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Prezado(a) participante:

E com satisfacdo que a Funda¢do Escola de Governo de Mato Grosso do Sul
conta com a sua participagao nas agoes de qualificagao e capacitacio profissional.
A busca por novos conhecimentos é condicdo essencial para o crescimento
sustentavel das pessoas e das organizagdes, 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 administragdo estadual implementa o modelo de gestéo 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
servigo publico prestado ao cidadao.

Esta apostila € mais uma ferramenta para auxilia-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 esforgco e confianga.

Sucesso!

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

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

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

Nossa equipe esta a disposi¢cdo para qualquer outro esclarecimento quanto as acdes
disponiveis na institui¢ao.

Sucesso a todos!

1.1. Quem pode fazer os cursos da Escola de Governo?
Os cursos do catalogo da Escolagov-MS sao 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 indicacdes da sociedade civil.

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

Os cursos geralmente sdo gratuitos, tanto para servidores efetivos ou comissionados,
podendo, no entanto, ocorrer algum tipo de cobranga caso se verifique a necessidade
de complementacao de seus custos devido a insuficiéncia orcamentaria.

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 institui¢des (turmas fechadas). Os instrutores convocados serdo comunicados com
antecedéncia para adequar a carga horaria de acordo com a demanda.

1.4. Onde encontrar informagoes sobre a programacgao de cursos e inscrigées?
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.qgov.br. Ao abrir a janela
aparecera o portal de cursos da ESCOLAGOQV, e vocé podera fazer o seu login, que €
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 nao tenha cadastro, preencha o nosso formulario, recebe sua senha temporaria
no e-mail que vocé cadastrou, retorne ao site do aluno, entre com seu CPF e senha
temporaria, altere para a sua senha de preferéncia e entdo faca a inscricao no curso
pretendido com a devida justificativa.

1.5. Quais sao as regras para a participagao nos cursos?
Para a participac&do nos cursos, devem ser observadas as seguintes regras:

. A frequéncia minima exigida para certificagcao 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 Fundagdo Escola de Governo. Sem esse procedimento o(a)
servidor(a) s6 sera selecionado quando houver vagas nao preenchidas.




. Em caso de desisténcia em até 03 (trés dias) antes do inicio do curso, o(a)
servidor(a) nao precisa apresentar uma justificativa formal, mas devera entrar em
contato com a coordenagao do curso para informar a desisténcia. Caso nao faca
a comunicagao, incidira as penalidades de desistente sem justificativa.

. O certificado sera expedido em até 07 dias apds a conclusao do curso e o(a)
servidor(a) podera baixa-lo no seu perfil de “aluno”/participantes, apds responder
a avaliacao de reacgao.

. Os dirigentes dos 6rgaos publicos serdo 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.
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1. Conceitos Basicos do Excel

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

Outros aplicativos que fazem parte desse pacote sao:

Word: editor de textos;

Power Point: software de apresentagdes;

Access: gerenciador de banco de dados;

OneNote: programa de anotacbes de forma livre para sistemas operacionais

Windows e Mac;

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

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

As planilhas sdo formas praticas de organizar dados, o que ajuda na tomada de
decisbes. Essas planilhas eletrénicas sdo tabelas no computador, cujos dados podem
ser organizados em linhas e colunas e o encontro de uma linha com uma coluna é
denominado célula.

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

No Excel cada arquivo € composto por uma ou varias planilhas e sua extensao
padrao é .xIsx.

1.1 Conhecendo a tela inicial do Excel
Existem trés formas para se iniciar o Excel:

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

@ Alrmes e Relégo
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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 opgao Pesquisar: clique no botao Pesquisar da barra de tarefas do Windows e,
em seguida, digite Excel. Ai, é so clicar no nome.

