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Prezado(a) participante:

E com satisfacdo que a Fundacdo Escola de Governo de Mato Grosso do Sul
conta com a sua participacao nas acdes de qualificacdo e capacitacéo profissional.
A busca por novos conhecimentos é condicdo essencial para o crescimento
sustentavel das pessoas e das organizacdes, fazendo com que o desenvolvimento
dependa cada vez mais do investimento no ser humano, visando o aprimoramento
de suas competéncias.

E com esse foco que a administracdo estadual implementa o modelo de gest&o de
pessoas com foco na gestdo por competéncias, que pressupde o alinhamento das
competéncias individuais aos objetivos organizacionais.

Assim nossos cursos tém por finalidade aprimorar conhecimentos, aperfeicoar
habilidades gerando novas atitudes, melhorando a eficiéncia e a qualidade do
servico publico prestado ao cidadao.

Esta apostila € mais uma ferramenta para auxilid-lo durante o curso, que sera uma
importante etapa para seu desenvolvimento profissional.

Cientes de que este trabalho depende do seu envolvimento, desde ja agradecemos
seu esforco e confianca.

Sucesso!

ANTONIO JOSE ANGELO MOTTI
Diretor-Presidente
Fundacao Escola de Governo de Mato Grosso do Sul
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ORIENTACOES AOS PARTICIPANTES

Prezado(a) participante,
E com satisfacdo que oferecemos a vocé mais um curso da Fundacéo Escola de
Governo de Mato Grosso do Sul (ESCOLAGOV-MS).

A seguir apresentaremos algumas informacdes basicas a respeito de como proceder em
determinadas situagcdes do seu dia-a-dia.

Nossa equipe esta a disposi¢cdo para qualquer outro esclarecimento quanto as agdes
disponiveis na instituicao.

Sucesso a todos!

1.1. Quem pode fazer os cursos da Escola de Governo?
Os cursos do catalogo da Escolagov-MS séo destinados prioritariamente aos servidores
e agentes publicos estaduais, podendo, no entanto, caso a atividade esteja prevista em
algum programa de parceria, ter suas vagas destinadas também aos servidores
municipais e aos federais ou a indicagdes da sociedade civil.

1.2. Qual é o custo dos cursos do Catalogo da ESCOLAGOV-MS para os
servidores?

Os cursos geralmente sao gratuitos, tanto para servidores efetivos ou comissionados,
podendo, no entanto, ocorrer algum tipo de cobranca caso se verifique a necessidade
de complementacgédo de seus custos devido a insuficiéncia orgamentaria.

1.3. Qual é a carga horaria dos cursos?

A carga horaria dos cursos sera de acordo com a area (turmas abertas) e a demanda
das instituicdes (turmas fechadas). Os instrutores convocados serdo comunicados com
antecedéncia para adequar a carga horaria de acordo com a demanda.

1.4. Onde encontrar informagdes sobre a programacao de cursos e inscrigoes?
No site da Escola de Governo www.escolagov.ms.gov.br clique no banner CURSOS, ou
acesse diretamente o Portal de Cursos: www.cursos.ms.gov.br. Ao abrir a janela
aparecera o portal de cursos da ESCOLAGOV, e vocé podera fazer o seu login, que é
sempre o seu CPF e senha escolhida, quando do ato do seu cadastro, dentro do seu
perfil de “aluno”, encontrara uma lista com os cursos e respectivas turmas disponiveis.
Caso néo tenha cadastro, preencha o nosso formulario, recebe sua senha temporéria
no e-mail que vocé cadastrou, retorne ao site do aluno, entre com seu CPF e senha
temporéria, altere para a sua senha de preferéncia e entdo faca a inscricdo no curso
pretendido com a devida justificativa.

1.5. Quais séo as regras para a participagdo nos cursos?
Para a participacédo nos cursos, devem ser observadas as seguintes regras:

. A frequéncia minima exigida para certificacdo é de 75% da carga horaria total dos
Cursos.

. Para receber o certificado, o(a) participante devera cumprir a exigéncia acima
mencionada.

. Em caso de desisténcia do curso, o(a) servidor(a) devera imprimir o Formulario

de Justificativa da Desisténcia, encontrado no site www.cursos.ms.gov.br no
perfil do “aluno”/Participante, preenché-lo, solicitar a assinatura da chefia imediata
e entregar na Fundacdo Escola de Governo. Sem esse procedimento o(a)
servidor(a) s6 sera selecionado quando houver vagas nao preenchidas.
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. Em caso de desisténcia em até 03 (trés dias) antes do inicio do curso, o(a)
servidor(a) ndo precisa apresentar uma justificativa formal, mas devera entrar em
contato com a coordenacgéao do curso para informar a desisténcia. Caso nao faca
a comunicacao, incidira as penalidades de desistente sem justificativa.

. O certificado sera expedido em até 07 dias apds a conclusdo do curso e o(a)
servidor(a) poderéa baixa-lo no seu perfil de “aluno”/participantes, apos responder
a avaliagdo de reacgdao.

. Os dirigentes dos 6rgaos publicos serao informados a respeito do aproveitamento
gue seus respectivos servidores obtiverem nos cursos.

1.6. Como obter o material didatico (apostilas, livros, textos) utilizados nos
cursos?

As apostilas e textos ficam disponibilizados no site www.escolagov.ms.gov.br e, para
obté-los, basta clicar na MENU “DIRETORIAS” — DIRETORIA DE EDUCACAO
CONTINUADA - APOSTILAS, e vocé encontrara o link para baixar o material do curso.

Em alguns casos, o instrutor podera indicar o material didatico que devera ser adquirido
pelo aluno.



http://www.escolagov.ms.gov.br/
http://www.escolagov.ms.gov.br/
http://www.escolagov.ms.gov.br/
http://www.escolagov.ms.gov.br/

F U N D A ¢ A O

ESCOLA DE GOVERNO

DE MATO GROSSO DO SUL
ESCOLAGOV - MS

SUMARIO

1. Conceitos BASICOS A0 EXCEI ..uuviiiiiiiiiii ittt
1.1 Conhecendo a tela inicial do EXCel ...
1.2 Tipos de CUrSOr do EXCEl ......covviiiiiiie e
1.3 Formas de SeleGa0 NO EXCEl .......uuiiiiiiiii i
1.4 Formas de movimentagao N0 EXCEl ...........coovviiiiiiiiiiiicicre e
1.5 Salvando um arquivo (conjunto de planilhas) No EXcel ............ccoccveiiiiiiiiiiiineneennn.
1.6 Abrindo um arquivo (conjunto de planilhas) no Excel ...........ccccooiiiiiiiiiiininnn.
1.7 Fechando um arquivo (conjunto de planilhas) no EXcel ............cccoceeieiiiiiiiininnennn.
2. Criando e trabalhando com planilhas no Excel ..o,
2.1 Criando um arquivo (conjunto de planilhas ou pasta de trabalho) no Excel .........
2.2 Operactes com Planilnas ..........uueeieiiiiii e
2.3 OperacOes com lINhas OU COIUNGAS .......coeiiiiiiii e
3. Formatando planilnas ...
3.1 CopiandO fOIMALAGOES .......uuuuriiiiiieeiiee ettt ee e e e e e e e e e e eeeaeeas
3.2 Formatar COMO taDEIA ........covviiiiii e
4. Trabalhando com formulas NO EXCEl ........uvvviiiiiiiiiiiiiie e
4.1 Entendendo s fFUNGOES .........uuuiueiiiiiiiiie e ee e et e e e e e e e e e e aaeeeens
4.2 OULIAS FUNGOES ...ovviiiiieiiieiiiie ettt ee et e e e et e e e e e e e b e e e e e e e baa e e e e e eansnnnans
4.3 ERROS MAIS COMUNS ...uiiiiieieeeeeeee e eee ettt a s s e e e e e e e e e aeeaeaaeeeeesaeennsnnnnsnnnnns
5. Outras facilidades dO EXCEl .....ccooo i
5.1 Alga de PreenChIMENTO ......ocoiiiiiiii e e
5.2 FOormatagao CONAICIONAL ........oviuiiiiiiiiiiiii ettt e e eeeeeeeeaeeeeenannn
5.3 Removendo dUPliCALAS .........uuiiiiiiiiiiiii e e
5.4 ValidandO GAOOS ......uuuiiiiiiiiiiiiiieieee ettt e e e e e e s eeeee e e e e e e e e
5.5 Classificacdo e Filtragem de dadOs ...........uueuriiiiiiiiiiiiee e
5.6 Preenchimento rel@mpPago .........eeeiiiiiiooiii e
6. Criando um grafico de COIUNAS ........oeiiiiiiiiiiiieee s
7. Configurando pagina para iMPreSSA0 .......ueeeiiiieieeieeeereeisiiiiinirrreerrreeeeeaaaesaannes
[ E] (=T =] o[ = LSRR SRR



1. Conceitos Basicos do Excel

O Excel é um programa de computador, ou seja, um software, que possui entre
seus principais recursos a criacao e formatacao de planilhas eletrénicas e de gréficos.
Ele faz parte do pacote de aplicativos Microsoft Office, idealizado pela Microsoft
Corporation.

Outros aplicativos que fazem parte desse pacote s&o:

Word: editor de textos;

Power Point: software de apresentacdes;

Access: gerenciador de banco de dados;

OneNote: programa de anotacbes de forma livre para sistemas operacionais

Windows e Mac;

e Microsoft Outlook: programa de e-mail para os sistemas operacionais Windows e
Mac;

e Microsoft Publisher: programa de editoracdo eletrbnica para sistemas
operacionais Windows.

As planilhas séo formas praticas de organizar dados, o que ajuda na tomada de
decisdes. Essas planilhas eletrdnicas séo tabelas no computador, cujos dados podem
ser organizados em linhas e colunas e o encontro de uma linha com uma coluna €&
denominado célula.

A principal vantagem das planilhas eletronicas em relacdo as tabelas feitas em
papel € que uma alteracdo em um dado gera a atualizacdo imediata de todos os dados
da planilha.

No Excel cada arquivo é composto por uma ou varias planilhas e sua extenséo
padréo é .xIsx.

1.1 Conhecendo atelainicial do Excel
Existem trés formas para se iniciar o Excel:

a) Pelo botéao Iniciar: clique no botéo Iniciar e procure diretamente o Excel. Ele pode
aparecer direto ou estar dentro da pasta Microsoft Office.

@ Alirmes ¢ Ralégio
4

@ Fu!‘ude 90

. Bildetondor Socurity

l Bitdedender VPN
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b) Pelo atalho do desktop: dé um duplo clique sobre o atalho existente na area de
trabalho.
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c) Pela opcéo Pesquisar: clique no botdo Pesquisar da barra de tarefas do Windows e,
em seguida, digite Excel. Ai, é so clicar no nome.

