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APRESENTACAO
Seja bem-vindo ao Excel 2010 — Basico!

O Excel 2010 é um programa para elaboragdo de planilha eletrdnica, constituindo
poderosa ferramenta de auxilio a execucdo de trabalhos que envolvem calculos
matematicos. Com esse aplicativo, vocé pode criar uma grande diversidade de
documentos, utilizando recursos como férmulas, atualizagdo automatica de resultados,
gréficos elaborados em 3D e classificacdo por valores preestabelecidos entre muitos
outros.

Depois de experimentar o Excel 2010, vocé nunca mais vai querer usar uma
calculadora.

Nesta versdo, o Excel surge com uma interface semelhante a versdo 2007, onde os
tradicionais menus de op¢Oes desaparecem e dao lugar a uma Faixa de Opcdes com
diversas guias, onde podemos encontrar, mais facilmente, os comandos necessarios
para executar as tarefas que nos propomos realizar.

Uma das mudancas desta versao foi a substituicdo do icone do Office, que ficava no
canto superior esquerdo no Excel 2007, pela guia Arquivo.

A guia Arquivo d& acesso a uma area completamente nova, chamada de Modo de
Exibicdo Backstage, que facilita a execucdo de tarefas como salvar, imprimir e
compartilhar documentos.

Recursos novos e aprimorados podem ajudar no aumento da produtividade e vocé
pode encontra-los quando precisar deles através da guia contextual que sera
apresentada nesta apostila. Assim como os demais programas do Microsoft Office
2010, o Excel 2010 inclui a interface do Microsoft Office Fluent, que consiste em um
sistema visual personalizavel de ferramentas e comandos.

Além disto, agora vocé pode acessar e trabalhar com seus arquivos de qualquer lugar,
com Excel Web APP, quer esteja no trabalho, em casa ou viajando. O Excel Web App
estende a experiéncia do Excel ao navegador da Web, onde vocé pode trabalhar com
seus arquivos diretamente no site onde o arquivo esta armazenado. O Excel Web App
faz parte do Microsoft Office Web Apps e esta disponivel no Windows Live SkyDrive®

! pen drive virtual
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CARTA AO ALUNO

Este material foi elaborado pensando em seu processo de aprendizagem. Nele vocé
encontrard atividades importantes para iniciar seus conhecimentos sobre Excel.

Serdo abordados temas sobre a Formatagdo de planilhas, Férmulas, Funcgdes,
Classificacao de dados, Filtro, Graficos, e outros elementos.

Além de conhecer conceitos importantes do Excel, vocé aprendera a trabalhar com
diversos tipos de gréficos e, diferentes aplicagdes para recuperacdo de dados através
de filtro.

No decorrer do curso vocé sera convidado a solucionar uma série de exercicios, que o
auxiliardo a fixar os conceitos desenvolvidos durante as aulas.

Consideramos importante para sua aprendizagem que todos 0s exercicios sejam
realizados com dedicacgdo e interesse. Ndo deixe de fazer os exercicios solicitados.
Questione seu monitor e peca esclarecimentos de suas dulvidas sempre que
necessario.

Esperamos que todos os conhecimentos desenvolvidos durante este curso sejam um
estimulo para outras aprendizagens.

Neste material vocé encontrara:

e Definigcbes sobre o Excel 2010.
¢ Ferramentas para editar uma planilha.
e Recursos para edi¢éo de graficos.

Bom estudo!
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1 EXPLORANDO A JANELA DO EXCEL
1.1 Acessando o Excel

Ha varias formas de acessar o Excel. A mais utilizada é clicar no botao Iniciar, Todos
os programas, Microsoft Office, Microsoft Excel 2010 (figura 1).

., IS7.0 Extensions
. Inicializar
.. K-Lite Codec Pack
|, Manutencio
. Maxis Documentos
. McAfee Security Scan Plus
. Microsoft Office Imagens

Musicas

@ Microsoft InfoPath Filler 2010 tonuaado:
@ Microsoft OneNote 2010
0] Microsoft Outlook 2010 famel de Controte
lE Microsoft PowerPeint 2010

[B] Microsoft Publisher 2010

@ Microsoft SharePeoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010

. Ferramentas do Microsoft Office 201 = Ajuda e Suporte
.. Microsoft Silverlight
. Microsoft WebMatrix
. Mouse da Microsoft
. Mouse Driver

. Oracle VM VirtualBox
1) QuickTime

. Real Alternative

1. Samsung

1

Dispositivos e Impressoras

Programas Padrdo

Voltar

Figura 1 — Forma mais utilizada para acessar o MS Excel 2010.
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1.2 Areade trabalho do Excel

Logo que abrimos o Excel, uma pasta de trabalho € criada automaticamente com o
nome de Pastal e é visualizada uma janela como a demonstrada na figura 2.

Barra de Ferramentas
de Acesslo Rapido

Barra d? Titulo

Mostrar/Ocultar Controles do Excel
Faixa de Opgoes

IPastal - Microsoft Excell

Guia Arquivo

“3 # Calibri it x| =E = Geral v Ajuda
. " - B3> N 7 § ~ SN = , ) [
Faixa de Opgéesyf _—— =3 S-|A N = &H- 8- % m Estilo | Células| 2
- | A EE ¥ msl S [
AreadeT.. 7| % | Alinhamento | Numero 1| | Edicdgo |
Gl disomen D3 < £ Barra de Férmulas v rExpandir Barra de Formulas
A B C D | E ‘ - G H | A rDivisor Horizontal
1
1 Inserir Fungao |
2 Colunas
) —
: Célula Ativa
inhas
Linha 5
7 Barras de Rolagem me—
8
9
10 2 2 >
Botoes de Movimentagao
1 da Planilha
12
13 Guia de Elanilhas Divisor IIertical >
4« v M| Plani ~Pln2 ~Phn3 /¥ ] | [ KN i [ »
Pronto | I | Barra de Status | == | R ":L‘—D—G)lc_;;
1 1

Zoom N .
Redimensionar

Modos de Exibigao Janela

Figura 2 - Descri¢éo da tela.
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Guia Arquivo — Clicando sobre a guia Arquivo, aparecerdo funcées como Salvar,
Imprimir, Fechar e Sair entre outras, que séo as fun¢gdes mais usadas (figura 3).

X d9-o-I0= Pastal - Microsoft Excel

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor

{el salvar

[El salvar como

Pastas de Trabalho Recentes

A5 X b4 Excel Adv 2012 - AtingirMeta.xlsx 2 -
7 Abrir l:llhll JNAulas\Excel 2010\- Meu ™
[ Fechar lzl E?(cel Aqv 2012.)§lsx‘ =
(B J\Aulas\Excel 2010%- Meu
InformacGes Fal j Clothing 2012.xlsx s
_i-:l -

(B Area de Trabalho
| ikl J\Aulas\Excel 2010\Videos\VideoAulas

Novo
Procv.xlsx

JNAulas\Excel 2010\Videos\Youtube

LE!] Inverter.xlsm .

Area de Trabalho

=1

Imprimir

Salvar e Enviar

@ ," Exerc_Avanc.xlsx =
i [Bil| EAINFOSERVER\ExceNAvangado\Exercicios
Ajuda ]
Y @ A Excel Adv 2012 - Natalxlsx =
..LlI ?
2] Opgées !
: P | Fechamento Acumulado Grafico.xlsx T
Sair l:'JJ C:\Users\Felix\Downloads =

Figura 3 - Guia Arquivo.

Vocé podera personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido (figura 4),

clicando na Caixa de listagem @ (lista de opcdes disponiveis). Para ativar ou
desativar um comando, basta clicar sobre ele.

X d9-&-§

Pagina 8 Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

o s Novo
—:I EE i Abrir
Covlar ¥ V| salvar
Area de Tran... v | Email
[ Al Impressdo Rapida
a ] A Visualizacdo de Impressdo e Imprimir
Verificar Ortografia
(V| Destazer
T »/\ Refazer

Classificar em Ordem Crescente
Classificar em Ordem Decrescente

Abrir Arquivo Recente

Mais Comandos...

W oo N BN e

Mostrar Abaixo da Faixa de Opcoes

Figura 4 - Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
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Barra de Titulo — Mostra 0 nome da pasta de trabalho que esta aberta e o titulo do
programa (figura 5).

Pﬂ = |= l Pastal - Microsoft Excel I = ﬂhl]

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibicdo Desenvolvedor & @ o P 2R

Figura 5 - Barra de titulo do Excel 2010.
Botdo Ajuda — Acessa a ajuda do Office Online ou a local (salva no computador).
Controles da janela — Controles para Minimizar, Maximizar (ficar do tamanho da
tela), Rest. Tamanho? (restaurar o tamanho da janela de acordo com o que foi

definido anteriormente pelo usuério) e Fechar a janela (figura 6). Vocé podera utiliza-
los para o Excel ou para cada pasta de trabalho aberta.

™| = Pastal - Microsoft Excel = =) |-&i
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor &

Figura 6 - Controles: Minimizar, Maximizar/Restaurar e Fechar.

Faixa de Opcdes — E o local onde estio os principais comandos do Excel, separados
por guias: Arguivo, Pagina Inicial, Inserir, Layout da Pagina, Formulas, Dados,
Revisao e Exibigé&o (figura 7).

Figura 7 - Faixa de Opcdes.

Caixa de Nomes — Exibe o nome da célula ativa, formado pela letra da coluna e o
namero da linha. Por exemplo, Al. Caso varias células estejam selecionadas, sera
exibido o0 nome da primeira (figura 8).

Al -

Figura 8 - Caixa de Nomes.

Célula — Area de dados limitada por Linhas e Colunas (figura 9).
A B C D

0O B W N

Figura 9 — Células.

2 Se voceé estiver utilizando o Windows XP, esse controle chama-se Restaurar abaixo.
EXCEL 2010 — BASICO 4
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Célula Ativa — Célula que recebera o conteudo a ser digitado (figura 10).

(4] A B
| |

S R

Figura 10 - Célula Ativa.

Linha — Conjunto de células na posicao horizontal (figura 11).

A B C D E F

1|

Figura 11 — Linha.

Coluna — Conjunto de células na posicao vertical (figura 12).

\t;c\‘mih‘w‘m‘u‘

Figura 12 - Selecdo de conjunto de células na vertical.

Intervalo de Célula — Duas ou mais células selecionadas (figura 13).

1

2

Figura 13 - Selecéo de intervalo de células.

Inserir Funcéo J= _ Insere uma férmula predefinida que simplifica e reduz as
férmulas na planilha.

Barra de Formulas — Local onde os valores digitados (niUmeros, férmulas e textos)
serdo visualizados e editados (figura 14).

fe | Exemplo

Figura 14 - Barra de Férmulas.

Expandir Barra de Férmulas |”| — Aumenta a visualizacdo da Barra de férmulas.
Utilizado quando se h&d uma férmula extensa na pasta de trabalho. Esta localizado a
direita dela.

EXCEL 2010 — BASICO 5
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Divisores de Planilha Vertical || e Horizontal — Dividem a planilha vertical ou

horizontalmente para facilitar a visualizacdo dos dados. Estdo localizados nas barras
de rolagem vertical e horizontal respectivamente.

Barras de Rolagem — Permitem navegar pela planilha, quando ela for maior que a
tela (figura 15).

T i

i i [ »

Figura 15 - Barra de Rolagem.

Botbes de Movimentagcdo Entre Planilhas — Permitem movimentar-se entre as
planilhas que ndo estdo sendo visualizadas na guia de planilhas (figura 16).

[ Planl /Pln2 Pln3 Pland Pk

Figura 16 - Botdes de Navegacéao.

Guia de Planilhas — Exibe os nomes das planilhas que fazem parte da pasta e
permite inserir novas planilhas (figura 17).

Planl Plan2 / Pln3 ./ Plan4 ./ PH

Figura 17 - Guia de Planilhas.

Barra de Status — Mostra informacdes sobre a planilha atual, tais como se a célula

esta sendo editada, se o conteldo esta pronto etc. Fica localizada na margem inferior
da tela (figura 18).

‘ l:_’ﬂ_] Pastal

| A B
1 |Codigo |

2
Digite I =

Figura 18 - Barra de Status.

EXCEL 2010 — BASICO
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Modos de Exibicdo — As opcbes de exibicdo sdo encontradas a direita da Barra de
status e permitem alterar a visualizacdo da planilha. Sdo as seguintes:

Objeto Funcéo
Exibir a planilha no modo normal.
Normal

Layout da pagina

Exibir a planilha da forma como sera impressa.

El
Visualizacéo de
guebra de péagina

Mostrar as quebras de pagina que existirem na planilha.

100% (=} {J {+)

Controle de zoom

Aumentar ou diminuir a visualizagdo do documento. Ha trés
formas de utilizar esse controle:

1. Clicar sobre o valor da porcentagem de zoom atual e
escolher o valor desejado (figura 19).

i '

Zoom 7 £

Ampliacio
(71 200%
@ 100%
) 75%
) 50%
) 25%
(7 Ajustar selecio

I Personalizar: | 100 | o4

Ok ] [ Cancelar

Figura 19 - Caixa de Zoom.

2. Cliqgue em Ok para visualizar a configuracao.

3. Clicar sobre os botdes Reduzir &= ou Ampliar £ zoom.

4. Clicar no botdo Zoom L entre k=l e 4

posicao desejada.

&

e arrasta-lo até a

EXCEL 2010 — BASICO



Fundacao Bradesco

1.3 Ajuda

Se precisar de ajuda, basta clicar no botdo Ajuda @, localizado no canto superior
direito da janela, ou pressionar a tecla F1. Abrir-se-a, entdo, uma janela, como mostra
a figura 20:

©) Ajuda do Excel E’E‘g
C NN BAMY R <

> P Pesquisar ~

e o Office.com para obter mais ajuda com o Excel 2010

aSOfﬁEmé' Ajuda da pesquisa Ej t)n'\g

Mais no Office.com: downloads | imagens | modelos

Introducéo ao Excel 2010

* Introducao ao Excel 2010
\ 2 \ = Crie uma nova pasta de trabalho
—9 = Acessibilidade

Navegue no suporte do Excel 2010

= Gréficos = Obtendo ajuda
* Personalizaczo * Introducao
* Formulas = Macros
*» Referéncia de funcéo * Planilhas
veja todos
Todo o Excel | | OConecm_do ao Office.com

Figura 20 - Tela do menu Ajuda.
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Objeto

&) [

Voltar e Avancar

Funcéo

Voltar ou Avancar para outra pesquisa, feita anteriormente.

X

Parar uma pesquisa, antes que ela seja completamente

Manter visivel / Nem
sempre visivel

Parar apresentada.
¢ Atualizar a pesquisa, mostrando novos resultados, caso
Atualizar existam.
a Voltar para a pagina inicial da janela de Ajuda.
Residéncia
thj _ Imprimir o contetdo da area de pesquisas.
Imprimir
Al Alterar o tamanho da fonte, que, por padrao, € médio. Os
Alterar tamanho da | tamanhos predefinidos sdo: maximo, maior, médio,
fonte menor e minimo.
Mostrar / Ocultar Mostrar ou exibir o sumario dos topicos de ajuda.
Sumario
@ Exibir a janela de ajuda por cima do documento utilizado

(Manter visivel). Ela sera oculta se vocé alternar para outro
aplicativo ou minimiza-la. A opcdo Nem sempre visivel
abrira a janela na barra de tarefas do Windows.

-~ 2 Pesquisar -

Permitir a digitacdo do assunto a ser pesquisado. Para
efetuar a pesquisa, deve-se clicar no botdo Pesquisar. Ao
clicar na seta para abrir a lista de opgdes, podemos obter o
seguinte:

1. @ Contetdo do Office.com, que trard ajuda do site da

Pesquisar
Microsoft, ou seja, a mais atualizada.
2. & contetdo deste computador, que abrird a ajuda
instalada junto com o Pacote Office.
Dica!

Quando vocé abrir a janela de Ajuda, o Excel tentard conectar-se
automaticamente ao Office.com. Isso acontece, pois o conteudo
online é mais completo e atualizado. Contudo, se vocé quiser usar 0
contetdo Off-line, instalado junto com o Office sem a necessidade
de estar conectado a Internet, basta clicar no botdo Conectado ao
Office.com (figura 21) e na op¢do Mostrar contetdo apenas deste
computador.
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) Ajuda do Excel

© o e 6 S

X el
v P Pesquisar

Visite o Office com para obter mais ajuda com o Excel 2010

aaOfﬁE’é‘ Ajuda da pesquisa E Ur’.g

Mais no Office.com: downloads | imagens | modelos

Introducéo ao Excel 2010

— * Introducdo ao Excel 2010

LJ = Crie uma nova pasia de trabalho
» Acessibilidade

Navegue no suporte do Excel 2010

* Graficos * Obtendo ajuda
* Personalizacao = Introducao
= Formulas = Macros
* Referéncia de funcao * Pianilhas
veja todos
Todo o Excel | @ Conectado ao Office.com | --‘
Status da Conexao:

«/ Mostrar contetido do Office.com
0——' Maostrar contelido apenas deste computador I

o Explicar estas opcdes..,

Figura 21 - Contetdo Off-line.
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1.4 Entendendo Melhor a Guia Arquivo.
Ao clicar na guia Arquivo, encontraremos o seguinte ambiente (figura 22):

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor

[l Salvar

B salvar como

Informacdes sobre o(a) Pastal

i/ Abrir =3 Permissdes
[ Fechar ;Lglél\J Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte desta pasta de
= trabalho.
& Proteger Pasta
mfomﬂes de Trabalho ~
Recente

= Preparar para Compartilhamento
INOVD C¥rF Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele contém:

Verificand Propriedades do documento e nome do autor
imi erificande S R
Imprimir Pioblermass Conteddo que pessoas com deficiéncia terdo dificuldade para ler

Salvar e Enviar

e - Versoes
I 43 % N&o ha nenhuma versio anterior deste arquivo.
b=
2] Opcdes Gerenciar
B i Versdes ~

Figura 22 — Fungdes disponiveis na guia Arquivo.
Principais Func¢des:
Salvar — Para salvar (gravar) uma pasta de trabalho, faga o seguinte:
1. Cligue na guia Arquivo.
2. Em seguida, cligue em Salvar.

Vamos salvar a pasta de trabalho que acabamos de criar, com 0 nome de
Aula_Pratica (figura 23).

Vale lembrar que a pasta de trabalho € salva com as alteragBes realizadas até o
momento da agdo de salvar, isto é, tudo o que vocé fizer depois disso ndo estara
salvo, enquanto ndo clicar novamente em Salvar =

O arquivo tera a extensao .xIsx, que é inserida automaticamente pelo Excel.

N&o se esqueca de que todas as planilhas serdo salvas e ndo apenas a atual.

EXCEL 2010 — BASICO 11
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P
@ Salvar como K3
@vv; \. » Computador » Disco Local (C:) » Usuarios » Felix » - N +y | ‘ Pesquisar Felix pe [

Organizar v Nova pasta §= w ®
= -
|| Documentos & Nome Data de modificag... Tipo Tamanho =
[ Imagens 25 wutitaws Lijur/evie 130E F o310 UC arquivus
E Musicas #| Documentos 04/09 05 Pasta de arquivos
B Videos & Downloads 05/09/2012 19:04 Pasta de arquivos
i Favoritos 26/07/2012 14:51 Pasta de arquivos T
@ Grupo doméstico — =/ Imagens 11/07/2012 19:02 Pasta de arquivos
# Jogos Salvos 11/07/2012 19:02 Pasta de arquivos
8 Computador @ Links 11/07/2012 19:02 Pasta de arquivos
S squinas Virtuai 21/08/2012 08:47 sta de arquivos 3
a Disco Local (C) | . Méaquinas Virtuais 21/08/2012 08 Pasta de arquive =
3 Musi 08/08/201212:27 Pasta d uivos
- W2008 (D) W Musicas 8 asta de arquivo
o i 7/201219:02 sta de arquivos
s Reservado pelo S| & Pesquisas 11/07/2012 19:0 Pasta de arquive
‘ . Tracing Pasta de arquivos
‘h Rede Videos Pasta de arquivos
- J VirtualBox VMs Pasta de arquivos =
Nome do arquivo: Aula_Pratica %
Tipo: |Pasta de Trabalho do Excel (*.xlsx) v
Autores: Felix Sena Marcas: Adicienar uma marca Titulo: Adicionar um titulo
[] Salvar Miniatura
4 Ocultar pastas Ferramentas v Salvar l [ Cancelar

Figura 23 - Tela 'Salvar Como'.

Sempre que um arquivo for salvo pela primeira vez, esta caixa sera apresentada para
definicdo de: Nome do arquivo, Tipo de arquivo e Local.

Dicas!

Para facilitar a busca por seus arquivos, ha algumas dicas sobre a
nomeagcao deles:

- Use palavras-chave que facilitem a memorizacéo.

- Escreva as palavras usando iniciais maiusculas.

- Evite preposicdes entre as palavras.

- Evite acentos e cedilhas.

- Insira datas, quando necessario.

Exemplo: Se vocé for salvar um relatério semanal de custos, um bom
nome seria RelatorioSemanalCustos_10_Jun.xIsx

z

Nesse caso, 0 "10_Jun" é para identificar a que semana o relatério se
refere, sem precisar abri-lo.

EXCEL 2010
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Salvar como — Para salvar uma pasta de trabalho no Excel, vocé deve clicar na guia
Arquivo e, em seguida, em Salvar Como =}

Se for necessario salvar a pasta de trabalho com outro nome ou em outro local, fagca o
seguinte:

1. Clique na guia Arquivo.
2. Em seguida, cligue no botdo Salvar como (figura 24).

Digite 0 nome desejado e/ou selecione o local desejado (HD, CD, Pen drive etc.).

i Satvew 2
- Informacoes sobre o{a) Aula_Pratica
B Sebvat toma =

C\Usery' Fefie Desitop Materinis FE - 2000\ Excel 2010/ Files\Gravendn_Auls_Pesticasiu
5 Abar
4 Pechm .
Parminsdes
wl . ',‘,. Juskgast pessaa pode shint, <o = aberar guatquer parte desta pasta de
orpagie 2 travam
Friteger Pasla Mopredades -
Recents de Trabatho =
Novo
Preparar para Compartilhamento
Impeime 1 Antes de compantihar &2 31quive, seiba que e Contén

Propoedades do documento e nome do st Datas Refacionady
Venficanae
Salaor e Enviar Deoblames » onteido gue pences com deficisncs teric dfioddeds pars e

Auda
1 Opsles L Versoes S 4
) Nac hi nenhums vers$o artenar deste erguy Feseoa: Reasionid
£ san
Gesencior
Yerules

Figura 24 - Opg¢éo Salvar Como na guia Arquivo.

3.Salve a pasta de trabalho Aula Praticaxlsx com 0 nome
Exemplo_Salvar_Como.xIsx.

4. Feche a pasta de trabalho.
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Abrir — H4 uma area com o titulo Recente (figura 25). Nessa area, aparecerdo 0s
uma

altimos arquivos acessados com o icone no canto direito {=1 . Para fixar

pasta de trabalho na lista dos mais recentes, basta clicar neste icone, que apresentara
a seguinte forma: ¥ .

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisao Exibiggo
|l salvar
Pastas de Trabalho Recentes
Salvar como
= . Excel Adv 2012 - AtingirMeta.xlsx )
[ Abrir J\Aulas\Excel 2010\~ Meu Poastae de
[ Fechar Excel Adv 2012.xIsx Trabalho
) JNAulas\Excel 2010\- Meu Fixadas
InformacGes ProcV_Exemplo.xls
JNAulas\Excel 2010\Videos\VidecAulas
Exemplo_Aula_Pratica.xlsx
Novo Area de Trabalho\Materiais FB - 2012\Excel 2010 - Basico\Arquivos de Ex..,
Aula_Praticaxsx
Imprimir Area de Trabalho\Materiais FB - 2012\Excel 2010 - Basico\Arquivos de Ex...

TbIProtheus.xlsx
Area de Trabalho

Salvar e Enviar
@J Formulario.xlsx

Ajuda [EHl] J\Aulas\Excel 2010\- Meu
: = ¥l  FormuldrioMeuxism

] Opgdes B J\Aulas\Excel 2010\- Meu

Sair (@] Aula_Praticaxis

S| Area de Trabalho\Materiais FB - 2012\Excel 2010\Arquivos de Exemplo

Exercicio 3.xlsx
Area de Trabalho\Materiais FB - 2012\Excel 2010\Exercicios - Aluno

Exercicio 2.xlsx
Area de Trabalho\Materiais FB - 2012\Excel 2010\Exercicios - Alunc

Exercicio 1.xlsx
Area de Trabalho\Materiais FB - 2012\Excel 2010%Exercicios - Aluno

Exercicio 6.xlsx
Area de Trabalho\Materiais FB - 2012\Excel 2010'\Exercicios

Exercicio 6.xlsx
Area de Trabalho\Materiais FB - 2012\Excel 2010\Exercicios Instrutor

Exercicio 8.xlsx
Aras Az Trahalhal Matariaic ER - 21 N Evral 0N Evarciciae

Figura 25 - Opgao 'Recente’ apresentando a area com pastas fixas.

[l
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Ao clicar no botdo Abrir, aparecera uma janela. Nela, vocé deve procurar 0 arquivo

que deseja abrir (figura 26). Abra o arquivo Aula_Pratica.

o~ N
: ome
| Microsoft Excel [—

@__.] Aula_Pratica.xlsx

- Favoritos @J Exemplo_Aula_Pratica.xlsx

B Area de Trabalho L
& Downloads 1

x .
il Locais

. Bibliotecas B
5] Documentos
(=] Imagens
o' Musicas

+d Grupo doméstico ~ < |, Ui} o :

.
(¥] Abrir [
@Uv[ « Excel 2010 - Basico » Arquivos de Exemplo v [ 3 | [ Pesquisar Arquivos de Exemplo P |

Organizar v Nova pasta SE @»

Selecione um arquivo para visualizar,

Nome do arquivo: v [Todos os Arquivos do Excel (*x VI

Ferramentas [ Abrir |v] { Cancelar ]

Figura 26 - Caixa Abrir exibindo arquivos disponiveis.

Fechar — Existem varias formas de encerrar o Excel. Uma delas é clicar na guia

L
Arquivo e no botio Fechar = Feehar,

Caso haja alguma alteracdo em sua pasta de trabalho que ndo tenha sido salva,

aparecera a seguinte mensagem (figura 27):

-
Microsoft Excel

=

Deseja salvar as alteracies feitas a
'Gravando_Aula_Pratica.xlsx'?

[ Salvar ] [ﬂéo Salvar ] [ Cancelar ]

Figura 27 - Caixa de mensagem solicitando a gravag¢édo da modificacéo que foi realizada no arquivo.

Feche a pasta de trabalho sem salva-la.

EXCEL 2010 — BASICO
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Dica!

A forma mais réapida de encerrar o Excel é clicar no controle
Fechar, em sua janela. Lembre-se de que o primeiro controle
(figura 28) refere-se ao programa e o0 segundo, a pasta de
trabalho.

®

Desernolvedor & @ o @ 2

Figura 28 - Controles da janela.

Novo — Essa opcdo abre uma janela como ilustrada na figura 29. Nela, vocé pode
escolher um modelo (layout) para o novo documento. O modelo padrédo é Pasta de
trabalho em branco.

m mgmatmice e laaut @ Pagine Feemése | Oador  Mendn | Busegde | Opiemrowesal
o Sanw

&l Savwe como

Modelos Disponivels

3 Ppagina o

 Abin
o Feonw
(0]
Informagdes - - a
- - .
Recerts Pty dhe Modelos Madelot de Men Nove & partr
trabsihe em recentes eempio modelcs ge mostents

branco

Nave
— Madelas o OMcecom Py ‘Tien +

Imprine

-
Salar ¢ Envar R :_,’ | o

- -
Audas Ageciai Agendas Caberciacios Oiita-ae  Faneulidor  Grificese Iweniones  Lhtas e fata Mas
diagraenan de venficagic  categonem

] Opgbes e tarefny
L3 S 4

— = -

Notas fiscas Orgaerentos  Papel de carta Plansadores Frojetes Regstros Relnonos Saude nstiugdes
Folnar de
poren

Figura 29 - Apresentando a op¢ao pasta de trabalho em branco.

