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MICROSOFT OFFICE EXCEL 2007

Microsoft Excel 2007 é uma versdo do Excel com Layout inovador e tem a funcédo de realizar
calculos, relatorios, formulérios, etc..

Para abrir uma planilha no Excel, clicar no menu Iniciar, apontar para Todos 0s programas,
Microsoft Office e clicar em Microsoft Office Excel 2007.

Esta apostila € baseada no Microsoft Office Excel 2007 instalado no sistema operacional
Windows XP.

JANELA DO EXCEL

Cada arquivo aberto no computador € chamado de janela. A nomenclatura da janela se altera
de acordo com o programa executado; no Excel, a janela também é chamada de Pasta de
Trabalho.
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Conheca a janela do Excel e suas propriedades:

!-/&5-,\\' H9-c & Pastal [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel - g X
-Ds Inicia Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor Suplementos @ - =7 x
3 * o - -l = E”@/" = o . ?ﬁFormatagEo Condicional ~ %‘."Inserir' X - ;bu =L
EE) ﬁFormatarcomoTahela' =% Excluir © ks
colr o [N £ & o[ ][ S A md - |[E - % 00|50 % 5} Estilos de Celula - T — sLe?::uI;:??
| lirea deTr.. & Fonte ] Alinhamento E] Mimero ] Estilo Tamanho da Célula ]
Al '’ £ | \ S0 Attura da Linha.. E
A B = D E F G H I K AutoAjuste galtura da Linha -i
1 |:! T—") Largura da Coluna...
2 Autohjuste da Largura da Coluna
| Largura Padrdo...
: 7 Visibilidade
6 Ccultar & Reexibir 3
7 Cecultak Colunas Organizar Planilhas
8 Ccultar Planilha Renomear Planilha
: Reexibir Linhas Maver ou Copiar Planilha...
10 Reexibir Colunas Car da Guia 13
& Protecio A
12 E
13 ziu Proteger Planilha...
14 ()| Bloquear Célula
15 & Formatar Células...
16
17
13
19
20
21
22 8 Vi
23
24
25
W« » | plany/ phnp  Phn3 01| il
pronto | 23 uﬁ (=1} 100% E;%—G—E;

g o~ W N P
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Bot&o do Office
Barra de Titulos
Guia de Menus
Grupo de Tarefas

Comandos

Opcoes
Barra de Formulas

Guia das Planilhas
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9. Barra de Rolagem
10. Barra de Status

UTILIZANDO A AJUDA DO EXCEL

localizacdo de botdes ou até mesmo a fungdo de alguns comandos.

Passo a Passo:

1° -Clicar no botdo “Ajuda do Microsoft Excel”; sera aberta uma janela;

2° -Digitar o assunto que deseja procurar na caixa de comando e clicar em Pesquisar;

3° - Aparecerdo algumas opgdes; clicar na op¢do desejada.

Este comando tem a funcdo de ajudar quando houver qualquer tipo de duavida:

I ¥ Ajuda do Excel

- mx
QOM BAS R .
~ P Pesquisar -
=
Im
0O que hé de novo Obter ajuda
Instalando Activando o Excel L
Personalizando Acessibiidade
Eun;ssgﬁl?d:;:rquwn £ Gerendiando a pasta de trabalho
Mogdies basicas sobre planilha e Nogdes basicas sobre farmula e
tabela do Excel nome
Filtrando, dassificando e
Referéncia de fungio formatando condicionalmente os
dados
';E;;T:;‘:Dd‘ucdnﬁsgda"dﬂ e Validando os dados
Importando os dados gilaaﬁgig: de tabela e gréfico
Teste de hipdteses Trabalhando com XML
Organogramas Seguranga & privaddade
Macros Excel e a Web [v]
Excel Ajuda

| g Offline  .:
——
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BOTAO DO OFFICE
i
|

ABRIR

Quando uma pasta do Excel esta aberta, ha a possibilidade de abrir arquivos salvos
anteriormente.

Passo a passo:

Documentos Recentes

. ~ R ) H 9 - ¥ Pastal [Modo de Compatibilidad
1° -Clicar no Bot&o do Office; @
4

Novo

°-Cli do Abrir. Ser3 :
2° -Clicar no comando Abrir. Sera £ (=T -
= N 2 Pastal =1
7 Abrir
aberta a janela Abrir; J L o -
J i 4 Pastal
! [ Conyerter = fasta -
5 teste {21
& Pastal =
H Salvar
7 exemplos =
] 8 Relatario NF 2010 =
~ v ame »
H Salvar coma 9 Compromissos a pagar e receber 2010 =
Motas Word - Sabado =
lj;;l Imprimir » macro =
lista de chamada - Junha =
55 Preparar 4 Alimentos Béncao b
Cronograma - 2009 =
.aé' Erwiar » Lista =
rodizio =
L/ Publicar » rodizio =
=4
-
_‘ Fechar

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

Abrir E=

.‘@ @ Desklop v @-4 X B ~ -
3, Documentos .,r_]Meus documentos - 30 - Na‘ 0 p(;ao Exam I nar
recentes } Meu computador
Bowp | Steusbs oo escolher o local em que a
e | S0 -  calva:
T;r#putadur %Cumpmm\ssus apagar e receber 2010 p Ian I I ha eSta Salva,
— Lt E espera 2010 .
o™ | R 4° -Clicar sobre o nome
Izi]Pastal
A da planilha que deseja abrir e
) Reelatcrio WF 2010 . .
clicar no botéo Abrir.
[ome do arquiva: v
Arquivas d0 Hpa: | Todos os arquivas do Excel v
Can )
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SALVAR

O arquivo permanece salvo em uma pasta escolhida pelo usuario, para uso posterior.

Passo a passo:

1° -Clicar no Botdo do Office;

2° -Clicar no comando Salvar como.

Seré aberta a janela Salvar como;

Salvar como

_J Meu computador

3 Dotmentos | | Disca local (C:)

RS L Unidade de DVD-RAM (D:)
@Desktop |G Documentos compartihados
I User - documentos
Meus
"Ddocumentas
| Meu ‘
computadar

& ) Mews locais
Jda rede

HNome do arquivo:  |pastal

Salvar como ! | pacts de Trabalho do Excel 97-2003

Eerramentas -

l'ig Conyerter
H Salvar

H Salvar como ¥
@ Imprimir »
ﬁ’ Preparar »
d Enviar 3

L./ Publicar »

L1
_I Fechar

Pastal [Modo de Compatibilidad

Salvar uma copia do documento

B
A §
F‘ Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel
-!; Salva a pasta de trabalhao no farmata de arquivo com base em

XML e habilitado para macro.
=
x
o)
=]
il
&)

Pasta de Trabalho do Excel
Salvar o arquivo como uma Pasta de Trabalho do Excel.

Pasta de Trabalho Binaria do Excel

Salva a pasta de trabalho em um formato de arguivo binario
otimizado para carregamento e salvamento rapido.

Pasta de Trabalho do Excel 97-2003

Salve uma copia da pasta de trabalho totalmente compativel com
o Excel 97-2003.

Planilha OpenDocument

Salve a pasta de trabalho no Formato de Documento Aberto.

EDF ou XP§

Publica uma copia da pasta de trabalho como um arquiva PDF
ou XPS.

=

‘Qutros Formatos

7

Abre a caixa de dialogo Salvar como para selecionar entre todos
os tipos de arquivos possiveis,

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

B

v @-ax L@

v

v

3° -Escolher o local

que
deseja salvar no campo Salvar
em;

4° -Digitar o do

arquivo em Nome do arquivo e

nome

clicar em Salvar.

e
_ialvar ' Cancelar

Obs.: Se precisar salvar em modo de compatibilidade (para abrir em outras versées), escolher

“Pasta de trabalho do Excel 97-2003” no campo Salvar como tipo.
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IMPRIMIR

Para realizar uma impressdo é indispensavel ter uma impressora devidamente equipada e
configurada ao computador.

Passo a passo:

1° -Clicar na guia Exibic@o e no comando Layout da Pagina, no grupo Modos de Exibi¢do
de Pasta de Trabalho;

- Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dadaos Revisdo Desenvolvedor Suplementos
i =

Visualizacdo da Quebra de Pagina s © 5 Cig Movalanela [
v ¢ Q g 3 __\. ; E‘_ ‘ | =) | ) :hj :J
=l Modos de Exibicio Personalizados | | % = o E QOrganizar Tudo »: E‘I =
X Mostrar/Ocultar| Zoom 100% Zoom na Salvar Espaco Alternar || Macros
= Tela Inteira - Selecdo de Trabalho Janelas ~ -
de Exibicdo de Pasta de Trabalho Zoom Janela Macros

= B R Pastal [Modo de Compatibilidad
e ~
2° -Verificar se as margens estdo fove Vissatear o mprimie @ documenta
. . Imprimir
sbrir k Seleciona uma impressara, namera de cépias & outras opgdes de
(o{0) rretas’ Abrir - mpressao an'tes de continuar.
@ Imp Apida
Conyerter Agfcl Envia a pasta de trabalho diretamente 3 impressora padrio, sem

3° -Se estiver tudo certo, clicar no Botéo

I Visualizacdo de Impressdo
‘4, Wisualiza & altera as paginas antes da impressio.

do Office e no comando Imprimir.

"
4

T
H

Sera aberta a janela Imprimir;

o
o
T
1]

ERPEZC2 U@

Im
E]

T Fechar
2] Opedes do Excel | [ 2K Sair do Excel

Imprimir E]
Impressara
Tome: @EPSON Stylus T23 Series v
Skatus: (Ociosa -
Tipa: EPSCN Stylus T23 Series 4° -Na Opgéo |mpressora’ esc0|her a
Onde: 1J3B001
Comentéi Al e impressora instalada ao computador;
Itervalo denpreeséo s 5° -Na opcéo Intervalo de impressao,
(%) Tuda Niimern de copias: 2
Opagnals)  De: e ¢ escolher quais paginas deverdo ser impressas;
Trnpririr 1 1 DA 0. ~ - . .
() Selecio () Pasta de trabalho inteira @ S 6°-Na opcao Imprlmlr escolher quais
Oz planilhas devem ser impressas;
[ 1gnorar areas de impressao !

7° -Na opcdo Copias, digitar a quantidade

de copias que deseja imprimir e clicar em OK.

10
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MODELOS

Diversas vezes precisamos apagar os dados de uma planilha para reutiliza-la em outro
momento, 0 que pode gerar perdas de dados, ou até mesmo, da planilha.
Para evitar tal transtorno, pode-se criar um Modelo e abri-lo sempre que for necessario inserir

novos dados na planilha.

Passo a passo:

1° -Elaborar a planilha com todos os dados e formulas;

2° -Clicar no Botéo do Office e depois clicar em Salvar como;

3° -Sera aberta a janela Salvar como. No campo Nome do arquivo, digitar o nome do
modelo;

4° -No campo Salvar como tipo, escolher Modelo do Excel;

59 -Clicar em Salvar.

. Salvar como Elgl

Salvar em: |uﬂ Madelos v| @ -0 X Ch -

» Documentos ) Document Themes
recentes IE'Compmmissos a pagar e receber 2010

@ Deskkop
lD Meus

documentos

Mew
computador

.':g Meus |ocais
de rede

-
(Nnme do arquivo')

Salvar como tipo: 4

Pastal

Modelo do Excel

Ferramentas ~ ‘ Salvar ' Cancelar

Obs.: O modelo é salvo na extensdo .xItx; assim, o arquivo ndo podera ser aberto em outra
versdo inferior ao Microsoft Office Excel 2007. Para abrir em versdes anteriores, no quarto

passo, clicar na op¢édo Modelo do Excel 97-2003.

11
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GUIA INICIO

Da) | v Pastal [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel = 4
i P
o) -
—/ Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dadas Revisdo Exibicdo Desenvolvedar Suplementos ® - 7 X
j & Calibri Sl -l Ceral . j’_‘ﬁ Formatagdo Condicional = 3= Inserir ~ - %? \}a
3 1 |
E ;@ Formatar como Tabela = % Excluir = E]' H
Colar === = Y. W ) . o <0 00 X emn . Classificar Localizar &
- oF N Z §-|&E-| L ‘E % 00|30 $,0 5 Estilos de Célula ~ {w] Formatar v || <2~ & Filtrar~ Selecionar~
Area deTr., Fante il Alinhamento il Numero Fl Estilo Células Edicdo

GRUPO NUMERO

O grupo de tarefas NUmero tem os comandos para alterar a
Geral " | formatacdo numérica.

a3 - o 0|55 2% | Além de modificar o formato dos nimeros, ainda ha o separador de

Nimera ~ | milhagens e comandos que adiciona ou diminui o nimero de casas

decimais.

GRUPO ESTILO

B Formatagio Condiional - O grupo de tarefas Estilo € composto por ferramentas para formatar

5 Formatar como Tabela - | as células de maneira diferenciada.
= Estilos de Célula -
Estilo

FORMATAR COMO TABELA

Tem a funcionalidade de formatar um intervalo de células, convertendo-o em tabela com mais

rapidez e facilidade, utilizando modelos previamente definidos.

Passo a passo:

1° -Selecionar os dados na planilha;
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2° -Clicar na guia Inicio. No grupo Estilo, clicar no comando Formatar como Tabela;

3° -Seré aberto um menu com as opgdes de cores. Clicar na cor desejada;

Formatar como Tabela E’gl

onde estdo os dados da tabela?

4° -Serd aberta uma janela confirmando as células que
irdo compor a tabela. Clicar em OK.

[ Minha tabela kem cabecalhos

ESTILOS DE CELULAS [_ox ][ canceler |

Modifica a formatacdo das células selecionadas utilizando estilos predefinidos.

Passo a passo:

1° -Selecionar os dados na planilha;

2° -Clicar na guia Inicio. No grupo Estilo, clicar no comando Estilos de Células;

3° -Sera aberto um menu com varias opg¢oes. Clicar na op¢éo desejada.

|E= 2= | | wad v

== Tog T 7o 00| g on

s gy e g

2 Estilos de Célula '| :jFDrnlalar * | &7 eFiltrar~ Selecionar~

Bom, Ruim e Neutra
Normal Bom Incorreto Neutra
Dados e Modelo

| I u

Textode Aviso  Texto Explica...