Arquivo P& Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisao Exibir Ajuda pel

2= = e=a—ila

Tudo  Aplicativos ~ Documentos  Web

& Melhor correspondéncia
X Excel
Aplicativo

Pesquisar na Web
Excel

S excel - Ver resultados da Web Aplicativo

Recente

& vam

" & vam2

Hl O excel

Importante:

® O Excel chama o arquivo de Pasta.

® Uma Pasta, inicialmente, apresenta 1 planilha somente, mas pode conter até 255
planilhas.

® Cada planilha pode conter até 1.048.576 linhas por 16.384 colunas (até a coluna
XFD).

® Cada célula, que é formada pela interseccdo de uma linha com uma coluna,
possui um endereco Unico, formado pela letra da coluna seguida pelo nimero da
linha
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A - Barra de titulo

B - Barra de menus

C - Barra de ferramentas do Menu Iniciar
D - Barra de féormulas

E - Area de trabalho - Células

F - Barras de rolagem

G - Barra de status

H - Rétulo das colunas

| - Rétulo das linhas

J - Barra de navegacéao entre planilhas

A - Barra de titulo

Bl Salvamento Automitico @ ) Pastal - Excel £ Pesquisar (Alt+G) Ana Cldudia de Oliveira Pedro Andréo @ & = a X

A barra de titulo contém o nome do aplicativo que esta sendo utilizado (Microsoft
Excel) e o nome do arquivo que, enquanto ndo for salvo, € nomeado como Pastal.
Também temos os seguintes botdes:

O botdo Minimizar é utilizado para transformar a janela do aplicativo em icone,
isto &, 0 aplicativo ndo saird da memoria. Esse botdo é usado quando se vai
deixar de utilizar o aplicativo por alguns instantes.

J] O botdo Restaurar é utilizado para colocar a janela do aplicativo em seu
tamanho natural. Ele sé aparece quando a janela estd maximizada.

[] O botdo Maximizar é utilizado para colocar a janela do aplicativo do tamanho
da tela. Ele s6 aparece quando a janela esta restaurada.

bt O botéo Fechar é utilizado para fechar o aplicativo, isto é, retird-lo da memoria,
sendo usado quando ndo se vai mais utilizar o aplicativo.
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B - Barra de menus

Arquivo Pagina Inicial  Inserir  Layout da Pagina  Férmulas  Dados Revisdo  Exibir  Ajuda

Cada palavra da barra de menus é um menu que contém comandos. Os menus
existentes na barra de menus séo: Arquivo, Pagina Inicial, Inserir, Layout da Pagina,
Formulas, Dados, Reviséo, Exibir e Ajuda.

Para acessar um menu basta clicar sobre ele e seus comandos apareceréo
automaticamente. Para fechar um menu sem utilizar nenhum de seus comandos basta
clicar novamente sobre o0 menu ou clicar na area de trabalho.

Nos menus existem comandos com setas e semsetas ( g ). Os com setas
abrem uma caixa de diadlogo antes de serem executados e 0s sem setas sao executados
imediatamente apds serem clicados.

C - Barra de ferramentas do menu iniciar

Arquivo Pdgina Inicial  Inserir  Layout da Pdgina  Férmulas Dados Revisdo Exibir  Ajuda

7 &
o~

Colar ~ H D -

oy N T se i A

Area de Transferén... & Fonte [

= Comentdrios  NERETLLENET

Calibii YA A = =g

Desfazer

Essa barra de ferramentas possui varios atalhos para que se possa trabalhar com
as planilhas, inclusive na formatac&o. Eles serdo vistos com mais detalhes mais a frente.

D - Barra de féormulas
B3

Jfx

AN

Mostra o endereco da
célula ativa

AN

Mostra o contetdo da
célula ativa

E - Area de trabalho

E toda a parte branca da tela, local onde ser&o colocados os dados, as férmulas,
os gréficos e tudo que se queira colocar em uma planilha. A area de trabalho do Excel é
composta por células, nome dado para cada retangulo branco que compde a tela e cada
célula é enderecada pela letra da coluna e pelo numero da linha.

A tela a seguir mostra a célula ativa como sendo a célula enderecada por B3.

@ Sehvamento Automitico @ ) [l Pastal - Excel Ana Cliudia de OlveiaPedroAndrio @) & — O X
Arquivo Pagina Inical Inserir  Layout daPagina  Formulas Dados Revisio Exibir  Ajuda GISLETE 5 Compartithar

Planilhal
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F - Barras de rolagem

A barra de rolagem da horizontal fica na parte inferior e serve para rolar a planilha
para direita e para esquerda.

B e R e >

A barra de rolagem da vertical fica na lateral direita da tela e serve para rolar a
planilha para cima e para baixo.

G - Barra de status

pronta  T% Acessibilidade: tudo certo i M ———+ 100%

A barra de status possui informacdes da planilha ativa, como por exemplo, a agao

gue esta sendo esperada pelo software, além de opc¢des para forma de visualizacao,
como o Zoom.

H - Ré6tulo das colunas

v B C D E k c H | 1 K r

As colunas do Excel sdo nomeadas por letras. Usam-se as letras do alfabeto, de

A a Z e depois uma combinacao de letras, AA a AZ, BA a BZ indo até XFD, perfazendo
um total de 16.384 colunas.

| - Rotulo das linhas

2o et a W

As linhas do Excel sdo nomeadas por nimeros, comec¢ando do nimero 1 até o
namero 1.048.576, que é o numero total de linhas.

[=RT- R R T R TT R X ey

P

J - Barra de navegacdao entre planilhas

/ Planilhal Planilhaz Planilha3 I:}i{'l

Navega entre as guias
gue mostram as planilhas
gue compdem o arquivo
em questao.

Mostra as planilhas que
compdem o arquivo em questao
e destaca a planilha ativa.

Adiciona planilhas
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1.2 Tipos de cursor do Excel

Cursor Funcéao

Quando o mouse esta na area de trabalho, sobre as células

Alca de preenchimento

Espera um clique para comecar a insercao de textos

Modificar a largura da coluna

Modificar a largura da linha

Movimentar um objeto

%+ 4+ =+

1.3 Formas de selecdo no Excel

Para selecionar uma célula ou torna-la ativa, basta movimentar o cursor de
selecdo para a posi¢do desejada. A movimentagdo podera ser feita através do mouse
ou teclado (pelas setas de direcdo ou tecla TAB).

e Para selecionar uma célula com o mouse, basta dar um clique sobre ela. A célula
selecionada é mostrada na Caixa de Nomes.

| e ] fe

A B C

LI

F-S TR R N ]

e Se for necessario selecionar mais de uma célula, basta manter pressionado o
mouse e arrastar selecionando as células em sequéncia.

Al v fx

[ TS s "R O, B SR R R L ]
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e Se precisar selecionar células alternadamente, clique sobre a primeira célula a
ser selecionada, pressione Ctrl e va clicando nas que vocé quer selecionar.

J | hown | e L

-

e Para selecionar uma coluna ou linha inteiras, basta clicar sobre a letra ou
ndamero que a identifica.

e Para acessar os menus, basta colocar o ponteiro do mouse em cima do menu
desejado e clicar.

e Para selecionar varias linhas (ou colunas) inteiras adjacentes, deve-se colocar o
ponteiro do mouse sobre o niumero (ou letra) da primeira linha (ou coluna) que se
deseja selecionar (forma de cruz), clicar e arrastar sobre os niumeros das outras
linhas (ou colunas) desejadas.

e Para selecionar varias linhas (ou colunas) inteiras ndo adjacentes, basta colocar
0 ponteiro do mouse sobre o numero (ou letra) da primeira linha (ou coluna) que
se deseja selecionar (forma de seta) e clicar. Com a tecla Ctrl pressionada, clicar
sobre 0 numero (ou letra) das outras linhas (ou colunas) que se deseja selecionar.

e Para selecionar uma planilha inteira, ou seja, as 16.384 colunas e as 1.048.576
linhas, deve-se clicar no espacgo entre a letra A e o nimero 1.

Bl Saivamento Automitico @ ) [E] Pastal - Excel Pe Alt+G Ana Cléudia de Oliveira Pedro Andréo @ & = (=) X
Arquivo Pagina Inicial  Inserir  Layout da Pdgina  Férmulas Dados Revisio Exibir  Ajuda O Comentdrios  [EEeTUTELIE
0 : Calibri oA A = Geral & Insen >
- =
Conr B NI oS- T A - i . & Excluir =
M- - - - 5] Formatar €
Desfazer Area de Transterén.. & Forte & N ] Est Células ¥
\ A1 v I v
4
A ] c ) E H K L M N o P Q R s T ua
4
6
v
Planilhal + . »
pronto T2 Acessibilidade: tudo certo i) m - i + 100%
23c . @ S = A 23:50
Pred. nublado [ ] 40 = D ﬁ ‘ - D m @ - ~eFHS 19/07/2022 o

1.4 Formas de movimentacao no Excel

Para nos movimentarmos pelas células de uma planilha, podemos usar o mouse,
o teclado das setas ou a tecla de tabulacdo (TAB). Além disso, temos as op¢des a seguir:

Movimentacédo do Tecla Movimentacé&o do
cursor para cursor para
Seta —» Célula a direita Seta « Célula a direita

Tecla

14



Seta T Célula acima Seta Célula abaixo
Primeira coluna (A) Ultima coluna com

Crl + « da linha atual Ctrl +— dados da linha atual
Primeira linha (1) da Ultima linha com
Crl + 1 célula atual Ctrl + | dados da coluna atual
PgUp Tela para cima PgDn Tela para baixo
Inicio da planilha Ctrl + Final da planilha, com
+ ,
Ctrl + Home (célula A1) End dados
F5 Uma célula especifica, digitando-se seu endereco, como
mostrado na figura a seguir
Ir para ? X
Especial... Cancelar

1.5 Salvando um arquivo (conjunto de planilhas) no Excel
Temos trés maneiras diferente para salvar um arquivo no Excel:

a) Clicando no menu Arquivo e no comando Salvar:

& Pastal - Excel

fn} Pégina Inicial
D MNowo

Abrir

Infarmagdes

I Salhvar I

Salvar como
Imprimir
Compartilhar
Exportar
Publicar

Fechar

b) Clicando no botéo de atalho Salvar, localizado na Barra de Titulos:
=l
c¢) Utilizando o atalho do teclado Ctrl+B.

