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1. EXCEL 2010

1.1. ATELADE TRABALHO

Ao ser carregado, o Excel exibe sua tela de trabalho mostrando uma planilha em branco com
0 nhome de Pasta 1. A tela de trabalho do EXCEL 2010 € composta por diversos elementos,
entre os quais podemos destacar os seguintes:

P |= Pastal - Microsoft Excel = B R
m Pagina Inicial Insaric Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibigdo &3 @ = ER
K : 13 = organizarTudo T} = =
Normal | Layout da Maostrar| Zoom  100% Zoom nNa | o Salvar Espaco Alternar | Macros
| | Pagina B % Selecdo BH Congelar Painets ~ (7] ' 44 ' de Trabalho Janelas~
Modos de E:<|i3-g_éi-: de Pasta de Tra.., Zoom Janela Macros
w - F -
|- 5 g D E F G H 1 En
3 — 3
2 {
3 {
1; {
5 {
6 {
7 { =
8 | 1
5 {
10
11 |
12 |
13 |
14 | L
15
16 |
W 4 » ¥ Planl /PRn2  Pln3 %3 M4l - i [ o[l |
| Pronta | |[E|E 1003 (=) L] {+) {

Células: Uma planilha é composta por células. Uma célula é o cruzamento de uma coluna
com uma linha. A funcdo de uma célula é armazenar informacdes que podem ser um texto,
um numero ou uma férmula que faca mencdo ao conteudo de outras células. Cada célula é
identificada por um endereco que é composto pela letra da coluna e pelo nimero da linha.

Workbook: O EXCEL 2010 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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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 Planl, Plan2, etc., mas podem ser renomeados.

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

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.

Janela de trabalho: Uma planilha do Excel tem uma dimenséo fisica muito maior do que
uma tela/janela pode exibir. O Excel 2010 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 formatagéo, € 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 selecdo até ela escolhendo um dos varios métodos
disponiveis.

1. Use as teclas de seta para mover o retangulo célula a célula na dire¢édo indicada pela
seta.

2. Use as teclas de seta em combinagdo com outras teclas para acelerar a

movimentacao.

Use uma caixa de didlogo para indicar o endereco exato.

Use o0 mouse para mover o indicador de célula e com isso selecionar uma célula

especifica.

o

1.2.1. USANDO TECLAS

A préxima tabela mostra um resumo das teclas que movimentam o cursor ou o retangulo de
selecéo pela planilha:

Acao Teclas a serem usadas
Mover uma célula para a direita seta direita

Mover uma célula para a esquerda | seta esquerda

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
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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 Al CTRL+HOME
F5 Ativa caixa de diadlogo

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:

Referéncia:

[ Especial. .. ] [ (0] 4 l [ Cancelar ]

Esse método € muito mais rapido do que ficar pressionando diversas vezes uma combinacao
de teclas. Depois de informar o endereco, pressione o botdo OK.

1.3. INSERINDO OS DADOS

Para inserir os dados vocé deve selecionar a célula que receberd os dados. Em seguida,
basta digitar o seu conteudo.
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O EXCEL 2010 sempre classificara o que esta sendo digitado em quatro categorias:

1. Um texto ou um titulo
2. Um nimero

3. Uma férmula

4. Um comando

Essa selecdo quase sempre se faz pelo primeiro caractere que é digitado. Como padréo, o
EXCEL 2010 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
namero, a barra de férmulas muda, exibindo trés botdes. Cada numero digitado na célula é
exibido também na barra de férmulas.

Area de Trans... Fonte Alinhamento Mumero

ca - x v & 150
B C ] E F ] H

150

Para finalizar a digitacdo do numero 150 ou de qualquer conteudo de uma célula na caixa de
entrada pelo botao na barra de formulas, pressione ENTER.

Como padrao, o EXCEL 2010 assume que ao pressionar ENTER, o contetdo da célula esta
terminado e o retangulo de selecdo € automaticamente movido para a célula de baixo. Se
em vez de, ENTER, a digitagdo de uma célula for concluida com o pressionamento da caixa

de entrada , o retangulo de selecdo permanecera na mesma célula.

Para cancelar as mudancas, dé um clique na caixa de cancelamento & na barra de férmulas
ou pressione ESC. Essas duas opera¢cdes apagardo o que foi digitado, deixando a célula e a
barra de formulas em branco.
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Se durante a digitacdo algum erro for cometido, pressione a tecla Backspace para apagar o
altimo caractere digitado. Como padrdo, adotaremos sempre 0 pressionamento da tecla
ENTER para encerrar a digitagdo de uma célula.

Agora insira os numeros mostrados na figura abaixo:

D15 - Je
B C D E

1

2

3

4 150 30

5 3458 360,68

6 550 550

7 35 30

3

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 finalizagdo da digitagdo. Além da
tecla ENTER, que avanca o cursor para a célula de baixo, e da caixa de entrada, que
mantém o retangulo de sele¢cdo na mesma célula, vocé pode finalizar a digitacdo de um texto
ou numero pressionando uma das teclas de seta para mover o retangulo de selecéo para a
proxima célula.
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Agora insira os textos, conforma a figura abaixo:

= - ﬁl’
4] B C D E

1

2

3 ltem Valor

= Energia 150 a0

5 Alimentagao 345,38 360,608

6 Residéncia 550 550

7 Telefone 35 30

g

1.3.3. ENTRADA DE FORMULAS

E na utilizacdo de férmulas e funcBes que as planilhas oferecem real vantagem para seus
usuarios. Basicamente, uma formula consiste na especificacdo de operacbes matematicas
associadas a uma ou mais células da planilha. Cada célula da planilha funciona como uma
pequena calculadora que pode exibir o conteddo de uma expressdo digitada composta
apenas por numeros e operacfes matematicas ou entdo por referéncias a células da
planilha. Se vocé fosse fazer a soma dos valores da coluna C, escreveria a seguinte
expressao em uma calculadora: "150+345,8+550+35" e pressionaria o sinal de igual para
finalizar a expresséo 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 s6 que comecando
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+CS+CE+CT
A B C D E
1
2
3 ltem
4 Energia 30
5 Alimentagio 360,68
B Residéncia 550
7 Telefone 30
Izl Total | rcascs+ce+c]
9

Note que no lugar da férmula apareceu a soma das células, enquanto na linha de férmula,

aparece a formula digitada.

C3 v Je | =+HCA+CS+HCIG+CT
A B C D E
1
2
3 ltem Valor
4 Energia 150 30
5 Alimentacao 345,8 360,68
6 Residéncia 530 550
7 Telefone 35 30
Eh Total 1080,5]
9

1.3.4. AAUTOSOMA

O EXCEL 2010 possui um recurso muito Util e que facilita a entrada de férmulas para calcular
uma somatoria de valores continuos. Esse recurso consiste na aplicacdo automatica de uma
funcdo do EXCEL 2010 que se chama SOMA.
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Posicione o retangulo de selecdo na célula D8. Em seguida, pressione o botdo Autosoma

- , » B
gue se encontra na barra de ferramentas, como mostra a proxima figura.

SOMANGmML; [nam2]: ...

SOMA (" K « f| =SOMA(D4:D7)
A B C D | E F
1
2
3 ltem valor
= Energia 15DEr EE:'EI
5 Alimentagao 345,8; 360,68
6 Residéncia ESDE SSDE
7 Telefone 35y 308
8 | Total 1080,8 )
9
10

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

1.4. ALTERACAO DO CONTEUDO DE UMA CELULA

Se vocé quiser alterar o contetdo de uma célula, pode usar dois méetodos bem simples que
ativaréo a edicéo.

1. Dé um duplo clique sobre a célula.
2. Posicione o retangulo de selecao sobre a célula e pressione F2.
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Complete a planilha como mostra a proxima figura:

G8 - Jx
A B C D E F

1

2

3 Item Janeiro  fevereiro margo

4 Energia 150 30 a0

3 Alimentagao 3458 360,68 3a0

6 Residéncia 230 230 375

7 Telefone 33 30 33
EI Total 1080.8 970,68 1050

9

1.5. SALVANDO UMA PLANILHA

Quando vocé salva uma planilha pela primeira vez no EXCEL 2010, é solicitado que vocé
forneca um nome para ela. Nas outras vezes, ndo sera necessario o fornecimento do nome.

Para salvar uma planilha, vocé pode optar pelo menu Arquivo, e em seguida menu Salvar.
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I H 9~ Pastal - Microsoft Excel o B =R

Pagina Inicial Inserir Layaut da Pagina Farmulas Cadaos Revisdo Exibicda @ a = P 23

R s Informacoes sobre o(a) Pastal ] B iR
alvar coma

5 A A Permissbes )

Ej Fechar 1_: i Qualguer pessoa pode abrir, =

copiar € alterar qualguer parte

n Proteger Pasta desta pasta de trabalhe, :
deTrgball"ro' ' G B
| T s

Tamanhao Atrd

Recente Titula
Marcas dic
Preparar para ot .
hiL¥ex (?f% Compartilhamento SR i
s Antes de compartilhar este s R s
Imprimir Verificando arquive, saiba que ele contém: :
| Problemas- | Propricdatcs g5 Ultima Modificacio Haje
Salvar e Enviar documento e nome do Criada Hoje
autor .
. Ultima Impressaa Mun
: Conteddo que pessoas
Ajuda com deficiéncia terdo
dificuldade para ler Pessoas Relacionadas
2] Opcdes Autor vang

' Adic
9 sair _—

|“' ,_ersees Ultima Modificacio por  jvong
—I_I ] Nio ha nenhuma versio

anterior deste arquive.