Titulos

Titulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 TJotal
Estilos de Célula com Tema

20%-Enfasel  20%-Enfase2  20%-Enfase3  20%-Enfase4  20%- EnfaseS  20% - Enfase6

40% - Enfasel  40%-Enfase2  40%- Enfase3  40%-Enfased  40% - Enfase5  40% - Enfase6

Formato do Nimero
Moeda Moeda [0] Porcentagem  Separadord...  Separadord...
{i=f] | Movo Estilo de Célula..

é Mesclar Estilos..,

GRUPO CELULAS

O grupo de tarefas Células é utilizado para formatar a planilha em geral,
3" Inserir ~ o L - . :
X B possibilitando inserir ou excluir linhas e, até mesmo, alterar a cor da guia da
Xoair =
'_::'_'lF-:urnmtar'r plan“ha-
Células
INSERIR

13
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Este comando inclui células, linhas, colunas ou planilhas.

Passo a passo:

1° -Clicar no local onde a célula devera ser inserida;

2° -Clicar na guia Inicio. No grupo Células, clicar na

seta de opcdo do comando Inserir;

3° -Clicar na opc¢do Inserir Células;

4° -Sera aberta a janela Inserir; Clicar na opcao que

se adapta melhor ao caso;
50 -Clicar em OK.

Obs.: O terceiro passo pode ser alterado de acordo com a

necessidade do usuario.

EXCLUIR

a= [nser@ = - “.;“.".7

= Inserir CElulas...

Inserir Linhas na Planilha

CUL mp

ULE‘

Inserir Colunas na Planilha

£l

Inserir Planilha

Inserir,

Inserir

() Deslocar células para direita

(%) Deslocar células para baixo:

() Linha inkeira
() Coluna inteira

il l [ Cancelar

Neste comando ha opcoes de excluir células, linhas, colunas e planilhas.

Passo a passo:

1° -Clicar na célula que deseja excluir;
2° -Clicar na guia Inicio. No grupo Células, clicar
seta de opcao do comando Excluir;

3° -Clicar na opcédo Excluir Células;

Excluir

Ezacluir

() Linha inteira
() Coluna inkeira

adapta melhor ao caso;

59 -Clicar em OK.

I Ok ] [ Cancelar ]

;i-hE:cclum j* IZI{

=
C o

oy

"™

|
=

Excluir CElulas...
Excluir Linhas da Planilha
Excluir Colunas da Planilha

Excluir Planilha

na

4° -Sera aberta a janela Excluir. Clicar na op¢do que se

14
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2

FORMATAR

Neste comando ha as seguintes opg¢des: ajustar o tamanho das células, aumentando ou
diminuindo a altura/largura; ocultar ou reexibir a célula/coluna ou, até mesmo, a planilha;
renomear a planilha, mover ou copiar a planilha para outra pasta de trabalho, alterar as cores
das guias; e, proteger a planilha.

Obs.: O conteudo Protecdo seré estudado no Capitulo 7 com mais detalhamento.

TAMANHO DA CELULA

Nas opgdes Altura da Linha ou Largura da Coluna, o usuério determina com que tamanho as
células ficardo.

Se 0 usuario precisar deixar a célula com um tamanho de acordo com o texto, deve-se clicar
em AutoAjuste da Altura da Linha ou AutoAjuste da Largura da Coluna, conforme a
necessidade.

A largura-padrdo da coluna é 8,43, porém, o usuario pode alterar essa medida na opgéo

Largura padrdo; entdo todas as colunas seréo alteradas automaticamente.

Passo a passo:

1° -Selecionar a célula que deseja formatar; £ Formataf -)

Tamanho da Célula

2° -Clicar na guia Inicio. No grupo Células, clicar naseta |,- _
+[| Attura da Linha...

de opcdo do comando Formatar; AutoAjuste da Altura da Linha
. ~ . . Largura da Col
3° -Clicar na op¢ao mais conveniente. e fa metne

Autodjuste da Largura da Coluna

Largura Padrdo..,

VISIBILIDADE

Em Visibilidade, o usuario pode esconder e reapresentar a linha, a coluna ou a planilha da
Pasta de Trabalho.

Passo a passo:

15
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1° -Clicar na guia Inicio. No grupo

29 -Clicar no comando Ocultar e Reexibir;

Células, clicar na seta de opcdo do

Visibilidade

Creultar Linhas

ComandO Formatar; Ocultar Colunas
Creultar Planilha

Reexibir Linhas

3° -Clicar na opcao que melhor se encaixe. Reexibir Colunas

Cicultar e Reexibir b
Organizar Planilhas

Renomear Planilha

Mover ou Copiar Planilha...

Cor da Guia b

Protecao

ORGANIZAR PLANILHAS

Organizar Planilhas
Renamear Planilha

Mover ou Copiar Planilha...

E fundamental organizar uma planilha para obter um espaco de
trabalho mais produtivo. Nesse comando existem opcdes para

renomear, mover ou copiar uma planilha em outro arquivo e

Cor da Guia » | alterar a cor das guias onde se localiza o nome da planilha.

Passo a passo:

Renomear Planilha:

1° -Clicar no comando Formatar, localizado no grupo Células da guia Inicio;

2° -Clicar em Renomear Planilha; a guia sera alterada para um estado de edicao;

30

-Digitar o novo nome e teclar Enter.

Mover ou Copiar Planilha:

1° -Clicar no comando Formatar, localizado no grupo Células da guia Inicio;

2 -
3.

Clicar em Mover ou Copiar Planilha;

Sera aberta a janela Mover ou copiar. O usuario pode
copiar a planilha e enviar para uma pasta nova na opg¢ao
Para pasta; alterar a localizacdo da planilha, clicando no
nome da planilha que deseja colocar ali e clicar em OK;
mover a planilha, de forma que a mesma fique
posicionada por Gltimo na pasta de trabalho, clicando em
(mover para o final), e fazer uma copia da planilha na

mesma pasta, selecionando a opgao Criar uma copia.

.Mn\rer ou copiar @@

Mover planilhas selecionadas
Para pasta:

Pastal v

Antes da planiha:

Fevereiro
margo
{mover para o final)

[ criar uma cépia

K } ’ Cancelar
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e Cor da Guia:

1° -Clicar no comando Formatar, localizado no grupo Células da guia

Inicio;

2° -Clicar em Cor da guia; sera aberta um menu com uma caixa de

cores,

3° -Clicar na cor desejada.

GRUPO EDICAO

= 4r

i

3

Classificar Localizar e
e Filtrar ~ Selecionar =

Edicdo

CLASSIFICAR

Cores do Tema

Cores Padrio
. L B 8 0 ) |

Sem Cores
is C«

| Ma ores...

No Grupo Edigdo vamos trabalhar com as funcbes Classificar,

Localizar e Substituir.

Classifica os dados das colunas em ordem alfabética crescente ou decrescente.

Passo a passo:

1° -Selecionar a coluna;

2° -Clicar no comando Classificar e Filtrar no grupo Edicéo da guia Inicio;

3° -Escolher a opcdo Classificar de A a Z ou Classificar de Z a A, dependendo da
necessidade do usuério.

LOCALIZAR E SUBSTITUIR

Quando uma planilha esta aberta e desejamos encontrar uma palavra com
rapidez, usamos o comando Localizar. Se for o caso de substituir uma

palavra por outra, usamos o comando Substituir.

E - ;\? 25
@ 7l .]?'EI
Classificar| Localizar &
T || &£ eFiltrar ~ |Selecionar -
# Loalizar..,
5. Substituir.,
ac SUDSURUIN) o lizar (Ctrl=1)

= Irpara..
Ir para Espedial...
Férmulas
Comentarios
Formatacio Condiciona
Constantes
Validagio de Dados

| selecionar Objetos

S, Painel de Selecio..

Passo a passo (Localizar):

17
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2

1° -Clicar na guia Inicio, grupo Edicao, clicar no comando Localizar e Selecionar;

2° -Clicar na opcéo Localizar;

3° -Seré aberta uma janela com duas guias (Localizar e Substituir) com a guia Localizar

acionada;

Localizar e substituir
Localizar Substituir

Localizar: |

[ Localizar tudo ] [ Localizar praxima I [ Fechar ]

4° - Inserir a

palavra ou a frase que deseja localizar. Pode-se usar um ponto de interrogacéo (?) para

corresponder a um caractere ou um asterisco (*) para corresponder a uma palavra. Por

exemplo: SOU?A, quando clicar em Localizar, localizara: “SOUZA” e/ou “SOUSA”

e *Silva, quando clicar em Localizar, localizara: “Manoel Silva”, “Carlos Silva”, e

assim por diante;

50 -Clicar em Localizar proxima até encontrar o conteudo desejado; clicar em fechar.

Passo a passo (Substituir):

1° -Clicar na guia Inicio, grupo Edicao, clicar no comando Localizar e
Selecionar;

2° -Clicar na opcao Substituir;

3° -Sera aberta uma janela com duas guias (Localizar e Substituir) com

a guia Substituir acionada;

Localizar e substituir

Localizar Subskikuir

Localizar:

Substituir por:

[Substituir tudao ] [ Subskituir ] [Localizar tudao ] [Locali;ar praximna l [ Fechar ]

B

=W L

Classificar | Localizar e
€27 e Filtrar - |Selecionar ~

“ac

Localizar...

Substituir...

Ir para...

Ir para Especial...
Farmulas

Comentarios
Formatacdo Condicional
Constantes

validacdo de Dados
Selecionar Ohjetos

Fainel de Selecdo...

4° -Digitar a palavra que serd substituida no campo Localizar, e digitar a palavra que

deseja inserir no local no campo Substituir por. As regras do ponto de interrogacéo e

asterisco sdo iguais neste caso.

5° -Se desejar substituir apenas aquela palavra, clicar em Substituir. Se desejar substituir a

palavra todas as vezes que ela aparecer na planilha, clicar na opgéo Substituir tudo.

18




-

Centro Universitario da FEI

<
Dg H9- s Pasta2 [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel x
) -
—/‘ Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedar Suplementos L7 x
% AutoSoma ﬁ"‘i Logica ~ ﬁ.:b' = ~i5) Definir Nome ~ f:ﬂ Rastrear Precedentes %1 % e |:|
E‘J Usadas Recentemente ~ [A Texto = e~ Ji=' Usar em Farmula =(# Rastrear Dependentes ‘@)'
Inserir X Py Gerenciador X X . ) Janela de | Opcdes de Lj;]
Funcio [[E2 Financeira = ﬁj Data e Hora ~ lﬁJ' de Nomes E Criar a partir da Selecdo || 74 Remover Setas ~ & Inspecio Calculo =
Biblioteca de Funcdes MNomes Definidos Auditoria de Férmulas Calculo

FORMULAS BASICAS

Para realizar célculos no Excel é necessario utilizar formulas predefinidas. As férmulas séo

formadas com os nomes das células com que se deseja realizar o calculo. O nome da célula é

composto pela letra da coluna seguida pelo nimero da linha onde se encontra a célula.

As funcbes basicas do Excel sdo: soma, subtracdo, multiplicacdo, divisdo, poténcia, raiz,

porcentagem, maximo, minimo e média.

Sinal | Funcéo

+ Soma

- Subtracédo

* Multiplicacédo
/ Diviséo

A Poténcia
N1/X) | Raiz

% Porcentagem
= Igualdade

Observacdes:

e Toda férmula que vocé criar sempre devera iniciar-se com o sinal de igualdade;

e Nenhuma férmula pode conter espaco;

e Ao final da formula pressione ENTER.
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Existem duas possibilidades diferentes de soma: soma aleat6ria e soma em sequéncia.

e Soma aleatoria: Calcula a soma de células distintas. Exemplo: =A1+C1.
e Soma em sequéncia: Calcula a soma de um grupo de células sequenciais. Exemplo:
=SOMA(A4:D4).

16 15 =A1+C1

au

W N

16 25 45 43 =SOMA{A4:DA)

SUBTRACAO

Essa formula é utilizada para subtrair o valor de uma célula do valor de outra. Exemplo:
=Al-Bl.

1 /105 42 =A1-Bl1

MULTIPLICACAO

Essa formula é utilizada para multiplicar o valor de uma célula com o valor de outra.
Exemplo: =A1*B1.

1 |25 6 =A1*B1

DIVISAO

Essa formula é utilizada para dividir o valor de uma célula pelo valor de outra. Exemplo:
=Al1/B1.

1 |160 4 =A1/B1
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2

POTENCIA

Essa formula é utilizada para calcular a Poténcia do valor de uma célula. Exemplo: =A17X,
onde Al equivale ao nimero BASE, ” é o sinal da Poténcia no Excel, e X equivale ao nimero
do expoente (esse numero varia de acordo com a potenciacdo que se deseja calcular; se for
elevado a segunda poténcia deve-se digitar 2, se for elevado a terceira poténcia; deve-se

digitar 3, e assim por diante.).

1 |25 =A1N2

RAIZ

Essa formula é utilizada para calcular a Raiz do valor de uma célula. Exemplo: =A1™(1/X),
onde Al equivale ao numero BASE, ™ € o sinal de Poténcia no Excel, (1/X) equivale ao
namero cuja Raiz vocé deseja extrair. A formula de Raiz € similar a formula de poténcia,

porém na Raiz o numero é formado por uma fracdo, pois uma é o inverso da outra.

A B
1243 =A171/5)

PORCENTAGEM

Essa formula é utilizada para calcular a porcentagem do valor de uma célula especifica.
Existem duas maneiras de obter o mesmo resultado. Exemplos: =A1*X% ou =A1*100/X (X

equivale ao nimero de porcentagem).

A B & D
1 |500 =A1*5% ou =A1*5/100
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MAXIMO

Essa formula é utilizada para encontrar o valor maximo de uma sequéncia de células.
Exemplo: =MAXIMO(A1:E1).

A B C D E F
1 45 84 94 51 64 =MAXIMO(AL:EL)

MINIMO

Essa formula é utilizada para encontrar o valor minimo de uma sequéncia de células.
Exemplo: =MINIMO(A1:E1).

A B C D E F
1 590 845 422 452 632 =MINIMO(A1:EL)

MEDIA

Essa formula é utilizada para encontrar o valor médio de uma sequéncia de células. Exemplo:
=MEDIA(A1:E1).

A B C D E F
1 |26 34 15 18 65 =MEDIA[AL:EL)

FORMULAS AVANCADAS

As funcgdes sdo utilizadas para criar formulas na planilha e sdo separadas por grupos: Data e
Hora, Ldgica, Matematica e Trigonométrica, Estatistica, Financeira, Banco de Dados,
Informacdes, Procura e Referéncia e Texto. Segue abaixo o detalhamento de algumas

formulas mais utilizadas.