Com qualquer uma das trés opc¢des, se 0 arquivo estiver sendo salvo pela primeira
vez, aparecera a op¢ao Salvar como, como mostrado na figura a seguir. Caso contrario,
nao sera apresentada nenhuma janela, apenas havera a atualiza¢do do arquivo ja salvo
com as alteragdes realizadas.
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Agora, vocé deve escolher o local onde o arquivo sera salvo:

Bl Pastal - Bxcel #ina Cléudia de Oliveira Pedro Andrén @ A 2 - a X
® Salvar como
(1) Pagina Inicial T o
Recente
[ Neve @ Fixe as pastas que localizar facilmente mais tarde. Clique no fcone de pino que aparece ac passar o mouse sobre uma pasta.
Hoje
B Abrir Pessoal
@, OneDrive - Pessoal [ hictes 26/07/2022 2012
E:» 2022 - 1 semestre » Documentos » Notas
a.c.0.p.andreo@gmail.com
Qutros locais [ Eesime oy 26/07/2022 09:51
E:» 2022 - 2 semestre » Documentos
[ EstePC
| DI;I g ZE2-Ecsusic 26/07/2022 09:51
i E:» 2022 - 2 semestre )
@ Adicionar um Local
Semana Passada
= Procurar
Ezmicr ™M Coordenagdo 21/07/2022 1510
E: » 2022 - 2 semestre » Coordenagio
Publicar L
™M Lotios 21/07/2022 08:20
E:» 2022 - 2 semestre » Coordenagio » Hordrios
Fechar
™ Coordenagia 21/07/2022 0801
E:» 2022 - 1 semestre » Coordenagio
Cont:
Downloads
20/07/2022 10:06
O Downloads /o
Comentarios
N | Craiiehles 20/07/2022 09:43
Opgées E:» 2021 - 1 semestre » Insted » Documentos v
25°¢ am @ = - Rer o 20:45
Limpo [ ] Q [ D E [ . - H & a & FHO 26/07/2022 o

Na janela que aparecera a seguir, escolha os seguintes itens para salvar:

e Aunidade
e A pasta ou diretério, com duplo clique
e O nome do arquivo
e O tipo de arquivo, ou seja, qual sera sua extensao
il satvar como *
I+ = » EsteC.. » Documentos » ~ [} 2 Pesquisar em Documentos
Organizar = Mova pasta = - 'B
Mome Status Data de modificagdo
~ [l Este Computado
. Mcifee Vaults @ 16/02/2022 17:12
» B Area de Trabalh
Minhas fontes de dados @ 11/07/2022 20:31
» = Documentos
> s Downloads
> [N Imagens
> ) Misicas
Mome do arquive: | Pastal w
Tipo: Pasta de Trabalho do Excel w
Autores: acopa Marcas: Adicionar uma marca

] Salvar Miniatura

~ Ocultar pastas Ferramentas = Salvar Cancelar

A extensdo .xIsx é a padrdo do Excel, mas os arquivos salvos em versdes mais
modernas ndo podem ser abertos em versdes anteriores. Assim, o Excel oferece a
possibilidade de escolha da versdo que se deseja salvar o arquivo e isso pode ser feito
no campo Salvar como - Tipo, ilustrado na figura anterior.
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A opcao Salvar como também pode ser utilizada para que se salve um arquivo
ja existente com outro nome ou em outro lugar. Geralmente, utilizamos essa opcéao
guando queremos modificar planilhas sem perder o arquivo original.

1.6 Abrindo um arquivo (conjunto de planilhas) no Excel

Podemos abrir um arquivo no Excel:

a) Clicando no menu Arquivo, comando Abrir e localizando o arquivo

Ana Cléudia de Oliveira Pedro Andréo @ A2 = =] X
® Abrir
{n) Pégina Inicial
‘ @ e £ Pesquisar
[ Novo
Pastas de Trabalho ~ Pastas
;ﬁ* Compartilhado Comigo
B Nome -
Pessoal X
Informagdes Fixo
@, OneDrive - Pessoal Fixe 05 arquivos que deseja localizar facilmente mais tarde. Clique no icone de pin que aparece a0 passar o mouse sobre um arquiva,
Salvar acopandreo@gmail.com Hoje
Sah Outros locais .
alvar como ﬁ Notas - 2022-1 - Final 26/07/2022 20:12
=] E:» 2022 - 1 semestre » Documentos » Notas o
Imprimir - EstePC
& Cronograma - CPP e Projeto Integrador S
. Jﬁ 26/07/2022 09:51
Compartilhar @ Adicionar um Local E:» 2022 - 2 semestre » Documentos -
Exportz Y -
portar B fesm Cronograma - Projeto Integrador EE
£ 2022 - 2 semestre
Publicar
Beger Semana Passada
@ ENADE 21/07/2022 15:10
E:» 2022 - 2 semestre » Coordenag
Conts
Horario - 20. 7 21/07/2022 08:20
@ a E:>2022 - 2 sem v
omentarios
Opgdes = Recuperar Pastas de Trabalho Nio Salvas
2uc am @ = N * = = -
i oL DBA E .2 dE & @ & DD i G

b) Usando o atalho do teclado, Ctrl+A;
A tela apresentada ser4 a mesma anterior.

1.7 Fechando um arquivo (conjunto de planilhas) no Excel

Podemos fechar um arquivo ja existente das seguintes formas:
a) Clicando no menu Arquivo e no comando Fechar

& Pastal - Excel
(R Pagina Inicial

D Novo

= Abrir

i

Informagdes
Salvar

Salvar como
Imprimir
Compartilhar
Exportar

Publicar

b) Usando o atalho do teclado, Ctrl+F4
17



c) Utilizando o botdo Fechar, localizado na Barra de Titulos, conforme ja
apresentado anteriormente.

Estas op¢Bes fecham um arquivo aberto, mas sé encerram o Excel se for o Gnico
arquivo em uso.
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2. Criando e trabalhando com planilhas no Excel
2.1 Criando um arquivo (conjunto de planilhas ou pasta de trabalho) no Excel
Para criar um novo arquivo no Excel, podemos:

a) Clicar no menu Arquivo e escolher Novo:

Se escolhermos essa opcao, a tela a seguir aparecera, onde existe a possibilidade
de criar uma planilha em branco, escolhendo a opc¢ao Pasta de trabalho em branco ou:
Negocios, Pessoal, Planejadores e Rastreadores, Listas, Orcamentos, Graficos e
Calendarios, além de podermos Procurar modelos online.

A Past2 AnaCliudiade OlveiraPecroAndrto @ & 2 - o X
® Novo
Pagina Inicial a
() Pagina Inicial R . ¢
| [ Novo L l—l
2
& Abrir
2
5
Informagges
7
Salvar Pasta de trabalho em branco
Salvar com:
" Procurar modelos online el
mprimi
Pesquisas sugeridas: ~ Negécios  Pessoal  Planejadores e Rastreadores  Listas  Orgamentos  Grificos  Calendarios
Compartithar
Exportar - 1 “I E
Publicar
Fech:
Cont: O mensal H o Cal
Comentarios —
e i K
lebra
—— (S} Q f) —-— = £
N — Oustra-cabecas Ouetra-cabecas. M
1c um P - )
Parc. nublado HowODBHE 3. 2d B $ G NG RDD 00

Se escolhermos, por exemplo, a opcdo Listas, podemos escolher o formato
desejado:

Novo

< Voltar Listas L

Lista de tarefas pendentes... Horidrio das tarefas semanais Lista de estoque com nova... Lista de convidados do cas...
_ u S SEHICULE
P
Lista de estoque com desta... Agenda de medicagio Livro de registro do veiculo Lista de tarefas pendentes

Lista de tarcfas

b) Usar o atalho do teclado, Ctrl+O.

Nesse caso, sera aberta uma nova pasta de trabalho em branco.
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2.2 Operacfes com planilhas

Conforme falamos anteriormente, um novo arquivo no Excel apresenta 1 planilha
somente, mas pode conter até 255 planilhas. Essa planilha é chamada de Planilha 1.
Mas, podemos executar as seguintes operacdes com planilhas:

Inserir novas planilhas
Renomear uma planilha
Excluir uma ou varias planilhas

[ ]
[ ]
o
e Copiar ou copiar uma ou varias planilhas

a) Inserindo uma nova planilha

Para inserir novas planilhas, basta clicar no sinal de @ mostrado na Barra de
Navegacoes entre planilhas ou clicar com o botéo direito do mouse em uma das planilhas
ja existentes e escolher Inserir.

2 |Bloco auto-adesivo RS0.00 RS1
9 caderno Inserir.. 52

0 Agenda ER Excluir B3
11 Marca texto 38

12 |Resma de papel E7 Renomear 83
13 Kit de canetas Mover ou Copior i
14 Kit de canetas = ) 51
15 Tonner para impressora 3| ibir Codigo

16 EE Proteger Planilha...

Cor da Guia >

Ocultar

N = =)
B8 &3

Selecionar Todas as Planilhas
Planilha1 Planilnac )

Geral  SolucBes de Planilha

Planilha Grafico Macro do MS Folha de Visualizar

Excel 4.0 macro int...

Caixa de
didloge do.... Visualizagdo ndo disponivel.
Modelos no Office.com Cancelar

b) Renomeando uma planilha
Para renomear uma planilha podemos:

e Selecionar a planilha desejada e escolher, no menu Pagina Inicial, a opcao
Formatar — Renomear Planilha:

20



¢~ Comentérios

& Inserir ~ >~ —?
B Excluir @~ ‘ :

Classificar  Loci

(Bl Formatar~ | ¢~ eFiltrarv Selec

Tamanho da Célula

Visibilidade
Ocuftar e Reexibir >
Organizar Planilhas

fZ Ren

ar Planilha

u Copiar Planilha...

Cor da Guia >
Protegio
ER Proteger Planilha...
B Bloquear Célula

[E] Eormatar Células...

e Dar duplo clique do mouse sobre a guia da planilha que deseja alterar o nome e
em seguida digitar o novo nome e teclar ENTER.

e Clicar como o botéo direito do mouse sobre a guia da planilha que deseja alterar
0 nome e selecionar o comando Renomear, como mostra a figura a seguir:

o By auL ~auesivu nouW  nprnuu na

9 Caderno Inserin.. 326,00 RS

10 | Agenda 1$5500 RS
EE Excluir

11 Marca texto 3585,00 RS

12 Resma de papel 7 Renomear 332,00 RS

¢

13 Kitde canetas Mover ou Copiar.. RS 5,00 R¢

14 Kit de canetas 3$12,00 RS

15 Tonner para impressora [ Exibir Cédigo $220,00

i BR Proteger Planilha...

17

s Cor da Guia >

19 Qcultar

20

21

3 Selecionar Todss as Planilhas

Planilhal Plan —

Pronto G Acessibilidade: investigar

12°C

Nublado Mmoot

E possivel, também, alterar a cor das guias das planilhas, clicando com o botdo
direito do mouse sobre a guia da planilha que deseja alterar a cor e selecionando o
comando Cor da guia:

Inserir... 26,00  R$25,00
55,00 R$53,00
2 Excl
BR e 85,00 R$99,00
R
B Renomear Cores do Tema
Mover ou Copiar... E EE 1]
Q] Exibir Codigo
EE Proteger Planilha... I
Cor da Guia > i IIIIIII
Ocultar Cores Padrao
E EEEEE
Selecionar Todas as Planilhas Sem Cores
l—
&) Mais Cores.

c) Excluindo uma ou vérias planilhas

Para excluir somente uma planilha, basta clicar no nome dela e, no menu Pagina
Inicial, escolher Excluir — Excluir Planilha:

Inicial Inserir  Layout da Pagina  Formulas  Dados Revisio  Exibir  Ajuda © Comentarios |
aX - - | =
0 ; Calibri o1 AR Geral - Ji==i] @
O~ .
lar N I 5+ 3. &+ A~ @2 . O o €0 o Formataggo Formatarcomo Estilos de
& =T - @ % O30 Condicional~  Tabel Célula
Transferén... 15 Fonte [F] ] Numer ] Estilos
I
A B C D E F G H | J K

Prego por més
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Podemos, também, clicar sobre 0 nome da planilha que desejamos excluir com o
bot&o direito do mouse e selecionar Excluir:

Inserir...
B2 Excluir

pel EF Renomear

s Mover ou Copiar...
s

impressora EG] Exibir Codigo
ES Proteger Planilha...

