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1. EXCEL 2019

11. A TELA DE TRABALHO

Ao ser carregado, o Excel exibe sua tela de trabalho mostrando uma
planilha em branco com o nome de Pasta 1. A tela de trabalho do EXCEL 2019
€ composta por diversos elementos, entre os quais podemos destacar os

seguintes:

. 5 e B |24y O
Coges NI S~ #v HeAv|l=== = &) Format: E‘,;,,
Area de Transferés Fonte [~ Alinhar it Célul licio ~
Al I v
A B = D B F G H | J K L M
1 :-
2
3
4
5
6
7
8
9 L
10
11
12
13
14 =
Planilhal @ k1| ] ¥
Pronto 4y Acessibilidade: tudo certo B B - ———— 6%
Figura 01

e Células: Uma planilha é composta por células. Uma célula é o
cruzamento de uma coluna com uma linha. A fung¢ao de uma célula é
armazenar informagdées que podem ser um texto, um numero ou uma
férmula que faga mencgéo ao conteudo de outras células. Cada célula é
identificada por um endereco que € composto pela letra da coluna e pelo
numero da linha.

e Workbook: O EXCEL 2019 trabalha com o conceito de pasta ou livro de
trabalho, onde cada planilha é criada como se fosse uma pasta com
diversas folhas de trabalho. Na maioria das vezes, vocé trabalhara
apenas com a primeira folha da pasta. Com esse conceito, em vez de
criar doze planilhas diferentes para mostrar os gastos de sua empresa
no ano, vocé podera criar uma unica planilha e utilizar doze folhas em

cada pasta.
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e Marcadores de pagina (Guias): Servem para selecionar uma pagina da
planilha, da mesma forma que os marcadores de agenda de telefone.
Esses marcadores recebem automaticamente os nomes de Planilha1,
Planilha2, etc., mas podem ser renomeados.

e Barra de formulas: Tem como finalidade exibir o conteudo da célula
atual e permitir a edicdo do conteudo de uma célula.

e Linha de status: Tem como finalidade exibir mensagens orientadoras
ou de adverténcia sobre os procedimentos que estdo sendo executadas,
assim como sobre o estado de algumas teclas do tipo liga desliga, como
a tecla Num Lock, END, INS, etc.

e Janela de trabalho: Uma planilha do Excel tem uma dimensao fisica
muito maior do que uma tela/janela pode exibir. O Excel 2019 permite a
criacdo de uma planilha com 1.048.576 linhas por 16.384 colunas.

1.2. MOVIMENTANDO-SE PELA PLANILHA

Para que uma célula possa receber algum tipo de dado ou formatagao, é

necessario que ela seja selecionada previamente, ou seja, que se torne a
célula ativa. Para tornar uma célula ativa, vocé deve mover o retangulo de
selecao até ela escolhendo um dos varios métodos disponiveis.

a) Use as teclas de seta para mover o retangulo célula a célula na diregcao
indicada pela seta.

b) Use as teclas de seta em combinagdo com outras teclas para acelerar a
movimentacao.

c) Use uma caixa de dialogo para indicar o endereco exato.

d) Use o mouse para mover o indicador de célula e com isso selecionar
uma célula especifica.

1.2.1. USANDO TECLAS
A préxima tabela mostra um resumo das teclas que movimentam o

cursor ou o retangulo de selegao pela planilha:

Acao Teclas a serem usadas

Mover uma célula para a direita seta direita

Mover uma célula para a esquerda | seta esquerda
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Mover uma célula para cima

seta superior

Mover uma célula para baixo

seta inferior

Ultima coluna da linha atual

CTRLseta direita

Primeira coluna da linha atual

CTRLseta esquerda

Ultima linha da coluna atual

CTRLseta inferior

Primeira linha da coluna atual

CTRLseta superior

Mover uma tela para cima PgUp

Mover uma tela para baixo PgDn

Mover uma tela para esquerda ALT+PgUp

Mover uma tela para direita ALT+PgDn

Mover até a célula atual CTRL+Backspace
Mover para célula A1 CTRL+HOME

F5

Tabela 01

Ativa caixa de dialogo

1.2.2. USANDO A CAIXA DE DIALOGO
Se vocé sabe exatamente para onde quer movimentar o cursor, pressione a
tecla F5 para abrir a caixa de dialogo Ir Para. Quando ela aparecer, informe a
referéncia da célula que vocé deseja.
Ir para ? b

Ir para:

Referéncia:

Especial... Cancelar

Figura 02
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Esse método € muito mais rapido do que ficar pressionando diversas vezes
uma combinacgao de teclas. Depois de informar o endereco, pressione o botao
OK.

1.3. INSERINDO OS DADOS
Para inserir os dados vocé deve selecionar a célula que recebera os dados.
Em seguida, basta digitar o seu conteudo.
O EXCEL 2019 sempre classificara o que esta sendo digitado em quatro
categorias:
a) Um texto ou um titulo
b) Um numero
c) Uma férmula
d) Um comando
Essa selegao quase sempre se faz pelo primeiro caractere que é digitado.
Como padrao, o EXCEL 2019 alinha um texto a esquerda da célula e os
numeros a direita.
1.3.1. ENTRADA DE NUMEROS
Por exemplo, selecione a célula C4 e digite o numero 150. Note que ao
digitar o primeiro numero, a barra de férmulas muda, exibindo trés botdes.

Cada numero digitado na célula é exibido também na barra de formulas.

Area de Trans... Fonte Alinhamento Mumero
C4 v K« Jx| 150
B C D E F = H

1

2

i

i 150

5

B

7

8

Figura 03
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Para finalizar a digitagdo do numero 150 ou de qualquer conteudo de

uma célula na caixa de entrada pelo botao na barra de formulas, pressione
ENTER.

Como padrdao, o EXCEL 20109, ao pressionar ENTER, o conteudo da
célula esta terminado e o retangulo de selegdo € automaticamente movido para

a célula de baixo. Se em vez de, ENTER, a digitacdo de uma célula for

concluida com o pressionamento da caixa de entrada , o retangulo de

selecdo permanecera na mesma célula.

Para cancelar as mudancgas, dé um clique na caixa de cancelamento
na barra de férmulas ou pressione ESC. Essas duas operagdes apagaréo o
que foi digitado, deixando a célula e a barra de formulas em branco.

Se durante a digitacdo algum erro for cometido, pressione a tecla
Backspace para apagar o ultimo caractere digitado. Como padrao, adotaremos
sempre o pressionamento da tecla ENTER para encerrar a digitagdo de uma
célula.

Agora insira os numeros mostrados na figura abaixo:

D15 \ Jx
B C D E

1

2

3

4 150 30

] 345,8 360,08

b 530 530

7 35 30

3

Figura 04

1.3.2. ENTRADA DE TEXTOS
Inserir um texto em uma célula é igualmente facil, basta selecionar a célula,

digitar o texto desejado e pressionar uma das teclas ou comandos de
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finalizagdo da digitacdo. Além da tecla ENTER, que avanga o cursor para a
célula de baixo, e da caixa de entrada, que mantém o retangulo de selecéo na
mesma célula, vocé pode finalizar a digitagdo de um texto ou numero
pressionando uma das teclas de seta para mover o retangulo de sele¢do para a
préxima célula.

Agora insira os textos, conforma a figura abaixo:

F3 - _ft

A B & D E
1
2
3 ltem Valor
4 Energia 150 30
] Alimentagdo 345,38 360,68
6 Residéncia 530 350
7 Telefone 35 30
8
Figura 05

1.3.3. ENTRADA DE FORMULAS

E na utilizagdo de férmulas e funcdes que as planilhas oferecem real
vantagem para seus usuarios. Basicamente, uma férmula consiste na
especificacao de operagcdes matematicas associadas a uma ou mais células da
planilha. Cada célula da planilha funciona como uma pequena calculadora que
pode exibir o conteudo de uma expressao digitada composta apenas por
nameros e operagdbes matematicas ou entdo por referéncias a células da
planilha. Se vocé fosse fazer a soma dos valores da coluna C, escreveria a
seguinte expressdo em uma calculadora: "150+345,8+550+35" e pressionaria o
sinal de igual para finalizar a expressao e obter o numero no visor. No EXCEL
2010, vocé pode obter o mesmo efeito se colocar o cursor em uma célula e
digitar a mesma expressdo sO que comegando com o sinal de mais:
"+150+345,8+550+35". Essa possibilidade de uso do Excel é conveniente em
alguns casos, contudo na maioria das vezes vocé trabalhara fornecendo
enderecos de células para serem somados. Posicione o cursor na célula C8,

digite a formula mostrada, e pressione ENTER.
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SOMA - K v | +CA+C5+C6+CT
A B C D E

1

2

3 Item Valor

4 Energia 30

5 Alimentacdo 360,68

6 Residéncia 550

7 Telefone 30

'8 | Total |#cascs+ceecy]

; -

Figura 06

Note que no lugar da formula apareceu a soma das células, enquanto na

linha de férmula, aparece a férmula digitada.

Ca - Je | S+HCAHCS+HCR+CT
A B C D E
1
A
3 Item Walor
4 Energia 150 30
5 Alimentacdo 345.8 360,68
B Residé&ncia 550 550
7 Telefone 35 30
a8 Total I lﬂSD,S!
9
Figura 07

1.3.4. AAUTOSOMA

O EXCEL 2019 possui um recurso muito util e que facilita a entrada de
férmulas para calcular uma somatéria de valores continuos. Esse recurso
consiste na aplicagdao automatica de uma funcdo do EXCEL 2019 que se
chama SOMA.

Posicione o retangulo de selegao na célula D8. Em seguida, pressione o

botdo Autosoma que se encontra na barra de ferramentas, como mostra a

-

préxima figura.

10
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SOMA (" X « fo| =S0MA(DL:D7)
A B C D E F
1
2
3 Item Walor
4 Energia 150?"""35?"
5 Alimentagio 345,80 360,68
6 Residéncia 55:3; 55:3;
7 Telefone 35;__”;_’_"3[}!
8| Total 1080,8|=50MA i
9 [SOMA[nimI; [nim3); .. |
10
Figura 08

Ao pressionar o botdo, o EXCEL 2010 identifica a faixa de valores mais
proxima e automaticamente escreve a fungcdo SOMA() com a faixa de células
que deve ser somada. Apds aparecer a formula basta pressionar ENTER para

finalizar a sua introducéo.

1.4. ALTERAGAO DO CONTEUDO DE UMA CELULA

Se vocé quiser alterar o conteudo de uma célula, pode usar dois métodos
bem simples que ativarao a edigao.

a) Dé um duplo clique sobre a célula.

b) Posicione o retadngulo de selegao sobre a célula e pressione F2.

Complete a planilha como mostra a proxima figura:

G8 - ke
A B = D E F

1

2

3 Item Janeiro  fevereiro margo

4 Energia 150 30 90

5 Alimentagdo 345,8 360,68 350

6 Residéncia 550 550 575

7 Telefone 33 30 33
EI Total 1080,8 970,68 1050

9

Figura 09

11
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1.5. SALVANDO UMA PLANILHA
Quando vocé salva uma planilha pela primeira vez no EXCEL 2010, é
solicitado que vocé fornega um nome para ela. Nas outras vezes, nao sera
necessario o fornecimento do nome.
Para salvar uma planilha, vocé pode optar pelo menu Arquivo, € em

seguida menu Salvar.

Salvar como

{11 Pégina Inicial

m Novo @ eenite

> Abrir @& OneDrive

Share options
Obter

Suplementos I@ Compartilhar

Informagdes

. )
Salvar Outros locais

Adicionar um Local

[~ Procurar

Imprimir
Compartilhar
Exportar

Fechar

Figura 10

Outra opgao é pressionar a combinagao de teclas CTRL+B.
A terceira opgao € a mais rapida para quem gosta de usar mouse. Basta
dar um clique no botao salvar, o primeiro botdo da barra de ferramentas de

acesso rapido.

&9 = Pastal - Microsoft Excel = B OER

EYGU S5 1var (Ctrl=B) feial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo & e S
= ¥ Calibri -1 E==5 Geral A ge=Inserir = T v AT~

2
_j = N 7 8§~ A A E =B E3- % o et 2% Excluir - @]~ &4~
Calar o stlo .
- v | S A~ EEi5 | W ~H &5 + | [ Formatar- | (2~
Area de Transferé., & Fonte a | Alinhamento @ | Mdmero l Células Edicdn
Figura 11

12
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Qualquer uma dessas opgodes abrira a caixa de dialogo mostrada a seguir:

a Salvar como X
« v 4 B35 Este Computador » v ) Pesquisar Este Computador
Organizar » SEEER 9

Mome Data ™
3 Acesso rapido

I Area de Trabalho 05/1;
13 Microsoft Excel |=] Documentos 06/0!
@ OneDrive ‘ Downloads 1641
&= Imagens 51
> [ Este Computador J’) Miisicas 24,/1
Objetos 3D 28/11
=¥ Rede B Objetos
B videos 6/01
= 05 (C) v
< >
Nome do arquive: | Pastal -
Tipo: | Pasta de Trabalho do Excel ~
Autores:  Denis Marchiori Rodri... Marcas:  Adicionar uma marca
[ Salvar Miniatura
~ Ocultar pastas Ferramentas Cancelar
Figura 12

No EXCEL 2019, toda vez que uma nova planilha é iniciada, ele recebe
o nome de Pastal. Se em uma mesma secado de trabalho mais de um novo
documento for criado, os nomes propostos pelo Excel serdo Pasta2, Pasta3 e
assim por diante. E por isso que vocé deve fornecer um nome especifico para
a planilha que esta sendo criada.