Dical

Uma pasta de trabalho do Excel é um arquivo que contém uma
ou mais planilhas, que podem ser usadas para organizar
diversos tipos de informacdes relacionadas.
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Imprimir — Para imprimir uma planilha, € necessario ter uma impressora conectada ao
computador ou a uma rede local.

Ao clicar no botdo Imprimir, aparecerdo trés grupos (Imprimir, Impressora e
Configuracdes) e a Visualizacdo da impressao do lado direito, como vemos a seguir
(figura 30):

1. Abra a pasta de trabalho Dados_Impressao, para que possamos visualizar as
opc¢Bes do comando Imprimir.

igata
J Daver

0 -

PR e |

Figura 30 - Opcao Imprimir exibindo a nova visualizagéo.
2. ApOGs abrir a pasta Dados_Impressao, clique na guia Arquivo.
3. Cliqgue em Imprimir.

e No grupo Imprimir é possivel definir o nimero de copias (figura 31).

2 Imprimir
=
(ol Cépias: 1 *

Imprimir

Figura 31 - Bot&o Imprimir e o controle do nimero de cépias.
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e Em Impressora serdo apresentadas as impressoras disponiveis. Além disso,
vocé podera adicionar uma nova impressora ou realizar uma impressao em
arquivo (figura 32).

Impressora i

I ; EPSON TX420W Series

v
|@ Offline
‘ . Enviar para o OneNote 2010
;_gj,; Pronto
.| EPSON TX420W Series
% Offline
‘ ,  Fax
;‘Zf Pronto
, hp deskjet 5550 series (HPA)
sapz Offline
. Microsoft XPS Document Writer
;_gj,; Pronto

Adicionar Impressora...

Imprimir em Arquivo

Figura 32 - Op¢des do grupo Impressora.

e Em Configuracdes, pode-se selecionar o que é necessario imprimir (Planilhas
Ativas, Toda a pasta de trabalho, Somente o que esta selecionado) (figura 33).

Configuragoes

"-—" ‘| Imprimir Planilhas Ativas

5 Imprimir somente as planilhas ativas

[[—— | Imprimir Planilhas Ativas
‘ I Imprimir somente as planilhas ativas

1 Imprimir Toda a Pasta de Trabalho
1 l Imprimir toda a pasta de trabalho

—  Imprimir Selecao
1 ! S e
{ ! Imprimir somente a selecao atual

Ignorar Area de Impressdo

Figura 33 - Op¢des do grupo Configuragtes.

¢ Na mesma area (Configuracdes), € possivel definir quais paginas deverdo ser
impressas (figura 34).

a

Péginas: - para -

Figura 34 - opcao para definicdo do intervalo de paginas a serem impressas.

e A préxima configuragdo permite escolher lados que deverdo ser impressos
(figura 35).
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[ Imprimir em Urn Ladeo
| Apenas imprirnir um lado da pagina

4| Imprimir em Um Lado
Apenas imprimir um lado da pagina

| Imprimir nos Dois Lados
" Inwverter paginas na barda longa

Imprimir nos Dois Lados
& \J Inverter paginas na borda curta

Figura 35 - Opc¢des de configuragéo para Frente/Verso.
e Ainda em Configuracdes, estdo disponiveis as definicbes de orientacdo de
pagina (figura 36).

[ j Orientagdc Retrato -

j Orientagdo Retrato
Crientacdo Paisagem

Figura 36 - Configuracédo da Orientagéo.
e Para configurar um novo formato de margem, clique na opgdo Margens
Personalizadas (figura 37).

Margens Personalizadas v

Figura 37 - Configurag&o para personalizar as margens.
Para Visualizar Impresséao, clique na guia Arquivo e, em seguida, Imprimir.

Observe que a visualizacao ficara disponivel a direita da tela (figura 38). Este recurso
Ihe permite conferir como ficara seu documento.
O zoom fica disponivel no canto inferior direito da tela através do botdo Aplicar Zoom

=31
a pagina = e para visualizar as demais paginas clique no botdo Préxima

Pagina/Pagina Anterior 1 [de8 ‘.

Para voltar a visualizagdo normal, clique em qualquer guia da faixa de opgoées.
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Figura 38 - Nova visualizagao de impresséo.

4. Feche a pasta de trabalho.

Dica!
Outra maneira para realizar configuracdes de impressdo ou de
pagina é clicar na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar
Péagina (figura 39).

Layout da Pagina

I cores - [t £ a5 I = (E
HE- O3 0k =266
Temas Margens Orientagdo Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir

- [O]eteitos - v - *  Impressior - Fundo Titulos

Temas Conflgurar Pagina .

Figura 39 - Guia Layout da Pagina - outra opc¢ao de configuragéao.
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1.5 Inserindo dados

Por padrdo, a pasta de trabalho é criada com trés planilhas. Cada uma delas tem um
nome na guia de planilha: Planl, Plan2 e Plan3. Os dados séo inseridos na planilha
ativa. Para navegar entre elas, basta clicar sobre seu nome.

Agora, vamos inserir alguns dados na pasta Aula_Pratica. Na planilha Plan1, digite as
informacdes de acordo com a Figura 40, esses dados serdo utilizados posteriormente
para praticarmos os demais comandos.

1. Digite os dados e pressione a tecla ENTER para mover o cursor para a célula
abaixo ou a tecla TAB para mover o cursor para a célula a direita. Ao comecar a
digitar, vocé vera o contetdo na célula e na Barra de Férmulas (figura 40).

Se vocé pressionar a tecla ESC, o contetdo digitado sera cancelado.

B2 v fx | Hd Externo

|

& [E] c [ o | ¢
1 igo do Prome do Produto

g2 1 {Hd Extem_!o
3 2 Celular
4 3 Notebook
5 4 Pen Drive
6 5 Impressora
7 6 Monitor
8 7 Teclado
9 8 Roteador Wireless
10 5 Cabo de Rede
11 10 Adaptador USB

Figura 40 - Planilha de exemplo apresentando a inser¢éo de dados

Vocé deve ter observado que o conteldo da célula B1 — Nome do Produto e
B2, B4, B6, B9, B10, B11 — é maior que a largura da coluna e “invadiu” as células da
coluna C. Isso acontece, porque as células da coluna C estéo vazias. Assim que elas
forem preenchidas, o conteldo sera visualizado parcialmente (figura 41). Mais
adiante, veremos como resolver esse problema.

EXCEL 2010 — BASICO 21



Fundacao Bradesco

2. Agora, insira mais estes dados (figura 41):

A [T [ e [T B | E F

Wi N s w N -
N b W N e

8
10 |9
11 |10

'Codigo doNome do Preco UnitEstoque  Quantidade Pedida
Hd Extern 6 29 23
Celular 17 31 53
Notebook 22 53 8
Pen Drive 30 15 32
Impressor 80 6 12
Monitor 170 0 14
Teclado 180 39 10
Roteador 220 17 40
CabodeR 320 120 7
Adaptado 1500 13 70

Figura 41 - Dados inseridos. Observe que as células da coluna B ndo estdo apresentando seus dados de

maneira inadequada.

Y

- :2
mﬁz,»’.—*
e

Dical

E importantissimo o habito de manter o arquivo salvo. Entretanto, caso
vocé se esqueca disso e, por algum problema, o computador se desligue
inesperadamente ou trave, ainda had o recurso da Recuperacao
Automatica de Arquivos.

Como? Recuperacdo Automatica de Arquivos?

Sim! Sem que vocé note, de tempos em tempos, o Excel 2010 salva
a pasta automaticamente, para que vocé nédo corra o risco de perder
seu trabalho. Assim, na vez seguinte em que vocé abri-lo, aparecera
uma janela com a lista de todas as pastas recuperadas. Basta,
entdo, clicar naquela que vocé deseja abrir.

3. Salvar a

pasta de trabalho.
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1.6 Usando modelos prontos para criar planilhas

A seguir, vamos ver alguns modelos de planilhas que podem ser feitos com o auxilio
do Excel (figura s 42 e 43).

Para acessa-los, faca o seguinte:

1. Cligue na guia Arquivo.

2. Clique no botdo Novo.

3. Antes de efetuar o download do arquivo, é necessario escolher a categoria, entdo,
em Modelos do Office.com, cligue na categoria desejada para que sejam

carregados os modelos relacionados.

4. Para este exemplo, clique na categoria Orgamentos.

Modelos do Office.com Procurar modelos no Office.com 5
= v e o
ez oo i|' 5
e o.d o ____
Agendas Agendas Calendarios Divirta-se Formularios Gréficos e Inventories  Listas e listas Mais
diagramas de verificagdo  categorias
de tarefas
y il o
== =] = =
Notas fiscais | Orcamentos f Papel de carta Planejadores Projetos Registros Relatérios Satide Instrugdes
vi bt
Folhas de
ponto

Figura 42 - Modelos do Office.com.

5. Apés clicar na categoria Orcamentos, ficardo disponiveis as op¢des relacionadas.
Selecione a pasta Or¢camentos domésticos (figura 43).

Meodelos Disponiveis

« *» (&} paginalnicial » Orcamentos

Modelos do Office.com

Orcamentos | Orgamentos Previsdes
da empresa domésticos

Figura 43 - Orcamentos domésticos.
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6. Os arquivos modelos relacionados a esta opgéo serdo carregados (figura 44).

Modelos do Office.com Procurar modelos no Office.com
o L ‘:,_ e -
s 44— ‘é_ = = —
| =l = = | | =
— ‘ ' = =
| | |
= = —i |
Orgamento de faculdade Or¢camento mensal Orgamento do casamento Orgamento familiar Planejador de orgamento
pessoal mensal de férias

=

LLLLLLLULLLL
Orcamento familiar Orcamento de estudante Orgamento Mensal Orcamento pessoal Orgamento familiar
(mensal) universitario Pessoal — Acertando suas
Contas

Figura 44 — Ao localizar o arquivo desejado clique em Abrir.

7. Selecione o modelo Orgcamento Mensal Pessoal — Acertando suas Contas
(figura 45).

Modelos do Office.com Procurar modelos no Office.com
—_——— E —_——a
= 1 =
= B E= = ‘
| |
I
Orcamento de faculdade Orcamento mensal Orgamento familiar Planejador de orgamento
pessoal mensal de férias

ERIE|

LLLLLLLULLLLE |

-

Orgamento familiar Orgamento de estudante Orgamento Mensal Orgamento pessoal Orgamento familiar
(mensal) universitaric Pessoal — Acertando suas
Contas
'.p’—.]

E il g

|
|

Or¢amento da minha Planejador de orgamento

Figura 45 - Modelo Orcamento Pessoal selecionado.

8. Em seguida, do lado direito da tela, ser& exibida a descri¢do do arquivo selecionado
(figura 46).
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Orgamento Mensal Pessoal — Acertando suas
Contas

Fornecido por: Microsoft Corporation
Tamanho do download: 88KB

Classificacdo: 3838 K i< (4 Votos)

LESTE AGAR ¥EAS RCETAY, INVERTIVENTOS £ DESPESAS

Figura 46 - Descri¢do do modelo.

9. Cligue no botédo Baixar para efetuar o download (figura 47).

Orcamento Mensal Pessoal — Acertando suas
Contas

Fornecido por: Microsoft Corporation
Tamanho do download: 88KB

Classificacdo: 3q 3¢S (4 Votos)

Baixar

Figura 47 - Botao Baixar. Inicia 0 download do modelo.
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10. ApGs clicar no botédo Baixar, o download sera efetuado (figura 48).

Baixando Modelo

* @

Baixando: Orcamento Mensal Pessoal — Acertando suas Contas

Parar
L

Figura 48 - Download do modelo.

11. Ao término do download, 0 modelo sera automaticamente carregado no Excel

U S8 M) 5 Aaacbs Tats Cotbot Loaaai Pabbast = Miasaarth ot ot - -
o I il 0~
N A e e . " SRR TR T S —
) & e B AN T @ B oo T Mttty -~ Goosd h: 4 Z - N S )f M
e, Wra oA BEE EE Wit G - AR B Hfe o Bl B e e R (RO L
ove. 3 Son . = rresery : o
™ . £, Salirio Kgaek (aeircman INSS » #5
. 3

LISTE AQU) SUAS RECEITAS, INVESTIMENTOS £ DESPESAS

2cor1ando e
Dfcas:

. . :
»
contasv
- -
[hepai fa jrevesdede, brewiove w schagas oon we Lcs de 1ad rmadligda
e

e .

Para mats Informacdas,

pcewse nosss cartilha pedo andereco

www. conmidorpositivo. com. be

BoaVista

-
. N

e L

Figura 49 - Modelo carregado no Excel ap6s o download.

12. Salve a pasta de trabalho criada com o nome de Pasta_Modelo.
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1.7 A Faixade Opcbes

A Faixa de Opcoes (figura 50) mostra os comandos mais utilizados agrupados por
temas, para que vocé nao precise procura-los em varios menus, facilitando o trabalho.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo @ 9 o R
N X% Calibri 11 v E==F Geral v _{;ﬁ Formatacio Condicional = 3= Inserir ~ x5 A? ﬁ
-j 3 N Z S~ | A A ad - E’} * % 000 {55 Formatar como Tabela ~ 3 Excluir ~ _j . Z

Colar . P o .00 5 3 S Classificar Localizar e
v 7 Gl S _1.\_ Y S0 30 1= Estilos de Célula ~ {=]Formatar v | (2~ e&Filtrar~ Selecionar~
i l}rea deTri. G| Fonte u| Alinhamento & | ,J,OT,E'D F Estilo Cérlulasii Edrxgrafo

Figura 50 - Faixa de Opcoes.
A seguir, apresentamos a Faixa de Opcdes e como trabalhar com ela.

1.7.1 O que h&naFaixade Opcgbes?
Ha trés componentes basicos na Faixa de Opc¢des (figura 51). Veja quais sdo e como
utiliza-los.

N

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo l (A @ o @B R
= X Calibri i1 - | Geral - | [§} Formatacdo Condicional ~ 3= 1Inserir v b A? ﬁ
7 ¥ o
o= BB~ N 7 S-|A A wad v E@ * % 000 5% Formatar como Tabela ~ 3 Excluir ~ E‘ . Z
Colar n 0 .00 R ) o . Classificar Localizar e
v v | <N A * Ll D oo .0 L= Estilos de Célula ~ w_l] Formatar * | (2~ eFiltrarv Selecionar~
Area de Tr i Fonte » § Alinhamento «| Nimero “ | Estilo Células Edicdo

Figura 51 - Componentes da Faixa de Opcodes.

¢ il Guias — Ha oito guias basicas na parte superior. Cada uma representa uma area
de atividade e apresenta os comandos reunidos por grupos. Por exemplo, a guia
Pagina Inicial contém todos os comandos que vocé utiliza com mais frequéncia. E
os botbes Recortar, Copiar e Colar estdo no grupo Area de transferéncia.

e ¥ Grupos — Cada guia tem varios grupos, que mostram os itens relacionados em
conjunto.

e g Comandos — Um comando é um botdo, uma caixa para inserir informagdes ou
um menu.

Dical

A Faixa de Opcoes facilita a localizacdo de todas as funcdes.
S 32 No entanto, vocé pode trabalhar com seu documento em um
n espaco maior. E possivel oculta-la, dando um clique duplo na
guia ativa, clicando no botdo Minimizar Faixa de Opcbes
0 = % “ou teclando CTRL + F1. Para ver o0s
comandos novamente, basta repetir os mesmo comandos.
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Confira abaixo os grupos de cada uma das guias:

e Arquivo — Acessa a area de gerenciamento de arquivos chamada Backstage.
Nessa guia, por exemplo, estdo os comandos para criar, salvar e imprimir arquivos,
além dos que permitem alterar as configuracdes do Excel. Resumindo, tudo aquilo
gue se faz para uma pasta de trabalho e ndo na pasta de trabalho est4 nesta guia.

e Pagina Inicial — Area de transferéncia, Fonte, Alinhamento, Nimero, Estilo, Células
e Edicao.

¢ Inserir — Planilhas, llustracfes, Graficos, Minigraficos, Link, Texto e Simbolos.

e Layout da Pagina — Temas, Configurar Pagina, Dimensionar para Ajustar, Op¢des
de Planilha e Organizar.

e Formulas — Biblioteca de Funcdes, Nomes Definidos, Auditoria de Formulas e
Calculo.

e Dados — Obter Dados Externos, Conexdes, Classificar e Filtrar, Ferramentas de
Dados e Estrutura de Tépicos.

e Revisdo — Revisdo de Texto, Idioma, Comentarios e Alteracdes.
e Exibicdo — Modo de Exibicdo de Pasta de Trabalho, Mostrar/Ocultar, Zoom, Janela

e Macros.

Alguns grupos tém uma seta diagonal no canto inferior direito =, chamada de
Iniciador de Caixa de Dialogo. Ao clicar nela, vocé vera mais opc¢des relacionadas a
esse grupo.
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1.8 Exercicios de fixagdo — 1

1. Abra a pasta de trabalho Exercicios gravada no local que o monitor indicara.

2. Se aplanilha Exercicio-1 ndo estiver ativada, ative-a.

3. Configure o Zoom para 115%.

4. Visualize a Impresséao da planilha.

5. Salve a pasta de trabalho.

6. Crie uma pasta de trabalho utilizando o modelo de agenda relacionado a
amortizacao de empréstimo.

7. Salve esta pasta como Amortizacao_emprestimo.

8. Feche todas as pastas de trabalho mantendo o Excel aberto.
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2. EDITANDO UMA PLANILHA
2.1. Navegando pela planilha ativa

Existem varias maneiras de navegar pela planilha ativa. Além da barra de rolagem,
gque vimos anteriormente, e do mouse, podemos utilizar as seguintes teclas:

Para fazer isto 7 Pressione |
Ir para o inicio da linha Home
Avancar ou retroceder uma coluna Tab ou Shift+Tab
Avancar ou retroceder uma linha Enter ou Shift+ Enter
Ir para a Ultima coluna da planilha Ctrl+ Seta para Direita
Ir para a Gltima linha da planilha Ctrl+ Seta para Baixo
Avancar tela Page Down
Retroceder tela Page Up
Ir para a primeira célula Ctrl+Home
Ir para a Gltima célula com conteudo | Ctrl+ End

2.2. Navegando entre as planilhas

Vocé pode selecionar rapidamente uma planilha diferente, clicando em seu nome na
Guia de Planilhas (figura 52).

[Planl "PGn2 Plan3 .~ Pland . Plns Ztd -

Figura 52 - Basta clicar no nome da planilha e seu contetdo sera apresentado.

Caso a planilha desejada ndo esteja visivel, clique nos botdes de rolagem de guias
para exibi-la (figura 53):

[ ] Plan1 ~/Pkn2 Pkn3 /Phn4 Phn5 /¥J

Figura 53 - Clique nos bot6es de navegacédo para encontrar a planilha desejada.
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2.3. Alterando o Nome das Planilhas

Para alterar o nome da planilha da maneira mais utilizada, basta dar um clique duplo
sobre o nome dela na Guia de Planilhas, digitar o nome desejado e pressionar a tecla
ENTER (figura 54).

4 4« » »| BT PknZ Pln3 /Pkn4 / Phn5

=

|

4 4 » ¥ | Controle de Desepesas “Pln2 /Pln3 /Plan4 ~Plans ¥

Figura 54 - Renomeado a Planl para Controle de Despesas.
Faca o seguinte exemplo:
1. Crie uma pasta de trabalho.
2. Clique com o botao direito na guia Plan1.

3. O menu flutuante apresentando a op¢do Renomear sera habilitado (figura 55).

Inserir...

Al Excluir

=

Renomear

Mover ou Copiar...
Q  Exibir Cédigo
i)y Proteger Planilha...

Cor da Guia >

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas

Figura 55 - Op¢éo Renomear.
4. Clique na opcédo Renomear.
5. Digite Controle de Despesas.
6. Salve a pasta de trabalho como Exemplo_Renomear_Planilha.

7. Feche a pasta de trabalho.
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2.4. Selecionando Partes da Planilha Ativa

Para fazer isto Acao

Selecionar uma célula Clique na célula desejada.

Clique na primeira célula e arraste 0 mouse até a

Selecionar células sequenciais L
dltima.

Clique na primeira célula e mantenha pressionada
a tecla CTRL, cligue nas demais células.

Clique no numero da linha desejada

(1, 2,...n). O cursor devera ter esta forma: =>.
Cligue no nome da coluna desejada

(A, B, ...,n). O cursor devera ter esta forma: .

Selecionar células intercaladas

Selecionar a linha inteira

Selecionar a coluna inteira

Selecionar a planilha toda Clique no botéo , a esquerda da coluna A.

2.5. Selecionando Planilhas

Para selecionar duas ou mais planilhas adjacentes (préximas), cligue no nome da
primeira, mantenha pressionada a tecla SHIFT e clique na ultima planilha que deseja
selecionar (figura 56).

| Controle de Despesas /~ Relatorio Mensal ~ Relatorio Anual /

Figura 56 - Planilhas com plano de fundo em branco por conta da selegéo.
Para aplicar este exemplo, faca o seguinte:
1. Abra a pasta de trabalho Exemplo_Renomear_Planilha.
2. Com um duplo clique, renomeie a planilha Plan2 para Relatorio Mensal.
3. Renomeie Plan3 como Relatorio Anual.

4. Para selecionar duas ou mais planilhas proximas, clique na planilha Controle de
Despesas.

5. Pressione a tecla SHIFT.
6. Cligue na planilha Relatorio Mensal.
7. Salve as alteracdes.

8. Feche a pasta de trabalho.
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Para selecionar duas ou mais planilhas ndo adjacentes (ndo préximas/intercaladas),
cligue no nome da primeira, mantenha pressionada a tecla CTRL e clique nas outras
planilhas que deseja selecionar (figura 57).

|_Controle de Despesas / Relatorio Mensal # Relztorio Anual o Controle Geral %3

Figura 57 - Planilhas intercaladas selecionadas.
Para executar este exemplo, faga o seguinte:
1. Abra o arquivo Exemplo_Renomear_Planilha.

2. Observe se as planilhas Controle de Despesas, Relatorio Mensal e Relatorio Anual
estdo selecionadas. Se estiverem faga 0 seguinte:

2.1. Clique com o botéo direito na planilha Relatorio Mensal.
2.2. Clique na opcgéo Desagrupar planilhas (figura 58).

Inserir..,
| B Excluir
Renomear
Mover ou Copiar...

Qd  Exibir Cédigo

Cor da Guia >

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas
Desagrupar Planithas

Figura 58 - Opc¢éo para desagrupar planilhas selecionadas.
3. Cligue na planilha Controle de Despesas.
4. Pressione a tecla CTRL.
5. Clique na planilha Relatorio Anual.
6. Cliqgue em Salvar para gravar as alteracdes na pasta de trabalho.
7. Feche a pasta de trabalho.
Para selecionar todas as planilhas de uma pasta de trabalho clique com o botéo direito

do mouse em uma planilha e em Selecionar Todas as Planilhas no menu de atalho
(figura 59).
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16 _ ‘ Inserir...
17 ‘JN' Excluir
18 | Renomear
19 ! Moaover ou Copiar...
20 | &  Exibir Cédigo
21 a :
Z igq Proteger Planilha...
23 [ Cor da Guia > |
24 Ocultar
= .

—_— Selecionar Todas as Planilhas
4 4 » ¥ | Controle de - platorio Mensal

Figura 59 - Selecionar todas as planilhas.

Para aplicar o exemplo anterior, faca o seguinte:

1. Abra o arquivo Exemplo_Renomear_Planilha.
2. Clique com o botéo direito na planilha Relatorio Mensal.
3. Clique na opgéo Selecionar Todas as Planilhas (figura 60).

Inserir..,
l_,)ql Excluir
: Renomear
Mover ou Copiar...
| Q& Exibir Cédigo
| &)y Proteger Planilha...

Cor da Guia »

Ocultar
| Selecionar Todas as Planilhas
Figura 60 - Opcao Selecionar Todas as Planilhas.

4. Clique em Salvar para gravar as alteragdes.
5. Feche a pasta de trabalho.

Dical

Para cancelar a sele¢do, basta clicar em
qualquer planilha.
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A7

@y 2.6.Exercicios de fixagdo - 2

1. Abra a pasta de trabalho Exercicios gravada no local que o monitor indicara.

2. Renomeie a planilha Plan2 para Controla_cursos.

3. Selecione as 32, 52 e 82 linhas da planilha.

4. Selecione as planilhas Exercicio-1 e Controla_cursos.

5. Ative a planilha Exercicio-1.

6. Salve a pasta de trabalho.

7. Feche a pasta de trabalho.
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2.7. Excluindo Dados

Para excluir dados, basta selecionar a(s) célula(s) desejada(s) e pressionar a tecla

DELETE.

2.8. Substituindo Dados

Vocé poderd substituir o conteddo da célula, clicando sobre ela e digitando um novo
contetdo. Se precisar corrigir algum caractere ou namero, dé um clique duplo na
célula desejada ou pressione a tecla F2 (figura 61). Observe que o cursor ficara

piscando no final do contetido da célula.

| A l B | C D | E
_1 Codigo do Produtg Preco Unitario Estoque Quantidade Pedida
2| 1 6 29 23
3 | 2 17 31 53
4 3 Notebook 22 53 8
5 | 4 Pen Drive 30 15 32
6 | 5 Impressora 80 6 12
7| 6 Monitor 170 0 14
8 | 7 Teclado 180 39 10
9 8 Roteador Wireless 220 17 40
10 | S Cabo de Rede 320 120 7
11 10 Adaptador USB 1500 13 70
Figura 61 - Editando os dados da planilha direto na célula.
Vocé ainda pode clicar na Barra de Formulas (figura 62).
B2 v (7 X « A HdExterng

| 4] A | B | C D | :

1 Codigodo Produto _Nome do Produto Preco Unitario Estoque Quantidade Pedida

EY 1 [Hd Externo 6 29 23
3 | 2 Celular 17 31 53
4 3 Notebook 22 53 8
5 | < Pen Drive 30 15 32
6 | 5 Impressora 80 6 12
7 | 6 Monitor 170 0 14
8 | 7 Teclado 180 39 10
9 | 8 Roteador Wireless 220 17 40
10 S Cabo de Rede 320 120 7
11 10 Adaptador USB 1500 13 70

Figura 62 - Editando os dados da planilha através da barra de férmulas.
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2.9. Alterando a largura

das colunas

Vocé lembra que, na planilha da pasta Aula_Pratica, algumas células da coluna B
estavam com a visualizacdo do conteudo indisponivel parcialmente, conforme mostra

a figura 41.

Héa duas formas de alterar a largura da coluna:

e Com o auxilio do mouse.

1. Posicione o ponteiro do mouse do lado direito do rétulo da coluna (B). Observe
que ele assumiré o formato de uma cruz (figura 63).

[

2

a B C
o Produto Nome do Produto Preco Unitario Esto
1 Hd Externo 6
2 Celular 17
3 Notebook 22
4 Pen Drive 30

Figura 63 — Cursor no formato de uma cruz.

3
3
1

2. Arraste-o até a largura desejada e solte-o. A coluna ficara com a largura
estabelecida (figuras 64 e 65).

B10

' A

1 | Codigo do Produto
2 | 1
3 2
4 3
5 -
6 | 5
7 6
8 | 7
9 8
20| 9
11 10

Figura 64 - Coluna B sendo redimensionada.