Mostrar Todas a= Propriedade

Gerenciar
Versges =

4] i
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Outra opcao é pressionar a combinacéao de teclas CTRL+B.

A terceira opcao € a mais rapida para quem gosta de usar mouse. Basta dar um clique no
botdo salvar, o primeiro botdo da barra de ferramentas de acesso rapido.

IEl = R A Pastal - Microsoft Excel = [E ER

Salvar [Ctri=E} *cial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo & Q o @ 2R

= 1 Calibri -1 | == Geral | A 5= Inserir = p R
. = e ;
W= Za- N I §- A A EE B0 | FExduicr | @] -
Calar o | e P LR ;
- = J R 3y - é T iE = f.jg .;Eg - EjF-:urmatar' AT
Area de Transferé.. a Fonte w Alinhamento [} Numera T Celulas Edicao

Qualquer uma dessas opcdes abrira a caixa de dialogo mostrada a seguir:

Salvar como

Salvat em: l.lj fMeus arquivos recebidos v @ - A

s Documentos
recentes

(@} Desktop
1 Meus
'D docurnentos

. Meu
computador

“__;g Meus locais
de rede

Mome da arquive: |Pasta1 = |

Salvay coma tipo: |Pasta de Trabalho do Excel v |

Ferramentas - Salvar ] ’ Cancelar

No EXCEL 2010, toda vez que uma nova planilha € iniciada, ele recebe o nome de Pastal.
Se em uma mesma sec¢ao de trabalho mais de um novo documento for criado, 0s 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.
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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 memoria.

No menu Arquivo existe uma opc¢ao chamada Abrir. Vocé pode ativar esse comando ou

entdo, se ndo gostar de usar muito os menus, pode pressionar a combinacao de teclas
CTRL+A.

FAIN™ B R R

m Fagina Inicial

i,'!] Salvar
Salvar comao

| 5 Abrir |

[ Fechar

Qualquer uma dessas opcdes abrira a caixa de dialogo Abrir:

Abrir

Examinar: |._Q Meus arquivos recebidos vl @ - A
- Documentos i@ﬁPastal
~ recentes
@ Deskbop
Meus
docurmentos
Meu
computadar
'ﬂ Meus locais
de rede
Morne do arquiva: || w |
Arquivos do tipo: |Todos os Arguivos do Excel w |
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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.

1.7. FORMATACAO DE CELULAS

Para efetuar a formatacéo de células no EXCEL 2010 é bastante simples, basta selecionar
uma faixa da planilha e em seguida aplicar a formatacao sobre ela.

1.7.1. SELECAO DE FAIXAS

No EXCEL 2010 a unidade bésica de selecao € uma célula, e vocé pode selecionar uma
célula ou uma faixa de células horizontais, verticais ou em forma de retangulo. Toda faixa é
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.

™ I R e Pasta? - Microsoft Excel = B 2

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicda & ﬂ =B
i*' % Calibri 11
é'Jﬂ-av N 7§~ Ax
Colar Ay & :

=
Area de Transferé,. Fonte

-

| &=¢ Geral 1| A g Inserir = p R

'ﬁ = 5% 000 — & Excluir = E - A
stite | :
== 20 470 3 ...::j Formatar = | &2~

Mdmera Y Células Edjcin
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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
selecdo 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
selecdo 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
selecdo até o final da faixa. Ao atingir essa posicao, a tecla SHIFT deve ser liberada.

1.7.4. DESMARCANDO UMA FAIXA

Para desmarcar uma faixa, ou seja, retirar a selecdo feita, basta dar um clique sobre
qualquer célula da planilha que ndo esteja marcada.

1.7.5. FORMATACAO DE TEXTOS E NUMEROS

No EXCEL 2010, 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 digitacdo do conteido de uma célula, ou

posteriormente, bastando para tal selecionar a célula desejada e pressionar o botédo do efeito
desejado. Vocé pode aplicar mais de um efeito na mesma célula.
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Corde preenchimentao Corda fonte
Centralizar

1.7.6. FORMATACAO DE NUMEROS

Além da formatagcdo genérica que se aplica tanto a textos como a niameros, o EXCEL 2010
possui formatos especificos para serem aplicados a numeros. Na guia Pagina Inicial , grupo
Numero estdo os botbes especificos para esse fim.

Formato de Mumero

Parcentagem

Formatao de namera Geral \|, -
de contabilizagdo = '-"_@" ot ijie— Separadorde milhagem

Aumentar casas decimais ——— “:'.53 ;'33 «<—— Diminuir casas decimais

Numero

1.7.7. ALTERACAO 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.

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 16



.: GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
0000 ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

esesp

1.7.8. ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA COM O MOUSE

Para alterar a largura com o0 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
gue separa as colunas. Entdo o cursor mudara de formato.

FAIN™ B i |= Pasta? - Microsoft Excel

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dadas Fevisdo Exibicdo & 'ﬂ
. X Calibri =it v || = ; =1 | Geral v g Inserir =
FJ'—L-‘I' N 7T §~| A 4| E = - @3- 3y o000 ._e‘ 2% Excluir =
-,_-:u'lar ¢ § e | e A~ EIE | B oA E{”D E&) Formatar -

Area de Transfere.. i Fante " Alinhamento A Mumero . Celulas

Al '_| Largura: 1']_.1-1_176 pixels}|

[ 4] A B | © | b E F G H 1

al 7

2 !

=

4 !

5

E !

F

]

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, € s6 liberar o cursor do mouse.

1.7.8.1 ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA POR MEIO DA C AIXA DE DIALOGO

Outra forma de alterar a largura de uma coluna é por meio de uma caixa de diadlogo que é
acionada a partir da guia Pagina Inicial, grupo Células, botao formatar, item Largura da
Coluna. Esse comando atuaré sobre a coluna atual, a menos que vocé selecione mais de
uma coluna antes de ativa-lo.
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Com uma ou mais colunas selecionadas, o comando exibe uma caixa de dialogo onde vocé
deve informar a largura da coluna em centimetros.

Largura da coluna; | 10,71 |

Q. l[ Cancelar ]

1.7.9 ALTERANDO ALTURA DA LINHA

Para alterar a altura da linha com o mouse, vocé deve mover o cursor até a divisdo 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, é s6 liberar o cursor
do mouse.
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1.7.9.1 ALTERANDO A ALTURA DA LINHA POR MEIO DA CAl XA DE DIALOGO

Outra forma de alterar a altura de uma linha é por meio de uma caixa de dialogo que é
acionada a partir da guia Pagina Inicial, grupo Células, botdo formatar, item Altura da
Linha . Esse comando atuara sobre a linha atual, a menos que vocé selecione mais de uma
linhas antes de ativéa-lo.
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Com uma ou mais linhas selecionadas, o comando exibe uma caixa de didlogo onde vocé
deve informar a altura da coluna em centimetros.

Altura da linha

Alkura dalinha:

0l 4 | l Cancelar

1.7.10. APAGANDO O CONTEUDO DE UMA OU MAIS CELULAS
Se vocé cometeu algum erro e deseja apagar totalmente o conteddo 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 2010. Imprimir €
ainda mais facil. Veremos agora a forma mais simples para imprimir a planilha que esta
sendo editada. A impressdo pode ser feita por meio da guia Arquivo, opg¢ao Imprimir .
Antes de ativar a impresséo, verifigue se a impressora esta ligada, possui papel e seu cabo
esté conectado ao micro. Outra opgao de imprimir € a utilizacdo das teclas CTRL+P.

-
Al

m Pagina Inicial
H Salvar

@ Salvar como

[ abrir
.__f Fechar

Fecente

Movo

Imprimir

Salvar e Enviar
Ajucla
2] Opcdes

@ Sair

1.9. FECHANDO A PLANILHA ATUAL

Se vocé estiver editando uma planilha e resolver encerrar o seu trabalho utilize o bot&o
Office, fechar. Se a planilha ndo sofreu alteracdes desde que foi carregada, ela sera fechada.
Caso tenha ocorrido alguma alteracdo, serd exibida uma caixa de dialogo pedindo sua
confirmacéao.
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Deseja salvar as alteracdes feitas a 'Pasta lowdsx'?

Se vocé dicar em "™Mao Salvar®, uma copia recente deste arquivo ficara disponivel temporariamente,
Saiba mais

[ Salvar l [MED Salvar ] [ Cancelar

1.10. CRIACAO DE UMA NOVA PLANILHA

Para iniciar uma nova planilha, vocé deve selecionar na guia Arquivo, op¢cao Novo, como
mostra a proxima ilustragédo.

m Pagina Inicial
H Salvar

) Salvar comao
B Abrir
G

Fechar

Fecente

Movo

Imprimir
Salvar e Enviar
Ajuda

] Opcies

@ Sair

Se preferir usar o teclado, pressione CTRL+O
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1.11. FECHANDO O EXCEL 2010

Para sair do EXCEL 2010, vocé deve acionar a guia Arquivo, opcao Sair. Se vocé ativar essa
opcdo imediatamente apds ter gravado o arquivo atual, o programa sera encerrado
imediatamente.

m Pagina Inicial
H Salvar

Salvar como

5 abrir

-}

@ Fechar

Recente

Movo

Imprimir
Salvar e Enviar
Ajuda

] Opcdes

I Sair
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2. ENTRADA DE DADOS

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

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

Textos
Nameros
Valor Légico
Formula
Data e Hora

aghnNE

Todos os tipos de dados possuem formatos préprios e que podem ser alterados pelo usuéario.

