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IMPRESSAQ E ACABAMENTO
Qcesno Indistria Grafica Lida.
Nos temos uma
otima impressao do futuro

Este livro dedica-se a demonstrar as prin-
cipais funcionalidades do Microsoft Excel
2007 e dicas simples que podem ajudar na
produtividade. Tem como obijetivo inirodu-
Zir o leitor no novo layout e ferramentas.
Ferramenta fundamental para quem quer
planejar, controlar, organizar, entre outras
aplicagoes que envolvam calculos. Se vocé
¢ profissional ou busca o uso doméstico,
pode, com o Excel, controlar orgamentos,
relatorios de vendas, amortizacoes de
empréstimos. Veja nesse guia:

Faixa de opcoes e seus elementos

Area de trabalho e a criacdo da primeira
planilha

Formulas e aplicagoes

Formatagao condicional

Exercicios

Insercao de gréficos, imagens

e muito mais
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Aprenda Facil

Um dos programas mais usados do Microsoft Office, o Excel talvez seja uma das ferra-
mentas mais (teis e a0 mesmo tempo uma das mais usadas desse pacote de softwares.
Utilizado amplamente nas empresas e por profissionais das mais diversas areas para
controlar fluxo de caixa, estoque, entre outros, esse programa ¢ encarado pelos iniciantes
em informatica como um dos mais desafiadores. Mas seu segredo esta em conhecer um
pouco de matematica e saber organizar as informagoes.
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A funcao desse guia é mostrar que o Excel nao é
to complicado como parece, como pode ser usado
em seu cotidiano, facilitando sua contabilidade do-
méstica e Ihe ajudando a lidar cada vez melhor com
0 dinheiro.

Seja para se adequar ao mercado de trabalho ou
aplicar o programa em suas finangas pessoais, apos
a leitura deste guia vocé vai perceber que, assim
como o Microsoft Word, o Excel foi planejado para
fazer parte da sua vida, basta um pouguinho de es-
forco para aprender a usar 0s seus beneficios.

Neste livro, fornecemos a iniciagdo do Microsoft
Excel 2007. Caso ja tenha alguma experiéncia com
0 programa, aprendera a nova interface e como es-
colher comandos, selecionar opgoes de caixa de
didlogo, trabalhar com planilhas de calculos, criar
estilos e personalizar suas formulas. Além de ex-
plicarmos comandos importantes para edicdo de
planilhas, ainda temos dicas para agilizar sua uti-
lizagdo no programa, aumentando a produtividade
de seus trabalhos.

Este programa tem pontos em comum com 0
Word, como Painel de Tarefas e Barra de Menus. E
um programa que tem capacidade de uso avancada,

mas também pode ser usado por usuarios de di-
versos niveis. Por ser um programa direcionado
a planithas, graficos e textos, pode auxiliar em
trabalhos escolares, arquivos de empresas, lista,
controle de estoques, planilhas de calculos e ban-
cos de dados gue podem ser executados & apre-
sentados neste programa, entre outras tarefas.

Nosso objetivo é ajudar usuérios iniciantes
g intermedidrios a elevar seu conhecimento,
mostrando, de uma forma simples, comandos
necessarios para completar as tarefas mais co-
muns do dia-a-dia nesta nova versao.

Saber usar as ferramentas do Excel ja se tor-
nou requisito basico para conseguir um emprego.
Entdo, leia atentamente as especificacdes que vai
gncontrar nesta edicdo; seguindo nosso passo a
passo vocé vai descobrir que o programa nao
€ tdo complicado quanto parecia. Num segmen-
1o tdo competitivo como o mercado do trabalho,
nada é mais importante do que o conhecimento
g justamente por isso desenvolvemos esse proje-
to. Com ele, vocé tera um diferencial na hora de
procurar um emprego ou controlar suas contas
pessoais.




Office renovado

Nova suite traz mudancas radicais nas funcionalidades e layout

Cla viowor
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Apesar de simples, a proposta do Office 2007
provocou bastante polémica na ocasiao de seu
langamento. Para quem ainda nao teve acesso ao
novo pacote da Microsoft, basta dizer que deve
esquecer tudo o que aprendeu sobre usabilidade e
interfaces, como quando vocé ordenava o sof-
tware a executar comandos a partir de um menu
(Arquivo, Editar, Inserir, Formatar...) com opcoes
pré-estabelecidas pela Microsoft. A grande novi-
dade é que se deve apagar a palavra “menu” do
seu vocabulario. Ele ndo existe mais, em seu lugar
ha um botao Unico que centraliza boa parte das
opgoes mais rotineiras.

A no¢ao de comandos e subcomandos continua
igual a cada nova versdo. O que ndo pode passar
batido é o novo formato de arquivos. A partir desta
versao, a Microsoft adotou um formato “quase”
aberto de XML para 0s arquivos, conhecido como
Microsoft Office Open XML (OOXML). Apesar de
ser aberto, ndo é um formato ainda padronizado
pela industria. Alguns criticos alegam que néo &
totalmente aberto quando comparado a formatos
concorrentes, como aquele utilizado no OpenOffice,
por exemplo. Na nova suite, documentos sao sal-
vos em .xIsx em vez de .xIs. O novo formato gera
arquivos menores (usa compressao ZIP) e mais
flexiveis, sem cadigo proprietario. A grande des-
vantagem é que apenas usuarios do Office 2007
vao poder acessar 0s arquivos. Quem usa versoes
anteriores do Office precisa baixar uma atualizacao,
via Windows Update, para poder ler e editar o con-
tetdo neste novo formato. Entretanto, calma, ndo
fique preocupado antes do tempo, ainda é possivel
configurar o Excel para salvar no padrao antigo de
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arquivos. Em relagdo aos requisitos de hardware,
o Office 2007 consome bem mais memodria do que
a versao anterior (2003) e, acredite, & um peso
consideravel na sua maquina apos certo tempo de
uso. O minimo oficial exigido pela Microsoft é 256
MB de RAM, mas ndo migre sem pelo menos 512
MB. Alguns dos novos recursos do Office, como a
“correcao contextual de ortografia”, exigem nada
menos que 1 GB de RAM para rodar bem. Como se
pode ver, memaria é essencial para fazer bom uso
do Office 2007. 0 pacote pode ser instalado ape-
nas no Windows Vista, Windows XP (com Service
Pack 2) e Windows Server 2003. Ao instalar, ¢ facil
perceber que o pacote esta carnalmente atrelado
as politicas da Microsoft com o Windows Vista,

ou seja, suas opgoes de personalizar a instalagao
sdo as minimas possiveis. Diferentemente das
versoes anteriores do Office, agora sao pouquis-
simas coisas que podem ser deixadas de lado.

Ha casos notorios, como o proprio Excel e Word,
que exigem a instalagdo do programa com todos

os adicionais, mesmo que vocé ndo use a maioria
dos recursos. E mesmo que voce instale apenas o
basico, o Office 2007 tem proporgdes gigantescas:
ocupa 1,5 GB de espaco em disco, em média. Para
ter uma idéia, o Office 2003 ocupa até 500 MB de
espaco, 0 que ja é considerado bastante. A versao
mais recente do Open Office, concorrente gratuito,
ocupa 250 MB.

E possivel instalar o Office 2007 do zero ou fazer
0 upgrade de versoes pré-existentes. No upgrade,
vocé tem a opgdo de conservar versoes antigas
de programas especificos. E uma boa pedida, para
quem quiser manter duas versoes diferentes do
Excel, por exemplo. A tnica excecao é o Outlook,
que aceita apenas uma tnica versao instalada. 0
Excel 2007 traz uma nova interface e fungdes sim-
ples ficaram mais faceis de achar e usar nos slides.
Além disso, 0 novo Excel traz novos recursos de
seguranca e publicacao de slides em ambientes de
trabalho online ou na rede da empresa.




Mudancas sensiveis

Conheca o novo layout e a nova disposicao das funcionalidades do Excel 2007

Assim que vocé abrir o Excel 2007, vai notar ins-
tantaneamente que a interface do usuario mudou.
As grandes mudangas se concentram na parte su-
perior da janela onde estd localizada uma nova es-
frutura de comandos do Excel. Com pouco tempo
de uso e com a ajuda deste guia vocé vai perceber
que o novo layout vai lhe ajudar a encontrar e usar
0S recursos Necessarios para que as suas apresen-
tagdes tenham excelente visual.

A melhor funcionalidade do novo Excel vem do fato
de que em vez dos menus e barras de ferramentas
que vocé estava acostumado, agora temos uma
faixa larga distribuida pela tela com varios coman-
dos visuais organizados em grupos. Chamada de
Faixa de Opgdes, ela é o centro de controle para
criar uma planilha.

Menus e ferramentas orientados a resultados que tornam mais facil encontrar e usar os

recursos do programa;

Temas e estilos rapidos

0 Excel 2007 é fornecido com novos temas,
layouts e Estilos Rapidos que facilitam a for-
matagao de seus documentos e objetos. Eles
oferecem uma gama de opgoes para formatar
apresentacoes. Anteriormente, para concluir uma
planilha levava mais tempo porque voceé preci-
sava escolher as opgoes de cor e estilo indivi-
dualmente para as tabelas, gréficos e elementos
graficos, além de certificar-se de que eles
correspondiam entre Si.

Os temas simplificam o0 processo de criagao de
apresentagoes profissionais. Com cores de tema
consistentes, todo o seu material pode ter aparén-
cia consistente e profissional. Basta selecionar o
tema desejado e o Microsoft Excel 2007 faz todo
0 resto por voceé.

Ferramenta de selecdo do nivel de zoom — mais amigavel e direta;
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Interfaces mais amigaveis

Muito mais produtividade, todos os bhotdes e janelas estdo a um clique do mouse

A primeira vista, a nova interface do programa causa estranhamento para quem ja esta acostumado a usar o

Microsoft Excel. No entanto, apds essa primeira impressao se percebe que na verdade a usabilidade do programa
melhorou, ja que substitui a enorme guantidade de menus das versoes anteriores por um Unico mecanismo, mais
simples e facil de aprender. Vamos apresentar agora algumas das principais fungdes do novo programa para gue

se localize melhor no Excel 2007.

Faixa de opcoes

Dividida em Abas a faixa de opgdes proporciona
facil acesso a praticamente todas as funciona-
lidades do Excel. Dividida inicialmente em sete
guias (Inicio, Inserir, Layout, Formula, Dados, Re-
visdo, Exibicao e Suplemento), a faixa de opgoes
traz em cada guia 0s comandos mais usados de
cada uma. Gada guia, da faixa de opgdes, é des-
tinada a um tipo de trabalho que vocé executa ao
criar uma planilha. Esses botdes estao organiza-
dos em grupos l6gicos nos quais 0s botes mais
populares de cada guia ocupam maior espago. O
grande trunfo desse layout é que muitos co-
mandos que até entdo eram desconhecidos pela
maioria dos usudrios ficaram mais visiveis do
que nas versoes anteriores do programa.

| Inserir Layout da Pagina Formulz
i -1 - AN =
NFos Bl A

Guias orientadas por tarefas.

Grupos dentro de cada guia dividem uma
tarefa em subtarefas.

Os botoes de comando em cada grupo possuem
um comando ou exibem um menu.




EXCEL 2007

GUias, so qllalldn for pl‘eciSO Fer[amentas de Gra'ﬁco ‘ “

Assim que vocé comegar a trabalhar com o novo e B vl e

Microsoft Excel, vai perceber que dependendo da T T on

tarefa que vocé estiver realizando, vdo aparecer & | , ‘ % ﬂ
guias de cores exclusivas que surgem na Faixa 2 3

de Opgoes, por exemplo: A Aba “Ferramenta Gudiae s oBtllesdelitin. o
de Gréfico” s6 aparece quando vocé selecionar

um elemento grafico correspondente conforme H i i K i

vocé vai realizando tarefas. Estas sao guias
contextuais que disponibilizam ferramentas de
formatacdo especiais para itens, como imagens

o oy s pastal
& elementos graﬂcos. __-;a/’ Inicio | Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisio
A e -n AN e F e
! ; e
Coar o INZ s-1E-|O-A- EEREE A 9
Em ocasifes em que o Excel disponibilliza muitas BreadeToo | Femte G inhamento B
opcdes, como estilos para uma forma ou tipos de BT g =
graficos e Smartarts, algumas delas sao exibidas A B c D LE BB
na Faixa de Opcoes facilitando a escolha e aplica- ;

w

¢ao. Além disso, quando voceé coloca o cursor do [aori <11~ A 2T % w0 S|

mouse sobre uma miniatura da galeria (focaliza), vé\’\s INZBE-O-A-RAE

imediatamente a nova aparéncia que sera aplicada. Z _
Se ndo gostar, ndo precisa desfazer nada, basta ;
“focalizar” novamente e clicar naquela que 5
desejar aplicar. 10
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Nova interface

Funcionando de modo completamente intuitivo, a nova interface é o ponto forte do Excel 2007. Por meio
dela, € possivel acessar diversas ferramentas do programa. Para facilitar seu aprendizado, listamos algu-
mas funcoes que ja estao disponiveis assim que o0 programa é aberto.

1. No botdo Office vocé pode imprimir, salvar, abrir no- 2. icone Salvar, um clique e seu documento esta salvo.
vas planilhas e muito mais. Além disso é possivel visua-  Esse é um dos atalhos mais utilizados no excel.
lizar uma lista dos documentos abertos recentemente.




Suplem

Pasial k" Excel

3. Botdo Desfazer, vocé pode
desfazer as suas ultimas acoes no
Excel neste botao. Bem (til quando
estamos trabalhando em uma
planilha mais detalhada

4. Botdo Refazer, clicando aqui
voce volta as suas Ultimas agoes
na planilha atual. E também pode
visualizar quais foram elas.

5. Ajuda do Microsoft, aqui vocé
vai encontrar a maior parte das

Loobat

EXCEL 2007

informag0es que precisa sobre 0
Excel, desde uma descrigdo mais
detalhada sobre algum item, até
solugbes de problemas.

6. Botao Zoom, aqui vocé vai de-

terminar quanto de zoom vocé ird
visualizar na tela, este valor vai de
10 até 500%

7. Layout de pagina, exibe a
planilha atual como se fosse uma
folha A4. Esse recurso é bem inte-

I ]

ressante para planilhas que serao
impressas posteriormente.