DATA E HORA

As funcbes que se incluem nessa categoria estdo diretamente ligadas a calculos com valores

baseados em datas e horas.
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As datas e horas sdo baseadas em nimeros seriais; a primeira data considerada é 01/01/1990,
sendo representada pelo nimero serial 1; a data seguinte é representada pelo nimero 2, e
assim sucessivamente. A data maxima é 31/12/9999, representada pelo nimero 2.958.465.

As horas sdo representadas pelos nimeros 0 e 1, seguindo o seguinte raciocinio: uma hora é
representada pelo nimero 0,041666, pois trata-se do resultado da operacdo 1 dividido por 24
(quantidade de horas diarias). Por sua vez, o conjunto de 24 horas é representado por 1,
seguindo a mesma linha de pensamento: 24 dividido por 24 é igual a 1.

Para encontrar o numero serial de uma data ou hora especifica, deve-se seguir o
procedimento:

Passo a passo:

1° -Digitar a data ou hora na célula;
2° -Selecionar a célula, clicar na guia Inicio, seta de opcéo da caixa de texto formato de

namero, dentro do grupo Numero, e clicar na opgdo Geral.

Q} \ 9~ = exemplos [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel - =2 X
- P~

Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos (7]}

B * ”é Formatacio Condicional ~ | 5= Inserir = ¥ - A? }}
7

s Calibri -l AN [E == &
B3 g% Formatar como Tabela = % Excluir ~
Colar - - . = = === i=| | kd - JEF - o -0 88 e Classificar Localizar e
p 7 NS H-||&- A E==|EH - 2~ % 00|78 3 (= Estilos de Célula ~ bl Formatar ~ || (2~ & Filtrar = Selecionar =

AreadeTr.. [x Fonte F} Alinhamento F} Mimero F} Estilo Células Edicdo

Obs.: Para retornar a opcdo Data, basta clicar outra vez na seta de opcdo da caixa de texto

formato de niimero e clicar em Data.

O mesmo procedimento € usado para descobrir o serial da hora.
Para realizar calculos com Data e Hora, colocar o sinal de igual, 0 nome da célula, o sinal da

operacdo, 0 nome da outra célula e clicar em Enter.

A B C D E
1 Quadro de Horas Extras - Periodo: 15/03 a 19/03
2 |Funcionario Entrada Saida Total de HE
3 |Carlos Andrade 19:00:00| 19:45:00 00:45(<- = C3-B3
4 Geisa Macedo 19:00:00(  20:00:00 01:00:00|=- = C4-B4
5 Julio Margues 19:00:00 21:00:00 02:00:00|=- =C5-B5
& |Marcos Vale 19:00:00( 20:35:00 01:35:00|=<- =CB-BA
7 |Paola Cabral 19:00:00| 19:50:00 00:50:00|<- = C7-B7
8 Total 06:10|<- = SOMA(D3:D7)
9
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Quando se ultrapassa a marca de 24 horas no resultado, é necessario fazer uma formatacéo
personalizada nessa célula.

Passo a passo:

1° -Selecionar a célula onde ir4 aparecer o resultado, clicar na guia Inicio, seta de op¢édo
da caixa de texto formato de nimero;

2° -Clicar na opcéo Personalizado;

3° -No campo Tipo, digitar [hh]:mm;

4° -Clicar em OK.

Formatar Células

Mimero | Alinhamento | Fante Borda | Preenchimento | Protecdo

Categoaria:

Geral Exempla

Mimero

Moeda

Conkabil Tipo:

Data

Hora [hh]:mm

Porcentagem i@ ~
Fragdo [h]:mm:iss

Cientifico R R R0 _(RE* (R AR0); _(RE*"" (@D

Texta R RO R (R0 @

Especial IR R #£0,00_0;_(RE * (R A#0,00) _(REF "2 @0
m U 0,00 0 (80,000 (%" (@

[$-416]dddd, d" de "mmmm" de "aaaa

[$-Fa00]dddd, mmmm dd, asaa

mmm}aaaa

[Rh]:mm

[$-F400]h:mm:ss AMIPM b

Ezcluir

Digite o cadigo de formatacdo do ndmera, usando um dos cddigos existentes como ponto de partida,

Ok I [ Cancelar

Para utilizar Data e Hora em uma mesma formula, estes devem estar entre aspas
(“DD/MM/AAAA00:00), ou separados por um espago (DD/MM/AAAA 00:00).

FUNCAO DIA, MES E ANO

- - - - A B C
Para se obter a data, basta digitar sinal de igual, 0 | ; pa:a | 26/7/2008]
nome da funcdo (dia, més, ano) e o NUm série. | 2
3 dia més ano
Pode-se digitar a data entre aspas ou indicar a célula | a 26 7 2008
. . 5 | =DIA(B1) | =MES(B1) [ =ANO(B1]
onde se encontra a data que se deseja extrair. - _ _
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FUNCAO DATA

E possivel criar uma data prevista a partir de certa data.

A formula utilizada é a seguinte: =DATA(ANO(B1)+2;MES(B1)-2;DIA(B1)+3), onde Data
representa 0 nome da funcdo; (ANO(B1) representa onde encontrar o ano; +2 é a quantidade
de anos que se deverd acrescentar; MES(B1), representa onde encontrar o més; -2 é a

formula acima, a data final serd 29/5/2010.
29;'5;'2018 1

=DATA(ANO(B1)+2;MES(B1})-2;DIA(B1)+3) |

A B C D quantidade de meses a menos; DIA(B1)representa
1 Data | 26/7/2008] _ .
5 onde encontrar o dia; e, +3 representa quantos dias
3 dia més ano deverdo ser acrescentados na data.
4 26 7 2008 . L .
5 | =DIA(B1) | =MES(B1) | —ANO(B1) Por fim, a data inicial € 26/7/2008; utilizando a
B
7
8

FUNCAO DIA.DA.SEMANA

E responsavel por mostrar a que dia da semana correspondem determinadas datas.

A formula é a seguinte =DIA.DA.SEMANA(“dd/mm/aaaa™); ir4 aparecer o numero serial
correspondente ao dia. Para aparecer o dia da semana, deve-se seguir o seguinte
procedimento:

Passo a passo:

1° -Selecionar a célula onde ira aparecer o resultado, clicar na guia Inicio, seta de opg¢éo
da caixa de texto formato de numero;

2° -Clicar na opcéo Personalizado;

3° -No campo Tipo, digitar dddd;

4° -Clicar em OK.

FUNCAO DIATRABALHOTOTAL

Essa funcdo contabiliza os dias trabalhados, desconsiderando sabados e domingos, além dos
feriados apontados. Sua formula é: =DIATRABALHOTOTAL(Data_inicial;Data_final;
Feriados), onde DIADOTRABALHOTOTAL é o nome da fungdo; B4 representa a data

inicial; B5 representa a data final; e B2:C2 representa os feriados.
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O resultado dessa formula apontara os dias trabalhados.

= = = = Obs.: No caso do feriado ser um sdbado ou
1 Tabela de dias tteis (Abril de 2010) domingo, a presenca do feriado sera ignorada,
2 |Feriados 2/4/2010 21/4/2010 L ] L -
3 pois sdbado e domingo ndo séo contabilizados
4 Datainicial 1/4/2010 normalmente
5 Datafinal 30/4/2010
6 |Dias Oteis 20
7 =DIATRABALHOTOTAL{B4;B5;B2:C2}
LOGICA

As principais funcbes desse grupo sdo: E, OU, SE e SEERRO. Essas func¢Ges auxiliam em

problemas condicionais.

FUNCOES SE, E E OU

S3o0 formulas utilizadas para determinar se o resultado é falso ou verdadeiro. Na FUNCAO
SE, ha uma ou mais condicdes para identificar se é verdadeiro ou falso; na FUNCAO E, todas
as propostas devem ser verdadeiras; na FUNCAO OU, basta uma proposta ser verdadeira para

ser aceita.

FUNCAO SE COM UMA CONDICAO:

A B C D E F G
1 Motas de Portugués
2 Nome Proval Prova 2 Total Média Resultado
3 Andréia Lopes 95 96 191 95,5 Aprovado  =SE(E3>=70;"Aprovade”;"Reprovado")
4 Marcela Sol 73 45 120 00 Reprovado  =SE(E4==70;"Aprovado";"Reprovado™)
5 Rita Mendonga 84 56 140 70 Aprovado =SE(E5=>=70;"Aprovado";"Reprovado")
6 Talita Lara 60 55 115 57,5 Reprovado  =SE(E6>=70;"Aprovade”;"Reprovado")
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FUNCAO SE COM TRES CONDICOES:

A B C D E F G
1 Notas de Portugués
2 Nome Proval Prova 2 Total Média Resultado
3 |Andréialopes 35 9% 191 95,5 Otimo =SE¢E3>=95;"01imo";SEiE3>=7D;"Bnm";SEtE3>=6E=;"ReguIar";"Irregular"]]]
4 |Marcela Sol 75 45 120 60 Regular =SE¢E4>=95;"01imo";SEiE4>=7D;"Bnm";SEtE4>=6E=;"ReguIar";"Irregular"]]]
5 |RitaMendonca 8 56 140 70 Bom =SE¢E5>=95;"01imo";SEiE5>=7D;"Bnm";SEtE5>=6E=;"ReguIar";"Irregular"]]]
f TalitaLara 60 55 115 57,5 Irregular =SE¢E6>=95;"01imo";SEiE6>=7D;"Bnm";SEtEﬁ:b:ﬁﬂ;"ReguIar";"Irregular"]]]

FUNCAO SE E:

A B e D E F G

1 Notas de Portugués
2 |Nome Proval Prova2 Total Média Resultado
3 Andreia Lopes 55 96 191 95,5 Aprovado  =SE(E{B3»=75;C3>=70);"Aprovado”;"Reprovado")
4 |Marcela sol 73 45 120 60 Reprovado  =5E(E(B4»=75;C4==70);"Aprovada”; "Reprovado”)
5 Rita Mendonga B4 56 140 70 Reprovado  =SE(E(B3»=73;C5>=70);"Aprovado";"Reprovado”
6 |Talita Lara 60 55 115 57,5 Reprovado  =SE(E(BA»=75;C6==70);"Aprovado”; "Reprovado”)
FUNCAO SE OU:

A B C D E F G
1 Notas de Portugués
2 |Nome Proval Prova2 Total Média Resultado
3 |Andreia Lopes 53 86 191 955 Aprovado  =SE{OU(B3»=73;C3==70);"Aprovado";"Reprovado"
4 Marcela Sol 75 45 120 60 Aprovado  =SE[OU(B4»=73;C4>=70);"Aprovada"; "'Reprovado”)
5 |Rita Mendonca 84 56 140 70 Aprovado  =5E[OU(B5»=73;C5>=70);"Aprovada"; "Reprovado”
6 |Talita Lara a0 55 115 57,5 Reprovado  =SE{OU(B6>=75;C6==70);"Aprovada”;"Reprovada"]
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FUNCAO SEEERO

A B C
1 Exemplo de SEERRO
2 Valor1 Valor 2 Resultado
3 12 2 24
4 15 3 45
5 18 d Mulo
b 14 4 36
7 16 e Nulo
8 18 2 36
9 24 h' Mulo
10 26 5 130

=SEERRO{A3*B3;"Nulo")
=SEERRO{A4*B4;"Nulo")
=SEERRO(A5*BS5;"Nulo")
=SEERRO{A6*B6;"Nulo")
=SEERRO(A7*B7;"Nulo")
=SEERRO{AS*BS;"Nulo")
=SEERRO{A9*BY;"Nulo")

=SEERRO{A10%B10;"Nula")

Esta funcéo € utilizada quando a
probabilidade de ocorrer erro em uma
formula é grande. No exemplo abaixo a
formula utilizada é: =
SEERRO(A3*B3;”Nulo”), onde
SEERRO € 0 nome da funcdo; A3*B3 é
a férmula que deve ser utilizada (nesse
caso multiplicacdo); “Nulo” € o valor
que deve retornar caso houver algum

erro na férmula.

Nesse grupo se encaixam as formulas utilizadas em fungdes: matematicas (SOMASE,

COMBIN e ABS; trigonomeétricas (SEM, COS); arredondamentos; e aleatério. Em nosso

curso iremos estudar as formulas SOMASE, arredondamentos e aleatorio.

SOMASE

A

Tabela de vendas

Produto

Quant. Vendas

DVD

52

Home Theater

51

Manitor

34

Tw

57

DVD

21

[ RENRN- ST R SR N

Home Theater

25

9 |Monitor

95

10 |Tv

Zal

11 |DVD

Zal

12 |Home Theater

54

13 |Maonitor

26

14 Tw

45

15

16 Produto

17 guant. vendas

12'3| =SOMASE(A3:A14;B16;B3:814}

E possivel realizar uma soma com distingio de
valores, ou seja, somar a partir de caracteristicas
estabelecidas anteriormente. A formula utilizada
sera;. =SOMASE; o intervalo de dados que serdo
pesquisados; o critério utilizado; e o intervalo onde

0S nmeros que serdo somados estdo localizados.

Obs.: No campo critério é opcional digitar o nome da célula ou digitar o critério entre aspas.

16 Produto

™

17 [quant. vendas

123| =SOMASE(A3:AL14;"TV";B3:B14)
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OUTRAS FUNCOES

Sdo formulas utilizadas para calcular dados estatisticos. As principais fungbes s&o:
CONT.NUM, CONTAR.VAZIO e CONT.VALORES; CONT.SE e CONT.SES; MED e
MODO; DESVPAD e DESVPADP; e, VAR e VARP.

FUNCOES CONT.NUM, CONTAR.VAZIO E CONT.VALORES

Sédo funcgbes utilizadas para realizar a contagem de células, com as seguintes diferencas:
v CONT.NUM: resulta dai o nimero de células em que ha valores numéricos inseridos
na selecéo.
v" CONTAR.VAZIO: resulta dai 0 niamero de células em que ndo ha valores na selecéo.
v' CONT.VALORES: resulta dai o nimero de células em que ha valores numéricos e/ou

textuais inseridos na selecéo.