2.1. TEXTOS

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

Independentemente da largura da célula, se o texto digitado for maior do que sua largura, ele
invadird a célula da direita.

Al - ® « Jx | Demonstrativo de vendas

A B C D E F G
1 |Demonstrativo de uend35|

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

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 24



.: GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
0000 ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

esesP

2.2. TEXTO DE NUMERO

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

2.3. RETORNO AUTOMATICO DE TEXTO

Quando a largura de uma coluna néo € suficiente para exibir todo o texto da célula, devido ao
fato de a célula da direita j& possuir um contetdo ou ndo ser possivel avancar esteticamente
o0 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 Al o texto "Retorno Automatico de Texto".

Al - | fe | Retorno Automatico do Texto
il B C D E F 3
1 |Retorno Elu_ tomatico do Texto
2

Como podemos observar o0 texto avancou para as proximas células da direita. Agora
ativaremos o recurso de quebra automatica de texto, posicionando o cursor na célula Al e na
guia Inicio, Grupo Células, botdo Formatar , ativando o comando Formatar Células como
mostra a figura abaixo.
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Este comando abre uma caixa de dialogo referente a formatacédo do conteldo de uma célula.
Por enquanto, 0 que nos interessa é a guia "Alinhamento ". D& um clique sobre o0 seu nome

para torna-la a pasta atual, e em seguida marque a caixa de
automaticamente” e pressione o botdo OK.
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Formatar Células

Mimera | Alinhamento | Fonte || Borda || Preenchimenta || Protecdo

Alinhamento de texto Crientacdo

Horizanktal; *
|Geral “ | *
Vertical: | 1] -

|Inferi|:|r w |

(= S
—
m
=
=
]
*

Controle de texto . *

?ngl:urar kexko automaticanente

[] Mesclar células

Da direita para a esquerda

Direcdo do texto:

|C|:untextu:u W

I o l ’ Cancelar

Observe que a altura de todas as células da linha 1 foram alteradas. Apesar de terem a
altura modificada, as demais células ndo 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 ativacdo da formatacgao.

Al - J | Retorno Automatico do Texto

A B C D E F 3
Retorno

Automati

codo

1 [Texto
——
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2.4. NUMEROS

A entrada de numeros em uma célula € igualmente simples, porém oferece uma série de
opcOes para a formatacdo do numero. O EXCEL 2010 considera o dado digitado um namero
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
O envolvido por parénteses

, virgula decimal

. ponto de milhar.

% sucedido pelo sinal de percentual
$ precedido pelo simbolo de moeda
o/ sinal de divisédo para inserir fracao

2.5. DATAE HORA

O EXCEL 2010 permite uma grande variagdo no formato de entrada e exibicdo de datas e
hora. Internamente o EXCEL 2010 armazena datas e horas como numeros e
consequentemente permite a realizacdo de calculos com esses dados.

E4 -

it B
1 Digitando Sera exibido
2 |20/05 20/mai
3 mai-12 mai/12
4 |20/05/2012 20/5/2012
5 CTRL+; 20/maif12
6 CTEL+ SHIFT +; 14:18
7
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2.6. AUTO PREENCHIMENTO

O EXCEL 2010 possui um recurso que € uma grande ajuda para quem necessita digitar uma
sequéncia de ceélulas cujo conteudo é sequencial. Este recurso, chamado Auto
Preenchimento, analisa o conteldo de uma ou mais células selecionadas e faz uma cépia
delas para as células destino. Dependendo do contetdo das células analisadas, o EXCEL
2010 faz uma cépia 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:

E7 hd
A B
1 janeiro
2 |jan
3
4 segunda
5 seg
izegunda-feira
7

O segredo do Autopreenchimento esta na alca de preenchimento , o pequeno quadrado que
fica no canto direito inferior do seletor.

Al - fx | janeiro
A B C D E
1 |ianeiro 1
2 jan .
; :
4 |segunda Alca de preenchimento
5 |seg
6 segunda-feira
7

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

Ao chegar a coluna E, libere o botdo do mouse e veja 0 que acontece:
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Al - I | janeiro
A B JE D E F
1 fjaneiro Efeuereim marco abril maic
2 [jan
2
4 segunda
2 |seg
6 segunda-feira
¥l

Repita este procedimento nas demais células e veja os resultados:

segunda-feira terga-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira

G7 - fe |
A B C D E
1 |janeira fevereiro margo abril maio
2 |jan fev mar abr mai
2
4 segunda segunda segunda segunda segunda
3 seg ter qua qui SEX
5}
5l

Veja agora estes outros exemplos do auto preenchimento:

Microsoft EXCEL 2010 - Basico

F7 - |

A B C
1/5/2012 Més 1 Produto 1
2/5/2012 Més 2 Descrigao
3/5/2012 Més 3 Qtd. Estoque
4/5/2012 Més4 Produto 2
5/5/2012 Mé&s 5 Descrigao
6/5/2012 Més 6 Qtd. Estoque

7/5/2012 Més 7 Produto 3

8/5/2012 Més 8 Descrigao
9/5/2012 Mé&s 9 Qtd. Estogue

(=T e R = TR B R R R S R )

=
o
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Podemos aplicar o Autopreenchimento em uma data, em um texto onde exista um ndmero 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 selecéo e propagarmos as celulas
pela coluna.

2.6.1. UTILIZANDO O AUTO PREENCHIMENTO COM NUMEROS

Se vocé quiser usar o Autopreenchimento com numeros, terd, ao contrario dos demais tipos
de dados, de planejar qual tipo de sequéncia deve ser programado. Para exemplificar as
possibilidades do Autopreenchimento com nameros, digite o conteddo das células mostradas
na proxima figura:

H5 - Je
A B C D E F G H
1 1 1 100
2 2 3 95

Agora execute 0s seguintes passos:
— Selecione a célula Al
- Arraste a alca de selecado até A10
— Selecione Cl1e C2
- Arraste a alca de selecéo até C10
— Selecione as células E1 e E2
— Arraste a alca de selecédo até E10
— Selecione as células G1 e G2

— Arraste a alca de selecéo até G10

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 31



o GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

%':: ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

esesp

2.6.2. CONFIGURANDO A SEQUENCIA DO AUTO PREENCHIMEN TO

Ao 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 Edicao, botdo Preencher, opcéo Série

& = =9~ 5 Pasta? - Microsoft Excel = B o5
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dadaos Revisdo Exibigdo [ @ = B 2
_1 aﬁﬁ Calibri x 11; : feral 42 A :-|:='In5:r|-| ™ li'l ,%? \ﬁ
e N 7 S~ Aa Bl S v A " B
1 F e | S A £ R.se0 - !,EjF-:nrmatar' 8] ParaBa 3
fArea de Transferencia = Fante 1 Alinhamento & Mumeara S Celulas 2| | Pa I $=
s il - ﬁ.: B E Para Cima | 43
& B = (8] E E G H | |£H Para a Esguerda —'f
1 t i
2 | Série... ‘
3 Justificar =|
4 1
s \
6 | i
7
8 4
3
10|
11 ==
4 M| Planl Planz . Pn3 % BIKH _ ] | el
Pranta | == e T [} {+]

Esse comando funciona tomando como base apenas uma célula inicial e aplica as demais
células o resultado da configuracgéo feita por vocé. Como exemplo, digite o valor 10 na célula
Al e em seguida selecione a faixa que vai de Al até G1 e ative o comando Guia Pagina
Inicial, grupo Edigéo, botdo Preencher, opcdo Série . Na caixa de didlogo exibida, informe
o valor 5 na caixa de preenchimento "Incremento” e pressione o botdo OK.
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= B N I &~ - 5 o o | B Excuir e | @]~ Z
Calar o Estilo: | . Classificar Localizar &
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A B | C I [ K L =
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2 Sétie em Tipo
3 | %) Linhas %) Linear,
4 | Dgolunas DCrescimegto =
5 | ) Data
6 | () AukoPreenchimento
7 [ Tendéncia
S -
9 1 Incremenko; |5 | Limike; |
10. [ K, ] [ Cancelar J
11
1 -
4 Ak M| Planl < Pan2 . Phn3 ¥ M4l 1] | Rl
Pronta | Média: 10  Contagem:7 Soma; 70 ||ﬁ| 100% '.'j-,l' - l'!'J

Como padrdo, 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 33 40

Ja o tipo Crescente, ao invés de somar o incremento especificado, ele multiplica pelo valor
da célula anterior. Na proxima figura repetimos o mesmo exemplo, s6 que usando a opc¢ao
Crescente. Veja o resultado:

A B C D E F G
1 10 20 230 1250 6250 31250 156230

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 0 aumento do dia para o aumento do més, ano ou semana.
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2.7. EDICAO DE DADOS

Qualquer gue seja o tipo de dado digitado em uma célula, o EXCEL 2010 possui uma forma
idéntica para edita-lo. Com o EXCEL 2010, a edicdo pode ser feita tanto na barra de
férmulas como na propria célula.

2.8. EDICAO 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 op¢oes
permitem a edi¢cdo diretamente na célula.

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

Em qualquer uma das situacdes, vocé passa a contar com 0s seguintes recursos de edicao
no teclado:

Tecla Operagcdo 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 posicao para a direita

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
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3.FORMULAS E FUNCOES, CRIACAO E MANUTENCAO

A principal caracteristica de uma planilha reside na possibilidade de utilizar e relacionar o
conteudo de células para a obtencdo de algum resultado. O relacionamento de células é
obtido por meio da criacdo de férmulas. Com elas, vocé pode realizar operacdes
matematicas, estatisticas e manipular o conteido das demais células da planilha. Uma
férmula € composta basicamente de referéncias a outras células, operadores matematicos e
funcdes do EXCEL 2010. 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 férmula simples que somava o conteudo de outras células. Note que
no lugar da férmula digitada apareceu a soma das células, enquanto na linha de formula
apareceu a férmula digitada. A partir desse momento, se qualquer uma das células referidas
na férmula tiver o seu valor alterado, a formula sera recalculada e exibira o novo resultado.