8. Inserir planilha, clicando aqui
vocé economiza um tempinho para
abrir uma nova planilha na sua
pasta de trabalho.

11. Endereco da célula, depois de
selecionar a célula, tudo o que vocé
digitar aqui, serd inserido nela.

inserir Excluir Formatar | . i r Localizare
- 27 eFiltrar - Selecionar~ |

[ 00l
e R B

210 g

-
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Novas guias

Uma das principais novidades do Microsoft Excel 2007 540 as novas Abas. Elas reanem de modo simples e facil
as principais fungoes usadas em uma apresentacao. Basta clicar nas Abas para ter acesso desde as opgoes de
insercao de formulas até a implantagao dos dados. Com isso, recursos antes ocultos e dificeis de acessar agora

estao ao seu alcance em um Unico clique.

1- Inicio: caixa de ferramentas que apresenta diversas
fungoes como escolher a fonte, marcar, sublinhar ou
deixar 0 texto em italico etc;

9- Inserir; botdo que da acesso  caixa de ferramentas — ia Sy Dados [ —

Inserir, que anexa tabelas, graficos, imagens : L i '

e muito mais; Al 2
Texto Data

Inserir | AutoSoma Usadas Financeira Logic

3- Layout de Pagina: abre a caixa de ferramentas de Funcio ~  Recentemente-  ~ > *  Hora
Layout do Excel 2007 que permite, entre outras c0isas, e
definir 0 tamanho da pagina, margens, espagamento, cor ' AM19 v {z ;

4- Aba Férmulas: comandos para lidar com o aspecto ;
mais poderoso do Excel: formulas e funcoes. Aqui vocé 3
pode inserir fungdes, localizar erros em formulas estabe- ;
lecidas e controlar como realiza os seus calculos. 5

6

5- Aba Dados: insere dados e informacoes vindas de
fontes externas como 0 ACEesS; : ; e B

23
6- Aba Revisao: revisar informacoes como formulas, 24
ortografia; inserir comentarios e disponibilizar acesso de 25
outros usudrios ao documento; 26
i : B 27
7- Aba Exibicao: personalizar a visualizagao, ocultar e e RPN e
linhas de grade e criar macros entre outras 4 i

g Zo Pront:
funcionabilidades. o

O
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fastal - Microsoft Excel o - = X
e )C
"..:‘f"' 3 Definir Mome ~ 31 Rastrear Precedentes 3] Mostrar Férmulas : :Yﬂ ‘3
; L e \f.f Rastrear Dependentes "i) Verificacao de Erros ~ iﬁjﬁ
tica e Mais Gerennadar § ; iR Janela de = Op¢oes de @
metria > Fungdes~  de bomes @Cnar 3 partir da Selecio | 4 Remover Setas ~ (£} Avaliar Férmula Inspecso || Calaulo~ =
PNames Definidos § Auditoria de Férmulas Caleuto
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Menus, harras de ferramentas e outros elementos

hem familiares

Guias, grupos e comandos: o Office Excel 2007 usa todos esses e mais uma série de elementos que
também apresentam meios para finalizar tarefas. Veja agora alguns elementos que sao parecidos
com 0s menus e barras de ferramentas que voceé ja conhece das outras versdes do Excel.

Botao Microsoft Office

Uma das vedetes do layout da
nova suite Office e consequen-
temente do Excel 2007, o Botdo
Office esté localizado no canto
superior esquerdo da janela

do Excel. Por meio dele vocé
tem acesso as fungdes mais
acessadas como criar um novo
arquivo, abrir, salvar, salvar
cOmo, imprimir, preparar, en-
viar, publicar e fechar. A opgao
publicar, por exemplo, permite
que vocé salve o trabalho em
um servidor de arquivos. Ja

em “Preparar” é possivel editar
e exibir propriedades, cripto-
grafar, incluir uma assinatura
digital entre outras fungoes.

| H Salvar como

| ﬂ“ Imprimir
=)

¢/ Publicar

by
.}

P
b Fechar

¥ controbe de despesaszisy - Microseft Excel

Documentos Recentes

1 controle de despesas.xlsx =
2 controle de estoque.xisx = ;
3 Pasta2.xisx = i
4 Pastal.xisx =
5 Despesas_2005.xis
6 prioridades.xds

i
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Barra de ferramenta de
Acesso Rapido

Ela esta localizada, por padréo,

na parte superior da janela do

Excel e fornece acesso rapido as
L ferramentas que vocé mais usa. E
‘ possivel personalizar a Barra adi-
cionando comandos a ela. icones
como “Visualizagdo de impressao”

acessibilidade.

"

2]

Ini!:iadnres de Gaixa de
Dialogo

f 2}

Eles sdo pequenos icones que
aparecem em alguns grupos.
Ao clicar em um Iniciador de
Caixa de Dialogo uma caixa ou
painel de tarefas relacionado
abre, fornecendo mais opgoes
de personalizagao do documen-
fo. Estas caixas se assemelham
as antigas encontradas nas
versdes anteriores.

—

e o 1
i podem ser incluidos para facilitar a

Inicio | Inserir Layout da Pigina Formulas
& Calibri v N E =
Colar  , IN L 8 ~i|ii- - A-llIE
AreadeT. T ‘ Fonte =
AL v x v 5|
W B | c D E

Farmatar

Femamentas de Desenno

Efois.
[ Versdete

I Saeaito

Cordafonte  Jy v [EsHoce abichads|  {nenbuma) +

I~ Todas ems Matisegas
I sobrascid  esbocomante: 0% =] | Eauakzar Alira de Caractere

o Cancelar eooa

ns

Personalizacao:
Mais uma das novida- "
des do Excel 2007 é

que a Barra de Fer-
ramentas de Acesso
Rapido € personalizavel
e contém um conjunto
de comandas indepen-
dentes da guia exibida.
Com isso, vocé pode
adicionar botoes gue
representam comandos

a barra e mover a barra
de um dos dois locais

possiveis.

19
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Ahas de ferramentas

Nesta parte do guia vocé vai aprofundar ainda mais o seu conhecimento do progra-
ma, entender suas funcades e como pode aplica-las, além de aprender como deve
ser formatado e apresentado o contelido da sua planilha de trabalho.

Apresentar o contetdo da planilha de forma clara é fundamental para entender o
funcionamento do programa.

21




lo p meiro grupo do menu Imcuo VOCe podera recortar, colar cop
Nas segu:ntes escoiher a fonte mals adequada se ela deve ser n

onte altera 0 formato dos dados \ 2- Al nhamento configura bo
tdos em uma celula ou uma _ ahnhamento do texto, quebra uto
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4- Estilo: a formatacdo condicional ~ 5- Células: caminho alternativo para  dados da planilha, como, por exem-

: destaca valores conforme seus vocé inserir e excluir células, linhas  plo, colocar em ordem alfabética
parametros. “Formatar como tabe- e colunas. uma lista de nomes.
la” converte a tabela em modelo
da galeria e o “Estilo de céula” 6- Edicdo: no grupo edi¢ao vocé po-  E agui também que vocé podera
personaliza a celula com padroes dera encontrar e substituir palavras rapidamente executar uma somato-
de uma galeria. rapidamente, e também classificar ria de valores consecutivos.
Microsoft Excel - = X
sbicio (7]

| ) 3% Inserir ~ - Aj ¥ i
Geral - Ff Eio = : K}a
A ﬁ‘j I Excluir ~ 3]~ Z‘?

&9 . o, o0pl|%0 4% Formatacio  Formatar Estilosde . ~ Olassificar Localizare |
4 L80*81 Condicional v como Tabela~ Célula~ | (adFormatar~ | (2~ ¢ Filtrar+ Selecionar * ;
Mumero ) tilo Célylas Edicdo o
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Aha Inserir

Como 0 nome mesmo ja diz, nesta Aba vocé podera inserir recursos valiosos na hora de uma apresentagao,
como graficos, imagens e até mesmo tabelas e formas. Saber utilizar essas ferramentas pode ser a diferenga
entre uma planilha sem graga e aquela que vai se destacar entre as outras.

1- Tabela Dinamica: aqui vocé pode 3- Imagem: insere imagens. 6- SmartArt: insere fluxogramas e

inserir uma tabela dindmica, ou organogramas.

mesmo um grafico animado. Esse 4- Clipart: insere clipes, desenhos, :

recurso facilita e organiza os dados sons ¢ filmes na planilha. 7- Grdficos: aqui é possivel escolher
L complicados de serem entendidos. qual o tipo de gréfico que sera utiliza-
} - ' 5- Formas: insere formas como do na representacao dos dados.
‘ 2- Tabela: cria novas tabelas. triangulo, retangulo e quadrado..

qu B o i _ Microso
Exttn;ac

Imao Insenr E LayoutdaPagma Formulas Dados Revisdo

NERme: AT =) “m‘wﬁl“

Ta?‘ela Tabeta Imagem Clip-art Formas SmartArt Colunas Linhas Pizza Barras Area Dsspersao:

Dinﬁ icav g » - - - -
| [ Tebelas \ If\(stracoes\ o

Rasvin
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EXCEL

8- Hiperlink: cria um link de uma pagina  possivel editar as informagoes contidas  12- Linha de assinatura: insere uma

da web a uma palavra ou célula dentro  no cabecalho e no rodapé de cada linha de assinatura embaixo de cada

da planilha. - pagina. Otima ferramenta para se usar  planilha. Ideal para planilhas que serdo
em planilhas que serao posteriormente  impressas.

9- Caixa de Texto: insere uma caixade  impressas.

texto em qualquer lugar da planilha. 13- Objeto: insere um objeto a planilha.
11- WordArt: insere um elemento
10- Cabecalho e Rodapé: com ele é decorativo do WordArt. 14- Simbolo: insere um simbolo.
ift Excel - B R
@

B e jw_fj Q.

Qutros Hiperlink Caixa Cabegalho WordArt Linha de Objeto Simbolo

Graficos ~ de Texte @ Rodape ¢ Assinatura =
Tl L /ms Te/to \ \ :

LN
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Aha Layout de pagina

No menu Layout de Pdgina voceé ird determinar como a sua planilha sera exibida e visualizada. Aqui vocé
altera a orientacao dos textos, decide como a sua tabela sera impressa, se ela tera bordas ou nao, enfim
tudo o que se referir a visualizacdo do seu documento, sera feito aqui.

1- Temas: Altera o design da planilha
inteira, incluindo fontes, cores e
efeitos.

2- Margens: Altera o valor das mar-
gens da planilha.

;’ruw\; H- s

oy ‘ o
s Inicio Inserir | Llayout daPagina | Formulas
Aaj; B cores - ‘ I_j g
T Eoptas {done ‘ |
Temas argens Orientacdo Tamanho Area de

X
v Efeitos ~ -
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3- Orientagao: Alterna o formato
gntre retrato (vertical) e paisagem
(horizontal).

4- Tamanho da pagina: Seleciona o
tamanho da folha de papel que sera
usada na impressdo da planilha.

Impressio v

Dados

Quebras Plano de Imprimir

5- Area de Impressdo: Marca uma
area especifica da planilha para ser
impressa.

6- Quebras: Define onde serdo as

margens da copia impressa da
planilha.

Microsoft E

Revisdo Exibicdo f

—m:_i] . 53 largura: A

;IJ Altura: .Al

Titulos = i Escala:
" Dimensionar pal
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EXCEL 2007

7- Plano de fundo: Insere uma ima- 9- Dimensionar para ajustar: 11- Organizar: Trazer para frente
gem de plano de fundo. Define a altura, largura e escala de g para tras um objeto ou figura e
cada planitha. alteram sua ordem e visibilidade.
8- Imprimir Titulos: Especifica linhas Alinha as bordas de varios objetos
e colunas a serem repetidas em cada  10- Opgoes de Planilha: Define se as  selecionados. Agrupa obijetos, gira o
pagina da cdpia impressa. linhas de grades e os titulos serao objeto selecionado.
gxibides na capia impressa, ou
somente visualizados.
Microsoft Bxcel - o X
xibigdo @
54 Largura: Automatic: Linhas de Grade | Titulos 4y Trazer para a Frente » | Alinhar »
71 Attura:  Automdticc V| Exibir V| Exibir 18] Agrupar
] Escala: 100% 1 Imprimir © Imprimir <1, Painel de Selecio £k Girar -
Dimensionar para Ajustar "= Opgles de Planitha = ganizar
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Aba Formula

Nesta Aba voce ird encontrar tudo o que precisa para fazer operagoes matematicas em sua planilha. Aqui ha
resolugoes mais simples como soma, subtragdo e divisao, até mesmo funcdes mais avangadas como equa-
coes de trigonometria. Além disso 0 menu ¢ inteligente e armazena as operacoes mais usadas por VOCE.

1- Inserir fungoes: edita a formula especificas da calculadora cientifica. 8- Pesquisa e referéncia: procura

da célula ativa, escolhendo 0s seus e seleciona itens de uma lista de

argumentos. 5- Lagica: utiliza a logica em fungdes  funcoes de pesquisa e referéncia.
o de como verdadeiro e falso.

2- Auto soma: exibe o resultado da 9- Matematica e Trigonometria: dis-

somatoria selecionada. 6- Texto: procura e seleciona itens de  ponibiliza fungoes trigonomeétricas.

3. Usadas recentemente: lista as uma lista de fungoes de texto.

operagoes Usadas recentemente. 10- Mais funcoes: disponibiliza fun-

7- Data e hora: fungoes e opcdes de  gOes mais avangadas como funcoes

A- Financeira: disponibiliza funcdes formato de data e hora. de engenharla e de cubo.
i M controle finaceiro backupxls [N
Inicio Inserir Layout da Pagma | Férmulas ‘ Dados Revisio Embigao Sup!eﬁ“

e EEAE 0 @

. Inserir AutoJ c{rna:E Usadas Financeira Logu:a Texto Datae Pesqunsae Matematica e Mais

Fungaa ~ ‘Recentemente ~ ¥ H rav Referencna ~ Trigonometria ~ Funcdes~

: ffffff ! ks R ) / Bnbi:Jleca de F}mcoes
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EXCEL 2007

13- Remover setas: remove as setas
de Rastrear Precedentes e Rastrear
Dependentes.

11- Nomes definidos: substitui fun-
¢0es por nomes especificos, 0 nome a
ser utilizado na substituigdo, seleciona
a formula a ser substituida pelo nome,
gera nomes automaticos para as célu-
las selecionadas e mostra os valores
que deram origem ao resultado.

14- Mostrar Formulas: exibe a formula
em vez do resultado.

