdo: Se na sua organizacdo estiver personalizado o
Painel Informacgdes do Documento, as propriedades associadas a ele poderdo ser as

especificas da organizacao.

e Propriedades da biblioteca de documentos: S&o as propriedades associadas aos

documentos de uma biblioteca de documentos em um site ou em uma pasta publica.

Ao criar uma nova biblioteca de documentos, vocé podera definir uma ou mais propriedades
para ela e especificar regras referentes aos seus valores. Quando os usuarios adicionam
documentos a biblioteca, eles sdo solicitados a especificar os valores para cada uma dessas

propriedades.

Exibir a propriedade do documento atual

Passo a passo:

1° -Clicar no Botao do Office;

2° - Apontar para Preparar, em seguida clicar no comando Propriedades;
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3° -A janela Propriedades do Documento serd exibida acima da barra de formulas. Assim

como a figura abaixo:

=
4

&
1

Inicio Inserir
Calibri |11

Colar N 7 8§
- 7 =

AreadeTr.. T

Fonte

a Propriedades do Documento ¥

Autor: Titulo:

Layout da Pagina
A A=

|| A || E

fa Alinhamento il

Assunto:

Farmulas

Pastal - Microsoft Excel

Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor

?ﬁ Formatacdo Condicional =

§|‘ 2 | = Geral

ﬁ Formatar como Tabela ~
= - & - 0, 0 ,00
- [22- % o0l[ T <5 |5} Estilos de Célula ~

Nimero fa Estilo

Palavras-chave: Categoria:

= 4

(=]

(7 - x
SAr &
Ev
Classificar Localizar e

e Filtrar ~ Selecionar ~
Edicdo

j‘ﬂInserir B
;'4“ Excluir =
:;:j Formatar ~ | (2~

Células

Local: M3o foi salve  * Campo necessario X

Status:

|Sup0rte

Comentarios:

@

W0 @ LW e

hi= e e
REGRERKEE

18

19
M 4+ M| Planl - Plan2 - Plan3

7]

=

Pronto
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Ao clicar em Propriedades do Documento, em seguida em Propriedades Avangadas, a janela

Propriedade de (Nome do arquivo) sera aberta, assim como na figura abaixo:

r

Propriedades de

Geral | Resumo || Estatisticas | Conteddo || Personalizar

l':' 1122
IHL

Tipo: Planilha do Microsoft Office Excel
Local: CDocuments and Settingst, SuportetMeus documentos
Tamanha:  9,61KE (9,849 bytes)

Mome no M3-D05: 1122~1,5L5

Criado em: quarta-feira, 5 de maio de 2010 09:50:164
Modificado em: quarta-feira, 5 de maio de 2010 11:06;58
Acessado em: quarta-feira, 5 de maio de 2010 11:06:58

Atributos:

Na Janela, encontramos as seguintes guias:

Guia Descricao

Geral Apresenta informacdes gerais sobre 0 arquivo.

Resumo Permite editar as informag¢bes mais comuns do arquivo.

Estatistica Apresenta diversas estatisticas sobre 0 arquivo.

Conteudo Apresenta o conteudo existente na pasta de trabalho.

Personalizar Permite adicionar campos de preenc_:himento predefinidos, e criar
campos para melhor organizar os arquivos.

Criar propriedades personalizadas para um documento

Passo a passo:

10-

2 -
3.
40 -

Clicar no Botdo do Office, apontar para Preparar e, em seguida, clicar em
Propriedades;

Clicar em Propriedades do Documento e clicar em Propriedades Avancadas;

Sera aberta a janela Propriedade de (nome do arquivo); clicar na guia Personalizar.
No campo Nome, digitar um nome para a propriedade personalizada ou selecionar um

que esta na lista;
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5° -No campo Tipo, selecionar o tipo de dados da propriedade que deseja adicionar;
6°-No campo Valor, digitar um valor para a propriedade. Os valores que néo
corresponderem ao Tipo selecionado serdo armazenados como texto;

7° -Clicar em Adicionar.

Apos criar os campos, as informacdes aparecerdo na caixa Propriedade, como mostra a figura

abaixo:
Caso seja necessario alterar a propriedade inserida, basta

[

Propriedades de 1122

seleciona-la na caixa Propriedades, alterar o valor e

Geral || Resumo | Estatisticas | Conteddo | Personalizar

Homs: clicar no botdo Modificar.

Agrupar

Caixa de correio
Cliente

Data de condusio
Data de gravacio
Departamenta

Tipa: Sim ou n&o
Yalor: @ Sirmn O Mao

Proprisdades: Marne Valar Tipo

Pronto para finalizar Mo Sim ou ndo

Visualizar as propriedades

Para visualizar as propriedades, primeiramente o arquivo deve ser salvo. Logo apés, na janela
Salvar como ou Abrir, clique no botdo Modos de exibicéo e selecione a opcdo Propriedades.

No canto direito da janela aparecera a propriedade da janela.