1.6. CARREGANDO UMA PLANILHA

Se posteriormente vocé necessitar utilizar a planilha novamente, vocé
deve abrir a planilha, ou seja, ler o arquivo do disco para a memoéria.

No menu Arquivo existe uma opg¢ao chamada Abrir. Vocé pode ativar
esse comando ou entdo, se nao gostar de usar muito os menus, pode

pressionar a combinacio de teclas CTRL+A.

13
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© Abrir

(R) Pagina Inicial

[ Nov ‘@ Recente

Outros locais.

Obter _
Suplementos E@ Este PC

Informagées +5 o
. 7  Adicionar um Local

Salvar

[ Procurar

Salvar como

Imprimir
Compartilhar
Exportar

Fechar

Figura 13

Qualquer uma dessas opgdes abrira a caixa de dialogo Abrir:

3 Abrir X
« v A > Acessordpide » v [J] 2 Pesquisar Acesso rapido
Organizar + B~ ™M @

~
Y ———— ~~ Pastas frequentes (8)
Area de Trabalho

G Microsoft Excel Este Computader

*
@ OneDrive
Downloads
B Este Computador ' Este Computador
*
¥ Rede
Documentos
A=| Este Computador
+
Imagens
== Este Computader
*
v
Nome do arquivo: v| Todos os Arquivos do Excel ~
Ferramentas Abrir ] Cancelar
Figura 14

Ela funciona de maneira idéntica a caixa de dialogo Salvar Como. Vocé

deve digitar o nome da planilha ou selecionar seu nome na lista de arquivos

disponiveis.

FORMATAGAO DE CELULAS

Para efetuar a formatagédo de células no EXCEL 2019 é bastante simples,

basta selecionar uma faixa da planilha e em seguida aplicar a formatagéo sobre

1.7.1. SELEGAO DE FAIXAS

14
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No EXCEL 2019 a unidade basica de selecdo é uma célula, e vocé pode
selecionar uma célula ou uma faixa de células horizontais, verticais ou em
forma de retédngulo. Toda faixa € composta e identificada por uma célula inicial
e por uma célula final. Uma faixa de células pode ser selecionada por meio do

mouse ou por meio do teclado.

&= = Pasta2 - Microsaft Excel o B R

m PaginaInicial | Inserit  LoyoutdaPigina  Férmulas  Dades  Revisie  Exbigio o @ o &8 &2
‘z * calibri Geral A = Inserir - T - 4T
“—Ea- N 7 zER - Rl catig | 3 Excluir ¥ R -5
Colar i o o0 | Bl Formatar = | 2+

irea de Transferé... Numero Células Edigio

114 - v
A B c D E F G H J -

1

2

3

a

5

6

7 =|

8

3

10

1

12

13

14 ]

15

Figura 15

1.7.2. SELECIONANDO COM O MOUSE

Para selecionar uma faixa com o mouse, vocé deve posicionar o cursor
na célula inicial e em seguida manter o botdo esquerdo do mouse pressionado
enquanto arrasta o retangulo de selegao até a célula correspondente ao final
da faixa. Enquanto o cursor vai sendo movido, as células marcadas ficam com
fundo escuro para que visualmente vocé tenha controle da area selecionada.
Quando chegar com o cursor na célula final, o botdo do mouse deve ser
liberado.

1.7.3. SELECIONANDO COM O TECLADO

Para selecionar uma faixa de células com o teclado, vocé deve posicionar
o retangulo de selecéo sobre a célula inicial da faixa. Em seguida, deve manter
a tecla SHIFT pressionada enquanto usa uma das teclas de seta ou de
movimentacdo para mover o retangulo de selegao até o final da faixa. Ao
atingir essa posicéo, a tecla SHIFT deve ser liberada.

1.7.4. DESMARCANDO UMA FAIXA

15
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Para desmarcar uma faixa, ou seja, retirar a selegao feita, basta dar um

clique sobre qualquer célula da planilha que n&o esteja marcada.

1.7.5. FORMATAGAO DE TEXTOS E NUMEROS

No EXCEL 2019, pode-se mudar o tamanho e os tipos das letras, aplicar
efeitos especiais tais como negrito, italico, sublinhado entre outros. Um texto
pode ser alinhado dentro de uma coluna a esquerda, a direita ou centralizado.

Vocé pode ativar um desses efeitos durante a digitagdo do conteudo de
uma célula, ou posteriormente, bastando para tal selecionar a célula desejada
e pressionar o botdo do efeito desejado. Vocé pode aplicar mais de um efeito

na mesma célula.

Tamanho
da Fonte

Alinharem cima
Alinhar no meio

Itali Sublinhad
aleo uhlinhace Alinhar em baixo

Me——o
s N <—

TipodaFaonte —— Calib] l, -1 -

==
Negrito —>N 1 S - A A E = = @i
L. Jne A~ _ Do
ﬂant-‘-_ T Llinhpmerto
Corde preenchimento Corda fonte
Alinharesquerda Alinhar direita

Centralizar

Figura 16

1.7.6. FORMATAGAO DE NUMEROS
Além da formatagao genérica que se aplica tanto a textos como a numeros,
o EXCEL 2019 possui formatos especificos para serem aplicados a numeros.
Na guia Pagina Inicial, grupo Numero estdo os botbes especificos para esse
fim.
Formato de Nimero

Porcentagem

Formatao de nimero Geral J, -
de contabilizagac 2 :‘E' %% 00=— Separador de milhagem

Aumentar casas decimais —— fﬁg _;Eg «<—— Diminuir casas decimais

MNumero

Figura 17
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1.7.7. ALTERAGAO DA LARGURA DAS COLUNAS
Vocé pode alterar a largura de uma coluna aumentando ou diminuindo suas
margens por meio do uso de uma caixa de dialogo ou do mouse.
1.7.8. ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA COM O MOUSE
Para alterar a largura com o mouse, vocé deve mover o cursor até a barra
de letras no alto da planilha.
Em seguida, vocé deve mover o cursor no sentido da margem da coluna, ou

seja, da linha que separa as colunas. Entdo o cursor mudara de formato.

A9~ I= Pasta2 - Microsoft Excel
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo & @
== X Calibri 11 v B == ceal - = Inserir =
= Ea- N7 s- Ay E =& W@ % om ‘& 3% Excluir =
C-:uvlar 7 e D A iEEE | P &1 Esiﬂl-:l [& Formatar -
Area de Transferé.., Fonte Alinhamento Mumera Células
A B C D E F G H
N —
2
3
a
5
&
7
2
Figura 18

Neste instante vocé deve manter o botdo esquerdo do mouse
pressionado enquanto arrasta a linha de referéncia que surgiu até a largura que
achar conveniente. Ao atingir a largura desejada, € so liberar o cursor do

mouse.
1.7.9. ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA POR MEIO DA CAIXA

DE DIALOGO
Outra forma de alterar a largura de uma coluna é por meio de uma caixa
de didlogo que € acionada a partir da guia Pagina Inicial, grupo Células,
botao formatar, item Largura da Coluna. Esse comando atuara sobre a

coluna atual, a menos que vocé selecione mais de uma coluna antes de

ativa-lo.
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@ Proteger Planilha..,

@) Bloquear cétuia

@ Formatar Células...

Com uma ou mais colunas selecionadas, o comando exibe uma caixa de
didlogo onde vocé deve informar a largura da coluna em centimetros.

Largura da coluna ? >

Largura da coluna: |843

Cancelar
Figura 20

1.7.10 ALTERANDO ALTURA DA LINHA
Para alterar a altura da linha com o mouse, vocé deve mover o cursor
até a divisado das linhas até o cursor mudar de formato.
Neste instante vocé deve manter o botdo esquerdo do mouse
pressionado enquanto arrasta a linha até a altura que achar conveniente. Ao

atingir a altura desejada, € so liberar o cursor do mouse.

Ed92- =

Figura 21
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1.7.11 ALTERANDO A ALTURA DA LINHA POR MEIO DA CAIXA DE
DIALOGO
Outra forma de alterar a altura de uma linha é por meio de uma caixa de
didlogo que é acionada a partir da guia Pagina Inicial, grupo Células, botao
formatar, item Altura da Linha. Esse comando atuara sobre a linha atual, a

menos que vocé selecione mais de uma linha antes de ativa-lo.

[EI™ I+ Pastal - Microsoft Excel o B =
@ Pagina Inicial Inserir icio a@oF R
i’l * Can téo Condicional - Z=Inserir -  E - ?7 ﬁ

B3~ r como Tabela = &% Excluir ~ R
Colar N I §-~|ig- : ) Classificar Localizar e
B 8 7| B Estilos de Célula = 'E Formatar | 2~ ¢ Filtrar - Selecionar -
Area de Tra... Fonte Numera Estila Tamanho da Célula |
1 - e 30 Attura da Linha... =
A B c D E 3 G H ] Autosjuste da Altura da Linha =]

3 largura da Coluna..

AutoAjuste da Largura da Coluna

Mover ou Copiar Planilha...
9 Cor da Guia

Protecio

[# Proteger Planilha...

(&) Bloguear Célula

4 Formatar Células..
14 & E

Com uma ou mais linhas selecionadas, o comando exibe uma caixa de
dialogo onde vocé deve informar a altura da coluna em centimetros.

Altura da Linha ? >

Altura da linha: 15

Figura 23

1.7.12 APAGANDO O CONTEUDO DE UMA OU MAIS CELULAS
Se vocé cometeu algum erro e deseja apagar totalmente o conteudo de
uma célula, a forma mais simples é posicionar o seletor sobre ela e pressionar
a tecla DEL. Para apagar uma faixa de células, selecione as células da faixa e
pressione DEL.
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1.8. IMPRESSAO DA PLANILHA

Até agora vocé ja aprendeu um minimo para criar uma planilha no EXCEL
2019. Imprimir é ainda mais facil. Veremos agora a forma mais simples para
imprimir a planilha que esta sendo editada. A impresséo pode ser feita por
meio da guia Arquivo, opg¢ao Imprimir. Antes de ativar a impressao, verifique
se a impressora esta ligada, possui papel e seu cabo esta conectado ao micro.

Outra opgao de imprimir é a utilizagéo das teclas CTRL+P.

1_|-|_[ Pagina Inicial
= Cépias: |1 "
D Novo ﬁ;ﬂ
Imprimir
= Abrir
)
Impressora
Obter i P oo
Suplementas icrosoft Print to .
“% Pranto
Informagdes Propriedades de Impressora
Sfimr Configuracoes

lj—_l Imnprimir Planilhas Ativas
Imprimir samente as planilh...
”=|:||=D Agrupado _‘

Salvar como

U
D Orientagdo Retrato -
Compartilhar
|:| Ad
-
(Epariar 21 cmx 28,7 cm
Fechar ‘ @ Margens Personalizadas -

DD Sem Dimensionamento
-
(1o Imprimir planilhas em tama...

Configurar Pagina

Figura 24

1.9. FECHANDO A PLANILHA ATUAL

Se vocé estiver editando uma planilha e resolver encerrar o seu trabalho
utilize o botao Office, fechar. Se a planilha ndo sofreu alteragdes desde que foi
carregada, ela sera fechada. Caso tenha ocorrido alguma alteracéo, sera

exibida uma caixa de dialogo pedindo sua confirmagéo.
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Microsoft Excel o

I Quersalvaras alteragdes feitas em 'Pasta2'?
L]

Salvar Mao Sakvar Cancelar

Figura 25

1.10. CRIAGAO DE UMA NOVA PLANILHA
Para iniciar uma nova planilha, vocé deve selecionar na guia Arquivo,

opg¢ao Novo, como mostra a proxima ilustragao.

{n) Pégina Inicial

= Abrir

Obter
Suplementos
_ Pasta de trabalho em bran...
Informagdes

Salvar

Salvar como Procurar modelos online

Pesquisas sugeridas:  Negécios  Pes
Imprimir

Compartilhar

Fazer um tour

G

Bem-vindo ao Excel

Exportar

Fechar

Figura 26

Se preferir usar o teclado, pressione CTRL+O

1.11. FECHANDO O EXCEL 2019
Para sair do EXCEL 2019, vocé deve acionar a guia Arquivo, opgao Fechar.
Se vocé ativar essa opgao imediatamente apoés ter gravado o arquivo atual, o

programa sera encerrado imediatamente.
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Obter
Suplementos

Informacdes
Salvar

Salvar como

Imprirmir

Compartilhar

Expaortar

2. ENTRADA DE DADOS

Os dados digitados em uma célula sao divididos em duas categorias
principais: constantes ou formulas. Um valor constante € um dado digitado
diretamente na célula e que nao é alterado. Por exemplo, um texto, um
namero ou uma data sao constantes. Uma férmula, por sua vez, pode ser
constituida por valores, referéncias a outras células, operadoras matematicas e
funcoes.