Cor da Guia >

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas
Planilha1 Plan

sibilidade: investigar

E possivel excluir varias planilhas de uma Gnica vez. Para isso, € necessario
selecionar as planilhas clicando com o mouse sobre as guias das planilhas com a tecla

Ctrl pressionada (para planilhas ndo adjacentes) ou a tecla Shift pressionada (para
planilhas adjacentes).

d) Movendo ou copiando uma ou mais planilhas

Para isso devemos, primeiramente, selecionar a planilha ou planilhas desejadas
(nesse caso, utilizando as teclas Ctrl ou Shift). Apos isso, devemos escolher, no menu
Pagina Inicial, opcao Formatar - Mover ou Copiar Planilha:

vo Péginainidal Inserir Layout daPagina  Formulas Dados Revisio Exbir  Ajuda & Comentarios [

ﬁj ) Calibri "o~ A A a Geral
Colar 1B b A 5 9 P
v« N T 5 v - B % oo G
Area de Transferén.. & Font 5] 5} Nimero [}
- 5
A 8 c D E F G H J K L

Protegio

B Proteger Planilha...
B Bloquear Célula

[E] Formatar Células

Sera aberta uma janela para que se escolha o arquivo de destino da copia e a
posicdo onde a planilha ser4 movida. Para que ela(s) seja(m) copiada(s), é necessério
clicar na opcao Criar uma copia.

Mover planilhas selecionadas

Para pasta:
Pasta.xlsx v

Antes da planilha:

Planilha1l
Planilha3
Planilha4
Planilha2
Planilha5
[mover para o final)

[ Criar uma cpia

oK Cancelar
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Também podemos, apds selecionar a(s) planilha(s), clicar, com o botéo direito do
mouse, em uma delas e escolher Mover ou Copiar. As mesmas op¢Oes mostradas

anteriormente serdo apresentadas.

Planilhal

Planilha3 | Planilha4

Inserir.
BE Eccluir
7 Repomear

Mover ou Copiar.

[l Exibir Codigo

Cor da Guia >

Ocultar

Selecionar Todas a3 Planilhas
Desagrupar Planilhas

Planilhaz | Planilhas @

E possivel copiar todas as planilhas de uma Unica vez. Para isso, € necessario
selecionar todas as planilhas clicando com o botdo direito do mouse sobre uma das
planilhas e escolher o comando Selecionar Todas as Planilhas:

Planilhal

Inserir.
B Excluir
7 Renomear
Mover ou Copiar...
[] Exibir Cédigo
ER Proteger Planilha.
Cor da Guis >

Ocuttar

Selecionar Todas as Planilhas

Planilha3 Planiuer

Posteriormente, € necessario retirar a selecédo de todas as planilhas, clicando com
0 mouse sobre a guia de uma das planilhas selecionadas e escolhendo o comando

Desagrupar Planilhas:

ST
Somdo o

Planilhal

Desa
Planilha3 | Planilha~ | v

Pronto

T Acessibilidade: investigar

Para mover somente uma planilha, basta clicar no seu nhome e arrastar 0 mouse

até a posicao desejada.

2.3 Operagdes com linhas ou colunas

Podemos, ainda, alterar as linhas e as colunas das planilhas. As principais

operacdes com linhas e colunas séo:

e Inserir linhas e colunas
e Excluir linhas e colunas
e Copiar linhas e colunas
e Mover linhas e colunas

a) Inserindo linhas e colunas

Para inserir uma linha, podemos:
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No menu Pagina Inicial, escolher Inserir e Clicar em Inserir Linhas na Planilha,
conforme a figura a seguir:

(@ Sahvamento Automitico (@ ) [H]  Pastaz v

Arquivo  Pégina Inicial Inserir  Layout da Pégina

£ Pesquisar (Alt+G)

Formulas  Dados Revisdo Exibir  Ajuda

Ana Claudia de Oliveira Pedro Andréo @ &

© Comentsrios

o . % R » et ~] | T - A
Eﬁ . Calibri Ve AA @ Geral &=l @ F/ ‘ 52
i - . & s Elulas.
cor 13 N I s+ 8. doA- = . e % o G 8 anr;r\atagaln Fnr:a;alrmmn Ecst’|‘|o‘zde B Inserir Céluls.. '
& ondieiens e e ¢ Inserir Linhas na Plznilha
Desfazer | Area de Transferén.. Fonte N Alinhamenta 1] Numero =) Estilos ™
1 Inserir Colunas na Planilha
F18 ~ I
ER Inserir Planilha
A B D E F G H 1 J K [ i v

e Clicar na célula onde se deseja inserir uma linha acima e clicar em Inserir.

Destazer Area de Transferén... & Fonte

~ Alin X Recortar
D14 ~ Ao @ copiar
I 8 c [ Opgses de Colagem:
1 |Nome Prego por més 2
2 Janeiro  Fevereiro M [f
3 Resma de papel R$0,00 R$32,00 F Colar Especial
4 Kit de canetas RS$ 0,00 RS 5,00 © p el
5 |Kit de canetas R$0,00 RS1200 f - duiszlnteligente
6 | Tonner para impressora R$250,00 R$220,00 RS Insefir...
7 |clips R$30,00 RS$20,00 F et
wcluir...
3 |Bloco auto-adesivo R$0,00 R$11,00 =
9 |Caderna R$0,00 R$26,00 F Limpar contedido
10 |Agenda R$0,00 R$5500 F
11 |Marca texto R$0,00 R$8500
12 Resma de papel R$0,00 RS32,00 F Filtrar >
13 Kit de canetas R$0,00  R$500 Classificar >
14 |Kit de canetas R$0,00 R$12,00( F
15 Tonner para impressora R$250,00 R$220,00 EZ Obter dados da tabela/interv...
! %3 Novo Comentario
17
18 13 Nova Anotacio
12 Formatar célula
20
- Escolher na Lista Suspensa.
i Definir Ngmme...
Planilhal Planilha3 Planilha2 Planilha4 Planilhas
= 2 Link >
Pronte  $% Acessibilidade: investigar -

Agora, escolhemos Inserir — Linha inteira:

Inserir

[:] Deslocar células para direita
() Deslocar células para baixo
© Linha inteira

() Coluna inteira

oK Cancelar

Para efetuar as mesmas operagcdes com as colunas, basta escolhermos as
opcOes que dizem respeito a elas, sempre lembrando que as colunas seréo
inseridas a esquerda da selecionada.

b) Excluindo linhas e colunas

Para excluir uma linha, podemos:

e Clicar em uma célula da linha que se deseja excluir, no menu Pagina Inicial,
escolher Excluir e clicar em Excluir Linhas da Planilha, conforme a figura a seguir:
Arquive  Pdgina Inidal Inserir  Layout da PAgina  Férmulas  Dados Rewisdo  Exibir  Ajuda T comentirios l
9~ f‘ & Calibri ~1o AA H Geral ~ ﬁ ﬁ F B inserir - - “?
o @E S wosemE-e-a B @ %w WA re / / -y e
Mo e R
1 Nome = - Prsgo;mmés 5 : : : : : i : 1 B BtuirPlenine
e Clicar em uma célula da linha que se deseja excluir, com o botao direito do mouse,

e escolher o comando Excluir, escolhendo a opgéo Linha inteira:
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Desfazer Area de Transferén, [ Copiar

Al0 - [l Opgées de Colagem:

1 Nome

Resma de papel
Kit de canetas

Kit de canetas

Tonner para impressori
Clips

Bloco auto-adesivo

Vo~ e L A wN

Caderno 5
10[Agenda -

11 Marca texto

12 | Resma de papel Fittrar
13 Kit de canetas Classiear N
14 Kit de canetas

15 Tonner para impressor; 5 Obter
16

3 Nove Comentsrio

17
18 13 Nova
19

Planilha1

Pronto % Acessibilidade: ir

Excluir

() Deslocar células para esquerda

() Deslocar células para cima

o Linha inteira

() Coluna inteira

QK Cancelar

Se quisermos excluir varias linhas de uma vez, basta seleciona-las com as teclas
Shift (para linhas adjacentes) ou Ctrl (para linhas nédo adjacentes) e fazer o mesmo
processo.

e Para efetuar as mesmas operagfes com as colunas, basta escolhermos as
opc¢des que dizem respeito a elas.

c) Copiando e movendo linhas e colunas
e Paracopiar linhas e colunas:
Selecione as linhas que deseja copiar clicando e arrastando o mouse sobre 0s

nameros delas, cligue no atalho copiar, cligue na linha onde deseja colar e clique no
atalho colar.

EEI e Atalho copiar

ftl Atalho colar

Colar

Para copiar colunas o processo é o mesmo, mas devemos selecionar a(s)
coluna(s) desejada(s).

e Para mover linhas e colunas:
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Selecione as linhas que deseja mover clicando e arrastando o mouse sobre os
nameros das linhas, clique no atalho recortar, clique na linha onde deseja colar e clique

no atalho colar.

-5lllb Atalho recortar

iy

Colar

i

Atalho colar

Vocé também pode clicar, com o botdo direito do mouse, nas
selecionadas e escolher as op¢des Recortar, Copiar e Colar.

Pesquisar os menus
A Recortar
@ Copiar
[:'D' Opgies de Colagem:
e
Colar Especial...
Inserir
Excluir
Limpar contelido
Formatar células...
Altura da Linha...
Ocultar

Re-exibir

linhas/colunas
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3. Formatando planilhas

O menu Pagina Inicial possui varios atalhos para a formatagdo de uma planilha,

como podemos ver na figura a seguir:

g Salvamento Automatico ':_. _:' Pasta? ~ 2 Pesquisar (Alt+G)

Arguivo  PAagina Imicial  Inserir  Layout da Pagina  Férmulas Dados Revisdo  Exibir  Ajuda

E”D & Calibri Jin A A === B Geral .
O - |
'Cg'arE; NI oS- 6-A. S==m== H- @ % w|R 3
=
Desfazer Area de Transferén.. = Fonte/ ] Alinhamento ] Mimero ]
| \ \
~ < ¥
Formatacdes de Formatagdes de Formatagdes de Formatacdes de
Fonte Bordas e Alinhamento Numero
Preenchimento

As principais formatacdes de fonte séo:
e Tipo Calibri w
e Tamanho 1M~
e Cor ﬁ v

e Efeitos (negrito, italico e sublinhado) N I 5 ~

Mais recursos de formatacdo de fonte podem sem encontrados na opcéao
localizada a direita de Fonte:

Formatar Células ? X

Mimero  Alinhamento F Borda Preenchimento  Protecdo

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Calibri Regular 1
Calibri Light (Titulos [Requiar ] 8
| Calibri | Culu I Italico 9 |
Abadi MNegrito 10
Abadi Extra Light Negrito italico
Abel 12
Abril Fatface 14
Sublinhado: Cor
Menhum ~ I - 8 rFonte normal
Efeitos Visualizacdo
[[) Tachado
) Sobrescrito Calibri
[ Subserito

Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na impressora e na tela.