Arquivo

Inial  Inserir  Design  layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda el

=

2= g = = = |A

Tudo Aplicativos Documentos Web

Excel
Aplicativo

X

Pesquisar na Web

L excel - Ver resultados da Web

Recente

& vam

“ & vam2

Ul 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 intersec¢cao de uma linha com uma coluna,
possui um enderego unico, formado pela letra da coluna seguida pelo numero da
linha
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A - Barra de titulo

B - Barra de menus

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

E - Area de trabalho - Células

F - Barras de rolagem

G - Barra de status

H - Rétulo das colunas

| - Rétulo das linhas

J - Barra de navegacao entre planilhas

A - Barra de titulo

»
1o

s |

@ Salvamento Automético @ ) Pastal - Excel P pesquisar (Alt+G) Ana Cléudia de Oliveira Pedro Andréo @ & = (=) X

A barra de titulo contém o nome do aplicativo que esta sendo utilizado (Microsoft
Excel) e o nome do arquivo que, enquanto nado for salvo, € nomeado como PastaT.

Também temos os seguintes botdes:

deixar de utilizar o aplicativo por alguns instantes.

O botao Minimizar é utilizado para transformar a janela do aplicativo em icone,
isto é, o aplicativo ndo saira da memodria. Esse botdo é usado quando se vai

[ |O botdo Restaurar € utilizado para colocar a janela do aplicativo em seu
tamanho natural. Ele sé aparece quando a janela esta maximizada.

da tela. Ele s6 aparece quando a janela esta restaurada.

[C] |O botdao Maximizar é utilizado para colocar a janela do aplicativo do tamanho

sendo usado quando n&o se vai mais utilizar o aplicativo.

ot O botao Fechar é utilizado para fechar o aplicativo, isto &, retira-

lo da memobdria,

10



B - Barra de menus

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Layout da Pagina  Formulas Dados Rewvisdo  Exibir  Ajuda

Cada palavra da barra de menus € um menu que contém comandos. Os menus
existentes na barra de menus sao: Arquivo, Pagina Inicial, Inserir, Layout da Pagina,
Foérmulas, Dados, Revisdo, Exibir e Ajuda.

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

Nos menus existem comandos com setas e semsetas ( 5 ). Os com setas
abrem uma caixa de dialogo antes de serem executados e os sem setas sdo executados
imediatamente apds serem clicados.

C - Barra de ferramentas do menu iniciar

Arquivo  Pdgina Inicial Inserir  Layout da Pagina  Férmulas  Dados Revisio  Exibir  Ajuda O Comentérios  [[EReSINEHT
=X - b I EH Inserir ~ >~ A
LD Calibri S - A A % Geral i @ @ F/ — A /O
I~ . B Excluir ~ -
Colar N I s Fysve Ay = @ % &g o Fomatacio Farmatar como Estilas de Classificar  Localizar e

=4

Desfazer | Area de Transferén.. [ Fonte ]

Condicional v Tebelav  Célula~  [E|Formatar~ | &~ &Filtrar
& Nimero ] Estilos Células Edigdo

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

D - Barra de formulas

B3 v i Jx

AN AN

Mostra o endereco da Mostra o conteudo da
célula ativa célula ativa

E - Area de trabalho

E toda a parte branca da tela, local onde ser&o colocados os dados, as férmulas,
os graficos 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 enderegada por B3.

B Pastal - Excel Ana Cléudia de Oliveira Pedro Andréo () 7 = o

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.

o T e e el e e P e e e B »

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

Pronto T Acessibilidade: tudo certo i 0 ——— 100%

A barra de status possui informacgdes da planilha ativa, como por exemplo, a agéo

que esta sendo esperada pelo software, além de opgdes para forma de visualizagao,
como o Zoom.

H - Roétulo das colunas

v B C D E E = 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 combinacdo de letras, AA a AZ, BA a BZ indo até XFD, perfazendo
um total de 16.384 colunas.

I - Rotulo das linhas

~ ot s =

o ©®

As linhas do Excel sdo nomeadas por numeros, comeg¢ando do numero 1 até o
numero 1.048.576, que é o numero total de linhas.

b | kT o Tk i
E =T e e i

| e
@ oo

J - Barra de navegacao entre planilhas

Navega entre as guias
que mostram as planilhas

que compdem o arquivo
em questao.