Ao digitar o conteudo de uma célula, o Excel classifica automaticamente o
dado que esta sendo digitado baseado no primeiro caractere digitado. Essa
classificagao coloca os dados nas seguintes classes:

a) Textos

b) Numeros

c) Valor Légico

d) Férmula

e) Data e Hora

Todos os tipos de dados possuem formatos préprios e que podem ser

alterados pelo usuario.
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2.1. TEXTOS

Um texto € a combinagdo de letras, numeros e simbolos que ndo sejam
identificados pelo Excel como outra categoria de dados. Quando um texto &
digitado, ele & automaticamente alinhado pelo lado esquerdo da célula.

Independentemente da largura da célula, se o texto digitado for maior do

que sua largura, ele invadira a célula da direita.

Al - P | Demonstrativo de vendas
A B C D E F €]
1 |Demanstrativo de uendas|
Figura 28

No exemplo acima, o texto "Demonstrativo de vendas” esta digitado
unicamente na célula A1; contudo, o texto que excede a largura da coluna se
apropria da célula vizinha para ser totalmente exibido. Na maioria das vezes,
essa situagdo € adequada. Se a célula B1 tivesse algum conteudo
previamente digitado, o texto exibido pela célula A1 seria apenas aquele que
cabe na largura da célula.

2.2. TEXTO DE NUMERO

Muitas vezes € necessario digitar um texto que na verdade € um numero.
Se o numero for digitado diretamente, ele sera alinhado pela direita. Para que
0 numero seja alinhado pela esquerda diretamente na digitagdo, vocé deve
pressionar o acento agudo (') antes de digitar o numero.

2.3. RETORNO AUTOMATICO DE TEXTO

Quando a largura de uma coluna nao é suficiente para exibir todo o texto da
célula, devido ao fato de a célula da direita ja possuir um conteudo ou nao ser
possivel avangar esteticamente o texto para a proxima coluna, vocé pode usar
o recurso de retorno automatico de texto.

Esse recurso faz com que a célula seja tratada como uma linha de um
processador de textos, ou seja, ao atingir a margem direita da célula, a palavra
€ deslocada para a linha seguinte. Em outras palavras, a altura da célula muda
de forma a acomodar mais de uma linha de texto. Digite na célula A1 o texto

"Retorno Automatico de Texto".
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| Al - | I | Retorno Automatico do Texto
A B C D E F G
1 |Retorno _11_ tomatico do Texto
2
Figura 29

Como podemos observar o texto avangou para as préoximas células da

direita. Agora ativaremos o

recurso de quebra automatica de texto,

posicionando o cursor na célula A1 e na guia Inicio, Grupo Células, botao

Formatar, ativando o comando Formatar Células como mostra a figura abaixo.

IE: ™ I [= Pastal - Microsoft Excel o B R
m PaginaTnicial | TInserir  layoutdaPagina  Farmulas  Dados Revisio  Exibicio a@ o= R
= Calibri Geral ~ [ Formatacdo Condicional = G=Inserir ~ - ﬁv \ﬁ

El Ga- BE- @3- 9 0 @Formatar comoTabela | E¥ Exduirr  [§]v Z
Colar -0 .00 N I — Classificar Localizar e
- F Tio 3% 5 Estilos de Célula - [EiFormatar | 2~ ¢ Filtrar~ Selecionar +
Area de Transf... i | Nimero Estilo

Tamanho da Célula
:[ Altura da Linha...

AL - Jx | Retorno Automatico do Texto

A B £ D E F G H 1
1 |Retorno Automatico do Texto
Largura Padréa...

2
3
4
Visibilidade
5
6
7
8

AutoAjuste da Altura da Linha

=3 Largura da Coluna..

Ocultar & Reexibir
Organizar Planilhas

Renomear Planilha

AutoAjuste da Largura da Coluna

[ i<l

5 Mover ou Copiar Planilha...

10 Cor da Guia

11 Protecio

12 &y Proteger Planilha...

13 (5| Bloguear Célula

14 a

e % Formatar Células...

16 |
Figura 30

Este comando abre uma caixa de dialogo referente a formatagéo do

conteudo de uma célula.

"Alinhamento". Dé um clique sobre o seu nome para torna-la a

Por enquanto, o que nos interessa € a guia

pasta atual, e

em seguida marque a caixa de checagem "Quebrar texto automaticamente”

e pressione o botdo OK.
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Formatar Células ? x

Niamero  Alinhamento Fante Borda Preenchimento  Protecdo

Alinhamento de texto Crientacdo
Horizontal: + .
Geral ~ | Recuo ' +*
Vertical: 0 z T
Inferior ~ i Texto ——#
Distribuicio justificada E _'
Controle de texto I
[liQuebrar texto automaticamente! *
Reduzir para caber o + graus

[ Mesclar células

Da direita para a esquerda
Direcdo do texto:
Contexto ~

Cancelar
Figura 31

Observe que a altura de todas as células da linha 1 foram alteradas.
Apesar de terem a altura modificada, as demais células n&do possuem o recurso
de ajuste automatico de texto. Qualquer formatacdo usada sera aplicada
sempre na célula atual, a ndo ser que um grupo de células seja previamente

selecionado antes da ativagéo da formatagao.

Al - J | Retorno Automatico do Texto

A B C D E F G
Retornao

Automati
codo
1 [Texto

Figura 32

2.4. NUMEROS

A entrada de numeros em uma célula € igualmente simples, porém
oferece uma série de opgdes para a formatagao do numero. O EXCEL 2019
considera o dado digitado um numero se ele possuir os algarismos de 0 a 9
sozinhos ou acompanhados de um dos seguintes simbolos:
+ precedido pelo sinal de mais
- precedido pelo sinal de menos

) envolvido por parénteses
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, virgula decimal

ponto de milhar.
% sucedido pelo sinal de percentual
$ precedido pelo simbolo de moeda

0/ sinal de divisao para inserir fracdo

2.5. DATA E HORA
O EXCEL 2019 permite uma grande variacdo no formato de entrada e
exibicdo de datas e hora. Internamente o EXCEL 2019 armazena datas e
horas como numeros e consequentemente permite a realizagdo de calculos

com esses dados.

E4 -
A B

1 |Digitando Serd exibido
2 |20/05 20/mai
3 |mai-12 maif12
4 |20/05/2012 20/5/2012
5 CTRL+; 20/maif12
6 |[CTRL+SHIFT +; 14:18
7

Figura 33

2.6. AUTO PREENCHIMENTO

O EXCEL 2019 possui um recurso que € uma grande ajuda para quem
necessita digitar uma sequéncia de células cujo conteudo é sequencial. Este
recurso, chamado Auto Preenchimento, analisa o conteudo de uma ou mais
células selecionadas e faz uma cépia delas para as células destino.
Dependendo do conteudo das células analisadas, o EXCEL 2019 faz uma
copia literal dos valores ou entdo acrescenta algum valor para as proximas
células. Para testarmos esse recurso, crie uma nova planilha e insira os

seguintes dados:
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E7 -

A B
janeira
jan

segunda
seg
segunda-feira

1
2
2
a
5
5]
7]
Figura 34
O segredo do Autopreenchimento esta na alga de preenchimento, o
pequeno quadrado que fica no canto direito inferior do seletor.

Al - f | janeiro
A B C D E

janeira
jan ™

segunda Alca de preenchimento

seg
segunda-feira

R = IR R R TSR I

Figura 35

Posicione o seletor sobre a célula A1, o cursor do mouse sobre a alga de
preenchimento e arrastar o seletor até a célula E1.

Ao chegar a coluna E, libere o botdo do mouse e veja o que acontece:

Al - | janeiro
A B C D E F
1 janeiro fevereiro marco abril maio
2 jan
3
4 segunda
5 seg
6 segunda-feira
7
Figura 36

Repita este procedimento nas demais células e veja os resultados:
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A
janeiro
jan

segunda
seg

[= N, R S TT I R e

segunda-feira

B
fevereiro
fev

segunda
ter
terga-feira

£
margo
mar

segunda
qua

D
abril
abr

segunda
qu

maio

mal

segunda
sex

quarta-feira quinta-feira sexta-feira

7]

Figura 37

Veja agora estes outros exemplos do auto preenchimento:

F7

- o

A B
1/5/2012 Més 1
2/5/2012 Més 2
3/5/2012 Més 3
4/5/2012 Més 4
5/5/2012 Més 5
6/5/2012 Més &
Z| 7/5/2012 Més 7
g 8/5/2012 MéEs g
9 | 9/5/2012 Mé&s 3
10
Figura 38

= IR, R SR TE R S R )

C
Produto 1
Descrigdo
Qtd. Estogue
Produto 2
Descricdo
atd. Estogue
Produto 3
Descricdo
Otd. Estogue

Podemos aplicar o Autopreenchimento em uma data, em um texto onde

exista um numero no meio e ainda em um grupo de células. No caso do grupo

de células, nés devemos primeiro selecionar uma faixa e em seguida,

arrastarmos a alga de sele¢do e propagarmos as células pela coluna.

2.6.1. UTILIZANDO O AUTO PREENCHIMENTO COM NUMEROS
Se vocé quiser usar o Autopreenchimento com numeros, tera, ao contrario
dos demais tipos de dados, de planejar qual tipo de sequéncia deve ser
programado. Para exemplificar as possibilidades do Autopreenchimento com

numeros, digite o conteudo das células mostradas na proxima figura:

H5 - I’
A B C D E F G H I
1 1 1 1 100
2 2 3 95
Figura 39

Agora execute os seguintes passos:

a) Selecione a célula A1
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Arraste a alga de selecéo até A10
Selecione C1 e C2

Arraste a alga de selecao até C10
Selecione as células E1 e E2
Arraste a alga de selecéo até E10
Selecione as células G1 e G2

Arraste a alga de selegéo até G10
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2.6.2. CONFIGURANDO A SEQUENCIA DO AUTO PREENCHIMENTO
Trabalhar com datas, e principalmente com numeros, o Autopreenchimento
permite que vocé configure a sequéncia que sera criada por meio do comando

Guia Pagina Inicial, grupo Edig¢ao, botao Preencher, opgao Série.

o - |= PastaZ - Microsoft Excel o =B =
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicao & a (=
= Calibri -1nor = Geral - g3 Inserir = x - :
£ Je — , A c = 2f &
Ea- N 7 §-| A x 8- o 0 Eatilg | B Exeluir & &
Colar stilo | i b n iy
- e | S A~ ] + | [ Formatar - 5

Area de Transferénda Fonte Nimero Células

=
=
4

T

ﬂ Para Cima
I [] ParaaEsguerda

Série...

Justificar

III>J<

AR BT R TR
=

.m

o

(S}

m

-

o

"

Figura 40

Esse comando funciona tomando como base apenas uma célula inicial e
aplica as demais células o resultado da configuragao feita por vocé. Como
exemplo, digite o valor 10 na célula A1 e em seguida selecione a faixa que vai
de A1 até G1 e ative o comando Guia Pagina Inicial, grupo Edigcao, botao
Preencher, op¢cao Série. Na caixa de dialogo exibida, informe o valor 5 na

caixa de preenchimento "Incremento” e pressione o botao OK.

Série ? *
Série em Tipo Unidade de data
(®) Linhas (@) Linear Dia
() Colunas () Crescimento Dia da semana

() Data Més
O AutoPreenchimento Ano
[ 1endéncia
Incremento: |1 Limite:

Cancelar
Figura 41

Como padrao, a sequéncia criada é do tipo linear, ou seja, o aumento

dos valores € uniforme, sempre em 5 unidade.
A B C D E F G
1 10 15 20 25 30 35 40
Figura 42
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Ja o tipo Crescente, ao invés de somar o incremento especificado, ele
multiplica pelo valor da célula anterior. Na proxima figura repetimos 0 mesmo

exemplo, s6 que usando a opgao Crescente. Veja o resultado:

A B 5 D E F G
1 10 50 250 1250 6250 31250 156230

Figura 43

A caixa limite serve para interromper o processo quando um determinado
valor limite for atingido. Se o dado da célula inicial for do tipo data, vocé
podera mudar a unidade de data, trocando o aumento do dia para o aumento

do més, ano ou semana.

2.7. EDICAO DE DADOS
Qualquer que seja o tipo de dado digitado em uma célula, o EXCEL 2019
possui uma forma idéntica para edita-lo. Com o EXCEL 2019, a edigdo pode

ser feita tanto na barra de férmulas como na prépria célula.

2.8.EDIGAO DO CONTEUDO DE UMA CELULA

Se vocé quiser alterar o conteudo de uma célula, posicione o seletor sobre
ela e dé um duplo clique no botdo esquerdo do mouse. Se preferir usar o
teclado, pressione F2. Essas opg¢des permitem a edi¢cédo diretamente na célula.

Se vocé quiser editar o conteudo da célula por meio da barra de féormulas,
posicione o seletor na célula desejada e dé um clique na barra de férmulas.