Ca - Jfe | =+CA+CS+HCR+CT
i} B C D E
1
2
3 ltem Valor
= Energia 150 30
o Alimentacdo 3458 360,68
6 Residéncia 550 550
7 Telefane 35 30
3 Total 1080,3
9

Note que o simbolo de igual foi adicionado no inicio da formula na barra de férmulas. Esse
sinal é o elemento basico que o EXCEL 2010 usa para saber que vocé esta digitando uma
férmula. Embora no exemplo acima tivéssemos comecado a digitar a formula com o sinal de
mais, essa é uma das poucas excecdes feitas pelo Excel. Nos demais casos, se nao for
digitado o sinal de igual antes do inicio da férmula, ele interpretara o seu conteddo como um
texto ou uma data.
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3.1. OPERADORES

Quase todas as formulas que vocé escrever certamente conterdo algum operador
matematico. Esses operadores indicam qual tipo de operacdo sera realizada. Os
operadores disponiveis no EXCEL 2010 s&o os seguintes:

Operador | Realiza Exemplo
+ Adicéo =Al1+B1
- Subtracdo =Al1-B1
/ Divisdo =A1/B1
* Multiplicac&o =Al1*Bl
% Percentual =A1*20%
N Exponenciacdo | =A1"3

Alguns operadores atuam sobre dois valores, tais como as quatro operacdes matematicas.
Ja o operador de percentual atua diretamente sobre o nimero que o antecede, dividindo-o
por 100. Além desses operadores, o EXCEL 2010 possui operadores especiais que avaliam
dois valores e retornam o valor l6gico Verdadeiro ou Falso.

Operador Descri¢ao

= Igual

> Maior que

< Menor que

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

3.1.1. ORDEM DE PRECEDENCIA DOS OPERADORES

Quando vocé cria uma formula que contém mais de um operador do mesmo tipo, as
operacdes matematicas vao sendo realizadas da esquerda para a direita até que a Ultima
tenha sido efetuada. Contudo, quando vocé mistura operadores, o EXCEL 2010 segue uma
tabela de prioridades executando determinadas operacdes matematicas antes de outras.
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Operador Descrigao
() Parénteses
% Percentual
N Exponenciacdo
*el Multiplicacéo e
Divisdo
+e Adicao e subtracao
= <> <= >=| Comparacao
<>

3.2. FUNCOES

Genericamente uma funcdo consiste em uma série de operacdes 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 2010 possui uma fungcdo 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 digitacdo, a utilizacdo dessa funcdo beneficia o usuario
quando ele precisa alterar a estrutura da planilha.

3.2.1. ANATOMIA DE UMA FUNCAO

Uma funcao se caracteriza pela seguinte estrutura genérica:

Argumentos ou parimetros

|

Nome da fungéio —— NOME(P" ;P2;P3)

Parénteses

Toda funcdo é composta por um nome que é sucedido obrigatoriamente por parénteses.
Dependendo da funcéo, dentro dos parénteses podem existir argumentos, ou seja, valores
ou referéncias a células e que serdo usados pela funcdo para retornar o resultado da fungéo.
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A funcdo SOMA( ), por exemplo, exige como argumentos a especificacdo da célula inicial e
da célula final separadas por dois pontos ou, entdo, uma série de enderecos de células
separados por ponto e virgula.

Cada funcdo possui uma sintaxe propria, ou seja, espera-se que 0S Seus argumentos sejam
especificados em uma ordem determinada. Se isso ndo 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 funcdo para funcdo. Um argumento
pode ser:

Nameros

Texto

Valores légicos
Valores de erro
Referéncias
Matrizes

0, R/ R/ R/ R/ R/
L X X X R X R X X4

Usando referéncias a outras ceélulas, vocé pode especificar diretamente o endereco 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 funcao 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. FUNCOES MAIS UTILIZADAS

A seguir, relacionamos as fun¢Bes matematicas mais utilizadas no dia a dia. Elas séo
mostradas com uma explicagcdo sobre sua finalidade, sua sintaxe e alguns exemplos. O
nome do argumento normalmente ja indica qual o seu tipo, ou seja, se deve ser um texto, um
namero ou valor légico.
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3.2.3.1. MAXIMO

Retorna o valor maximo de uma lista de argumentos.

Sintaxe: MAXIMO (nim1; nim2; ...)

NUm1; nimz;... S&do 1 a 30 numeros cujo valor maximo vocé deseja encontrar.

Vocé pode especificar argumentos que sdo numeros, células vazias, valores l6gicos ou
representacdes em forma de texto de numeros. Os argumentos que séo valores de erro ou
texto que ndo podem ser traduzidos em numeros geram erros. Se um argumento for uma
matriz ou referéncia, apenas os niumeros nesta matriz ou referéncia serdo usados. Células
vazias, valores logicos, texto ou valores de erro na matriz ou referéncia serdo ignorados. Se
os argumentos ndo contiverem nimeros, MAXIMO retornara 0.

Exemplos:
Se A1:A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, entdo:
MAXIMO (A1:A5) éigual a 27
MAXIMO (A1:A5;30) é igual a 30
3.23.2. MEDIA
Retorna a média aritmética dos argumentos.
Sintaxe: MEDIA (nim1; nim2; ...)

NUm1; nimz;... Sédo 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
nameros. Se uma matriz ou argumento de referéncia contiver texto, valores logicos ou
células vazias, estes valores serdo ignorados; no entanto, células com o valor nulo serédo
incluidos.

Exemplos:

MEDIA (B1:B15)
MEDIA( B1:B10;20)
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3.2.3.3. MINIMO
Retorna o menor numero na lista de argumentos.
Sintaxe: MINIMO (nim1; nim2; ...)

NUm1; nimz;... S&o numeros de 1 a 30 para 0s quais vocé deseja encontrar o valor
minimo.

Vocé pode especificar os argumentos que sdo numeros, células vazias, valores logicos ou
representacdes em texto de ndmeros. Os argumentos que sdo valores de erro ou texto que
nao podem ser traduzidos em ndmeros causam erros.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os numeros daquela matriz ou
referéncia poderdo ser usados. Células vazias, valores légicos ou valores de erro na matriz
ou referéncia serdo ignorados. Se o0s argumentos nao contiverem numeros, MINIMO
retornard O.

Exemplos:

Se A1:A5 contiver os nameros 10, 7, 9, 27 e 2, entao:
MINIMO(A1:A5)  éigual a 2
MINIMO(AL:A5; 0) éiguala 0O

3.2.3.4. MULT ou PRODUTO

Multiplica todos os nameros fornecidos como argumentos e retorna o produto.
Sintaxe: MULT (nim1; numz2; ...)

NUm1, nimz2,... S&o numeros de 1 a 30 que vocé deseja multiplicar.

Os argumentos que sdo numeros, valores logicos ou representacfes em forma de texto de
nameros serdao contados; 0s argumentos que sao valores de erro ou texto que ndao podem
ser traduzidos em nimeros causam erros.

Se um determinado argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os nUmeros na matriz

ou referéncia serdo contados. As células vazias, valores l6gicos ou de erro na matriz ou
referéncia serdo ignorados.
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Exemplos:
Se a célula A2:C2 contiver 5, 15 e 30:

MULT (A2:C2) é igual a 2.250
MULT (A2:C2;2) ¢éigual a 4.500

3.2.35. SE

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

Use SE para conduzir testes condicionais sobre valores e formulas e para efetuar
ramificacdes de acordo com o resultado deste teste. O resultado do teste determina o valor
retornado pela funcéo SE.

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

Teste _logico, € qualquer valor ou expresséo que pode ser avaliada como VERDADEIRO ou
FALSO.

Valor _se_verdadeiro, € o valor fornecido se teste  logico for VERDADEIRO. Se teste
l6gico for VERDADEIRO e valor_ se_ verdadeiro for omitido, VERDADEIRO seré& fornecido.
Valor _se_falso € o valor fornecido se teste _ldgico for FALSO. Se teste _logico for FALSO
e valor_ se_ falso for omitido, FALSO sera fornecido.

Até sete funcbes 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 func¢des de acao.

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, entdo teste l6gico sera
VERDADEIRO, a instrucao valor_ se _verdadeiro é avaliada, e a funcdo de macro IR PARA
(Grande) seré executada. Se Numero for menor ou igual a 10, entdo teste_ 16gico é FALSO,
valor _se falso sera avaliado, e a funcao de macro IR PARA (Pequeno) é executada.
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Quando os argumentos valor _se_ verdadeiro e valor_ se_ falso sédo avaliados, SE retorna o
valor que foi retornado por estas instru¢cdes. No exemplo anterior, se 0 nUmero nao for maior
do que 10, VERDADEIRO continua a ser fornecido, caso a segunda instru¢éo 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 fungcBes de execucdo de acdo, todas as acdes sdo
executadas. Por exemplo, a seguinte formula de macro executa as duas funcées 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 fungcdo de macro NOVO (2) sera executada,
sendo, teste_ l6gico sera FALSO e NOVO(1) sera executada:

SE (Arquivo="Gréfico";NOVO(2),NOVO(1))

Suponha que uma planilha de despesa contenha os seguintes dados em B2:B4 em relacéao
as "Despesas reais" para janeiro, fevereiro e mar¢o: 1500, 500, 500. C2:C4 contém os
seguintes dados para "Despesas previstas" para 0s mesmos periodos: 900, 900, 925. Vocé
poderia escrever uma macro para verificar se estd acima do orcamento em um més
especifico, gerando texto para uma mensagem com as seguintes formulas:

SE(B2>C2;"Acima do orcamento";"OK") é igual a "Acima do or¢gamento”
SE(B3>C3;"Acima do orcamento";"OK") é igual a "OK"

Suponha que vocé deseje efetuar uma classificacdo atribuindo letras aos numeros que séo
referenciados pelo nome Média. Consulte a tabela a seguir.