- £ Largura: 15,86 (116 pixels) |
| B
ome do Produ Prefo Unitario Estoque Quantidade Pedida
Hd Externo 6 29
Celular 17 31
Notebook 22 53
Pen Drive 30 15
Impressora 80 6
Monitor 170 0
Teclado 180 39
rteador Wirele 220 17
HCabo de Rede_l 320 120
Adaptador USE 1500 13

23
53
8
32
12
14
10
40
7
70

EXCEL 2010 — BASICO

37



Fundacao Bradesco

A B C D E
1 Codigo do Produto MNome do Produto Preco Unitario Estoque Quantidade Pedida
2 1 Hd Externo ) 29 23
3 2 Celular 17 31 53
4 3 Motebook 22 53 B
5 4 Pen Drive 30 15 32
& 5 Impressora a0 ] 12
7 6 Monitor 170 1] 14
8 7 Teclado 180 39 10
9 8 Roteador Wireless 220 17 40
10 9 Cabo de Rede 320 120 7
11 10 Adaptador USB 1500 13 70

Figura 65 - Dados visiveis apds o redimensionamento.

e OQutra forma de alterar a largura de uma coluna é por meio do grupo Células,

botdao Formatar ==

Entre outras opgdes, temos trés relacionadas a largura da coluna (figura 66):

|Formatar|

v

Tamanho da Célula
[ Attura da Linha..,
AutoAjuste da Altura da Linha

Largura da Coluna..,

AutoAjuste da Largura da Coluna

Largura Padr3o...

Figura 66 — Opc¢des para ajuste na largura de colunas.

Opcéo Funcéo

Largura da Coluna... Deixar a coluna selecionada da largura estipulada.
. Deixar a coluna com a largura da célula
AutoAjuste da Largura da Coluna . g
selecionada.
Largura Padréo Definir a largura da coluna em 8,43.

EXCEL 2010 — BASICO 38



Fundacao Bradesco

2.10. Alterando a altura da linha

Da mesma forma que é definida as configuracfes de colunas, também ha duas formas
de alterar a altura da linha: com o auxilio do Mouse e pelo comando Formatar no
grupo células.

Posicione o ponteiro do mouse na parte inferior do niumero da linha (1) e observe que
ele assumira o formato de uma cruz (figura 67). Em seguida, arraste-o até a altura
desejada (figura 68) e solte-o.

3
4

L= R e R = R |

11

| Altura: 30,00 (40 pixels) !|

A | B | c D E
Codigo do Produto  Nome do Produto  Preco Unitario Estoque Quantidade Pedida
1 Hd Externo 3] 29 23
2 Celular 17 31 53
3 Motebook 22 53 8
4 [__Penorive | 30 32
5 Impressora 20 ] 12
6 Monitor 170 0 14
7 Teclado 180 39 10
B Roteador Wireless 220 17 40
9 Cabo de Rede 320 120 7
10 Adaptador USB 1500 13 70

Figura 67 - Cursor no formato de cruz.
B | c D E

[Codigo do Produto Mome do Produto  Preco Unitario Estoque Quantidade Pedida

1 Hd Externo 6 29 23
- 2 | Celular | 17 31 53
3| 3 Notebook 22 53 8
a4 a4 Pen Drive 30 32
5 5 Impressora a0 ] 12
o o Monitor 170 i 14
7 7 Teclado 180 39 10
8 8 Roteador Wireless 220 17 40
9 9 Cabo de Rede 320 120 7
10 10 Adaptador USB 1500 13 70

Figura 68 - Linha 1 sendo redimensionada.
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A linha ficar4 com a altura estabelecida (figura 69).

A B C D E
1 Codigo do Produto Wome do Produto  Preco Unitario Estoque Quantidade Pedida
2 1 Hd Externo 3] 29 23
3 2 Celular 17 31 53
4 3 Motebook 22 53 8
5 4 Pen Drive 30 15 32
6 5 Impressora 80 ] 12
7 6 Manitor 170 1] 14
8 7 Teclado 120 39 10
9 8 Roteador Wireless 220 17 40
10 9 Cabo de Rede 320 120 7
11 10 Adaptador USB 1500 13 70

Figura 69 - Linha 1 formatada.

Outra forma de alterar a altura de uma linha é por meio do grupo Células, no botédo

TRt}

Formatar =
(figura 70):

. Entre outras opc¢des, temos duas especificas a largura da coluna

Tamanho da Célula
S Attura da Linha...

AutoAjuste da Altura da Linha

Figura 70 - Formatagéo para altura da linha.

Opcéo Funcéo

Altura da Linha Deixar a linha selecionada da altura estipulada.

AutoAjuste da Altura da Linha Deixar a linha com a altura da célula selecionada.
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2.11. Inserindo células

Depois de concluir a digitacdo dos dados, vocé observou que “pulou” um dado. O que
fazer? Apagar tudo e digitar novamente? N&o, isso ndo é necessario. Vocé podera
inserir uma célula e digitar apenas o dado que faltou.

1. Abra a pasta de trabalho Aula_Pratica e observe a imagem a seguir (figura 71).
Ajuste a largura das colunas, caso ainda ndo tenha feito isso. Imagine que, na linha
do item Teclado, estejam as informagdes referentes ao item Scanner.

A B C D E
. Codigo do Produto Wome do Produto  Preco Unitario Estoque Quantidade Pedida
2 1 Hd Externo 3] 29 23
3 2 Celular 17 31 53
4 3 Motebook 22 53 8
5 4 Pen Drive 30 15 32
] 5 Impressora a0 ] 12
7 6 Monitor 170 1] 14
B8 7 Teclado 180 39 10
9 8 Roteador Wireless 220 17 40
10 9 Cabo de Rede 320 120 7
11 10 Adaptador USB 1500 13 Fit]

Figura 71 - Linha 8 esta com informagdes do Scanner.

2. Clique na célula B8 e dé um cligue com o botdo direito do mouse. Em seguida,
cligue na opgéo Inserir (figura 72).

4 Recortar
|53 Copiar
[, Opcoes de Colagem:

Colar Especial...

I Inserir... I

Excluir...

(]

Limpar conteddo
Filtrar >
Classificar >
—d Inserir comentario
_"j‘ Formatar celulas...

Escolher na Lista Suspensa...

Definir Nome...

)

=, Hiperlink..,

Figura 72 - Menu Suspenso ativado pelo cliqgue do bot&o direito do mouse.
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As opc¢les apresentadas a seguir (figura 73) lhe permitirdo deslocar células para
direita, para baixo, inserir uma linha ou uma coluna inteira.

r w N
Inserir | % &3 ‘

Inserir
(") Deslocar células para direita
@ Deslocar células para baixo
") Linha inteira

") Coluna inteira

| ok || cancelar |

- A

Figura 73 - Opc¢des disponiveis para adigdo de célula, linha ou coluna.

3. Como em nosso exemplo, deixe ativada a opg¢éo Deslocar células para baixo e
cligue em OK. Note que apenas os conteudos da coluna B foram movidos para
baixo (figura 74).

A _ B ‘ C | b | E
i Codigo do Produto Nome do Produto Preco Unitario Estoque Quantidade Pedida
2 | 1 Hd Externo 8 29 23
3 | 2 Celular 17 31 53
4 3 Notebook 22 53 8
S5 | 4 Pen Drive 30 15 32
6 5 Impressora 80 6 12
7 | 6 i 170 0 14
8 7 180 39 10
9 | 8 Teclado 220 17 40
10 | 9 Roteador Wireless 320 120 7
11 | 10 Cabo de Rede 1500 13 70
12 | Adaptador USB

Figura 74 - Dados da coluna B movidos para baixo.
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4. Em seguida, basta incluir o dado correspondente (figura 75).

C

D

E

Codigo do Produto Nome do Produto Preco Unitario Estoque Quantidade Pedida

A ] B \
1 !
2 1 Hd Externo
3 | 2 Celular
4 3 Notebook
S | 4 Pen Drive
6 5 Impressora
7 6 Maoniior
E 7 ||Scanner_‘| |I
9 | 8 Teclado
10 9 Roteador Wireless
11 | 10 Cabo de Rede
12 Adaptador USB

Figura 75 - Incluindo o dado.

5. Feche a pasta de trabalho sem salva-la.

6
17
22
30
80

170
180
220
320
1500

29
31
53
15
6
0
39
17
120
13

23
53
8
32
12
14
10
40
7
70
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2.12. Inserindo Colunas

Apbs digitar os dados em uma planilha, vocé observa que outras informac¢des devem
ser acrescentadas. E possivel fazer isso facilmente, inserindo novas colunas.
Faca o seguinte:

1. Abra a pasta de trabalho Aula_Pratica. Vamos inserir uma coluna entre as
colunas D e E.

2. Selecione a coluna clicando sobre seu nome (figura 76). Lembre-se de que o
ponteiro do mouse deve apresentar esta forma: ¥.

[ 4] A B c D E* |

| |
q Codigo do Produto  Nome do Produto Preco Unitario EstoquelQuantidade Pedida

2| 1 Hd Externo 5 29 23

3 2 Celular 17 31 53

4 3 Motebook 22 53 8

= 4 Pen Drive 30 15 32

b | 5 Impressora 20 6 12

A 6 Monitor 170 0 14

8 7 Teclado 180 39 10

9 g Roteador Wireless 220 17 40

10 9 Cabo de Rede 320 120 7

11 10 Adaptador USE 1500 13 70

Figura 76 - Coluna E selecionada.

3. Em seguida, dé um clique com o bot&o direito do mouse e clique na opg¢éo Inserir
(figura 77).

4 Recortar
g% Copiar
{3, Opcoesde Colagem:

=

Colar Especial...

Excluir

Limpar conteddo
% Formatar células...

Largura da Coluna...

Deultar

Be-exibir

Figura 77 - Menu Suspenso ativado com o clique do botao direito do mouse.
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Observe que, ao lado da coluna criada, aparece a ferramenta Pincel < T, que
permite formatar a nova coluna de acordo com a coluna da esquerda, com a da direita
ou limpar a formatacéo existente (figura 78).

D E | F
Estoque i'idadaBedida
(s Formatar como 3 esquerda

= (0 Formatar como a direita
i; C  Limpar formatagéo

53 8

0 14
120 7

15 32

6 12

29 23

31 53

Figura 78 - Escolha qual o formato a nova coluna deve atribuir.

4. Em seguida, basta inserir os novos dados (figura 79).

A B C D E F
. Codigo do Produto  Mome do Produto  Preco Unitario Estoque Tipo Quantidade Pedida
2 1 Hd Externo 6 29 Informatica 23
3 2 Celular 17 31 Telefonia 53
4 3 Motebook 22 53 Informatica 8
5 4 Pen Drive 30 15 Informatica 32
] 5 Impressora 80 3] Informatica 12
7 6 Monitor 170 0 Informatica 14
3 7 Teclado 180 39 Informatica 10
9 8 Roteador Wireless 220 17 Informatica 40
10 9 Cabo de Rede 320 120 JInformatica 7
11 10 Adaptador USB 1500 13 Informatica 70

Figura 79 - Coluna Tipo adicionada a planilha.
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2.13. Inserindo Linhas
Vocé também pode inserir linhas em sua planilha de acordo com a necessidade.
Para isso, faca o seguinte:

1. Selecione a linha, clicando sobre seu numero 3 (figura 80). Lembre-se de que o
ponteiro do mouse deve apresentar esta forma: =».

| A | B | ¢ [ o | & | F |
. Codigo do Produto Mome do Produto  Preco Unitario Estogue Tipo Quantidade Pedida
2 1 Hd Externo 6 29 Informatica 23
3 | 2 Celular 17 31  Telefonia 53
4 3 Motebook 22 53 Informatica 3
5 4 Pen Drive 30 15 Informatica 32
6 5 Impressora 80 6 Informatica 12
7 6 Monitor 170 0 Informatica 14
8 7 Teclado 180 39 Informatica 10
9 8 Roteador Wireless 220 17 Informatica 40
10 9 Cabo de Rede 320 120  Informatica 7
11 10 Adaptador USB 1500 13 Informatica 70

Figura 80 - Linha 3 selecionada.

2. Em seguida, dé um cligue com o botdo direito do mouse e clique na opcéo Inserir
(figura 81).
b Recortar
153 Copiar

(%, Opcoesde Colagem:

Colar Especial...

Excluir

Limpar conteddo
%f* Formatar células...

Largura da Coluna...

Ocultar

Re-exibir

Figura 81 - Menu Suspenso ativado com o clique do botéo direito do na linha.
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Veja que a linha foi criada exatamente na posigéo selecionada (figura 82).

| A | B | ¢ [ o | e | F
1 Codigo do Produto  Nome do Produto  Preco Unitario Estoque Tipo Quantidade Pedida
2 1 Hd Externo 6 29 Informatica 23
3 ]
4 2 Celular 17 31 Telefania 53
5 3 Motebook 22 53 Informatica a8
6 4 Pen Drive 30 15 Informatica 32
7 5 Impressora 80 6 Informatica 12
8 5] Monitor 170 0 Informatica 14
9 7 Teclado 180 39 Informatica 10
10 g8 Roteador Wireless 220 17 Informatica 40
11 9 Cabo de Rede 320 120  Informatica 7
12 10 Adaptador USB 1500 13 Informatica 70

Figura 82 - Linha adicionada.
3. Agora, basta inserir os novos dados (figura 83).

A B C D E F

Codigo do Produto Mome do Produto  Preco Unitario Estoque Tipo Quantidade Pedida

2 1 Hd Externo 6 29 Informatica 23

11 Televisor LED 32 1100 81 Eletros 17
4 2 Celular 17 31 Telefonia 53
5 3 Notebook 22 53 Informatica 8

Figura 83 - Dados adicionados na linha 3.

4. Salve as modificacdes na pasta de trabalho.
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2.14. Inserindo planilha

Se as trés planilhas criadas automaticamente nao forem suficientes para os registros

de seus dados, vocé poderd inserir quantas forem necessérias. O limite € a memoéria
do computador.

Observe a guia de planilhas e veja que, ap6s a ultima delas, ha um botdo para essa
finalidade (figura 84).

M «» ¥| Planl ~“Phn2 Pln3 AYJ/

Figura 84 - Bot&o Inserir Planilha.

Basta clicar nele, que mais uma planilha sera inserida (figura 85).

4 < b ¥[ Plnl_/Pkn2 . Pln3 [ Pland /vd

Figura 85 - Planilha Plan4 adicionada a pasta de trabalho.

Dical

Todos os comandos relacionados a insercao, vistos
anteriormente, poderdo ser executados pelo grupo
Células, no botéo Inserir (figura 86).

—
~m
==

Inserir

3= Inserir Células.,

!

&

Inserir Linhas na Planilha

"_t.l

Inserir Colunas na Planitha

| Inserir Planilha

—y

Figura 86 - Inserir células.

Outra opg¢do € utilizar o atalho SHIFT+F11.
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2.15. Excluindo Célula
Para excluir uma célula, siga o procedimento abaixo:
1. Cligue com o botéo direito do mouse sobre a célula. Em seguida, clique em Excluir

(figura 87).
¢ Recortar

Im

olar Especial...

Inserir...
Excluir...
Limpar contetddo
Filtrar >
Classificar >
- Inserir comentario
j‘ Formatar celulas...

Escolher na Lista Suspensa...

Definir Nome,..

9

w. Hiperlink..,

Figura 87 - Menu Suspenso ativado com o clique do bot&o direito sobre a célula a ser excluida.

Sera aberta uma caixa de dialogo, que lhe permitira deslocar células para esquerda e
para cima, ou excluir a linha ou a coluna inteira (figura 88).

2. Selecione a op¢ao de acordo com a sua necessidade e, em seguida, clique em Ok.

[ Excluir R

Excluir

1@ Deslocar celulas para esquerda;
(") Deslocar células para cima
(71 Linha inteira

(77 Coluna inteira

Ok ] [ Cancelar

e

Figura 88 - Caixa de dialogo disponibilizando os tipos de exclusdes: por célula, linha ou coluna.
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Veja 0 que acontece se deixarmos ativada a opcao Deslocar células para esquerda
(figura 89).

A B C D E F
. Codigo do Produto Mome do Produto  Preco Unitario Estoque Tipo Quantidade Pedida
2 1 Hd Externo 6 29 Informatica 23
3 11 Televisor LED 32 1100 81 Eletros 17
4 2 Celular 17 31 Telefonia 53
5 3 Notebook 22 53 | 3 |
6 4 Pen Drive 30 15 Informatica 32
7 5 Impressora 80 6 Informatica 12
8 6 Monitor 170 0 Informatica 14
9 7 Teclado 180 39 Informatica 10
10 8 Roteador Wireless 220 17 Informatica 40
11 9 Cabo de Rede 320 120  Informatica 7
12 10 Adaptador USB 1500 13 Informatica 70

Figura 89 - Observe que os dados foram misturados gerando inconsisténcia na planilha.

3. Clique no botdo Desfazer 7,

2.16. Excluindo Coluna
Para excluir uma coluna, faga o seguinte:

1. Selecione-a, clicando sobre seu nome (figura 90). Lembre-se de que o ponteiro do
mouse deve apresentar esta forma: ¥.

| 4] A B c D E* F
q Codigo do Produto  Nome do Produto  Preco Unitario Estoque Tipo Quantidade Pedida
2| 1 Hd Externo 6 29 |informatica 23
3 11 Televisor LED 32 1100 31 Eletros 17
4 2 Celular 17 31 Telefonia 53
5 3 Motebook 22 53 Informatica a8
6 | 4 Pen Drive 30 15 Informatica 32
7] 5 Impressora 80 B Informatica 12
8 3] Wonitor 170 0 Informatica 14
9 7 Teclado 1380 39 Informatica 10
10 8 Roteador Wireless 220 17 Informatica 40
11 9 Cabo de Rede 320 120 |Informatica 7
12| 10 Adaptador USB 1500 13 Informética 70

Figura 90 - Coluna E selecionada para excluséo.

2. Dé um clique com o botdo direito do mouse e, em seguida, clique em Excluir
(figura 91).
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Figura 91 - Menu Suspenso ativado com o clique do botdo direito para exclusdo da coluna E".

Recortar

Colar Especial...

Inserir
Excluir

Limpar conteddo

Formatar células...
Largura da Coluna..
Ocultar

Re-exibir

Como a coluna ja4 esta selecionada, ela serd excluida sem nenhum outro
guestionamento (figura 92).

bt [

A

B

C

D

Codigo do Produto Mome do Produto  Preco Unitario Estogue

1

= NI T R VI K

=
=]

Figura 92 - Apoés a excluséo da coluna ‘Tipo’, a coluna ‘E’ fica como ‘Quantidade Pedida’.

Hd Externo
Televisor LED 32'
Celular
Motebook
Pen Drive
Impressora
Maonitor
Teclado
Roteador Wireless
Cabo de Rede
Adaptador USB

6
1100
17
22
30
a0
170
150
220
320
1500

29
81
31
53
15
b
0
39
17
120
13

E

Quantidade Pedida

23
17
53
a
32
12
14
10
40
7
70
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2.17. Excluindo Linha
Para excluir uma linha, faca o seguinte:

1. Selecione-a, clicando sobre seu numero (figura 93). Lembre-se de que o ponteiro
do mouse deve apresentar esta forma: =».

| A | B | ¢ | o | E |

Codigo do Produto  Nome do Produto Preco Unitario Estoque Quantidade Pedida

2 1 Hd Externo 6 29 23
=3 L 11 Televisor LED 32' 1100 81 17
4 2 Celular 17 31 33
5 3 MNotebook 22 53 3
] a Pen Drive 30 15 32
7 5 Impressora a0 B 12
8 ] Monitor 170 0 14
g9 7 Teclado 130 39 10
10 8 Roteador Wireless 220 17 40
11 9 Cabo de Rede 320 120 7
12 10 Adaptador USB 1500 13 70

Figura 93 - Linha 3 selecionada para excluséo.

2. Dé um clique com o botdo direito do mouse e, em seguida, clique em Excluir
(figura 94).

Recortar

Copiar

b i e

Opcoes de Colagem:

=

Colar Espedial...

Inserir

Excluir

Limpar conteddo
' Formatar células...

Altura da Linha...

Oecultar

Re-exibir

Figura 94 - Menu Suspenso ativado com o clique do botéo direito sobre a linha 3.
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Como a linha ja estd selecionada, ela sera excluida sem nenhum gquestionamento
(figura 95).

| A | B | ¢ [ o | E
! Codigo do Produto  Mome do Produto  Preco Unitario Estoque Quantidade Pedida
2 1 Hd Externo ] 29 23
3 ] 2 Celular 17 31 53
4 3 MNotebook 22 53 8
5 4 Pen Drive 30 15 32
& 5 Impressora 80 5] 12
7 ] Monitor 170 0 14
8 7 Teclado 180 33 10
9 2 Roteador Wireless 220 17 40
10 9 Cabo de Rede 320 120 7
11 10 Adaptador USB 1500 13 70

Figura 95 - Observe que os dados foram removidos.
3. Salve as alterag6es efetuadas na pasta de trabalho.

4. Feche a pasta de trabalho.

2.18. Excluindo planilha
Para excluir uma planilha, faca o seguinte:
1. Abra o arquivo Exemplo_Renomear_Planilha.

2. Selecione a planilha Relatorio Mensal na guia de planilhas, clicando sobre ela
(figura 96).

M4 4 » M| Controle de Despesas | Relatorio Mensal/ Relatorio Anual .~

Figura 96 - Planilha Relatério Mensal selecionada para excluséo.

3. Dé um cliqgue com o botdo direito do mouse e, em seguida, clique em Excluir
(figura 97).
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Inserir...

I_E Excluir

Renomear
Mover ou Copiar...

Exibir Cadigo

& 4

Proteger Planilha...

Cor da Guia 3

Crcultar

Selecionar Todas as Planilhas

Figura 97 - Opcao Excluir.

Dica!

Todos o0s comandos relacionados a exclusdo, vistos
anteriormente, poderdao ser executados pelo grupo Células, no

ii /77 3 Excluir (figura 98).

[

Excluir

3% Excluir Células...

=* Excluir Linhas da Planilha

'  Excluir Colunas da Planilha

.-J\’ Excluir Planilha

Figura 98 - Excluir células.

Para desfazer uma acéo, clique em Desfazer, na Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido.

FAIR™ B AR R At

Para refazer acGes desfeitas, cliqgue em Refazer na Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido.

@9
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7 219, Exercicios de fixagdo — 3
| ==

1. Abra a pasta de trabalho Exercicios gravada no local que o monitor indicara.

2. Renomeie a planilha Plan3 para Exercicio-3.

3. Redimensione as colunas.

4. Excluade uma soé vez, as colunas D, E, Fe G.

5. Apague o home da coluna Frete e substitua por Valor da Entrega.

6. Configure a largura da coluna D como 18,00 e a altura da linha 1 como 21,00.

7. Elimine da pasta de trabalho a planilha Resumo RJ.SP.

8. Adicione uma nova planilha e renomeie para Resumo — Aguardando dados.

9. Salve e feche a pasta de trabalho.
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3. FORMATANDO CELULAS

Utilizaremos os comandos da guia P4gina Inicial para trabalhar com as formatagfes
mais comuns de caracteres e numeros, que incluem mudanca de fonte, cor, tamanho,
formato de data e moeda dentre outras.

Um recurso do Office 2010 que facilita a formatacdo do documento € o preview ou pré-
visualizacdo de uma alteragdo sem ter que aplica-la. Por exemplo, para alterar o tipo
de fonte (letra), conforme vocé passa o mouse pelas fontes instaladas, a célula
selecionada €, automaticamente, visualizada como ficard. E isso vale para todas as
opc¢Oes de formatacao: cor, alinhamento, tamanho, estilo etc.

3.1. Alterando Fonte, Cor e Tamanho do caractere ou numero.

Utilizaremos o grupo Fontes para trabalhar com caracteres e nimeros.

Para poder fazer as alteracbes desejadas, € necessario que a célula esteja
selecionada. Veja os comandos de sele¢do no item 05.

1. Abra o arquivo Aula_Pratica e selecione o titulo da coluna A.

2. Clique na seta para abrir as opc¢des de fonte (figura 99) e va passando o mouse
sobre elas.

Observe que o texto da célula selecionada é visualizado com cada uma das fontes.
Escolha a desejada e clique sobre ela.

i.] & Calibri "1 A X
com 27 [T FangdSong =
- J " FELIX TITLING
Area de Tran., FixedS_l}S
Al Footlight MT Light
1 Forte

JIGO DC 1 Frankiin Gothic Book
i Franklin Gothic Demi

2 1

3 2 | Franklin Gothic Demi Cond
3 3 B Franklin Gothic Heavy

Z : T Franklin Gothic Medium

- g | T Frankiin Gothic Medium Cond

8 7 % FrankRuehl I 19

e 8 | B FreesialPC afad
10 9 i M& &ﬁ%

11 10

& ¢ KXy OWST
Figura 99 — Tipos de fonte disponiveis.

3. Agora, faca 0 mesmo com a opgéo de tamanho (figura 100).
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Pagina Inicial

_1 L Felix Titling -a [ N AT

fwezan 2

Colar ' o [ A e | © v
oy N2 E-[E, TFa

Area de Tran.., [ Fonte |10

puEa ot Al, = — !
112
A 14
, | copico po proDUTC
2 1 -
22
3 2 24
5 4 28
6 5 36
7 6 48
8 7 e

Figura 100 — Op¢des de tamanho da fonte.
4. Ajuste a largura da coluna.

Por fim, procedimento idéntico devera ser feito para alterar a cor de preenchimento

- x A - .
| , que, por padrdo, é transparente; a cor da fonte == "| que, por padréo, é preta.
Para os demais comandos, o efeito s6 sera visualizado depois de executado.

Objeto | Funcao
N _ Aplicar o efeito negrito ao conteddo da célula
Negrito selecionada.
I ysiico Aplicgr o efeito itadlico ao conteddo da célula
selecionada.
S Sublinhado Aplica, 0 efei:[o sublinhado simples ou duplo ao
conteudo da célula selecionada.
AW Aumentar /Diminuir Aumentar ou reduzir o tamanho da fonte de 2 em 2
Tamanho da Fonte pontos.
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Dical

Quando vocé seleciona o conteudo da célula e passa o0 mouse
sobre ele, aparece uma caixa de ferramentas com algumas opc¢oes
de formatacao para tornar seu trabalho mais rapido.

| ‘
NOME DO | Catibri 11 -
Hdext N £ a A A

Notebook
Pen Drive
Impressora
Monitor
Teclado
Roteador Wireless
Cabo de Rede
Adaptador USB

Figura 101 - Caixa de ferramentas apresentando as formatagées disponiveis para o
texto selecionado.
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3.2. Alterando o alinhamento da célula.

Agora, utilizaremos os comandos do grupo Alinhamento, na guia Inicio. O contetdo
da célula podera ser alinhado vertical ou horizontalmente de trés formas. O efeito
vertical sera visualizado melhor, quando a altura da linha for maior que o tamanho da
fonte.

Alinhar em Cima — O conteudo fica alinhado a parte superior da célula.
CODIGO DO PRODUTO

Alinhar no Meio — O conteldo fica alinhado entre a parte superior e a inferior
da célula.

CODIGO DO PRODUTO

Alinhar embaixo — O conteudo fica alinhado a parte inferior da célula.

CODIGO DO PRODUTO

Alinhar texto a esquerda (padrao) — O contetdo fica alinhado ao lado
esquerdo da célula.

CODIGO DO PRODUTO

Centralizar — O conteudo fica centralizado na célula.

CODIGO DO PRODUTO

Alinhar texto a direita — O conteldo fica alinhado ao lado direito da célula.
CODIGO DO PRODUTO

No grupo Alinhamento, temos ainda os seguintes itens:

—

= . , , , . .

=" Quebrar texto automaticamente — O contelildo da célula é visualizado em
varias linhas.

CODIGO DO
PRODUTO
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-4 Mesclar e centralizar — Mescla e centraliza o contetido em varias células.
A B
1 | CODIGO DO PRODUTO !

=== .. po
= = Diminuir/Aumentar recuo — Diminui ou aumenta o espaco entre a borda da
célula e seu conteudo. Observe que o campo esta alinhado a esquerda e o contetdo

da coluna esta com aumento do recuo aplicado.