Em qualquer uma das situagbes, vocé passa a contar com os seguintes

recursos de edi¢cdo no teclado:

Tecla Operacao Move o cursor

HOME Para o inicio da linha

END Para o final da linha

Seta Esquerda Uma ©posicdo para a
esquerda

Seta Direita Uma posi¢ao para a direita
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Seta para cima Uma linha para cima

Seta para baixo Uma linha para baixo

CTRL+Seta direita | Para a palavra da direita

CTRL+Seta Para a palavra da esquerda
esquerda

CTRL+HOME Para o inicio da célula
CTRL+END Para o fim da célula

Tabela 02

3. FORMULAS E FUNGCOES, CRIAGAO E MANUTENCAO

A principal caracteristica de uma planilha reside na possibilidade de
utilizar e relacionar o conteudo de células para a obtencao de algum resultado.
O relacionamento de células é obtido por meio da criagdo de férmulas. Com
elas, vocé pode realizar operacdes matematicas, estatisticas e manipular o
conteudo das demais células da planilha. Uma férmula é composta
basicamente de referéncias a outras células, operadores matematicos e
fungcdes do EXCEL 2019. Contudo, é na possibilidade de se referir a outras
células que reside a maior vantagem de uma planilha. No inicio da apostila foi
realizada uma planilha na qual introduzimos uma féormula simples que somava
o conteudo de outras células. Note que no lugar da férmula digitada apareceu
a soma das células, enquanto na linha de férmula apareceu a férmula digitada.
A partir desse momento, se qualquer uma das células referidas na formula tiver

o seu valor alterado, a fébrmula sera recalculada e exibira o novo resultado.
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Ca - J | =+CAHCSHCRHCT
i} B C D E
1
2
3 ltem Walor
4 Energia 150 30
5 Alimentagdo 345,8 360,68
3] Residéncia 550 550
7 Telefone 35 30
8 Total I 1DED,E_|
g
Figura 44

Note que o simbolo de igual foi adicionado no inicio da férmula na barra de
féormulas. Esse sinal é o elemento basico que o EXCEL 2019 usa para saber
que vocé esta digitando uma férmula. Embora no exemplo acima tivéssemos
comecgado a digitar a formula com o sinal de mais, essa € uma das poucas
excecgoes feitas pelo Excel. Nos demais casos, se nao for digitado o sinal de
igual antes do inicio da férmula, ele interpretara o seu conteudo como um texto

ou uma data.

3.1. OPERADORES
Quase todas as formulas que vocé escrever certamente conterdo algum
operador matematico. Esses operadores indicam qual tipo de operacao sera

realizada. Os operadores disponiveis no EXCEL 2019 s&o os seguintes:

Operador | Realiza Exemplo
+ Adicéo =A1+B1
- Subtracao =A1-B1
/ Divisao =A1/B1
* Multiplicagéo =A1"B1
% Percentual =A1*20%
A Exponenciagcao | =A173
Tabela 03
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Alguns operadores atuam sobre dois valores, tais como as quatro
operagdes matematicas. Ja o operador de percentual atua diretamente sobre o
numero que o antecede, dividindo-o por 100. Além desses operadores, 0
EXCEL 2019 possui operadores especiais que avaliam dois valores e retornam

o valor légico Verdadeiro ou Falso.

Operador Descrigao

= Igual

> Maior que

< Menor que

>= Maior ou igual que
<= Menor ou igual que
<> Diferente de

Tabela 04

3.1.1. ORDEM DE PRECEDENCIA DOS OPERADORES

Quando vocé cria uma férmula que contém mais de um operador do
mesmo tipo, as operagcdbes matematicas vao sendo realizadas da esquerda
para a direita até que a ultima tenha sido efetuada. Contudo, quando vocé
mistura operadores, o EXCEL 2019 segue uma tabela de prioridades

executando determinadas operagdes matematicas antes de outras.

Operador Descrigao

() Parénteses

% Percentual

A Exponenciagao

el Multiplicacao e
Divisao

+e Adicao e subtracao
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= <> <= >=| Comparacao

Jabela 05

3.2. FUNGOES

Genericamente uma fungao consiste em uma série de operacgdes
matematicas que agem sobre valores fornecidos pelo usuario e retorna
obrigatoriamente algum resultado.

No exemplo anterior tivemos que somar apenas o conteudo de quatro
células para facilitar esse trabalho, o EXCEL 2019 possui uma fungdo chamada
"SOMA", que pede a especificacdo apenas da referéncia da primeira e da
ultima célula da faixa que sera somada.

No exemplo anterior, em vez de digitar a referéncia das células,
poderiamos digitar =SOMA (C4:C7). Além de economizar digitagdo, a
utilizacao dessa funcado beneficia o usuario quando ele precisa alterar a
estrutura da planilha.

3.21. ANATOMIA DE UMA FUNCAO

Uma funcgéo se caracteriza pela seguinte estrutura genérica:

Argumentos ou pardmetros

|

Nome da fungdo —-NOME(P‘I ;P2;P3)

N

Parénteses

Figura 45

Toda funcédo € composta por um nome que € sucedido obrigatoriamente
por parénteses. Dependendo da funcao, dentro dos parénteses podem existir
argumentos, ou seja, valores ou referéncias a células e que serdo usados pela
funcao para retornar o resultado da funcao.

A funcdo SOMA( ), por exemplo, exige como argumentos a
especificacao da célula inicial e da célula final separadas por dois pontos ou,

entdo, uma série de enderecos de células separados por ponto e virgula.

35



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

Escola de Servigo Publico do Espirito Santo - Esesp

Cada funcao possui uma sintaxe propria, ou seja, espera-se que 0S seus
argumentos sejam especificados em uma ordem determinada. Se isso nao
ocorrer, havera um erro que faz com que o resultado ndo seja produzido ou

uma mensagem de adverténcia seja exibida.

3.2.2. ARGUMENTOS
O numero e tipo de argumentos requeridos variam de fungao para funcgéao.
Um argumento pode ser:
% Numeros
% Texto
+ Valores logicos
% Valores de erro
+ Referéncias
% Matrizes
Usando referéncias a outras células, vocé pode especificar diretamente o
enderegco de uma célula ou entdo uma faixa de células, usando o simbolo de
dois pontos para separar a célula inicial e final.
Exemplo:
SOMA(A1:A20)
Quando uma fung&o possuir mais de um argumento, eles devem ser
separados por um ponto e virgula.
Exemplos:
SOMA(A1;A15;A30)
Soma as trés células especificadas.
SOMA(C1:C15;B1:B15)

Soma as duas faixas especificadas.

3.2.3. FUNGCOES MAIS UTILIZADAS
A seguir, relacionamos as fungbes matematicas mais utilizadas no dia a dia.

Elas sdo mostradas com uma explicacdo sobre sua finalidade, sua sintaxe e
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alguns exemplos. O nome do argumento normalmente ja indica qual o seu tipo,
ou seja, se deve ser um texto, um numero ou valor logico.

3.2.3.1. SOMA

Retorna a soma de todos os numeros na lista de argumentos.

Sintaxe: SOMA (num1; num2, ...)

Num1, numz2,... Sdo argumentos de 1 a 30 que se deseja somar. Os
numeros, valores légicos e representacbes em forma de texto de
numeros digitados diretamente na lista de argumentos sdo contados.
Consulte o primeiro e 0 segundo exemplos seguintes.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os
numeros nesta matriz ou referéncia serdo contados. Células em branco,
valores logicos, texto ou valores de erro na matriz ou referéncia sao
ignorados. Consulte o terceiro exemplo a seguir.

Os argumentos que sao valores de erro ou texto que ndo podem

ser traduzidos em numeros geram erros.

Exemplos:
SOMA (3; 2) éiguala b

SOMA ("3"; 2; VERDADEIRO) ¢ igual a 6 porque os valores de
texto sdo traduzidos em numeros e o valor légico VERDADEIRO é
traduzido no numero 1.

Diferentemente do exemplo anterior, se A1 contiver "3" e B1
contiver VERDADEIRO, entdo: SOMA(A1, B1, 2) é igual a 2 porque as
referéncias a valores ndo numéricos nas referéncias ndo sao traduzidas.
Se a célula A2:E2 contiver 5, 15, 30, 40 e 50:

SOMA ( A2:C2) € igual a 50
SOMA (B2:E2, 15) éigual a 150

3.2.3.2. MAXIMO

Retorna o valor maximo de uma lista de argumentos.
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Sintaxe: MAXIMO (ndm1; nim2; ...)
Num1; num2;... Sdo 1 a 30 numeros cujo valor maximo vocé deseja
encontrar.

Vocé pode especificar argumentos que sdo numeros, células
vazias, valores logicos ou representacbes em forma de texto de
numeros. Os argumentos que sdo valores de erro ou texto que nao
podem ser traduzidos em numeros geram erros. Se um argumento for
uma matriz ou referéncia, apenas os numeros nesta matriz ou referéncia
serdo usados. Células vazias, valores légicos, texto ou valores de erro
na matriz ou referéncia serdo ignorados. Se os argumentos nao
contiverem ntimeros, MAXIMO retornara 0.

Exemplos:

Se A1:A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, entéo:
MAXIMO (A1:A5) éigual a 27

MAXIMO (A1:A5;30) € igual a 30

3.2.3.3. MEDIA
Retorna a média aritmética dos argumentos.
Sintaxe: MEDIA (nim1; nim2; ...)
Num1; numz2;... Sdo de 1 a 30 argumentos numeéricos para 0s quais vocé
deseja obter a média.

Os argumentos devem ser numeros ou nomes, matrizes ou
referéncias que contenham numeros. Se uma matriz ou argumento de
referéncia contiver texto, valores l6gicos ou células vazias, estes valores
serdo ignorados; no entanto, células com o valor nulo ser&o incluidos.
Exemplos:

MEDIA (B1:B15)
MEDIA( B1:B10;20)

3.2.3.4. MiNIMO

Retorna o menor numero na lista de argumentos.
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Sintaxe: MINIMO (nim1; nim2; ...)
Num1; num2;... Sdo numeros de 1 a 30 para os quais vocé deseja
encontrar o valor minimo.

Vocé pode especificar os argumentos que sdo numeros, células
vazias, valores logicos ou representagcdes em texto de numeros. Os
argumentos que s&o valores de erro ou texto que nado podem ser
traduzidos em numeros causam erros.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os
numeros daquela matriz ou referéncia poderdo ser usados. Células
vazias, valores ldgicos ou valores de erro na matriz ou referéncia serao
ignorados. Se os argumentos ndo contiverem numeros, MINIMO
retornara O.

Exemplos:

Se A1:A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, entao:
MINIMO(A1:A5) éiguala 2

MINIMO(A1:A5; 0) éigual a0

3.2.3.5. MULT ou PRODUTO

Multiplica todos os numeros fornecidos como argumentos e

retorna o produto.
Sintaxe: MULT (num1; num2; ...)
Num1, numz2,... Sdo numeros de 1 a 30 que vocé deseja multiplicar.

Os argumentos que sao numeros, Vvalores ldgicos ou
representacbes em forma de texto de numeros serdo contados; os
argumentos que sdo valores de erro ou texto que ndo podem ser
traduzidos em numeros causam erros.

Se um determinado argumento for uma matriz ou referéncia,
apenas 0s numeros na matriz ou referéncia serdo contados. As células
vazias, valores logicos ou de erro na matriz ou referéncia serdo
ignorados.

Exemplos:
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Se a célula A2:C2 contiver 5, 15 e 30:
MULT (A2:C2) € igual a 2.250
MULT (A2:C2;2) éigual a 4.500

3.2.3.6. SE

Retorna um valor se teste _logico avaliar como VERDADEIRO e
um outro valor se for avaliado como FALSO.

Use SE para conduzir testes condicionais sobre valores e
féormulas e para efetuar ramificagcdes de acordo com o resultado deste
teste. O resultado do teste determina o valor retornado pela fungédo SE.
Sintaxe:

Planilhas e folhas de macro
SE (teste_ l6gico; valor_ se_ verdadeiro; valor _se _falso)

Teste _logico, é qualquer valor ou expressao que pode ser
avaliada como VERDADEIRO ou FALSO.

Valor _se_verdadeiro, é o valor fornecido se teste_ logico for
VERDADEIRO. Se teste logico for VERDADEIRO e valor_ se_
verdadeiro for omitido, VERDADEIRO sera fornecido. Valor _se falso é
o valor fornecido se teste _légico for FALSO. Se teste _loégico for FALSO
e valor_ se_falso for omitido, FALSO sera fornecido.

Até sete fungdes SE podem ser aninhadas como argumentos
valor _se verdadeiro e valor _se falso para construir testes mais
elaborados. Consulte o ultimo exemplo a seguir. Se vocé estiver usando
SE em uma macro, valor_ se_ verdadeiro e valor _se falso também
podem ser fungdes IRPARA, outras macros ou fungdes de agao.