Se a Média for Entédo 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 funcao aninhada SE:
SE (Média>89;"A";SE(Média>79;"B";SE(Média>69;"C";SE(Média>59;"D";"F"))))

No exemplo anterior, a segunda instru¢cdo SE também é o argumento valor _se_ falso para a
primeira instru¢do SE. Da mesma maneira, a terceira instrucdo SE € o argumento valor _se__
falso para a segunda instrucdo SE. Por exemplo, se o primeiro teste _logico (Média>89) for
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VERDADEIRO, "A" ser& fornecido. Se o primeiro teste  légico for FALSO, a segunda
instrucdo SE € avaliada e assim por diante.

3.2.3.6. SOMA
Retorna a soma de todos os niumeros na lista de argumentos.
Sintaxe: SOMA (niml1; nimz2, ...)

NUm1, nimz2,... S&o argumentos de 1 a 30 que se deseja somar. Os numeros, valores
l6gicos e representacbes em forma de texto de nimeros digitados diretamente na lista de
argumentos sao contados. Consulte o primeiro e 0 segundo exemplos seguintes.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas 0s numeros nesta matriz ou
referéncia serdo contados. Células em branco, valores légicos, texto ou valores de erro na
matriz ou referéncia sao ignorados. Consulte o terceiro exemplo a seguir.

Os argumentos que sdo valores de erro ou texto que ndo podem ser traduzidos em numeros
geram erros.

Exemplos:
SOMA (3; 2) €igual a5

SOMA ("3"; 2; VERDADEIRO) ¢ igual a 6 porque os valores de texto sdo traduzidos em
nameros e o valor I6gico VERDADEIRO é traduzido no numero 1.

Diferentemente do exemplo anterior, se Al contiver "3" e B1 contiver VERDADEIRO, entao:
SOMA(AL, B1, 2) é igual a 2 porque as referéncias a valores ndo numeéricos nas referéncias
nao sao traduzidas.

Se a célula A2:E2 contiver 5, 15, 30, 40 e 50:

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

3.2.3.7. HOJE

A funcdo hoje € dtil 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 funcdo hoje ndo possui
argumentos. Veja o exemplo

A B C

1 |Data =HOJE()

2

3
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DICA: Vocé também pode inserir a data atual em uma célula ou férmula, 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 funcdo Agora( ) retorna a data e hora do sistema. A data € 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 fungcéo Agora( ) e nao digitar a data e hora diretamente? A vantagem da
funcdo Agora( ) é que ela atualiza o valor da data e da hora, toda vez que a planilha for
aberta. Essa fungdo ndo 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,numero_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.

Esta funcdo atua em valores do tipo texto. A fungdo esquerda, retorna um determinado
namero de caracteres a partir da esquerda (inicio) de uma String de Texto.

Exemplo:
Se na célula B2 tivermos o texto "Curso Basico de Excel", entao:

=ESQUERDA(B2;7) — Retorna Curso B
=ESQUERDA(“Todos devem Participar”’;6) — Retorna Todos

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

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 44



.: GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
2000 ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

esesP
3.2.3.10. ESQUERDA

=direita(texto,nimero_de_caracteres)

Uma referéncia a uma célula que contenha texto. O parametro nimero_de_caracteres € um
valor inteiro que define 0 nimero de caracteres que sera retornado a partir do final (direita)
da string passada no primeiro parametro.

Esta funcéo atua em valores do tipo texto. A fungdo direita, retorna um determinado nimero
de caracteres a partir da direita de uma String de Texto.

=DIREITA(B2;7) — Retorna xcel 97
=direita(“todos devem Participar”;4)  — Retorna ipar

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

3.2.4.0 ASSISTENTE DE FUNCAO

O EXCEL 2010 possui centenas de fungbes, e vocé certamente perderia muito tempo
aprendendo cada uma delas. Vocé deve se preocupar somente com as funcdes mais
utilizadas. Para as outras fungbes vocé pode utilizar o Assistente de Funcdo. Por meio
desse recurso vocé diz ao EXCEL 2010 qual fungédo quer introduzir na célula atual e ele,
mediante as caixas de dialogo, ensina e pergunta qual € o conteudo dos argumentos da
funcao.

Na figura abaixo, introduziremos a funcdo Média na célula E4. Depois de posicionar o

seletor sobre ela, pressione o botdo do assistente de fungéo (2], gue fica ao lado do botéo
Autosoma.

E3 - Je

A B C D E F
1
2 Mome MNota 1 MNota 2 Mota 3 Media
3 [Alunol 7.8 6,7 7 |
4 |Aluno2 4.5 5 7.6
5 |(Aluno3 8,7 6.9 g8
i

Essa caixa de didlogo possui duas caixas de selecdo. A da esquerda mostra as categorias
de funcbes. Se vocé sabe a qual categoria pertence a funcao que quer utilizar, dé um clique
sobre 0 nome da categoria. Caso contrario, selecione "todas". Na caixa de selecdo da
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direita aparecerdo todas as funcbes em ordem alfabética. Use a barra de rolamento até
encontrar a funcdo MEDIA e dé um clique sobre o seu nome.

Inserir funcgao

Procure por uma funcdo:

Digite uma breve descricdo do que deseja Fazer e dique em 'Tr' Ir

2y selecione uma cakeqaria: |Tuu:||:| w |

Selecione uma funcio:

A0S
ACOSH
AaORA

E

AGREGAR
ALEATORIC
ALEATORIOENTRE

ABS{nim)
Retorna o valor absolukbo de um ndmera, um ndmero sem sinal.

[ %

Aijuda sobre esta Funcao [ ol

l [ Cancelar ]

Uma segunda caixa de dialogo sera aberta mostrando uma explicacdo sobre a funcédo. Para

cada argumento da funcdo, o EXCEL 2010 mostra uma explicacdo quando vocé posicionar o
cursor sobre ele.
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Argumentos da fungéao

MEDTA
Nm1 | EIGE (] = w.sen7
Mamz2 | FRa| =

7, 166660667

Retorna a média {aritmética) dos argumentos que podem ser nomeros ou nomes, matrizes ou referéncias que conkém
nimeros,

Maml: noml;ndmz;. .. de 1 255 argumentos numéricos cuja média se deseja obter,

Resultado da farmula = 7, 16666666F

Ajuda sobre esta Funcdo [ QK l[ Zancelar ]

Apés informar os argumentos desejados, deve ser pressionado o botdo Finalizar para que a
funcéo seja introduzida na célula.

3.2.3.16. FORMULAS GERACAO E CORRECAO DE ERROS

Quando vocé trabalha com férmulas, a possibilidade de gerar um erro é muito grande e pode
ocorrer pelo uso indevido de uma funcéo ou erro de digitacdo. O EXCEL 2010 constata o
erro, exibindo uma mensagem de erro. No exemplo abaixo realizamos a soma de campos
com texto, ao invés de numeros.

A B i D E F 5 H
1
2 |Nome Mota 1 Mota 2 Mota 3 Soma
3 |Alunol 7.8 0,7 7 #VALOR!
4 |Aluno2 4,5 5 7,6 1
5 |Alunc3 8,7 6,9 8
o
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3.2.3.17.  REFERENCIA CIRCULAR

A referéncia circular € um erro muito comumente criado quando vocé introduz uma férmula
em uma célula cujo conteudo faz uma referéncia a ele proépria.

E4 > Fx | =MEDIA(B4:E4) |
| a B c b [ e | F G H I i K L M N o'
1
2 |Nome MNota 1 MNota 2 Mota 3
3 |Alunol 7.8 6,7 7

2 |aluno2 4,5 5 7,5|:ME’D;A¢84:E4}
5 [Aluno3 —
Microsoft Excel [E

6

7 Aviso de referéncia circular

8 5 - - e " - N A . n . P
Urna ou mais Férmulas contém uma referéncia circular & talvez ndo sejam calculadas corretamente. Referéncias circulares s8o todas as referéncias

9 1 dentro de uma Formula que dependam dos resultados dessa mesma Farmula. Por exemplo, uma célula que se refere an seu proprio valor ou uma

10 - célula que se refere 3 outra célula, que dependa do valor da célula original contém referéncias circulares,

11 Para obter mais informagdes sobre coma compreender, localizar e remaover referéncias circulares, clique em Ajuda: Caso vocd queira criar uma

13 referéncia circular, clique em OK para conkinuar,

13 Ajuda

14

WAk M| Planl ~Pan2 /Pian3 %3 LS i [

Pranto | | B 1003

3.2.5. 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 né&o foi feita acidentalmente uma referéncia a uma célula vazia. Se
houver células em sua planilha que devam necessariamente conter dados, mas estes dados
ainda nao estiverem disponiveis, inclua o valor #N/D nestas células. As formulas que fazem
referéncia a estas células retornaréo o valor #N/D ao inves de calcular um valor.