Planilhal Planithaz Planitha3 ®

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

Adiciona planilhas

12



1.2 Tipos de cursor do Excel

Cursor Fungao

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

Alga 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 sele¢ao no Excel

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

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

B3 fx

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

Al v Jx

I
m
Y
()
m

W P b

0o = O L b
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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.

wad

[FERNE AN |

100 | =] % LA | B

e Para selecionar uma coluna ou linha inteiras, basta clicar sobre a letra ou
numero 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 numero (ou letra) da primeira linha (ou coluna) que se
deseja selecionar (forma de cruz), clicar e arrastar sobre os numeros das outras
linhas (ou colunas) desejadas.

e Para selecionar varias linhas (ou colunas) inteiras nao adjacentes, basta colocar
o 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 espago entre a letra A e o numero 1.

@ Salvamento Automético (@ ) [Hl Pastal - Excel
Arquivo  Pagina inical Inserir  LayoutdaPagina Férmulas Dados Revisdo Exibir  Ajuda

] A Calibri “n oA A

v
Planilhal - ] »

Pronto % Acessibilidade: tudo certo i ] t + 100%

S HorvOoECCOE-.2EAG D resam B2

1.4 Formas de movimentagao no Excel

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

Movimentacgao do Tecla Movimentacao 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
Ctrl + « da linha atual Ctrl +— dados da linha atual
Primeira linha (1) da Ultima linha com
Ctrl+ 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 enderego, como

mostrado na figura a seguir

Ir para ? X

| e para:
SAST

Referéncia:
Al

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:
Bl Pastal
®

| {n) Pégina Inicial
M Move

= Abrir

- Excel

Infarmagdes

I Salvar I

Salvar como
Imprimir
Cormpartilhar
Exportar
Fublicar

Fechar

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

Com qualquer uma das trés opgdes, se o arquivo estiver sendo salvo pela primeira
vez, aparecera a opgao Salvar como, como mostrado na figura a seguir. Caso contrario,
nao sera apresentada nenhuma janela, apenas havera a atualizagdo do arquivo ja salvo
com as alteracdes realizadas.

15



Agora, vocé deve escolher o local onde o arquivo sera salvo:

Bl Pastal - Excel

®

(2) Pagina Inicial
[ MNove

Abrir

Informacées

Sahvar

| Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Conta

Comentarios

Opsbes

25°C
Limpa

Ana Cléudia de Oliveira Pedro Anciéc (@) & 7 - o
Salvar como
@ e Fixo =
ecente
Fie as pastas que localizar facilmente mais tarde, Clique no icone de pine que aparece ao passar o mause sobre uma pasta.
Pessoal Hoje
@@ OneDrive - Pessoal [ Natas 26/07/2022 20:12
E:» 2022 - 1 semestre » Documentos » Notas
ac.o.p.andreo@gmail.com
Outros locais | Documentos 26/07/2022 09:51
E:» 2022 - 2 semestre » Documentos
[ EstePC
El;l ™M A2 sonpte 26/07/2022 02:51
= E:» 2022 - 2 semestre
@ Adicionar um Local
Semana Passada
= Procurar
[Eceardenagks 21/07/2022 1510
E: » 2022 - 2 semestre » Coordenagio
D Hemapios 21/07/2022 0820
E » 2022 - 2 semestre » Coordenagdo » Horarios
I::I Coordenacao 21/07/2022 08:01
E:» 2022 - 1 semestre » Coordenagi
™M trmpleniie 20/07/2022 10:06
Douwnloads
[ e 20/07/2022 02:43
E:» 2021 - | semestre » Insted » Documentos v
] = é) e = 3 - = 20045
IIDL a l‘—&mm- Afz""‘d’))Dzs/mfzuaze

Na janela que aparecera a seguir, escolha os seguintes itens para salvar:
A unidade
A pasta ou diretério, com duplo clique
O nome do arquivo
O tipo de arquivo, ou seja, qual sera sua extensao

ﬁ Salvar como

Organizar -

~ [l Este Computado

» Bl Area de Trabalh

B

I = » EsteC.. » Documentos » v ] 0 Pesguisar em Documentos
Mova pasta = -
P
Mome Status Data de modificagdo
Mchfee Vaults ] 16/02/2022 17:12
(5] Minhas fontes de dados @ 11/07/2022 28:51