Por exemplo, a formula seguinte é permitida em um macro:
SE (Numero>10;IRPARA(Grande);IRPARA(Pequeno))

No exemplo anterior, se Numero for maior do que 10, entao teste

I6gico sera VERDADEIRO, a instrugado valor_ se _verdadeiro € avaliada,

e a fungcado de macro IR PARA (Grande) sera executada. Se Numero for
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menor ou igual a 10, entdo teste_ l6gico é FALSO, valor _se_ falso sera
avaliado, e a fungado de macro IR PARA (Pequeno) é executada.

Quando os argumentos valor _se_ verdadeiro e valor_ se_ falso
sado avaliados, SE retorna o valor que foi retornado por estas instrugdes.
No exemplo anterior, se o numero nao for maior do que 10,
VERDADEIRO continua a ser fornecido, caso a segunda instrugcao
IRPARA tenha sido bem-sucedida.

Se qualquer um dos argumentos de SE forem matrizes, cada
elemento da matriz sera avaliado quando a instrucdo SE for executada.
Se algum dos argumentos valor_ se _verdadeiro e valor _se falso
forem fungdes de execucdo de acao, todas as agcdes sao executadas.
Por exemplo, a seguinte formula de macro executa as duas fungdes
ALERTA:
SE({VERDADEIRO.FALSO};ALERTA("Um";2);ALERTA("Dois";2))

Exemplos:

No exemplo a seguir, se o valor ao qual se fez referéncia pelo
nome Arquivo for igual a "Gréfico", teste_ logico sera VERDADEIRO e a
funcdo de macro NOVO (2) sera executada, senao, teste  logico sera
FALSO e NOVO(1) sera executada:
SE (Arquivo="Grafico";NOVO(2),NOVO(1))

Suponha que uma planilha de despesa contenha os seguintes
dados em B2:B4 em relagédo as "Despesas reais" para janeiro, fevereiro
e margo: 1500, 500, 500. C2:C4 contém os seguintes dados para
"Despesas previstas" para os mesmos periodos: 900, 900, 925. Vocé
poderia escrever uma macro para verificar se esta acima do orgamento
em um més especifico, gerando texto para uma mensagem com as
seguintes formulas:

SE(B2>C2;"Acima do orgamento";"OK") € igual a "Acima do

orcamento”
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SE(B3>C3;"Acima do orgamento";"OK") € igual a "OK"
Suponha que vocé deseje efetuar uma classificacdo atribuindo
letras aos numeros que sao referenciados pelo nome Média. Consulte a

tabela a seguir.

Se a Média for Entao retorna
Maior do que 89 A
De 80 a 89 B
De70a79 C
De 60 a 69 D
Menor do que 60 F

Vocé poderia usar a seguinte fungédo aninhada SE:
SE(Média>89;"A";SE(Média>79;"B";SE(Média>69;"C";SE(Média>59;"D";
"F"))))

No exemplo anterior, a segunda instrucdo SE também é o
argumento valor _se_ falso para a primeira instrugdo SE. Da mesma
maneira, a terceira instrucdo SE é o argumento valor _se_ falso para a
segunda instrucdo SE. Por exemplo, se o primeiro teste _ldgico
(Média>89) for VERDADEIRO, "A" sera fornecido. Se o primeiro teste

I6gico for FALSO, a segunda instrugdo SE é avaliada e assim por diante.

3.2.3.7. HOJE

A funcao hoje é util quando precisa-se ter a data atual exibida na
planilha, independentemente de quando a pasta de trabalho for aberta.
Exemplo: Em uma célula em branco escreve-se =hoje() e o Excel te
devolve o dia de hoje. A fungdo hoje ndo possui argumentos. Veja o

exemplo

1 |Data =HOJE()
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3
Tabela 06

DICA: Vocé também pode inserir a data atual em uma célula ou formula,
facilmente, pressionando simultaneamente a tecla ctrl e a tecla de

ponto-e-virgula ( ; ) — ctrl + ;. A data é inserida no formato dd/mm/aaaa.

3.2.3.8. AGORA

A funcado Agora( ) retorna a data e hora do sistema. A data é
inserida no formato dd/mm/aaaa e a hora no formato hh:mm. Por
exemplo, para inserir a data e hora atual em uma célula, basta digitar a
seguinte férmula:
=Agora()

Mas porque utilizar a fungdo Agora( ) e ndo digitar a data e hora
diretamente? A vantagem da fungcdo Agora( ) é que ela atualiza o valor
da data e da hora, toda vez que a planilha for aberta. Essa fungédo nao
possui argumentos.

DICA: Vocé pode inserir a hora atual em uma célula ou férmula,
facilmente, pressionando simultaneamente a tecla ctrl, a tecla shift e a

tecla de dois-pontos ( : ). A hora é inserida no formato hh:mm.

3.2.3.9. ESQUERDA

=esquerda(texto,nimero_de_caracteres)

Uma referéncia a uma célula que contenha texto. O parametro
numero_de_caracteres um valor inteiro que define o numero de
caracteres que sera retornado a partir do inicio (esquerda) da string

passada no primeiro parametro.
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Esta funcdo atua em valores do tipo texto. A funcdo esquerda,
retorna um determinado numero de caracteres a partir da esquerda

(inicio) de uma String de Texto.

Exemplo:

Se na célula B2 tivermos o texto "Curso Basico de Excel", entdo:
=ESQUERDA(B2;7) — Retorna Curso B

=ESQUERDA(“Todos devem Participar”;6) — Retorna Todos

Observe que o espago em branco também conta como um caractere.

3.2.3.10. DIREITA

=direita(texto,niumero_de_caracteres)

Uma referéncia a uma célula que contenha texto. O parametro
numero_de_caracteres € um valor inteiro que define o numero de
caracteres que sera retornado a partir do final (direita) da string passada
no primeiro parametro.

Esta funcdo atua em valores do tipo texto. A funcdo direita,
retorna um determinado numero de caracteres a partir da direita de uma
String de Texto.
=DIREITA(B2;9) — Retorna xcel 2019
=direita(“todos devem Participar’;4) — Retorna ipar

Observe que o espago em branco também conta como um caractere.

3.2.4. O ASSISTENTE DE FUNGAO
O EXCEL 2019 possui centenas de funcdes, e vocé certamente perderia
muito tempo aprendendo cada uma delas. Vocé deve se preocupar somente
com as fungdes mais utilizadas. Para as outras fungdes vocé pode utilizar o
Assistente de Fungédo. Por meio desse recurso vocé diz ao EXCEL 2019 qual
funcdo quer introduzir na célula atual e ele, mediante as caixas de dialogo,

ensina e pergunta qual € o conteudo dos argumentos da funcgéo.
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esésp
Na figura abaixo, introduziremos a fungdo Média na célula E4. Depois

de posicionar o seletor sobre ela, pressione o botdo do assistente de funcéo

, que fica ao lado do botdo Autosoma.

E3 - =

A B C D E F
1

2 Mome Nota 1 MNota 2 MNota 3 Media
3 |Alunol 7.8 6,7 7|

4 |Aluno2 4,5 5 7.6
5 Aluno3 8,7 6,9 3
6

Figura 46

Essa caixa de dialogo possui duas caixas de selegcédo. A da esquerda
mostra as categorias de fung¢des. Se vocé sabe a qual categoria pertence a
funcdo que quer utilizar, dé um clique sobre o nome da categoria. Caso
contrario, selecione "todas". Na caixa de selegao da direita aparecerao todas
as fungdes em ordem alfabética. Use a barra de rolamento até encontrar a

funcdo MEDIA e dé um clique sobre o seu nome.

Inserir fungdo ? x
Procure por uma funcio:

Digite uma breve descricdo do que deseja fazer e cligue em ‘I’ Ir

Qu selecione uma categoria: | Tudo ~

Selecione uma funcio:

ABS(ntim)
Retorna o valor absoluto de um ndmero, um ndmero sem sinal.

Ajuda sobre esta funcio Cancelar
Figura 47

Uma segunda caixa de dialogo sera aberta mostrando uma explicagao
sobre a fung¢do. Para cada argumento da fungdo, o EXCEL 2019 mostra uma

explicagdo quando vocé posicionar o cursor sobre ele.

45



3 GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

&
esesp Escola de Servigo Publico do Espirito Santo - Esesp

Argumentos da funcdo ? X

SOMA

Nam1

]
"

Nuim2

13
1

Soma todos 0s ndmeros em um intervalo de células,

Nimi: ndmi;ndm2;.. de 1a 255 ndmeros a serem somados. Valores lGgicos e
texto sdo ignorados, mesmo guando digitados como argumentos.,

Resultado da farmula =

OK Cancelar

Figura 48

Apo6s informar os argumentos desejados, deve ser pressionado o botédo

Finalizar para que a fungao seja introduzida na célula.

3.2.5. FORMULAS GERAGAO E CORREGCAO DE ERROS

Quando vocé trabalha com formulas, a possibilidade de gerar um erro é
muito grande e pode ocorrer pelo uso indevido de uma fungdo ou erro de
digitacdo. O EXCEL 2019 constata o erro, exibindo uma mensagem de erro.
No exemplo abaixo realizamos a soma de campos com texto, ao invés de

numeros.

A B C D

|E
.
(]
T

1
2 MNome Mota 1 Mota 2 Mota 3 Soma

3 |Alunol 7.8 6,7 7" #uaLOR!
4 (aluno2 a5 5 7.6 1
5 |Aluno3 8,7 6,9 8

&

Figura 49

3.2.6 REFERENCIA CIRCULAR
A referéncia circular € um erro muito comumente criado quando vocé
introduz uma féormula em uma célula cujo conteudo faz uma referéncia a ele

prépria.
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E4 - Fe | =MEDIA(BAES)
A B c D E F G H I 1 % L M N o'

1
2 Nome Notal NotaZ Nota3
3 Alunol 78 57 7
4 |Alunc2 a5 5 7,6[=MEDIA(B:E4)
5 |Aluno3
5 Microsoft Excel
7 Aviso de referéncia circular
8

Urna ou mais Farmulas cont&m uma referéncia circular & talvez ndo sejam calculadas corretamente, Referéncias circulares s&o todas as referéncias
5 ) dentra de uma Fdrmula que dependam dos resultados dessa mesma Férmula. Por exemplo, uma célula que se refere ao seu propria valor au uma
10 célula gue se refere a outra célula, que dependa do valor da célula original conkém referéncias circulares,

11 Para obter mais informagfies sobre coma compreender, localizar & remover referéncias circulares, clique em Ajuda. Caso vocd queira criar uma
12 referéncia circular, clique em OK para continuar,

13 Aude

14

3.2.7. VALORES DE ERRO

#N/D

O valor de erro #N/D significa "Nao ha valor disponivel". Este valor de
erro pode ajuda-lo a certificar-se de que nao foi feita acidentalmente uma
referéncia a uma célula vazia. Se houver células em sua planilha que devam
necessariamente conter dados, mas estes dados ainda n&o estiverem
disponiveis, inclua o valor #N/D nestas células. As férmulas que fazem
referéncia a estas células retornarédo o valor #N/D ao invés de calcular um
valor.
#NOME?

O valor de erro #NOME? Ocorre quando vocé usa um nome que O
Microsoft Excel ndo reconheca.
#NULO!

O valor de erro #NULO! Ocorre quando vocé especifica uma interse¢ao
entre duas areas que nao se intersectam.
#NUM!

O valor de erro #NUM! Indica um problema com um numero.
#VALOR!

O valor de erro #VALOR! Ocorre quando vocé usa um tipo de
argumento ou operando invalido.
#DIV/0!
O valor de erro #DIV/0! Significa que uma férmula esta tentando efetuar uma

divisdo por zero.
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4. PASTAS DE TRABALHO

O EXCEL 2019 introduziu o conceito de Pasta de Trabalho, em que cada
planilha na verdade deve ser encarada como uma pasta contendo folhas em
branco. O nome da planilha aparece na guia na parte inferior da janela da

planilha.

Planilhal Planilhaz Planilha3 )

Figura 51

Ao dar um clique sobre as guias, vocé passa de uma planilha para outra,
ou seja, a planilha da guia selecionada torna-se a planilha ativa da pasta de
trabalho. A guia da planilha ativa sempre ficara em negrito e com uma cor de
fundo diferente das demais

Entre as operagdes possiveis com uma pasta de trabalho estdo as
possibilidades de:

a) Copiar ou movimentar planilhas de uma pasta de trabalho para outra.

b) Inserir e excluir planilhas da pasta.

c) Ocultar planilhas em uma pasta de trabalho.

d) Renomear as planilhas.