_G & Painel de
I Salvar como = Documentos
Salvar em: [} Meus documentos vl @ & X cilE- Modificar
5 Documentos | CyberLink, Miniaturas
recentes |5 Downloads S ladoalado
@ il QFa0 fcones
|ZiMeus arquivos recebidos =
B Meus [ meus videns £ Listar
documentos .
Minhas Fonkes de dados o
?;n:lputador .ﬂMinhas imagens S
——— =) Minhas misicas LR
‘3 d:g:dgcals (&) Queiliane S Wisualizar
I The EMPlaver
) exemplos —
[a-)Minhas Pastas de Compartihamento
@Pastal
Eteste
Mome do arquivo:  |reste
Salvar como tpo: | pacta de Trabalha do Excel 97-2003
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Inspecionar documentos

Através deste comando, é possivel

Inspetor de Documento

Ver ificar a eXiSté nCia de dados Para procurar o documento seledonado no documento, digue em Inspedonar.

iComentarios e Anotacoes;

ocu ItoS o u info rmagaes pessoais q ue Verifica se hd comentdrios e anotacles & tinta no documento.
, . Propriedades do Documento e Informactes Pessoais
podem estar armazenados na pro prla Verifica se hd metadados ocultos ou informagdes pessoais salvos com o documento.
los ersonalizados
paSta de trabalho o u nas \Ip'):r:ica :e“h;‘;ados .XMIL p:—sonallzados armazenados com este documento.
p ro pr ied ad eS d o d o Cu me nto ﬁr::::asl::: i:f:::]::;:: nos cabecalhos e rodapés da pasta de trabalho.
(metad ad OS) . Co mo 1 e m a I g u ns \I;::i::i:: :eci':;lllilr:lha:a: ‘:::I‘ut::s ocultas na pasta de trabalho.
Casos’ a p Ian i Iha pOde reve Iar ::i:;:‘:::;:l:r:l:as ocultas na pasta de trabalho.
detalhes sobre a organizagdo ou Comterido Invisivel

Verifica a pasta de trabalho para determinar se ha objetos que ndo estdo visiveis porgue foram
formatados como invisiveis. Isso ndo incui os cbjetos cobertos por outros objetos.

sobre a propria pasta de trabalho, que

[ Inspecionar ] [ Fechar ]

talvez ndo se queira compartilhar
publicamente, esse comando tem a fun¢do de informar os dados existentes e, se desejavel,
excluir os dados que nédo se pretenda publicar.

Para utilizar esse comando, basta selecionar as informagdes que o inspetor ird buscar, e clicar
em inspecionar. Ap0s a busca, clicar no botdo Remover Tudo, para limpar os dados

encontrados.

Criptografar Documento

Através deste comando, é possivel criar senhas para que outras pessoas ndo abram e/ou

alterem a sua planilha.

r

1° -Clicar no Botdo do Office, apontar

Criptografar, Documento

para Preparar € clicar em Criptografar o conteddo deste arquivo

Criptografar Documento; S
2°-Na janela Crlptografar Documento, Cuidado: se vocé perder ou esquecer a senha, ndo sera
L. possivel recuperd4a. Recomenda-se manter uma lista das
dlglte uma senha no campo Senha, genhaz e de seus respectivos nomes de documentos em
um local sequra.
e clique em OK. (Lembre-se de que as senhas fazem distincdo entre

maidsculas e mindsculas. )

[ QK ] [ Cancelar




r

Confirmar Senha

Criptografar o conteldo deste arguiva

Digite a senha novamente;

Cuidado: se vocé perder ou esguecer a senha, ndo sera
possivel recuperd-a. Recomenda-se manter uma lista das
zenhas e de seus respectivos nomes de documentos em
um local seguro.

(Lembre-se de gue as senhas fazem distincdo entre
maidsculas e mindsculas, )

[ Ok, ] [ Cancelar ]

3°-Na

digitar a senha novamente na caixa Digite

janela  Confirmar Senha,
a senha novamente e clicar em OK;
4° -Para salvar a senha, salve o

arquivo.

Obs.: N&o é possivel recuperar uma senha perdida, ou seja, caso esqueca a senha, o Excel ndo

podera recupera-la.

Definir senha para modificar um documento

Permitir que somente usuarios autorizados modifiqguem o conteudo da planilha.

Passo a passo:

1° -Clicar no Botao do Office e, em seguida, clicar em Salvar como;

2° -Serda aberta a janela Salvar como. Clicar em Ferramentas e, em seguida, clicar em

Opcodes Gerais;

Salvar como

Salvar em: ‘ [F_} Meus documentos

3, Documentos 1) Cyberlink
recentes ) Downloads
@ Desktop (FaFD
— | [C)Meus arquivos recebidos
5 hes ™ Meus videos
documentos i
— Minhas fontes de dados

Mel
computador

Meus locais
L
3 de rede

Minhas imagens
dl\"llnhas miisicas
) Gusiliane

I3 The KMPlayer
F_]exemplos

@Minhas Pastas de Compartilhamento

Mapear unidade de rede..,

Opcdes da Web...