=~ Documentos

~_i_ Downloads

P4 Imagens

\j- Misicas

o

MNore do arquivo: | Pastal

Tipo: Pasta de Trabalho do Excel

Autores: acopa

() Salvar Miniatura

» QOcultar pastas

Marcas:  Adicionar uma marca

Ferramentas I Sahvar Cancelar

A extensdo .xlsx 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 versao 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 opcgao Salvar como também pode ser utilizada para que se salve um arquivo
ja existente com outro nome ou em outro lugar. Geralmente, utilizamos essa opgao
quando 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

Bl Pastal - Excel

Ana Claudia de Oliveira Pedro it (@B & 7 SRR X
G] Abrir
(n) Pagina Inicial
’@ Recente »~  Pesquisar
[ Nove
Pastas de Trabalho Pastas
Q ittt M e
| 3 Abrir 2 Compartilhade Comigo
[ Mome 2
Pessoal -
Informagdes Fixo
@& OneDrive - Pessoal Fixe os arquives que deseja lacalizar facilmente mais tarde. Clique no icone de pino que aparece ao passar o quivo
Salvar ac.opandreo@gmail.com o
oje
Sabar e Outros locais _
*ﬂ Notas - 2022-1 - Final 260772022 2012
= | E:»2022- 1 semestre » Documentas » Notas
|mprimir - EstePC
" 4 - ﬁL‘ Cronograma - CPP e Projeto Integrador 26/07/2022 0051
ompartilhar Adicionar um Local ] E» 2022 - 2 semestre » Documentos
Exportar % Cronograma - Projeto Integrador S
3 0712022 09:
=~ Procurar B e 26/07/2022 0951
Publicar
o Semana Passada
=t
B ENADE = 21/07/2022 1510
T B+ 2022- 2 semestre » Coardenagio
Cant:
= L
ﬂii\ Horara = 21/07/2022.08:20
¢ A ™1 B> 2022- 2 semestre » Coordenago » Horarios
omentarios
Opgées 5 Recuperar Pastas de Trabalho No Salvas
auc - @B - - o . 2104
F ok OB BEd.2Ld$a NG WD o, ©

b) Usando o atalho do teclado, CtrI+A;
A tela apresentada sera 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

ﬁ Pastal - Excel

(n) Pégina Inicial

D Nova

i

& Abrir

Informagédes
Salvar

Salvar como
Imprimir
Compartilhar
Exportar

Publicar

b) Usando o atalho do teclado, CtrI+F4
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c) Utilizando o botao Fechar, localizado na Barra de Titulos, conforme ja
apresentado anteriormente.

Estas opgbes fecham um arquivo aberto, mas s6 encerram o Excel se for o unico
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 opgao, a tela a seguir aparecera, onde existe a possibilidade
de criar uma planilha em branco, escolhendo a opgao Pasta de trabalho em branco ou:
Negocios, Pessoal, Planejadores e Rastreadores, Listas, Orcamentos, Graficos e
Calendarios, além de podermos Procurar modelos online.

Al Pt Ana Claudia de Oliveira Pedro Andréo @ & 2 - a X
© Novo
Pagins Inicil
) PiginaFicia - =
| ™ Novo z I—-I
2
Abrir ~

s

s
Informagaes

7
Sahvor Pasta de trabalho em branco
Salvar com
gl Procurar modelos online P

Pesquisessugeridas:  Negocios  Pessoal  Plancjadores e Rastreadores  Listas  Orgamentos  Grdficos  Calendarios
Compartih
Exprtar e g ¥
Publicar
Fecha
Conta Orgamento pessosl menssl Agenda de 3o do.. Hordrio das tarefs i Calend
Comentérios
~ Rabisienicns 17K
(%) Q @ - L
X2 - L P

e e ] [ = - = P 2
e nublad HOouDBAEE . T EE S NGB T e

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

Novo

<~ Voltar Listas L

Lista de tarefas pendentes... Horario das tarefas semanais Lista de estoque com nova... Lista de convidados do cas...
_ u it . YEHCHLE
Lista de estoque com desta... Agenda de medicacdo Livro de registro do veiculo Lista de tarefas pendentes