15- Verificar erros: procura erros
12- Rastrear Dependentes: mostra0os ~ comuns nas formulas.
valores que foram gerados a partir da

célula ativa.

16- Avaliar Formula: depura a formula
e analisa cada parte separadamente.

17- Janela de Inspecao; monitora os
valores de cada célula a medida que
sao feitas alteragoes.

18- Calculo: ativa ou ndo as alteragoes
de formulas em células corresponden-
tes no célculo.

Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel e
nentos Acrobat T oX .
o ~3) Definir Nome ~ %3 Rastrear Precedentes 3] Mostrar Férmulas 3
Ji Usar em Formula % Rdstrear Dependentes ¥ Verificacdo de Erros ~ [ B
Gerenciador | Janela de Opgees de
de Nomes E&9 Criar a partir da Selecio % Remover etas - n& Hvaliar For uIa Inspec Caleulo»  °

Momes Qefimcios

"Jd\tona g e Farmula

e

®

s oy
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Aha Dados

Nesta Aba vocé devera reunir todos os elementos que podem receber atualizacoes posteriores. Como
dados externos vindo de outros programas como o Outlook, PowerPoint e outros.

1- Obter dados externos: importa 3- Conexdes: exibe todas as cone- 5- Editar Links: exibe todos os links
dados do Access, da Web, de Texto,  x0es da planilha atual. ao0s quais a planilha esta vinculada
entre outras. para serem editados.

4- Propriedades: especifica como
2- Atualizar Tudo: atualiza todos 0s serd a atualizagao dos dados de uma  6- Classificar e filtrar: classifica
dados oriundos de uma fonte. determinada célula. 0s valores selecionados de forma
decrescente, crescente e outras va-

/é,:\i HY--g - Pastal - h
b Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas | Dados = Revisdo Exibicao Suplementa

TR Nl
_.!{j« _; =El =i | i 2] 2

Do Da De DeOutras | Conexdes Atdalizar
i Access Web Texto Fontes~ ' Existentes @ tydo~

/ Obter Dados Externos

s v i
. s Limpat

o o
Y
g o a5
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riaveis. No grupo filtro vocé habilita  linhas duplicadas de uma planilha. 12- Agrupar: agrupa diversas célu-
a filtragem das células. Limpa a 1as em um tnico grupo.
classificagao de filtro atual, eaplicao  9- Validagéo de dados: impede que
filtro de classificacao atual e delimita  dados invalidos sejam digitados. 13- Desagrupar: desagrupa diversas
filtros mais avangados. células em um Unico grupo.
10- Consolidar: combina valores de
(- Texto para colunas: separa a varios intervalos em um novo. 14- Subtotal: soma diversas linhas
contetdo de uma coluna. selecionadas exibinda seus subto-
11- Testes de hipoteses: testa diver-  tais na célula segunte.
8- Remover duplicatas: remove as S0s valores para formulas.
Aicrosoft Excel - B2 X
" B

13 Acrobat

=g = [

Texto para Remover Validacdo Consolidar Teste de ;-‘-grupar Desagrupar Subtotal

colu as Duplicatas de Dados ~ r«npotesesv
Fc:rramen as de Dadm \ Estr\ma de Topifos Fa

poRFY Yy g
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Nesta Aba vocé vai verificar informagdes como formulas, ortografia; inserir comentarios e disponibilizar
acesso de outros usuarios ao documento.

1- Verificar ortografia: verifica erros  4- Traduzir: faz uma fraduc@o auto- 7~ Anterior: seleciona o comentario

ortograficos. matica de textos em outros idiomas.  anterior da planilha.

2- Pesquisar: pesquisa sobre deter-  5- Novo Gomentario: insere um 8- Proximo: seleciona o proximo

minado tema dentro de uma planilha  novo comentario na celula ativa. comentario da planilha.

3- Dicionarios de sindnimos: sugere  6- Excluir: exclui o comentario da 9- Mostrar/ Ocultar comentarios:

sindnimos para as palavras. célula ativa. mostra ou oculta os comentarios. l
{ {?vw \ o9~ 7 PastaZ - Microsoft Bxc

CJ .
// Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisao |  Exibigdo

B i@l P 1

il ; 4y Mostrar Todos os Comentarios
Verificar Pesquisar Dicionario de Traduzir Movo Exciuir Anterior Proxime .
Ortografia Sindnimos Comentario

{ yisdo de Ztﬁi
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EXCEL 2007

10- Mostrar todos 0s comentarios: 13- Proteger pasta de Trabalho: 16- Permite que usuarios editem
exibe todos 0s comentarios de restringe 0 acesso a pasta ativa. intervalos: permite alguns usuarios
uma planilha. editarem determinados intervalos da

14- Compartilhar pasta de trabalho:  planilha ativa.
11- Mostrar a finta: exibe 0s comen-  Permite que diversas pessoas traba-
tarios feitos a tinta na planilha. Ihem na mesma pasta de trabalho. 17- Controlar Alteracoes: controla e
restringe as alteracoes de
12- Proteger Planilha; impede alte- 15- Proteger e compartilhar pasta alguns usuarios.

ragOes indesejadas nos dados da de trabalho; permite que outras
planilha, especificando quais células  pessoas compartilhem do contetido
podem ser alteradas e quais nao. da planilha, ou nao.

compattithar pasta de trabatho

- €7 Proteger
S

ﬁ Permitir Que os Usuarios Editem Intervalos
Proteger Proteger Pasta Compartithar - }
Iho ~ Pasta de Trabalho ;2 Controfar Alterpcdes |

Alteracdes
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Aba Exibicao

De modo simples controla a exibicdo personalizada de elementos da sua planilha, dados e campos. Aqui voceé
pode escolher a visualizagao, ocultar linhas de grade e criar macros entre outras funcionabilidades.

1- Modo normal — como 0 nome ja
diz, exibe a apresentagao no modo
usual do Microsoft PowerPoint .

3- Visualizacdo da quebra de pagina
exibe onde comeca e termina, a area
de impresscao.

2- Layout de pagina - exibe variagoes
e configuracoes de visualizacao de

4- Modo de exibicao personalizados
- salva um conjunto de configuragoes

pagina. personalizadas de visualizacao da
pagina.
(e = i n
=2 5
e Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas

L oy

|
i
"

Dados Revisdo

j' ) vigualizacio da Quebra de Pagina | Régua

5- Tela inteira - exibe rapidamente a
planilha em mada de visualizagdo
“Tela inteira”.

6- Menu Mostrar/Ocultar — com
apenas um clique, vocé pode exibir a
régua, linhas de grade, harra de men-
sagem, barra de formulas e titulos.

Pasta2 - Mit
Exibigdo

¥ Barra de Férmulas

G | 15| M§dos de Exibjcdo Personalizados V. Llinhas de Grade V' Titulos
Mormal!Layout da - :
| pagm ___jTelaEnte;ra Barra de Mensagens
Modo de Exibicdo Pasta fe Trabalho b.s!es/rar,fOculta_r :
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EXCEL 2007

7- Menu Zoom — com um clique & 10- Gongelar painéis - mantém partes 13- Salvar espaco de frabalho - salva
possivel ajustar o nivel de zoom. determinadas da planilha congelada como drea de trabalho.
enquanto o restante é percorrido.
8- Menu Janela — aqui vocé pode 14- Alternat janelas - alterna as jane-
inserir novas janelas, alterna-las 11- Dividir - exibe varias partes da las abertas.
do modo que preferir, organiza-las planilha que estao distantes da visuali-
de modo cascata e mover divisoes Zagao de uma s vez. 15- Macros — exibe a lista de Macros
conforme a necessidade. na qual vocé pode exgcutar, criar ou
12 Ocultar / Reexibir — faz com que a  excluir uma lista de macros.
9-Organizar tudo - abre as janelas janela atual seja ocultada e exibida.

ativas dispondo-as lado a lado.

osoft Excel -
l@} i
‘< ;% { 3 Nova Janela = Dividir | 1] — s
ol Ly = OrganizarTudo  ~] Ocultar .3’ ; !‘ ] j
Zoom 100% Zoom na i Salva}' Espaco Altérnar | M
Selecdo 28 | deTiabatho Janglas~ M
Mdcros | |

Zo

Om
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EXCEL 2007

Edicao de contetido

Nesta parte do guia vocé vai aprofundar ainda mais 0 seu conhecimento do progra-
ma, entender suas fungdes e como pode aplica-las, além de aprender como deve
ser formatado e apresentado o conteddo da sua planilha de trabalho.

Apresentar o conteido da planilha de forma clara é fundamental para entender o

funcionamento do programa.
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Linhas e colunas

Um dos primeiros passos € entender 0s conceitos de colunas, linhas, células e
célula ativa em uma planilha do Excel

COLUNA

As colunas sdo identificadas com letras de A

a Z e combinagoes de letras (AB, AC, etc)ate
totalizarem 256 colunas. Vocé pode tornar uma
coluna tao larga quanto a janela da planilha
(255 caracteres) ou tao estreita quanto a fracdo
de um caractere. Sao também chamadas de
“nomes”.

LINHA

Dentro do Excel as linhas sdo identificadas
com nimeros no canto esquerdo da tela que
vai de 1 a 65.536, ou seja, em cada planilha
podemos ter até 65536 linhas.Veja a figura:

Pastact - Microsoft Errel

o | DpetdsPgms  Femulss  Dagh  Aewsio Bkl

Ll camon Shi A R e i@ SR Genl
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CELULA
A unidade de uma planilha na qual vocé pode inserir e

armazenar dados. A intersecao de cada linha e coluna em
uma planilha forma uma célula. Vocé pode inserir um valor
constante ou uma formula em cada célula. Um valor constan-
te 6 normalmente um numero (incluindo uma data ou hora) ou
texto, mas pode também ser um valor lagico ou valor de erro.




EXCEL 2007

CELULA ATIVA

E a célula exibida com uma borda em negrito, que
indica que a célula esta selecionada. Os proximos da-
dos digitados serao inseridos nesta célula, ou o proxi-
mo comando escolhido sera aplicado nesta célula. Se
vocé selecionar mais de uma célula, a primeira célula
é a célula ativa; as outras sdo destacadas.

oy o
)
= | nios nsenit Layiut da Pagina  Fanmulas Dades  Revisdo Exibigho

VN U R W N e

ENDERECO DE CELULA

Toda celula € indicada através de um endereco. O
enderego é formado pela letra (ou letras) da coluna
e 0 numero da linha. Por exemplo, a célula formada
pelo encontro da coluna (C), com a linha (4), possui
o endereco G4. A célula B35 é a célula formada pelo
gncontro da coluna B, com a linha 35. Neste curso
faremos referéncia a uma célula, sempre utilizando o
seu enderego. Por exemplo: “Digite 23 na célula C4”.

INTERVALO DE CELULAS

Quando trabalhamos com uma planilha, muitas vezes
nos deparamos com a necessidade de tratar um tre-
cho ou uma determinada regido de maneira diferente
do restante da planilha. Um intervalo de células é
uma regido da planilha que selecionamas a fim de
trabalhar e modificar, ele ¢ identificado através da
célula do canto superior esquerdo e do canto inferior
direito da faixa de células.

Uma faixa € representada pelo endereco da primeira
célula (canto superior esquerdo), dois pontos (:) e 0
endereco da ultima célula (canto inferior direito).

Exemplo: A1:AB, representa a faixa de células de A1
até A6, conforme indicado na figura a seguir:

Pastay - Microsoft t

Layout daPagina ~ Férmulas  Dades  Revdo Exdbigio:
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Como alterar a largura de
colunas e linhas

Um dos primeiros passos é entender os conceitos de colunas, linhas, células e célula
ativa em uma planilha do Excel

= - S e
Como inserir T e e
linhas inicas s 5 T CTTTD
1 'Gastos fixos L
Clique em uma célula na linha imediatamente 2 Aluguel  R$ 600,00
: 2 A s : 3Lz R$ 150,00
abaixo da posicao onde vocé deseja inserir a nova 4 Agua R$ 100,00
linha. Clique no botéo da direita do mouse e depois %%ﬁ“"“”ﬁ
em Inserir linhas. Exemplo, para inserir uma nova 7 - iy
i ; ; ; ‘ 8 CE o
linha acima da Linha 5, cliqgue em uma célula na 5 - pr =
Linha 5. A nova linha passa a ser a linha 5, a antiga 1(1) B
linha 5 passa a ser a linha 6, e assim por diante. 12 -
13 oo |
14 e T e
Para inserir milltiplas linhas S R R
; 5 ; : . 1 Gastos fixos
Selgcione as linhas imediatamente abaixo da 2 Aluguel RS 600,00
e a o c : 3 iluz R$ 150,00
posicao onde voceé d_ese;a Inserir as novas linhas.  on e
Selecione, com o shift, um namero de linhas 6 R$ 180 00
: 5 - & : 6 Gas EEho
equivalente ao nimero de linhas que vocé deseja 7
inserir. Exemplo, se vocé deseja inserir 3 novas 2
linhas, acima da linha 5, marque as linhas 5,6 e 7. 1? ,,,,,,
2 '
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EXCEL 2007

Colunas

Clique na linha imediatamente abaixo da posi¢ao
onde vocé deseja inserir a nova linha. Va para a Aba
Inicio e acione o botao “Inserir” no grupo “Células”.

Para inserir colunas
em branco

Clique na coluna onde vocé deseja inserir a nova. Va
para a Aba Inicio e acione o botao “Inserir” no grupo
“Células” e escolha inserir colunas.

Ajuste do tamanho

Posicione o ponteiro do mouse na moldura da
planilha (onde estao as letras das colunas), sobre
a borda dirgita da coluna cuja largura vocé deseja
modificar. Quando o ponteiro assumir o formato de
uma seta de duas pontas apontando para a direita e
para a esquerda, clique e arraste a borda da coluna
ou da linha até ajusta-la a largura que voceé deseja.