A B C D E F ] H
1 Trabalho Voluntario
2 Dia Voluntarios Periodo
3 1/3/2010 5 Manha
4 2/3/2010 g Integral
3 3/3/2010 4 Tarde
6 4372010
7 5/3/2010 2 Manh3
B 6,/3,/2010 4 Manh3
g 7/3/2010 3 Integral
10 8/3/2010
11 9/3/2010 2 Tarde
12| 10/3/2010 4 Integral
13| 11/3/2010 8 Integral
14| 12/3/2010 g Tarde
15 13/3/2010
16 14/3/2010 B Manh3
17| 15/3/2010 7 Tarde
13 Dias abertos 12 =CO\IT.\]L:'F-.-'II:83,:B-’-l-,:B5;Bﬁ;B?;BE;BS;B1D;Bl1;B12;313;314;315;315;81?]
15 Dias fechados 3 =CONTAR.VAZIO(B3:B17)
20 Per. integral 4 =CONT.WALORES{C4:C9;C12:C13)
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FUNCOES CONT.SE E CONT.SES

Calculam o nimero de células a partir de condi¢es impostas anteriormente.

v" CONT.SE: calcula utilizando uma condigao.
v" CONT.SES: calcula utilizando duas condigdes ou mais.

A B C D E F G H
1 Competicdo de Gindstica
2 Nome Idade Altura  Peso
3 |Alice 15 1,7 35
4 |Beatriz 16 1.8 51
5 |Camila 15 173 52
& Daiane 14 174 35
7 |Eliana 16 1,82 36
& |Flavia 15 1.7 57
9 |Gabriela 13 171 52
10 Helena 15 1,65 54
11 |lvone 14 1,68 55
12 |Pré-aprovadas 6 =COMT.SE(B3:B11;"==15")
13 |Aprovadas 3 =CONT.SES(B3:B11;"»=15";C3:C11;"»=1,70";D3:D11;"«=55")

PROCURA E REFERENCIA

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

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

INDICE

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, nim_coluna € a indicacdo de busca da coluna.

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

se deseja pesquisar), e 0 numero da posicao da linha.
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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
CORRESP

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

Sua formula é: =CORRESP(valor_procurado;Matriz_procurada; Tipo_correspondéncia), onde
CORRESP corresponde ao nome da funcdo; VALOR_PROCURADO corresponde ao dado a
ser procurado; MATRIZ_PROCURADA corresponde a lista onde seréo procurados 0s
nimeros; TIPO_CORRESPONDENCIA corresponde a 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.
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A B

1 Titulo Categoria
2 |Amarcha dos Pinguins Filme
3 |Borat! Fillne
4 Brilho eterno de uma mente sem lembrangas  Filme

5 | Cold Case Seriado
6 |Didrios de Motocicleta Fillne
7 |Dogyille Filme
8 Homem de ferro Filme
9 |House MD Seriato
10 |Ilha das Flores Filme
11 Manderlay Filme
12 |Menina de Quro Filime
13 |Numb3rs Seriado
14 |0 nome da rosa Fillne
15 |0 segredo Beethoven Filme
16 |One Tree Hill Seriado
17 |Os infiltrados Filime
18 |Prenda-me se for capaz Filme
13 Quarto poder Filme
20 | The Mentalist Seriato
21 |Tiros em Colombine Filme

C
Género
Documentario
Comédia
Drama
Policial
Drama
Drama
Acdo
Drama
Documentario
Drama
Drama
Policial
Drama
Drama
Drama
Policial
Policial
Drama
Drama
Documentario

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

D
Preco

22,80
36,30
24,30

115,50

24,30
13,30
42,80

123,90

15,40
24,30
43,30

115,80

48,50
26,80

154,50

24,50
15,50
25,90

152,80

25,80

Filme Iha dlas Flores
Posicdo

5 =CORRESP(G4;A2:A21;0)

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

“celula que indica o valor correspondente ao valor que se deseja encontrar”; matriz que indica

onde as buscas devem ser realizadas).
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Dessa forma, primeiro encontra-se a posicdo do CORRESP, depois encontra-se o valor
correspondente indicado na formula INDICE.

A B C D E
1 Titulo Categoria Género Prego
2 A marcha dos Pinguins Filme Documentario RS 22,80
3 |Borat! Filme Comédia RS 36,90
4 |Brilho eterno de uma mente sem lembrancas  Filme Drama RS 24,90
5 |Cold Case Seriado  Policial RS 119,90
6 |Diarios de Motocicleta Filme Drama RS 24,90
7 |Dogville Filme Drama RS 19,590
8 Homem de ferro Filme Acdo RS 42,80
9 |House MD Seriado  Drama RS 129,90
10 [llha das Flores Filme Documentaric RS 15,40
11 Manderlay Filme Drama RS 24,90
12 Menina de Ouro Filme Drama RS 49,90
13 |[Numb3rs Seriado  Policial RS 115,80
14 |0 nome da rosa Filme Drama RS 48,50
15 O segredo Beethoven Filme Drama RS 26,80
16 One Tree Hill Seriadoc  Drama RS 154,90
17 |Os infiltrados Filme Policial RS 24,50
18 Prenda-me se for capaz Filme Palicial RS 19,90
19 Quarto poder Filme Drama RS 23,90
20 |The Mentalist Seriado  Drama RS 152,80
21 |Tiros em Colombine Filme Documentaric RS 25,80
22
23
24 |Filme 0 nome da Rosa
25 Categoria Drama =NDICE|:CE:CEI;CDRRES31:824;.&2:.&21]]
TEXTO

Trata-se de um grupo direcionado para uso textual. E composto pelas Funcdes:
MAIUSCULA, MINUSCULA e PRI.MAIUSCULA; LOCALIZAR e EXT.TEXTO; EXATO
e NUM.CARACT; e, SUBSTITUIR e MUDAR.

e MAIUSCULA: transforma um texto mintsculo A f : C; D
., 1 lapis LAPIS =MAIUSCULA(AL]
em maiusculo.
. 2
e MINUSCULA: transforma um texto maitsculo . ,
. 3 (CADERNO caderno  =MINUSCULA(A3)
em minusculo. s
e PRI.MAIUSCULA: transforma a primeira letra s |horacha Borracha ::JRI.rx*]AIUSCULAiAS}
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das palavras em maidscula (quando minusculas).

e LOCALIZAR: localiza em qual posicdo estda um determinado caractere. E composto
pela formula: =LOCALIZAR(no texto; nimero inicial), onde LOCALIZAR refere-se
ao nome da funcdo; no texto deve-se digitar o caractere da célula onde o texto se
encontra; e, nimero inicial é indicado para usar quando ha mais de uma letra igual na

mesma palavra, pois informa a partir de qual caractere a contagem deve ser iniciada.

EXT.TEXTO:

A partir da localizacdo (indicacdo de primeiro e Ultimo caractere) é possivel extrair o texto
que atenda as especificacbes. Espaco é contado como caractere.

A B C D
1 Rinoceronte 4 =LOCALIZAR{"O";AL)
2 |Binoceronte 8 =LOCALIZAR{"O";AZ; 5]
3
4 |Reino Animal Animal =EXT.TEXTO({A4;7;6)

e EXATO: estabelece a diferenca do conteudo de celulas distintas. O resultado pode ser
Verdadeiro ou Falso. Quando os valores sdo iguais, o resultado é verdadeiro; quando
os valores sao diferentes, o resultado €é falso; quando se trata de palavras iguais, porém
uma com letra maiuscula e a outra ndo, o resultado também sera falso. A formatacgéo

das células ndo influencia o resultado.

A B C D E
1 AMARELD AMARELO VERDADEIRO =EXATO(AIL;B1)
2
3 |AMARELO VERDE FALSO =EXATO{A3Z;B3]
4
5 ANMARELO amarelo FALSO =EXATO{AS5;B5)

e« NUM.CARACT: aponta quantos caracteres existem na célula.

A B C D
1 Cursode Excel 14 :‘dLJFx’l.Cﬁ.Hﬁ.CTiﬁ.l]
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e SUBSTITUIR E MUDAR: ambas tém como funcéo alterar caracteres na planilha,

mas com funcionalidades diferentes. Substituir altera um texto especifico, enquanto

Mudar necessita das informacdes: posicdo de caractere inicial e a quantidade de

caracteres que devem ser alterados.

FORMULA DE SUBSTITUIR: =SUBSTITUIR(texto;texto antigo;novo texto;niimero da
ocorréncia), onde SUBSTITUIR é o nome da funcdo; texto € o texto onde ocorreré alteracéo;

texto novo é o texto que substituird o texto antigo; e, nimero da ocorréncia indica onde a

palavra que deve ser substituida aparece no texto. Caso ndo digitar o numero da ocorréncia,

todas as palavras que combinarem com a especificacdo serdo alteradas.

56 erra quem produz. Mas, so
produz guem ndo tem medo
de errar.

cria quem ndo tem medo de
errar.

L T - Y R 5 T T R W T S

=
[}

guem ndo tem medo de errar.

= | =
b | =

A B C D E

56 erra quem produz. Mas, s&  =SUBSTITUIR{AL;"produz";"cria";2)

56 erra quem cria. Mas, sé cria  =SUBSTITUIR{AL;"produz";"cria")

FORMULA DE MUDAR: =MUDAR(texto antigo;nimero inicial;nimero caractere;novo

texto), onde =MUDAR indica o0 nome da funcdo; texto antigo indica o texto onde os

caracteres devem ser alterados; numero inicial indica a posicdo inicial onde os caracteres

devem ser alterados; numero caractere indica a quantidade de caracteres que devem ser

alterados; e, novo texto indica o texto que substituira os caracteres informados.

A B
1 Porobséquio, feche a porta. Por favor, feche a porta.

C D
=MUDAR{AL;5;8;"favor")
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D«, H9- ¥ exemplos [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel - =
- Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigcdo Desenvalvedor Suplementos @ - =
%l Conexd == = =4 validaci 05 T [ a—— = || 9. comer
Y g | Conexies 4] E f i _% ;_g =] validacio de Dados % Agrupar : %3 Solver
T e === L L'"-J Consalidar ~d Desagrupar v =
Obter Dados| Atualizar Zl Classificar | Filtro Texto para Remover . . -
Externos « tudo~ = o 0 avancado colunas Duplicatas =p Teste de Hipdteses - ﬂJ Subtotal
Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Tépicos ™ 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

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

Da automaticamente, de acordo com as atualizac6es do site utilizado.
'&"'&"Eh

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

gndere;o:1http:f,l‘www.turmalinacovretora‘com.hr,f v @ @® XA [ﬂ( Opcdes... |

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

TURMALINA

CORRETORA DE CAMBIO

SERVICOS | COTACOES | CONVERSOR DE MOEDAS | NOTICIAS ‘ CO

| http:ffuwnd. beb. gov, br/? TXCONVERSAO ‘ ‘ ‘

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;

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,

Nowva consulta a Web E”‘S_(ﬂl

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

>
0 melhor conteA’do: Economia

Produf\§ifo de velculos salta 20.3% antes de fim de descontg

076/04/2010 |_ Compra Wen

Elden e el B ] I Zona do euro estd\; dividida sobre juro em resgate A GrAG@cia.

US% Paralelo  |R$/US$ |  1.8500 1.9

SoiTuiome RUS = i Vendas de veAiculos em marA§o sAfo recorde, aponta Anfave
R&/Euro| 2.3457| 2,3473
Produfi§Afo de vehculos no palis cresce 32,5% em mari§o e

w

| >

[ Imporkar ][ Cance;r ]
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5° -Serd aberta a janela Importar Dados. Nesta janela informamos o local em que os
dados irdo aparecer na planilha. Existem duas op¢des: Na planilha existente e Na nova
planilha. Na primeira opcédo, os dados serdo inseridos na célula especificada na caixa
abaixo. Na segunda opgéo, os dados aparecerdo em uma nova planilha;
r
Importar Dados

Onde vocé deseja colocar os dados?
(*) Ma planilha existente:

) Ma nowa planilha

[F‘mpriedades... ] [ 0l 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).
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CONEXOES EXISTENTES

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

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

I Conexoes Existentes

Mostrar: |Tc-das as Conexdes L |

Selecione uma Conexdo:

Conexdes desta Pasta de Trabalho
n. Cotagies do Cidmbio para Investidores do MSN MoneyCentral
| [Em Branco]
Arquivos de conexdo da rede
=Nenhuma conexdo encontrada=>
Arquivos de conexdo deste computador
Cotactes de Acgties 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]

e

o CotacOes de Acbes para Investidores do MSN MoneyCentral: Fornece informacdes
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 informactes
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.
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GRUPO CONEXOES

a |Ei3) Conexdes
(& |
R ol Drenriadsd

Atualizar
tudo = == Edita

Conexdes

GERENCIANDO CONEXOES

Para visualizar todas as conexdes existentes na pasta de trabalho e o status da conex&o,

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 Conexdes da Pasta de Trabalho.

Nessa janela existem algumas opcdes que veremos abaixo.

-
Conexbes da Pasta de Trabalho

Cotacdes do Cambio para Investidores do MSH MonewCentral
Remaover

Propriedades. ..

Locais nos quais sdo usadas conexdes nesta pasta de trabalho

Clique aqui para ver onde as conexdes selecionadas s8o 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 op¢oes 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 CLASSIFICAR E FILTRAR

A Alz
z L
ﬁl Classificar

Classificar e Filtrar

Filtro

r

Hf? Avancado

O filtro é utilizado quando se deseja extrair de uma planilha, com grande quantidade de

registros, apenas os dados que atendem algumas condic@es especificas. Existem duas opcoes

de filtro: Filtro Bésico e Filtro Avancado.

Filtro Basico

Os dados filtrados seréo exibidos no mesmo local dos dados originais.
Permite indicar até duas condi¢Ges para cada campo da lista.

Filtro Avancado

Existe a opgao de exibir o filtro em um local diferente dos dados
originais.
Permite indicar mais de duas condi¢des para cada campo da lista.

FILTRO BASICO

Filtra certos dados selecionados em uma tabela.