Lista de tarefas

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 Operagoes com planilhas

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

Inserir novas planilhas

Renomear uma planilha

Excluir uma ou varias planilhas

Copiar ou copiar uma ou varias planilhas

e o o o

a) Inserindo uma nova planilha

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

8 |E|DCDE\AU'BdESiVU RS.0.00 R$1
¢ |Caderno Inserir... 52
10 | Agenda X 35
11 Marca texto BR bt 38
12 Resma de papel
13 Kit de canetas

14 Kit de canetas

[ Exibir Codigo

15 Tonner para impressora
16 ER Proteger Planilha...
17
Cor da Guia >
18
19 Ocultar
=
Selecionar Todas s Planilhas
Planihat | Planiluas =

Geral  Solugdes de Planiha

® . & & [°°F

Planilha Grafico MacrodoMS  Folha de Visualizar
Excel 4.0 macro int...

Caixa de

didlogo do ... Visualizagio ndo disponivel,

Modelos no Office.com . K . Cancelar

b) Renomeando uma planilha
Para renomear uma planilha podemos:

e Selecionar a planilha desejada e escolher, no menu Pagina Inicial, a opgao
Formatar — Renomear Planilha:
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= Comentérios
- A

Tamanhe da Célula

17 Attura da Linha...

Ajuste da Altura da Linha
] Largura da Coluna...
AutoAjuste da Largura da Coluna
Largura Padrio.
Visibilidade
Ocuftar e Reexibir >
Organizar Planilhas
EZ Ren

Mo

ar Planilha

u Copiar Planitha
Cor da Guia >

Protegio

EE Proteger Planilha...

G| Bloguear Célula

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

5 [BILL autU-auEsIvY RPULL npuLwU Ry
9 |Caderno |nsefir.. 626,00 RS
10 |Agenda 185500 RS
= B Excluir
11 |Marca texto 3188500 RS
12 |Resma de papel E7 Renomear 132,00 RS
13 |Kit de canetas - R$ 5,00 R!
Mover ou Copiar..
14 Kit de canetas 3$12,00 RS
15 |Tonner para impressora @] Exibir Codigo $220,00
16 ER ProtegerPlanilha...
1) Cor da Guia >
Ocult

20

Planithat Plan/

Pronto % Acessibilidade: investigar

12°c il Q
Nublada [ [ = |

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. 2600 RS$25,00
55,00 R$53,00
BE Excluir S
85,00  RS$99,00
[ Renomear Cores do Tema
A oL i R S

[Ed] Exibir Codigo

BR Proteger Planilha...

Cor da Guia >IIIIIIIEII

Ocuftar Cores Padrio
mm ENEEN
Selecionar Todas as Planilhas Sem Cores
o -
&) Mais Cores...

¢) Excluindo uma ou varias 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  Férmulas Dados Revisio  Exibir  Ajuda = Comentarios l
ﬁ & Calibri ~1no A A= Geral
‘“’EEV N T Se|B e |Brdir | S @ % o5 3
Transferén... [ Fonte = P NUmy ]
i
A 8 & D E F G H

Prego por més

21



Podemos, também, clicar sobre 0 nome da planilha que desejamos excluir com o
botao direito do mouse e selecionar Excluir:

Inserir...
B2 Excluir

pel @ Repomear

s Mover ou Copiar...
s

impressora [@] Exibir Codigo
Ef' Proteger Planilha...

Cor da Guia >

Ocyltar

Selecionar Todas as Planilhas
Planilha1 Plan

sibilidade: investigar

E possivel excluir varias planilhas de uma Unica 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). Apds isso, devemos escolher, no menu
Pagina Inicial, opcao Formatar - Mover ou Copiar Planilha:

vo Paginalnicial Inserir layoutdaPigina  Férmulas Dados Revisio Exibir  Ajuda © comentarios [l
i o 4 b = & ~ >~ A
| ; Calib N~ A A o Gerl E = @ = 2%
Colar 12 M A = B G 4y en o Formatagio Farmatar como Estilos de = v B lassiticar
N I s > = B | m\r % o R 4
=1 = B " Condicionalv  Tabelav  Célula~ || &~ eFitra
Area de Transferén... & Fonts = o Nimero 1] Estilos Tamanho da Célula
v 5 17 Altura da Linha..
A B (d b 3 F G H J K i M N o P e da Altura da Linha
7 Largura da Coluns...
AutoAjuste da Largurs da Coluna
Largura Pagric...
Visibilidade
 F—

Protecio

BF Proteger Planilha...
B Bloquear Célula

[ Eormatar Células...