Miltiplas colunas

Para inserir miltiplas colunas, selecione o nimero de
colunas que vocé deseja inserir, clique na Aba Inicio
e acione 0 botdo “Inserir”. As novas colunas surgirao
em nimero de colunas equivalente ao nimero de
colunas que vocé selecionou.

fastal - Wicrasnft Ezcel

©  Uyoutdsvigna  Féewis  Dador  Rekdc  Edbigho
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ke

1 Gastos Fixps

2 |Aluguel RS 600,00
3 luz RS 150,00
4 Telefone RS 180,00
5 Agua RS 100,00
6 Gas RS 35,00
7

2 icrosoft Excel - Pastal
W) taie GRa Efe Jues Fowts Focemets Dabs e Ak

DuH Y SRAY 4B 2- & 2-4@a mw R Ez'ﬁﬁ%'iﬁ“%zﬁ..- -
5 =E
1A EEEC o E TR
1 Gastos fixos
2 Aluguel R$ 600,00
3 Luz R$ 150,00
4 Agua R$ 100,00
5 Telefone R$ 180.00 !
| 6 |Gas R$ 35,00
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Inserindo dados

Nas paginas anteriores vocé conheceu um pouco da estrutura das planilhas. Linhas,
células e colunas formam um mapa que vai armazenar, ordenar e calcular a informagao
que vocé precisa. A partir dagui o assunto é colocar a informacao de maneira clara e
agradavel: formatar o contetido da planilha que vai ser criada. E muito importante que se
planeje a tabela, faga um rascunho. Tenha os dados relevantes e principalmente qual o
objetivo, & 0 que Se quer alcancar.

Como alterar o contetido de
uma célula:

Primeiramente ¢ preciso posicionar o cursor sobre
a célula a ser alterada. Em seguida, ou voceé digita
o valor/texto na propria célula pressionando a tecla
F2, ou clica na barra de férmulas e altera-o. Para

confirmar a alteragdo, vocé deve pressionar a tecla [Rs3s,00]
ENTER ou clicar no botao de entrada (V) na barra
de formulas. = : =

Caixa de dialogo, formatar células

Além da barra de ferramentas de formatagéo, que ¢ a forma mais rapida de fazer a formatagao de uma célula
ou uma faixa de células, o Excel Ihe oferece outro recurso, que vocé deve conhecer. Basta clicar na Aba Inicio,
ir até o item Formatar, que fica dentro da caixa de textos das células e abrir este menu. As formatagoes mais
usadas aparecerdo, mas se vocé desejar alterar outros itens, basta clicar em Formatar Células.
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Tipo de dados da célula

Na Aba iniciar vocé encontra a opcdo categoria numero que lhe ajuda
a padronizar a forma que os valores serao exibidos em sua planilha
ou célula como datas, moedas etc. As categorias “moeda” e “conta-
bil” oferecem formatacao especializada para contetidos monetarios,
ja o formato de porcentagem multiplica o valor da célula por 100 e
exibe o resultado com um simbolo de porcentagem.

i - tlo texto

. Aba Fonte: permite formatar a

fonte ou letra quanto a cor, ne-

grito, italico, tachado, sobres-

. crito ou subscrito. Aba Borda:
. permite selecionar qualquer

 efeito de borda das células.

- Aba Padroes: permite escolher

- uma cor e um tipo de preen-

chimento para a célula. Aba

Protecao: recurso de proteger

e desproteger uma determi-
.~ nada célula, preservando a
- integridade da planilha.

AutaAjuste da Altura da Linha

175 targura da Cotuns...
Autosjuste da Largura da Coluna |
Largura Pagrdo. |

| Visibisdade
Oruttar ¢ Reasic

| Organiza Pranihas
Benomes: Planitha
Mover au Coplar Plzniina...
Cor da Guia.

j Protecic

Preteger Planitha..

w Célula

|
I} sooucn
3. Eormatar Células.. |

4 usado para rotular o
oo s cha

Forcentage
O 2sreosas ca




Formatagao condicional

Para destacar valores em uma et g TR

i planilha (por exemplo, um dado que G- o o/ 28] Fomatacio Fom

| ; : L= 2 Condidional + como Tz
mostra que determinado departa- S Rl o
mento estourou 0 orgamepto), use 0 e
recurso Formatagdo Condicional. Para f X = o ———
. e c G o i . :é‘ Realcar Regras das Células ~ » 5_:__j £ Maior do que...
isso va a caixa de dialogo, clique no o
menu drop-down Realcar Regras da ;A_D]j o o fmear vt ge'fj Fliennydaspe
Célul_a e egcolha qual regra que vocé B saraccepaces S= .
desenja ap“car i % _@ Escalas de Cor » :gj E Iguat a...
Vocé pode escolher outras variavels !
como: e’ ITIElIOI’ do que’ é menor do J;i* Conjuntos de fcones » ~j_eiz] Texto que Contém...
que, estd entre, € igual a, texto que I g ik uma bata que ocome.

5 S _{ Limpar Regras L] ¢ ’

cont_em, uma data que ocorre, valores B cencarpenras.  |EER L
duplicados.

] Mais Regras...

Condicao maior que

Veja este exemplo de formatagao condicional: 1 DESPESAS DO MES |VALORES

I leci : | e "E Mai 2 Celular ; R$ _120,0Q
cliqgue no menu e selecione igual a, 0pcao aior . Re 506,00 |

do que” ou qualquer outra op¢ao. No primeiro 4 Internet R$ 90,00
campo digite um valor. No nosso exemplo escolhe- a [eiefone Fixo : :iiggg _
mos o valor maior que R$ 150,00, mas isso muda s b RS 95,00 |

dependendo da aplicagao que vocé escolner. B Bl e g 4 L

A i o] [oee b6 EE000

As Ct_alulas pom valores superiores a R$ 150,00 —— — 1R 80.00
ficarao assim: 11 Academia R$ 150,00 |

12 Faculdade  ReBS500

13 Alimentagéo . R$190,00

14 TOTAL D_ESPESAS i : 2885,{_]_[]
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Formatacao da tahela

NOVOS
MODELOS

Mesmo o usudrio mais
traquejado em Excel vai
poder abusar dos no-
~ vos modelos prontos de
~ planilha que acompanham
-~ aversdo 2007. Entre os
~maodelos esta a pasta de
~ trabalho Orgamento Mensal
Pessoal, que da uma hoa
medida do acerto ou nao
~ do planejamento. Outros
- modelos estdo disponiveis
- no site da Microsoft. Todos
podem ser personalizados e
-~ salvos como modelo novo.
E possivel também baixar
novos modelos de todo o
pacote Office por meio do
site da Microsoft:
~ http://office.microsoft.com/
pt-br www.microsoft.pt

S| Formatacio |

ar vari)

Clicando na Aba Inicio vocé vai encon-
trar o menu formatar como tabela que
converte rapidamente os intervalos de
células selecionados em uma tabela.

E s6 escolher um modelo padrao a ser
aplicado.

Rl - e 2
) o
¥ i g = A @

Formatar “{Estilos de || Inserir Exciuir Formatar

stilos Classificar Localizar e
andicional v lcamo Tabela * Célula -

& Filtrar = Selecionas -

| i Movo Estilo de Tabela..

| i ' Mova Estilo de Tabela Dindmica..

i Normal

20% - Enfasel | (A

Na mesma Aba o comando
estilo de célula proporcio-
na uma maneira pratica e
rapida de vocé adicionar um
pouco de cores a sua plani-
lha. Vocé também pode usar
este recurso para destacar
dados importantes dentro
do seu documento.

Bom, Ruim e Neutra

o b
f Bom -mtorre:to_

Titulos

=| Titulo
= | Estilos de Célula com Tema
20% - Enfasel

Titulo 1 Tiulo2

20%-Enfase2  20% - Enfase3

UEafasas | 40%- Enfases

Formato do Nimero
Moeda

Moeda [0] Porcentagem

T i) Novo Estilo de Célutan

]| Mesclar Estilos.




Além de embelezar, e facilitar o entendimento das
informagoes, inserir graficos, tabelas dinamicas e
clip-arts enriquecem a sua planilha e dao um togue
exclusivo ao seu trabalho.

Imagens

Ja reza a frase, “Uma imagem vale mais do que
1000 palavras”, por isso, sempre que for possivel,
ilustre as suas planilhas com elas. Para inserir
basta ir a Aba Inserir e clicar em inserir imagem.

0 processo para inclusdo continua 0 mesmo. E s0
escolher a sua pasta que contém suas imagens e
adiciona-la.

Cliparts

No novo pacote Office trabalhar com elementos
graficos € muito mais facil. Foi criada uma janela
lateral que aparece logo que vocé clica em “Inserir
cliparts”. Esta barra chama-se “Painel de tarefas”.
Seu local e tamanho pegueno permite que voceé use
esses comandos enquanto ainda estiver trabalhan-
do com seus arquivos. Basta acionar o sistema de
buscas, escolha onde deve ser a busca.

nseric

Insira imagens na tabela

Lyoutdspagns  Fomules  Dados

iy ﬂﬂkﬂﬁ'hl

Dipersio

L—

A janela permite também a busca nas galerias de
imagens e cliparts da Internet em um botao no fim
da janela. A Microsoft recomenda algumas regras
para a restricao e melhora da pesquisa:

- Para limitar os resultados da pesquisa a uma
colecdo de cliparts especifica, na lista Pesqui-
sar em, marque a caixa de selecdo ao lado de
cada colecao que deseja pesquisar.
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pastat - Mia et ;

Wser  layoutdaPagina Féfmulss  Dados  Revisio - Exbigde.  Suplementes.  Acabat NI @ oax 0 Drograma adl'
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Estilos de

as imagens e cli-
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no seu PC por
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comida etc.
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- Para limitar os resultados da pesquisa na Adicionar efeitos a imagem

lista marque a caixa de selecdo para o tipo de Para tornar as suas imagens mais interes-

elemento grafico que quer inserir. Vocé também santes, aplique efeitos especiais a imagens e
pode marcar as caixas de selecdo ao lado de cliparts. Primeiro insira uma imagem e depois
fotografias, filmes e sons para pesquisar esses clique duas vezes sobre ele. Uma nova Aba

tipos de midia. surgira, “Ferramentas de Imagem”e o grupo

Quando encontrar o que procura, clique em “Efeitos de Imagem”, basta clicar e a imagem |
“ir” e na lista de resultados, clique no elemento mudara de acordo com a posigao do mouse.
escolhldo para inseri-lo. Vocé pode aplicar multiplos efeitos.

47




SmartArts

Com tantos dados em uma planilha, com certeza
um organograma com prazos e fungaes de um
planejamento pode ajudar muito na demonstracao
de informacoes. Para inserir um organograma

va até a Aba Inserir, leve a seta do mouse até a
opcao imagem. Vai se abrir um pequeno menu
com as opcoes como Autoformas, WordArt e
Organogramas. Clique na opgao organograma e

o Excel vai inserir o0 modelo mais classico desse
elemento. Repare que assim que o novo elemento
é inserido, abre-se uma nova janela com diver-
sas opgoes de layouts. Por meio dela vocé pode
decidir se vai continuar com o layout pré-definido
anteriormente ou se vai aplicar outro que valorize
mais o organograma. Para inserir novas formas
ao trabalho, clique com o botéo da direita do mou-
se sobre uma forma e escolha a opcéao “Adicionar
forma”. Conhega algumas das alternativas de
smartarts disponiveis na galeria do Office 2007:

Lista vertical com Imagens

Use para mostrar blocos de informacoes nao
sequenciais ou agrupados. As formas pequenas a
esquerda foram projetadas para conter imagens

Use para mastrar bocos e informacies |-
o sequencals ou agrpados. Mmimiza

Ha Eﬁﬁ o am—

© £5p350 de exibicia horizental €
westical para a5 famas

Use para mostar bocos ce nformscfes
i seqiercisis 0y 20rpados. i
& esquerda foram

proetacias pars conter magens

disponies com este layout.

Organograma

Use para mostrar informagoes hierarquicas ou
relagdes de subordinagao em uma organizacao.
A forma de assistente e 0s layouts de desloca-
mento em organogramas estao disponiveis com
esse layout.

Lista em Piramide

Use para mostrar relagdes proporcionais, hierar-
guicas ou interconexdes. O texto € exibido nas
formas retangulares na parte superior do plano de
fundo da pirdmide.
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Quando o Smartart é aplicado uma nova Aba de
ferramentas de edicao se sobrepde a ela. Por meio
dela € possivel aplicar novas formas, alterar o layout,
selecionar elementos e ajustar texto. Para inserir

oy vl e gl Pastal - Microsoft Excel
‘) Inicio | - [nsenr LEyOUt da Piging Férmulas. Dados Revisdo Exitugdn Suplementos ‘Acrabat
8 S UA AR s | E0uetrar Testo Automaticamente | Gers

g N £ 8-GO A E W T E | troan e contii -

Himers

Diretoria

G- o i gl S

um novo baldo subordinado a um ja existente basta
clicar na opc¢ao Inserir Nova Forma e escolher a op-
¢ao Subordinado. E possivel também aplicar baldes
assistentes, para isso escolha a opgao Assistente.

Pastal - Nicrosaft excel
Exdibicio

(o) 2
= nido

Tnsefir Layout da Pagina. Férmulas Dados Revisio

]

ol e
T L Y i L

tonar Martadof v Eleva
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3 Adicionar Forma Acima )

Adicionar Forma Aptes

m
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@
x

Adicionar Forma Abaixo

Adicianar Assistente i

Y
s

T
7 :
5
6
7
8
9
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Acrescentamlo Cahecalho e Rodapé

0 Microsoft Excel 2007 acrescenta automaticamen-
te 0 nome de seu arquivo a area de cabecalho, ao
numero da pagina e a area de rodapé em tudo que
VOCE imprimir.

Se quiser que um fitulo ou a data aparecam nas
partes superiores ou inferiores das paginas, pode
mudar o cabecalho e rodapé em seu documento.
Vocé também pode excluir o cabecalho e rodape.

Usando a caixa de texto

Algumas vezes é preciso colocar alguma informa-
cdo para explicar uma faixa de células, complemen-
tar informac6es, comentarios etc. Mas o formato de
uma célula, nem sempre é a melhor opgcdo. Em uma
“Caixa de texto” vocé pode escrever, mudar sua
posicdo e interagir independente da tabela que vocé
esta usando. Veja como aplica-la.

1. Na Aba Inserir, no grupo Texto, cliqueem _—¢ = e Ee= ;

“Caixa de Texto”.

2. Clique na planilha com o novo cursor e arraste
para desenhar a caixa de texto do tamanho desejado
3. 0 texto pode ser adicionado com um cligue den-
tro da caixa ou colando o texto.

Layout de Pagina, escolher a opgao margens, ir
para a Aba Cabecalho/ Rodapé.