Passo a passo:

A tabela abaixo sera utilizada:

WD (= | L0 M|

= |
[TV N

i
s

Saldrios dos atletas

Nome Esporte Clube Salarios Direito de imagem | Total a receber

Marcelinho Basquete Brasilia RS 5.000,00 | RS 500,00 | RS 5.500,00
Oscar Basquete Brasilia RS 5.120,00 | RS 512,00 | RS 5.632,00
Johnson Basquete Flamengo RS 5.147,00 | RS 514,70 | RS 5.661,70
Patricia Basquete Flamengo RS 5.236,00 | RS 523,60 | RS 1.900,00
Ronaldinho Futebol Palmeiras RS 1.400.000,00 | RS 140.000,00 | RS 1.540.000,00
Ronaldo Futebol Palmeiras RS 900.000,00 | RS 90.000,00 | RS 990.000,00
Cristiane Futebol Santos RS 200.000,00 | RS 20.000,00 | RS 220.000,00
Marta Futebal Santos RS 500.000,00 | RS 50.000,00 | RS 550.000,00
Bernardinho Volei Osasco RS 6.014,00 | RS 601,40 | RS 6.615,40
Sergio Volei Osasco RS 6.014,00 | RS 601,40 | RS 6.615,40
Fofio Vaolei Rio de Janeiro RS 8.041,00 | RS 804,10 | RS 1.300,00
Giba Volei Rio de Janeiro RS  17.253,00 | RS 1.725,30 | RS 18.978,30
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1° -Selecionar os dados da planilha. No exemplo, selecionar o intervalo A2:F14;
2° -Clicar no comando Filtro, que esta localizado na guia Dados, grupo Classificar e

r

Filtro

Filtrar;

3° - A tabela aparecera da seguinte maneira:

1 Saldrios dos atletas

el nome B Esporie B ciube Bl salérios Bl pireito de imagelll Total arecebelld
3 Marcelinho Basquete Brasilia RS 5.000,00 | RS 500,00 | RS 5.500,00
4 | Oscar Basquete Brasilia RS 5.120,00 | RS 512,00 | RS 5.632,00
5 |Johnson Basquete Flamengo RS 5.147,00 | RS 514,70 | RS 5.661,70
6 | Patricia Basquete Flamengo RS 5.236,00 | RS 523,60 | RS 1.900,00
7 Ronaldinho Futebal Palmeiras RS 1.400.000,00 | RS 140.000,00 | RS 1.540.000,00
8 Ronaldo Futebal Palmeiras RS  900.000,00 | RS 90.000,00 | RS 990.000,00
9 | Cristiane Futebol Santos RS 200.000,00 | RS 20.000,00 | RS 220.000,00
10 Marta Futebol Santos RS 500.000,00 | RS 50.000,00 | RS 550.000,00
11 Bernardinho Volei Osasco RS 6.014,00 | RS 601,40 | RS 6.615,40
12 |Sergio volei 0sasco RS 6.014,00 | RS 601,40 | RS 6.615,40
13 |Fofdo Volei Rio de Janeiro RS 8.041,00 | RS 804,10 | RS 1.300,00
14 |Giba Volei Rio de Janeiro RS  17.253,00 | RS 1.725,30 | R$  18.978,30

UTILIZANDO O FILTRO BASICO

?l Classificarde Aa Z

Para utilizar o filtro béasico, basta clicar na seta .. que aparece no

Al Classificarde Za A

Classificar por Cor »

rotulo de cada coluna. Sera aberta a seguinte janela:

Filtros de Texto L3

(Selecionar Tuda)
Brasilia

Flamengo
Csasco

Palmeiras

Rio de Janeiro
Santos
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Comando Descricao

. Classifica a selecdo para que os valores inferiores fiquem
Classificarde Aa Z °1€cao para g q
na parte superior da coluna.

Classifica a selecdo para que os valores superiores fiquem

Classificar de Za A i
na parte superior da coluna.

Classifica a selecdo de acordo com a cor, colocando o0s

Classificar por cor comandos com a cor escolhida na parte superior da
planilha.

Limpar filtro de ““--------- ” | Apaga os filtros inseridos na coluna.
Filtra de acordo com a cor escolhida. Para usar este

Filtrar por cor comando, primeiramente devemos inserir cores nas
planilhas.

Filtro de texto / Filtro de | Possibilita a criacdo de critérios para a filtragem.
ndmeros

Campo de selecao Permite uma escolha rapida dos dados que se deseja filtrar

No caso da tabela dos salarios dos atletas, suponhamos que precisam ser visualizados apenas

os atletas do Palmeiras.

‘2 Classificarde Aa Z
i ClassificardeZa A

Passo a passo:

Classificar par Cor 3

% | Limpar Filtro de "Clube”

1° -Clicar na seta da coluna Clube; ; Eiltros de Texto ’
] (Seledonar Tudo)
2° -No Campo de selecéo, deixar selecionado apenas o clube i
. . R [ Osasco
que se deseja visualizar; 2P imeiras |

[]Rio de Janeiro
[[]15antos

39 -Clicar no OK.

Logo apos, a tabela aparecera da seguinte forma:

1 Salarios dos atletas

el nome Bl Esporte H clube B salirios [ Direito de imagellll Total a recebeli
7 Ronaldinho Futebol Palmeiras RS 1.400.000,00 | RS 140.000,00 | RS 1.540.000,00
8 |Ronaldo Futehal Palmeiras RS 900.000,00 | RS 90.000,00 | RS 990.000,00
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FILTRO AVANCADO

Antes de ser aplicado o filtro avancado, é necessario observar alguns pontos importantes:

e A primeira linha da lista deve ter os nomes dos campos (rétulos).

e O intervalo de critério deve ser inserido na mesma pasta de trabalho dos registros.

serdo filtrados; a segunda e as demais linhas devem conter os critérios.

Para exemplificar, a tabela abaixo sera utilizada:

A B C D E F
1
2
3 |Sergio Financeiro Rio u:Ie Janeiro 5.0:00,00 500,00 5.500,00
4 |Marcelo Financeira 580 Paulo RS £.000,00 RS 500,00 RS 6.600,00
5 Marcos Administrativo Salvador RS 4.000,00 | RS 400,00 | RS 4.400,00
& Marcela Administrativo Belo Horizonte RS 412500 | R& 41250 | RS 1.900,00
7 |Meire Marketing Belo Horizonte RS 3.058,00 | R& 305,80 | RS 3.363,80
2 Paulo Marketing Salvador RS 201400 | RS 201,40 | RS 2.215,40
9 |Carlos Producdo S8o Paulo RS 1.500,00 | RS 150,00 | RS 1.650,00
10 |Fahiana PFroducdo Sao Paulo RS 1.200,00 | RS 120,00 | RS 1.320,00
11 |Fernanda Financeiro Sao Paulo RS 601400 | RS 801,40 | RS 6.615,40
12 |Fernando Financeira Rio de Janeiro RS 7.000,00 | RS 700,00 | RS 7.700,00
13 |Cris Financeiro Rio de Janeiro RS 804100 | RS 204,10 | RS 1.300,00
14 |Ari Administrativo Salvador RS 5.600,00 | RS 560,00 | RS 6.160,00
15 |Diogo Administrativo Rio de Janeiro RS 5.478,00 | R& 547 80 | RS 5.025,80
16 |Diego Administrativo 530 Paulo RS 5.800,00 | R& 580,00 | RS 5.380,00
17 |Danilo Marketing Belo Horizonte RS 3.015,00 | R& 301,50 | RS 3.316,50
18 |Ariane Marketing Belo Horizonte RS 3.205,00 | RS 320,50 | RS 3.525,50
19 |luliana Marketing Salvador RS 2.005,00 | RS 200,50 | RS 2.205,50
20 |Ingrid Marketing Porto Alegre RS 2.350,00 | RS 235,00 | RS 2.585,00
21 |Leonardo Producdo Parto Alegre RS 1.400,00 | RS 140,00 | RS 1.540,00
22 |lgor Producdo S3o Paulo RS 1.203,00 | RS 120,30 | RS 1.323,30
23 |Dina Producdo 530 Paulo RS 1.300,00 | R& 130,00 | RS 1.430,00
24 |Arnaldo Producdo Porto Alegre RS 1.510,00 | R& 151,00 | RS 1.661,00
25 |Felipe Producdo Rio de Janeiro RS 1.620,00 | R& 162,00 | RS 1.782,00
26 |Lucas Financeiro Porto Alegre RS 5.600,00 | RS 560,00 | RS 6.160,00
27 |lvani Financeiro Salvador RS 3.500,00 | RS 350,00 | RS 3 .850,00
28 |Cristian Marketing Porto Alegre RS 3.005,00 | RS 300,50 | RS 3.305,50
29 Larissa Marketing 580 Paulo RS 4500,00 | RS 450,00 | RS 4.950,00

Em um intervalo de critério, a primeira linha deve conter o nome dos campos que

Antes de utilizar o comando Filtro Avancado, devemos criar o intervalo de critérios.

Primeiramente, colocar na primeira linha do intervalo os rétulos (Nome, Departamento,

Cidade, Salario, Hora-extra e Total a receber). Logo apds, inserir os critérios nas linhas

abaixo. Veja um exemplo de intervalo de critério abaixo:
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H J 4 L %
|__Nome | Departamento Total a receber
Administrativo <5000
530 Paulo
Observacdes:

e Os dados inseridos em uma mesma linha no intervalo de critério implicam uma
condicdo E, ou seja, os registros que ndo tiverem todos os critérios inseridos no
intervalo ndo seréo filtrados.

e Os dados inseridos em linhas diferentes serdo considerados como OU, ou seja, ndo é
necessario respeitar todos os critérios para serem filtrados, basta se encaixar em um
anico critério.

e E possivel utilizar caracteres curinga, quando, por exemplo, queremos procurar

somente 0s nomes que comegam com a letra M.
Veja nos exemplos abaixo:

Linhas Iguais (E):

H J K L M
Departamento Total a receber
Administrativo <G00

Neste caso, serdo filtrados apenas 0s registros do departamento administrativo que ganham
menos de R$ 6.000,00.

A planilha sera exibida da seguinte maneira:

A B C D E F
1
2 MNome Departamento Cidade Salario Hora Extra Total a receber
5 Marcos Administrativo salvador RS 400000 | RS 400,00 | RS 4.400,00
& Marcela Administrativo Belo Horizonte RS 412500 | RS 41250 | RS 1.900,00
14 |Ari Administrativo Salvador RS 5.600,00 | RS 560,00 | RS 6.160,00
15 |Diogo Administrativo Rio de Janeiro RS 547300 | RS 547,80 | RS 6.025,80
16 |Diego Administrativo 580 Paulo RS 5.800,00 | RS S80,00 | RS 6.380,00
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Linhas diferentes (OU):

H

]

5&o Paulo

K

<6000

L

A

| Nome | Departamento Total a receber

Administrativo

Neste caso, serdo filtrados os registros que sdo do departamento Administrativo, daqueles que

ganham menos de R$ 6.000,00, OU os registros de S&o Paulo.

A planilha sera exibida da seguinte maneira:

APLICANDO FILTRO AVANCADO

Passo a passo:

1° -Clicar no comando Filtro Avancado

dentro do grupo Classificar e Filtrar;

\f? Avancado

A B C O E F
1
2 Nome Departamento Cidade Salario Hora Extra Total a receber
4 Marcelo Financeiro 530 Paulo RS  5.000,00 | RS 600,00 | RS 6.600,00
5 Marcos Administrativo Salvador RS 400000 | RS 400,00 | RS 4.400,00
& Marcela Administrativo Belo Horizonte RS 412500 | RS 412,50 | RS 1.900,00
g Carlos Produgdo 530 Paulo RS 1.500,00 | RS 150,00 | RS 1.650,00
10 |Fabiana Producdo 530 Paulo RS  1.200,00 | RS 120,00 | RS 1.320,00
11 |Fernanda Financeiro 530 Paulo RS 601400 | RS 601,40 | RS 6.615,40
14 |Ari Administrativo Salvador RS 560000 | RS 560,00 | RS 6.160,00
15 |Diogo Administrativo Rio de Janeiro RS 5.478,00 | RS 547,80 | RS 5.025,80
16 |Diego Administrativo 530 Paulo RS 5.800,00 | RS S80,00 | RS 5.380,00
22 |lgor Producdo 530 Paulo RS 120300 | RS 120,30 | RS 1.323,30
23 |Dina Producdo 530 Paulo RS 1.300,00 | RS 130,00 | RS 1.430,00
29 Larissa Marketing 530 Paulo RS 450000 | RS 450,00 | RS 4950,00

, que esta localizado na guia Dados,
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-

Sera aberta a seguinte janela: Filtro avancado @x
Aclo
(*) FEiltrar a liska no local
() Copiar para outro lacal

Intervalo da lista: |

£
Intervalo de critérios:
PR

[] Somente reqgistros exclusivas

Ok ] [ Cancelar

2° -Para que o filtro seja exibido em outro local, clicar na opgdo Copiar para outro local,
e na caixa Copiar para inserir o local em que o filtro ir4 aparecer;

3° -Na caixa Intervalo da lista, selecionar os registros;

4° -Na caixa Intervalo de critérios, selecionar o intervalo de critérios (a selecdo deve
conter os rotulos);

50 -Para que os registros duplicados ndo sejam exibidos, clicar na op¢cdo Somente
registros exclusivos;

6° -Para finalizar, clicar em OK;

LIMPAR FILTRAGEM

Para limpar a filtragem feita, clicar no comando Limpar LE&L™ar ] que fica dentro do grupo

Classificar e Filtrar.

GRUPO FERRAMENTA DE DADQOS

% E = |24 validacdo de Dados ~
SS= = Jia Consalidar

Texto para Remover o o
rolunas Duplicatas =P Teste de Hipoteses ~

Ferramentas de Dados

TEXTO PARA COLUNAS

= Este recurso tem a utilidade de separar o contetdo de uma célula em colunas
+
! kt'—" distintas. Para tanto, deve-se configurar por Delimitado ou por Largura Fixa.
exto para
colunas

Delimitado: O texto seré separado por palavras, usando como delimitacéo:
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£

e Tabulagdo: Separa o texto quando ha tabulagéo.

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 Qutros: Esta opcdo permite que o usuério insira um simbolo delimitador na caixa de
texto a direita.

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

e Qualificador de texto: Nesta opcdo vocé qualifica uma aspa, duas ou nenhuma para
que o conteldo 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.

Observagoes:

e O processo s6 pode ser realizado uma coluna por vez.
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 conteldo;

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

3° -Sera aberta uma janela com duas op¢des: Delimitado e Largura Fixa. Escolha uma das
duas opcoes, configurar de acordo com sua preferéncia; clicar em Avancar;

40 -Clicar em Concluir.
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REMOVER DUPLICATAS

Remove valores numéricos ou textuais repetidos em uma
4 E=a = de Dadas "l & Agrupa
- Ea-r -
- T determinada coluna.
Remaver .
Duplicatas r Cados Invalidos a

ﬁ Limpar Circulos de Validacdo

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.
Remover Duplicatas 33

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

) ] Meusdacos conte cabesahos Os valores duplicados serdo

= Selecionar Todas | ’ 5= Anular Todas as Selecies

removidos e restardo apenas 0S

Colunas

Counas valores exclusivos.