B
NOME DO PRODUTO
Hd Externo
Celular

L Orientacdo — Gira o texto diagonal ou verticalmente. Temos as seguintes
opcdes de orientagéo:

¥ Inclinar o texto no sentido anti-horario -

¢

Inclinar o texto no sentido horario -
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lﬂ

b Texto vertical -

£l Girar o texto para cima -

[
& Girar o texto para baixo -

C
o
D
|
G
o
D
o
P
R
o
D
u
T
o
<
-
a
o
=
o
D
9
-
0
g
'
-~
L
S
o
F'l
=
U
=
=
<
bt
-
=
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* Formatar alinhamento de célula — Abre uma caixa de dialogo com todas as
opcOes vistas até agora. Para voltar a orientacdo do texto ao normal, clique no

losango vermelho e arraste-o até a posicdo central ou indique 0 (zero) grau de
inclinacéo.

Orientacdo

(= |
T
=
g
&

3.3. Alterando a formatacédo dos valores numéricos.

O Excel possui opcbes especificas para formatacdo de valores numéricos. Para
acessa-las, utilizaremos os comandos do grupo Numero, na guia Pagina Inicial.

Geral . ~
Geral — Abre um menu com estilos de formatacéo para valores
numeéricos. Sao eles os seguintes:

Geral

123 semformatoespecifico _ 2oy 4i ag formatacdes existentes. Ex.: 18% = 0,18

12 NUmero — Insere duas casas decimais ao nimero. Ex.: 9 = 9,00

Moeda - Insere o simbolo monetario selecionado e casas decimais
correspondentes ao numero. Existem varios simbolos: $ (délar), € (euro),
¥ (chinés). Ex.: 2,4 =& R$ 2,40.
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I |

s

== contabil — E semelhante ao estilo moeda, porém alinha os simbolos
monetarios.
F G H
RS 1.153,20 RS 1.153,20
RS 14.558,80 RS 14.558,80
NMoeda Contab

= Data abreviada — Converte um numero em data no formato dd/mm/aaaa. EX.:
16055 = 15/12/1943

== Data completa — Converte um ndamero ou uma data abreviada no formato por
extenso: dia da semana, dia do més e ano. Ex.: 15/12/1943 =» quarta-feira, 15 de
dezembro de 1943

1A

“-“ Hora — Formata a hora de acordo com o estilo selecionado.

Ex.: 21:15 = 09:15 PM

Porcentagem — Multiplica o valor por 100 e exibe o resultado com o simbolo de
porcentagem. Ex.: 0,10 = 10%

Fragdo — Converte um numero decimal em fracionario.
Ex.: 0,75 =23/4

2

10 Cientifico — Converte um nimero em sua correspondente notagdo cientifica.
Ex.: 1.000.000.000 =>»1,00E+09

ABC Texto — Converte um numero em texto da forma como ele foi digitado. Ex.: 3/4
= 0,25 (texto sem funcao para calculos)

Mais Farmatos de Numero.. — Abre um menu com mais modelos de cada estilo descrito
acima.

000 Separador de milhar — Formata o nimero com separador de milhar e casas
decimais. Ex.: 1000 = 1.000,00

+,0
S0

o Aumentar casas decimais — Aumenta o nUmero de casas decimais de uma em
uma. Ex.: 1,5 21,50

’I:":l . . . . . . . . , . .
=0 Diminuir casas decimais — Diminui o nimero de casas decimais de uma em

uma. Ex.: 1,50 21,5

Observe a planilha abaixo (figura 102) e procure identificar as formatacdes utilizadas:
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A B C D E
1 CONTR.CLE DE VENDAS
5 CODIGO DO PRODUTO NOME DO PRODUTCO  PRECO UNITARIO ESTOQUE QUANTIDADE PEDIDA
3 1 Hd Externo RS 6,00 29 23
4 2 Celular RS 17,00 31 53
5 3 Motebook RS 22,00 53 8
6 4 Pen Drive RS 30,00 15 32
7 5 Impressora RS 20,00 & 12
8 6 Monitor RS 170,00 0 14
9 7 Teclado RS 180,00 EL] 10
10 8 Roteador Wireless RS 220,00 17 40
11 9 Cabo de Rede RS 320,00 120 7
12 10 Adaptador USB RS 1.500,00 13 70

Figura 102 — Planilha para identificacdo da formatacao utilizada.

Em caso de davida, solicite ajuda ao monitor.

3.4. Inserindo bordas.

Para dar destaque a células, linhas ou colunas, o Excel dispde do recurso Bordas, no
grupo Fonte, na guia Pagina Inicial.

1. Abra o arquivo Aula_Pratica e selecione as células de Al até E12 (figura 103).

A | B | c | D | E
| il | CONTROLE DE VENDAS
. CODIGO DO PRODUTO NOME DO PRODUTO PRECO UNITARIO ESTOQUE QUANTIDADE PEDIDA
z 1 Hd Externo RS 6,00 29 23
i 2 Celular RS 17,00 31 53
=N 3 MNotebook RS 22,00 53 B
e | 4 Pen Drive RS 30,00 15 32
| 7| 5 Impressora RS 80,00 6 12
8 6 Monitor RS 170,00 0 14
i 7 Teclado RS 180,00 39 10
10| 8 Roteador Wireless RS 220,00 17 a0
11 9 Cabo de Rede RS 320,00 120 7
12 10 Adaptador USB RS 1.500,00 13 70

Figura 103 - Células selecionadas de Al a E12.

2. Dé um clique na seta que abre a caixa de dialogo do botdo Bordas
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Borda Inferior

Borda Superior

Borda Esquerda

Borda Direita
Sem borda
Todas as bordas

Bordas Externas

5| h B

Borda superior espessa

Borda Inferior Dupla

Borda Inferior Espessa
Borda Superior e Inferior

Borda Superior e Inferior Espessa

5 Bl 1) B

Borda Superior e Inferior Dupla

Desenhar Bordas

| _{f Desenhar Borda

| #Ag Desenhar Grade da Borda

‘ (2 Apagar borda

&7 Cordalinha >
Estilo da Linha >

HH  Mais Bordas..,

Figura 104 - Opcdes disponiveis no comando Bordas.

No exemplo a seguir (figura 108), foram utilizados os seguintes recursos:

i
== Cor da Linha: ‘Preto, Texto 1’ (figura 105).
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Bordas

Baorda Inferior

Eorda Superior
Borda Esquerda

Borda Direita

Sem borda

Todas as bordas
Bordas Externas

Borda superior espessa

(2

Borda Inferior Dupla
Baorda Inferior Espessa
Eorda Superior e Inferior

Borda Superior e Inferior Espessa

i Borda Superior e Inferior Dupla
Desenhar Bordas

Iﬂ Desenhar Borda

#Ay Desenhar Grade da Borda

2 Apagar borda

o7 Cordalinha * || Automatica
Estilo da Linha * | Cores do Tema
4 Mais Bordas.., E EEEEEE

Preto, Texto 1
«ARNNERHER

Cores Padrao

L J EEEEN
13 Mais Cores..,

Figura 105 - Definicao de cor da linha da borda.

H Todas as bordas (internas) com estilo e espessura padréo (figura 106).

Sem borda

EH Todas as bordas
Bordas Externas

Borda superior espessa

Figura 106 - Definindo quais bordas seréo inseridas.
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Borda superior espessa.

Sem borda
Todas as bordas

H
Bordas Externas
Borda superior espessa I

Figura 107 - Definicdo da espessura da borda de contorno.

A 8 T [ o 1 E
1 CONTROLE DE VENDAS
3 CODIGO DO PRODUTCO | NOME DO PRODUTO | PRECO UNITARIO | ESTOQUE | QUANTIDADE PEDIDA
3 1 Hd Externo RS 6,00 29 23
4 2 Celular RS 17,00 31 53
5 3 Notebook RS 22,00 53 8
6 4 Pen Drive RS 30,00 15 32
7 5 Impressora RS 80,00 6 12
i & Monitor RS 170,00 0 14
3 7 Teclado RS 180,00 39 10
10 8 Roteador Wireless RS 220,00 17 40
11 9 Cabo de Rede RS 320,00 120 7
12 10 Adaptador USB RS 1.500,00 13 70

Figura 108 — Planilha formatada.

Ao clicarmos na opgdo Mais bordas (figura 109), teremos na guia Borda
(figura 110), as mesmas opgdes vistas anteriormente, além de outras.

Desenhar Bordas i chtorson v. B
z Desenhar Borda umluna-- Fode  Zoda | Presnchements | Protecis
a Sredefrgies
7 Desenhar Grade da Borda (= =
i (i e
&2 Apagarborda Nerhgme Coptirno oerin
A Borca
Z Cordalinha » =
Estilo da Linha b =
'e Texto
I . Cor:
[ Mais Bordas... o B @l
, , @ I Ex
Figura 109 Op¢édo Mais Bordas.
| O estio de bords seleconado pode sar aokcado chcando-s= nas predefinigies, no disgrama ca
| visuskzagio ou nos botdes aoms
o ] [ comam ||

Figura 110 - Caixa Formatar Células — Guia Borda.
3. Salve as modificacdes realizadas na pasta de trabalho.

4. Feche a pasta de trabalho.
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3.5. Copiando uma formatacéo.

Assim que a formatacdo de uma célula estiver adequada, ela podera ser copiada para
outras de uma maneira muito simples. Nos exemplos anteriores, mudamos a fonte, o
tamanho e a cor apenas dos campos. Faremos uma nova formatagdo no campo
Cddigo do Produto, célula A2 da planilha.

Para acompanhar este exemplo, faga o seguinte:

1. Abra o arquivo Aula_Pratica.

2. Clique na célula A2, Cédigo do Produto.

| A |

CODIGO DO PR_DDUTDM
Figura 111 — Célula A2 selecionada.
3. Cligue na caixa Fonte e selecione a opgéo Arial Black.

A B = D E
1 CONTR.OLE DE VENDAS

Codigo do Produto NOME DO PRODUTO | PRECO UNITARIO | ESTOQUE | QUANTIDADE PEDIDA

Figura 112 — Célula A2 formatada com a fonte Arial Black.

4. Defina a cor da fonte como Automatica.

&l

B Automatica

Cores do Tema

Cores Padrao

+8  Mais Cores...

Figura 113 - Cor da fonte — Automatica.

Agora, copiaremos essa formatacéo para os demais titulos.
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Para isso, execute o procedimento a seguir:

1. Selecione a célula A2.

2. Dé um clique duplo na ferramenta Pincel [Tﬂ localizada no grupo Area de

Transferéncia. Observe que o pincel assume a seguinte forma: b (figura 114).

A B C D E

1 CONTR.OLE DE VENDAS
S ——— -

5 ' Codigo do Produto é NOME DO PRODUTO | PRECO UNITARIO | ESTOQUE | QUANTIDADE PEDIDA
3 1 Hd Externo RS 6,00 29 23
4 2 Celular RS 17,00 31 53
5 3 Motebook RS 22,00 53 8
6 4 Pen Drive RS 30,00 15 32
7 5 Impressora RS 80,00 6 12
8 6 Maonitor RS 170,00 0 14
9 7 Teclado RS 180,00 39 10
10 8 Roteador Wireless RS 220,00 17 a0
11 39 Cabo de Rede RS 320,00 120 7
12 10 Adaptador USB RS 1.500,00 13 70

Figura 114 — Visualizacédo da ferramenta Pincel, apds cépia da formatacéo da célula.

3. Agora, clique nos titulos da coluna C e E, que eles assumirdo a formatacdo do
primeiro (figura s 115 e 116).

A &) < 0 E

R CONTRCLE DE VENDAS
1] '
,{ Codigodo Produto | NOME DO PRODUTO | Pre iitario | ESTOQUE | QUANTIDADE PEDIDA
I T W Externo s ew| B
4 2 Celuslar RS 17,00 i
5 3 Notebook RS 2,00 53
& 4 Pen Drive RS 30,00 15 32
7 5 IMpressors RS 80,00 6 12
8 6 Monitor RS 170,00 0 14
S 7 Teclado RS 180,00 39 10
10 8 Roteador Wireless RS 220,00 17 A0
1 s Cabo de Rede RS 320,00 120 7
12 10 Adaptador USB RS 1.300,00 13 70
Figura 115 - Formatagéo aplicada na coluna C.

A “ c D £
1 CONTROLE DE VENDAS
2 Codigo do Produto NOME DO PRODUTO | Preco Unitario | ISTOQUE| Quanti (4] Pedida
3 1 Hd Externo | RS 6,00 29 23
£ 2 Calular | s 17,00 31 53
Y 3 Noteoook | w5 2200 83 s
6 4 Pen Drive { RS 30,00 15 32
7 5 IMpressons | s 80,00 | 6 12
] o Monitor | RS 170,00 o 14
: 7 Teclado | RS 180,001 39 10
10 8 Rotesdor Wirekess | RS 220,00 17 0
11 5 Cabo de Rede | AS 320,00 | 120 7
12 10 Adaptador USE | fi$  1.500,00 | 13 Ly

Figura 116 - Formatacao aplicada na coluna E.
4. Salve as alteracdes realizadas.

5. Feche a pasta de trabalho.
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Para cancelar o comando Pincel | 7, pressione a tecla ESC ou clique novamente na
ferramenta.

3.6. Movendo células, colunas ou linhas.

Vocé pode mover qualquer &rea selecionada de sua planilha, realizando uma
operagdo de recortar e colar: recorte o contetdo para exclui-lo do local atual e, em
seguida, cole-o no novo local.

1. Abra o arquivo Aula_Pratica.

2. Primeiro, selecione o contetido a ser movido (figura 117).

Preco Unitario
RS 6,00
RS 17,00
RS 22,00
RS 30,00
RS 20,00
RS 170,00
RS 180,00
RS 220,00
RS 320,00
R5 1.500,00

Figura 117 — Selecdo do contetido a ser movido.

3. Em seguida, na guia Pagina Inicial, no grupo Area de transferéncia, clique no

comando Recortar % . Observe gue o conteddo selecionado ficara com o
contorno animado (figura 118).

E Preco Unitario
RS 6,00 |
RS 17,00 {
RS 22,00
RS 30,00 {
RS 20,00
RS 170,001
RS 180,00
RS 220,00
RS 320,00
RS 1.500,00 )

Figura 118 — Conteudo recortado.
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4. Clique na célula F2 onde deseja que os dados aparecam.

P c 0 : F

1 CONTROLE DE VENDAS

3 Codigo do Produto NOME DO PRODUTO | Preco Unitario | ESTOQUE| Quantidade Pedida

-3 1 Hd Extarno ¢ RS 6,00 29 3

3 2 Celular ‘ RS 17,00 31 53

5 3 Notebook ‘ RS 22,00 53 8

6 4 Pen Drive ¢ RS 30,00 15 n

7 5 Impeassora f RS 80,00 6 12

8 6 Monitor J RS 170,00 0 1

3 7 Teclado ¢ RS 180,00 39 10

10 3 Roteador Wireless ¢ RS 220,00 17 %0

11 3 Cabo de Rede H RS 320,00 120 7

12 10 Adaptador USB (oo RS 150000 13 70

Figura 119 - Cursor posicionado na célula F2.
B
5. No grupo Area de Transferéncia, clique em Colar ou pressione a tecla
<ENTER>. Veja o resultado na figura 120.

2 A B c o E I F |
1 CONTROLE DE VENDAS

,  Codigo do Produto | NOME DO PRODUTO ESTOQUE( Quantidade Pedida reco uum‘o
3 1 Md Extemo 29 p4] BEARRES BARH
4 2 Calutar 31 53 il
3 3 Notebaok 53 B ERIFERLY GEY
L3 Rl Pan Drive 15 2 nERwEsen gwy
? 5 impressora o 12 L]
8 6 Monitoe o 14 HRRAABBEY §8
9 7 Teclado 39 10 sEAREE S5
10 8 Roteador Wireless 17 a0 BERRRRSRE %
i s 9 Cabo de Rede 120 7 wnpsssLmg _”_
‘!.? 10 Adaptador USB 13 70 LLL L Ll g

Figura 120 - Dados movidos para coluna F.
6. Se necessario, redimensione a coluna F para que os dados sejam exibidos de
maneira completa (figura 121).

i) A ] 8 = ) £ F

1 CONTROLE DE VENDAS

. Codigo do Produto | NOME DO PRODUTO ESTOQUE| Quantidade Pedida | Preco Unitario
3 1 Mg Externo 29 23 RS 6,00
L 2 Celular 31 53 RS 17,00
5 3 Notebook 53 8 RS 22,00
8 4 Pen Drive 15 32 RS 30.00
? 5 Impressora 6 12 RS 80,00
8 6 Maonitar o 14 RS 170,00
9 7 Tedlado 39 10 RS 150,00
10 8 Roteadar Wireless 17 20 RS 220,00
11 S Cabo de Rade 120 7 RS 320,00
12 10 Adaptador USS 13 70 RS 1.500,00

Figura 121 - Coluna F redimensionada para exibi¢cdo dos dados.

7. Exclua a coluna C.
8. Selecione alinha 1 e mova-a para a linha 13.
9. Exclua alinha 13.
10. Selecione a coluna B e mova-a para a coluna F.
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11. Feche a pasta de trabalho sem gravar as alterac¢des realizadas.

R Dica!
>\
T 22~ Um atalho de teclado para recortar é CTRL+X e para colar é CTRL+V.
Quando vocé comecar a editar as planilhas com frequéncia, vera como
esse atalho é rapido e conveniente.

3.7. Copiando Células, Colunas ou Linhas.

Os procedimentos para copiar conteldos selecionados séo praticamente 0s mesmos
de recortar. A diferenca é que o contetdo sera mantido na posigao original.

Para o préximo exemplo, copiaremos toda a planilha do arquivo Aula_Pratica para
outro local na planilha.

Para isso, faca o seguinte:

1. Abra o arquivo Aula_Pratica.

A B C D E
1 CONTR.OLE DE VENDAS
5 Codigo do Produto NOME DO PRODUTO| Preco Unitario |[ESTOQUE| Quantidade Pedida
3 1 Hd Externo RS 6,00 29 23
4 2 Celular RS 17,00 31 53
5 3 Motebook RS 22,00 53 a
6 4 Pen Drive RS 30,00 15 32
7 5 Impressora RS 20,00 & 12
8 6 Monitor RS 170,00 0 14
9 7 Teclado RS 180,00 39 10
10 ) Roteador Wireless RS 220,00 17 a0
11 9 Cabo de Rede RS 320,00 120 7
12 10 Adaptador USB RS 1.500,00 13 70

Figura 122 - Planilha ativa.

2. Selecione os dados de Al a E12 (figura 123).

A B C D E
1 CONTR.OLE DE VENDAS
5 Codigo do Produto NOME DO PRODUTO | Preco Unitario |ESTOQUE| Quantidade Pedida
3 1 Hd Externo RS 6,00 29 23
4 2 Celular RS 17,00 31 53
5 3 Notebook RS 22,00 53 2
6 4 Pen Drive RS 30,00 15 32
7 5 Impressora RS 80,00 6 12
3 6 Monitar RS 170,00 0 14
9 7 Teclado RS 180,00 39 10
10 8 Roteador Wireless RS 220,00 17 a0
11 9 Cabo de Rede RS 320,00 120 7
12 10 Adaptador USB RS 1.500,00 13 70

Figura 123 - Dados selecionados.
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3. Em seguida, clique em Copiar i " no grupo Area de Transferéncia. Observe

que a borda dos dados ficara animada.

.............. E—p— e —
s CONTROLE DE VENDAS
] Codigo de Produte | NOME DO PRODUTO | Preco Unitatio | [STOQUL| Quantidade Pedids
i i i Eateeno [T T =
.5 2 Codutar RS @ n 2
$: 3 Natebook S8 (]
sl . P Orove [ 1) [ )
2 s Imprestora RS 9000 L] 2
. ) Monit M Uno a 34
3 7 Techido RS 13000 33 10
10, & Noteador Wiraless " nho 3y 40
nli ] Cabo g A RS 3000 120 7
1) W ptador USE. RS 1.500,00 i N

Figura 124 - Contelido selecionado e com o comando Copiar aplicado.

4. Em seguida, clique na célula A14 onde deseja que os dados aparecam (figura 125).

DG etz SEENTSERE. e Sie (Z s 20 G LS LR Sas i
- & CONTROLE DE VENDAS
3 E Codigo do Produte | NOAE DO mouuro] Preco Unitario | ESTOQUL] Quantidade Pedids
3 ] Hdbawno | 5 seo) B B
4 2 Celular | 25 1200 1 33
5 3 [y | 852X €3 ]
0! “ Swn Drivw | ® 1000 ) 12
7.3 s Impressory | 5= 80,00 [ 12
! s [ | R “
vi 7 Tecudo | 35 1m0 i 0
0 . foteador Winaless { S a0 17 40
uil » Cabe de fade | 25 320,00 130 7
- I PR [ Adwtagorvse, 1 s | . OGRS
1
e | ]
1y

Figura 125 - Cursor posicionado na célula A14.

5. Clique em Colar, no grupo Area de Transferéncia. Veja a figura 126.

I . T [ | 3 [ i
E = - : CONTROLE DE VENDAS = S—
3 Codige do Produta NOME DO MOOUIS ] Preco Unitarie | 151000UE]  Quantidade Fedida
) 1 A e . oo 2% "
. ) Celudar "o 3t 1 )
s 3 Ficteboch 200 33 ]
. [ Par Drive 3 oo T} 32
r 3 mzrmore 33 p000 e 13
. [ Man 2 33 17000 ) 14
[} 1 __Tacisgn 3 1000 ED) 10
1 ' hresds Wowmte ¥ 2000 3 <
1" . Cabis n Force 000 120 y
12 12 Aduv=edar US 35 130000 13 2
1"
1. CONTROLE D VENDAS
14| Codige do Predute | NOVE OO MLOOUTO|  Prese Pedida
1 e o [T u
u _Glsiar 7Y u
g7} Norsbock L 0
" Sors D ive LT 15 .
10 Tl d L . 1]
n . e n 13608 [] “
2 x Ny L S IS 1o
o . Foteedor Westers 35 32000 17 o
b 0 Cates e Reck a3 13000 T
" 1w Adaerader US4 155008 14 ”

Figura 126 - Contetido duplicado.

Enquanto a area que foi copiada estiver com o contorno animado, o conteddo podera
ser colado quantas vezes se desejar.

6. Selecione a linha 1 e copie-a para a linha 28.

7. Selecione as células de A2 a A12 e copie-as para a célula A29.
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8. Feche a pasta de trabalho sem gravar as alteracdes realizadas.

Dica!

Um atalho de teclado para copiar € CTRL+C e para colar € CTRL+V.
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3.8. Utilizando Estilos Répidos

No grupo Estilo, entre outras opcdes, temos o grupo Estilos de Células (figura 127),
que exibe diversas combinac¢des de formatacao.

- i 'T“i’ij" ]*1 i

2 =" =4

Formatacdo Formatar  Estilos de

Condicional * como Tabela~ Célula~
Estilo

Figura 127 — Opc¢des de formatagdo disponivies.
1. Abra o arquivo Aula_Pratica.

2. Selecione as células de Al até E12 (figura 128).

A | B | c | D | E |
1 CONTROLE DE VENDAS
5 Codigo do Produto NOME DO PRODUTC | Preco Unitario |ESTOQUE| Quantidade Pedida
3 1 Hd Externo RS 6,00 29 23
4 2 celular RS 17,00 31 53
5 3 Notebook RS 22,00 53 8
6 4 Pen Drive RS 30,00 15 32
7 5 Impressora RS 20,00 6 12
8 B Monitor R$ 170,00 0 14
9 7 Teclado RS 180,00 39 10
10 8 Roteador Wireless RS 220,00 17 40
11 = Cabo de Rede RS 320,00 120 7
12| 10 Adaptador USB RS 1.500,00 13 70

Figura 128 - Selegdo de Al a E12.

=
itilos o

3. Clique no botao Estilos de Célula ciiae.

4. Ao posicionar o ponteiro do mouse sobre um dos estilos, vocé podera ver como a
area selecionada sera afetada (figuras 129 e 130).

Bom, Ruim ¢ Neulis
Normat Bom IncoTEto

Dades ¢ Modedo

al m Entrada Nota Saita

Trtulon
Titulo Titulo 1 Titulo 2 Yitulo 3 Titudo 4 Total
Extion gde Céluta com Tema

20% - Enfasel  20%-Enfasez  20%-Enfased  J0%-Eofased  20%-Enfase5  20% - Enfases
0% - Enfasel  40% - Enfase2  20%.-Enfasel J0W. Enfased  40%-EnfaseS  40% - Enfaset

Foumute do Namero

Moeda Moada [0] Porcentagem Separacard, Virgula
Al Hove Ditilo de Cohia

S Mesclar Estilos

Figura 129 - Estilos disponiveis.
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5. Selecione o estilo Enfase4 e observe o resultado na planilha (figura 130).

S Suien ¢ Woet
Norm | e \rxzerwts Netrs
LAkt s W
i el ] wow [
Taste 2w hon '
T
Ntulo Titulo 1 Trulo 2 Thate ) b s Toul
Titton 0 ot coon Tewns

0% - Irfannl 0% Infasel  20%  Drimwd  20% Cnbmaed 205 Drdaned  20% - Dxfased
AT brdeel &N Befesad  A0N - Drlesy -‘Mﬂ ﬂ-u-u ars - tslused
(W% itwad Joors - Eafaeds |

l_l_mz-u_—.;:-

Ferwen & ey "
Wzeds Moeda |of Serceraagar squ...-! s
S B byhe e v

b Mwsew it

Figura 130 - Estilo Enfase4 aplicado & planilha.

3.9. Criando um novo Estilo Rapido

O botdo Novo Estilo de Célula (figura 131) Ihe permite criar estilos rapidos e aplica-
los na &rea selecionada.

Para criar um novo estilo, faga o seguinte.

Eatilos oe

1. Clique no botéo Estilos de Célula - .

2. Em seguida, clique na op¢édo Novo Estilo de Célula (figura 131).

Bom, Ruim e Neutra <

Bom Incorreto MNeutra

Dados e Modelo

(WETIEN AT Celula Vincu... |Entrada ||Nota ||Saida

Texto de Aviso  Texto Explica...

Titulos
Titulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Total
Estilos de Célula com Tema

20% - Enfasel  20% - Enfase2  20%- Enfase3  20%- Enfased4  20% - Enfase5  20% - Enfases

40% - Enfasel  40% - Enfase2  40%- Enfase3  40%- Enfased  40% - EnfaseS  40% - Enfaseg

60% - Enfasel [ 60% - Enfase2 60% - Enfased

Formato do Nimero

Moeda Moeda [0] Porcentagem  Separadord... Virgula

i5] Novo Estilo de Célula... |

@ Mesclar Estilos...

Figura 131 - Botao Novo Estilo de Célula.
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3. Na caixa Estilo, vocé deve definir o nome do novo estilo. Para este exemplo,
usaremos Estilo_Formato_Personalizado (figura 132).

Estilo |2

IINome do estilo: | Estilo_Formato_Personalizado

Formatar...
Estilo inclui (Por Exemplo)
[¥] Nimero Geral
' [7] Alinhamento
("I Fonte
[ Borda

Preenchimento Sem sombreado

[¥] Protecdo Travada

[ OK ][ Cancelar ]

Figura 132 - Nome do estilo definido.
4. Clique no botdo Formatar (figura 133).

Estilo M

Nome do estilo: | Estilo_Formato_Personalizado

Estilo inclui (Por Exemplo)
[V] Nimero Geral

[] Alinhamento

("] Fonte

["| Borda

[¥] preenchimento  Sem sombreado

[¥] Protecio Travada

[ OK ][ Cancelar J

Figura 133 — Botdo Formatar.
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As guias apresentadas mostram comandos j& vistos anteriormente. No exemplo que
utilizaremos, vamos trabalhar com as guias Alinhamento, Fonte, Bordas e
Preenchimento (figuras 134, 135, 136 e 137).