Sera aberta uma janela para que se escolha o arquivo de destino da copia e a
posicdo onde a planilha sera movida. Para que ela(s) seja(m) copiada(s), &€ necessario
clicar na opcéo Criar uma copia.

Mover planilhas selecionadas

Para pasta:
Pastaalsx W

Antes da planilha:

Planilhal
Planilha3
Flanitha4
Planilha2
Planithas
[mover para o final)

[ Criar uma cépia

QK 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 opg¢des mostradas
anteriormente serao apresentadas.

z Inserir..

8

= B Exeluir
10 7 Renomear

Mover ou Copar..

[ Exibir Cédigo

Cor da Guia >

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas

Desagrupar Planilhas
Planihal | Planilha3 | Planilhad | Planiia2 | Planilias @

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

9 Inserir

D BB Excluir

E7 Renomear
Mover ou Copiar...

@] Exibir Codigo

ER Proteger Planilha...

Cor da Guia >

19 Ocuftar

Selecionar Todas s Planilhas
Planilhal Planilha3 Planime= ranmne,

Posteriormente, é necessario retirar a selecdo de todas as planilhas, clicando com
0 mouse sobre a guia de uma das planilhas selecionadas e escolhendo o comando
Desagrupar Planilhas:

Desa
Planilhal | Planilha3 | Planilhas | v e

Pronto % Acessibilidade: investigar

Para mover somente uma planilha, basta clicar no seu nome e arrastar o mouse
até a posigcao desejada.

2.3 Operagoes com linhas ou colunas

Podemos, ainda, alterar as linhas e as colunas das planilhas. As principais
operacdes com linhas e colunas so:

e |nserir 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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e No menu PAagina Inicial, escolher Inserir e Clicar em Inserir Linhas na Planilha,
conforme a figura a seguir:

Bl Salvamento Automitico @ ) Pasta2 v P Ppesquisar (Alt+G) Ana Claudia de Oliveira Pedro Andréo @ &

Arquivo Pagina Inicial Inserir  Layoutda Pagina  Formulas Dados Revisio Exibir  Ajuda = Comentarios l

L= "—‘tl P Calibri v AR E‘/ [Erserr ] T+ Ao
Colar B N I S~ Giv v A~ atar como Estilosde | | BB | e
. B s Célula~
Desfazer Area de Transferén... & Fonte ]
F18 v fx
A 8 c D E F 6 H J K L o

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

Desfazer Area de Transferén.. & Fonte ] Alin

& Recortar
D14 v S 18 [ copiar
A B c [fi Opgses de Colagem:
1 |nNome Prego por més. i
2 Janeiro  Fevereiro N Lo
3 |Resma de papel R$0,00 R$3200 F Colar Especial..
4 |Kitde canetas R$0,00 R$5,00 © p W
5 |Kit de canetas R$0,00 RS12,00 f / duisalnisligente
& |Tonner paraimpressora RS$250,00 R$220,00 R¢ Inserir.
7 |Clips R$30,00 R$20,00
8 |Bloco auto-adesivo R$0,00 RS11,00 F
9 |caderno R$0,00 R$26,00 F teddo
10 |Agenda R$0,00 R$S5500 F
11 Marca texto RS0,00 R$E500 F
12 |Resma de papel RS0,00 RS$32,00 Filtrar >
12 |Kit de canetas R$0,00  R$500 Classificar >
14|Kit de canetas RS0,00 R$12,000 ¢
15 [Tonner para impressora R$250,00 RS$220,00 ES Obter dados da tabelafinter...
i 7 Nove Comentério
g 13 Nova Anotacio
e [ Formatar células...
Escolher na Lista Suspensa
> = = Definir Nome...
Planihal | Planihas | Planilha2 | Planithas | Planilhas
@ Link >

Pronto % Acessibilidade: investigar

Agora, escolhemos Inserir — Linha inteira:

Inserir

() Deslocar células para direita
i) Deslocar células para baixo
© Linha inteira

() Coluna inteira

QK Cancelar

e Para efetuar as mesmas operagdes com as colunas, basta escolhermos as
opcdes que dizem respeito a elas, sempre lembrando que as colunas serao
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:

Arquivo  PAginaInicial Inserir  Layout daPagina  Férmulas Dados Revisdo  Exibir  Ajuda = Comentarios '

P o

= A EH Inserir ~ ¥oe A
i Cait oA A Geral - [ED B B 1 Y
Q% Colar o~ N I S & A ©F - 9 ow G g Formetagio Formatarcoma Estilos de ‘w B s
v — = A " 0 Condicional v Tabelav  Célula~ T Excluir Célulss.
Desfazer Area de Transferén... & Fonte 1 = Nimero I Estilos - R
2% Excluir Linhas da Planilha

S ] fx | agenda L8 By cluir Colunas da Planilha

2 = £ D E E i H 4 L L B9 ErcluirPlanilhs
1 |Nome Prego por més

e Clicar em uma célula dalinha que se deseja excluir, com o botao direito do mouse,
e escolher o comando Excluir, escolhendo a opgéo Linha inteira:
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s |'U &
¢ Ho
%

Pesquisar os menu

A Recortar
Desfazer Area de Transferén, [[§ Copiar
e .
AlD v [0 opgses de Colagem:
Ky
1 |Nome
Colar Especial..
2 |Resma de papel D Pesquisa Inteligente
4 [Kitde canetas
5 |Kitde canetas
& |Tonner para impressor;
7 |Clips
8 |Bloco auto-adesivo
9 |caderno =%
10 |Agenda
11 |Marca texto
12 |Resma de papel Filtrar >
13 |Kit de canetas Classificar >

14 |Kit de canetas

15 [Tonner para impressor, B2 Obter dados ds tabelafinterv...
16
17
18 1 Nova Anctacio

3 Novo Comentério

[l Formatar células,

20
2 spensa..,
o

Planithal

@
pints B Adsabiade A

Excluir

() Deslocar células para esquerda

() Deslocar células para cima

Linha inteira
) Coluna inteira

oK Cancelar

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

e Para efetuar as mesmas operagbes com as colunas, basta escolhermos as
opgdes que dizem respeito a elas.

c) Copiando e movendo linhas e colunas
e Para copiar linhas e colunas:
Selecione as linhas que deseja copiar clicando e arrastando o mouse sobre os

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

El‘_g-l w Atalho copiar
|
|—D Atalho colar
Colar

Para copiar colunas o processo € 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
numeros das linhas, clique no atalho recortar, clique na linha onde deseja colar e clique
no atalho colar.

.ﬂlllb Atalho recortar

ron
!—D Atalho colar
Zaolar

w

Vocé também pode clicar, com o botdo direito do mouse, nas linhas/colunas
selecionadas e escolher as opgdes Recortar, Copiar e Colar.

Pesquisar os menus
& Recortar
EE] Copiar
|:T:| Opgées de Colagem:
2 E
Colar Especial...
Inserir
Excluir
Limpar contetido
Formatar células...
Altura da Linha...
Ocultar

Re-exibir
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3. Formatando planilhas

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

como podemos ver na figura a seguir:

Ell salvamento Automitico 'C. ,' =

Pastal

£ Pesquisar (Alt+G)
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Layout da PAgina  Férmulas  Dados Revisdo  Exibir  Ajuda
Eﬁ & Calibri “in AN == Geral v
C{'ﬂfF@' N I S-~ G- A E=E=== B m- % o H 3
Desfazer Area deTransf.;zrén... = Fonte i = Nimero N

T
Formatacdes de
Bordas e
Preenchimento

Formatacgdes de
Fonte

wnto

Formatacgdes de
Alinhamento

Formatacgdes de
Numero

As principais formatacdes de fonte sao:

e Tipo

e Tamanho
e Cor

.