Ok ] [ Cancelar ]

VALIDACAO DE DADOS

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

VALIDACAO DE DADOS

=1 validacio de Dades..] E possivel determinar quais valores podem ser inseridos na tabela,

impedindo que dados invalidos sejam digitados.

Passo a passo:

49



2

Centro Universitario da FEI

1° -Selecionar a &rea para determinar a validacdo, clicar na seta de op¢fes no comando
Validacao de dados na guia Dados e em Validagdo de Dados. Sera aberta uma janela

com trés abas: Configuracdes, Mensagem de entrada e Alerta de erro;

Validacao de dados EJEI

Configuracfes | Mensagem de entrada | Alerta de erro
Mastrar alerta de erro apds a insercdo de dados invalidos

Quando o usuario inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro;
Estilo: Titulo:

| Mensagem de erro:

Limpar tudo o4 l [ Cancelar

e Em Configuragdes é exposto o valor que é permitido em cada célula, podendo ser:
qualquer valor, numero inteiro, decimal, lista, data, hora, comprimento do texto e
personalizado. Cada um disponibiliza alguns campos que devem ser preenchidos

conforme a necessidade do usuario.

e A Mensagem de entrada é exibida sempre que a célula formatada for selecionada. E
composta por titulo e texto breve.

e Na guia Alerta de erro ha trés possibilidades de configuracdo; em cada uma é possivel
inserir titulo e texto breve, porém, as op¢oes sdo distintas: PARAR, impede digitar um
nimero ou caractere que nao convém a formatacdo; AVISO, avisa quando o valor
digitado na célula esta incorreto, mas permite que esse valor permaneca na tabela ou
ndo; e INFORMACOES, apenas informa o erro ocorrido com a possibilidade de

ignorar o erro ou nao.

2° -Digitar as informacdes nos campos da janela;
3° -Clicar em OK.
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CIRCULAR DADOS INVALIDOS

25 Circular Dados Invalidos |  ESte comando € usado para circular dados invalidos em uma

tabela a partir da formatacdo da validacdo de dados.
Passo a passo:
1° -Clicar na seta de opg¢des do comando Validacao de Dados.

2° -Configurar a validacdo em Validacédo de Dados;
3° -Clicar na op¢éo Circular Dados Invéalidos.

Os dados que ndo estiverem de acordo com a Validagédo serdo circulados.

Validagao.

B | Limpar Circulos de Validagio|  P@ra limpar a circulagdo, clicar na opgdo Limpar Circulos de
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GRUPO ESTRUTURA DE TOPICOS

& Agrupar ~

A Desagrupar =
3 subtotal

Estrutura de Tapicos ™

AGRUPAR

+ Agrupar - | Agrupa um intervalo de células selecionado, possibilitando ocultar/mostrar

esse grupo, dependendo da necessidade do usuério.
Acompanhe o exemplo na tabela abaixo:

A B C
1 Tabela de despesas
2
2 Janeiro
4 |Data Origem Valor
5 5/jan|Aluguel RS 1.500,00
& 10/jan|Faculdade RS 800,00
7 15/jan|Prestagdo do carro RS 597,25
& 20/jan|Lazer RS 105,00
9 25/jan|Viagem RS 2.000,00
10 30/jan|Manutengdo do carro | RS 800,00
11
12 Fevereiro
13| Data [Origem Valor
14 3ffev|Mercado RS 350,00
15 12/fev|Remédio RS 120,00
16 18/fev|Roupas RS 800,00
17 21/fev|Curso de Inglés RS 220,00
13 25/fev|12 parcela da TV RS 1.200,00
19 27/fev|Palestra RS 500,00

Passo a passo:

1° -Selecionar o intervalo de célula que sera agrupado. No exemplo, selecionar o intervalo
A5:C10;
2° -Clicar no comando Agrupar, que esta localizado na guia Dados, grupo de tarefas

Estrutura de Topicos;
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3° -Seréd aberta a janela Agrupar. Escolhemos a maneira segundo a qual as células serdo

agrupadas, em Colunas ou Linhas. No nosso exemplo, escolher a opgéo Linhas;

4° -Clicar em OK.

=

Agrupar

Agrupar

®:

?Ix

{:}' Colunas

Ik

l [ Cancelar

Seguir os passos novamente com as células do més de fevereiro. A planilha ficara da seguinte

Surgem, ao lado da coluna/linha, marcadores
delimitando o agrupamento com sinal + (mais,

mostra o grupo)/-(menos, oculta o grupo).

maneira:

112 A B C
1 Tabela de despesas |
2
3 Janeiro

[ 4 Data Origem Valor
5 5/jan|Aluguel RS 1.500,00
B 10/jan|Faculdade RS 800,00
7 15/jan|Prestagdo do carro RS 597,25
8 20/jan|Lazer RS 105,00
9 25/jan|Viagem RS 2.000,00
10 30/jan|Manutencdo do carro | RS 800,00

= 11
12 Fevereiro

[ 13 Data |Origem Valor
14 3/fev|Mercado RS 350,00
15 12/fev|Remédio RS 120,00
16 18/fev|Roupas RS 800,00
17 21/fev|Curso de Inglés RS 220,00
18 25/fev|12 parcelada TV RS 1.200,00
19 27/fev|Palestra RS 500,00

= 20
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OCULTANDO DETALHES

Oculta os dados agrupados na planilha.

Passo a passo:
1° -Clicar em uma das células de determinado grupo;

2° -Clicar no comando Ocultar detalhes, que estd localizado no grupo Estrutura de
Topicos, na guia Dados.

MOSTRANDO DETALHES

Mostra os dados agrupados na planilha.

(%
lulul

Passo a passo:
1° -Clicar em uma das células de determinado grupo;

2° -Clicar no comando Mostrar detalhes, que estd localizado no grupo Estrutura de

Topicos, na guia Dados.

DESAGRUPAR

, Desagrupa o intervalo de células que se encontra agrupado.
~@ Desagrupar

Passo a passo:
1° -Selecionar o intervalo de célula agrupado;

2° -Clicar no comando Desagrupar, que esta localizado na guia Dados, grupo de tarefas

Estrutura de Topicos;
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3° -Serd aberta a janela Desagrupar. Escolhemos a maneira segundo a qual as células
serdo desagrupadas, em Colunas ou Linhas;

Desagrupar, @ @

Desagrupar

®:

() Colunas

(04 l [ Cancelar

4° -Clicar em OK.

SUBTOTAL

O comando Subtotal é utilizado quando a planilha possui um grande numero de dados,
possibilitando assim a melhor visualizacdo e compreensao de seus valores.

Para utilizar o comando Subtotal, primeiramente é necessario classificar em ordem crescente
ou decrescente os dados que serdo agrupados. No exemplo abaixo, € preciso classificar a
coluna Lojas, pois serd criado um grupo com a loja localizada no Bras e outro com a loja

localizada no Shopping.

Antes Depois

1 La Séve Confecgdes Ltda 1 La Séve ConfecgBes Ltda

2 Tabela de Vendas L Tabela de Vendas

3 Lojas Modelos Preco devenda 3 Lojas Modelos Prego devenda
4 Bras Saia 254 RS 100,00 4 Bras Saia 254 RS 100,00
5 Shopping  [Saia 195 RS 59,00 5 |Brés Camiseta 1047 | RS 200,00
6 Bras Camiseta 1047 | RS 200,00 6 Bras Camiseta 1784 | RS 147,00
7 |Brés Camiseta1784 | RS 147,00 7 |Brés Calga 8341 RS 220,00
8 Shopping  |Calca 7845 RS 234,00 8 |Bras Vestido 5420 RS 320,00
9 |Brds Calga 8841 RS 220,00 9 |Bras Calga 7999 RS 120,00
10 |Shopping  |Vestido 5478 RS 300,00 10 |Bras Saia 153 RS 95,00
11 Bras Vestido 5420 RS 320,00 11 |Bras Saia 347 RS 120,00
12 Shopping  |Vestido 5440 RS 250,00 12 |Shopping  |Saia 195 RS 39,00
13 Shopping  |Calga 7104 RS 150,00 13 Shopping  |Calga 7845 RS 254,00
14 |Bras Calga 7999 RS 120,00 14 |Shopping  |Vestido 5478 RS 300,00
15 Shopping  |Camiseta 1478 RS 39,00 15 |Shopping  |Vestido 5440 RS 250,00
16 Shopping  |Camiseta 1550 | RS 80,00 16 |Shopping  |Calga 7104 RS 150,00
17 Shopping  |Saia 100 RS 23,00 17 |Shopping  |Camiseta 1478 RS 59,00
18 |Brés Saia 153 RS 95,00 18 |Shopping  |Camiseta 1550 RS 80,00
19 Bras Saia 347 RS 120,00 19 |Shopping  |Saia 100 RS 89,00
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Passo a passo:

1° -Como j4 foi mencionado, o primeiro passo deverd ser a classificacdo dos dados;

2° -Selecionar a planilha e clicar no comando Subtotal

2 subtotal

, que esté localizado na

guia Dados, grupo Estrutura de Tépicos. Sera aberta a janela Subtotais.

Subtotais

A cada alkeracio en:

Lajas

Usar Funcda:

Soma

Adicionar subkotal a:

|:| Lojas
[IModelos
Ld|Preco de venda

Substituir subkotais atuais
[] guebra de pagina entre grupos
Resumir abaixo dos dados

[Eemm-'er todos ] [ OF ] [ Cancelar

Campo

Descricao

A cada alteracdo em

Fornece indicacdo para o usudrio inserir a coluna que sera
utilizada como base.

Usar funcéo

Indica a funcdo que sera utilizada.

Adicionar subtotal a

Especifica a coluna em que sera inserida a férmula escolhida no
campo anterior.

Substituir subtotais atuais

Caso a planilha ja contenha um subtotal, esta sera alterada.

Quebra de péagina entre
grupos

Insere uma linha abaixo de todas as formulas de subtotal.

Resumir  abaixo dos
dados

Quando marcado, o subtotal fica abaixo dos nimeros.
Quando desmarcado, o subtotal ficard acima dos nimeros.

3° -No campo A cada alteracédo em, indicar a coluna Loja, pois esta coluna servird como

base. Utilizar a fungdo Soma. Para finalizar, escolher a coluna Preco de venda para ser

adicionado o subtotal;
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4° -Clicar em OK.

Resultado:

Mostrando detalhes Ocultando detalhes

2|3 1l2]3
1 La Séve Confecgbes Ltda 1 La Séve Confecgbes Lida
v Tabela de Vendas 2 Tabela de Vendas
3 Lojas Madelos Prego de venda 3 Lojas Modelos Preco de venda
[ A |Bras Saig 254 RS 1DD.DD + 12 Bras Total RS 1.322,00
5 |Brés Camiseta 1047 | RS 200,00 [ +| | 21 Shopping Total RS 1.241,00
6 Bris Camiseta1784 | RS 147,00 = 22 Total geral RS 2.563,00
7 |Bras Calga 8841 RS 220,00
8 Bras Vestido 5420 RS 320,00
9 |Bras Calga 7999 RS 120,00
10 |Brés Saia153 RS 95,00
11 |Bras Saia 347 RS 120,00
-| | 12 |Brds Total RS 1.322,00
[ 13 |Shopping Saia 195 RS 39,00
14 |Shaopping Calga 7845 RS 254,00
15 |Shopping Vestido 5478 RS 300,00
16 |Shopping Vestido 5440 RS 250,00
17 |Shopping Calga 7104 RS 150,00
18 |Shopping Camiseta 1478 RS 59,00
19 |Shopping Camiseta 1550 RS 80,00
20 |Shopping Saia 100 RS 89,00
—=| | 21 Shopping Total RS 1.241,00
22 Total geral RS 2.563,00
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SUBTOTAL INTERNO

Existe a possibilidade de criar varios niveis de subtotais alinhados aos grupos ja existentes.

Para exemplificar, a tabela abaixo sera utilizada:

A B C D E F
1 Sélarios dos atletas
2
3 |Marcelinho Basquete Brasilia RS 5.000,00 | RS 500,00 | RS 5.500,00
4 |Qscar Basquete Brasilia RS 5.120,00 | RS 512,00 | RS 5.632,00
5 |Johnson Basquete Flamengo | RS 5.147,00 | RS 514,70 | RS 5.661,70
& |Patricia Basquete Flamengo | RS 5.236,00 | RS 523,60 | RS 1.900,00
7 Ronaldinhao Futebol Palmeiras RS 1.400.000,00 | RS 140.000,00 | RS 1.540.000,00
& Ronaldo Futebol Palmeiras RS 900.000,00 | RS 90.000,00 | R$  990.000,00
9 | Cristiane Futehol Santos RS 200.000,00 | RS 20.000,00 | RS 220.000,00
10 Marta Futehol Santos RS 500.000,00 | RS 50.000,00 | RS 550.000,00
11 Bernardinho Valei Qsasco RS .014,00 | RS 601,40 | RS 6.615,40
12 |Sergio volei 0s5asco RS 6.014,00 | RS 601,40 | RS 6.615,40
13 Fofio Valei Rio de Janeiro | RS 8.041,00 | RS 804,10 | RS 1.300,00
14 |Giba volei Rio de Janeiro | RS 17.253,00 | RS 1.725,30 | RS 18.978,30

No exemplo, sera criado um subtotal para cada esporte. Dentro do subtotal esporte, sera

criado outro nivel de subtotal para o clube.

Passo a passo (1° nivel):

1° -Clicar no comando Subtotal;

2° -Na caixa A cada alteracdo em, escolher a coluna que sera utilizada. No exemplo,

Esporte;

3° -Na caixa Usar Funcao, escolher a funcdo que o Excel utilizard para fazer o célculo.