Pode haver seis tipos diferentes de planilhas em uma pasta de trabalho:
e Planilha

e Folha de grafico

e Modulo do Visual Basic

e Folha de dialogo

e Folha de macro do Microsoft Excel 4.0

e Folha de macro internacional do Microsoft Excel 4.0

O tipo mais utilizado € a planilha, seguido pela folha de gréfico.
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4.1. APAGANDO UMA PLANILHA
Para apagar uma planilha, vocé deve seleciona-la e utilizar a guia Pagina

Inicial, no grupo Células, clique na seta ao lado de Excluir e, em seguida,
opc¢ao Excluir Planilha.

| |= Pasta3 - Microsoft Excel o B 2
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo [ e SRR
= Calibri -1 - Geral - g=Inserir = X~
el e . L Jp-NuiAe A
Ea - N I 8§~ A a B3~ o om0 ) % Excluir|~ =~ -
Colar s 0 .00 Estila - Shomsaibismn—t=ralizar e
- = ] e S é T Joo S0 b2 =% Excuir Células... ecionar T
Area de Transferé.., Fonte Alinhamento MNdmero X Exluir Linhas da Planilha
Al - £ jf Excluir Calunas da Planilha v
=
A B C D E F G H 1 . . i
@ Excluir Planilha
1
2
Figura 52

Apos a exclusdo de uma planilha, as demais que estavam a sua direita
tomam o seu lugar. Outra maneira de excluir uma planilha é clicar com o botéo

direito do mouse sobre a planilha e selecionar opgéo Excluir.

Planilha1 Planilha2 Planilha3 ®
Figura 53
Inserir...
VBl Excluir
Renaomear

Mover ou Copiar...

3 Exibir Cadigo
ﬂ_l Proteger Planilha...
Caor da Guia 3

Ccultar

Selecionar Todas as Planilhas

5 Figura 54
4.2. INSERGCAO DE PLANILHAS

Para inserir uma planilha na pasta de trabalho, selecione uma das planilhas
em cujo local vocé deseja que a nova seja inserida e utilize na guia Pagina
Inicial, no grupo Células, clique em Inserir e em seguida opg¢ao Inserir

Planilha Quando uma planilha é inserida na pasta de trabalho, as demais séo
deslocadas para a direita.
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PN | |= Pasta3d - Microsoft Excel o B R
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo & e o ER
~ = ]
= Calibri -1 =FE == Geral - g'= Inserir|~ Er 5
X o rEE - s S
o Ea - N 7 8§~ A a = - “g' % 000 = 8= Inserir Células... ?
olar — . . . T ‘ calizar e
T 4 = & A 7 s 2 T 50 T 2a  Inserir Linhas na Planilha AT
Area de Transferé... Fant Alinhamento s | Mumero 4&4 Inserir Colunas na Planilha
Al - I v
[Zd  Inserir Pranitha F——
A B C D E F G H T 7 .3 -
1
2
Figura 55

Outra opcao de inserir planilha é clicar no icone *| Jocalizado na barra

de planilhas.

Planilhal Planilha? Planilha3 +)

Figura 55.

Utilizando o teclado é possivel inserir nova planilha através da combinagéao
de teclas: Shift + F11.

4.3. MOVIMENTACAO DE PLANILHAS
Vocé pode mover uma planilha de forma que ela seja acomodada em
qualquer posi¢ao dentro da pasta de trabalho. Para mover uma planilha, é s6
seleciona-la com o botdo esquerdo do mouse e arrasta-la até a posicao
desejada. Enquanto estiver arrastando a planilha, podera visualizar uma seta,

para onde a planilha sera movimentada.

Posigdo onde estaraa planilha

|

>

M 4 » M| Pan4 | Planl ' Pln2 . Plkn3 %3
Pronto |

Figura 57
44. MUBAN(;A DE NOME DAS PLANILHAS
Para alterar o nome de uma planilha, use o na guia Pagina Inicial, no

grupo Células, clique em Formatar e em Renomear Planilha.
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo & e = gp 22
== Calibri -1 - Geral A g Inserir = z - W ‘:ﬁ
C_o\g a NIE-|AX - % Estilo =TI - Cla:sificar Localizar e
< 7 e & A T o 50 M &2~ eFiltrar~ Selecionar~
Area de Transferé,., Fante Nimero T da Célula L
Al - k& | 0 Attura da Linha.. ]
A B C D E F G H AutoAjuste da Altura da Linha ?
1 (l:)| Largura da Coluna...
= AutoAjuste da Largura da Coluna
: Largura Padréo...
: Visibilidade =
5 Creultar e Reexibir 3
7 Organizar Planilhas
g Renomear Planilha
9 Mover ou Copiar Flanilha...
10 Cor da Guia 3
11 Protecio
12 ..% Proteger Flanilha...
13 Bloguear Célula ol
K < v ] Plan4 ~Pln2 /Phn3 , Peni 73 [ . |
Pronto | ‘ ﬁ_ﬁﬂmatar(e\fs... . aw
Figura 58

Esse comando colocara a guia das planilhas em modo de edigdo onde
vocé deve digitar o novo nome da planilha.

||< 4k M Plan2 “Plan3 Plani ¥J 4
| Pronto | | BH O |
Figura 5%

Outra opgao para renomear a planilha é clicar sobre a mesma com o
botao direito, opcado Renomear.

M 4 ¢ M Plar‘ Cilmem Dl Pl 4 e
Inserir..

Iﬂ Excluir

Fenomear

Pronto |

Maver ou Copiar...
Gl Exibir Cadigo
..% Prateger Planilha...

Cor da Guia 4

Creultar

Selecionar Todas as Planilhas

Figura 60

5. COPIAR, MOVIMENTAR E APAGAR DE CELULAS E COLUNAS
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5.1. COPIAR CELULAS E COLUNAS

O trabalho de copiar, movimentar, inserir € apagar linhas e colunas € bem
simples, porém afeta diretamente as células da planilha que contém férmulas.
A cépia de células pode ser feita por meio de botdes da barra de ferramentas,
da guia Pagina Inicial, grupo Area de Transferéncia. Veremos essas trés
formas a seguir.

5.1.1. COPIANDO CELULAS COM AUXILIO DOS BOTOES

Copiar o conteudo de uma célula € uma tarefa muito util e que economiza
muito tempo para o usuario. A coépia de células que contenham apenas texto
OU UM numero puro nao apresenta maiores problemas e se resume em quatro
operagoes simples, que sao:

a) Selecione as células que seréo copiadas.

b) Pressione o botdo Copiar A

c) Posicione o cursor na célula onde a copia deve ser feita.

[=C—

=]
Calar

d) Pressione o botdo Colar -

5.1.2. COPIANDO CELULAS COM FORMULAS
Para copiar basta selecionar e copiar para o local destino. Quando uma ou
mais células da faixa possuir férmulas, o usuario deve analisar a cépia, pois as
referéncias feitas as células dentro da férmula sdo alteradas nas células
destino para refletir a mesma situagdo da célula original, com relagdo a
distancia fisica das células.
5.1.3. REFERENCIAS FIXAS E RELATIVAS
Como padrdo, o EXCEL 2019 copia as formulas ajustando as
relativamente a sua posi¢cao de origem. Porém, em muitos casos, € necessario
realizar a cépia de férmulas que fagam referéncias a células especificas e que
nao podem ter suas referéncias ajustadas pois causarao erros nas formulas.
Essa situacdo € relativamente comum e exige do usuario um certo
planejamento das férmulas durante sua criagéo, visto que a cépia das células

sempre sera feita da mesma forma. O Excel permite "travar" as referéncias a
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uma determinada célula de forma que, mesmo sendo copiada para outras
localidades, a formula sempre fara mencédo a célula original. Em situagcdes
como essa, onde uma célula deve ter sua referéncia fixada dentro de uma
férmula, o usuario deve acrescentar um simbolo especial a ela para avisar o
EXCEL 2019 de que aquela célula ndo deve ter sua referéncia alterada.

5.1.4. FIXANDO REFERENCIAS EM FORMULAS

O endereco de uma célula € uma referéncia a sua localizagdo dentro da
planilha. Como padréo, as referéncias a células que sao criadas com o formato
letra+numero sdo consideradas referéncias relativas.

Além de uma referéncia do tipo relativa, que permite a sua alteragao
durante a cépia, o Excel permite criar referéncias absolutas (fixas) ou mistas.
Uma referéncia absoluta ndo muda nem a linha nem a coluna da célula
especificada. Uma referéncia mista pode fixar apenas a linha ou coluna da
célula permitindo o seu ajuste parcial.

Para fixar uma linha ou coluna de uma referéncia de célula, deve ser
especificado o simbolo cifrdo imediatamente antes da letra, se o usuario
desejar fixar a referéncia a coluna, ou antes do numero, se quiser fixar a linha.
Veja os exemplos possiveis de combinagoes.

a) $D%4 Fixa a linha e a coluna

b) $D4 Fixa apenas a coluna, permitindo a variagédo da linha

c) D$4 Fixa apenas a linha, permitindo a variagdo da coluna

d) D4 Nao fixa linha nem coluna

5.2. MOVIMENTACAO DE CELULAS
Quando vocé usar o botdo Copiar, o conteudo da célula ou do grupo de
células selecionado é copiado para a area de transferéncia, deixando a célula

com seu conteudo intacto. O EXCEL 2019 permite que vocé movimente o

conteudo de uma ou mais células por meio do botdo cortar #  Este botdo
copia o0 conteudo das células selecionadas para a area de transferéncia,

apagando o conteudo das células selecionadas. Para inserir o conteudo da
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area de transferéncia, basta usar o método normal de posicionar o cursor na

célula destino e pressionar o botao Colar.

5.3. INSERINDO COLUNAS E LINHAS

Inserir linhas e colunas em uma planilha € uma tarefa muito comum e
normalmente ocasionada pela necessidade de adicionar algum item a uma
lista, ou devido a reformulagao da estrutura ou visual da planilha. A operacao e
extremamente simples e pode ser feita por meio do menu Inserir ou do menu
rapido. O procedimento para inserir uma linha ou coluna € o mesmo. O cursor
deve ser posicionado na linha ou coluna onde se deseja ver inserida uma nova
linha ou coluna em branco. Os exemplos mostrados a seguir sdo feitos para
linhas, mas podem ser aplicados da mesma forma a colunas.

A linha onde o cursor esta posicionado é deslocada para baixo. No caso de
colunas, a coluna onde o cursor esta posicionado é deslocada para a direita.
Quando uma linha ou coluna € inserida, todas as férmulas da planilha séo
reorganizadas para refletir as alteracdes feitas.

Vocé pode inserir linhas ou colunas através da Guia Pagina Inicial, Grupo

Células, Inserir, Inserir Linhas na Planilha ou Colunas na Planilha.

= A I= Pastas - Microsoft Excel = B 82
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Fdrmulas Dados Revisdo Exibicio @ @ = @ &
= Calibri -1 - Geral - 5 Inserir|~ E - 4 i
X : . a Ca™

B3~ N 7 8§~ A A “j} T % 000 . 5 Inserir Células...
Colar o Sye A on @ Estilo = calizar e
v ¥ & T T § A00 *0 T j*-i Inserir Linhas na Planilha gionar
Area de Transferé.., Fonte Alinhamento MNdimero au . .
& Inserir Colunas na Planilha
Al - = [E  Inserir Planiih =
nserir Planilha
= = =
A B C D E F G H T T ~ e
L1
2
Figura 61

Outra maneira de incluir linhas é clicar com o botdo direito sobre

determinada linha e opgao: Inserir.
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1

|| # Recortar
By Copiar
{4 Opcdes de Colagem:
E|
Colar Especial..
Inserir
Excluir
Limpar contetido
g?‘ Farmatar células..,

Altura da Linha...

i Oeuler Pl (2] I | » |]v
. L~ Plan3 1l
| Rf'eﬁ'b” |[EEE 1005 (=) 0 {+)
Figura 62

5.4. EXCLUSAO DE LINHAS E COLUNAS

A exclusao de linhas e colunas funciona exatamente da mesma forma que a

insergao.

planilha e, no caso de exclusdo de uma linha, as linhas que estavam abaixo
dela sobem para ocupar o seu lugar, da mesma forma que as colunas que
estavam a direita de uma coluna apagada sédo deslocadas para a esquerda de

forma a ocupar o seu lugar. Por meio da guia Pagina Inicial, Grupo Células,

Excluir, Excluir Linhas na Planilha ou Colunas na Planilha.

E 9~ |+ Pasta5 - Microsoft Excel o B =
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo & 0 = 22
= X Calibri 11 - == Geral - Sea Inserir ~ - }v L_?a
- = - 7
= B3y~ N 7 8§ AW =B @@ % oo o [ FEauirt| @] Z
Colar o | .. 0 ,00 Estila N S—— 1[5
- | e A~ =S| B B0 +0 M 3% Excluir Células... Ecionar =
Area de Transferé.. Fonte Alinhamento Numera 2% Evcluir Linhas da Planilha
2 M % # Excluir Caolunas da Planilha M
T =
A B c D E |;| G H R Excluir Planiina =
1
2 —1
]
3
a4
Figura 63

6. FORMATAGAO DA PLANILHA

6.1. A BARRA DE FORMATA(;AO
Calibri -l - = gr;‘ =  Geral
A EEEE- @
EE P %50 40
Fonte Alinhamento Mumerao
Figura 64

ang

A diferenca é que a linha ou coluna selecionada é removida da
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A barra de formatacdo concentra os principais elementos de formatacao do
EXCEL 2019. Seus botdes e caixas de selegcao dividem-se em trés grupos
l6gicos. O primeiro esta relacionado com a formatagao de caracteres em geral.
O segundo esta associado a alinhamento do conteudo das células e o terceiro,
a. formatagdo numérica. Alguns desses grupos ja foram mostrados

anteriormente. So para recapitular, veremos a fungao desses botdes.