#NOME?
O valor de erro #NOME? Ocorre quando vocé usa um nome que o Microsoft Excel nédo
reconheca.

#NULO!
O valor de erro #NULO! Ocorre quando vocé especifica uma intersecdo entre duas areas
gue ndo se Intersectam.

#NUM!

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

#VALOR!
O valor de erro #VALOR! Ocorre quando vocé usa um tipo de argumento ou operando
invalido.
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#DIV/O!

O valor de erro #DIV/0! Significa que uma formula estd tentando efetuar uma divisdo por
zero.
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4. PASTAS DE TRABALHO

O EXCEL 2010 introduziu o conceito de Pasta de Trabalho, em que cada planilha na verdade
deve ser encarada como uma pasta contendo folhas em branco. Os nomes das planilhas
aparecem nas guias na parte inferior da janela da planilha. A quantidade de planilhas é
limitada pela memdéria disponivel e pelos recursos do sistema (o padréo é 3 folhas).

4 4 » M| Planl ~ Pln2 . Pkn3 .~ ¥2
Pronto |

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 ficard em negrito e com uma cor de fundo diferente das demais

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

1. Copiar ou movimentar planilhas de uma pasta de trabalho para outra.
2. Inserir e excluir planilhas da pasta.

3. Ocultar planilhas em uma pasta de trabalho.

4. Renomear as planilhas.

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

Planilha

Folha de grafico

Modulo do Visual Basic

Folha de dialogo

Folha de macro do Microsoft Excel 4.0

Folha de macro internacional do Microsoft Excel 4.0

R/ R/ R/ R/ R/ R/
L X X X R X R X R X4

O tipo mais utilizado € a planilha, seguido pela folha de grafico.

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, opcao Excluir Planilha .
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|£—~|i H9-06-z Pastas - Microsoft Excel = EBOER
m_ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Reyisdo Exibicao & e = EE ER
g " & ' | ) = =] e an
L & Calibri il Geral - & g3 Inserir = E- A? i
-] B3~ N JI s~ AW W oo g0 R Ecurs| | @ Z ﬁ
Calar s S Estilo | = S Bl
. < e | - A- 50 50 i F*  Excluir Células... zcionar =
Area de Transfere.. & Fonte Numero ] L 3| Exciuir Linhas da Planitha : il
Al = —ﬁ' o #‘ Excluir Colunas da Planilha E v
= B [ c B | E [ F 1 6 | HIE Eduipanihs Y
1 L= -
2 -1

Apbs 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 botdo direito do mouse sobre a planilha

e selecionar opgao Excluir .

M4 4 » M| Planl . Plan2 . Plan3 . ¥J

Pronto |

Inserir...
;LE Excluir

Renomear

MMowver au Capiar...
G Exibir Cadigo
Ej.l.l Proteger Planilha...

Car da Guia L

Chcultar

Selecionar Todas as Planilhas

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 opc¢ao Inserir Planilha Quando uma planilha € inserida na
pasta de trabalho, as demais sdo deslocadas para a direita.
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FAIN™ B R Rk Pasta3 - Microsoft Excel = & I
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo A g o =B 2
--J\.-- 2 = =] i ) a
e = i - S - - I
__J] .*. Calibri T_J Geral & |=] Inserlr_ | x éﬁ, }&
- By - N J § - = - %E %% 000 - = Inserir Celulas.., )
Colar i Estilo || ™ featizar &
- = 2 .00 *,0 T = Inserir Linhas na Planilha Eclonar ™
Area de Transfere.. & Faonte ] Alinhamento 7] Mumero uu : f
- & [Inserir Colunas na Planilha
Al - £ L;J Inserir Planilh .
- - 57 Inserir Planitha —
| ' - —
A B | i [ ] | E _ E | G _ H i T T T T ® g
1 | Insarir planilha {3hift=F11) | ’7
|

~ . . . , . , i . .
Outra opcéo de inserir planilha é clicar no icone =" |ocalizado na barra de planilhas.

|H 4 » ¥ | Planl .~ Pkn2 . Pkn3 %1
| Pronto |

Utilizando o teclado € possivel inserir nova planilha através da combinacao 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, € s6 seleciona-la com o bot&o
esquerdo do mouse e arrasta-la até a posicdo desejada. Enquanto estiver arrastando a
planilha, podera visualizar uma seta, para onde a planilha sera movimentada.

Posigdo onde estara a planilha

g |

h
M 4 » M| Pan4 | Planl ~ Pln2 . Pan3 . ¥J
| Pronto |
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4.4. MUDANCA 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 .

EH D -5 Pastas - Microsoft Excel o B2
m Pagina Inicial | Insenr Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdn Exibican ] 9 = EH 2
j & Calibri s - = | Geral || [ A 5= Inserir = - f‘? Lﬁ
= Ea- NI §-| A4 |E EE R R ] = & Excluir - | [g]~ ,l‘él___ A
Wy m @A |EEie ma || e S hae
Area de Transferd.. & Fonte a | Alinhamento “| MNumern @& | Frnanihis da Gahiia pal
Al - | &l |30 atura da Linha., ([
A B c D E F G H Autodjuste da Altura da Linha _%
- | {ﬁ} Largura da Coluna.., i
2 | Autodjuste da Largura da Coluna
i { Largura Padrdo...
:" | Visibilidade [ =
6 1 Ocultar 8 Reexibir L&a
5 | | Organizar Planilhas
5 Eenomear Planilha
g ' Mover ou Copiar Planitha.. T
10 . Car da Guia v
11 Protecao |
13 | | gy Proteger Planilha.., .
13 | |L‘€“_4I Bloquear Célula |2
4 v M| plan4 < PhnZ Pbn3 - Phni - fd . [ — = _
Pronto | N A,

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

[« v| EEA ,Panz  Pln3 , Phnl . %d 4]
| Pronto | | EB O}

Outra opcao para renomear a planilha é clicar sobre a mesma com o botédo direito, opcéo
Renomear .
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M 4 F M Plap Oilmem ™ Filoem [l e )
Pronto | Inserir..,
._,,.J Excluir
Renomear

Mover ou Copiar...
Gl Exibir Cadigo
g Proteger Planilha...

Cor da Guia 4

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas

4.5. PLANILHAS TRIDIMENSIONAIS

O conceito de pasta de trabalho permite a criacdo de planilhas tridimensionais, em que uma
planilha pose fazer referéncias a células de outras planilhas da pasta de trabalho atual ou até
mesmo de outras pastas.

Para entender esse conceito abra uma nova pasta de trabalho e digite os seguintes dados na
planilha Planl onde a célula A7 contém a formula "=SOMA(A1:A6)".

25
25
22
85
70
73
284

=] L || | e

Selecione a planilha Plan2 e digite os dados mostrados a seguir onde B6 contém a formula
"=SOMA(B1:B5)"
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11

[ T W IR SO F T N I S

33

N a planilha Plan3 que introduziremos as férmulas tridimensionais. Para se referir a uma
célula de outra planilha da pasta de trabalho, vocé precede o endereco da célula com o
nome da planilha a qual ele pertence, seguido de um sinal de exclamacéao,

Exemplo: =PLANZ2!A1

Na planilha Plan3, digite o contetdo das células mostradas na proxima figura.

A B C
=Planllad
=Plan2!B4

=SOMA(PlanllAl;Plan2!Al)
=SOMA(Plan1!Al:A6;Plan2!B1:B4)

‘mm.lb-r_uml—'

Note que as células C1 e C2 fazem uma referéncia simples a duas células, uma da planilha
Planl e outra da Plan2. Vocé também pode usar o conceito de faixas tridimensionais, ou
seja, uma faixa de células que atravessa varias planilhas. A célula C5 soma a célula Al das
planilhas Planl e Plan2.

A célula C6 soma duas faixas distintas: uma da planilha Planl e outra da planilha Plan2.
Veja a proxima figura:
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A B C

1 85

2 11
=
Ea

5 33
i F

] 314
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5. COPIAR, MOVIMENTAR E APAGAR DE CELULAS E COLUNAS

5.1. COPIAR CELULAS E COLUNAS

O trabalho de copiar, movimentar, inserir e apagar linhas e colunas € bem simples, porém
afeta diretamente as células da planilha que contém formulas. 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 é uma tarefa muito Gtil e que economiza muito tempo para
0 usuario. A copia de células que contenham apenas texto ou um ndmero puro nao
apresenta maiores problemas e se resume em quatro operacdes simples, que séo:

1. Selecione as células que serdo copiadas.

Pressione o botédo Copiar .
Posicione o cursor na célula onde a cOpia deve ser feita.

(T

=]
Colar

4. Pressione o botao Colar -

wn

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 formulas, o usuério deve analisar a copia, pois as referéncias feitas as células
dentro da férmula sé@o alteradas nas células destino para refletir a mesma situacdo da célula
original, com relacéo a distancia fisica das células.

5.1.3. REFERENCIAS FIXAS E RELATIVAS

Como padréao, o EXCEL 2010 copia as formulas ajustando as relativamente a sua posicéo de
origem. Porém, em muitos casos, é necessario realizar a copia de formulas que fagcam
referéncias a células especificas e que ndo podem ter suas referéncias ajustadas pois
causarao erros nas formulas.

z

Essa situacdo € relativamente comum e exige do usuario um certo planejamento das
férmulas durante sua criacdo, visto que a coépia das células sempre sera feita da mesma
forma. O Excel permite "travar" as referéncias a uma determinada célula de forma que,
mesmo sendo copiada para outras localidades, a formula sempre fara mencdo a célula
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original. Em situagBes como essa, onde uma célula deve ter sua referéncia fixada dentro de
uma formula, o usuério deve acrescentar um simbolo especial a ela para avisar o EXCEL
2010 de que aquela célula ndo deve ter sua referéncia alterada.