0 Excel fornece opgdes de padroes de Cabecalho €
Rodapé a sua disposicao.

E s6 selecionar na guia “Layout de Pagina” na Aba
“Inserir”. Aqui vocé pode acrescentar o nome da
companhia, 0 nome de arquivo, a data, o numero da
pagina ou 0 nome da planifha.

Quando quiser mudar a caixa de texto de posigao,
clique sobre gla e arraste.

oyl

Fetramentas de ¢

s Acrobst Formatar

/s Imagem Cip-3t Formas Smartart | Colunas tinhus Fizza B

P
4 |Beneficios Satiriy

il i 2 600] Marcado

Pelce/R377,50.
1_ Absorvents RE3 70

i I ;
F Famacla
:f Despiases [ows| 2 - Curativa RS 12.50

", | Beneficio x
= Despesas
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Ajustando as margens
da pagina

Quando vocé imprime uma planilha, suas mar-

gens sao automaticamente definidas 2,5 cm, para
as margens superior e inferior, e 1,9 cm para as
margens esquerda e direita. Vocé pode ajustar as
margens no tamanho desejado, na Aba “Layout da
Pagina”. Escolha a opcao margens, que apresentara
uma série de opcOes mais usuais. Porém é possivel
personalizar além dos pdaroes. Clique em Margens
personalizadas e use as caixas de margens Superior,
Inferior, Esquerda e Direita para fazer a alteracdo da
margem desejada.

Para alterar, clique nas setas ou dé um clique na
caixa e digite 0 nimero da margem desejada. Para
finalizar, clique no botdo OK.

Neste menu vocé encontra também a opgao de
ajuste de pagina, como orientacdo e dimensao.
Alem disso é possivel configurar cabecalho/rodapé e
impressao da planilha. No mesmo grupo Configurar
pagina é possivel ajustar a orientacdo da pagina,
retrato e paisagem, ou ainda o tamanho da pagina
em que sera impressa sua planilha.

astal - Micrasalt Excel
Dados  Rewisdn Esibiglo
fad o i targura: Automdtics - Linnss de Grade

Tl Attura: - autemitics = 1 v Eibir
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Graficos

Os graficos podem transmitir muita informacao,
nao simplesmente nimeros isolados, mas uma
impressao visual dos dados, facilitando assim

a compreensao implicita dos numeros. Gom 0s
novos recursos de criacao de graficos do pacote
Office 2007, ficou muito facil transformar dados
em graficos. Lembre-se de sempre comegar
pelos dados. Identifique e selecione os dados de
sua planilha que vao representar a informacao no
grafico. E possivel criar graficos de duas manei-
ras: na mesma planilha de seus dados ou numa
planilha separada de gréaficos na mesma pasta de
trabalho. Quando cria graficos na mesma planilha
de seus dados vocé visualiza a0 mesmo tempo 0
gréfico e os dados. Se vocé construir um grafico
em uma planilha separada, por exemplo na “plani-
lha 2”, é possivel ter facil acesso aos dados. E 50
alternar as planilhas.

12

T 0 Planl <PBn2 [ “Pan3 50 0
Pronts

Maos a obra!
0 primeiro passo ¢ selecionar os dados que dese-
ja usar no grafico, e depois escolher qual tipo de

T i (:‘:?ll JA.J ‘1‘_} B’
Tabela Tabela Imagem Clip-art Formas Smartart | Colunas Linhas Pizza Bamas
Dinamica = - ~ ~ . -

W o ~N U W N

B e e
WiN RO

14

i

v

. Inserir | Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdao

e

Tabeias

DESPESAS DO MES |VALORES
Celular R$ 120,00
Empregada R$ 600,00
Internet R$ 90,00
Telefone Fixo R$ 85,00
Gasolina R$ 210,00
Luz R$ 95,00
Clube R$ 170,00
TV Cabo R$ 180,00
Agua R$ 80,00
Academia R$ 150,00
Faculdade R$ 895,00
‘Alimentag&o R$ 190,00
TOTAL DESPESAS R$ 2.865,00

grafico é mais adequado. E importante verificar se 0s
dados colocados nele sdo representados da melhor
maneira por aquele determinado tipo de grafico. Por
exemplo, 0s tipos setoriais ou de torta, graficos por
exemplo, s0 podem utilizar uma sequéncia de dados.
Ou seja, ndo importa quantas linhas e colunas voce
vai selecionar, um gréfico de torta s6 pode exibir a



Pesoft Excet | Coluna2p

O @34 ue

20 Outros Hiperlink Caixa Cabecalho WordArt Linha de Objete Simbolo
Graticos » de Texto e Rodapé > Assinatura ~

] :

Links 2 e ,TE :' i - o
o DESPESASDO MES ..
7 ==y 4%

Academia i
5% fgus Tiest i NP A e e #
@ % e o 6% [__gerencer Hoselo... .\Lafh-w&ew-mf [ N J“Lfﬂw\_
primeira linha ou coluna de dados. Construa uma escolher o formato do gréfico, uma caixa se abrird
tabela com os dados que indicamos neste exercicio e permitindo que voce veja como ficou o resultado de
selecione o Intervalo de B2 até B13. Agora clique na SUds OpGoes.
{ Aba inserir, escolha o tipo de grafico mais adequado. Caso queira trocar o formato, cores € outros atribu-
ﬂ Vocé pode também optar por clicar em “Todos os fos visuais do grafico sem alterar seus dados, basta
¥ tipos de graficos”. clicar nas opgoes que as Abas Ihe oferecem. Existem
muitas op¢oes dentro de um mesmo
S At estilo de gréfico, experimente.
i oH A 01,‘”..,.? LEL R & Caso vocé queira mover o seu grafico para outra
Ele pode ter o formato de pizza. Pode ser em colunas, planilha, basta clicar em Mover Gréfico na Aba e

linhas etc. Nos escolhemos o formato pizza; Apés selecionar a planilha desejada.
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Formulas

As formulas a seguir sdo algumas das ferramentas mais impor-
tantes do Excel. Depois que vocé as conhecer vai aposentar de
uma vez por todas sua calculadora.

As formulas sao algumas das fungées mais uteis do Excel,
aqui vocé vai aprender a usa-las. Esse ponto do guia é muito
especial, pois nele vocé vai se aproximar mais do programa,
entendendo seu funcionamento e enxergando em que tipos de
tarefas pode aplicar as suas fungoes.
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Como usar formulas no Microsoft Excel

A maior funcionabilidade do Excel é sua capacidade eletronica para quase tudo: seu controle financeiro,
de executar desde formulas matematicas simples até  dietas, estoques, comissoes de venda e muito mais.
calculos complexos de l6gica, engenharia e esta- Seu principio é o da matematica que aprendemos na
tistica. O certo é que podemos utilizar esta planilha escola. Nao é complicado, veja a seguir.

o o e U cantrole finaceira backupls {Modo de Compatibilidade] - Microsont Excel =%
Gy -
e’ Inicic Inserir Layout da Paging Formulas Cados Revisda Exibicaa Suplementas Acrobat mox
: & i £ g S fa e 51 Defink ome < T3 astrear Precedentes Mostrar Farmulas et -
£ B B8R 8 B I = = 3
i e b s e 5 o« Rastrear Dependentes Eitos = ¢ SFEre
o Inserir | AutoSoma Usadas F inar I\(Elu Lagi Texto Datae Pesguisae Matemitica e Mais Gerenciado =1 e g Janeta de | O \-;J
Funicdo - Recentemente 13~ Referdncia - Trigonometria ~ Fungdes= | de Nomes ir dha Selecdo | . Remaver Setas

.
Inspecin || Calculo =
cae

5553 cs 5 o

GUIA BASICO DE SINAIS
Conheca os comandos basicos que vao possibilitar a construcéo das for-
| mulas. Tenha sempre em mente estes simbolos. Eles vao ser muito Uteis para
% qualquer operagao. ;
SINAIS DE OPERAGOES SINAIS PARA CONDIGAO |  SIMULAGAO
SINAL FUNCAO SINAL  FUNCAO FORMULA  RESULTADO
Lk SOMA > MAIOR QUE 14 2
G SUBTRAGAO < MENOR QUE 10-1 9
& MULTIPLICACAO | <>  DIFERENTE DE 5/5 1
/ DIVISAO >=  MAIOR E IGUAL A 2*3 6 |
% PORCENTAGEM == MENOR E IGUAL A (2*3)+3 7
| =  IGUALDADE — R | 2¢2+3) 10




EXCEL 2007

0Os sinais de operagdo seguem 0 pa-
drdo matematico que conhecemos: o
asterisco no Excel (*) é o simbolo de
multiplicagao, a barra (/) representa o
simbolo de diviséo e assim por diante.

Por exemplo, vamos multiplicar 10
por 2 (10*2=20) e 30 dividido por 3
(30/3=10).

Para indicar a ordem em que o calculo
deve ser feito, utilizamos 0s parénte-
ses, tudo que esta entre parénteses é
calculado antes do que esta fora.
Quando ndo usamos parénteses, a
conta é feita na ordem em que esta
gscrita, da esquerda pra direita. Quan-
do escrevemos: =5*3+2, o resul-
tado & 17, mas quando escrevemos
=(3+2) *5 o resultado é 25.

Para facilitar tenha sempre perto uma
referéncia das funcoes mais usadas
do gerenciador das contas pessoais.
A coluna simulagao, do quadro ao

lado, mostra alguns exemplos de ope-
racoes matematicas, sinais, formulas
e operagoes para o Usudrio iniciante.

No quadro também esta demonstrada
funcéo de condicionar o resultado
de uma operacao. Por exemplo: 0
resultado da operagao, se for menor
que 10, aparece em vermelho.
Visualizar e editar as formulas

Se vocé clicar em uma célula que
tenha sido escrita utilizando o igual,
podera ver qual foi a expressao
(formula) utilizada em uma barra que
fica logo acima da planilha, como
mostra a figura abaixo. Para alterar

a expressao, basta clicar na parte
branca dessa barra, ou dar duplo-
clique na celula, e fazer a alteragao
normalmente.

Toda formula que vocé for criar, deve
comegar sempre com o sinal de igual-
dade, caso contrario a formula ndo
funcionard. Ao final da formula vocé
deve pressionar a tecla “Enter”.

Botao de

autosoma

QOutra opgdo para vocé
somar de uma maneira
pratica é utilizando este
reelmg.
Selecione os valores que
desejar somar, mais uma
Celula para ser apre-
sentado o total. Depois
clique no Botao da
Autosoma e ele mostrara
oresultado.

Inicio. Inserit Layoutda Pagina F&

Inserir | AutoSoma:  Usadas
B

Recentements ~

=SOMAt
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Calculos hasicos

Soma: =SOMA(B3+B5) o
Somar numeros dispostos de maneira alternada, 1 Gastos fixos

ou seja, em enderecos diferentes. Digite a formula 2 Aluguel R$ 500,00

acima na célula que vocé deseja gue apareca o 3 Luz R$ 150,00 -=—
resultado. Se vocé desejar somar somente despe- 4 Agua R$ 100,00 '

sas fixas, entdo, basta digitar o enderego de cada 5 Telefone R$ 180,00 -=—
valor, em ordem: primeiro valor + o endereco do 6 Gas R$ 35,00

20 valor e assim sucessivamente. Lembre-se de 7 |R$ 330,00 !

que sempre deve iniciar o calculo usando o sinal
de igualdade. As células em amarelo indicam quais
valores estamos somando.

Soma de intervalos: =SOMA(B2:B6)

Agora vocé vai aprender a somar todos 0s - e

: valores dispostos nesta planilha usando uma A R

‘ tnica formula, desta vez vocé tera que digitar a 1 Nome " lidade |

: formula acima. 2 Renato 13

3 Juliano 9
Exemplo: basta que vocé digite o endereco inicial 4 Maria 5
B2 e também o endereco final B6. Desta for- 5 Paula 2
ma, vocé estd somando todos 0s valores numa ' 6 FEernando 14
tnica formula. Os valores dos gastos fixos e 0s 7 \Maior ldade 44
adicionais serao totalizados na célula por voceé S _

selecionada, B7.
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Multiplicacao: =B7*12

Multiplique o total dos gastos fixos por um ano, sera
preciso apenas selecionar a célula do total, usar

0 sinal de multiplicagao (*) e o fator desejado (12
meses). Vocé pode multiplicar por um valor fixo ou
aplicar a multiplicagao pelo total de uma outra célula,
basta colocar seu endereco por exemplo =B7*12.

Subtracao: = (B12-B2)

No exemplo abaixo vocé deseja saber quais seus
gastos menos o aluguel. De maneira mais clara,
quero dizer que para realizar uma subtracdo no
Excel, vocé so precisa digitar o endereco dos
devidos valores (inicial e final) acompanhado do
sinal de subtragao (-), como mostra o exemplo. E
possivel subtrair dados sequenciais usando o sinal
(:), como na soma.

Média: =media(B12-B2)

Vocé pode calcular a média de uma faixa de
valores. Por exemplo: Suponhamos que desejasse
saber qual a média de idade numa tabela de dados,
para isso use a formula: =MEDIA(B2:B6)

& =B2-87
A o8

1 Gastos fixos

2 Aluguel R$ 500,00 =—
S |z R$ 150,00

4 Agua R$ 100,00 "

5 Telefone R$ 180,00 |

6 Gas R$ 75,00

7 Total RS 1.005,00 =—

| 8 |Total - Aluguel[ (RS 505,00} 505,00

- & =B7"12 . :
1 Gastos fixos
2 Aluguel R$ 500,00 |
3 Luz _ R$ 150,00
4 Agua R$ 100,00
5 Telefone R$ 180,00 |
6 Gas R$ 75,00
7 Total por més | R$ 1.005,00

Total anual ; R$ 12.060,00 |
Cilioar

1 Aulas deinglés|Turma A’ [TunmaB|
2 IDADE IDADE

3 i 15 3

4 2 16 13

5 3 14 4

6 4 16 16

7

8

9 MEDADADE[ 15,25 | 12 |

n
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Divisao: =B7/3

Para saber quanto cada um dos mora-
dores deve contribuir para as despesas,
use esta formula. A formula ocorre da
mesma maneira que as anteriores. Vocé
S0 precisa trocar, ou seja, colocar o
sinal para dividir (/) e usar o fator

de divisao.

Porcentagem: =B3*3%

0 calculo se realiza da mesma maneira
que numa maquina de calcular, a dife-
renga € que vocé adicionara enderecos
na formula. Veja o exemplo: o gasto com
a empregada ¢ de R$ 600,00 por més.
Vamos ver quanto gastariamos se désse-
mos um aumento de 5% para ela.