1. Na guia Alinhamento, em Controle de texto, selecione a op¢do Quebrar texto
automaticamente.

Formatar Células l |-

Numero | Alinhamento | Fonte | Borda |Preend’1imento Protecio
Alinhamento de texto

Orientacao
Horizontal:

Centro |z| Recua: *
Vertical: 0 =

Inferior |E|

Distribuigdo justificada

-

o o+ om o
7
4
g
b,

Controle de texto *

[F]iuebrar texto automaticamente: *
Reduzir para caber ]
Mesdar células

Da direita para a esquerda

Direcdo do texto:

Contexto |z|

OK ] [ Cancelar

Figura 134 - Guia Alinhamento.
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2. Na guia Fonte, selecione a cor Vermelho-escuro (figura 135).

-
Formatar Células Iilg
| Mumero I Alinhamento Fonte | Borda | Preenchimento | Protegdo
Eonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Felix Titling Mormal Negrito 11
T Eras Medium ITC » | |MNormal - |8 -
iy Estran%as Messa Mormal Ttélico 9 rl
B Eucros Bstran (0] W ormal Megrito 10
T Euphenfs Mormal Negrito Itélicc
FangSon 12
- | |14 -
Sublinhade:
Menhum
Efeitos
[ Tachado
[ sobrescrito AABBCCYYZZ
[ subscrito
Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na impressora e na tela.
’ oK ] ’ Cancelar
A

Figura 135 - Guia Fonte, selecéo da cor Vermelho-escuro.

3. Na guia Borda, em Predefini¢des, clique em Contorno (figura 136).

-
Formatar Células

=S

| Mimero | Alinhamenta | Fonte | Borda | Preenchimento | Protecdo |

Linha Predefinicies
Estilo:
Menhuma ————— +
Nenhuma | Contorno | Interna
e [ Borda
i Texto

Cor:

Automatico El

0 estilo de borda selecionado pode ser aplicado dicando-se nas predefinicdes, no diagrama da
visualizacdo ou nos botdes acima.

[ OK J [ Cancelar

EXCEL 2010 — BASICO
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4. Na guia Preenchimento, selecione a cor desejada, neste exemplo usaremaos o Azul.
(figura 137).

-
Formatar Células m

|NL'1mern | Alinhamento | Fonte | Borda | Preenchimento | Protecdo |

Cor do Plano de Fundo: Cor do Padrdo;

Automatico E

Estilo do Padrao:

| Sem cores

H EEECOC =
— EH | EEECOC0O .
H EEOCOC0 B L

[ Efeitos de Preenchimento. .. Mais Cores...

Exemplo

[ ok || concelar

Figura 137 - Guia Preenchimento - selecdo da cor Azul.

5. Na caixa Formatar Células, cliqgue em Ok para confirmar a configuragdo do novo
Estilo Rapido.

6. Na caixa Estilo, Clique em OK (figura 138).
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-

Estilo

A=)

Mome do estilo;

Estilo_Formato_Personalizado

Estilo indui (Por Exempla)

MUmera Geral

Alinhamento Centralizar na horizontal, Inferior
alinhado (retorno automatico)

|:| Fonte

Borda Bordas esquerda; direita;
superior; Inferior

Preenchimento  Sombreado

Protecao Travada

| Ok Cancelar

Figura 138 — Confirmacé&o da configuragdo do estilo.

Para utilizar o estilo criado, Estilo_Formato_Personalizado, faca o seguinte:

1. Se ointervalo de Al até E12 nao estiver selecionado, selecione-o.

2. Em seguida, cliqgue no grupo Estilo.

3. Clique em Estilo_Formato_Personalizado. (figura 139).

Personalizada

Bom, Ruim e Neutra

MNormal Bom

Incorreto Neutra

Dados e Modelo
| célculo | | celulavincu... |Entrada Mota

Texto de Aviso  Texto Explica...

Titulos

Titulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4

Estilos de Célula com Tema

20% - Enfasel  20% - Enfase?  20% - Enfase3  20%- Enfased  20% - EnfaseS
40% - Enfasel  40%- Enfase2  40%- Enfase3  40%- Enfase4  40% - Enfases
Formato do Mimero

Moeda Moeda [0] Porcentagem  Separadord...  Virgula

ii=] Movo Estilo de Célula..,
lé] Mesclar Estilos...

Figura 139 - Novo estilo ja disponivel para uso.

Total

20% - Enfase6
40% - Enfased

Observe que a planilha assumiu a formatacado definida no estilo (figura 140).
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A a

CONTROLE DE VENDAS

: _CODIGO DO PRODUTO | NOME DO PRODUTS | PRECO UNITARIC | ESTOQUE| QUANTIDADE PEDIDA
3 1 HD EXTERNO e 29 3
. 2 CELULAR 5 3l 53
s 3 NOTEBOCK 7] 53 s
& B PEN DRIVE 30 B 32
7 3 IMPRESSORA ) 3 o
' 6 MONITCR 7o 0 B
9 7 TECLADO 180 39 0
10 3 ROTEADOR WIRELESS 20 [ 0
: ) CABO DE REDE 320 20 7
0 ADAPTADOR. USB 1500 & ™

Figura 140 — Novo estilo aplicado a planilha.
4. Salve as modificacdes realizadas na pasta de trabalho.
3.10. Mesclando e Modificando Estilos Rapidos
O Excel Ihe permite utilizar, na pasta de trabalho atual, estilos rapidos criados em
outra pasta de trabalho. Em nosso exemplo, utilizaremos o estilo criado no item
anterior.

1. Crie uma nova pasta de trabalho.

2. Digite os dados de acordo com a Figura 141.

A B C
Produto Tipo Quantidade
Celular Telefonia 10
Impressora Informatica

U U B NS T

WebCam Informatica 3

Figura 141 - Dados da nova pasta de trabalho.
3. Selecione a planilha de Al até CA4.

4. No grupo Estilos, clique em Estilos de Célula e, em seguida, na opcao
Mesclar Estilos (figura 142).

=] Movo Estilo de Célula...

|é| Mesclar Estilos...

Figura 142 - Opcéo Mesclar Estilos.
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5. A tela apresentada (figura 143) lhe permite selecionar, entre as pastas de trabalho

abertas, a que contém o estilo a ser mesclado na pasta de trabalho atual. Selecione
a pasta Aula_Pratica e clique em OK.

-

Mesclar estilos I. ? i&,l

Mesdar estilos de;
Aula Pratica. xlsx

s

Escolha uma pasta de trabalho aberta da qual copiar os
estilos de célula.

Ok ] ’ Cancelar

Figura 143 - Caixa Mesclar Estilos.

6. Clicar novamente em Estilos de Célula.

7. O estilo criado na outra pasta de trabalho ja aparecera para utilizacéo (figura
144).

_Personalizada
ESTILO_F... |

EBom, Ruim e Neutra

[ Maormal l Bom Incorreto Meutra

Figura 144 - Observe que o Estilo_Formato_Personalizado foi listado.
8. Clique com o botéo direito sobre o Estilo_Formato_Personalizado.

9. Em seguida, no menu suspenso, clique na op¢édo Modificar.

Aplicar

Maodificar...

Duplicar...

Excluir
Adicionar Galeria a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Figura 145 - Opc¢éo Modificar Estilo.
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10. Selecione a opc¢éo Fonte para que a fonte definida na configuracdo do Novo Estilo
Réapido seja aplicada na planilha.

-

Estilo

Mome do estilo: | Estilo_Formato_Personalizado

@ﬁ1

Estilo indui
MOmero Geral
Alinhamento Cenfralizar na horizontal, Inferior alinhado (retorno
Subooesdacd
Felix Titling 11; Megrito Vermelho-escuro

Borda Bordas esquerda; direita; superior; Inferior
Preenchimenta  Sombreado

Protecao Travada

Ok ] [ Cancelar

Figura 146 - Opc¢éo Fonte do Estilo_Formato_Personalizado.
11. Cliqgue em Ok.
12. Clique novamente no botao Estilos de Célula.

13. Em seguida, clique no Estilo_Formato_Personalizado.

Observe o resultado na planilha Figura 147.

A B C
1 PRODUTO TIPO E
2 CELULAR TELEFONIA 10
3  IMPRESSORA | INFORMATICA 2
4 WEBCAM |INFORMATICA 3

Figura 147 - Estilo aplicado na nova planilha.
14. Salve esta pasta de trabalho como Mescla_Modifica_Estilo.

15. Feche as pastas de trabalho.
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3.11. Localizando e substituindo dados

Imagine que, em uma planilha ou pasta de trabalho, vocé tivesse que procurar ou
substituir um conteddo que aparecesse 50 vezes, um de cada vez. Isso levaria
bastante tempo, ndo € mesmo?

Um recurso que o auxilia a fazer isso € o de localizacdo e substituicdo rapida de
contetdos. Para isso, utilizaremos os comandos do grupo Edicdo, na guia Pagina
Inicial.

3.11.1. Localizando Conteudos

O nosso primeiro exemplo consiste em localizar as ocorréncias de acordo com a
cidade de destino da planilha TblPedidos, localizada na pasta de trabalho
Localizar_Conteudo.

Para aplicar este exemplo, execute o procedimento a seguir:

1. Abra a pasta de trabalho Localizar_Conteudo.

2. Observe que ela contém duas planilhas: TblPedidos e TblClientes. (figura
148).

4 4 » v TblPedidos . TblCientes 2 ©J
Pronto | ,fl |

Figura 148 - Planilhas: TbIPedidos e TbIClientes.

3. Se a planilha TblPedidos néo estiver selecionada, selecione-a.

4. Em seguida, cligue no botdo Localizar e Selecionar ﬁ , disponivel na guia
P&gina Inicial, no grupo Edicéo.

5. Apés clicar no comando Localizar e Selecionar, cligue na opgéo Localizar.
Localizar e
Selecionar =

I.:ﬁ Localizar... I

22 Substituir...

= Irpara.
Ir para Especial...
Farmulas
Comentarios
Formatacdao Condicional
Constantes
Validacdo de Dados

kg Selecionar Qbjetos

"E[% Painel de Selecdo...

Figura 149 - Opcéo Localizar.
6. Sera exibido a caixa Localizar e Substituir. (figura 150).
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r = ~
Localizar e substituir m
Localizar | Substituir

Localizar: _ | , B

Opgcdes >>

[Localizar mdo] [Localigar préximaj l Fechar J

Figura 150 - Caixa de dialogo Localizar e Substituir.

7. Clique na caixa de texto Localizar e digite S&o Paulo (figura 151).

F A
Localizar e substituir M
Localizar | Substituir

Localizar: 530 Paulo |Z|

Opcoes ==

Localizar mdo] [Lomligar préxima] [ Fechar ]

Figura 151 - Dado digitado na caixa de texto Localizar.

8. Para localizar uma ocorréncia de cada vez na planilha atual, clique em
Localizar proxima (figura 152).

-~

.
Localizar e substituir | ? £ |
Localizar | Substituir
Localizar: 530 Paulo |E|
Opcoes ==
Localizar tudo || Localizar praxima I Fechar
LS &

Figura 152 — Bot&o Localizar Proxima.

9. Observe na planilha que ao clicar no botdo Localizar Préxima, o Excel
seleciona o dado automaticamente (figura 153).
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A B = D

32 BERGS Berglunds snabbkdp Berguvsvagen 8 Luled

33 LEHMS Lehmanns Marktstand Magazinweg 7 Frankfurt a.M.
34 BERGS Berglunds snabbkdp Berguvsvigen 8 Luled

35 ROMEY Romero y tomillo Gran Via, 1 Madrid

36 ROMEY Romero y tomillo Gran Via, 1 Madrid

37 LILAS LILA-Supermercado Carrera 52 con Ave. Bolivar #65-98 Llano Largo  Barguisimeto
38 LEHMS 2 e = = ™ 5 Frankfurt a.Mm.
39 QuUICK Localizar e substituir _‘Q = cunewalde
a0 QUICK m Cunewalde
11 RICAR Rio de Janeiro
a2 REGGC Localizar: 530 Patio [=] Reggio Emilia o
1 BSBEV ondon

I QUEDE Opcoes >> Rio de Janeiro
46 TRADH S3o0 Paulo
a7 TORTU ’ Localizar tudo ] [ Localizar préxima ] ’ Fechar ] México D.E.
43 RATTC Albuguerque
419 VINET Vins et alcools Chevalier 59 rue de I'Abbaye Reims

50 LILAS LILA-Supermercado Carrera 52 con Ave. Bolivar #65-98 Llano Largo  Barguisimeto
51 BLONP Blondel pére et fils 24, place Kléber Strasbourg
52 HUNGO Hungry Owl All-Night Grocers 8 Johnstown Road Cork

Figura 153 - Dado localizado na linha 44.

10. Para localizar todas as ocorréncias de uma so vez, clique em Localizar tudo.

i '1
Localizar e substituir M
Localizar | Substituir
Localizar: 530 Paulo |Z|
0 Opcdes ==
[ Localizar tudo ] [ Localizar praxima ] [ Fechar ]
Pasta Planilha Mome  Célula Valor Farmula it
Localizar_Conteudo.xlsx  ThlPedidos s0%44 530 Paulo
Localizar_Conteudo.xlsx  ThlPedidos 0546 530 Paulo 3
Localizar_Conteudo.xlsx  ThlPedidos g05101  S3o Paulo
Localizar_Conteudo.xlsx  TblPedidos £D5126 S3o Paulo
Localizar_Conteudo.xlsx  ThlPedidos 205140 S3o Paulo
Localizar_Conteudo.xlsx  ThlPedidos 205160  S3o Paulo
Localizar_Conteudo.xlsx  ThiPedidos 205168  S3o Paulo
Localizar_Conteudo.xlsx  ThlPedidos 2052720 S3o Paulo
Localizar_Conteudo.xlsx  ThlPedidos 205241 S3o Paulo
Localizar_Conteudo.xlsx  ThlPedidos 805248 S3o Paulo
nralizar Comtede [hi=dids snezon  3npeln -
3 | 31 célula(s) encontrada(s)

Figura 154 — Resultado da pesquisa.

é - Botdo Localizar Tudo.
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6 - Dados Encontrados.
6 - Total de células encontradas.

11. Feche a caixa Localizar e Substituir.

a4
/
f

Dica!

Para cancelar uma pesquisa em andamento, pressione Esc.

E possivel definir se o Excel devera procurar o dado na planilha ativa ou na pasta de
trabalho. Para localizar o conteido em todas as planilhas da pasta de trabalho, faga o
seguinte:

1. Abra a caixa Localizar e Substituir.

2. Clique no botdo Opc¢oes (figura 155).

r o
Localizar e substituir [M

Localizar | Substituir ‘

Localizar: EI | Sem definicdo de formato I |  Formatar... ~|

Em: 'Planiha El [ Diferendiar mailsculas de minUsculas

‘ - | Coinddir contetido da célula inteira
Pesquisar: |Por linhas B O ¥

Opcoes <<

]

Examinar: |Formulas

[Locali_zar tudo ] [Locali;ar proxima ] [ Fechar ]

Figura 155 - Botao Opgdes na caixa Localizar e Substituir.
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Apobs clicar no botdo Op¢des alguns itens serdo exibidos, séo eles:

Item

Sem definicdo de formato

Funcéao

Pesquisar o conteddo em todas as células,

independentemente da formatacao.

Estabelecer critérios de formatacdo a serem utilizados

Formatar .
na pesquisa.
Em Determina se a pesquisa sera feita na planilha ativa ou
na pasta de trabalho (todas as planilhas).
. Determina se a pesquisa sera feita por linha ou por
Pesquisar
coluna.
. Determina se a pesquisa serd feita nas formulas,
Examinar

valores ou comentarios.

Diferenciar mailuscula de
minuscula

Ativa/desativa a realizacdo da pesquisa apenas nos
caracteres iguais ao indicado na caixa de dialogo
Localizar. Por exemplo, EXCEL. Se essa opcéao for
ativada, caso o conteudo seja Excel, a célula ndo sera
localizada.

Coincidir conteddo da
célula inteira

Ativar/desativar a realizagdo da pesquisa apenas nos
conteudos iguais ao indicado na caixa de dialogo
Localizar. Por exemplo, Ana. Se essa opc¢do for
ativada, caso o contetdo seja Ana Silva, a célula ndo
sera localizada.

3. Cligue na caixa de listagem Em: e, selecione a op¢éo Pasta de trabalho.

-
Localizar e substituir

|‘@|ﬂh1

Localizar | Substituir

Localizar: Sao Paulo

Em: Pasta de trabalho

|Z|| Sem definicdo de formato |[ Formatar... -

[ Diferendar maidsculas de mindsculas

Pesquisar: | Por linhas

|E| [7] Coinddir contetido da célula inteira

Examinar: |Farmulas IZI Opcies <<

[Locali_zar tudo ] [Lucaligar proxima ] [ Fechar ]

Figura 156 - Em Pasta de trabalho.
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4. Em seguida, na caixa de listagem Pesquisar:, selecione a op¢ao Por colunas.

r -
Localizar e substituir @Iﬂ_hJ
Localizar | Substituir
Localizar: Sao Paulo |Z| | Sem definicido de formato | [ Formatar... -
Em: Pasta de trabalho [T Diferendiar maidsculas de mindsculas
j Coinddir conteddo da célula inteira
Pesquisar: | Por colunas IZI D )
Examinar: |Fdrmulas IZI Opgies <<
[ Localizar tudo ] [ Localizar praxima J [ Fechar ]
L

Figura 157 — Opc¢éo Pesquisar Por colunas.

5. Na opcao Examinar: selecione a opgéo Valores.

r -
Localizar e substituir @lﬂ
Localizar | Substituir
Localizar: Sao Paulo |E| | Sem definicéo de formato | [ Formatar... -
Em: Pasta de trabalho [T Diferenciar mailsculas de mindsculas
Coinddir conteddo da célula inteira
Pesguisar: | Por colunas IEI I:l )
Examinar: |Valores IEI Opgies <<
[ Localizar tudo ] [ Localizar proxima J [ Fechar ]
L

Figura 158 - Opcéo Examinar por Valores.

6. Apos as definicbes terem sido feitas, clique em Localizar tudo.
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Observe que, foram localizadas as ocorréncias de Sao Paulo nas duas
TblPedidos e TbiClientes.

planilhas

-
Localizar e substituir lilg
Localizar | Substituir
Localizar: S&o Paulo El | Sem definicao de formato | [ Formatar... v]
Em: Pasta de trabalho E [] piferenciar maitsculas de mindsculas
. [ Coincidir conterido da célula inteira
Pesquisar: | Por colunas |Z|
Examinar: | Valores IEI Opgles <<
[ Localizar tudo ] [ Localigar préxima ] [ Fechar ]
Pasta Planilha Mome  Célula Valor Fdrmula -
Localizar_Conteudo.xlsx  ThlPedidos €0s668  S8o Paulo
. Localizar_Conteudo.xlsx  ThlPedidos £Ds715  S3o Paulo
ThiPedidos ) i -
Localizar_Conteudo.xlsx  ThlPedidos 208723 SEo Paulo
Localizar_Conteudo.xlsx  ThlPedidos €0s796  S8o Paulo
Localizar_Conteudo.xlsx  ThlPedidos £0s322  S3o Paulo
ocalizar_Conteudo, xlsx ientes SF&16 530 Paulo
Localizar_Conteudo.xlsx  TbiClientes sF522 530 Paulo —
ThiClientes || Locslizar_Conteudo.xlsx  ThiClientes SFS63 580 Paulo H
Localizar_Conteudo.xlsx  ThiClientes SFE32 530 Paulo
35 celula(s) encontrada(s)

Figura 159 — Visualizag&o do resultado da pesquisa.

Para ter acesso as demais informacdes de um dos conteldos pesquisados, basta
clicar sobre ele, que o Excel posicionara o cursor automaticamente sobre a célula

localizada (figura 160).

14

Localzer & wbatituir

=] [ 5en cetricto de fomaro | [ Fomamanin <]

ferencer mesnies de msodes
Canadr contelo ce ofuds riers

Pasta de trabate [v]

=]

Por colunas

Valores

720|| ==
721 >
722
3
28|
[ B

i) rmsst)

Brasi
Ezpanha

Av, dos Lusiadas, 23
C/ Aragusl, 67
ThiPedidos -~ Thientes

sp

)

Figura 160 - Dado selecionado na caixa Localizar e Substituir.

7. Feche a caixa Localizar e Substituir.
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3.11.2. Localizando e substituindo conteudos

E possivel substituir um contetido por outro automaticamente. Por exemplo, é possivel

substituir 100 por 1000, Pessoa Fisica por Pessoa Juridica etc.

Observacado: Caso o conteudo seja texto, digite o texto de substituicdo exatamente
como ele devera ficar. Por exemplo: PESSOA JURIDICA, pessoa juridica ou Pessoa

Juridica.

Na pasta de trabalho Localizar_Conteudo, faga o seguinte:

1. Cligue na planilha TbIClientes.
2. Abra a caixa Localizar e Substituir.
3. Em seguida, clique na guia Substituir.

4. Observe que as opc¢Oes apresentadas sao semelhantes as da guia Localizar.

-

Localizar e substituir

|'\

| 9| =

Supsttr

Localizar:

Substituir par;

=]
=]

Opgies ==

Substituir 1_L|du] [ Substituir ] [Lumli_zar mdu] [anligar préxima] [ Fechar ]

Figura 161 - Caixa Localizar e Substituir com a guia Substituir ativa.

5. No campo Localizar, digite o conteldo que deseja pesquisar e, em Substituir

por, digite o texto de substituicdo (figura 162).

Para este exemplo, digite Proprietario na Caixa de Texto Localizar e, Dono na

Caixa de Texto Substituir por.

p
Localizar e substituir

|'\

| 9| =

St

Localizar: Proprietario

Substituir por: | Dono

=
[=]

Opcies =

Substituir 1_J.|du] [ Substituir ] [Lumli_zar mdu] [Lumligar préxima] [ Fechar ]

Figura 162 — Caixa de didlogo para substituicdo de contetdo.
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6. Cligue em Localizar proxima, para visualizar o primeiro contetdo a substituir.

| D |
CargoDoContato
Representante de Vendas
|Pr0prietéri0 l
Localizar e substituir ? £
Substituir
Localizar: Proprietario El
Substituir por: | Donao El
Opgdes ==
[Subsﬁiuir tudo ] [§ubstiJJ|rJ [Lomli_zar tudo ] ’Lomligar proxima ] l Fechar ]

., P

Figura 163 - Apés clicar em Localizar Préxima, o primeiro dado foi encontrado.

7. Em seguida, cligue em Substituir.
8. Observe que o dado foi substituido e, o Excel automaticamente localizou e
posicionou o cursor no préximo registro a ser modificado.

| D |
CargoDoContato
Representante de Vendas
Daono
|Pr0prietério |
Localizar e substituir ? S
Substituir
Localizar: Proprietario El
Substituir por: | Dono El
Opces =
’Substituir tudo ] | Substituir ‘ ’Lomli_zar tudo ] ’Lomli;ar proxima l ’ Fechar l

Figura 164 - Registro substituido.
9. Para substituir todas as ocorréncias de uma vez, cligue em Substituir tudo. Assim
gue as substituicdes forem executadas, o Excel informa a quantidade de dados
modificados. (figura 165).

r = A
Microsoft Excel lﬂ_hj

|:0:| O Excel conduiu esta pesquisa e fez 18 substituicdes.

Figura 165 - Caixa de dialogo do Excel confirmando as substituigfes.

10. Cligue em OK.
11. Na caixa do Localizar e Substituir, clique em Fechar.
12. Feche a pasta de trabalho sem salvar as alteracgdes.
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3.12. Ir para um ponto especifico

Vocé pode usar o comando Ir para a fim de localizar e selecionar rapidamente todas
as células que contém tipos de dados especificos (como férmulas) ou somente células
gue atendam a critérios especificos (como a ultima célula da planilha que contém

dados ou formatacao).

Para executar nosso proximo exemplo, faga o seguinte:

1. Abraa pasta de trabalho Ir_Para.

N

3. Clique na opcéo Ir Para =,

a
A

Em seguida, clique no botdo Localizar e Selecionar.

Localizar e
Selecionar =
Localizar...
Substituir...

Ir para... I

b
Ty

Ir para Especial...

Formulas

Comentarios
Formatacdo Condicional
Constantes

Walidacdo de Dados

Selecionar Objetos

Painel de Selecdo...

Figura 166 - Opgéo Ir para.
4. A caixa Ir para sera exibida. Na caixa de texto Referéncia, digite a célula para
onde deseja ir. Neste caso digitaremos J78, para que o Excel nos leve até a

tltima célula da planilha.

Ir para

L [

Ir para:

Referéncia:
J78

[ Espedial...

[ OK ] [ Cancelar ]

Figura 167 - Caixa Ir para
As demais opcdes desse grupo serdo vistas no curso de Excel Intermediario.
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3.13. Exercicios de Fixacdo - 4

1. Abra a pasta de trabalho Exercicios gravada no local que o monitor indicara.

2. Renomeie a planilha Plan5 para Exercicio-4.

3. Configure 0 Zoom para 100%.

4. Ajuste automaticamente o tamanho das colunas e deixe a altura das linhas como
23,00.

5. Mova as colunas CodigoDoFuncionario, DataDoPedido, DataDeEntrega, Via e
CEPdeDestino para a planilha Resumo — Aguardando Dados.

6. Na planilha Exercicio- 4, formate como separador de milhar, os valores da coluna
Frete.

7. Ainda na planilha Exercicio-4, defina bordas para a planilha com a seguinte
configuracdo: Todas as bordas e Borda superior espessa.

8. Na célula Al, apliqgue os efeitos: preenchimento Vermelho-escuro, fonte em
Branco e Negrito e tamanho 14.

EXCEL 2010 — BASICO 95



Fundacao Bradesco

9. Copie a formatacao para as demais células da linha 1.

10. Substitua os dados da coluna RegiaoDeDestino que estdo como RJ por Rio de
Janeiro e SP por Sao Paulo. Cuidado para nao substituir dados indevidamente.

11. Ajuste novamente o tamanho da coluna para o padrao do Excel.

12. Salve e feche a pasta de trabalho.
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4. TRABALHANDO COM FORMULAS

4.1. O que sdo Formulas?

Férmulas sdo equacfes que executam calculos sobre valores em uma planilha. As
férmulas sdo inseridas em uma célula e devem iniciar-se com o sinal de igual (=).
Podem conter um ou todos os seguintes elementos:

e FuncgbBes — Formulas pré-desenvolvidas que assumem um valor ou VAarios
valores, executam uma operacao e retornam um valor ou varios valores. Use
as funcdes para simplificar e reduzir férmulas, especialmente as que executam
calculos longos e complexos.

e Operadores — Sinais ou simbolos que especificam o tipo de célculo a ser
executado dentro de uma expressao. Existem operadores matematicos, de
comparacéao, de concatenacéo e de referéncia.

o Referéncias de célula — Conjunto de coordenadas que a célula abrange em
uma planilha. Por exemplo, a referéncia da célula que aparece na intersecao
da coluna B e linha 3 é B3.

e Constantes — Valores que nao sdo calculados e, portanto, ndo sé&o
alterados. Por exemplo, = A5 * 2. O nimero 2 é constante.

Os operadores especificam o tipo de célculo que pode ser efetuado com os elementos
de uma férmula. Ha uma ordem padréo segundo a qual os calculos ocorrem, mas vocé
pode mudar essa ordem, utilizando parénteses.

4.2. Operadores Mateméaticos

Para efetuar operacdes matematicas basicas, como adicdo, subtracdo ou
multiplicacdo, combinar numeros e produzir resultados numéricos, use esses
operadores aritméticos:

Simbolo Operacéo Exemplo
+ Adicéo = 1549+369
- Subtracdo ou valor negativo =581 - 158 ou -15
* (asterisco) Multiplicacao =15* 36
/ (barra) Divisdo =49/7
% Porcentagem =100 * 20%
A(circunflexo) Exponenciacdo =372
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4.3. Operadores de Comparacdao

Vocé pode comparar dois valores, usando os operadores de comparacdo. Quando
dois valores sdo comparados, o resultado é um valor l6gico, VERDADEIRO ou
FALSO.