No exemplo sera Soma;

4° -Na opcao Adicionar subtotal a, escolher a coluna em que o Excel fara o subtotal. No

exemplo, Total a receber;
5° -Clicar em OK.
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A planilha ficara da seguinte maneira:

1z]a A B C D E F
1 Salarios dos atletas
2
[T 3 Marcelinho Basquete Brasilia 5.000,00 500,00 | RS 5.500,00
4 | Oscar Basquete Brasilia RS 5.120,00 RS 512,00 | RS 5.632,00
5 |lohnson Basguete Flamengo RS 5.147,00 | RS 514,70 | RS 5.661,70
& |Patricia Basquete Flamengo RS 5.236,00 | RS 523,60 | RS 1.900,00
- 7 Basquete Total RS 18.653,70
[ & |Ronaldinho Futebol Palmeiras | R$ 1.400.000,00 | RS 140.000,00 | RS 1.540.000,00
9 |Ronaldo Futebol Palmeiras RS 900.000,00 | RS 90.000,00 | RS 990.000,00
10 Cristiane Futebol Santos RS 200.000,00 | RS 20.000,00 | RS 220.000,00
11 Marta Futebaol Santos RS 500.000,00 | RS 50.000,00 | RS 550.000,00
- 12 Futebol Total RS 2.200.000,00
[ 13 Bernardinho Volei Osasco RS 6.014,00 | RS 501,40 | RS 6.615,40
14 |Sergio Volei Osasco RS 6.014,00 | RS 601,40 | RS 6.615,40
15 Fofdo Volei Rio de Janeiro | RS 8.041,00 | RS 804,10 | RS 1.300,00
16 Giba Volei Rio de Janeiro | RS 17.253,00 | RS 1.725,30 | RS 18.978,30
- 17 Volei Total RS  22.509,10
- 18 Total geral RS 3.352.202,80

Passo a passo (2° nivel):

1° -Clicar no comando Subtotal;

2° -Na caixa A cada alteracé@o em, escolher a coluna que sera utilizada. No exemplo,
Clube;

3° -Na caixa Usar Funcao, escolher a funcéo que o —

Excel utilizara para fazer o calculo. No exemplo ﬂlca:a il it
Clube
sera Soma; Usar fungdo:

Soma
4° -Na opgéo Adicionar subtotal a, escolher a Adicionar sublotal a:

DNome
coluna em que o Excel fard o subtotal. No %Eﬁ;te

[ 54latio
exemplo, Total a receber; [ClDireito de imagem

Total & receber

5° -Desmarque a caixa de sele¢do Substituir

[] substituir subkotais akuais

[(Niguebra de pagina ertre grupos:

subtotais atuais.

60 ‘Clicar em OK [ﬁemover todos ] I 0K ] [ Cancelar ] I
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A planilha ficaré da seguinte maneira:

Wota |~ o Ln s pa | e

I T e e e e e e e i =
[N =T - R = R S TR R S =

23

24 Total geral RS 2.352.202,80

D

Salarios dos atletas
Marcelinho Basquete Brasilia RS 5.000,00 | RS 500,00 | RS 5.500,00
Oscar Basquete Brasilia RS 5.120,00 | RS 512,00 | RS 5.632,00
Brasilia Total RS 11.132,00
Johnson Basquete Flamengo RS 5.147,00 | RS 514,70 | RS 5.661,70
Patricia Basquete Flamengo RS 5.236,00 | RS 523,60 | RS 1.900,00
Flamengo Total RS 7.561,70
Basquete Total RS 15.653,70
Ronaldinho Futebol Palmeiras RS 1.400.000,00 | RS 140.000,00 | RS 1.540.000,00
Ronaldo Futebol Palmeiras RS 900.000,00 | RS 90.000,00 | RS 990.000,00
Palmeiras Total RS 2.530.000,00
Cristiane Futebol Santas RS 200.000,00 | RS 20.000,00 | RS 220.000,00
Marta Futebol Santas RS 500.000,00 | RS 50.000,00 | RS 550.000,00
Santos Total RS  770.000,00
Futebol Total RS 2.200.000,00
Bernardinho volei Osasco RS 6.014,00 | RS 601,40 | RS 6.615,40
Sergio volei 0sasco RS 6.014,00 | RS 601,40 | RS 6.615,40
Osasco Total RS 13.230,80
Fofio Volei Rio de Janeiro RS 8.041,00 | RS 804,10 | RS 1.300,00
Giba volei Rio de Janeiro RS 17.253,00 | RS 1.725,30 | RS 18.978,30
Rio de Janeiro Total RS 20.278,30
Volei Total RS  33.509,10

Na imagem abaixo, os dados do segundo nivel estdo ocultos.

112314

A B C D E F
1
2 MNome 5 Clube Sélario Direito de imagem | Total a receber
5 Brasilia Total RS 11.132,00
8 Flamengo Total RS 7.561,70
9 Basquete Total RS 18.693,70
12 Palmeiras Total RS 2.530.000,00
15 Santos Total RS  770.000,00
16 Futebol Total RS 32.200.000,00
19 Osasco Total RS 13.230,80
22 Rio de Janeiro Total RS 20.278,30
23 Volei Total R5 33.509,10

24 Total geral RS 3.352.202,80

Na imagem abaixo, tanto os dados do primeiro nivel como os do segundo estdo ocultos.

112]3]4

+|[+][+

A B C D E F
1 Sélarios dos atletas
2 Mome Salario Direito de imagem | Total a receber
9 Basquete Total RS 18.693,70
16 Futebol Total RS 3.300.000,00
23 Volei Total RS  33.509,10

Total geral

RS 3.352.202,80
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GUIA EXIBICAO

D) e 9-© s Pastal [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel -
w L 8 =
Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo | Exibicdo | Desenvolvedor Suplementos @ -

lﬁ | visualizacio da Quebra de Pagina e ._% MNova Janela 1] [} %

I@ Maodos de Exibicdo Personalizados = organizarTude . | 4] :E E

Normal|Layout da i Mostrar/Ocultar| Zoom 100% Zoom na L Salvar Espaco Alternar || Macros
Pagina (= Tela inteira - Selecio  congelar Painéis ~ (] | 414 | de Trabalha Janelas ~ -

Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho Zoom Janela Macros

J | L visualizacdo da Quebra de Pagina

Marmal|Layout da
Pagina = Tela Inteira

Modos de Exibigdo de Pasta de Trabalho

GRUPO MODOS DE EXIBICAO PERSONALIZADOS

Este grupo tem comandos que possibilitam a criacdo de véarios formatos de exibicdo da
mesma planilha. Para aciona-los, basta clicar no comando indicado, com exce¢do do comando

Modos de Exibicdo Personalizados, que contém algumas etapas a mais.

NORMAL

Exibe a planilha no modo “Normal”, em que ndo é possivel perceber onde comega ou termina

uma pagina.

E;’a i N Pastal [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel

=2

Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibigdo Desenvolvedor Suplementos @ -

Vi zachc a - € H - 2 Ne -
J fu Visualizagio da Quebra de Pagina i _\- ] EJ 5 Nova Janela = :‘
14| Modos de Exibicdo Personalizados D= = organizar Tudo ”m I:—H =z
Normal|Layout da X Mastrar/Ocultar | Zoom 100% Zoom na Salvar Espaco Alternar | Macros
Pagina | Tela Inteira - Selecio || EFH Congelar Painéis = de Trabalho Janelas =
Modos de Exibicio de Pasta de Trabalha Zoom Janela Matros
Al - A

A B e D E F G H 1 1 K L M N o

| =

F
|~}
Al

z | LAYOUTDA
= PAGINA

By
M 4 » b Planl Pln2 Plkn3 %1 I Im ] 0

W = @)
Pronts | ¥ IE=] . . 100% : +

4
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Exibe a planilha de uma maneira que permite a visualizacdo do inicio e término de cada

pagina, além de mostrar o cabecalho e rodape.

1)l e ) s pastal [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel - =
&)
Tnicio  Inserir  layoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisdo Exibicio | Desenvolvedor  Suplementos @ - =
% I:I Ul visualizacio da Quebra de Pagina [ ‘ q 33 Nova Janela =/ [ B EI @
1| Mados de Exibicio Personalizados S— = OrganizarTuda 1 | a7 5%
Normal |Layout da Mostrar/Ocultar| Zoom 100% Zoom na ) Salvar Espaco Altemar | Macros
Pagina | Tela Inteira - Selecio & Congelar Painéis = [ | A3 | “ge Trabalho Janelas ~
Modos de Exibicio de Pasta de Trabalho Zoom Janela Macros
I I L LI I L F - N L F € R FE R R K
A ) c D E F G H 1 1 K L [ N q
Clique para adicionar cabecaho Clique p{

(R I L R

Clique para adicionar ¢

4 4+ b Planl P2 - Plen3

A

Fronto | [ |

VISUALIZACAO DA QUEBRA DE PAGINA

E um comando
eficiente para
verificar como as
paginas sairdo na

impresséo.

Exibe a planilha com marcacdo indicando onde as paginas vao separar-se quando houver a

impressédo da planilha.
S6 serdo exibidas as colunas que tiverem algo digitado.

N EEEO N
o

Pastal [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel

@ -

F X
7 x

Initio Tnserir Layaut da Pagina Férmulas Dados Revisia Exibicio Desenvolvedor Suplementos
=¥ I: = B F do C - | Semserir~ | X -
Calibri - - A x| E==®] 5 e -
—j B3 |: - -- 5% Formatar como Tabela - 3 Excluir = (@]~
Cols = - -||l[= = *.u.nn Classfi Lacal
oy |28 [E oA [E 9% w [ 8 Formatar - || cp- Cpaticnr Localizare
readeTr.. & Fante = Alinhamenta o Humera 0 Estilo Células Ediio

o v Planl ~Plnz _~Pln3 “¥J

Pronte | I |

Licenciado para Raphael Teixeira da Silva - - Protegido por Nutror.com
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MODOS DE EXIBICAO PERSONALIZADOS

= — ) Exibe a planilha de acordo com as configuragGes que o
Id| Modos de Exibicio Personalizados

usuério aplicar.
Criando um modo de exibicé&o:
Modificar a planilha deixando um modo de exibicdo diferenciado do original (por exemplo,

aumentar o0 zoom da planilha)

Passo a passo:

1° -Clicar na guia Exibic&o, dentro do grupo

Personalizar modos de exibicao

Modos de Exibicédo de Pasta de

Modos de exibicdo:

Trabalho; clicar no comando Modos de
Exibi¢éo Personalizados;

2° -Serda aberta uma janela; clicar no

comando Adicionar...

Adicionar modo de exibigao

3° -Digitar um nome para 0 modo de

Morne: |

exibicdo que esta sendo criado;
4° -Clicar em Ok.

Incluir no modo de exibicdo
Configuracdes de impress3o

Linhas ou colunas oculkas e configuracdes de Filkro

[ oK l[ Cancelar ]

Abrindo um modo de exibicdo personalizado:

Personalizar modos de exibigao

1° -Clicar na guia Exibicéo, dentro do grupo

Modos de exibicdo:

e astrar
de tarefas Modo de Exibic&o de Pasta de — et

Fechar

Trabalho; clicar no botdo Modos de

Adicionar. ..

Exibicao Personalizados;

Excluir

2° -Serd aberta uma janela com os modos de
exibicdo que o usuario criou. Clicar sobre 0 modo que se deseja visualizar;

3° -Clicar no comando Mostrar.
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Excluindo um modo de exibicédo personalizado

1° -Clicar no botdo Modos de

Personalizar modos de exibigao

Exibi¢éo Personalizados;

) . Modos de exibicdo:
2° -Serda aberta uma janela. = -
Mostrar

Clicar sobre o modo de
Eechar

exibicdo que se deseja
excluir; &dicionar. .

3° -Clicar no comando Excluir. Ezcluir

TELA INTEIRA

Exibe a planilha de maneira que permite a visualizagédo em tela inteira, deixando a mostra
apenas a Barra de Tarefas e Barra de Titulos.

Para sair desse modo basta clicar no comando Restaurar da janela ou na tecla Esc do teclado.

[=) Pastal [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel -2 x

A B c D E E G H 1 J 4 L M N o 'i

F
&
il

34
44> | Plani Pln? “Pbn3 _ 7J [EL I 1
74 Iniciar ~fe s [Lrpe [@ve.. [[mini. [ § imao

Obs.: Independente da guia selecionada, aparecem na Barra de Status icones de acesso rapido
com opcdes para alterar 0 modo de exibicéo da planilha.
Esse recurso aparece em todas as formas de exibicdo com excecdo do modo de exibi¢do Tela

Inteira.

| EEEE=] =] E|| 1005 (=)————U——(¥) I
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MOSTRAR/OCULTAR

Neste grupo ha comandos que podem ser ativados

¥ Barra de Farmulas
7| Linhas de Grade 7 Titulas ou desativados de acordo com a necessidade de

usuario.

Maostrar/Ccultar

Para ativar cada comando, basta clicar na caixa de
opcdo ao lado do comando; para desativar, siga 0 mesmo procedimento.

Comando Descricéo

Linhas de Grade Quando acionado, aparecem as divisdes de cada célula.

Barra de Férmulas | Quando acionado, aparece a barra de formulas.

Titulos Quando acionado, aparecem os titulos que nomeiam cada célula.

GRUPO ZOOM

o 7 Ha diversas formas de modificar o zoom da planilha. O zoom
L RSP ¥ modificado nesse grupo sO pode ser usado para visualizacdo, pois na
Zoom 100% Zoom na . . . o
selecio | hora da impressdo a planilha sera impressa em tamanho normal

(100%).

Quando clicar no comando Zoom, serd aberta uma janela. O usudario devera clicar na opcéao

Zoom

desejada ou digitar uma numeracdo personalizada e clicar em
OK.

A opcéo Ajustar selecdo tem a mesma funcéo que o comando A"g";;‘zi
Zoom na Selecéo, focalizando o zoom nas células selecionadas. '®) ma%
Quando clicar no comando 100%, ndo importa em qual O 75%
.
tamanho o zoom da planilha esteja, ele voltara para o tamanho gii

100%. () ajustar selecdo

Quando clicar no comando Zoom na Selecdo, 0 zoom tera a

dimensdo de 400% de acordo com a area da célula selecionada.

Obs.: Independente da guia selecionada, aparecem na Barra de Status controles de zoom com

acesso rapido para alteracdo do seu tamanho do zoom.

Pronta "_—_I | |@ [ 0]




{ !‘ ¢ Centro Universitario da FEI

GRUPO JANELA

Neste grupo hé configuracdes para organizar e
3 Mova Janela = - ﬁj
= Organizar Tudo ] TH

Salvar Espaco Alternar

& Congelar Paingis = (] | 414 | ‘de Trabalho Janelas~ | mesmo tempo.

Jlanela

trabalhar melhor com mais de uma planilha ao

NOVA JANELA

—TY—— Insere uma janela nova no mesmo arquivo. Quando digitar algo em uma
= Nova lanela

planilha, aparecera 0 mesmo contetdo na nova planilha.