Data Atual: =hoje

Essa funcao retorna a data atual (do
computador): =HOJE()

Apesar de nao receber nenhum parame-
tro, 0s parénteses sao Necessarios.

SOMA

> X & =674

Ag

*lcooowcnm.bjww-\

A B

‘Gastos fixos (
Aluguel R$ 500,00 |
Luz R$ 150,00 ¢

ua R$ 100,00 I

‘Telefone R$ 180,00 |
Gas R$ 75,00
i Total fixos R$ 1.005,00 |

_Paulo =B7/3

SE v X K =B8E%

Cime
Areia

Vaso
‘Total

8 Total
9 .
10

2
4 |Pedras R$ 50,00
5
6
7

A ; B c |

Azulejos RS 800,00

nto R$ 150,00
R$ 80,00

sanitario R$ 200,00
RS 1.260,00 |

| Desconto 5%|=B6*5%)

cldesc. RS 1.216,00
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Calculos estatisticos

Calculos estatisticos estao sempre envoltos em uma aura de dificuldade, eles servem para medir o desempenho de
uma equipe de vendas, por exemplo, ou para avaliar 0 quanto do seu salario vem sendo empregado em despesas.
Faca 0 exercicio abaixo e vocé vai ver que realizar esse tipo de calculo no Excel € moleza.

Valor maximo: =maximo
As vezes precisamos encontrar o maior

valor num intervalo de células. Para esses

casos, existe a fungao MAXIMO. Sua

sintaxe é semelhante & fungao SOMA:

=MAXIMO (Lista-de-células)

Onde Lista-de-células identifica a lista de

células a ser pesquisada. Essa fungao

retorna o maior valor do intervalo.

Vg = e -
L _—

0 contrario da funcao anterior. As vezes preci-
samos encontrar o menor valor num intervalo
de células. Para esses casos, existe a funcao
MINIMO. Sua sintaxe é semelhante a funcao
MAXIMO: =MINIMO(Lista-de-células)

Onde Lista-de-células identifica a lista de
células a ser pesquisada. Essa fungao retorna
0 menor valor nesse intervalo.

SOMA

+ X o/ & =MAXIMO(BZ:E5)

1
2
3
4
5
6
7

A MARIMO(...) | ; B

‘Nome

Idade

‘Renato

13

Juliano

9

Maria

5

~ Paula

3

Fernando

14

[Maior Idade

=MAXIMG

B7 v £ =MINIMO(B2:B5)

N DO W

'Nome

B
dade

Renato

13

Juliano

‘Maria

Paula

Fernando

1

|Maior Idade @

9
5
3
4
3
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Formulas de condicao

Suponhamos que desejasse criar um Controle de
Notas de Aluno, onde ao se calcular a média, ele
automaticamente especificasse se 0 aluno fora apro-
vado ou ndo. Essa é apenas uma das tarefas que

o Excel pode equacionar para vocé. Antes de mais

nada, voceé precisa entender o que deseja fazer, para
sd depois executar a tarefa no Microsoft Excel. Siga o
exemplo da condigdo SE.

Queremos que no campo situacao ele escreva “Apro-
vado” somente se 0 aluno tirar uma nota Maior ou

Condicao se: =SE(B2> =T7:”Aprovado”;”Reprovado™)

igual a 6 na média, caso contrério ele devera escrever
Reprovado, ja que 0 aluno nao atingiu a condicao
para passar de ano. Onde:

(B2)- refere-se ao endereco da média do aluno. Sen-
do ela que determinara se o aluno passara ou nao.

(>=7) — refere-se & condicao para o aluno passar,
ou seja, para estar Aprovado ele deve atingir uma
média maior ou igual a 7.

(;)- este outro ponto-e-virgula quer dizer “entao faca”.
E o comando de acao da condigao que estamos
gstipulando.

“Aprovado”- refere-se a resposta verdadeiro, ou seja,
se a condigdo for verdadeira(a nota for maior ou igual

a7) entao ele escrevera aprovado. Deve colocar entre
aspas, ja que se refere a Texto.

() - este outro ponto-e-virgula subentende-se senao
faga, ou seja, caso contrario, fara outra coisa. Em
outras palavras quer dizer se nao for verdadeiro entao
faga isso.

“Reprovado” — essa atribuicao refere-se a resposta
falso, ou seja, caso ele nao tenha média maior ou
igual a 7. Desse modo, vocé deve entdo escrever a
opgdo “reprovado”.

c2 - £ =SE(E2>=5 aprovado”. reprovada’)

A E =& | D
1 Aluno Media Situagdo
2 |Roberto 5,3ireprovado
3 Juliana 8,5{aprovado
4 Maria 10}aprovado
5 Paula 3,5/reprovado
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Condicional com
Clausula E

Completando a funcao SE, existem situacées em que
precisamos testar varias condicées simultaneamente,
retornando verdadeiro apenas se todas as condices
forem verdadeiras. Para esses casos usamos essa
variante da funcao:

=SE(E(Cond1; Cond2; Cond3); Valor-se-verdadeiro;
Valor-se-falso)

Neste exemplo usamos duas condicoes Cond1 e
Cond? (valores Idgicos), podemos usar quantas con-
dicoes desejarmos (até um méaximo de 30), desde
que as separemos por ponto-g-virgula (;).

E os valores para as condigoes (retorno) APROVADO
E NAO APROVADO)

Layout da Pigina Farmulas Dados Revisdo Exibicao Suplementos
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1 ALUNO IDADE  |ALTURA [SITUAGAO
3 Marcio 22 172 [NAO APROVADO
3 Jodio ] A
3|
5 4
&
7

Condicional com
Clausula OU

Completando a funcao SE, existem situagées em
que precisamos testar varias condigoes simultanea-
mente, retornando verdadeiro apenas se pelo menos
uma das condicoes for verdadeira. Para esses casos
usamos essa variante da funcao SE:
=SE(OU(Cond1; Cond2; Cond3); Valor-se-
verdadeiro;Valor-se-falso)

Observe também que é necessario verificar cuida-
dosamente a abertura e fechamento de parénteses
(tanto da funcdo SE, quanto da funcdo E).

ATENCAQ: se o intervalo especificado nao contiver
valores logicos, E retornara o valor de erro #VALOR!.

1a Pigina Férmulas Dados Revisao Exibicdo Supfementos

1A Al | = '137'! ig;_d_gugpraﬂmomtamaﬁem&n#e§ Geral

‘\q)gj A E I iiﬁ §E £33 Mesclar e Centralizar ~

fa & Alinhamento }

£ | =SE(OU(B2>15; C2<1}; "APROVADO"; "NAO APROVADC") -
A B c o i

1 |ALUNO IDADE _[ALTURA |SITUAGCAO |

2 Marcio 22 1.72 [APROVADO |

3 Jodo 14 1,68 | |

- S

5

=
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Mais de uma condicao SE
=SE(B5> =9;”6timo”;SE(B5> =7;"hom”;SE(B5> =6:"regular”;SE(B5 < 6;"insuficiente™))))

Veja agora mais um exemplo do SE com mais de ez - -SEE2=0rtmeSEE2=7 bon’ SEE -, oguar dicinte)
uma condi¢do. Se vocé deseja obter o aprovei- , A . B 7 G
tamento do aluno quanto a média, determinando | 1 Aluno Média Situagao
classificagoes como: “Otimo” para uma média iﬁoberto 5,3linsuficiente

2
maior ou igual a 9, “Bom” para uma média maior | 3 Juliana 8.5/bom
ou igual a 8, Regular para uma media maior ou 4 Maria 10!6timo
igual a 7 e “Insuficiente” para uma media menor | 5 payla 3 5insuficiente
6
7
8
9

u 40 Nao m ito da '
q p?, a operacdo nao muda muito antelnor, Eernando 6.3|aprovado
veja no exemplo que demonstramos a sequir

Onde:
B2 — refere-se ao endereco da media

>=9 — refere-se a condigao para 6timo 10
1

“Otimo” - refere-se a resposta se caso for maior | 12 |

ouiguala9 13

W < » n\Panl [Pz )\Plan3/ 2R e : T

As demais tém o mesmo sentido 6 mudam

as condicoes e as respostas.Vocé so precisa ir
escrevendo um SE, dentro de outro Se, apos o
ponto-e-virgula. Vocé ird perceber que cada pa-
réntese que vocé abrir, serd de uma cor diferente e
ao final vocé devera fechar todos eles.
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Calculo de Juros Simples

Utilizaremos este exemplo para demonstrar na
pratica como podemos resolver problemas com
a utilizacao de varias formulas apresentadas neste
guia. Para calcular os juros de um empréstimo
langaremos mao de formulas como: divisao, multi-
plicagdo, porcentagem e soma.

Com todas estas operacoes interligadas obteremos
alguns resultados como o total da divida, o juro
correspondente ao periodo € a taxa mensal.

A formula para o calculo de Juros Simples corres-
ponde a:

juros = capital*taxa*prazo
Portanto, siga o exemplo a seguir onde:
Capital dinheiro ou seja o valor emprestado.
Taxa de juros que pode ser a.a (ao ano) ou a.m (2o
més). Antes de iniciar o célculo vocé deve dividir a
taxa de juros por 100, a fim de que obtenha o valor

da taxa no sistema decimal.

Prazo é perfodo ou se vocé quiser dizer de outra

forma: as suaves prestacoes das Casas Bahia.
Note que o prazo deve estar de acardo com a taxa,
ou seja, se ela estiver em ano, o prazo também
devera ser expresso em ano, agora se a taxa estiver
em més o prazo também deve ser convertido para
més. Supomos que a taxa seja de 12% ao anoe o
prazo seja de 24 meses, ou Seja, dois anos.

=B3/12 =B2/100

c7 -
1 Célculo de‘}os sgm&es
2 capital | R$ 30.000,80
3 Taxa 12 \ @12
4 Prazo e
5

Total dos
6 juros Ea 728000

Total a
7 |pagar R$ 37.2(30,00
8

e

=B1*C2*C2*C3

=B5+B6




66

Inserir funcoes:

Apesar das facilidades das novas Abas, e neste
caso a Aba Férmula, ndo podemos deixar de citar
este importante painel. O Excel 2007 possui 348
funcoes, dessas que a gente usa em formulas. E
dificil conhecer bem todas elas, por isso ensina-
remos agora o que vocé pode fazer para conhece-
las melhor na hora em que vocé precisar delas.
Quando for usar uma fungao, em vez de simples-
mente digitd-la, vocé pode usar o botéo “Inserir
Fungdo”, mostrado na figura abaixo.

PN e it Pastal - Microsc

Initio Inzeri Layout da Pigina rwuu;a | Dpauos RcmSo Exibigho Suplementos

£z § BB A 8 B 3

" tnsedr AutoSoma  Usadas  Rnanceirs Légica ru\ nme Puqulﬂ: Matemdtica e Mais szmdm
Funcio Recentemente ~ Referéncia * Trigonometria = Fungdes ~ | de tomes

MOEDA(nGm;decimais)
Converte wtilzandc o
st st =

B

Ainda que vocé ndo saiba exatamente qual funcao
vai necessitar, ha a possibilidade de fazer uma
busca usando o primeiro campo da janela que
aparece apos clicar o botdo “Inserir Fungao”.
Abaixo dessa janela, vocé pode ver uma lista das
operagoes disponiveis no Excel, além disso, ao
selecionar uma delas, uma breve descri¢ao apare-
cerd embaixo da mesma.

Funcdo escolhida, vocé agora pode clicar em
“Ajuda sobre esta fungao” para saber mais sobre
ela. Se vocé ja souber exatamente como utiliza-la
entdo basta apertar OK, para exibir um pequeno
assistente de utilizagao da funcdo. Ele mostra-

ra todos os argumentos da fungao, que sao 0S
dados que ficam entre parénteses. Nao precisa se
preocupar demais, nesta mesma janela o Excel lhe
apresenta um resumo que cada fungao faz.

Argumentos da fungdo

f i | e B E
= -16207,32265 : /
mmmumwmmumwmnmmhmmdwm combasa nos pagementos T
constantes, periddcos & na taxa de jure 3
Taxs £ataxn da fros por pesiodo, or exemplo, e $3/4 parapagarentos |

trimastrais 4 uma taza dn(ﬂ:wn
S a

Resukodo dafdermula = (RS 16.207,32)

Auda sobre esta gl
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1) Nome da fungdo sendo inserida 4) Breve descrigdo do argumento selecionado
2) E aqui que vocé ira digitar o valor do argumento 5) Resultado da fungao
3) Breve descricdo da funcao 6) Link para ver a Ajuda do Excel sobre essa fungdo

Veja mais algumas funcoes da Aba formulas:

0 novo Excel coloca o que € mais importante em relacao a sua funcionalidade, as formulas, bem a mao. A
Aba Férmulas esta recheada de menus com dezenas de opcoes de operacoes financeiras, estatisticas, de
condicao e muito mais. Visualize algumas destas funcoes e saiba quais suas funcionabilidades deixando o
cursor do seu mouse sobre a operacao desejada. Se vocé permanecer alguns segundos sobre a funcao, logo
um complemento de informacgGes surgira sobre ele para demonstrar a sua aplicagao.
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Referéncias
(Ahsolutas e Relativas):

E muito comum termos que repetir formulas em
colunas diferentes, isto nos obrigaria a refazer a
digitacdo dela com as coordenadas de células
alteradas ou copiar e colar. Quando uma formula
que contém uma referéncia a uma célula é copiada,
a referéncia aquela célula é alterada para refletir sua
nova localizagao. Dessa forma, evita-se reescrever
a formula apenas para alterar 0s enderecos das cé-
lulas. Veja, no exemplo abaixo, como as formulas
da coluna D vao se alterando linha a linha:

£ - Quuals s

o Mg G D. L
1 Aluno Nota Nota Média ‘
2 Huguinho 4 6 5|=@2+C2)R
3 Zezinho 7 9 8|=@B3+C3)2
4 Luizinho 5 9 7|=@a+Caye
5 Donaldo 7.6 7 73| —gs1cn)p]
6

E chamada de Referéncia Relativa a capacidade de
“ajustar” os enderegos das células. Nem sempre é
conveniente que haja o “ajuste” das referéncias das
células. Muitas vezes digitamos as formulas nos
referindo a uma célula e, ao copia-la, ndo deseja-
mos que a referéncia mude.

| @

1 Imposto devido em 2009

Imp. Valor do
2 Més Devido |Imposto
4 Janeiro 4 4,26| =B4a*Ct
5 Fevereiro 7 7,45 =B5*C1
6 Margo 5 5,32| =B8*C1
7 Abril 7,6 8,09| =B7*C1

Nesse exemplo, desejamos que a referéncia a cé-
lula C1 permaneca inalterada. Mas, se copiarmos a
formula, a referéncia a célula C1 sera alterada para
C2, C3 e C4 nos meses de fevereiro, margo e abril.
Para esses casos, a Referéncia Relativa atrapalha

- mais do que ajuda. Nessas horas, podemos usar a

Referéncia Absoluta. Para usa-la, devemos marcar
a referéncia com o sinal de cifrdo ($). A utilizagao
deste cifrdo obedece a algumas regras.