As principais formatagdes de alinhamento séo:

e Alinhar a Esquerda
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e Centralizar
e Alinhar a Direita

e Alinhar em Cima

e Alinhar no Meio

e Alinhar Embaixo

i TR DT

e Mesclar e Centralizar

Mais recursos de alinhamentos podem ser encontrados na op¢do ™, localizada a
direita de Alinhamento:

Mamero  Alinhamento Fonte Borda Preenchimento  Protecdo

Alinhamento de texto Orientagdo

Horizontal: * .
Geral ~ | Recuo .
Vertical: o o

Superior e

o +mom
—
A
o
b 3

Distribuicdo justificada

Controle de texto o

[T Quebrar texto automaticamente *
(

|| Mesclar células

| Redugir para caber o + graus

Da direita para a esquerda
Direcdo do texto:
Contexto ~

As principais formatacfes de nimeros sao:

e Formato de NUumero Geral -
e Estilo de Numero de Contabilizacao g ~

e Estilo de Porcentagem %

e Separador de Milhares 00D

e Aumentar Casas Decimais a0

e Diminuir Casas Decimais 54

Mais recursos de formatos numéricos podem sem encontrados na opcdo ™,
localizada a direita de Numero:
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Nimero  Alinhamento Fonte Borda Preenchimento  Protecdo

Categoria:

Exemplo
MNimero
Moeda
Contabil

Data

Hora
Porcentagem
Fragdo
Cientifico
Texto

Especial
Personalizado

Células com formato "Geral’ ndo possuem formato de nimero especifico.

As formatacfes de bordas e preenchimentos séo:

e Bordas

e Preenchimentos

Mais recursos de formatos de bordas e preenchimentos podem ser encontrados
na opcdo ™, localizada a direita de Fonte:

Mamero  Alinhamento Fonte Borda Preenchimento  Protecdo
Linha Predefinigdes
Estila:

ERIILEE

Menhuma Contorno  Interna

Menhuma =—===-===

Texto

O estilo de borda selecionado pode ser aplicado clicando-se nas predefinigdes, no diagrama da
visualizacdo ou nos botdes acima.
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MNdimero  Alinhamento Fonte Borda Preenchimento  Protecdo

Cor do Plano de Fundo: Cor do Padrdo:
Sem cores Automatico e

1 R | Estilo do Padrdo:

Efeitos de Preenchimento.., Mais Cores...

Exemplo

Cancelar
3.1 Copiando formatacdes

O Excel permite que se copie a formatacdo que formato desejado, utilizando a

ferramenta Pincel < .

Para utiliza-la, basta clicar na célula que contém a formatacdo desejada,
selecionar o pincel e clicar na célula em que se deseja aplicar a formatacéo.

Caso queiramos utilizar essa ferramenta em varias células, devemos clicar duas
vezes na ferramenta. Em seguida, basta ir clicando nas células em que se deseja aplicar
a formatacdo. Quando ndo desejamos mais utiliza-la, é s6 clicar no mesmo botdo para
devolvé-la.

3.2 Formatar como tabela

O Excel possui diversos modelos de tabela ja pré-definidos.
Para utiliza-los, basta selecionar os dados da planilha e escolher, no menu Pagina
Inicial, a opgao Formatar como Tabela:

A

Classificar  Localizar e
~ eFiltrar~ Selecionar v

S EH™M
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4. Trabalhando com féormulas no Excel

O processo para introduzir formula em uma célula € o mesmo utilizado para o
texto, s6 que na célula vocé vera o resultado e, na Barra de Férmula, a formula.
e Toda férmula deve comecar com o sinal =. Se for omitido, o Excel interpretara
como texto.

Exemplo: A1*B1

- / Barra de Férmula
VAR.A Ix -Al"S1

[ 2 3l | ad | — Célula ativa com entrada
de férmula

e Neste caso, a formula foi digitada na célula D1.
e O valor contido na célula Al sera multiplicado pelo valor contido na célula B1, e o
resultado apresentado em D1.

Os operadores numeéricos sao:
- subtracéo;

+ adicao;

/ diviséo;

* multiplicacéo;

A exponenciagao.

Na montagem da formula, poderemos usar letras minusculas ou maidsculas para
as referéncias.

A vantagem em se trabalhar com férmulas é que se tem a atualizacdo automatica
guando alteramos algum valor de uma célula pertencente a uma férmula.

4.1 Entendendo as funcdes
A funcdo € um meétodo utilizado para tornar mais facil e rapido a montagem de
formulas que envolvem calculos mais complexos e vérios valores.
Existem funcdes para os calculos
Mateméticos,
Financeiros
Estatisticos
Entre outros.

Argumentos para funcao
e A quantidade de argumentos empregado em uma funcdo dependera do tipo de
funcéo utilizada.
e Os argumentos poderdo ser numeros, texto, valores légicos, referéncias.

Importante:
Na “linguagem” do Excel, para os intervalos utilizados nas funcdes:
e : pode ser entendido como até
e ; pode ser entendido como e

SOMA
e Retorna a soma de todos 0os numeros na lista de argumentos.
e Sintaxe:
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o SOMA(intervalo)
o Ex.: SOMA(A2:C2)

Exemplo: SOMA(B3:B5;C7:C9;F5)
e Esta funcdo somara os valores das duas faixas (B3 + B4 + B5, +, C7 + C8 + C9)
e o valor contido em F5.

Importante:
e Os argumentos que sao valores de erro ou texto que nao podem ser traduzidos
em numeros geram erros.

AutoSoma

Ja realiza a soma das linhas
colocadas acima de célula ou das
colunas colocadas a esquerda da

célula

Observacgdo: no icone da AutoSoma, também temos a opcédo de trabalhar com
outras funcgdes, clicado na seta a direita dele.

- A O

2. Soma
Média
Contar Nimeros
Max
Min
Mais Fungfies...
MEDIA
e Retorna a média aritmética dos argumentos.
e Sintaxe:
o MEDIA(intervalo)
o Ex.: MEDIA(A1:A5)
MAXIMO
e Retorna o valor maximo de uma lista de argumentos.
e Sintaxe:
o MAXIMO(intervalo)
o Ex.: MAXIMO(A1:A5)
MINIMO
e Retorna o menor nimero na lista de argumentos.
e Sintaxe:
o MINIMO(intervalo)
o Ex.: MINIMO(A1:A5)
MULT

e Multiplica todos os numeros fornecidos como argumentos e retorna o produto.
e Sintaxe:
o MULT(nUmZ1; numz2; ...)
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o

MAIOR

Ex.: MULT(AL; B2;C3)

e Retorna o maior valor k-ésimo de um conjunto de dados. Esta funcdo pode ser
utilizada para selecionar um valor de acordo com a sua posigao relativa. Por
exemplo, pode-se usar MAIOR para obter o primeiro, 0 segundo, o terceiro, ...,
resultados.

e Sintaxe

@)
@)
@)

MENOR

MAIOR(matriz,k)

Argumentos:

Matriz: Obrigatério. A matriz ou intervalo de dados cujo maior valor k-ésimo
vocé deseja determinar.

K: Obrigatorio. A posicdo (do maior) na matriz ou intervalo de célula de
dados a ser fornecida.

Ex.: MAIOR(A2:B6;3) — retorna o terceiro maior entre os numeros situados
no intervalo entre A2 até B6

e Retorna o menor valor k-ésimo do conjunto de dados. Esta funcéo pode ser usada
para retornar valores com uma posicado especifica relativa em um conjunto de

dados.
e Sintaxe
o MENOR(matriz, k)
o Argumentos:
o Matriz: Obrigatério. Uma matriz ou intervalo de dados numeéricos cujo
menor valor k-ésimo vocé deseja determinar.
o K: Obrigatério. A posicdo (a partir do menor) na matriz ou intervalo de
dados a ser fornecido.
o Ex.: MENOR(A2:A10;4) — retorna o quarto menor numero entre os valores

situados no intervalo entre A2 e A10

4.2 Outras Funcdes

® ARRED
® Arredonda um numero até uma quantidade especificada de digitos.
® Sintaxe: ARRED(nUm; num_digitos)
® DIAS360
® Retorna o numero de dias entre duas datas com base em um ano de 360
dias (doze meses de 30 dias).
® Sintaxe: DIAS360(data_inicial; data_final)
® HOJE
® Retorna a data atual.
® Sintaxe: HOJE()
® INT
® Arredonda um namero para baixo até o nimero inteiro mais proximo.
® Sintaxe: INT(nam)
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Mais Funcdes podem ser visualizadas clicando em 1L ao lado da barra de
formulas

4.3 ERROS mais comuns

Erro Significado

#HHH | O tamanho da célula é insuficiente para mostrar o numero

#VALOR! Uso de tipo de argumento errado

#NOME? O nome da funcéo foi escrito errado

#REF! Referéncia invalida para uma célula

#DIV/0! Divisdo por zero

Referéncia Circular
® Quando uma formula volta a fazer referéncia a sua propria célula, tanto direta
como indiretamente, este processo chama-se referéncia circular.
® O Excel ndo pode calcular automaticamente todas as pastas de trabalho abertas
guando uma delas contém uma referéncia circular.
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5. Outras facilidades do Excel
5.1 Alga de preenchimento

A alca de preenchimento permite que possamos preencher, de maneira rapida,
séries de dados.

Podemos preencher rapidamente varios tipos de séries de dados, selecionando
células e arrastando pela alca de preenchimento (pequeno quadrado preto no canto
inferior direito da selecdo. Quando apontamos para a alga de preenchimento, o ponteiro
se transforma em uma cruz preta.)

Apés arrastar a algca de preenchimento, com o botéo direito do mouse, aparece a
opcdo Preencher Série. Basta clicar nela e todas as células selecionadas serdo
preenchidas.

1 1 11/ago
2 2| 12/ago
3 13/ago
4 14/ago
5 15/ago
& Copiar células

7

. Preencher Série

9 Preencher formatacio somente
1? Preencher sem formatacic
12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

5.2 Formatagé&o condicional

A formatacéo condicional facilita realcar certos valores ou tornar determinadas
células faceis de identificar. Isso altera a aparéncia de um intervalo de células com base
em uma condigdo (ou critérios). Vocé pode usar a formatacdo condicional para realcar
células que contém valores que atendem a uma determinada condi¢cdo. Ou vocé pode
formatar um intervalo de células inteiro e variar o formato exato, conforme a variagdo do
valor de cada célula.