ORGANIZAR TUDO

3 Organizar Tudo Esta funcdo ajuda a organizar melhor suas tabelas. Fitd L]

Crganizar

Quando clicar nesse comando aparecera uma

() Ma hotizonital

janela com as opgdes: Lado a lado, Na horizontal, Na vertical e Em O e yertical

O Em cascata

Cascata. [[] anelas da pasta de trabalho ativa

I Ok l ’ Cancelar

e Lado a lado: Todas as pastas do Excel que estiverem abertas ficam localizadas uma ao

lado da outra.

"ﬁ'.:“.‘ a9 (=B Microsoft Excel - X
= Inico  Inserir Layout da Pagina  Férmulas Dados Revisio Exibicio Desenvolvedor  Suplementos (7]
J J U visualizacio da Quebra de Pagina P © —2 E,J = Nova Janela |1 -_ ﬁj =
15| Modos de Exibicio Personalizadas b L = organizar Tudo T | 4 T =
Normal|Layout da Mostrar/Ocultar | Zoom 100% Zoom na Salvar Espaco Alternar || Macros
pagina = Tela Inteira - Selecio || O Congelar Painéis ~ (] | 214 | “de Trabalho Janelas~
Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho Zoom Janela Macros
G35 - £ v
&) Fauna [Modo de Compatibilidade] - =3 X
A B c D e |n A B c D E
1 Animais em extingdo 1 Plantas em extingdo
2 | 1 AraraAzul 2 | 1 Andiroba
3 | 2 Ariranha 3 2 Aroeira-legitima
4 | 3 chimpanzé 4 3 Arruda-do-mato
5 | 4 Elefante africano 5 | 4 |Bromélia-imperial
6 | 5 Gorila 6 5 Butid
7 | 6 |jacaré-de-papo-amarelo 7 | 6 |Cambuci
8 | 7 Jaguatirica 8 7 Ccanela-preta
9 | 8 Ledoafricano 9 | 8 Canelinha
10| 9 Lobo-guara =|| 10 9 Ccastanheira-do-brasil
11| 10 Macaco-aranha 11 10 Cedro
12| 11 Mico-ledo-da-cara-preta 12| 11 Embuia
13 | 12 Mico-ledo-dourado 13 12 Jacaranda-da-bahia
14| 13 Mico-ledo-preto 14 | 13 Jequitiba
15| 14 Ongapintada 15 | 14 Mdgno
16| 15 Panda 16 15 Palmito jucara
17| 16 Papagaio 17 | 16 Pau-brasil
18 | 17 Passaro preto 18 17 Pau-cetim
19 | 18 Patinho-gigante 19 | 18 Pau-de-cabinda
20| 19 Pavdo | 20| 19 Pau-rosa
21| 20 Rinocerontes 21 20 Perobaamarela
22| 21 Sururucu 22 | 21 Pinheiro-do-parand
23| 22 Tamandua-bandeira 23| 22 Rabo-de-galo
24| 23 Tartaruga marinha 24 23 Samambaicu
4 4+ bi| Plani ~Plan2 Phn3 ¥d 1| F—TE— (5| 4 <> »] Plan1 “Pbn2 Pln3 . %J
pronto | P

Y Iniciar 5 € # |/ rabisno
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e Na horizontal: Posiciona as tabelas horizontalmente.

[ ——— <
' Iniciar =

ifl:!g-n H9-o-G )+ Microsoft Excel - 2 X
RS Tnicio Tnserir Layout da Pagina Farmulas Revisdo Exibicia Desenvalvedor Suplementas @
u Ill 1 visualizacie da Quebra de Pagina 75 (g L} 3 Nova Janela =z IR - % =
I:JJ Modas de Exibicio Personalizados 0 -y E QOrganizar Tudo FEH ﬁ“
Mormal|Layout da Mastrar/Ocultar| Zoom 100% Zoom na Salvar Espaco Alternar | Macros
Pagina = Tela Inteira - Selecdo B congelar Painéis ~ (7] | 414 | "de Trabalho Janelas -
Modos de Exibicio de Pasta de Trabalho Zoom Janela Macros
AES -0 S| ¥
@]Flora [Modo de Compatibilidade] - =X
A B C E F G H 1 J K L
1 Plantas em extingdo
2 | 1 Andircba
3 | 2 Aroeira-legitima
4 | 3 Arruda-do-mato
5 | 4 Bromélia-imperial
6 5 Butid
7 | 6 Cambuci
8 | 7 Canela-preta
9 | 8 Canelinha
10| 9 Castanheira-do-brasil
W« n]| Plan1 /Phnz Pkn3 7l [ il
A B G E F G H I J K L M
1 Animais em extingdo
2| 1 AraraAzul
3 | 2 Ariranha
4 | 3 Chimpanzé
5 | 4 Elefante africano
6| 5 Gorila
7 | 6 jacaré-de-papoc-amarelo
8 7 Jaguatirica
9 | 8 Ledoafricano
10| 9 Lobo-guara
M 4+ M| Planl “PRn2 Pln3 %]
Pronto | B3

e Na vertical: Posiciona as tabelas verticalmente.

[P ——— <
i Iniciar =

5 Hw- o os Microsoft Excel - =7 X
- Tnicia Tnserir Layout da Pagina Farmulas Revisdo Exi Desenvolvedor Suplementos @
u Ill 1 visualizacdo da Quebra de Pagina 5 (% L} E 3 Nova Janela = (0] % %
I:JJ Modos de Exibicio Personalizados 0 ~ E Organizar Tudo i EE

Mormal| Layout da Mastrar/Ocultar| Zoom 100% Zoom na Salvar Espato Alternar | Macros

Pagina = Tela Inteira - Selegio || B Conaelar Painéis = ] | 414 | ge Trabalho Janelas ~ -

Modos de Exibigdo de Pasta de Trabalho Zoom Janela Macros

G35 - (o S| v
& Fauna [Modo de Compatibilidade] - 2 x F a

A B c e |§ A B c D E

1 Animais em extingdo 1 Plantas em extingdo
2 | 1 AraraAzul 2 | 1 Andiroba
3 | 2 Ariranha 3 | 2 Aroeira-legitima
4 | 3 Chimpanzé 4 | 3 Arruda-do-mato
5 | 4 Elefante africano 5 4 Bromélia-imperial
6| 5 Gorila 6 5 Butid
7 | 6 jacaré-de-papoc-amarelo 7 | 6 Cambuci
8 | 7 Jagua a 8 | 7 Canela-preta
9 | 8 Ledoafricano 9 8 cCanelinha
10| 9 Lobo-guara —|| 10 9 Castanheira-do-brasil
11| 10 Macaco-aranha 11| 10 Cedro
12| 11 Mico-ledo-da-cara-preta 12| 11 Embuia
13| 12 Mico-ledo-dourado 13 12 Jacarandé-da-bahia
14| 13 Wico-ledo-preto 14| 13 Jeguitibd
15| 14 Onga pintada 15| 14 Mdagno
16| 15 Panda 16| 15 Palmito jucara
17 | 16 Papagaio 17| 16 Pau-brasil
18 | 17 Passaro preto 18 17 Pau-cetim
19| 18 Patinho-gigante 19| 18 Pau-de-cabinda
20| 19 Pavdo 20 19 Pau-rosa
21| 20 Rinocerontes 21 20 Perobaamarela
22| 21 Sururucu 22| 21 Pinheiro-do-parana
23 | 22 Tamandud-bandeira 23 | 22 Rabo-de-galo
24| 23 Tartaruga marinha 24 23 Samambaicu
W 4+ M| Planl -~ Pln2 . Plnz - ¥J W 4+ M| Planl <Pln2 Pan3 ¥
Pronto | B3

i imagem - Paint

Bawv
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Em cascata: Posiciona as tabelas, uma sobrepondo-se a outra.

(0n) d -
)
=/ Inicio

J | visualizagdo da Quebra de Pagina
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Microsoft Excel
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Plantas em extingdo
Andiroba
Aroeira-legitima
Arruda-do-mato
Bromélia-imperial
Butia
Cambuci
Canela-preta
Canelinha
Castanheira-do-brasil
Cedro
Embuia
Jacarandé-da-bahia
Jequitiba
Mdgno
Palmito jucara
Pau-brasil
Pau-cetim
Pau-de-cabinda
Pau-rosa
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Quando o usuério clicar na opcdo Janelas da pasta de trabalho ativa, serdo organizadas

somente as janelas que forem abertas na mesma planilha.

CONGELAR E DESCONGELAR PAINEIS

FcongelarPainéis - | Congela linhas e/ou colunas, e independentemente do movimento na

planilha as células congeladas sempre irdo aparecer.
Passo a Passo:
1° -Digitar a tabela;
2° -Clicar na célula abaixo da linha e a esquerda da coluna que se deseja congelar;

3° -Clicar na guia Exibicdo, no grupo Janela, e clicar na opcdo Congelar Painéis;

aparecerao trés opc¢oes:
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e Congelar Painéis: Congela de acordo

com a posicao do cursor;

e Congelar Linha Superior: Congela a pelo resto da planilha [com base na selecio atual).

primeira linha da planilha;

e Congelar Primeira Coluna: Congela a

primeira coluna da planilha.

4° -Clicar na opg¢ao mais adequada.

= adlivdl ESpacd A
H Congelar Painéis - de Trabalho Ja

Descongelar Painéis

Desbloquear todas as linhas e colunas
para rolar por toda a planilha,
Congelar Linha Superior

Manter a linha superiar visivel
enquanto se rola pelo resto da planilha.

Congelar Primeira Coluna
Manter a primeira coluna visivel
enquanto se rola pelo resto da planilha.

O .

‘jﬂ Congelar Painéis =

Congelar Painéis
;El Manter as linhas ¢ as calunas visiveis enquanto se rola

Congelar Linha Superior
Manter a linha superior visivel enquanto se rola pela

resto da planilha.

Congelar Primeira Coluna
Manter a primeira coluna visivel enquanta se rola pelo

resto da planilha,

Para descongelar as células, deve-se clicar na guia
Exibicéo, no grupo Janela; na opcdo Congelar
Painéis, aparecerdo trés op¢des novamente, porém,
a primeira sera substituida por Descongelar
Painéis. Clicando nessa opcéo as células seréo

descongeladas.

DIVIDIR, OCULTAR E REEXIBIR JANELA

célula selecionada.

i Fauna [Modo de Compatibilidade]
A B C D
Animais em extin¢do

Arara Azul

Ariranha

. |Chimpanze

Elefante africano |

LW M|
(S I S RO S

Gorila

Ocultar Janela: Quando clicar nesse botéo, a janela ficara oculta.

abre-se uma janela com o nome das janelas ocultas;

clicar na janela que se deseja reexibir e clicar em OK. ok [ cancolr

Reexibir Janela: Esse bot&o so fica ativo quando

alguma janela esta oculta. Quando clicar nesse botéo,

[2

Reexibir

Reexibir pasta de trabalho:

70



Centro Universitario da FEI

2

EXIBIR LADO A LADO, ROLAGEM SINCRONIZADA E REDEFINIR POSICAO
DA JANELA

1 Exibir Lado a Lado: Mostra duas planilhas, uma ao lado da outra, possibilitando a

comparacdo de valores.

Passo a passo:

1° - Abrir a planilha;
2° -Clicar no botdo Exibir Lado a Lado; sera aberta uma janela com opcdes de planilhas
entre as quais se deseja realizar a comparagéo.

3° -Clicar na opcéao desejada e clicar em Ok.

_'|I Rolagem Sincronizada: Quando duas janelas estdo abertas uma ao lado da outra, 0

botdo Rolagem Sincronizada fica ativo. Assim, quando clicar nesse botdo as barras de

rolagem das janelas irdo funcionar ao mesmo tempo.

Redefinir Posicdo da Janela: Esse botdo tem a funcdo de dimensionar as planilhas
comparadas igualmente na tela. Para tanto, o botdo Exibir Lado a Lado deve estar

acionado.

SALVAR ESPACO DE TRABALHO

Podemos criar um icone com todas as planilhas que séo utilizadas diariamente, evitando perda

de tempo para procuréa-las.

CH
Salvar Espaco
de Trabalho

CRIANDO UM ESPACO DE TRABALHO

1° - Abrir todas as planilhas que fardo parte do icone;
2° -Clicar na guia Exibicdo, dentro do grupo Janela, clicar no botdo Salvar Espaco de
Trabalho;
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3° -Seré aberta uma janela. Escolher o local que sera salvo no campo Salvar em;

4° -Digitar o Nome que sera dado para o espaco de trabalho no campo Nome do arquivo;
59 -Clicar no botéo Salvar.

e —

Salvar espaco de trabalho

Salvar em: _‘) Meu computador

5 Documentos e Disco local (1)
TS iUnidade de DVD-RAM (D7)
@ Deskiop e Documentos compartihados
[(JUser - docurnentos

u:‘l Meus

documentos
Meu
computador

&) Meus locais
5 de rede

Nome do arquive! | resume

Salvag como Hpn: | e s de trabalho

ABRIR ESPACO DE TRABALHO

petan ale il

Quando for aberto o espaco, todas as pastas de trabalho abrem-se em conjunto.

Pode-se abrir o espaco de trabalho pelo icone que foi criado ou pelo Excel.

e Abrindo pelo icone:

1° -Localizar onde esta o icone que foi salvo;

29 -Clicar duas vezes sobre o icone.

e Abrindo pelo Excel:

1° - Abrir uma planilha do Excel,
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2° -Clicar no Bot&o do Office;
3° -Clicar na opgdo Abrir; seré aberta uma janela;

4° -Na seta de opg¢bes do comando examinar, escolher a pasta onde o arquivo foi salvo;
50 -Localizar onde foi salvo o arquivo;

Examinar: [ Desktop T FV—
=
[hRecent (L dMeus documentas
S j Meu computador
{2} Desktop S Meus locais de rede
M 2 o)
=y Meus e alho:
& zoamentos
Meu
computador
&3 Meus locais
9 de rede
Mome do arquive:
Arquives do tipo: | Todos os Arquivos do Excel

6° -Clicar sobre 0 nome do arquivo que indica o espaco de trabalho e depois clicar em
Abrir.

ALTERNAR JANELAS

o Alterna uma janela com a outra quando hd mais de uma janela aberta na

Alternar

- mesma planilha.
v || LPastalil
2 Pastal:2

3 Pastal:3
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