Simbolo \ Operacgéo Exemplo
= Igual a =A1=B1
Maior que = Al>B1

< Menor que =Al1>B1

>= Maior ou iguala | = A1>=B1
<= Menor ou iguala | = Al<=B1
<> Diferente de = Al<>B1

4.4, Operadores de Concatenagao

Use 0 & (e comercial para concatenar uma ou mais sequéncias de caracteres de texto
para produzir um Unico texto continuo).

Ex.:

Al: Sao Paulo
B1: SP

Entao, C1% = A1&”-“&B1.
O resultado sera:

Sao Paulo - SP.

4.5. Operadores de referéncia

Combinam intervalos de células para calculos.

Simbolo | Operacao Exemplo
. (dois-pontos Determina intervalo de células , ,
( P ) L = A1:F1 (celulas de Al até F1)
entre duas referéncias.
: (ponto e virgula Une diversas referéncias em
(P gula) . =SOMA(B2;B4;C10)
uma férmula.

E R |

spaco em branco etorna valor cE)mgm entre — B7-D7 C6:C8

duas referéncias.
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4.6. Utilizando férmulas

Vamos realizar alguns calculos, utilizando os operadores aritméticos. Para isso, faca o
seguinte:
1. Abra a pasta de trabalho Aula_Pratica.
2. Clique na célula F2.
3. Digite o texto TOTAL. N&do se esqueca de adequar a formatacdo de acordo com a
da planilha (figura 168).

R RENRE LT RS Ry )

LI v
ikl

A [} ( 0 £ F
CONTROLE DE VENDAS
CODIGO DO PRODUTO | NOME DO PRODUTO | PRECO UNITARIO | ESTOQUE| QUANTIDADE PEDIDA TOTAL

1 HD EXTERND RS 00| 3

) CHULAR B8 poo] = 53

3 NCTEBOOK Rs 200] 53 2

3 PEN DRIVE Rs 00| b 2

5 IVPRESSORA RS 8000] & 2

& MONITOR R3_r000] 0O H

7 TECLADC Rs_w@ogo| 39 10

8 OTEADCR WIRELES B3 2000] © 40

5 CABC DE REDE Rs 3000] ©0 7

10 ADAPTADCR. LS8 R3 150000] © 70 e——

Figura 168 - Coluna TOTAL adicionada a planilha na coluna F.
Agora, vamos calcular o total a ser pago por cada um dos produtos.

4. Clique na célula F3.
5. Digite a férmula =C3*E3. Note que a férmula aparece na célula e na barra de

férmulas (figura 169).

PGTO - X v !-
A k) ¢ D £ ¥
CONTROLE DE VENDAS
CODIGO DO PRODUTO | NOME DO PRODUTO | PRECO UNITARIO | ESTOOUE| QUANTIDADE PEDIDA IOTAL
| HD EXTERNO RS 600] 29 23 =C3"E3
2 CELULAR RS Loo| & | 5
3 NOTEBOCK RS 2200| 33 3
4 PEN DRIVE RS 3000| B 2
5 IVPRESSORA RS 80| 6 2
3 MONITOR RS 1000| 0O 14
7 TECLADC RS 18000| 9 10
8 ROTEADOR, WIRELESS Ry 22000 © 30
3 CABO DE REDE RS 32000] D0 7
0 ADAPTADOR USB RS 150000| B 70

Figura 169 - Formula para gerar o resultado da coluna Total: =C3*E3.

Pressione a tecla ENTER e observe o resultado (figura 170).
B B C (4] E F
CONTROLE DE VENDAS
CODIGO DO PRODUTO | NOME 2O PRODUTO | PRECO UNITARIO | ESTOQUE| QUANTIDADE PEDIDA
1 HD EXTERNG RS 600 290 b) JFN%&W
2 CELLULAR RS 100 3 53 [
3 NOTEBOCK RS 2200 33 8
4 PEN DRIVE RS 3000 3 2
5 IMPRESSORA RS 8000 6 [
6 MONITCR. RS 17000 0 M
7 TECLADO RS 18000 39 10
8 ROTEADCR. WIRELESS RS 22000 7 40
9 CABC DE REDE RS 32000 120 7
0 ADAFTADOR. USB RS 150000 5] 70

Figura 170 - O resultado foi gerado na célula F3.
7. Salve a pasta de trabalho.
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4.7. Copiando Férmulas

E, para as demais células, teremos que digitar a formula novamente? Nesse exemplo,
sdo apenas mais nove células. E se fossem 200 ou mais?

A maneira mais rapida de copiar uma férmula é posicionar o apontador do mouse no
canto inferior direito da célula, até que ele assuma a forma de uma cruz + (figura 171)
e com um clique duplo preencher o restante da planilha (figura 172).

Para copiar a formula as demais células, faca o seguinte:

1. Posicione o cursor do mouse no canto inferior direito da célula (figura 171).

TOTAL

R$ 138,09
+

Figura 171 - Posicione o mouse até que vire uma cruz e dé um clique duplo.
2. Com um duplo clique, copie a formula para as demais células (figura 172).

TOTAL

138,00
901,00
176,00
960,00
960,00
2.380,00
1.800,00
8.800,00
2.240,00

R$ 105.000,00

Figura 172 - Veja que o restante da coluna sera preenchido com a féormula.
3. Se necessario, redimensione a coluna para que todos os dados sejam exibidos
completamente.

ol5|6|5|6|4|5|6|a

4. Salve a pasta de trabalho.
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5. UTILIZANDO FUNCOES

O Excel possui véarias funcdes. As formulas pré-gravadas facilitam a execucéo de
procedimentos complexos com nimeros, datas, horarios, texto etc. E muito simples,
mas, com tantas fungfes disponiveis, como encontrar a necessaria?

Algumas funcdes sdo mais conhecidas que outras. Por exemplo, Soma, Média, Valor
Maximo, Valor Minimo e Contar células que contém Numero. Essas funcBes estdo
disponiveis na guia Pagina Inicial, no grupo Edicao, caixa de op¢des AutoSoma = |
Todas as fungbes tém uma sintaxe a ser obedecida, ou seja, a forma como devem ser
digitadas ou inseridas:

Sintaxe: =FUNCAO(ARGUMENTO1;ARGUMENTO...;ARGUMENTOFINAL), onde:

e =FUNCAO = Nome da funcéo a ser utilizada. Por exemplo: = SOMA

e () => Todas as fung¢des devem iniciar-se e finalizar-se com parénteses.

e Argumentos = Os argumentos indicam os dados a serem utilizados no célculo da
fungéo.

e ; (ponto e virgula) = Separa cada argumento da funcao.

5.1. Fungdo SOMA

Em nossa pasta de trabalho Aula_Pratica, para obter o total a ser pago pelos
produtos, vocé deve fazer o seguinte:

1. Clique na célula F13.

2. Em seguida, na guia Pagina Inicial, no grupo Edic¢&o, clique no botdo de comando
AutoSoma (figura 173).

._Qj Preencher ~
Classificar Localizar e

2 Limpar~ e Filtrar v Selecionar~
Edicao

Figura 173 - Comando AutoSoma.

() Dical

Vocé pode invocar o AutoSoma através do atalho ALT+=.
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Observe que, automaticamente, o Excel seleciona os valores numéricos acima
da célula F13 e exibe a funcéo utilizada (figura 174).

F

TOTAL
138,00 |
901,00
176,00
960,00
960,00

2.380,00

1.800,00
8.800,00
2.240,00

R$ 105.000,00

]' =SOMA (ZEHb] 1

[SOMA(nGm1; [nim2]; ... |

o|5|5|5|8|4|5|8|8

Figura 174 - Botdo AutoSoma realizando o célculo.

3. Pressione a tecla ENTER, que o Total serd calculado automaticamente (figura
175).
F

TOTAL

138,00
901,00
176,00
960,00
960,00
2.380,00
1.800,00
8.800,00
2.240,00
R$ 105.000,00

R$ 123.355,00

Figura 175 - Observe o resultado na célula F13.

0|5|5|5|8|5|4|5|8
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4,

Agora, copie a férmula para as células E13, D13 e C13.

Vocé pode observar uma caixa de opcbes que lhe permitirh, além de copiar
células, copiar apenas a formatacdo (sem valores) ou copiar a formula sem a
formatacéo da célula original.

[R$ 254500] R$ 32300| R$

269,00 | RS 123.355,00

Figura 176 - Espalhando a formula.

=

(= Copiar células

' Preencher formatagdo somente

(' Preencher sem formatacao

Se a opgao Copiar células ndo estiver selecionada, selecione-a.
Em seguida, formate o resultado das células D13 e E13 como Geral.

Clique na célula B13 e digite Total Geral: (figura 177).
A -] C ] 3
CONTROLE DE VENDAS
1 _CODIGO DO PRODUTO | NOME DO PRODUTO | PRECO UNITARIO | ESTOQUE | QUANTIDADE PEDIDA TOTAL

1 HD EXTERND RS 600 29 23 RS 138,00
2 CELULAR RS 100 3l 33 RS 901,00
3 NOTEBOOK nE 20 53 ] RS 176,00
4 PEN DRINE RE 3000 5 2 RS 960,00
5 IMPRESSORA RE 30,00 6 7] RS 960,00
6 MONITOR. RS 7000 0 H RS 238000
7 TECLADO RE 18000 9 ) R$  L800,00
g ROTEADOR WIRELESS RS 2000 ” 9 RS 8.800,00
° CABO DE REDE RE 32000 20 7 RS 224000
5] ADAFTADOR LES RS 150000 B 70 RS 105.000,00

TOTAL GERAL R$ 254500 323 269 RS 123.355,00

Figura 177 - Total Geral.

Salve a pasta de trabalho.
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5.2. Funcdo MEDIA

E utilizada para obter a média aritmética de uma regido de células selecionadas. Para
utilizar esta funcdo na pasta de trabalho Aula_Pratica, faca o seguinte:

1. Selecione a célula F14.
2. Cligue na seta do botdo AutoSoma # .
3. Em seguida, selecione a op¢ao Média (figura 137).

e
% AutoSomal T

X 5oma

Média

Contar Mameros
Max
Min

Mais Funcdes..,
Figura 178 - Fung¢do Média selecionada no recurso AutoSoma do grupo Edi¢c&o.
4. Ao clicar na opgdo Média, observe se o Excel realizou a selecdo corretamente.

Caso a selegéo esteja incorreta, vocé pode clicar sobre a formula na célula F14 ou
na Barra de féormulas e altera-la para o intervalo F2:F12 (figura 179).

TOTAL
138,00
901,00
176,00
960,00
960,00
2.380,00
1.800,00
8.800,00
2240,00
105.000,00

R$ 123.355,00

|=mEDIA(F3:F12)

Z|2|5|5|5|5|5|8|5|8

Figura 179 - Funcdo Média aplicada ao intervalo F3:F12.
5. Pressione a tecla ENTER e veja que a média serd calculada automaticamente
(figura 180).
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6.

(RN NECIRE TRV R

-
o

11

Formate a célula F14 para corresponder a formatacao da planilha (figura 180).
A 8 C D E
CONTROLE DE VENDAS
CODIGO DO PRODUTC | NOME DO PRODUTO | PRECO UNITARIO | ESTOQUE q.MNTIDADEPEDIDA TOTAL
1 HD EXTERNG RS 600 29 23 RS 138,00
z CELULAR. RS Do 3 33 RS 901,00
3 NOTEBOOK RE 200 53 B RS 176,00
4 PEN DRIVE RE 3000 5 32 RS 960,00
3 IMPRESSORA RE 3000 6 o] RS 960,00
& MONITOR. RS 70,00 0 M RS 2380,00
7 TECLADO £E 18000 £ 0 RS  1L800,00
& ROTEADOR WIRELESS s 22000 7 40 R$ 8.800,00
9 CABO DE REDE RS 32000 20 7 R$ 224000
0 ADAFTADOR. 158 RE 150000 B 70 R$ 105.000,00
TOTAL GERAL RS 254500 323 269 RS$ 12335
RS 1233550
Figura 180 - Média calculada.
Copie a fungdo Média para as células E14, D14 e C14.
Clique na célula B14 e digite o texto Média Geral: (figura 181) .
Aplique a formatacgéo das células de acordo com a planilha da Figura 181.
A B C D F
CONTROLE DE VENDAS
CODIGO DO PRODUTO | NOME DO PRODUTO | PRECO UNITARIO ESTOQUE QUANTIDADE PEDIDA TOTAL
I HD EXTERNC RS 6,00 2 3 RS 138,00
2 CELULAR RS 700 31 33 RS 901,00
3 NOTEBOOK RS 2200 33 8 RS 176,00
4 PEN DRIVE RS 3000 5 2 RS 960,00
5 IVMPRESSCRA RS 8000 6 [ RS 960,00
o MONITCR. RS MO0 0 1 RS 238000
? TECLADO RS 18000 » 10 RS  L800,00
8 ROTEADOR WIRELESS RS 22000 7 40 R$ 8.800,00
9 CABO DE REDE RS 32000 120 7 RS 224000
10 ADAPTADOR UsB RS 150000 5 70 RS K)S.OO0,00
TOTAL GERAL RS 254500| 323 269 RS 12335500
MEDIA GERAL RS 25450 323 26,9 RS 1233550

Figura 181 - Média Geral.
10. Salve e feche a pasta de trabalho.

As demais fungdes disponiveis no botdo AutoSoma * * seguem o mesmo padréo de
execugao.
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5.3. Utilizando Funcdes mais Especificas

Imagine que vocé queira descobrir quanto pagaria mensalmente por uma hipoteca de
R$ 220.000, durante 20 anos, com uma taxa de juros anual de 5%.

Para saber se o Excel pode fazer esse célculo, faca o seguinte:

1. Abra a pasta de trabalho Funcao_PGTO.

A B
1 Hipoteca
2
3 Valor da Hipoteca: | RS 220.000,00
4 | Namero de Parcelas: 20
5 Taxa: 5%
]
7 | Valor Mensalidade: | I

Figura 182 - Planilha Hipoteca.
2. Clique na célula B7.
Em seguida, na barra de férmulas, clique no botéo Inserir Funcgao (figura 183).
4. Na caixa de texto Procure por uma funcéo, digite uma breve descricdo do que
vocé deseja fazer. Digite "Pagamento”.
5. Cligue no botéo Ir.
6. Em seguida, vocé verd uma lista de fun¢des provaveis (figura 183):

w

X V)&=

Inserir fungdo ? 2

Procure por uma funcdo:

Pagamento Ir

O seledone uma categoria: | Recomendado -

Selecione uma funcao:

PPGTO
PGTOIURACUM
PGTOCAPACLUM 7

VF(taxa;nper;poto;vp;tipo)
Retorna o valor futuro de um investimento com base em pagamentos constantes e
peridgdicos e uma taxa de juros constante,

Ajuda sobre esta funcio Ok ] [ Cancelar

Figura 183 — Caixa de dialogo Inserir Fungao.
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7. Caso o Excel ndo selecione automaticamente, clique na funcdo PGTO.

Inserir fungdo I. ? ﬁ]

Procure por uma fungo:

Ou seledone uma categoria: | Mais Recentemente Usada IEI

Selecione uma funcao:

HIFERLIME
CONT.NUM o

PGTO{taxa;npervpvitipo)
Caloula o pagamento de um empréstimo com base em pagamentos e em uma taxa
de juros constantes.

Ajuda sobre esta funcio 0K ] [ Cancelar

Figura 184 - Fungcdo PGTO selecionada pelo Excel.

Na caixa Inserir funcéo estdo disponiveis as seguintes defini¢des:

e A funcédo PGTO.
e Descri¢cdo dafuncédo PGTO.
e Link parao tépico da Ajuda de PGTO.

Dica!

Antes de inserir uma funcao, vocé pode consultar um tépico da ajuda
sobre ela. No inicio desse topico, pode-se ver a sintaxe da funcao,
gue informa o significado dos nomes dos argumentos, listados pela
ordem. E, préximo ao final do tépico, h4 um exemplo com todos os
detalhes, que pode ser copiado e colado na planilha para mostrar o
desempenho da fungéo.

8. Apoés selecionar a fungdo PGTO, clique em OKk.
9. Sera visualizada a caixa de didlogo Argumentos da Funcdo, que mostra 0s
argumentos que informam a fungdo PGTO o que deve ser calculado (figura 185).
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Argumentos da fungdo Iiléj

PGTO
Taxa | PRe| =
Nper =
Vp =
v = -
Tipo = -

Calcula o pagamento de um empréstime com base em pagamentos e em uma taxa de juros constantes,

Taxa € a taxa de juros por periodo de um empréstimo. Por exemplo, use 6%/4
para pagamentos trimestrais a uma taxa de 6% TPA.

Resultado da farmula =

Ajuda sobre esta funcio [ Ok ] [ Cancelar ]

Figura 185 - Argumentos da fungéo.
Observe que, os nhomes de argumentos sao listados por ordem de entrada na fungao.

10. Clique dentro da caixa de texto Taxa.
11. A descricdo do argumento Taxa sera exibida. (figura 186).

Argumentos da fungio I.iléj

PGTO
Taxa || =
Nper =
Vp =
v ¥ -
Tipo | =

Calcula o pagamento de um empréstimo com base em pagamentos e em uma taxa de juros constantes.

Taxa € a taxa de juros por periodo de um empréstimo. Por exemplo, use 6%:/4
para pagamentos trimestrais a uma taxa de 6% TPA.

Resultado da farmula =

Ajuda sobre esta funcdo (0] ] [ Cancelar

Figura 186 - Descricdo do argumento Taxa.
Os argumentos cujos nomes estdo em negrito sdo necessarios. Portanto, vocé deve
inserir valores nesses campos. Os outros argumentos sao opcionais.

Agora montaremos a fungéo para encontrar o pagamento mensal da hipoteca.

12. Clique na caixa de texto Taxa.
13. Clique na célula B5 (Taxa) e divida por 12.

EXCEL 2010 — BASICO 108



Fundacao Bradesco

14. Em seguida, ative o argumento Nper e multiplique por 12.

15. Clique na célula B4 (Numero de Parcelas).

16. Ative 0 argumento Vp.

17. Clique na célula B3 (Valor da Hipoteca).

18. Apds preencher os campos necessarios (figura 187), clique em OK.

-

Argumentos da fungao | 7 &1
PGTO
Taxa B5f12 l@ = 0,004166667
Nper |B4*12 B = 240
vp |E3 E| = 220000
Vf l@ =
Tipo ﬁ =
= -1451,502626

Calcula o pagamento de um empréstimo com base em pagamentos e em uma taxa de juros constantes,

Taxa € a taxa de juros por periodo de um empréstimo. Por exemplo, use 6%/4
para pagamentos trimestrais a uma taxa de 6% TPA.

Resultado da férmula = -R.$ 1,451,390

Ajuda sobre esta funcdo [ Ok l I Cancelar

Figura 187 - De acordo com essas informacgdes a funcéo ja retorna o resultado.
19. Observe o resultado na célula B7 (figura 188).

A B
1 Hipoteca
2
3 Valor da Hipoteca: | RS 220.000,00
4  Namero de Parcelas: 20
5 Taxa: 5%
o
7 | Valor Mensalidade: | -R5 1.451.9!]'

Figura 188 - Resultado na célula B7.
20. Para ajustar esse detalhe adicione o sinal de subtracdo antes da funcéo PGTO.

F| =-PGTO(B5/12;B4*12;B3)

Figura 189 — Funcéo modificada.
21. Observe o resultado modificado:

fil B
1 Hipoteca
2
3 Valor da Hipoteca: | RS 220.000,00
4  Namero de Parcelas: 20
5 Taxa: 5%
]
7 | Valor Mensalidade: | R$1.451,BD|

Figura 190 - Resultado modificado.
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Explicacdo dos argumentos utilizados.

1. Taxa: 0,05/12 — A taxa anual de 5% é dividida por 12, porque vocé esta calculando
pagamentos mensais e, portanto, precisa de uma taxa mensal de juros.

2. Nper: 20*12 — O periodo de hipoteca de 20 anos € multiplicado por 12, porque vocé
fara 12 pagamentos mensais a cada ano.

3. Vp: 220000 — Esse € o valor inicial do empréstimo, chamado "valor presente”, antes

dos juros (o valor é inserido sem o separador de milhar: 220000 em vez de
220.000).

Esse seria 0 pagamento mensal da hipoteca. Como esse valor deve ser pago, 0
resultado é exibido como um valor negativo. Nesse exemplo, ele é indicado em
vermelho e entre parénteses.

Observe que, na Barra de formulas, aparece a seguinte expressao:
=PGTO(0,05/12;20*12;220000). Note que cada argumento € separado por ponto e
virgula (taxa;namero de pagamentos;valor presente).

Para todas as demais fungfes, vocé devera adotar os mesmos procedimentos.

Lembre-se de que vocé pode digitar a funcdo ou alterar qualquer um de seus
argumentos, desde que ndo mude sua sintaxe.

22. Salve e feche a pasta de trabalho.
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5

| 43\ 5.4. Exercicios de fixacdo - 5

1. Abra a pasta de trabalho Exercicios gravada no local que o monitor indicara.

2. Renomeie a planilha Plan6 para Exercicio-5.

3. Para descobrir os valores da coluna Total, realize o calculo entre a Quantidade
Vendida e o Valor Unitario.

4. Calcule o valor da coluna Total com comissé&o. Nao esqueca de que, além de
calcular o percentual, é necessario somar o valor total ao resultado.

5. Calcule o resultado do Total Geral das vendas sem comissao.

6. Calcule o valor do Total da Quantidade de Produtos.

7. Apresente o resultado da média da Quantidade Vendida.

8. Calcule a média da coluna Valor Unitério.

9. Salve e feche a pasta de trabalho.
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6. CLASSIFICANDO E FILTRANDO DADOS

6.1. Classificando Dados.

Classificar dados em ordem crescente ou decrescente é facil. Basta vocé saber por
qual dado deseja fazer a classificacao.

Por exemplo:

1. Abra a pasta de trabalho Classifica_Filtra e observe que a coluna
PaisDeDestino nao esta classificada (figura 191).

F
PaisDeDestino

Franca

Alemanha
Brasil

Franga

Bélgica

Brasil

Suica

Suiga
Brasil

Venezuela
Austria

Mexico

Figura 191 - Dados sem classificagao.

2. Clique na célula F2.

3. Em seguida, clique na guia Dados, no grupo Classificar e Filtrar e no botdo
Classificar de A a Z (figura 192).

Dados

[ m— o "
Al AlZ
~ Z|A |

lA l Classificar | Filtro

(/’Avangado

Classificar e Filtrar

Figura 192 - Grupo Classificar e Filtrar.
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4. Observe que os dados foram classificados em ordem crescente (figura 193).

n i C 4] F
1 OTTIX Ottlies Kassladen Mehrhaimersts. 369 Kaln Alemanha
18 ALFKI Alfreds Futterkiste Obere Str. 37 Berlin Alemanha
115 FRANK Frankenversand Aeriinar Platz 43 Manchen Alomanha
116 QTTIK Ottilies kaseladen Mehrheimerstr. 369 Kain Alemanhs
117 QX QACK-Stop Taucherstrale 10 Cunsewalde Alemanha
133 KOENE Koniglich Essen Maubeistr. 0 Brandenburg Alemanha
115 DRACD Drachonblut Dalikatesson Walsorweg 21 Aachaen Alemanha
120 WANDK Die Wandermde Kunh Adenaueralles 300 Stuttgan Alemanha
m BLAUS Blyues Sew Dedikatessen Forstersty, 57 Mannhesm Alemanhs
122 DRACD Drachenblut Delskatessen Walserweg 21 Aachen Alemanha
123 LEHMS Lehmanns Markdstand Magazinweg 7 Frankfurs 3.M. Alemanha
10 OCEAN | OcéamoAtlanticoltda. | g Gustavo Moncada8585Piso20-A | Buenos Aires §_Agentioa
125 RANCH Bancho grande Av. Gaf Libertador 900 Busnos Aires Argenting
126 CACTU Cactus Camidas para llevar Cermito 333 Huenos Ares Argentina
127 OCEAN Oceano Atlantico Ltda, iIng. Gustavo Morcada 8585Pis0 20-A Buanos Aras Argenting
128 RANCH —d0chogrande Av. 88l Ubentador 300 | Buenos Aires Agenting
129 CACTU Cactus Comidas para llevss Cerrito 333 HBuenos Avres Argenting
130 CACTU Cactus Comidas para llevar Cermto 333 Buenos Alres Argentina
13 RANCH Rancho grande Av. gel Libertador 500 Buenos Ares Argenting
132 CACTY _Cactus Comidas para llevar_ o CEOMO333 | BuenosAires _Agenting
133 OCEAN Océano Atlantico Lida, ing. Gustavo Montacds 8585Pis0 20-A Buenos Aires Argenting
134 FANCH Rancho grande Av. del Libertadar 500 Suenos Alres Argentina
135 CACTY Cactus Comidas para llevas Cermito 333 Buanos Aires Argentina
16 ___OceaN | OctanoAtlénticouds. | ing. Gustavo Moncora isespiso20-A | Buenos wes | YT

Figura 193 - Dados classificados de A a Z.

As opcdes de classificacé@o direta disponiveis sdo as seguintes:

Item \

" Al
Classificarde AaZ £

Funcéao

menor para o maior.

Classificar os dados em ordem crescente, ou seja, do

Z
Classificar de Z a A il

maior para 0 menor.

Classificar os dados em ordem decrescente, ou seja, do

5. Salve e feche a pasta de trabalho.
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6.2. Classificando dados por mais de um nivel

E se, além de classificar os dados por PaisDeDestino, vocé também precisasse
classifica-los por CidadeDeDestino? Como conseguir esse resultado?

Para isso, faca o seguinte:
1. Abra a pasta de trabalho Classifica_Filtra.
2. Na guia Dados, no grupo Classificar e Filtrar, cligue em Classificar.

Al Z ? { Limpar
|Z|A r

iy Reaplicar
Classificar § Filtro

BN NP>

7 Avancado

Classificar e Filtrar

Figura 194 - Opcéo Classificar.

3. Em seguida, sera exibido a caixa Classificar.

Classificar . . @Jﬂ_hj
[ 4| Adicionar Nivel J [ X Exdluir Nivel J [ =3 Copiar Nivel J| ~ 7 [¥] Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem
Classificar por | pajsDeDestino [z] Valores E DeAaZ E

! [ OK ] I Cancelar *

Figura 195 - Caixa de dialogo Classificar.

e Observe que ja existe uma classificacdo aplicada na planilha.
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As opc¢des disponiveis nessa janela séo as seguintes:

Iltem Funcéao

- p A | Adicionar Mivel ; . P e

Adicionar Nivel [ﬁ Criar mais um nivel de Class|f|cagaol
o 7 Excluir Nivel ; P ~ P

Excluir Nivel ;] Excluir um nivel que n&o sera utilizado.

Copiar Nivel = Copiar Nivel Copiar o nivel selecionado.

Mover o nivel selecionado para cima ou

EHE para baixo, pois o0 Excel fara a
Mover para cima ou para baixo classificacdo, obedecendo a ordem dos
niveis.

Selecionar a direcdo da classificagdo e
indicar se o Excel deve diferenciar
maiusculas de minudsculas.

Opgdes de classificagio |?—EE|

[] piferendar maitisculas de mindsculas

Opces... Orientagao
@ De dma para baixo

(7 Da esquerda para a direita

OK ] [ Cancelar

e 2

Figura 196 - Caixa de dialogo Opc¢des de
classificacéo.

4. Clique no botdo Adicionar Nivel (figura 195).

Classificar ‘ LM
’glﬁdidonar Nivel [ X Exduir Nivel H =2 Copiar Nivel ]I - v Opcdes... | [V] Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem
Classificar por | paisDeDestino E] Valores E] DeAazZ E]

|
|
|
|
[ OK ] 1 Cancelar ] !
J)

Figura 197 - Botdo Adicionar Nivel.
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Apo6s adicionar um nivel, as opg¢@es de classificagéo ficardo disponiveis para uma nova
configuracao.