Aplicando formatacao condicional

a) Selecione o intervalo de células, a tabela ou a planilha inteira que contém os dados
aos quais vocé quer aplicar a formatacéo condicional.

b) No menu P&gina Inicial, clique em Formatagdo Condicional.

i@ Sabvamento Automatico (@ ) [H] Pasts2 - Excel £ Pesquisar (Alt+G) Ana Cléudia de Oliveira P

Arquivo  P&gina Inicial  Inserir  Layout da PAgina  Férmulas  Dados Revisdo  Exibir  Ajuda

D~ 4 c A b =
Calibri L1 AR L Moeda ~
A : EN 2=
Colar N I § -« e e A . Em. O ow &0 0 | Formatagio |Formatar como Estilos de
- o 2T - =~ % 20 |Condicional ~|  Tabela~  Célula~ [}
Desfazer Area de Transferén.. 1 Fonte [+ Alinhamento 5 Himero [+
ﬁ — Regras de Realce das Células >
D15 ~ fx 180
A 8 < ] E F G H E Regras de Primeiros/Ultimos > -
1 |Nome Prego por més =
2 Janeiro _ Fevereiro Margo
2 [Resma de papel RS0,00 RS32,00 RS$43,00 FEf] arras de Dades >
4 |Kitde canetas RS 0,00 RS$5,00 RS$ 5,00
5 |Kitde canetas RS0,00 R$S12,00 R$18,00 = escatas de Cor >
& |Tonner para impressora R$ 250,00 R$220,00 RS 180,00
7 |clips R$30,00 RS$S20,00 R$15,00 i . N
2 |Bloco auto-adesivo R$0,00 R$1L00 R$22,00 onjuntos de lcones
3 |caderno R30,00 RS526,00 RS 25,00
[ MovaRegra...
10 |Agenda RS0,00 RS$5500 RS53,00]
11 [Marca texto R$0,00 R$8500 R$99,00 P Limpar Regras >
12 |[Resma de papel RS0,00 R$32,00 R$43,00] [ Gerencier Regras...
13 |Kit de canetas RS 0,00 RS 5,00 RS 5,00
14 [Kit de canetas R$0,00 R$12,00 R$18,00
15 |Tonner para impressora RS250,00 RS5220,00 RS 180,00
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c) Para realcar células, escolha uma das opcoes:

&= B B

Formatacdo | Formatar como Estilos de
Condicional ~ Tabela ~ Célula ~

g Regras de Realce das Células

E Regras de Primeiros/Ultimos >

ﬁ Barras de Dados >

ﬁ Escalas de Cor >
=N B

H:={ Conjuntos de lcones >
ﬁ MNova Regra...

E?—d Limpar Regras >

'@ Gerenciar Regras...

i

Formatagdo | Formatar como Estilos de
Condicional ~ Tabela ~ Célula ~

ﬁ Regras de Realce das Células >

E Regras de Primeiros/Ultimos

@ Barras de Dados >

ﬁ Escalas de Cor >

=0 B
H-=H Conjuntos de Icones

ﬁ Nova Regra...

ﬂ? Limpar Regras >

’E Gerenciar Regras...

Caso deseje personalizar suas regras

Exemplo para a opc&o E Maior do que...

£ Inserir e A

- zY
& Excluir - " Classificar
[ Formatar ~ & v eFiltrar~

bl

g £ Maior do que...
q
g £ Menor do que...
q
@ Esta Entre...
E ﬂ ual a...
[=] =19
E@ Texto que Contém...

% Uma Data que Ocorre...

@ Valores Duplicados...

Mais Regras...
EH Inserir ~ >~ A
- 7Y
& Excluir - ¥ Classific:
Eﬁ Formatar ~ 6} ~ eFiltrar
Células Edig

10 Primeiros ltens...

Primeiros 10%...

10 Ultimos Itens...

= Ultimos 10%...

— Acima da Média...

— Abaixo da Média...

x

ais Regras...

de realce, cligue em Mais Regras...

E Maior do que ? bt
Formatar células que sdo MAIORES DO QUE:
RS 125,00( * | com |Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escuro

d) Para criar regras personalizadas, escolha

a opcéo Nova Regra
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& @ &

Formatagde | Formatar coma Estilos de
Condicional ~ Tabela ~ Célula ~

EZFI Regras de Realce das Células

| Regras de Primeirosfl.'llgimos >E
@ Barras de Dados >
ﬁ Escalas de Cor >

Conjuntos de icones

impar Regras >

i
=

Li
Gerenciar Regras...

Podemos criar novas regras de formatacéo de diversos tipos:

« Formatar todas as células com base em seus respectivos valores:

MNova Regra de Formatagio ? b4

s

ecione um Tipo de Regra:

~ Formatar apenas células que contenham

+~ Formatar apenas os primeiros ou dltimos valares

+ Formatar apenas valores acima ou abaixo da média

+~ Formatar apenas valores exclusivos ou duplicados

= Usar uma férmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricio da Regra:

Formatar todas as células com base em seus respectivos valores:

Estilo de Formatacio: | Escala Bicolor >
Minimo Maximo
Tipo: | Valor Mais Baixo v WValor Mais Alto ~
Valor: | [Valor mais baixo] + (valor mais alto) +
~

o Formatar apenas células que contenham

Mova Regra de Formatagio ? x

Selecione um Tipo de Regra:

~ Formatar todas as células com base em seus respectivos valores

+ Formatar apena: {ul ue contenham

~ Formatar apenas os primeiros ou Glitimos valores

~ Formatar apenas valores acima ou abaixo da média

~ Formatar apenas valores exclusivos ou duplicados

= Usar uma férmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricdo da Regra:

[Formatar apenas células com:
WValor da Célula | |estentre ~ e *
Visualizagio: ‘ Sem definigdo de formato ‘ Formatar...

o Formatar apenas os primeiros ou ultimos valores

Nova Regra de Formatagio 7 X

Selecione um Tipo de Regra:

~ Formatar todas as células com base em seus respectivos valores
~ Formatar apenas células que contenham

»~ Formatar apenas

~ Formatar apenas valores acima ou abaixo da média
~ Formatar apenas valores exclusivos ou duplicados
= Usar uma férmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricio da Regra:

Formatar valores classificados nos:

Primeiros - | |10 ] % do intervalo selecionado

Visualizagio: Sem definigdo de formato Formatar..,




« Formatar apenas valores acima ou abaixo da media
Mova Regra de Formatagio ? *

Selecione um Tipo de Regra:

+ Formatar todas as células com base em seus respectivos valores
+~ Formatar apenas células que contenham
~ Formatar apenas os primeiros ou Gltimos valores

~ Formatar apenas valores acima ou abaixo da média

~ Formatar apenas valores exclusivos ou duplicados ]
= Usar uma férmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricio da Regra:

Formatar valores que estio:
acima ~ | da média do intervalo selecionado
Visualizagio: ‘ Sem definigio de formato ‘ Formatar...

» Formatar apenas valores exclusivos ou duplicados

Nova Regra de Formatagio ? X

Selecione um Tipo de Regra:

= Formatar todas as células com base em seus respectivos valores
~ Formatar apenas células que contenham

= Formatar apenas os primeiros ou ltimos valores

~ Formatar apenas valores acima ou abaixo da média

~ Formatar apenas valores exclusives ou duplicados

= Usar uma férmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite @ Descriio da Regra:

Formatar tudo:

no intervalo selecionado

Sem definigio de formato ‘ Formatar...

o Usar uma formula para determinar quais células devem ser formatadas

Nova Regra de Formatagio ? X

Selecione um Tipo de Regra:

= Formatar todas as células com base em seus respectivos valores
~ Formatar apenas células que contenham
~ Formatar apenas os primeiros ou Gltimos valores

= Formatar apenas valores acima ou abaixo da média

Edite a Descrigio da Regra:

Formatar val que esta férmula &

£

Visualizago: Sem definigdo de formato ‘ Formatar..

Em todos esses casos, os itens desejados devem ser secionados ou inseridos.

e) Limpar Regras

% F} H Inseric ~ ~ %V p

Formatagio | Formatar como Estilsde | 2o Bt B1 o e ocalizar
Tebelav  Célulav  [E]Formatar~ | & ~ eFitrary Selecionar

Células Edigio
E Regras de Realce das Células >
[ R S M N o P
E Regras de Primeiros/Ultimos I
<9 i
|
ﬁ Barras de Dados > 1
I
i
|
ﬁ Escalas de Cor > 1
|
= . )
Conjuntos de icones > 1
1
i
1
[l NovaRegra.. !
:
i@ Limpar Regras > Limpar Regras das Células Selecionadas
B Gerenciar Regras... Limpar Regras da Planilha Inteira
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f) Gerenciar Regras

Essa opcdo pode ser utilizada para criar novas regras, modificar regras ja
existentes e excluir regras, duplicadas ou nao.
Todas as regras existentes na planilha iréo aparecer nessa janela.
Gerenciador de Regras de Formatagdo Condicional ? X

Mostrar regras de formatacio para:

ﬂﬂova Regra rEilital'R,,l'a Excluir Regra |:|F‘.eg|'a Duplicada

Regra (aplicada na ordem mostrada) Formato Aplica-se a Parar se Verdadeiro

Fechar Aplicar

Para alterar uma regra de formatacéo condicional, basta clicar em Editar Regra e
fazer as alteragOes desejadas.

5.3 Removendo duplicatas

Apesar de, muitas vezes, precisarmos ter dados duplicados, as vezes eles podem
dificultar a interpretacdo dos dados. Assim, em alguns casos, precisamos removeé-los.

Importante:

Quando os dados duplicados sao removidos, eles sdo permanentemente
excluidos. Portanto, € interessante salvar os dados originais em outra planilha, para que
nao sejam perdidos.

Para remover dados duplicados deve-se:
a) Selecionar o intervalo de células com valores duplicados que vocé quer remover.
b) Clicar em Dados, escolher Remover Duplicatas e, em Colunas, marcar ou desmarcar
as colunas das quais vocé quer remover as duplicatas.

™ B EE

Texto pa EL Testede  Planilha d
Colunas ™ 2o Hipateses ~  Previsdo
Ferramentas de Dados Previsdo

Remower Duplicadas
Remova as linhas duplicadas de
uma planilha.

Vocé pode escolher quais
colunas devemn ser verificadas
em busca de informagdes
duplicadas.

Por exemplo, na planilha apresentada a seguir, a coluna Janeiro tem informacgdes
de preco que eu quero manter.
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[N T R TR VR

r-]

10
11
12
13
14
15

Portanto, a opcéo Janeiro deve ser desmarcada na caixa Remover Duplicatas.