« Um cifrdo antes da coluna significa que, quando
copiarmos a formula, o ndmero da linha ainda va-
ria, mas a coluna permanece a mesma. Ou seja, as
formulas farao referéncia sempre a mesma coluna.
Exemplo:

$C3 — Variara para $C4, $C5, $C6, ..., $C26

 Um cifrao antes da linha significa que, quando
copiarmos a formula, a coluna ainda varia, mas o
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namero da linha permanece o mesmo. Ou seja, as
formulas farao referéncia sempre a2 mesma linha.
Exemplo: C$3 - Variara para D$3, E$3, F$3, ..., Z$3

» Um cifrdo antes da coluna € outro antes da linha
significa que, quando copiarmos a férmula, nem a
coluna nem o nimero da linha variardo, isto é, as
formulas fardo referéncia sempre a mesma célula.
Exemplo: $C$3 — Permanecera sempre como $C$3
Vejamos o exemplo, C1 € o valor da indexacao:

] A B C D E
‘Valor de indexagio (V1) 1,0641
1
3 Imposto devido em 2009
: Imposto
4 Devido Valor do Imposto
5 Més {em V1) (em RS)
6 Janeiro 4 4,26| =B6*$C$1
7 Fevereiro 7 7.45| =B7*$C$1
g Margo 5 5,32| =B6*5Cs1
g Abril 76 8,09 =Bo*sCs1

Formatacao condicional

Para destacar valores em uma planilha (por exemplo,
~ um dado que mostra que determinado departamento
~ estourou o orcamento), use o recurso Formatagao

~ Condicional. V4 a Aba “Inicio” e escolha a op¢ao

~ “Formatagdo condicional”, clique no menu “Realgar

Regras da Célula” escolha gual regra voce deseja

~ aplicar. Logo embaixo aparece uma descricao dela.

Nomes no excel 1

Nome: palavra ou cadeia de caracteres, no Excel, gue representa
uma célula, intervalo de células, formula ou valor constante. Ao
utilizar nomes (nome: palavra ou cadeia de caracteres, no Excel,
que representa uma célula, intervalo de células, formula ou valor
constante), pode fazer com que seja mais facil compreender e
manter as formulas. Pode definir um nome para um intervalo de
células, funcao, constante ou tabela. Depois de adaptar a pratica
de utilizar nomes no livro, pode facilmente atualizar, auditar e gerir
estes nomes.

0 nome é uma abreviatura com significado que facilita a com-
preensdo do objetivo de uma referéncia de célula (referéncia da
célula: conjunto de coordenadas ocupadas por uma célula numa
folha de calculo. Por exemplo, a referéncia da c€lula que aparece
na interseccao da coluna B e da linha 3 é B3.), constante (cons-
tante: valor que ndo é calculado. Por exemplo, 0 nimero 210 e 0
texto “Rendimento trimestral” sao constantes. Uma expressao ou
um valor que resulte de uma expressao ndo & uma constante.),
formula (formula: sequéncia de valores, referéncias de células,
nomes, fungoes ou operadores de uma celula que, em conjunto,
produzem um novo valor. Uma formula comega sempre por um
sinal de igualdade (=).)ou tabela (fabela: colecao de dados sobre
um determinado assunto armazenada em registros {linhas) e
campos (colunas).), sendo cada uma de dificil compreensao

a primeira vista. As seguintes informagoes mostram exemplos
comuns de nomes ¢ a forma como podem melhorar a abjetivida-
de e compreensao.

Sem nome Com um nome
=SO0MA(C20:C30) SOMA(VendasPrimeiroTrimestre)
C4:G36

=\VendasPrincipais08
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Planilha de controle de orcamento estoque

Aprenda na pratica os conceitos do Excel com este exercicio passo a passo

0 controle de estoque é de suma importancia para
a empresa, por meio dele sdo controlados os des-
perdicios, desvios; apura-se valores para fins de
andlise, bem como, apura o demasiado investimen-
to, o qual prejudica o capital de giro. Escolhemos

1. 0 primeiro passo é abrir uma nova
planilha no Excel, para isso clique no
Botao Office, na barra superior e sele-
cione a opgao “Novo”. Uma nova janela
se abrira. Clique em “Criar”, pronto, sua
nova planilha esta ai para ser explorada.

2. No nosso caso, simularemos 0 esto-
que de uma papelaria. Alguns itens ba-
sicos como canetas esferograficas, grafi-
tes e borrachas foram colocados como
exemplos de um estoque de papelaria. E
importante inserir dados nos exercicios
que vamos desenvolver com vocé, eles
ajudam a entender melhor como funciona
0 Excel e como tirar o proveito de suas
fungoes. Entao maos a obra!

esta planilha para iniciar, pois ela nao demanda
muitos calculos. Nossa intencao neste exercicio €
praticar as configuragdes de layout e montagem de
uma tabela. Veja como € facil destacar elementos e
organizar as informacGes com linhas.

‘@ = Bl S Tego Arquiods 5o
: | Documentos Retentes
) o i
= 1 Fastalatiz
e 2 Pastazats:
3 controte de desoesrlin
i 4 CALENDARID.xis
: ”‘j] Conyerter oy
5 controle e estaqueiie
; = & Despesas 200505
ll-l b 7 priorigsdesds




EXCEL 2007

3. Monte a tabela como a indicada no exemplo.
Na primeira coluna os grupos de produtos, na
segunda o movimento do més de Janeiro junta-
mente com a entrada, saida e o estoque. Faga
a mesma coisa nos outros meses copiando e
colando a selecao que vocé acabou de fazer.

Lembre-se: para facilitar, selecione a mesma
quantidade de células que vocé copiou, antes de
colar. A Planilha deve ficar como a ao lado.

4. Vamos comecar pelas bordas. Selecione todas
as células da planilha, para isso basta clicar na
célula A1 e arrastar o mouse até a dltima célula
com informagoes. No nosso exemplo vamos da
célula A2 até a J21.

5. Depois de selecionadas, va ao botdo Bordas e
escolha a borda que mais Ihe agradar. Aqui nos
utilizamos a op¢éao Todas as Bordas, mas isso
fica a seu critério.

6. Como vocé pode notar, ha produtos diferentes
na mesma planilha, como canetas, grafites e
borrachas. Para uma melhor organizagao visual
destes itens resolvemaos dividi-los. Selecione

as células que serdo divididas, como no nosso
caso da A12 até a J12, clique no botdo Bordas e
selecione a op¢ao Borda Inferior Espessa. Uma
linha mais grossa serd tragada, o que ajudara na
visualizagao separada de cada grupo de produto.

Y s Lol o confraie de estoqued.dec
6 ) S ;
~= | Inico | Tnserr  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio . Exibicin

. & Caiibri S A A = el ER s

Borde Inferior

Borda Superior

5. Bords Esquerda
£ Borda Direita
2 |saneiro 2! gampords Marg
s Grupos Entrada Sa . Jodssas bordes :da Em estoque Entra;_:_
Coneta Azul (3| Bordsg Externas
4 Esferogrofico 0.5 Bl1 Bowa superior espessa
Coneta Azul 5| BordaInferior Dupla
5 |Esferografica 0.7 ;| BordaInferior Espessa
Caneta Azul ¢ Borda Superior e Inferior
6 Esferogrofico 1.0 = Borda Superior e Inferior Espessa
Caneto Preta = | Borda Superior e Inferior Dupla
7 |Esferogrofico 0.5 Desenhar Bordas
Caneto Preta 4. Desenhar forda
& Esferografico 0.7 4| Desenhar Grade da Borda
“[conetaPrets | 7| apagarbordn
g Esferografica 1.0 & Cordalinha 12

Caneta Vermeiha Estilo da Linha

10 Esferogrofico 0.5

Caneto Vermeiha
11 Esferografica 0.7

Caneta Vermeiha
12 Esferogrofica 1.0

Grafite da Marca
13 A03

Grafite do Marco
34A0s

Grofite do Marca
15 A7

Grofite do Marca

=

[

0rdas..

i6 603 i [ ESE AR i T
M 4 » M| Planl “Pln2 . Pln3  BJ

Pronto
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7. Comece a inserir os itens em ordem, clique
na célula A2 e escreva qual o primeiro item.
No nosso modelo, colocamos “Caneta Azul
Esferografica 0.5”, e assim por diante. Lem-
bre-se que na Coluna A colocaremos todos 0s
produtos que estao armazenados em estoque.

8. Para organizar melhor as informagoes da
planilha vamos unir as células onde os meses
estdo inseridos. Usaremos como exemplo 0
més de janeiro. Selecione as células B2, C2 ¢
D2, que sao onde as informagdes de entrada,
saida e em estoque daquele més estéo.

Na guia Inicio, clique na opgao Formatar
Células. Na caixa de dialogo, va até a guia
Alinhamento e selecione a opgao Mesclar
Células, e depois clique em Ok. As trés células
se transformaram em uma s0; as barras que
as dividiam antes agora sumiram.

9. Depois de inserir todos 0s produtos em es-

togue é o momento de separar a sua quantida-
de por meses por meio de cores, 0 gue depois
vai facilitar a visualizacao dos dados contidos

na planilha. Selecione a célula mesclada, re-

o
i

—* | mito | nsenr

LmyoutdoPiging  Férmules  Dados

5 Esferografica 0.7

10 |Esferogrofko 0.5

[laneiro Ifevereim Margo

Caneto Azul
& Esferogrofico 0.5
Caneta Azul

Caneta Azvl
Esferografica 1.0
[Caneta Prets |
7 \Esferografica0.s
[Canetapreta |
Esferografica 0.7
Caneto Preto
o \Esferogrofica 1.0
Caneta Vermelno |

L

Coneta Vermelha
11 |Esferografica 0.7

Caneto Vermelha

12 |Esferografica 1.0

Frerfie cin Marca

Céias

4 Esferografica 0.5

Caneta Azul

1 Mesclagem de Céiul 2
sl = Lgal 2

1
2
3 Grupos Entrada Saida  Emestogue Entrads Saida  Emestoque Entrada  Said

5w om g & Fen
3 = i

matacin e Excluic Farmatac.
Condicional - ¢ 2 4

Céuas

=

1 5 Que
| et
5 T ) t

|8 Pressione 71 para citer roais ajuda.
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: aﬁ!ﬂliiinm—-

3 P lFevereiro

3 Grupos | 11 Emestoque Entrada Saida
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EXCEL 2007

ferente a janeiro, e no menu “Inicio” clique no e
balde “Cor de preenchimento” e escolha a cor
que vocé desejar.

Uyeutsapigma Féreun DM

cation TR

= 5 3 1 :
Vocé pode ainda usar o comando “Formatar como 2 Saneing Fevereiro
tabela” ou estilo de célula do menu inicio e esco- 2 G*“P‘J”‘ Exitradai Saital s Emicabauel Entadat | 593
& o m 2 \Caneta Azu
Iher alguma formatagao pré-fixada que o Office 1 \Esferografica 0.5

2007 |he Ofel’ece | Caneta Azul
5 Esferografica 0.7

‘Caneta Azul

No nosso modelo colocamos somente 0S meses 6 Esferagrafica 1.0
de janeiro até abril. Comece pela célula B2, insira
0s meses completando os dados, més a més,

e fechando por semestre. Feito isso é hora de
comegar a arganizar o movimento dos produtos
durante 0 més. Todos 0s produtos, num estoque,

tém entrada, saida e a quantidade que fica em e ol RLal ks et S
estoque. i';i‘i";iii e ﬂZZZ’. ﬁf&'ZZ .ZZM

Falta de espaco:

Caso a quantidade de dados ou texto ndo caiba em
uma célula, é possweF resolver a sﬁuagao dando
um duplo clique na margem d;mtta do nabegalhu
da coluna (a letra que identifica a coluna). Isso ira
alargar o tamanho de toda a coluna, deixando-a | no
tamanho da maior célula existente neia ;

]
‘ ‘
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10. Vamos usar o més de Janeiro como exemplo, 11. Repita isso com os outros produtos, cologue 0s
comece pela quantidade de entrada de cada item. Se  valores de entrada de cada grupo, mas cuidado, qual-
por exemplo a quantidade de entrada dos produtos foi ~ quer erro de digitacao pode alterar sua previsao de

a mesma, basta selecionar o valor correto, clicar com  compra e afetar o seu orcamento. Veja abaixo como
0 botdo esquerdo do mouse em copiar, depois sele-  a planilha ficou.

cionar em quais células aquele valor sera inserido,

clicar com o botdo esquerdo do mouse em colar. 12. Feito isso, insira agora os valores de saida.

Grupos Entrada Saida que| _ntrada saida | & Entrada Saida | &m
Canem Azul Esferogmafica D3
{Caneta Azul Esterppranioa 17 ; .
Canern Ayl Estergration 10 M
[Canem Prets Isterografica 05
Conera Prem Esferogratica 0.7
Canemm Prea afia 1.0

% vM] Planl P2 7 Plnd - F) SITRETEEE

l':: i é :

Tatielﬁ final'izelda"l com apliéagﬁo de bdr‘da's, ﬁréenchimento e formatégﬁe;d'e texto.



EXCEL 20

Formulas

7. Para verificar quantos produtos ainda ha em
estoque vamos usar formulas simples, que
aprendemos durante a leitura deste livro.
Vamos pegar o exemplo da Caneta Azul esfe-
rografica 0.5. Na Célula D4, que corresponde
a quantidade em estoque, digite a seguinte
formula, =(B4 — C4), e digite Enter.