Classificar -_— e . -9 - LM

[ *%4| Adicionar Nivel J r)( Excluir Nivel I [ 153 Copiar Nivel “E] | w [¥] Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem

Classificar por _|paisDeDesting l;; Valores [z] [Deaaz =l '

Edepoispor | [x] |valores [x] [peaaz =k

|

I

i

i

I

Ll [ ok || cancelar |||

—— = —J),

Figura 198 - Nivel adicionado.

5. Em Coluna, na linha E depois por, selecione a op¢édo CidadeDeDestino.

Classificar . E _
J’z‘l Adicionar Nivel ” X Excluir Nivel H 53 Copiar Nivel “E] = [¥] Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem
Classificar por 'bﬁiﬁnﬁnﬁﬁﬁm [ valores [l :hg AaZ =
Edepoispor g [Z] Valores E] DeAaz E |
||
||
|
||
|
[ [ OK ] [ Cancelar |

Figura 199 — Definida a opgéo CidadeDeDestino.

6. Cligue em OK e observe o resultado (figura 200).
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B C o F

ra WANDK Die Wandemaoe Kuh Adenauerallee 900 Stuttgart Alemanha
122 WANDK Die Wandernde Xuh Adenaucraliee 9500 Stustgart Alemanha
123 WANDK_ | Die Wandemde kuh _Adenayeralie 500 __Stuttgat__ _|_Alemanha_
122 OCEAN Océano Atlintico Lida Ing. Gustavo Moncada 83839150 20-A Buenos Aires Argentina
125 AANCH Rancho grande Av. del Ubertador 500 Buenos Alres Arganting
126 CACTY Cactus Comlidas para llevar Cerrito 33) Buenos Aires Argenting
127 OCEAN Océano Atlantico Ltda. Ing. Gustavo Moncada 85850150 20-A Buenos Alres Arganting
128 ANCH Rancho grande Av. el Livertador 900 Buenos Aires Argenting
129 CACTU Cactus Comidas para llevar Cermito 333 Buenos Alres Argentina
130 CACTU Cactus Comidas para llevar Cedmito 333 Buenos Aires Argenting
131 RANCH Rancho grande Av. del Ubertador 500 Buenos Aires Asgentina
132 CACTU Cactus Comidas para llevar Cerrito 333 Buenos Alres Argenting
133 OCEAN Océano Atléntico Lida Ing. Gustavo Montada 8585010 20-A Buenos Alres Argenting
134 RANCH Rancho grande Av. dal Ubertador 500 Buenos Aires Arganting
135 CACTU Cactus Comidas para llevar Cerrito 333 Buenos Aires Argenting
136 OCEAN Ocdano Atlantico Ltda. Ing. Gustavo Moncada 335859150 20-A Buenos Alres Argentina
137 OCEAN O02ano Atlantico Lida INg. Gustavo Moncads 85850150 20-A Buenos Aires Argenting
138 RANCH Rancho grande Av. del Ubertador 500 Buenos Aires Argantina
139 CACTU_ | Cactus Comidas paca llevar Cemito 333 __Buenos Aires _Asgenting _
140 ERNSH Ernst Handel Kirchgasse t Graz Austria
141 ERNSH Ermst Handal Kirchgasse 6 Graz Austria
142 ERNSH Ernst Mandel Kirchgasse 6 Grax Austria
143 ERNSH Ernst Handel Kirchgassa 6 Graz Austria

Lembre-se de verificar a planilha antes e depois para conferir as modifica¢des.

Figura 200 - Classificacéo aplicada.

7. Salve e feche a planilha.

Dica!

(4 Na&o ha limites para o estabelecimento de critérios de classificag&o.
-

6.3. Filtrando Dados

Quando se trabalha com planilhas pequenas, pode ser facil visualizar os dados. Mas
imagine uma planilha com 17.000 produtos. Visualizar todos os itens que custem
menos que R$ 15,00 ou todos que tenham estoque entre 10 e 20 unidades etc. pode

tornar-se muito dificil.

Para situagcdes como essas, 0 Excel conta com um recurso que permite filtrar os dados
de acordo com nossas necessidades. Para isso, faga o seguinte:

1. Abra a pasta de trabalho Classifica_Filtra.
2. Posicione o cursor na célula Al.
3. Clique na guia Dados e no grupo Classificar e Filtrar clique no botéo Filtro.

A M Z N & Limpar
2l izIAI W'

= = ; {, Reaplical
Al Classificar | Filtro

o Avancado
Classificar e Filtrar

Figura 201 - icone que representa o recurso Filtro.
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4. Observe que aparece uma seta nos titulos das colunas (figura 202).

A B C
1| __ CodigoDoCliente - | NomeDoDestinatario | EnderecoDoDestinatario

Figura 202 - Setas indicando que o filtro esta disponivel para uso.

Além das opcdes de classificagdo, ao clicar em cada uma das setas, temos acesso
a opcao Filtros (de Texto, de Numero, de Data) e a lista de contetdo da coluna.
Ambas poderdo ser ativadas ou desativadas, se forem o objeto de pesquisa.

5. Cligue na seta do campo RegiaoDeDestino.

E

| RegiaoDeDestino |-
‘E,], Classificarde Aa Z
i.], Classificarde Za A

Classificar por Cor »

Filtros de Texto 3

|PE:c|ui:a|' p|

-] (Seledonar Tuda) -
b Ak

- BC

v ca

¥ Ca. Cork

DOF

-] Essex
rahin]

| Isle of Wight
[ Lara

[

m

-

[ QK ] [ Cancelar ]

Figura 203 — Visualizagdo dos dados e recursos disponiveis para uso.

6. Clique na opcédo Filtros de Texto (o contetido da coluna é texto) e veja as opcdes
disponiveis (figura 204):

EIguaI 3.
E Diferente de...

Comeca com...

Termina com...

Contém...

Mio Contém...

Personalizar Filtro...

Figura 204 - Apresentacéo dos recursos para filtro de nimero.

7. Clique em Personalizar Filtro (figura 205).
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EIguaI 3.
E Diferente de...

Comeca com...

Termina com...

Contém...

Mio Contém...

Personalizar Filtro...

Figura 205 - Opc¢éo Personalizar Filtro.

8. Na primeira caixa de comparacéo, clique na op¢éo E igual a.

& | ~
Personalizar AutoFiltro M

Mostrar linhas onde:

RegiaoDeDestino
| €igual a El E]
@E ©0Cu

[=] [=]

Use ? para representar um Unico caractere
Use * para representar uma série de caracteres

[ OK ] [ Cancelar ]

Figura 206 - Opgéao "é igual a".

9. Na caixa de texto, digite SP.

r N
Personalizar AutoFiltro m

Mostrar linhas onde:
RegiaoDeDestino

éigtfala , B SP E]
. B

Use ? para representar um Unico caractere
Use * para representar uma série de caracteres

[ OK ] [ Cancelar ]

Figura 207 - Filtrando todos os registros = ‘SP’.

10. Cligue em OK e veja 0 que acontece com a seta da coluna (figura 208) e com a
numeracao das linhas (figura 209).

RegiaoDeDestino

Figura 208 - Representacdo de um filtro aplicado.
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4 C D E ‘ F
1 EnderecoDoDestinatario -| CidadeDeDestino -| ReglaoDeDestino | PaisDeDestino -

127 Av. dos Lusiadas, 23 Sao Paulo Sp Brasil
128 Av. dos Lusiadas, 23 S3o Paulo Se Brasil
129 Av. dos Lusiadas, 23 Sdo Paulo SP Brasil
130 Av. dos Lusiadas, 23 Sdo Paulo SP Brasil
131 Av. dos Lusiadas, 23 Sdo Paulo SP Brasil
183 Rua Oros, 92 Sdo Paulo sp Brasil
184 Rua Oros, 92 Sdo Paulo sp Brasil

Figura 209 - Resultado do filtro aplicado na coluna RegiaoDeDestino.
11. Salve e feche a pasta de trabalho.

6.3.1. Desativando o filtro
Para desativar o filtro, faga o seguinte:

Abra a pasta de trabalho Classifica_Filtra.

2. Cligue no botéo Filtro da coluna RegiaoDeDestino.
3. Em seguida, clique na opcao Limpar Filtro de RegiaoDeDestino (figura 210) e
os dados serdo exibidos novamente.

‘%l Classificarde Aa Z
il Classificarde £a A

Classificar por Cor r

% Limpar Filtro de "RegiacDeDestino

Filtros de Texto 4

|F'E:|:|uisar e

v ~[M] (Seledonar Tuda)
|:| AK il
|:| BC

|:| CA

~[]Ca, Cork
|:| DF

-] Essex

|:| D

-] Isle of Wight
~[]Lara

M e e

| ]

m

[ oK J [ Cancelar

Figura 210 - Opcéo Limpar Filtro
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6.3.2. Alterando o filtro

Antes de alterar o filtro precisamos aplicar uma nova consulta e, em seguida,
altera-lo. Entdo, faca o seguinte:

1. Clique na seta do filtro, no campo CidadeDeDestino.
2. Em seguida, na caixa Pesquisar, digite Barcelona (figura 211).

‘2,], Classificarde Aa Z

i,l, Classificarde Za A

Classificar por Cor 4

»
Filtros de Texto 3
|Barce|0na X

¥ (Selecionar Todos os Resultados da Pes:
[ Adicionar selecdo atual ao filro
“-|v|Barcelona

PR m 3

[ CK ] [ Cancelar ]

Figura 211 - Adicionando filtro através da caixa “Pesquisar’.
Para alterar o critério do filtro, fagca o seguinte:

3. Clique no icone do filtro *F' no campo CidadeDeDestino.
4. Em seguida, digite o selecione a cidade Albuquerque. Observe que na
Figura 212 a cidade foi selecionada.

‘H, Classificarde Aa Z
ﬁ,], Classificarde Za A

Classificar por Cor ]

‘u,.'\ Limpar Filtro de "CidadeDeDestino”

Filtros de Texto 4

|PE:c|uisa|' p|

v W] (Selecionar Tuda)
[ achkar

I [+] Albuguerque I
-_JAnCharage
-] Brhus

.. |Barcelona
[ Barquisimeto
-] Bergamo
-] Berlin

-] Bern

e -

=

[ OK ] [ Cancelar ]

Figura 212 — Sele¢éo da cidade de destino Albuquerque para um novo filtro.
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@y 6.4 Exercicios de fixacdo — 6

1. Abra a pasta de trabalho Exercicios gravada no local que o monitor indicara.

2. Renomeie a planilha Plan7 para Exercicio-6.

3. Realize um filtro onde seja possivel visualizar o total das vendas da cidade de
SAO PAULO, em ordem crescente de bairro.

4. Altere o filtro, de maneira que sejam apresentados os dados de todos 0s registros
gue possuam o texto AVENIDA no endereco.

5. Exiba os registros com total de vendas superior a R$ 9.000.000,00.

6. Exiba o total das vendas do estado da Bahia (UF= BA) e da cidade de Juazeiro.

7. Salve e feche a pasta de trabalho.
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7. GRAFICOS
7.1. O que séo graficos?

Podemos dizer que os gréaficos representam os dados das planilhas por meio de
imagens, tornando-os visuais. Em vez de analisar colunas de numeros em uma
planilha, é possivel entender, instantaneamente, o que os dados significam.

7.2. Tipos de gréficos

Vocé deve selecionar o tipo de grafico que vai tornar seus dados mais claros, enfaticos
e informativos. O Excel oferece uma ampla variedade de tipos de graficos e métodos
simples para seleciona-los e visualiza-los.

Um gréfico transmite sua mensagem rapidamente. Com um grafico, é possivel
apresentar os dados de uma planilha, evidenciando comparacfes, padrbes e
tendéncias. Por exemplo, é possivel mostrar, instantaneamente, se as vendas cairam
ou aumentaram de um trimestre para outro.

7.2.1. Gréafico de Colunas

Sao uteis para ilustrar comparacdes entre itens. Em gréficos de colunas, geralmente,
as categorias s@o organizadas ao longo do eixo horizontal (X), e os valores ao longo
do eixo vertical (Y). Veja a figura 213.

RS 2.500,00

RS 2.000,00

RS 1.500,00 -

RS 1.000,00 -

RS 500,00 -
E Total de receitas

RS- DTotal de despesas

Estimado Real

Figura 213 - Exemplo de grafico em Colunas.
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7.2.2. Gréfico de Linhas

Podem exibir dados continuos ao longo do tempo, definidos em relagdo a uma escala
comum, e que, portanto, sdo ideais para mostrar tendéncias a intervalos iguais. Nesse
tipo de gréfico, os dados de categorias séo distribuidos uniformemente ao longo do
eixo horizontal, enquanto os dados de valores sao distribuidos igualmente ao longo do
eixo vertical (figura 214).

RS 2.500,00
RS 2.000,00 = °
RS 1.500,00
RS 1.000,00
RS 500,00
RS-
Estimado Real
“p=Total dereceitas ={l=Total de despesas

Figura 214 - Exemplo de gréafico em Linhas com Marcadores.

7.2.3.Gréfico de Pizza

Exibe o quanto cada valor representa sobre o valor total. Sdo utilizados quando ha
apenas uma série de dados a serem comparados e todos os valores sdo positivos
(figura 215).

Total de receitas

[ Estimado

EEReal

Figura 215 - Exemplo de gréafico em Pizza 3D.

7.2.4. Gréfico de Barras

llustram comparacdes entre itens individuais. Considere a utilizacdo de gréaficos de
barras, quando os rétulos dos eixos forem longos e para comparar multiplos valores
(figura 216).
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Real

Estimado

0%
20% 40% s0%
80%

100%

WTotaldereceitas W Total de despesas

Figura 216 - Exemplo de grafico em Barras.

7.2.5. Gréfico de Area

Enfatizam a magnitude da mudanca no decorrer do tempo e podem ser usados para
chamar atencéo para o valor total ao longo de uma tendéncia. Exibindo a soma dos
valores, o grafico de area mostra também a relacdo das partes com um todo
(figura 217).

RS 2.500,00

RS 2.000,00

RS 1.500,00
RS 1.000,00

RS 500,00

RS -
Estimado Real

WTotal dereceitas W Total de despesas

Figura 217 - Exemplo de grafico em Area.
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7.2.6. Grafico de Disperséao (XY)

Apresentam dois eixos de valores, mostrando um conjunto de dados numéricos ao
longo do eixo horizontal (eixo X) e outro ao longo do eixo vertical (eixo Y). Combinam
esses valores em pontos de dados Unicos e 0s exibem em intervalos irregulares ou
agrupamentos. Comumente, esse tipo de gréfico é usado para exibir e comparar
valores numeéricos, como dados cientificos, estatisticos e de engenharia (figura 218).

& 7 EA0-00
AT e L g
[ R B aPa M T al
L e L
i # Total de receitas
&
R5-1000.00 WiTotal de despesas
R5-500;00 H
’
[ lnd
T T Ly T T 1
0 0,5 1 1.5 2 2,5

Figura 218 - Exemplo de gréafico usando Disperséo.

7.2.7. Graficos de Acbes

Como o préprio nome sugere, graficos de acbes sao usados, mais frequentemente,
para ilustrar a flutuacéo de precos no mercado de A¢des. No entanto, também podem
ser usados para fins cientificos. Por exemplo, vocé poderia usar um grafico de acdes
para indicar a flutuacdo de temperaturas diarias ou anuais. Para criar esse tipo de
grafico, os dados devem ser organizados em ordem correta (figura 219).

RS 6.000,00

RS 5.000,00

RS 4.000,00

RS 3.000,00

RS 2.000,00

RS 1.000,00 i |

RS-
AcdoMicro Acgdolacri Agdolnfla Agdo Clint Ago Fortio

Figura 219 - Exemplo de gréafico de Ages.
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7.2.8. Grafico de Superficie

Gréficos de superficie sdo uteis quando vocé deseja encontrar combinacdes
vantajosas entre dois conjuntos de dados. Como em um mapa topogréfico, cores e
padrdes indicam areas num mesmo intervalo de valores. (figura 220).

R$ 6.000,00

RS 4.000,00

RS 2.000,00
RS -

Micro

Laeri /.
infla - Baba

Clint ¢ Ata

Fortio

Figura 220 - Exemplo de grafico do tipo Superficie.

7.2.9. Graficos de Rosca

Assim como os gréficos de pizza, os de rosca exibem a relagdo das partes com o todo,
podendo, entretanto, conter mais de uma série de dados. Como ndo sao de facil
leitura, em seu lugar, acabam sendo utilizados os gréaficos de colunas ou barras
empilhadas (figura 221).

WTotal de receitas WTotal de despesas

@Total de lucros (ou perdas)

Figura 221 - Exemplo de gréfico do tipo Rosca.
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7.2.10. Grafico de Bolhas

Em graficos de bolhas, podem ser inseridos dados que se encontram organizados em
colunas nas planilhas, de tal forma que valores de X sejam listados na primeira coluna
e valores de Y correspondentes sejam listados em colunas adjacentes. Por exemplo,
vocé poderia organizar seus dados conforme mostra a figura 222.

RS 7.000,00

RS 6.000,00

RS 5.000,00

RS 4.000,00

@ Alta

RS 3.000,00
@ Fechamento

RS 2.000,00

RS 1.000,00

RS- S S S—

-R$ 1.000,00

Figura 222 - Exemplo de gréfico de Bolhas, com efeito - 3D.

7.2.11. Grafico de Radar

Graficos de radar comparam os valores agregados de varias séries de dados. Cada
série de dados tem cor ou padréo exclusivo e é representada na legenda do gréfico. E
possivel inserir uma ou mais séries de dados em um grafico (figura 223).

Micro
RS 6.000,00 .

R$5.000,00 |
RS 4.000,00 .

5 Lacri
Alta

Baixa

Figura 223 - Exemplo de gréfico do tipo Radar.
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7.3. Como criar um gréfico
Utilizaremos a pasta de trabalho Orcamento Doméstico para exemplificar a criacao
de um grafico. Para isso, faga o seguinte:

1. Abra a pasta de trabalho Orcamento_Domestico.
2. Selecione as células de A2 a N8, como mostra a figura 224.

i) A ] o o E # |G H i J K L W N
1 Despesas
2K | Ogaments | Fov | M Abe | Mal | e | ol | Agel ] Set | Owt | tov | Daz |
El RS t100[RS 1900 /RS $100 /RS 1108 | RS 1.420 [RS 1100 |RS 1400 [ RS 1.100 | RS 1300 [#S 1100 | RS 1103 | RS 1100 | RS 1100
4 "8 W0|RS 0|7 26{RS 276 |RS M8|Rs 220|RS 0[RS 00| RS 2GIRS O76|RS 268 RS 0[RS 200
: [ som Lua}:znn w[Rs _.|Rs 20| Nus_m"m.a )
¥ (3 350 33 55 20| RS JE|RE 444 | RS OSiAE 462 | RS 380 w330 RS 44| RS 43
B s 100 MOIRS E1[RS 0IRS #0iRE we|Rs iR va0|Rs  S1[RS W RS BAIRS  29|RS 103
8 LBS ___4S0IR3 S0TRS MSDIRY 4501RS 4501RE 4G0IRS 401 Rs 450)R5I000FRS 4S0IRF AGOIRS 450 R5 450

Figura 224 - Planilha de Despesas com os dados (Meses) selecionados.

3. Na guia Inserir, grupo Gréficos, clique botdo Colunas e selecione o tipo de gréfico
Colunas 3D Agrupadas (figura 225).

Colunas

-

Coluna 2D

i ls2] 08
Db JsA] JAA] 4
A

Piramide

| s |

‘ ."ﬁ] Todos os Tipos de Grafico..,

Figura 225 — Selecé&o do tipo de gréafico Colunas 3D Agrupadas.

4. Observe que o grafico é criado automaticamente e que, quando for selecionado, a
regido da planilha que deu origem a ele também ficara selecionada (figura 226).
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A ] c o E ! G “ ! J X L 1] N
‘. = ) ____Despesas T T R T et
3 Cotagotia o Orgoments | Jan | Fev L4 Abe LT} Jun Ju Ago_ | Se | Ow Mew Dez |
1 Migowos LB LI RELMOIRELI0I RS LI00IREINO LRI LI00IRELI0]RELIONLRSII0IRILIN0, RS 1100 L RS 1900 B3 1100
4 Sercqos Putiees 5 0|M3 MO|RE 296/ 85 7™M RS ME|RY VIR N0/ RE MRS G RS | RS A R§ 20| RS 20
i Cabo e letamer s WiRt wWiRY WA Wik iRt iRy sOlRE W RS WIRG WA WK Wi K W
0 Mersearia e FRLBE _AIRE QLIRS XNIRS LR IR GSIRE MRIRE XOIRE JNIRS STIIRE_AMIRE n
T Teletone A 100[ME MojRE (RS 10|RY el Re slRY ol RY tems S1IRE MRS @Rl MM @
| Pagwrarnc s carre | RS ooing o Rs o ns WNiRE 4OlRS e0(RE 0[RS AW RII00IRS 0| RS w0l RE O RS e
"
10
1" s 200
W9 ® Orgmomnts

' s 030
5 3800

e |

" R$408 | ] [T

" e

20 RS0 | "

N

n Ry A mn Ay
- £

z » 4‘/ P o

> &

.. .yff’ L A o

0 & T
c

:‘: > Q‘j Yot

8

Figura 226 - Gréfico e planilha com dados selecionados.

A figura 227 mostra apenas o grafico sem a planilha, para que possa ser visto em
detalhes.

R51.200 -+

RE1.000

= Orcamento
= Jan

RSE00 - aFeyv

mllar
m Abr
mllai

REE00 = lun

= Jul
= Ago
mSet
= Out
mNov

R3400 +
Dez

RE200

Hipoteca Servicos Pliblicos Cabo e Internet Mercearia Telefone Pagamento de camo

Figura 227 - Grafico cnstruido.

Note que as cores, a legenda, a escala e a fonte foram definidas automaticamente
pelo Excel. Entretanto, caso vocé julgue necessério, todos esses itens podem ser
alterados.

Veremos como fazer algumas dessas alteracdes neste curso e as demais, no curso de
Excel Intermediério.
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7.4. Editando o Gréfico — Parte 1

Para editar um gréfico, utilizamos as guias Design, Layout e Formatar, que sao
ativadas somente quando o grafico esta selecionado. Vamos comecar com Design
(figura 228).

B A dE e e e el bl el hd bl ha

Figura 228 - Guia Design.

Todas as edicbes (alteracdes) a serem feitas no grafico dependerdo da area que
estiver selecionada.

7.4.1. Alterar o tipo de grafico.
Para alterar o tipo de gréfico, faca o seguinte:

1. Selecione a Area de Plotagem. Para seleciona-la, clique sobre ela
(figura 229).

| R$1.200 O o o

= Orcamento

R$1.000 - = Jan

mFev

R$800 uMar

m Abr

R$600 4 =Mai

uJun

R$400 "ol

mAgo

R$200 - S

m Qut

RS : : ® : . 5 u Nov

Hipoteca  Servicos Caboe Mercearia Telefone Pagamento Dez

Publicos Internet de carro

Figura 229 - Area de Plotagem.

2. Clique na guia Design.

3. Em seguida, no grupo Tipo, cligue no botdo Alterar Tipo de Grafico i.
(figura 230).

Alterar TipojSalvar como
de Grafico | Modelo

]

Figura 230 - Grupo Tipo.
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4. Selecione o novo tipo de gréafico desejado (figura 231).

rAlterarT'lpode Grafico | ® % ]

[l Modelos Cohlﬁ : - - - — . - -
o || Lm0 || 83| B3 3] .
& Piza | == [ w7 1 i 1l
£ M ol 03] M) ] Ju4] JAR
R Area o - o =z —
s ovomes || J00] 1| o] MA | b
@ Superfice Lm"fg — — = — -
el | 7| 2 | o P i
% Radar e S

(] | a | eyl AR anl & %
| Gerenciar Modelos... | | Definir como Gréfico Padrio | | ok || canceler

Figura 231 - Definindo o novo tipo de grafico.
5. Selecione o tipo Coluna 3D 100% Empilhadas e clique em OK.
Uma grande vantagem do Excel 2010 é que todas as formatacfes feitas no grafico
original (cor e tamanho da fonte, bordas etc.) serdo mantidas apos a alteragéo do tipo

de grafico.

Vamos ver como o grafico ficou depois de feitas as alterag6es (figura 232).

100% y - - - Oz
2 ® Nov
o] " Ou
0% ¢ - — = Set
70% 1 — e - - - = Ag0
0% 1 ® Jul
50N 1 ® Jun
40% ¢ - ula
0% < = Abr
20% + w e
10% ¢ § uFey
| b ) “ . ) = Jan

Hpoteca Servigos Caboe Merceana Telefone  Pagamento de 1 Orgamento
Pabkcos Intemel carro

Figura 232 - Novo gréfico definido como Coluna 3D 100% Empilhadas.

6. Salve a pasta de trabalho Orcamento_Domestico.
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7.4.2. Salvando o grafico como modelo
Se o gréafico que vocé criou ficar muito bom, vocé podera utiliza-lo como modelo para a
criacdo de novos graficos, evitando o trabalho de edicdo. Para isso, faca o seguinte:

1. Cligue na guia Design.

2. Em seguida, no grupo Tipo, clique no botdo Salvar como Modelo (figura 233).

Alterar Tipof§Salvar como

de Grafico§ Modelo
Tipo

Figura 233 - Opc¢éo Salvar como Modelo.

3. Para que vocé possa aplicar o modelo do gréfico a outros dados, ele devera ser
salvo na pasta Microsoft\Modelos\Charts. Em seguida, dé um nome ao modelo e
cligue em Salvar (figura 234).

>
[¥] Salvar Modelo de Gréfico pX4

) <« Roaming » Microsoft » Modelos » Charts
AN g | &2

|
‘ Organizar v Nova pasta = w o |

- T

Nome Data de modificag Tpo
~4 Bibliotecas

% Documentos Nenhum tem corresponde & pesquisa
= Imagens
o) Masicas
B Videos

) Grupo doméstico

% Computador
ﬂ, Disco Local (C)
ca W2008 (D)

‘ m ’

Nome do arquivol] Grafico_Orgamento_Doméstico.crtx -

Tipo: Arquivos de Modelo de Grifico(".crtx) v

~ Ocultar pastas Ferramentas I Salvar | 1 Cancelar

Figura 234 - Salvar Modelo de Gréfico - Orcamento Doméstico.

4. Para utilizar o modelo em outro grafico, clique na guia Design, no grupo Tipo e no
bot&o Alterar Tipo de Gréfico i,
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5. Cligue na opcao Modelos e selecione o desejado (figura 183).

Alterar Tipo de Grafico | ? 2 |

|

Modelos l Meus Modelos

Coluna ‘ _._'_-_l ]

Linha

Pizza
Barra

Area

3
[
¢
@
E
kA

¥ (Dispersao)

,_
T

Hl Acdes
Superficie
Rosca

Bolhas

® * © &

Radar

[ Gerendar Modelos. .. ] [ Definir como Grafico Padrao K

Figura 235 - Modelos criados.

6. Caso exista mais de um modelo, cligue em Gerenciar Modelos e selecione o
desejado.

7. Salve e feche a pasta de trabalho.
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7.4.3. Trocando os dados dos eixos
Depois de pronto o grafico, vocé pode achar melhor apresentar os dados de outra
forma. Por exemplo, no grafico anterior, os dados sao visualizados tendo os gastos por
assunto no eixo X (Hipoteca, Mercearia, Telefone...). Se vocé quiser verificar onde
gastou mais em cada més, basta inverter os dados dos eixos. Para isso, faca o

seguinte:

1. Abra a pasta de trabalho Orcamento_Domestico.

2. Em Design, no grupo Dados, clique no botédo Alternar Linha/Coluna £

=

Automaticamente, os dados ficardo invertidos (figura 236).

T0%
B0 %
50%

100% -
90% -
80% -

40% -
30% -
20% -
10% -
0% -

m Pagamento de carro
m Telefone
m\lercearia

mCabo e Intermet

m Servigos Plblicos

mHipoteca

Jan
Fev
Mar
Abr
Mai
Jun
Jul
Ago
Set
Out
Mo
Dez

Orgamento

3. Para voltar a visualizagdo anterior,

Figura 236 — Grafico com dados invertidos.