6.1.1. ALTERAGAO DA COR DO TEXTO
Além de poder alterar a fonte utilizada, o Excel permite melhorar o visual
da planilha por meio da utilizagdo de cores diferentes para o texto ou fundo da
célula. A alteragao da cor do texto de uma célula é feita por meio do botéo Cor
da Fonte, o ultimo da barra de formatagcdo. Para selecionar outra cor, dé um
clique sobre a seta ao lado do botdo para abrir a caixa de selegao de cores.
Quando ela se abrir, selecione a cor desejada.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas

Calibri -1 -

=l 8 ==[=|5
= ga- N7 §- Ax E=EEB-
Ty m- o [EF ==y
Area de Transferé,., Fonte . Automatica I
Bl - Cores do Tema
A B c W EEEEEN
1]
2
s THTHIT
4 Cores Padrao
5 HE EEEEN
o 8 Mais Coares...
.
Figura 65

Essa mudanga de cor nédo afeta a cor padrdo da fonte utilizada, que
continuara preta. Contudo, pode-se agora alterar a cor do texto de qualquer
célula para azul simplesmente selecionando-a e dando um clique sobre esse
botao.

6.1.2. ALTERAGAO DA COR DE FUNDO DA CELULA
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O procedimento para mudar a cor de fundo da célula é idéntico ao da cor do
texto. S6 que agora deve ser usado o botdo Cores, que possui a figura de um
balde. Selecione a célula A1 dé um clique sobre a seta ao lado do botao
Cores. Escolha a cor cinza.

A cor de fundo é automaticamente aplicada, sem alterar a cor das letras.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Ft

= ¥ Calibri -1 - = ==l
J S N 7 § -~ A‘ A = = :
Colar o | .. i
4 - ([ A~ = ¥
Area de Transferé.., T | Cores do Tema |
B1 - H EEEEERE
A B
———
2 «ARNNERHES
3 Cores Padrao
4 [ J EEEERE
5 5em Preenchimento
6 3% Mais Cores..,
=
Figura 66

6.1.3. ENVOLVENDO CELULAS COM UMA MOLDURA
O EXCEL 2019 permite envolver uma ou mais células selecionadas com
tipos diferentes de bordas ou molduras. A aplicacdo da moldura ou borda é
bastante simples e consiste em selecionar as células e pressionar o botao
Tipos de moldura para aplicar a moldura previamente selecionada ou a seta ao

seu lado para escolher um dos tipos disponiveis.
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Figura 67

Outra maneira de se ter acesso ao menu de bordas é selecionar as

colunas, clicar com o botdo direito do mouse e selecionar a opgdo Formatar
Células.

9= Pasta5 - Microsoft Excel o B R
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Figura 68

Em seguida selecione o menu Borda. Veja que é possivel também
alterar a cor da borda.
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Figura 69

6.2. AUTOFORMATAGAO

O EXCEL 2019 possui o recurso de Auto-Formatacado que consiste em

uma série de formatos pré-fabricados que podem ser aplicados a uma faixa de

células previamente selecionada. Esse recurso € similar a Auto-Formatacgao de

tabelas do Word. Para testar esse recurso, selecione uma faixa de células em

sua planilha e use a guia Pagina Inicial, grupo Estilos, item Estilos de

Células. Com o ponteiro do mouse sobre cada estilo, vocé visualizara o efeito

que pretende selecionar.

®E92--Is

Pastas - Microsoft Excel =}
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B Bar N I 8§~ A& v | B3 % 0 [5EFormatar como Tabela ~ B Excluir + @ z

Colar - s Classificar Localizar &

- oS- A L ] 5 Estilos de Célula ~ [E Formatar - | &2~ ¢Filtrar~ Selecionar -
AreadeT.. w Fante Bom, Ruim e Neutra
B2 - Normal Bom Incarreto Neutra
A B C | Dados e Modelo

1 Célculo Célula Vinc Entrada Nota
2 este ) .

R —_— Texto de Avisa  Texto Explica... ot Vinculada

Titulos

4 1 . . . .

= I'itulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Total

3 Estilos de Célula com Tema

7 20% - Enfasel  20%-Enfase2  20%-Enfase3  20%-Enfased  20%-Enfase5  20% - Enfase6

: 40% - Enfasel  40%-Enfase2  40%-Enfase3  40%-Enfased  40%-Enfase5  40% - Enfaset

10

u EXZI 5N

& Formato do Nimero

13

o Moeda Moeda [0] Porcentagem  Separadord... Virgula

15 i=] Novo Estilo de Célula...

16 i) Mesclar Estilos..

17

"Flgura T0
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6.3. COMENTARIO

Muitas vezes ao construirmos uma planilha, queremos colocar a origem
dos nossos valores, sem que iSso necessariamente seja impresso.

E apenas uma forma de controle interno, ou de especificar informacdes
para as outras pessoas que também irdo manipular a planilha. Um recurso que
podemos utilizar € o de Inserir Comentario.

Através dele, podemos escrever observagdes sobre a célula, que so
sera visualizado ao passarmos com o mouse sobre ela (recurso existente
também no Word — dado em uma dica anterior).

6.3.1. INSERIR COMENTARIO

E possivel inserir comentario de 3 formas. Primeiramente, selecione a
célula que deseja inserir o comentario e:
a) Pressione SHIFT+F2 ou
b) Clique com o botao direito na célula desejada e clique em Inserir
comentario ou

c) Clique na guia Revisao, grupo Comentarios, opcdo Novo Comentario.

B2 - Fe
il B i D
1 — o
ew:Inserido
2 Teste Comentario
3 J
4
5 (ol i )

Figura 71

Repare que apods inserir comentario a célula aparece com canto superior
direito de vermelho. Para ver o comentario, basta passar com o mouse sobre a

mesma.
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« «<— Célula possui comentario
2 Teste

3
Figura 72

6.3.2. EXCLUIR COMENTARIO
Para excluir comentario, primeiramente, selecione a célula que deseja
excluir o comentario e:
a) Clique com o botao direito na célula desejada e clique em Excluir
comentario ou

b) Clique na guia Revisao, grupo Comentarios, opgéao Excluir

Comentario =
6.3.3 IMPRIMIR PLANILHA COM COMENTARIO
Se sua planilha contiver comentarios vocé podera imprimi-los, seja no
modo em que aparecem na planilha ou no final da planilha.

Para isto, clique na planilha que contém os comentarios que vocé deseja
imprimir. Para imprimir os comentarios presentes na planilha, exiba-os
seguindo um destes procedimentos:

a) Para exibir um comentario individual, clique na célula que contém o

comentario e clique em Mostrar/Ocultar Comentario no menu de atalho
(botao direito do mouse).

b) Para exibir todos os comentarios na planilha, na guia Revisao, no

grupo Comentarios, clique em Mostrar Todos os Comentarios =
Apds exibir os comentarios que deseja imprimir, na guia Layout da Pagina,
no grupo Configurar Pagina, clique no iniciador de caixa de didlogo para abrir
a caixa de dialogo Configurar Pagina.
Clique na guia Planilha. Na caixa Comentarios, clique em Como exibido na

planilha ou no final da planilha.
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Apds selecionar como o comentario sera impresso, clique em OK. E
possivel visualizar antes da impressao como sera impressa a planilha e os

comentarios.

Figura 73

6.4. A CAIXA DE DIALOGO FORMATAR CELULAS

A barra de formatagdo € a maneira mais rapida de formatar células.
Contudo nédo é a mais completa. Por meio da Guia Pagina Inicial, Células,
Formatar, Formatar Células, vocé tem acesso a caixa de didlogo Formatar
Células, a qual permite uma série de formatagdes especiais agrupadas em
cinco pastas. As mais utilizadas dizem respeito a formatagao de numeros e ao
alinhamento de texto. A maioria dos formatos de numeros agrupa-se em
subcategorias. Para visualizar esses formatos, selecione alguma célula que

contenha um numero antes de ativar a caixa de dialogo.

Formatar Células 2=l
Mimera | Alinhamenta | Borda | Preenchimento | Protecio |
Fonte: Estilo da fonte: Tamanhio:
ICaIibri IReguIar 11
Cambria (Titulos - M g -
Itlica 9
Hp Agency FB Megrito 10
T Algerian Meqrito italico
T Arial 1z
" Arial Black x| = e kd|
Sublinhada: Car:
INenhum j I_ Vl [V Fonte normal
rEfeito Fisualizagdo
[ Tachado
[™ sobrescritn AaBbCcYyZz
[~ subscritn
Esta & uma fonte TrueType. & mesma fonte sera usada na impressora e na tela.
oK I Cancelar
Figura 74
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Escolha uma categoria na lista de selecdo Categoria e para aplicar o
formato selecionado, basta pressionar o botdo OK.

6.5 CONGELAMENTO DE PAINEIS

Para manter uma area de uma planilha visivel enquanto vocé rola para
outra area da planilha, é possivel bloquear linhas ou colunas especificas em
uma area congelando painéis (painel: uma parte da janela do documento ligada
e separada de outras partes por barras verticais ou horizontais.) ou é possivel
criar varias areas de planilha que podem rolar separadamente entre si dividindo
painéis.

Quando vocé congela painéis, o Microsoft Excel mantém linhas ou
colunas especificas visiveis durante a rolagem na planilha. Por exemplo, se a
primeira linha da planilha contiver rétulos, sera possivel congela-la para
garantir que os rétulos das colunas permanecam visiveis enquanto vocé rola
para baixo na planilha.

Na guia exibigao, no grupo Janela, clique na seta abaixo de Congelar

Painéis
X d9- |= Pastas - Microsoft Excel
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo 3 Q
- [ 3 = Ei5 Mova Janela
g 4 s | g = = = =
19 e = organizarTude T} =2
Mormal|Layout da Mostrar| Zoom 100% Zoom na R ] Salvar Espaco Alternar | Macros
Pagina =] - Selecdo ﬂCongelar Paineis ~ de Trabalho Janelas ~ =7
Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho Zoom Congelar Paineis 05
Al - . jz_—l Manter as linhas e as colunas visiveis enquanto se rola
pelo resto da planilha (com base na selecdo atuall.
A B C D E 7 Congelar Linha Superior
1 Manter a linha superiar visivel enguanto se rola pelo
resto da planilha,
2 Congelar Primeira Coluna
3 Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola pelo
resto da planilha,
a
Figura 75

a) Para bloquear somente uma linha, clique em Congelar Linha Superior.

b) Para bloquear somente uma coluna, clique em Congelar Primeira
Coluna.

¢) Para blogquear mais de uma linha ou coluna, ou bloquear tanto linhas

quanto colunas ao mesmo tempo, clique em Congelar Painéis.
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6.6 CRIAR FILTROS

O Excel pode ser um grande aliado na hora de organizar informacdes. E

possivel criar filtros que ajudem a organizar a informagdo de acordo com

diferentes critérios. Para entendimento, insira os valores abaixo na planilha.

D4

A
1 MNome
2 wvaléria

5 Manuela
o Patricia
7

Figura 76

B
Estado
Rio de Janeiro
8o Paulo
Vitdria
Rio de Janeiro
Rio de Janeiro

Selecione a linha 1 e na guia Dados, grupo Classificar e Filtrar clique

r

Filtra
na opg¢ao Filtro

A
Nome
valéria
Gomes
lames
NManuela
& |Patricia

| [ I =S TS R N T ]

Figura 77

E

* |Estado
Rio de Janeiro

530 Paulo
Vitoria

Rio de Janeiro
Rio de Janeiro

Ao lado de cada titulo, foi criada uma caixa de combinagao, indicada por

uma setinha ao lado do titulo, onde podemos filtrar os campos de cada coluna.

Para isso, & so clicar sobre a seta.

7. GRAFICOS
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Expressar numeros em forma de graficos € uma das caracteristicas mais
atraentes das planilhas eletrénicas. Em muitos casos, um grafico pode
sintetizar todo um conceito ou dar uma ideia precisa e instantanea sobre um
determinado assunto que possivelmente exigiria a leitura atenta de muitas
linhas e colunas de numeros da planilha.

O EXCEL 2019 possui uma grande variedade de tipos de graficos que
podem representar os dados por meio de dezenas de formatos em duas e trés
dimensodes.

71. CRIANDO GRAFICOS

O EXCEL 2019 permite a criacdo de graficos na mesma pagina da
planilha atual ou entdo em outra pagina da pasta.