8. Repita essa operacao até o final dos
produtos copiando e colando formulas iguais
em campos diferentes ou em maltiplos. Basta
selecionar a célula que sera copiada. Depois
selecione as células que terdo a mesma
formula e colar. As formulas tomardo a mesma
funcao da copiada e ainda assumird os en-
derecos correspondentes (“Referéncias” nas
paginas anteriores).

Pronto, vocé acaba de se iniciar no mundo

de possibilidades do Excel 2007. Com este
exercicio basico foi colocada em pratica a
formatagdo da planilha para organiza¢do dos
dados e a inser¢ao de uma formula. Lembre-
se: o Office 2007 é muito intuitivo e, além
disso, apresenta as ferramentas todas as suas
maos, explore!

Janeiro :
Grupos Entrada  [Saida Em estoque
|Caneta Azul 150
Esferografica 0.5 70/=(B4 - c4)
Caneta Azul 150
Esferografica 0.7 45
Caneta Azul 150
Esferografica 1.0 50
Caneta Preta 150
Esferografica 0.5 35
Caneta Preta 150
Esferografica 0.7 40
Caneta Preta 150
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Planilha de controle do orcamento pessoal

Crie passo a passo uma planilha de controle do orcamento pessoal e aprenda na pratica.

Neste segundo exercicio, iremos nos preocupar com
a compreensdo e aplicacao de formulas, resultando
em uma planilha que vocé podera utilizar em suas
contas pessoais. Esta aplicacao é uma das mais
comuns entre 0s usudrios do Excel. Nela poderemos

aplicar conceitos de soma, subtracdo, somatoria, or-
ganizacao dos dados e muito mais. Depois que este
exercicio for concluido vocé tera uma boa viséo de
como funciona o programa e podera se exercitar com
as outras funcoes que este rico software oferece.

@Q o e ey
o/ wieo | wmee  lpowaibiges  Fomu Doy Bewio | o | Sipemerios  Avoba e Ll
AR - e T e e ; = = e el B e B‘ ik é? ; i
B Arial i a5 %A K -','-""?—j.. EF Quebsar Texto Automaticasente | | Geral . }ﬂ & Tk E_} g aﬁ i
i Lol N B T B e A ] il | i Meseiar dyatizar ~ i e | Formatagio  Formatar  Estilozde  Inserir Beduic Formatar Chssificar Locwizare |
B T g -GS A IS W O S edace Centratizar Bk R o~ como Tabala~ Céta~ - E - * ¢ Fitvar~ Selecionar~ |
Arauet ™ Fonte S AlinFaments. i Himera = Extile Céiuiag . Edide §
(R s i gl C e i |
e K ] [ B L0009 O T o

2‘53 | Saldo Disponivel =T - - - - - - = 5
! Foonamiss na Poupang] S0.07) SO0 |
3 Aphicario do mis w00} 03,00 £
5 Pietiradas Eenvadas 20 2.7 |
- {]
= Sakde Powpangs &72.00] H
*® =

Tabela finalizada com aplicagéo de bordas, preenchimento e formatacdes de texto.




EXCEL 2007

1. Abra uma nova tabela e coloque o nome das co-
lunas e depois os itens como beneficios, conforme
0 exemplo.

2. Ajuste a largura das colunas, posicione o cursor
entre duas colunas e clique duas vezes com o
hotdo esquerdo do mouse. Assim as colunas se
redimensionardo automaticamente segundo o
contelido mais extenso.

3. Selecione as colunas dos meses, onde serdao
inseridos os valores em dinheiro das despesas e
receitas. Va a Aba “Inicio” clique em “Formatar Cé-
lulas” e vd até a opcao “Moeda”. O Excel ird definir
qual a moeda padrdo, no nosso c¢aso, 0 Real.

4. Para facilitar a visualizagao das datas alinhare-
mos a esquerda. Para isso, selecione as células da
coluna “Dia” e clique no botao “Alinhar a esquerda”
da barra de ferramentas.

5. Coloque quais serdo os seus gastos do més, de
acordo com o més. No exemplo, especificamos
as despesas com educagdo, alimentacao, saude,
transporte e casa, mas vocé pode aumentar essa
lista de acordo com a sua necessidade.

anntrale finavaroud
o | e \spoopigm | Fimsi | Die: | Bewls  Eibiga  Sa
sk o AT ] Queman s risasistinentgs”

NTig B0 A EEWFE Huode: ot

6. Se vocé, por exemplo, precisar inserir uma linha

em razao de uma segunda despesa no mesmo dia,
hasta selecionar e clicar na célula com o botdo
esquerdo do mouse e escolher a opgao “Inserir
Linha”. Assim, uma nova linha serd aberta.
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7. Coloque agora todos as despesas de cada cate-
goria, crie as células “Total de gastos™. Pronto, a sua
estrutura da planilha esta formatada. Agora € colocar
as formulas e os dados. Sugerimos, para efeito de
estudo, que vocé cologue valores ficticios nas despe-
sas para entender melhor as operacoes. Lembre-se
de salvar seu projeto constantemente, para nao correr
riscos de perder seu trabalho.

Formulas

8. Selecione os campos da coluna “janeiro” clicando
na primeira célula (C2) e arrastando, sem soltar o
botao do mouse até onde desejar (C3). Em seguida
vamos atribuir uma férmula. Na Aba Formulas clique
no botdo “Auto Soma” conforme a imagem. A formula
que se apresentara sera: =SOMA(C2:C5). Isso signi-
fica que todos os beneficios do més de janeiro serao
somados e o resultado se dara na célula C6.

9. A formula de somatoria sera utilizada da mesma
maneira na totalizagao dos dados do ano todo que fica
na (ltima coluna da direita. Selecione a célula C2 até

a 02 e depois clique em “Autosoma”. A formula deve
ficar assim; =SOMA(C2:02) e o resultado na célula
02. Estes dois procedimentos devem ser repetidos em
cada totalizagao indicada na imagem.

e b ol

1
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EXCEL 2007

Depois de totalizar as despesas por categoria, receitas
e 0 montante no fim do ano vamos fazer o balango
entre “beneficios e despesas”. O campo que iremos
trabalhar esta marcado em vermelho. Aqui buscaremos
totalizacéo na planilha para termos o saldo.

10. A célula C23 demonstra o “Total dos beneficios”
que refere-se a célula C6. Entdo o valor da formula

na célula C23 deve ser: =C6. 15. No campo (24,
referente ao “Total das despesas”, a formula sera:
=S0MA(C16+C21)-C31, onde C16 € o total das
“Despesas fixas” que soma G21: total de “Emprésti-
mos” e subtrai C31 que refere-se a Aplicacdo do més.

11. No campo referente a “Saldo Disponivel” C26
deveremos aplicar uma formula de subtragéo: “Total de
beneficios” menos (-) “Total das despesas”. A formula
para isso é: =SOMA(C23-C24).

12. Agora vamos dar funcdes aos campos das eco-
nomias. Na planilha temos um campo reservado para
0 incentivo a poupanca, |4 serdo inclusos os valores
correspondentes ao saldo das economias, célula C30,
0 valor aplicado no més, C31. E quando houver alguma
retirada, langamos na célula C32. 0 campo “Saldo da
poupanca” tera a formula: =SOMA(C30-C32)+C31.

e iCeIula 23

8 2 . Jeam 55000 IFérmula; =C6
m‘ﬁmlamemus @M = /
21 | Totais 56000 | 4
23 Total de Beneficios 2.166,00
24 Eeneﬂc!a o Total de Despesas 1.238,11
2 i Sa,’do Disponivel 921,89
-Sﬂ" smmmrasm}o{pmga 800,00
31 10000 \
az! sas| N\
3 870,00 |
£ T

Célula C24

Celula C26

Formula: =SOMA(C23-C24)

iAreadet Bl

| o 5 e

(o= A

Fonte 5

Formula: =SOMA(C16+C21)-C31

= = =3 | SHvesuer e Contraizar - |

- Alichements; i ST

i i e L
1 Orgamento (e Mar Abr |
19 o [Camo ) z z 5
20 ﬁn me"m Emprestimos - - - -
At Totsis ey 0 |
2 Total de Beneficios 2.160,00 : s 5
gy | Beneficiox 7o 4o Despesas 1.238,11

26 Saldo Disponivel 921,89 - - l

10 Economias na Poupanga 800,00

3 Aplicagdo do més 100,00

o Retiradas Efetsadas 30,00

2% Saldo Poupanga 870,00

36/
37
38

79




80

Dicas e atalhos

Aprenda alguns trugues que podem ser muito liteis em seus trabalhos, e lembre-se:
~ explore o Excel 2007 da Microsoft ele tem sempre muito mais recursos a se descobrir

Galculos
0 Excel ¢, também, uma poderosa ferramenta de

 calculos. Aqui véo algumas dicas simples para

guem precisa usar o programa como calculado-

~ ra, mas nao faz contas muito cabeludas:

Contas simples

Nao é preciso abrir a calculadora para fazer
contas simples enquanto vocé estd em uma
planilha.

Basta digitar a formula dentro da propria célula,
da seguinte forma:

« Soma: Digite na célula =4+4. Dé
Enter para o resultado;

« Subtragéo: Digite na célula =4-4. Dé
Enter para o resultado;

* Multiplicagao: Digite na célula =4*4

~ (asterisco). Dé Enter para o resultado;

“« Divisao: Digite na célula =4/4. Dé
Enter para o resultado.

Datas

0 Excel possui recursos muito Uteis para quem
precisa trabalhar com datas e dias da semana;
conheca alguns a seguir.

Semana e dias do més ordenados

Para copiar os dias da semana ou do mes

na sequéncia:

» Digite um dia (segunda-feira ou 1/08);

« Selecione a célula, clique no canto inferior es-
querdo da célula e arraste para as outras células
até alcangar o nimero de dias desejados;

» ( programa iré colocar os outros dias em
ordem nas células automaticamente.

So dias uteis
Se vocé ndo deseja que sua semana tenha saba-
dos e domingos, faca o seguinte:

« Na primeira célula (C3, por exemplo) digite a
data inicial (01/07/2004); :

» Na célula seguinte (D3 ou C4) insira a formu-

L—_—




EXCEL 2007

V la: =C3+ (MOD(C3;7)=6)*2+1;
y * Formate a célula para que a data apareca
como deseja;
» Clique na célula com a férmula e, segurando
0 botao esquerdo do mouse sobre seu canto
inferior direito, arraste-a até preencher toda a
regiao desejada.

Data e hora
- Vleja como inserir a data e a hora exatas em
“sua planilha;

» Para inserir a data tecle CTRL+;

* Parainserir a hora tecle CTRL+SHIFT+:

Niimeros na sequéncia

Para preencher um grupo de células com uma

sequéncia de nlimeros, faca o seguinte:

« Digite o primeiro nimero em uma célula;

« (Cologue o cursor no canto inferior direito da

célula. Ele vira uma cruz;

» Com atecla CTRL apertada, arraste 0 mouse
¥ até onde deseja.

Movimento rapido
Em vez de mover-se de uma célula para o final

da sequéncia de células usando Ctrl+Seta de
direcao, apenas dé um duplo clique na borda da
célula mais proxima da diregao que voceé quer ir.

Movimento rapido i

Para mover o cursor para o proximo grupo de

células usadas, use Ctrl+seta. O cursor salta

da primeira célula com algum contetdo para a
tltima célula com contetido. Use de novo € 0

cursor pula as células em branco, indo para a
proxima célula com conteddo. Valem todas as
setas, de acordo com o sentido pretendido.

Nada de linhas

Para nao imprimir linhas de grade ou som@nte 0
que for preciso va ao "Botao Office” e escolha a
opcao imprimir. Em seguida escolha configurar
pagina, la se abrird uma 1anela cligue na Aba
“Planilha”, nela vocé encontrara opgdes como
impressao de titulos, em modo rascunho, em
preto e branco, impressao das Imhas de grade
ordem das paginas etc. _

Vocé pode encontrar modelos em http //biag
dicasdeexcel.com/search/label/Modelos
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Ajuda do Excel
Apesar de muito discreta, esta localizada
no canto superior direito da tela sob a
forma de uma simples interrogagao,

A ajuda do Excel nunca ajudou tanto.
Por meio dela vocé pode conhecer as
principais e novas fungdes do programa
de modo muito facil e explicativo. Alem
disso, 0 programa oferece tutoriais so-
bre um grande nimero de tarefas como
configurar as margens das paginas, con-
trolar alterages e gerenciar arquivos.
Uma das funges mais interessantes da
Ajuda do Excel 2007 € o questionario.
Nele vocé pode fazer um teste sobre 0
seu nivel de conhecimento no Word e ter
a exata nogao do que precisa melhorar
no uso do programa.

0 site da Microsoft, (www.microsoft.
com/pt/br), traz modelos, treinamentos
importantes para seu aprendizado. Nao
deixe de visitar e explorar as informa-
¢Oes e muito mais este site.

R RGRY

v P Pesquisar ~

Criar féormulas

el » Nogdes bisices sobea frmulz & pOme > Exemplos de formulas » Condiconzl gg
[2 2 .

criar férmulas condicionais.

=§E(teste_lsgicojvalor_se_verdadei

Férmula com a funclic SE
@ teste_légico: a condicdo 3 8.

2 valor_se_verdadeio: o valol
verdadeira. f

@ valor_se_falso: o valor a sel

O que vocé deseja

& Criar uma formula condicionz
(VERDADEIRO ou FALSC)

& Criar uma férmula condicions

Afuncio SE utiliza 0s seguinte]

Testar se condigbes s3overda,
comparagies 16gicas entre exps—
varias tarefas. Vocé pode usar | §

O que hé de nove Obter ajuda
Instalando Activando o Excel
Personalizanda Acessibiidade
Cunvma'mo £z Gerendiando a pasta de trabalho
NogBes basicas sobre planitha & Nogdes bésicas sobre formula e
tabela do Excel nome
Filtrando, dassificando e
Referénda de fungdo formatando condicionalmente os
dados
indo, ¢ lidando e Ty
organizando dados 05 dados
Importando os dados Relatatios de tabela e grdfico
Teste de hipdteses Trabathande com XML
Qrganogramas Seguranca e privaddade
Macros Excel e a Web
Automacio e programagdo Trabalhando em outro idioma
Suplementos Trabathando com gréficos
Publicando em Servigos do Excel L
do SharePoint Server Ecarceacio

Consulte o contetdo mais recente
enguanto trabatha com a versdo
2007

. e Diinn noea
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