Nome

Resma de papel

Kitde canetas

Kit de canetas

Tonner para impressora
Clips

Bloco auto-adesivo
Caderno

Agenda

Marca texto

Resma de papel

Kitde canetas

Kit de canetas

Tonner para impressara

Rernover Duplicadas

A B
Prego por més

C

Janeiro Fevereiro

RS 0,00
R$ 0,00
R$0,00
RS 250,00
RS 30,00
R$0,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
RS 250,00

R$32,00
RS 5,00
R$12,00
R$ 220,00
RS 20,00
R$ 11,00
RS 26,00
RS 55,00
RS 85,00
R$32,00
RS 5,00
R$12,00
R$ 220,00

| Para remover duplicados, selecione uma ou mais colunas que contém duplicadas.

§§ Selecionar Todas

EE Anular Todas as Selecdes

D

Margo
R$43,00
RS 5,00
RS$ 18,00
RS 120,00
RS$ 15,00
R$ 22,00
RS 25,00
R$ 53,00
R$ 99,00
R$43,00
RS 5,00
RS$ 18,00
RS 180,00

Meus dados contém cabecalhos

Colunas
| @ (Coluna &)

@ Fevereiro
@ warco

5.4 Validando dados

Cancelar

A validagéo de dados pode ser utilizada para restringir o tipo de dados ou valores

inseridos em uma célula.

a) Selecionar as células para as quais vocé deseja criar uma regra.

b) Selecionar, em Dados, Validagao de Dados:

sHeE T B B

= !
B

Texto para = 2 Testede Planilha
Colunas B/« [fj Hipéteses~ Prevics
Ferramentas de Dados Previsdo

Validagao de Dados

Escolha em uma lista de regras
para limitar o tipo de dado que
pode ser inseride em uma
célula.

Por exemplo, vocé pode
fomecer uma liste de valores,
como 1, 2 & 3, ou permitir

apenas niimeros maiores do

(?) Dé-me mais informagées

c¢) Na guia Configuragdes, em Permitir, selecione uma opgao:

Validagdo de dades

Configuragdes

Critério de validagdo

Pe|

rmitir:

Nidmero inteiro
Decimal

Lista

Data

Hara
Comprimento do texto
Personalizado

Mensagem de entrada

lgnarar em branco

Alerta de erro

[ >

Aplicar alteracdes a todas as células com as mesmas configuragdes

Limpar tudo

Cancelar

40



e Numero inteiro - para restringir a célula para aceitar apenas numeros inteiros.
o Decimal - para restringir a célula para aceitar apenas numeros decimais.

o Lista: para escolher dados da lista suspensa.

« Data: para restringir a célula para aceitar somente data.

e Hora: para restringir a célula para aceitar somente hora.

e Comprimento do texto: para restringir o comprimento do texto.

e Personalizado: para férmula personalizada.

d) Em Dados, selecione uma condicéao.

validagdo de dados ? X

Configuracdes Mensagem de entrada  Alerta de erro

Critério de validagdo

Permitir:

Jualquer valor v lgnorar em branco
Dados:
esta entre -

Aplicar alteragdes a todas as células com as mesmas configuragdes

Limpar tudo Cancelar

e) Defina os outros valores necessarios, com base no que vocé escolheu
para Permitir e Dados.

f) Selecione a guia Mensagem de entrada e personalize uma mensagem que 0s usuarios
verao ao inserir dados.

Validagio de dados ? x

Configurages Mensagemdeentrada Alerta de erro
|

u Mostrar mensagem de entrada ao selecionar célula

Quando a célula for selecionada, mostrar esta mensagem de entrada:
Titulo:

Mensagem de entrada:

Limpar tudo Cancelar

g) Marque a caixa de selecdo Mostrar mensagem de entrada ao selecionar célula para
exibir a mensagem quando o usuario selecionar ou passar o0 mouse sobre as células
selecionadas.

h) Selecione a guia Alerta de erro para personalizar a mensagem de erro e escolher
um Estilo.
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Validagdo de dados ? x

Configurages  Mensagem de entrada

B Mostrar alerta de erro apds a insercio de dados invalidos

‘Quando o usuario inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:
Estilo: Titulo:
Parar ~

Mensagem de grro:
.
(%)
-

Limpar tudo Cancelar

Agora, se o usuario tentar inserir um valor invalido, um Alerta de Erro aparecera
com sua mensagem personalizada.

5.5 Classificacao e Filtragem de dados

O Excel permite que se possa classificar, de maneira rapida, os dados de uma
planilha. Para isso, basta selecionar a coluna que vocé quer que seja classificada e
escolher, no menu Pagina Inicial, a opc¢ao Classificar e Filtrar:

A

7Y
Classificar| Localizar e
e Filtrar ~ | Selecionar

.
=~
0~

21 Classificarde AaZ

Z1 ClassificardeZap

Classificagéc Personalizada..

S Eiltro

Pode ser escolhida a classificacdo de A a Z ou em ordem contraria. Também é
possivel colocar uma classificacdo personalizada.
Quando uma das opc¢des é escolhida, o Excel apresenta a seguinte mensagem:

O Microsoft Excel localizou dados proximos a sua selecdo. Como vocé
ndo selecionou esses dados, eles ndo serdo classificados,

O gue vocé deseja fazer?

© Expandir a selecio
[:l Continuar com a selegdo atual

Classificar Cancelar

E sempre importante deixar a caixa de selecdo Expandir a sele¢éo selecionada,
para que todos os dados das outras colunas acompanhem a classificacao.

Ao filtrar informac6es em uma planilha, vocé pode encontrar valores rapidamente.
Vocé pode filtrar uma ou mais colunas de dados. Com os filtros, vocé pode controlar ndo
apenas o que deseja ver, mas também o que deseja excluir da consulta. Vocé pode filtrar
com base nas escolhas feitas em uma lista ou pode criar filtros especificos para se
concentrar exatamente nos dados que deseja ver.

Ao filtrar dados, linhas inteiras ficam ocultas se os valores em uma ou mais
colunas ndo atenderem aos critérios de filtragem.

Primeiramente, selecione os dados que vocé deseja filtrar e escolha, no menu
Péagina Inicial, a opgéo Filtro.

Agora, basta clicar na seta '™/ no cabecalho da coluna para exibir uma lista na
gual vocé pode fazer escolhas do filtro desejado.
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Eiltros de Texto

Pesquisar fel

[V (Selecionar Tudo)

Kit de canctas
Marca texto

¥ Resma de papel

[ Tonner para impressora

Importante:
Essas opcoes de Classificacdo e Filtragem também podem ser encontradas no menu
Dados.

5.5 Preenchimento relampago

O Preenchimento Relampago preenche automaticamente seus dados quando
detecta um padrédo. Por exemplo, vocé pode usar o Preenchimento Relampago para
separar nomes e sobrenomes de uma Unica coluna, ou combinar nomes e sobrenomes
em duas colunas diferentes.

Por exemplo, a planilha a seguir contém, na coluna A Nomes e, na B,
Sobrenomes. Queremos preencher a coluna C com o0s nomes e sobrenomes
combinados. Se estabelecer um padrdo digitando o nome completo na coluna C, o
recurso Preenchimento Relampago do Excel preenchera o restante para vocé com base
no padrao fornecido.

a) Insira 0 nome completo na célula C2 e pressione Enter.

b) Em seguida, escolha, no menu Dados, a opgdo Preenchimento Relampago ( ] ).
Automaticamente, todas as células da coluna C serdo preenchidas.

A B C
1 'Nome Sobrenome |Nome completo
2 |Ana Claudia |Andréo Ana Claudia Andréo
3 Paulo Campaos Paulo Campos
4 |Rafael da Silva Rafael da Silva
5 Pedro Gomes Pedro Gomes

Importante:
Vocé pode utilizar, também, Ctrl+E.
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6. Criando um gréfico de colunas

A maneira mais simples para se criar um grafico de colunas €, primeiramente,
selecionar os dados desejados para ele. Em seguida, clicar no Menu Inserir e escolher
o tipo de gréfico, conforme a figura a seguir:

[x 7] Sa\vamentoAutoma't\co@ Pasta? - Excel £ pesquisar (Alt+G)

Arquivo  Pagina Inicial |l Inserir I Layout da Pagina  Férmulas  Dados Revisdo __Exibir  Ajuda
3 - ]~ -
i B | o | [ - M @

Tabela  Tabelas Dindmicas Tabela  llustragdes  Suplementos Graficos oluna 2D

Dindmica~ Recomendadas e e Recomendados -
il 2 02

B1 o fx  Avaliagio1
Coluna 3D

A B C D E F |
, Codigo | Avaliagdo 1 | Avaliagdo 2 Jﬂm J_QH J‘Q]@ hﬂﬁﬂ
2 | 20221 10,0 10,0
2 | 20222 10,0 10,0 Barra 2D
4| 20223 10,0 0,0
s | 20224 9.0 10,0 g % E
6 | 20225 10,0 10,0
7 | 20226 9.0 10.0
P Barra 3D

w

: =55

1
12

13
14

”]ﬂ Mais Graficos de Colunas...

Esta opcdo nos permite escolher entre diversos tipos de graficos de colunas 2D
ou 3D. Podemos, também, optar por um gréfico de barras (0 que muda é somente a
visualizacao dos dados).

Na opcao Mais Graficos de Colunas, podemos escolher outras visualiza¢des dos
dados, na forma de colunas.

Os dados selecionados no exemplo anterior nos fornecerdo o seguinte grafico:

Titulo do Grafico

12,0

10
8
6
4
2
0,0

M Avaliagao 1 W Aval |agao

©

©

©

°

©

A partir do momento que temos o grafico selecionado, aparece, na barra de Menu,
a opc¢ao Design do Grafico, onde podemos fazer diversas alteracdes no mesmo, como
Adicionar Elementos de Grafico, trabalhar com Layout Rapido, Alterar Cores, entre
outros.
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@ Selvamento Automatico (@ ) [H] pasta - Excel

Arquivo

i

Pagina Inicial

e

Adicionar Elemento  Layout

Inserir  Layout da Pagina  Férmulas

o LU TN

£ pesquisar (Alt+G)

Dados Revisdo Exibir Ajuda Design do Grafico  Formatar

MR LT RTTTTRIT |

&3

R

Ana Cldudia de Oliveira Pedro Andréo e &

- Comentérios

il

B

Alternar  Selecionar | Alterar Tipa | Mover
de Grifico~  Rapido Linha/Coluna ~ Dados de Grifico | Grifico
Layout de Grafico Estilos de Grafico Dados Tipo Local ~
Grificod ~ | i S v
A B c D E F G H J K L M N 0 P a R
. Codigo | Avaliagao 1| Avaliagdo 2
2 20221 10,0 10,0
3 20222 10,0 10,0 o O
4 20223 10,0 0.0 Titulo do Gréfico
5 [ 20224 9.0 10,0 120
6 20225 10,0 10,0
7 20226 9.0 10.0 100
8 80
9
10 | 50
1 20
12
13 20
14 0,0
15 1 2z 3 4 5 6
@ mhvalisiol mAvaliagio 2
1k o o 0
18

45



7. Configurando pagina para impresséao

Para acessarmos as configuracdes de pagina do Excel, devemos ir ao Menu
Layout da Pagina, opcdo Configuracdo de Pagina, para acessar opcoes de layout e

impressao de uma pagina:

il Salvamento Automitico (@ ) Pasta? - Excel

Arquivo  Pagina Inicial Wrmm

B Cores~ E

Ternas Fontes ~
>~ [@] Efeitos

Temas

[Py

[

Margens Orientagéo Tamanho

Do Boyics

£ pesquisar

ir  Aj

[2

Fundo

Configuragio de Pagina

B 0z

Areade Quebras Plano de Imprimir

Impressdo ~ Titulos

=
HIIEY]
L&) Es

Dimen

Nesse menu, ja temos varias configuragdes padrdo como, por exemplo, na opgao

Margens:

Bl salvamento Automitico (@ ) [H] Pasta2 - Excel

Codigo
20221
20222

.
2

3

4 20223
520224
6

7

8

9

20225
20226

Caso queiramos outras op¢Oes de margens,

Personalizadas...