Linha/Coluna P_j

R FEFFEEFERSP

Ed

Dez
100%
| w Nov
\ u Out
80% u Set
0% 1 - — ot — —_— = = " Ago
60 " m jul
|
0% | ® Jun
40% | " Ma
30% | = Abr
[
20% + u Mar
109 ‘ . . . i uFey

" Jan

Publcos Intemet camo

Figura 237 - Dados com apresentacao original.

cligue novamente no botdo Alternar

Hpoteca Servigos Caboe Mercearna Telefone Pagamento de # Crcamento
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7.4.4. Alterando os dados de origem do gréfico
Caso seja necesséario ampliar ou diminuir o intervalo de células que deram origem ao
gréfico, faca o seguinte:
1. Cligue na guia Design, no grupo Dados e no botdo Selecionar Dados ;
Observe a Figura 238.

B 8 C D E F G H | 4 K L ) N
1
2. Categoria Ougameato g Mas Sot
3 1 Hipoteca RS %0 | P 5 RS 1100 | R§ 1
4 | Serviges Pubilicos | RS RS J|RS 26 |F
5 i Cabow intuenet | A5 0 - L RS : MRS RS _S0IRS 30{RS
61 Morcearia 2] 150 | RS H3 W0 |RS RS RS 4¥|Rs 2|1Ry 3S0|R3 310
! Teisfons RS WOIRS 0|RS st|RS BEIRE  BI[RE 1WI|RE MO|mMS St|R§ 76
8 Pagpmentode ool B, YALER. G015 M01B%. 0B APARS. AL, 0L, AR 00N\ B8 VLB AR L0, . .
L)
10 (1) Sebescomar Forre de Dudsa T i |
" ———
2 Tt ame e 2ates s gt RSy |
2 3
13
" (o
1 Tjanenrve enve haihre
e Emnens 22 Lo (i) s 8050 wonurtl Eategores)
:; | Do HEgy | Kiowwe |« w || Fesw
18 |Hocta - ' | Orgarmere |
20 1 Sanicns PuRos » _ bl |
21 Cabs ¢ Ivtemet 129 ro (3]
2z Mecone o= -
23 | Telefire A
2
25 Chums Gadax © fapes i > | | oo
2
-t

Figura 238 - Caixa Fonte de Dados.
2. Note que o intervalo de células fica com o contorno animado @.

3. Vocé pode digitar o novo intervalo 2’ ou selecionar e excluir os dados que n&o

mais interessam '3,

O gréfico seguinte (figura 239) apresenta apenas gastos com Cabo e Internet,
Telefone e Pagamento de carro, pois os demais itens foram excluidos.

R$1.000 +
R5900 +°
R$800 +
RE700 +
R$600 +
R$500 mCabo e Intermnet
R3400 77 m Telefone
R$300 +
R$200 +
R$100 +
R$' 'I'( T T T T T T T T T T T T T

&Q@ 3,5:\ @ \‘{b‘ “;9“ ‘g@\ = & ?_cf & U‘)\ ‘\d‘ 001’

W Pagamento de carro

Figura 239 - Observe que o grafico esta resumido.
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7.4.5. Alterando rapidamente o layout do grafico
Se vocé néo dispuser de tempo para aprimorar o layout de um gréafico, podera usar o
recurso de altera-lo rapidamente. Para isso, faca o seguinte:

1. Na guia Design, no grupo Layout de Gréfico, clique no botdo Layout Rapido .

A figura 240 mostra as opc¢8es que vocé podera utilizar.

Figura 240 - Opcdes de Layout de Gréafico.

2. O layout selecionado para o exemplo foi o 3, que mostra a legenda inferior e os
valores de cada coluna (figuras 241 e 242).

Figura 241 - Opg¢éo de Layout 3.

R$1.000
R$900
R$800
RE700
R$600
R$500
R5400
R$300
R$200
R$100

R3-

S5E SRS ESE BEE BUE B III III III ll[
R

B Cabo e Internet  mTelefone  ®WPagamento de carro

Figura 242 - Layout de Gréfico 3.

EXCEL 2010 — BASICO 137



Fundacao Bradesco

7.4.6. Utilizando estilos rapidos

O Excel possui diversos estilos visuais que alteram o grafico todo. Sdo excelentes
opcbes, quando ha necessidade de melhorar o estilo do grafico e o tempo é
insuficiente. Para isso, faca o seguinte:

1. Na guia Design, grupo Estilos de Grafico, clique no botdo Estilos R4pidos .

A Figura 243 mostra as opg¢des que vocé podera utilizar.

hede mdy bhd bhid bhd bd bid i
Re ol B o, | B ol b ol b ol B ol ) L
ey hdy, bd bd bd bd bd bd
logh Sl (Mol bl bl bd bd bd

o, Bed, ol Sod God b

Figura 243 - Estilos de Gréafico.

No exemplo seguinte (figuras 244 e 245), utilizamos o Estilo 47.

895 (.89 8§ 8§ 85 8§ 8§ .88
3 98 8§ 8§ s 8§ 885 .89
895 .88 8§ 8§ 8§ 8§ 8§ ¥
3p | ss 83 88 [ 8s 8s 88|88

Figura 244 - Estilo 47.

Figura 245 - Estilo 47 aplicado ao grafico.
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7.4.7. Movendo o gréfico
O grafico podera ser movido para outra planilha. Para isso, basta fazer o seguinte:

1. Na guia Design, no grupo Local, clique no botdo Mover Grafico )
2. Selecione a opcao Nova planilha.

3. Defina o nome da nova planilha como Grafico_Orcamento (figura 246).

Y N B
Mover Grafico m

Escolha o local onde o grafico deve ser posicionado:

_d _J,d @ Nova planilha: | Grafico_Orcamento

] Al ) objeto em: | Orcamento Doméstico B

Lok [ concelr ]

Figura 246 - Movendo o gréfico para uma nova planilha.

4. Ao clicar em OK, a nova planilha seréa criada com o respectivo gréfico (figura 247).

Titulo do Grafico

M4 Grafico Owamsento - Orgements Domstics . 4

Figura 247 — Grafico movido para nova planilha.

EXCEL 2010 — BASICO 139



Fundacao Bradesco

7.5. Editando o Gréafico — Parte 2

A partir de agora, para editar o gréafico, utilizaremos as op¢fes da guia Layout (figura
248).

Derey ol | o

S S v R I K BT

1 -I ———
H el
Sagen Pymmt Caen  Wesa an Makos  Legenas Ritaer o Ubeis on  Bwen Lemad i P e Buw 13 Ak
S Baarnas sue Do toms Vs hin e i ¢ Poanic  beds Laab - P T ]

] Sms 0000 aees [ Mas b b aan ~ube missamare

Figura 248 - Guia Layout.

7.5.1. Inserindo titulo no gréfico

Para tornar mais claro o entendimento do grafico, é importante que ele contenha um
titulo que defina o assunto ao qual se refere. Para isso, selecione o grafico e faca o
seguinte:

1. Na guia Layout, no grupo Roétulos, clique no botdo Titulo do Gréafico .‘.‘.J As
opcdes disponiveis séo as seguintes:

e Nenhum - Padréo
¢ Titulo sobreposto centralizado

i P
RS1.000 L |tutu—du—Granco$ =
RS900
RS200
RSTO0
RS600
RS500
= = — = = — = = . = = —
RS400 B
R5300 B
RS200
- i ’—[ [ '—[ [ [ i [
RS- == = ij - - L iw ,h, 1 1 1 L
@é‘@ ¥ < & 2 « s & « o o* o &
&

mCabo e Internet @Telefone pPagamento de carmo

Figura 249 - Titulo do Grafico Sobreposto.
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e Acima do gréafico

[Titulo do GréficoI

RS1.000 ™

R3800

RSE00

RETO0

RSE00

R3500

RE5400

R3300

RS200
N .‘].j].u.ﬂ_ﬂ.‘].‘lm
RS-
i by

Figura 250 - Titulo do Gréafico Acima do Grafico.

2. Apés selecionar a opgdo desejada, selecione a area do titulo e digite o texto
desejado (figura 251).

Cabo e Internet, Telefone, Pagamento de carro

RS1.000 ™

R38O0

Figura 251 - Titulo do grafico definido.
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7.5.2. Inserindo titulo nos eixos do grafico
Além do titulo do gréafico, também é possivel identificar os eixos X e Y (graficos 2D) ou
X e Z (graficos 3D).

1. Clique na guia Layout, no grupo Roétulos e no botdo Titulo dos Eixos J As
opcOes disponiveis sdo as seguintes:

e Titulo do Eixo Horizontal Principal (X)
v" Nenhum — Padrédo
v’ Titulo abaixo do eixo — Exibe o titulo e redimensiona o gréfico.

Lol oL o L

P &
& o
&
e
o

| Titulo do Erxo]

Figura 252 - Titulo abaixo do eixo.

e Titulo do Eixo Vertical Principal (Y ou Z)
v" Nenhum — Padrédo
v' Titulo girado — Exibe o titulo girado e redimensiona o gréfico.

R3300
RE700
R3600

R3500

‘o
£
m
o
=
-
£
=

R3400

R3300

Figura 253 - Titulo do eixo vertical girado.
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v" Titulo vertical — Exibe o titulo verticalmente e redimensiona o grafico.

R3300
RE700
RE600

R3500

R3400

R3300

C—C ) 5200

Figura 254 - Titulo do eixo na vertical

v" Titulo horizontal — Exibe o titulo horizontalmente e redimensiona o gréfico.

RE7 00
RE500
RE400
RE300

Figura 255 - Titulo do eixo na horizontal

2. Apés selecionar a opcdo desejada, selecione a area do titulo e digite o texto
desejado (figura s 256).

Cabo e Internet, Telefone, Pagamento de carro
RS 000 -

R30900

RS700

| Valordas Despesas |

P R O R

Titwlo do tixo

aCaboeintmet nTelekae  oPagaments de cans

Figura 256 - Titulo do eixo definido como girado.
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7.5.3. Trabalhando com legenda
Caso seja necessario, vocé podera alterar a visualizagdo da legenda para melhor
adaptéa-la ao grafico. Para isso, faga o seguinte:

1. Clique na guia Layout, no grupo Rotulos e no botdo Legenda . As opgoes
disponiveis sdo as seguintes:

e Nenhuma

RE1.000 ]
A3900

3800

RsT00

R3E00

R3500

as00
ns00

RI200

" 0L Lot Lo ot o Lo |

. 7 & ¥ & K & 24 o o i & o

Figura 257 - Configuragdo de legenda definida como Nenhuma.

e Mostrar legenda a direita — Padréo

L -
=200

]

L] wCobn v pare
uTertee
“sem uPegaverie sccam

2500

L]

L L]

Figura 258 - Legenda configurada a direita do gréfico.
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e Mostrar legenda na parte superior

sCaboeintemet OTeiohne OFagementsde carm

R$1.000 -

RS$300

R$500

RS0

RS20C

RS100

RS-

Figura 259 - Legenda configurada na parte superior.

e Mostrar legenda a esquerda

RS51.000

uCado ¢ Internet

aTelebne
oPagamenio de camo

RS200

RS200

RS100

RS-

& F & ¥ & F ¢ $ @ F & & &

Figura 260 - Legenda configurada a esquerda do grafico.
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e Mostrar legenda abaixo

RSE00

R$S00

RS400

R$I00

RS200

R$100

RS.
PR R Y L

O&
mCoboeintemet pgTeleboe @pPagamento decam

Figura 261 - Legenda configurada abaixo do gréafico.
Observe que, em todas as opgdes anteriores, o grafico foi redimensionado.

e Sobrepor legenda a direita

R$1.000

R$3900

RS300

RS700

RSECC

R$500

As4c0

R$300

R$200

R3100

RS-

Figura 262 - Sobrepor legenda a direita.
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e Sobrepor legenda a esquerda

Figura 263 - Legenda sobreposta a esquerda do grafico.

Observe que, nos dois Ultimos casos, a legenda nao ficou legivel.
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7.5.4. Exibindo rétulos de dados
Caso seja necessario, vocé podera mostrar os valores dos dados que deram origem
ao grafico no proprio gréafico. Para isso, faga o seguinte:

1. Cligue na guia Layout, no grupo Rétulos e no botdo Rétulos de Dados |"'='—| As
opcoes disponiveis séo as seguintes:

e Nenhum - Padréo
e Mostrar — Insere os valores dos dados no grafico.

RS$1.000

RS$900

RS200

RS700

RSS00

RS$00 I_R“50 R$450 RS450 RS450 R$450 RS450 RS450  R$450 I hsaso R$450 RS450  R$450
e e e L o e

RS$400

RS$300

RS200

b—
=31]

RS$100

RS- i

-«

Figura 264 - Valores adicionados no grafico.
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7.5.5. Exibindo planilha de dados

Caso seja necessario, vocé podera mostrar a planilha que deu origem ao grafico
abaixo do eixo horizontal (X). Para isso, faga o seguinte:

1. Cligue na guia Layout, no grupo Roétulos e no botdo Planilha de Dados @ As
opcOes disponiveis séo as seguintes:

e Nenhum — Padréo
¢ Mostrar planilha de dados — Mostra a planilha com os cédigos da legenda.
R$1.000 =
RS$900
R$300
RS700
R$500
RSS00
q — — - — p = P p == p r— p =
RS400
R$300 |
RS$200
- hi!ll h:[![[
RS- bt e L2 LA L2 L et L2 L L et - e
Orcame | Jan Fev Mar | Abr Mai Jun Jul | Ago | Set out Nov Dex |
- — : . - . : . . . . .
[mCabo e internet RS90 | RS90 | RS90 | RSSO | RSSO | RSS90 | RSS90 | RSS90 | RSSO | RS90 | RSSO | RS90 | RSSO
[aTelefone RS100 | RS140 | RSS1 | RS120 | RS88 | RS89 | RS103 | RS140 | RSS1 | RS76 | RS88 | RS89 | RS103
[oPagemento de camo| RS450 | R$450 | RS450 | RS450 | RS450 | RS450 | RS450 | RS450 |RS1.000 | RS450 | RS450 | RS450 | RS450 |

Figura 265 - Planilha de dados apresentada abaixo do gréafico.
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e Mostrar planilha de dados sem cédigos de legenda

RS1.000

RS900

RS$E00

RS700

RSE00

RSS00

RS400

R$300

o

Fev Out Nov

RS90
RS100

[cavo & internet
Telebne

R$90 R$90 | RSS90 RSS90 | RSS90 R$90 RSSO RS90 RS$90 RSSO0 | RSS90 R$30

“RS140 | RSS1 | RS120 | RS88 | RS89 | RS103 | RS140 | RSS1 | RS76 | RS88 | RS89 | RS103

RS4S0 | RS450 | RS450 | RS4S0 | RS450 | RS4S0 | RS4S0 | RS1.000 | RS450 | RS4S0 | RS450 | RS450

Figura 266 - Planilha de dados sem cédigos de legenda.

Dica!

Todos os comandos vistos no item 3 (Formatando Células) poderdo ser
utilizados na edicao de titulos, legenda e valores no grafico. S6 ndo se esquecga

de selecionar a area desejada antes de formata-la.
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W 7.6 Exercicios defixagcdo -7
| ==

1. Abra a pasta de trabalho Exercicios gravada no local que o monitor indicara.

2. Renomeie a planilha Plan8 para Exercicio-7.

3. Crie um grafico de Pizza 3D, como um objeto da planilha, de acordo com os dados
de gastos por departamento.

4. Configure o layout do gréfico utilizando o Layout 1.

5. Configure o rotulo de dados utilizando a opgdo Extremidade Interna e
desativando a op¢cdo Nome da Categoria.

6. Posicione a legenda abaixo do grafico.

7. Em Design, utilize o Estilo 42.

8. Salve a pasta de trabalho.
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9. Com base nos dados de gastos por curso, crie um grafico do tipo
Colunas Agrupadas — 2D, como um objeto da planilha.

10. Alterne Linha/Coluna.

11. Em Design, configure o Layout 7 para o gréfico.

12. Em estilos de grafico, aplique o Estilo 44.

13. Altere o tipo de gréfico para Colunas 3D — Agrupadas.

14. Modifique o estilo para Estilo 42.

15. Em Layout, defina os titulos dos eixos (horizontal e vertical) como Nenhum.

16. Salve as alteracdes realizadas e feche a pasta de trabalho.
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8. IMPRIMINDO PLANILHAS

Como vimos anteriormente, ao clicar na guia Arquivo e no botdo Imprimir, teremos
algumas op¢des de impressao.

Vamos detalhar as opcoes Visualizacdo de Impresséo e Imprimir.

8.1. Visualizacdo de Impresséo

Antes de imprimir qualquer documento, é interessante ter uma visdo de como ele
ficara impresso. Além de permitir isso, a op¢ao Visualizagdo de impressédo possibilita

a execucao de alguns ajustes.

iarwrio Cewsrtco st < Mot o

Figura 267 - Visualizagdo de impressao.
Os grupos que compdem essa guia sao:
1. Imprimir

2. Impressora
3. Configuracoes.
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No grupo Imprimir, temos o botdo Imprimir, que tem a mesma funcdo mostrada na
Figura 31. Temos também o botdo Configurar P4agina (figura 268), que abre uma
caixa de didlogo com varias guias (figura 269). A primeira refere-se a configuragdes de
paginas.

Configuragbes

Irmprirnir Planilhas Ativas

-
Imprimir sornente as planilhas ativas
.- F Y
Paginas: - [para -
| Irnprirnir em Urn Lado .
Apenas imprimir um lade da pagina
== Agrupado
e v

123 1.23 123

[
Orientagdo Retrato A

Ad -2 %297 cm
2l ecmx297 cm

Margens Perscnalizadas A

DD Sem Dimensiocnamento
Imnprimir planilhas em tamanho real

Confiqurar Pagina

Figura 268 - Botdo Configurar Pagina.

-

rCtmﬁgtmv Pagina v ] |

|| orentacso
@ 9 Retrato Paisagem

Dmensionar
@ Ajustar parai 100 5 % do tamanho noemal

Ajustar para: |1 o paginals) de largurapor 1 + de dtura
Tamanho do papel: A4-21%29,7am v
Quakdade da impressdo: E

NOmero da primeira pagina:  Automatico

Figura 269 - Guia Pagina.
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A segunda permite alterar a configuragdo de margens (figura 270).

r — ~ B
Configurar Pagina ¥ 2
Pégna Cadegaho/rodope [Phnl\o
Superior: Capecaho:
2 = 08 =
Esquerda: Dreita:
1,3 1% 1,3
Inferice: Rodapé:
2 08
Centralzer nd pégna
Horigontal
Veryeal
oK Cancelar
.~ o

Figura 270 - Guia Margens.

As guias Cabecalho/rodapé e Planilha serao estudadas no curso de Excel
Intermediario.

(=]

Temos o botdo Zoom
planilha.

, que tem a funcdo de ampliar ou reduzir a visualizacdo da

No grupo Visualizacéo, temos as seguintes opgoes:

Objeto Funcéo |

» Préoxima Pagina Exibir a préxima pégina da planilha.

1 pagina Anterior Exibir a pagina anterior da planilha.

Exibir as margens referentes a cabecalho e rodapé e
também as das colunas. Vocé podera clicar e arrastar
cada uma delas para alterar seus valores.

i Margens

Camors | r“..“"“‘ Jan L Fee

Higotcs LRS MRS 1100 RS 1100 | RS ¢
_Secviges Pillias | RS WIRS MOIRS M |RE 2% | R
~ Cahoaltamet | RS SRS S0lRs MRS

Wecwmarls | B3 AS Mol )RS

Tedvoe s IMIRS WOl RS S1IRS N
de cams | 03 ASslhs 4i0lRs 430 RS asalms MolHS 450

Figura 271 — Margens.
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9. VERIFICANDO ORTOGRAFIA E GRAMATICA

Assim que uma planilha é finalizada, é essencial fazer uma boa revisdo para analisar
atentamente tudo o que foi feito. Para isso, pode-se utilizar a guia Revisao (figura

272), composta pelos seguintes grupos:

ABG
v

Figura 272 - Guia Revisao.

o Revisdo de Texto — Permite verificar erros ortograficos e gramaticais, pesquisar
em dicionarios, traduzir o texto para outros idiomas e ainda contar as palavras do

documento.

e Idioma — Permite a traducdo da planilha para outro idioma de acordo com o

tradutor Microsoft Translator.

e Comentéarios — Permite inserir informagfes na planilha, que podem ou nao ser
impressas, com o objetivo de esclarecer possiveis duvidas quanto ao conteudo.

o Alteracfes — Permite trabalhar com opc¢des de protecdo e compartilhamento, tanto

de planilha quanto da pasta de trabalho.

Neste curso, detalharemos o grupo Revisdo de Texto.
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9.1. Corrigindo ortografia

Por padrédo, o Excel ndo verifica a ortografia automaticamente, enquanto o conteddo
das células é digitado. Por essa razdo, é bom fazer uma revisdo final antes de
entregar a planilha a seu destinatario. Porém, nem sempre o que o Excel identifica
como erro ortografico estd realmente errado. Assim, vocé pode aceitar ou ndo a
mudanca sugerida.

1. Abra a pasta de trabalho Ortografia.

2. Note que, em varias células, ha contetdos com erros ortogréficos (figura 273):

Boletim Escolar
Matéria 1 Nota 2 Nota 1 Media 3 Nota 4 Nota 2 Media Media Geral Resultado
Matematica 6,0 5,0 5,5 7,0 6,0 6,0 5,8 Reprovado
istoria 8,0 8,0 8,0 5,0 7,0 6,0 7,0 Aprovado
Biolojia 7,0 6,5 6,8 8,0 7,0 7.5 7,1 Aprovado
Inglés 6,0 8,0 7,0 7,0 6,0 6,5 6,8 Reprovado
Quimica ] 7,5 7,0 73 8,0 8,0 8,0 7,6 Aprovado
Portugués 6,0 8,0 7,0 7,0 6,0 6,5 6,8 Reprovado
Educagio fizica I 100 5,0 7,5 7,0 10,0 8,5 8,0 Aprovado
Figura 273 - Boletim a ser corrigido.
3. Clique na guia Revisdo e no botdo Verificar Ortografia V.

Uma tela semelhante & da figura 274 sera visualizada.

I

Verificar crtografia: Portugués (Brasil)

?

-

3

Sugestoes:

Mao consta no dicionario:
Matematica

[ Ignorar uma vez J

|

Ignorar tude

]

[ Adicionar ao diconario ]

| Alterar
Matematicas
[ Alterar todas
- [ AutoCorrecdo
Idioma do dicionario: | Portugués (Brasil) |E|
Opcoes... Desfazer 3 [ Cancelar

Figura 274 — Caixa de didlogo Verificar ortografia.
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A palavra que o Excel entende como grafada erroneamente aparecera destacada na
caixa de texto Nao consta no dicionério e, na caixa Sugestdes, serdo apresentadas
varias opc¢les para corrigi-la. Escolha a que melhor se adapta ao contetdo e clique em
Alterar. Vocé ainda podera clicar nos seguintes botdes:

Botéo

Ignorar uma vez

Funcéo

Ignorar a sugestdo de mudanca para a primeira ocorréncia
localizada.

Ignorar tudo

Ignorar a sugestdo de mudanca para todas as ocorréncias
localizadas.

Adicionar ao
dicionario

Adicionar a palavra indicada ao dicionério do Excel, para que
seja aceita como correta.

Alterar

Altera a primeira ocorréncia localizada.

Alterar todas

Alterar todas as ocorréncias de uma vez.

AutoCorrecao

O Excel substitui a ocorréncia sinalizada automaticamente,
utilizando a primeira sugestéo.

Desfazer a ultima

Desfazer a ultima corregao realizada.

O dicionério padréo utilizado para a verificagcdo é o Portugués (Brasil). Ele podera,
contudo, ser alterado, clicando-se na caixa de op¢des Idioma do dicionario.

Ao término das correcdes, serd exibida a seguinte mensagem:

Microsoft Excel

Y

A verificacdo ortografica esta conduida para as células selecionadas.

Figura 275 - Verificagao concluida.

4. Salve as alteracdes na pasta de trabalho.
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9.1.1. Utilizando o dicionario de sinbnimos
O Excel possui uma lista de sinbnimos para varias palavras. Para aplicar o exemplo,
faca o seguinte:

Abra uma nova pasta de trabalho.

Clique na célula Al.

Digite o texto Biologia e pressione ENTER.

Selecione a célula Al.

Apbs selecionar a célula com a palavra desejada, cligue na guia Revisdo e no

a bk ownNPE

bot&o Dicionério de Sinbnimos [-u
6. No proximo passo, 0 Excel apresenta os sindnimos para a palavra “Biologia”
(figura 276):

Pesquisar v X

Procurar por:

Biologia B
Dicionario de Sindnimos: Portugués (Brasil) |E|
o
4 Dicionario de Sindnimos: Portugués (Brasil) r

4 Biociéncia (s.)
Bindéncia
Binfisica
Botanica (palavra relacionada)
Disciplina (palavra relacionada)
Genética (palavra relacionada)
Informatica (palavra relacionada)

Microbiologia (palavra reladonada)

m

Foologia (palavra reladonada)
Biol. (s.)
4 Ndao encontrou o gue gueria?

Tente uma destas alternativas ou consulte a Ajuda para obter dicas
sobre comao refinar a pesquisa.

Outros locais de pesquisa
Pesquisar ‘Biologia' em:

g5, Todos os Livros de Referénda

i) Todoz oz Sites de Pesquisa 7

Figura 276 - Dicionario de sinbnimos baseado na palavra Biologia.

7. Clique na palavra Biociéncia.

EXCEL 2010 — BASICO 159



Fundacao Bradesco

8. Clique na seta ¥, que abre a caixa de dialogo ao lado da palavra (figura 277).

4 Dicionario de Sindnimos: Portugués (Brasil) -

4 Biociéncia (s.)

|Biociéncia
Biofisica Inzerir
Boténica (palavra reladonada) 3 Copiar

Disciplina (palavra relacionada)

Consultar

Genética (palavra relacionada)
Informatica (palavra relacionada)
Microbiologia (palavra relaconada)
Zoologia (palavra reladonada)
Biol. (s.)
4 Ndo encontrou o que gqueria?

Tente uma destas alternativas ou consulte a Ajuda para obter dicas
sobre como refinar a pesquisa.

Outros locais de pesquisa
Pesguisar 'Biologia' em:
iiTDdDS os Livros de Referénda
iiTu:udu:us 0z Sites de Pesquisa

Figura 277 - Opg¢é&o para inserir o sindbnimo desejado na planilha.

As opcles sdo as seguintes:

Objeto | Fung&o |
=3 Inserir Substituir a palavra selecionada pelo sinénimo.
23 Copiar Copia.lr. 0 sindnimo para a area de transferéncia, B
permitindo ser colado quantas vezes forem necessarias.
&4 Consultar Possibilitar pesquisa para o sinbnimo selecionado.

As demais opgdes do grupo Revisdo de Texto sdo as seguintes:

Objeto | Funcao |
Iii . Abrir uma janela que possibilita pesquisa em dicionarios
Pesquisar e servi =
vigos de traducéo.
“:is Traduzir Traduzir o texto selecionado para o idioma indicado.
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¥ b 9.2 Exercicios de fixagao — 8

1. Abra a pasta de trabalho Exercicios gravada no local que o monitor indicara.

2. Renomeie a planilha Plan9 para Exercicio-8.

3. Utilizando o corretor ortografico, corrija os dados da planilha.

4. ApO0s a execucdo do corretor ortografico, salve as modificagbes na pasta de
trabalho e feche-a.
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Chegamos ao final do curso de Excel 2010 — Bésico e esperamos que vocé tenha
gostado de tudo que viu.

Agora dependera de vocé colocar em prética os conhecimentos adquiridos para criar
documentos cada vez mais sofisticados.

Esperamos vocé no curso de Excel 2010 Intermediario, onde trabalharemos com mais
funcdes, protecdo de planilhas e muito mais.

Até breve.
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