5.1.4. FIXANDO REFERENCIAS EM FORMULAS

O endereco de uma célula é uma referéncia a sua localizacdo dentro da planilha. Como
padrdo, as referéncias a células que sado criadas com o formato letra+tnimero sao
consideradas referéncias relativas.

Além de uma referéncia do tipo relativa, que permite a sua alteracdo 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 namero, se quiser fixar a linha. Veja os exemplos possiveis de combinacdes.

$D$4 Fixa a linha e a coluna

$D4 Fixa apenas a coluna, permitindo a variacao da linha
D$4 Fixa apenas a linha, permitindo a variagdo da coluna
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
€ copiado para a area de transferéncia, deixando a célula com seu conteudo intacto. O
EXCEL 2010 permite que vocé movimente o conteldo de uma ou mais células por meio do

botdo cortar #. Este botdo copia o conteudo das células selecionadas para a area de
transferéncia, apagando o contetudo das células selecionadas. Para inserir o conteudo da
area de transferéncia, basta usar o método normal de posicionar o cursor na célula destino e
pressionar o botéo 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 reformulagéo
da estrutura ou visual da planilha. A operagdo e extremamente simples e pode ser feita por
meio do menu Inserir ou do menu rapido. O procedimento para inserir uma linha ou coluna é
o mesmo. O cursor deve ser posicionado na linha ou coluna onde se deseja ver inserida
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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 € deslocada para a direita. Quando uma linha ou

coluna é inserida, todas as férmulas da planilha sédo 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 .

P IN™ R = Pastas - Microsoft Excel = = g2
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Reyisdo Exibicao & @ = EE ER
T \ o = B = = | =
i Calibri il | T =] =g Geral ¥ 3 Inserir| = E T :

& =5 A, |=nserins] LY A )
(; I EF R N I S~|Aax E=E=E - '-E = % 000 i o= Inserir Células... :
alar Ll calizar e
e - A - z 3 0,00 Z el
o £ == O é ;iE| ¥ 20820 —=&  Insefir Linhas Aa Planilha ECHERTE
Area de Transfere.. & Fonte 7] Alinhamento ) MNumero au = 5
= 2 4 Inserir Colunas na Planilha =
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Outra maneira de incluir linhas é clicar com o botéo direito sobre determinada linha e opgéo:
Inserir.

Recaortar

Copiar

o i e 2

Opcoes de Colagem:

=

Colar Especial...

Inserir

Excluir B
Limpar conteddo

1% Formatar células...
Altura da Linha...

] Ceultar i
I PBn3 %2 4] il | ]

Re-exibir

, |[ED @ 100% (=) ) (+)

5.4. EXCLUSAO DE LINHAS E COLUNAS

A exclusédo de linhas e colunas funciona exatamente da mesma forma que a insercdo. A
diferenca é que a linha ou coluna selecionada € removida da planilha e, no caso de exclusédo
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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 séo 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 .

™ B R e PastaS - Microsoft Excel = 1
_ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicda [ e = Iﬁ &3
“i' * Calibri rii1 i3 Geral . & ‘ﬂ[ns:rlr . A? [ﬁ
-'—1] By~ N 7 8~ | X & EE B 000 ﬂ*Exclmr EI' !
Calar o oy Estllo - “Eiemnlralizar e
S < e | Sv- A~ B0 40 Exclu|rl_ell.|la< zcionar ™
Area de Transfere.. & Fonte i | Alinhamento G| Numero rl _‘__J,. o T e
F2 ik 'ﬁ | | il" Excluir Calunas da Planilha __v
FT- =
A 8 c D E | F | =& H |58 oo o =
| ] ] ] ] | | B Excluir Planilha L =
1 I L -
2 I
| ]
3
4
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6. FORMATACAO DA PLANILHA

6.1. A BARRA DE FORMATACAO

Calibri -1+ | F=l=l5 | Geal -
N 7 §- A\ EE= - 9B-% mw
e Et— e — L0 00
i {E*'é' EE 8 oo $,0

Fonte - Alinhamento : Mumera )

A barra de formatacdo concentra os principais elementos de formatacdo do EXCEL 2010.
Seus botbes e caixas de selecdo dividem-se em trés grupos légicos. O primeiro esta
relacionado com a formatacdo de caracteres em geral. O segundo estd associado a
alinhamento do conteludo das células e o terceiro, a. formatacdo numérica. Alguns desses

grupos ja foram mostrados anteriormente. Soé para recapitular, veremos a funcdo desses
botdes.

6.1.1. ALTERACAO DA COR DO TEXTO

Além de poder alterar a fonte utilizada, o Excel permite melhorar o visual da planilha por meio
da utilizacdo de cores diferentes para o texto ou fundo da célula. A alteracdo da cor do texto
de uma célula é feita por meio do botédo Cor da Fonte, o ultimo da barra de formatacdo. Para
selecionar outra cor, dé um clique sobre a seta ao lado do botdo para abrir a caixa de
selecao de cores. Quando ela se abrir, selecione a cor desejada.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas

N X Calibri Y- =E =25
& NIs- AN ===
C_..Iar ¥ 53 {E"'EE EE EE e
Area de Transfere.. Fonte | B :iutomatica L
Bl x | Cores do Tema _
A B | C H EEEEEEN

Cores Padrdo |
E & EEEER

& Mais Cores...

4H‘IU'|~T—“-'-UI\JII—'|
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Essa mudanca de cor ndo afeta a cor padrdo da fonte utilizada, que continuard preta.
Contudo, pode-se agora alterar a cor do texto de qualquer célula para azul simplesmente
selecionando-a e dando um clique sobre esse botéo.

6.1.2. ALTERACAO DA COR DE FUNDO DA CELULA

O procedimento para mudar a cor de fundo da célula é idéntico ao da cor do texto. So6 que
agora deve ser usado o botdo Cores, que possui a figura de um balde. Selecione a célula Al
dé um clique sobre a seta ao lado do botdo 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 Fc

&_\ & Calibri i || = ggg ;
J __l.__glv H I § - ﬁ- Aw % E E ::
Colar M|y .
P |.,.; ¥ —— ] 3
Area de Transfere... G [ e it Temia
B1 - HE EEEEESE

A

e | f
! .III||||||

Cores Padrdo

5gm Preenchimento

) Mais Cores..,

1
.Jcn'..n-hwm|r-4i

6.1.3. ENVOLVENDO CELULAS COM UMA MOLDURA

O EXCEL 2010 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 botdo 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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Bordas Externas
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Borda superior espessa
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Mais Bordas...

|[EE @ e =0

Outra maneira de se ter acesso ao menu de bordas é selecionar as colunas, clicar com o
botdo direito do mouse e selecionar a op¢ao Formatar Células .
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Em seguida selecione o0 menu Borda. Veja que € possivel também alterar a cor da borda.
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Formatar Células

| Mdmero || alinhamento || Fonte | Borda | Preenchimento || Protecdo |
Linha Predefinicéies
Estilo:
Menhuma —————— ‘ ‘

Menhuma Coptorno Inkterna

Borda

----- -— @ C

Texto

Texto

| Autamatico Fl
E] Automatica

Cores do Tema
o] B BB B BMY - aplicado clicando-se nas predefinicdes, no diagrama da

Wi I

Cores Padrao

— Hn EEEERN
i3 Mais Cores.., [ Ok ] [ Zancelar

6.2. AUTOFORMATACAO

O EXCEL 2010 possui o recurso de Auto-Formatacdo 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-Formatacao 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.
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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 informacées para as outras

pessoas que também irdo manipular a planilha.

Um recurso que podemos utilizar é o de Inserir Comentério.

Através dele, podemos escrever observacdes sobre a célula, que sé serd visualizado ao
passarmos com 0 mouse sobre ela (recurso existente também no Word — dado em uma dica

anterior).
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6.3.1. INSERIR COMENTARIO

E possivel inserir comentario de 3 formas. Primeiramente, selecione a célula que deseja
inserir o comentario e:

1. Pressione SHIFT+F2 ou
2. Clique com o botéo direito na célula desejada e clique em Inserir comentario ou
3. Clique na guia Revisdo , grupo Comentarios , op¢cdo Novo Comentario .

B2 - I
A B C O
1 L &
euwInserido
2 Teste Comentario
3 o
4
5 ' Y ]

Repare que ap0s inserir comentario a célula aparece com canto superior direito de vermelho.
Para ver o comentério, basta passar com o mouse sobre a mesma.

A B

«<— Célula possui comentario
2 Teste

6.3.2. EXCLUIR COMENTARIO

Para excluir comentario, primeiramente, selecione a célula que deseja excluir o comentario e:

1. Cligue com o boté&o direito na célula desejada e clique em Excluir comentario ou
2. Clique na guia Revisdo , grupo Comentarios , op¢édo Excluir Comentario o

6.3.3 IMPRIMIR PLANILHA COM COMENTARIO

Se sua planilha contiver comentarios vocé poderd 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:

1. Para exibir um comentério individual, cligue na célula que contém o comentario e
cliqgue em Mostrar/Ocultar Comentario no menu de atalho (botéo direito do mouse).
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2. Para exibir todos os comentarios na planilha, na guia Revisdo, no grupo

Comentarios , clique em Mostrar Todos os Comentarios

Apés 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.