Pastal

Opcdes gerais...

‘Pasta de Trabalho do Excel 97-2003

Compactar Imagens...

Eerramentas |~
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Logo apds a janela abaixo sera exibida:

-
Opcoes Gerais

] sempre criar backup

Compattilhamento de arguivios

Senha de protecdo:

Senha de gravacdo:

] Recomendével somente leitura

[

K ][ Cancelar ]

Senha de protecao

Senha de gravacao

Insira uma senha nesta opcdo se desejar
que os usuarios digitem uma senha antes
que o documento seja aberto. Este recurso
é igual ao Criptografar Documento, porém
S0 se pode inserir uma senha de 15

Caso vocé insira uma senha nesta opcéo,
0s usuarios terdo que digitar a senha para
poder salvar as alteragcdes. Os usuarios
que ndo a possuirem, so conseguirdo abrir
0 documento como leitura, ou seja, ndo

poderdo salvar alteracGes. Esse comando
ndo tem como objetivo trazer seguranga
para o conteldo. Para ativar esta opcéo,
basta marcar a caixa Recomendavel
somente leitura.

caracteres.

3° -Clicar em OK;
4° -Quando solicitado, digitar novamente as senhas para confirma-las e clicar em OK;

59 -Clicar em Salvar.

Obs.: E possivel atribuir as duas senhas. Uma para acessar 0 arquivo e a outra para que 0s
usuarios especificos possam alterar seu conteudo. Certifique-se de que uma senha seja

diferente da outra.

Restringir Permissao

Permite que o usuario acesse a planilha, porém ndo lhe permite modificar, copiar ou, até
mesmo, imprimir os dados da planilha.
Para utilizar esse recurso, 0 usuario precisa adquirir a credencial, pois, uma vez criptografado,

0 quadro so é revertido através de uma liminar solicitada pelo usuario.
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Assinatura Digital

Trata-se de uma assinatura invisivel que comprova a legalidade da planilha. Para obter uma

assinatura digital, o usuério deve aderir aos Servi¢os de Autenticacao do Office Marketplace.

Marcar como Final

E possivel usar o comando Marcar como Final para tornar o documento somente
' como leitura e impedir alteracdes no documento. Quando um documento é marcado

como final, a digitacdo e os comandos de edi¢cdo sdo desabilitados ou desativados. Além

disso, a propriedade Status do documento é definida como Final.

O comando Marcar como Final ajuda a comunicar ao usuario que se trata da versdo completa

do documento.
Veja abaixo algumas informagdes importantes:

e Qualquer usuario que tiver acesso ao documento podera editd-lo removendo o status
Marcar como Final. Portanto, este comando nédo € seguro.
e Este comando so terd efeito na versdo 2007. Caso abra o documento em versdes

anteriores estas ndo serdo consideradas somente leitura.
Passo a passo:

1° -Clicar no Botéao do Office, apontar para o comando Preparar e clicar na op¢do Marcar
como final;

2° -Sera aberta uma janela informando que a pasta de trabalho serd salva como final.
Clicar em OK.

Microsoft Office Excel

! E Esta pasta de trabalho serd marcada comao final &, em sequida, serd salva,

| (0] 4 | [ Zancelar
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3° -Seréd aberta a janela Salvar como. Escolher o local onde a planilha sera salva e clicar
em OK;

4° - Aparecera uma janela informando que o documento Salvo sera marcado como final, 0s
comandos de formatacdo das guias serdo desativados e aparecerd o icone de marcagdo
final na Barra de Status.

Pronto = | 5 (0 | 00% (-) 0

Executar Verificador de Compatibilidade

Através desse comando é possivel ter informacdes sobre problemas de compatibilidade com
as versoes anteriores do Excel, os quais podem acarretar uma grande perda de funcionalidade
da planilha. O Verificador de Compatibilidade informa qual o problema de compatibilidade e

nos casos mais complexos ele cria um relatdrio para ajudar a resolvé-los.
Passo a passo:

1° -Clicar no Botao do Office, apontar para Preparar e clicar em Executar Verificador de
Compatibilidade;

2°-A janela Verificador de Compatibilidade sera aberta e aparecerdo algumas
informacBes de compatibilidade. Caso o problema seja complexo, basta clicar no

botdo Copiar em Nova Planilha, que ele cria um relatdrio para ajudar a resolvé-lo.

2 x|
M&o hd suporte para os recursos a seguir nas versoes anteriores do Excel.

Esses recursos poderdo ser perdidos ou prejudicados quando vocé salvar a
pasta de trabalho em um formato de arguivo anterior.

Resumo Mimere de ocorréndas
Perda insignificante de fidelidade g)
Algumas células ou alguns estilos desta pasta de trabalho contém 1

formatacdo para a qual ndo ha suporte no formato de arquivo
seledonado. Esses formatos serdo convertidos no formato mais
proximo disponivel,

Ajuda

[] verificar compatibilidade ao salvar esta pasta de trabalho.

[ Copiar em Mova Planilha '
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