O Excel 2019 possui varios tipos de graficos. Cada grafico possui

subtipos ou variagdes. A quantidade de subtipos varia de tipo para tipo de

grafico.
= 1~ I- v iy~ ] ] I,:._ = 9 i1
2 p bt @ |
Graficos - . ' Mapas  Gréfico Linha Coluna Ganhos/
Recomendados DL ~  Dindmico ~ Perdas
Graficos fa Minigraficos
Figura 78

Veremos agora a criagdo de um grafico na mesma pagina da planilha.
Para criar um grafico, vocé deve selecionar previamente a area de dados da
planilha que sera representada pelo grafico. Em nosso exemplo, a série que

sera representada esta na faixa B3:E7. Apds selecionar a faixa, selecione a

guia Inserir, grupo Graficos, opg¢ao i I . Inicialmente escolha o grafico de

coluna 2D.
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B - s Pastal - Excel
Aquivo  Piginalnicial [MCSSTMN LayoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio  Bibir  Ajuda Q) Diga-meo quevocé deseja fazer
= 3 Fe ~ T SmartArt = -
B[l o D | gy WEES i | B
< o icones s Instantineo - Coluna 2D
Tabela  Tabelas Dinamicas Tabela | Imagens Gréficos Linha Coluna Ganhos/
Dindmica~  Recomendadas = @ Modelos3D - Recomendados Perdas
Tabelas Hustracdes H Winigraficos
Col A Ll
82 - Fo | item o SO Adrupada
Use este tipo de grafico para:
- Comparar valores entre
£ 5 | ¢ | o | e | F | &6 | algumas categorias. A S " |
1
s Use-0 quando:
2 | Bar{ *Aordem das categorias ndo
3 | Item Janeiro  fevereiro  marco forimportante
4 Energia 150 180 170 % i E
s - - S
5 | Alimentagdo 345,8 380 ES
6 | Residencia 550 550 5 Barra 3D
7] Telefone 35 s 700
o 22
9’ 500
o) lid Mais Graficos de Colunas...
1 400
12| 300
13 200
14
15 100 I
ol N = |
.‘77 Energia Almentagio Residencia Telefone
18| mianeiro fevereiro §marco
19 <! o
20

Figura 79

Em seguida, um grafico sera inserido em sua planilha.

H - B Pastal - Excel

Exibir

Revisio Ajuda

Férmulas  Dados

Péginalnicial  Inserir  Layout da Pagina

Arquivo

r

Adicionar Elemento Layout | Atterar | ©
deGrafico~  Rapido~ | Cores~

Layout de Grafico Estlos de Gréfico

Graficol v E
£ Il E Il & 1 = Il = Il G Il © 1 L 1 Il e Il L¢ Il L Il 1%

u —
2
3 item saneiro_fevereiro _ margo
4| Energia 150 180 170
5 | Alimentagéo 345,8 380 580
6 Residencia 550 550 550
7| Telefone 35 2 70
8 Total
9| e O E
10 Titulo do Gréfico
n E
12|
13
1
15|
16|
17
18|
19|
2] -
21 ENERGIA ALIMENTACAQ RESIDENCIA TELEFONE
2| alanciro & fevereio = marso
22

7.1.1. A BARRA DE BOTOES DE GRAFICO
Note que apds a insergéo do grafico passamos a utilizar as Ferramentas

de Gréafico: guia Design do Grafico e Formatar.

H ©~ 2 Pastal - Excel Ferramentas de Grafico

Arquivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Ajuda Design do Gréfico Formatar

- " =T=k
e . “ll_h = !l!, ”l =

Adicionar Elemento  Layout :
de Gréfico ~ Répido ~ Cores v
Layout de Grafico

Estilos de Grafico

Figura 81

7.1.2 ALTERANDO TIPO DE GRAFICOS
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Na maioria dos graficos, é possivel alterar o tipo do grafico inteiro para

proporcionar uma aparéncia diferente, ou selecionar um tipo de grafico

diferente para uma unica série de dados, o que torna o grafico uma

combinagao.

Para alterar o tipo do grafico inteiro, clique na area do grafico para exibir

as ferramentas de grafico adicionando as guias Design do Grafico e

Formatar.

Design do Grafico

Formatar

Entrar &3l

Q Diga-me o que vocé deseja fazer

E————| [ [
lll B : h |
> "“ll_ Bl I BT - Alternar  Selecionar | Alterar Tipo | Mover
Linha/Coluna Dados de Grafico Grafico
Dadaos Tipo Local
Alterar Tipo de Gréfico
Alterar para um tipo de grafico
diferente.
J K L M N [T
3
2
1
o
12 3 4 5
Figura 82

~

Na guia Design do Grafico, grupo Tipo selecione a op¢ao Alterar Tipo

de Grafico. Na caixa de dialogo Alterar Tipo de Grafico, clique em um tipo de

grafico que vocé deseja usar. Outra maneira rapida de abrir a caixa de dialogo

Alterar Tipo de Gréfico € clicar com o botéo direito do mouse na area do grafico

e em seguida clicar em Alterar Tipo de Grafico.

Formatar

Revisdo Exibir Ajuda

“TE TSR RET ﬂ

Estilos de Grafico

Design do Gréfico

Q' Diga-me o que vocé deseja fazer

Alternar  Selecionar
linha/Coluna  Nadns

a2z
A
Estrutura Area do Graficc

Preenchimento h
de Tépicos

1 na N fa

J

Titulo do Grafico

e,

ENERGIA AUMENTA(I\D RESIDENCIA
mJaneiro = fevereire = marco
5
Figura 83

Pesquisar o5 menus
X Recortar
Bz Copiar

% Opgées de Colagem:
o

0O

43 Redefinir pars Coincidir Estilo

> [

Fonte...
Alterar Tipo de Grafico...
Salvar como Medelo,..

Selecionar Dadgs...

&l & =

Mover Grafigo...
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Na caixa de dialogo Alterar Tipo de Grafico, clique em um tipo de
grafico que vocé deseja usar. A janela da esquerda mostra as categorias de
tipo de grafico; a janela da direita mostra os tipos de graficos disponiveis para

cada categoria.

Alterar Tipe de Gréfico ? X

Grificos Recomendados | 10d0s o5 Graficas |

) 9B (AR 4 a8 09 49

Coluna Agrupada

Titulo do Grdfico Titulo do Gréfico

~ Figura 84

7.1.3 ALTERAR O LAYOUT DE UM GRAFICO

Depois de criar um grafico, é possivel alterar sua aparéncia. Para evitar
muita formatagdo manual, o Excel 2019 oferece uma série de layouts e estilos
rapidos, uteis e predefinidos que talvez vocé deseje aplicar ao grafico. Vocé
pode entdo personalizar ainda mais o grafico, alterando manualmente o layout
e o estilo de formatacao de elementos individuais do grafico.

Para alterar o layout de um grafico, clique no grafico que vocé deseja
formatar. Isso exibe as Ferramentas de Grafico, incluindo as guias Design do
Grafico e Formatar.

Na guia Design, no grupo Layouts de Grafico, clique no layout de

grafico que deseja usar.
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H ©- = Pastal - Excel Ferramentas de Gréfico

Arquive  Péginalnicial  Inserir  LayoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibir  Ajuda [ENSECREYCEGIPMN Formatar

L

Adicionar Elemento | Layout

. ——
LACRE

Alterar ||" =il “

atlll_ Calll Sl

de Grafico~  |Rapidov| | Cores~
Layout de Graf Estilos de Grafico
1 | FoER
Gréfico 1 - '[I]'Dl ‘I][I—D'D'
A i a = D E F G H 1 J K
; i i
2
B Iten fevereiro  margo 1 - -
; == HE| | afien | I T Titulo do Gréfico
5 Alin 3 380 580
6 Resi ﬂﬂ‘_}[ Jﬂ_ﬂl ] 550 550
7 ITele 3 as! 7o) [r—
Figura 85

Para alterar um estilo de grafico, clique no grafico que vocé deseja
formatar. Isso exibe as Ferramentas de Grafico, incluindo as guias Design do
Grafico e Formatar.

Na guia Design do Grafico, no grupo Estilos de Grafico, clique no
estilo de grafico que deseja usar.

wlll_ Gl Gl E:

ar Alternar
rafico > Linha/Coluna
Layout de Gréfi Esti Dad
Estilo 8
Grafico 1 5
A B C D E F G H J K L M N
1
2
3 Item Janeiro fevereiro  mar o . iy
a Energia 50 180 0 Titulo do Gréfico
5 Alimentagio 345,8 380 580
6 Residencia 550 550 550
7 Telefone 35 5 70
8 Total 0 E
9
10 345
1
= 00 5
13
14
15
16
17
Figura 86

7.2. TiTULOS

Por meio da guia Design do Grafico, grupo Layout do Grafico, Grupo
Adicionar Elemento de Grafico € possivel editar diretamente no grafico os
titulos que um grafico pode ter.

7.2.1 TITULO DO GRAFICO
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Arquive  Péginalnicial  Inserir  LayoutdaPigina  Formulas  Dados  Revisio  Bxibir  Ajuda [ERSTRICEIEY
L] — e cnnce —— m——
- EARAETEIRT el Clll,
|Adicionar Elemento| Layout | Alerar -0 H I ] H| i Bl el
de Gréfico~ _|Rapido~ | Cores~
{fh Eixos 3 Estilos de Gréfico
Iy Titulos dos Eixos ' e
@ Titulo do Grafico v =,
. i Menhum E G H )
i Rotulos de Dades , | | |
N =)
Iy Tabels de Dados . PR
ty Barras de Erros 3 il 70
—
@ Linhes de Grade 4 llﬂ[h. Titulo Sobreposto Centralizada 580
@7 Legenda 3 350
Mais OpgBes de Titulo. 70
led
|4 Linha de Tendéncia , e e}
2] Titulo do Gréfico
4
"
12|
15|
il
13
il
)
el
19
20 -
2]_ ENERGIA ALIMENTACAQ RESIDENCIA TELEFONE
22| wlaneiro mfeversiro = margo
23 o O o)
4

Planilhal ®
Figura 87

7.2.2 TITULO DOS EIXOS

Aquivo  Paginalnicial  Inserir  LayoutdaPagina  Férmulas Revisio  Exibir  Ajuda [EISSPRRRYCEITNN  Formatar
L] s atnc e — ——
I [ | i PR o = . E =
+ e | o i E E 2
Adicionar Elemento| Layout | Alterar = ﬂfﬂ =i |7|7|7 ||| " “’ﬁ_IT]~ 'l"!l ”.!'i“_l] ar
deGréfico~ |Rapido~ | Cores~
{fh Eixos > Estilos de Gréfico
Iy Titulos dos Eixos v
— [ {1 Horizontal Principal
& Titulo do Grafico v 5
. F G H J K
whe & 1 1 1 1
i Bétulos de Dados "l Vertical Principal
[ Tabels de Dados v
i Barras de Erros , Mais Opgdes de Titulos de fixos.. o
i Linhas de Grade v 3458 380 580
4E Legenda v 550 550 550
35 as 70
lad
|4 Linha de Tendéncia 3 O O
s e
[} Titulo do Grafico
)
]
12]
;
Ll
15]
16|
il
18| ;
19, ENERGIA ALIMENTAGAO RESIDENCIA TELEFONE
2|
21
22 mlaneiro m fevereiro = margo
23 O O O
4

Planilha1 @ [«
Figura 88

7.3. ROTULO DOS DADOS
Dependendo do tipo de grafico, é interessante colocar rétulos de dados
junto as barras ou fatias do grafico, para explicitar o seu valor ou percentual.

Para entendimento, transforme o grafico em uma torta 3D.
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Arquive  Pégina Inicial

Inseric  LayoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibir  Ajuda [ENCEORTIIEEMN Formatar Q) Diga-meoc

b i @ie @ ¢
7, = e w = -
& Titulo do Grafico Estilos de Grafico
# Rotulos de Dados 2 .
1B Nenhum
& Tabela de Dados » x
F G H 1 J K L M
1 1 1
i Legends » .
[lai] >
=g ndé 4 ’;‘;) Extremidade [nterna
|e4  Barras Superiores/Inferiores ¥
6 Residencia ’[l}] Extremidade Externa
7| Telefone
Ll Jotal TE Welhor sjuste
q 1
10 T
=i “l}] Texto Explicativo de Dados
]
E]
)
15
6l o e}
17]
iz
0
il
il
2 mEnergia  u Alimentagio = Residencia - Telefone
23 | (e, 0
4
| praninat [ @ i [

Figura 89

Na guia Design do Grafico, grupo Layout do Grafico, Grupo

Adicionar Elemento de Grafico, opcao Rétulos de Dados, selecione a opgao

que melhor adequar.

Formatar @

Dados Revisdo Exibir  Ajuda Design do Grafico Diga-me o ¢

Arquive  Paginalnicial  Inserit  LayoutdaPégina  Férmulas
' L] - e — e

1} e & . & - :

Adicionar Elemento| Layout | Alterar A0 P = -y - =
de Gréfico~ | Rapido~ | Cores~
i Titulo do Gréfico > Estilos de Gréfico
fii Rétulos de Dados -
B Nenhum
I Tabela de Dados r| T
F G H | J K L M
42 Legenda » o
led Lin >
A L T 4 ”'J Extremidade Interna )
|¢4 Ba nferiores » 2
6] Residencia TB  Extremidade Bxterns 4
7| Telefone D
‘;L Qotal | 1B Methor juste
10| T
Tl LDJ Texto Explicativa de Dados
= Mais Opgées de Rétulo de Dados... E
; - ¥
14
15
5 o o}
7
2
19
20|
2
35 mEnerzia  m Alimentacio = Residencia - Telefone
23 O % O
4
| Panimar | @ L[

Figura 90
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