Apds selecionar como o comentario serd impresso, clique em OK. E possivel visualizar antes
da impressao como serd impressa a planilha e os comentarios.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas

Revisdo

Exibigdo

Configuragdes
m | Imprimir Planilhas Ativas

. Imprimir somente as planilhas ..
Salvar e Enviar

Paginas: - para
Ajuga Agrupadc
] Opedes | h Ly oL e LY.L
Sair j Orientacdo Retrate

J Ad 10297 rmim

2101 cm x 29,69 cm

+— Esquerda: 13 em Bireita: 1.3,

jj Sem Dimensicnamento
| 1100] Trngrirmir planilhas em tamarnh...

Localizar mais configuragdes de impressd

H Salvar
1 Imprimir

Salvar como =

2 = Copias: 1 =
[ Abrir
il Imprirnir
L‘_‘T Fechar
Infarmacées Impressora

Y @ HP Deskjet F4400 series &

Recente G2 i
I Propriedades de Impressora
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6.4. A CAIXA DE DIALOGO FORMATAR CELULAS

A barra de formatagéo € a maneira mais rapida de formatar células. Contudo n&o é a mais
completa. Por meio da Guia Pagina Inicial, Células, Formatar, Formatar C  élulas, vocé tem
acesso a caixa de dialogo Formatar Células, a qual permite uma série de formatacdes
especiais agrupadas em cinco pastas. As mais utilizadas dizem respeito a formatacao de
nameros e ao alinhamento de texto. A maioria dos formatos de nimeros agrupa-se em
subcategorias. Para visualizar esses formatos, selecione alguma célula que contenha um

namero antes de ativar a caixa de dialogo.

Formatar Células i |

Momero | Alinhamento

Baorda | Preenchimento | Prnte;Eol

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho;
Calibri IRegular 11
Carnbria (Titulos - HMINE ﬂ
Ttalico Q
T Agency FB Megrita 10
T Algerian Meqritn italico
vl lack = | B =l
Sublinhado: Zar:
INenhum j |_;| I Fonte normal
Efeitos Visualizacdo
[ Tachado
[ Sobrescrita - AaBbCcYyZz |
[ subserito
Esta & uma Fonte TrueType. A mesma Fonte serd usada na impressora e na tela,

oK I Cancelar |

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 € 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
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rotulos, sera possivel congeld-la para garantir que os rétulos das colunas permanecam
visiveis enquanto vocé rola para baixo na planilha.

Na guia exibicdo , no grupo Janela, clique na seta abaixo de Congelar Painéis .

FAIN™ B R e Pasta5s - Mlicrosoft Excel 1
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dadaos Revisdo Exibicao LA ﬁ

EE = i = & 5 HBF] 28 uovalanela Ez =] =X :

=l = G| | L | t"»d - il /o = T =

| | 1] el e = organizarTudo T3 | &] = =

{Marmal|Layout da _ Maostrar| Zoom 100% Zoaomna e Salvar Espaco Alternar | Macros

| | Pagina L i Selecdo 'Qﬂ Congelar Paineis ©|_| =19 de Trabalho Janelas - e
Maodas de Exibicaa de Pasta de Trabalho Zaom | Congelar Paineis o5 |
T Ai = s 1_-‘ Manter as linhas € as colunas visiveis enguanto se rola |

~ = pelo resto da planilha [com base na selecdo atual).
A B = D E E Congelar Linha Superior

Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo
resta da planitha.

Congelar Primeira Coluna

Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola pelo
resto da planitha,

SRR S

Para bloguear somente uma linha, clique em Congelar Linha Superior

Para bloguear somente uma coluna, clique em Congelar Primeira Coluna

Para bloquear mais de uma linha ou coluna, ou bloquear tanto linhas quanto colunas ao
mesmo tempo, clique em Congelar Painéis.

6.6 CRIAR FILTROS

O Excel pode ser um grande aliado na hora de organizar informacées. E possivel criar filtros
gue ajudem a organizar a informacao de acordo com diferentes critérios. Para entendimento,
insira os valores abaixo na planilha.

D4 -

A B
1 (Nome Estado
2 |valéeria Rio de Janeiro
3 |Gomes sdo Paulo
EI_Iames Vitoria

5 |Manuela
o |Patricia
7
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Selecione a linha 1 e na guia Dados , grupo Classificar e Filtrar  clique na opgao Filtro

=~

Filtra

il B
1 [Nome - Estado -
2 wvaléria Rio de Janeiro
3 |Gomes sao Paulo
4 James Vitoria
5 |Manuela Rio de Janeiro
6 |Patricia Rio de Janeiro
7

Ao lado de cada titulo, foi criada uma caixa de combinacao, indicada por uma setinha ao lado
do titulo, onde podemos filtrar os campos de cada coluna. Para isso, € so clicar sobre a seta.
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7. GRAFICOS

z

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

O EXCEL 2010 possui uma grande variedade de tipos de graficos que podem representar os
dados por meio de dezenas de formatos em duas e trés dimensoes.

7.1. CRIANDO GRAFICOS

O EXCEL 2010 permite a criacdo de graficos na mesma péagina da planilha atual ou entédo
em outra pagina da pasta.

O Excel 2010 possui varios tipos de gréficos. Cada gréafico possui subtipos ou variacdes. A
guantidade de subtipos véria de tipo para tipo de gréfico.

‘i #y Linhas ~ iy
ﬂ & Pizza ~ |_*
Colunas

- gﬂEiarraﬁ x !‘J'

Veremos agora a criacdo de um gréafico 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 estd na faixa B3:E7. Apos

Ll

selecionar a faixa, selecione a guia Inserir, grupo Gréficos, opgcdo “°'U"3 |nicialmente
escolha o gréfico da coluna 2D.
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FAl™ B R R Pastal - Microsoft Excel
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7 importante ou para exibir
——— i contagens de itens como, por
- Total 10803 970.68 exemplo, um histograma.
g Cone
S
11 "
i2 -
TEn Piramide
13
E Wbis) ad | IAA] b
15
j—'E: ﬂ Todos os Tipos de Grafico..,
17
j-s -~
i 4 » M| Planl . Plan2 . Phn3 ¥ - (4]
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Em seguida, um gréfico sera inserido em sua planilha.
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7.1.1. ABARRA DE BOTOES DE GRAFICO

Note que apoés a insercdo do grafico passamos a utilizar as Ferramentas de Gréfico: guia
Design, Layout e Formatar.
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7.1.2 ALTERANDO TIPO DE GRAFICOS

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 combinacéo.

Para alterar o tipo do grafico inteiro, clique na area do gréafico para exibir as ferramentas de
gréafico adicionando as guias Design, Layout e Formatar.
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Na guia Design, grupo Tipo selecione a opcao Alterar Tipo de Gréfico. Na caixa de diadlogo
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 é clicar com o botdo direito do
mouse na area do gréafico e em seguida clicar em Alterar Tipo de Gréfico.
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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 gréafico; a janela da direita mostra
os tipos de graficos disponiveis para cada categoria.
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7.1.3 ALTERAR O LAYOUT OU O ESTILO DE UM GRAFICO

Depois de criar um grafico, é possivel alterar sua aparéncia. Para evitar muita formatacao
manual, o Excel 2010 oferece uma série de layouts e estilos rapidos, Uteis e predefinidos que
talvez vocé deseje aplicar ao gréafico. Vocé pode entdo personalizar ainda mais o grafico,
alterando manualmente o layout e o estilo de formatacéo de elementos individuais do gréfico.

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

Na guia Design , no grupo Layouts de Gréafico , clique no layout de grafico que deseja usar.
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Para alterar um estilo de gréafico, clique no grafico que vocé deseja formatar. Isso exibe as
Ferramentas de Grafico, incluindo as guias Design, Layout e Formatar

Na guia Design , no grupo Estilos de Grafico

Microsoft EXCEL 2010 - Basico

, clique no estilo de grafico que deseja usar.

Pag. 77



3‘: GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
0000 ESCOLA DE SERVIGO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

esesp

& H9-™-|= Pastal - Microsoft Excel o B =2
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Design | Layout Farmatar & e = Ep 2
AIterar_Tipo Salvar como Alternar  Selecionar Llaym —1 | Maver

de Grafico  Madelo Linha/Coluna Dados Rapida ~ (R T | Grafico

Tipa | Dados | Layout de Grafico | Estilos de Grafico | Lol |
Grafico 8 - (" | v

y __!_.5 | ] c D | E | F ¢ | H | | | 1 | K | L | M Na
1| ]
2 | 700

3| Item Janeiro  fevereirc margo

4 | Energia 150 30 50

i Alimemagﬁu 3458 360,68 350

5| Residéncia 550 550 575

| Telefone 35 30 35 W lansiro

& | Total 1080,8 970,68 1050 I gy o
10 ® marco

11 |

2

13|

14 |

_i5 | Energia alimentacio  Residéncia Telefane

16 : ' =
17|

13 -
"4 ¥ %] planl /Phnz B3 % 4] i | Gl
Fronto | Saoll Lack [ O " o

7.2. TITULOS

Por meio da opcdo da Guia Layout , Grupo Roétulos, Titulo do Grafico ou Titulo dos
Eixos, é possivel editar diretamente no grafico os quatro titulos que um grafico pode ter.
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7.2.2 TITULO DOS EIXOS
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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 (ver item 7.1.2).
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Em seguida, na guia Layout , Grupo Rétulos , opcdo Rétulos de dados , selecione a opcao
que melhor adequar.
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