Layout da Pagina

o &

Margens Personalizadas.

Férmulas

Dados  Revisdo

O mesmo ocorre com a Orientacdo e Tamanho.
Para poder acessar diretamente as varias configuracbes de pagina, basta
clicarmos no botéo [, localizado logo a direita de Configuracdo de Pagina. Com essa
opcéo, temos como trabalhar com as guias: Pagina, Margem, Cabecalho/rodapé e

Planilha.

Opcdes da guia Pagina:

nfigurar Pagina

| Margens  Cabecalno/rodapé  Planilha

© Ajustar para: | 100

(O Ajustar para: | 1

Tamanho do papel:

Qualidade da impressdo:

Hgmero da primeira pagina:

() paisagem

2| % do tamanho nor

+ paginas) de largura por | 1

Automatico

‘mal

A4 (8.2 11.7 in; 210 x 297 mm}

Imprimir...

+ dealtura

Visualizar Impresséo

E B

Quebras Plano de Impr
Fundo  Thu

Orientacdo: escolha entre paisagem e retrato.
Dimensionar: aumenta ou reduz a planilha ou a selecdo quando vocé imprimir para que
ela se encaixe no numero especificado de paginas.
e Ajustar para: quando vocé seleciona Ajustar para, vocé pode inserir uma
porcentagem na caixa % tamanho normal.
o Ajustar para: quando vocé seleciona Ajustar para, vocé pode inserir um namero

de paginas de largura por um numero de paginas de largura.

basta escolher Margens

Opcdes...
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Tamanho do papel: nesta caixa, clique em A4, Carta, Oficio ou em outras op¢des de
tamanho para indicar o tamanho que vocé deseja usar para seu documento ou envelope
impresso.

Numero da primeira pagina: nesta caixa, digite Automatico para iniciar a numeracéo de
paginas em "1" (se for a primeira pagina do trabalho de impressao) ou no proximo
namero sequencial (se nao for a primeira pagina do trabalho de impressao). Insira um
namero para especificar um niumero de pagina inicial diferente de "1".

Botéo Imprimir: envia para a impressao.

Botao Visualizar: permite que se tenha uma prévia de como ficara a impressao.

Botao Opcdes: acessa as opc¢des da impressora padrao.

Opcoes da guia Margens
Configurar Pagina ? X

Pagina { Margens ;| Cabecalho/rodapé  Planilha

Superior: Cabecalho:
2 B 08 =

Esquerda: Direita:
13 5 13 |5

Inferior: Rodapé:
z | 08 ¥
Centralizar na pagina
[ Horizontal
[ Vertical

Imprimir...  Visualizar Impressio Opcdes...

Superior, Inferior, Esquerdo, Direito: ajusta as medidas da distancia entre seus dados e
a borda da pagina impressa.

Cabecalho ou Rodapé: ajusta a distancia entre o cabecalho e a parte superior da pagina
ou entre o rodapé e a parte inferior da pagina. A distancia deve ser menor do que as
configuracbes de margem para impedir que o header ou rodapé sobreponha os dados.
Centralizar na pagina: centraliza os dados na péagina, de acordo com a op¢éao escolhida:
Horizontal ou Vertical. As duas opc¢des podem ser escolhidas ao mesmo tempo.

Botao Imprimir: envia para a impressao.

Botéo Visualizar: permite que se tenha uma prévia de como ficara a impressao.

Botao Opcdes: acessa as opcdes da impressora padrao.

Opcoes da guia Cabecalho/rodapé

Cenfigurar Pagina ? X

Pigina  Margens | (Cabecalho/radapé | Panilha

4082017 Acompanharmento|

Cabecalho:
D4/0B2017 Acompanhamients e

Personalizar cabecalho.., Personalizar rodapé..,

Rodapé:

Tde? b

‘ Tde

|:| Diferente em paginas pares & impares
[ primeira pégina diferents

E Dimensionar com documento

E| Alinhar a5 margens da pagina

Imprimir... Wisualizar Impressdo Opedes..

Cancelar
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Cabecalho: clique em um cabecalho integrado na caixa Cabecalho ou clique em
Personalizar cabecalho para criar um personalizado para a planilha que vocé deseja
imprimir.

Rodapé: clique em um rodapé integrado na caixa Rodapé ou clique em Personalizar
Rodapé para criar um rodapé personalizado para a planilha que vocé deseja imprimir.
Diferente em péaginas pares e impares: marque essa caixa de selecao para especificar
que os cabecalhos e rodapés em paginas numeradas pares devem ser diferentes
daqueles em paginas com numeros impares.

Primeira pagina diferente: marque essa caixa de selegédo para remover os cabecalhos e
rodapés ou para criar os rodapés e os rodapés personalizados para a primeira pagina
impressa.

Dimensionar com documento: marque essa caixa de selecdo para especificar se 0s
cabecalhos e rodapés devem usar o mesmo tamanho de fonte e dimensionamento que
a planilha.

Alinhar as margens da pagina: marque essa caixa de sele¢do para garantir que o
cabecalho ou a margem do rodapé esteja alinhado com as margens esquerda e direita
da planilha.

Botao Imprimir: envia para a impressao.

Botéo Visualizar: permite que se tenha uma prévia de como ficara a impressao.

Botao Opcoes: acessa as opcdes da impressora padrao.

Opcoes da guia Planilha

Configurar Pagina ? X

Pagina Margens Cabecalho/rodapé

1%

Area de impressdo:

Imprimir titulos

Linhas a repetir na parte superion

% 1%

Colunas a repetir a esquerda:
Imprimir

[C] Linhas de grade Comentarios e anotacdes: | (nenhum) e
C]Ereto e branco

[[] Qualidade de rascunho
C] Titulos de linha e coluna

Erros de célula como: exibido ~

Ordem da pagina
© Abaixo e acima
(C) Acima e abaixo

il By
¥

PONT

e el

Imprimir... Visualizar Impressdo Opcgdes...

Area de impresséo: clique nessa caixa para selecionar um intervalo de planilhas a ser
impresso e arraste pelas areas de planilha que vocé deseja imprimir. O botdo Caixa de
Didlogo a direita dessa caixa (%) move temporariamente a caixa de didlogo para que
voceé insira o intervalo selecionando células na planilha. Depois de concluir, vocé pode
clicar no botdo novamente para exibir toda a caixa de dialogo.

Titulos de impressao: selecione uma opcdo em Imprimir titulos para imprimir as mesmas
colunas ou linhas que titulos em cada pagina de uma planilha impressa. Selecione
Linhas a repetir na parte superior se vocé quiser linhas especificas como seu titulo
horizontal para cada pagina. Selecione Colunas para repetir a esquerda se quiser titulos
verticais em cada pagina. Em seguida, na planilha, selecione uma célula ou células nas
colunas de titulo ou linhas que vocé deseja. O botédo Caixa de Dialogo (2 ') a direita dessa
caixa move temporariamente a caixa de didlogo para que vocé insira o intervalo
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selecionando células na planilha. Depois de concluir, vocé pode clicar no botdo
novamente para exibir toda a caixa de dialogo.

Imprimir: especifica o que € impresso na planilha, se a impressao esta em cores ou preto
e branco e qual é a qualidade da impresséo.

Linhas de grade: marque essa caixa de selecéo para incluir linhas de grade da
planilha na impressao. As linhas de grade n&o sao impressas por padréo,
independentemente de elas sejam exibidas na planilha ou néo.

Preto e branco: marque essa caixa de selecdo se vocé deseja usar somente
preto e branco ao imprimir.

Qualidade do rascunho: marque essa caixa de selegcdo para imprimir mais
rapidamente usando menos qualidade de impressao quando a impressora que
vocé usa tiver um modo de qualidade de rascunho. Essa opcéo nédo tem efeito
guando a impressora nao tem um modo de qualidade de rascunho.

Titulos de linha e coluna: marque essa caixa de selecdo para incluir esses
titulos na impressao.

Comentarios e anotacdes: nesta caixa, selecione o local onde vocé deseja que
as anotagfes adicionadas as células da planilha aparecam na impressao.
Selecione No final da planilha para combinar todas as anota¢cdes e imprimi-las
juntas em uma pagina adicionada no final da impressdo. Selecione Como
exibido na planilha para imprimir as anotacées em seu local original na planilha.
As anotacbes ndo sado incluidas automaticamente na impressdo, porque
nenhum é selecionada por padrao.

Erros de célula como: nesta caixa, selecione como vocé deseja que erros de
célula exibidos na planilha sejam exibidos na impresséo.

Ordem da pagina: clique em Abaixo e acima ou em Acima e abaixo para controlar a
ordem na qual os dados sdo numerados e impressos quando eles ndo se encaixam em
uma péagina. A imagem de exemplo mostrada na janela apresenta a direcdo que o
documento imprimira quando vocé escolher uma dessas opc¢des.

Essas mesmas guias de configuracdo aparecem quando vocé vai ao Menu
Arquivo, opc¢éo Imprimir, Configurar Pagina.

Kl Pasta? - Excel

{q) Pagina Inicial

[ Nove

= Abrir
Informagées
Salv:
Salvar com
Imprimir
Compartilhar
Exportar
Publicar
Fecha
Conta
Comentirios
Opgges
28°C

@ :olarado

Ana Claudia de Oliveira Pedro Andréo e ,E’? ? = a X

Imprimir

%] Cépias: | 1

Imprimir

Impressora ©
== L4150 Series(Rede)
Pronto

Propriedades de Impressora

Configuragbes

ﬁ Impririr Planilhas Ativas .
Imprimir somente as planilh...

Paginas: o para

Agrupade
23 123 123

Orientagdo Retrato -

A4 (E2x 117in 2105297,
21cmx 29,7 cm

] O % H

Margens Personalizadas -

(]

Sem Dimensionamento

Imprimir planilhas em tama...

[Configurar Pigina

41 del b ]
PeupoBEénaccaseld ~eROD 000

uE
[ =

03!
k:
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