Efeitos (negrito, italico e sublinhado)

Calibri

Mais recursos de formatagdo de fonte podem sem encontrados na opgdo ™,

localizada a direita de Fonte:

Formatar Células

? X
Mamero  Alinhamento Fonte Borda Preenchimento  Protecdo
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Calibri Regular 1
Calibri ui nt El’tulmsi g 18
Calibri (Corpal I Italico 9 |
Abadi Megrito !10
Abadi Extra Light Megrito italico |
Abel |12
Abril Fatface |14
Sublinhadao: Con
Nenhum ~ | ' - 8 Fonte normal
Efeitos Visualizacdo
[[] Tachado
[T Sobrescrita Calibri
] Subserito
Esta é uma fonte TrueType. & mesma fonte sera usada na impressora e na tela.
oK ] Cancelar

As principais formatagdes de alinhamento s&o:

Alinhar a Esquerda
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e Centralizar
e Alinhar a Direita

e Alinhar em Cima

e Alinhar no Meio

e Alinhar Embaixo

e Mesclar e Centralizar = ~

Mais recursos de alinhamentos podem ser encontrados na opgdo ™, localizada a
direita de Alinhamento:

Mimero  Alinhamento Fonte Borda Preenchimento  Protecdo

Alinhamento de texto Orientacdo

Horizontal: | e .

Geral ~ | Recua: .
Vertical: ) Eal
Superior s

(=T e |
—
o
=
[=]
. 1

Distribuicda justificada

Controle de texto ¥

] Quebrar texto automaticamente
(
|| Mesclar células

(=]

| Redugzir para caber + graus

Da direita para a esquerda
Direcdo do texto:
Contexto W

OK Cancelar

As principais formatacdes de numeros sao:

e Formato de Numero Geral il
o Estilo de Numero de Contabilizagao g+

e Estilo de Porcentagem %

e Separador de Milhares 000

e Aumentar Casas Decimais *5a

e Diminuir Casas Decimais Y,

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

Categoria:

| |TReEmpl

Contabil

Data

Hora
Parcentagem
Fracdo
Cientifico
Texto

Especial
Personalizado

Células com formato ‘Geral’ ndo possuem formato de nimero especifico,

As formatagdes de bordas e preenchimentos sao:

e Bordas

e Preenchimentos

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

Mumero  Alinhamento Fonte Borda Preenchimento  Protegdo

Menhuma Contorno Interna

Linha Predefinicdes

Texto

O estilo de borda selecionado pode ser aplicado clicando-se nas predefini¢des, no diagrama da
visualizacdo ou nos botdes acima,

OK | Cancelar
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MNimero  Alinhamento Fonte Borda Preenchimento  Protecio

Cor do Plano de Fundo: Cor do Padrdo:

Sem cores Automatico w

| Y| EE Estilo do Padrdo:
B
|
|
HEEN
EEEEEREER
AEEEEEEEEERN
HE EEEEN
Efeitos de Preenchimento... Mais Cores...
Exemplo
OK Cancelar

3.1 Copiando formatacoes

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

ferramenta Pincel ¥ .

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

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, € sé clicar no mesmo botéo 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 Péagina
Inicial, a opgado Formatar como Tabela:

Tty O

Classificar Localizar e
~ eFiltrarv Selecionar

S Hm™M
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4. Trabalhando com formulas 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 Féormula, a férmula.
e Toda férmula deve comecar com o sinal =. Se for omitido, o Excel interpretara
como texto.

Exemplo: A1*B1

y / Barra de Formula
VAR.A Iz -Al"Sl

[ | 3] | —  — Célula ativa com entrada
[ de férmula

e Neste caso, a formula foi digitada na célula D1.
e O valor contido na célula A1 sera multiplicado pelo valor contido na célula B1, e o
resultado apresentado em D1.

Os operadores numericos sao:
- subtracao;

+ adicao;

/ diviséo;

* multiplicacao;

A exponenciagao.

e o o o o

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

A vantagem em se trabalhar com férmulas € que se tem a atualizagdo automatica
quando alteramos algum valor de uma célula pertencente a uma férmula.

4.1 Entendendo as fungodes
A funcdo € um método utilizado para tornar mais facil e rapido a montagem de
férmulas que envolvem calculos mais complexos e varios valores.
Existem fungdes para os calculos
Matematicos,
Financeiros
Estatisticos
Entre outros.

e o o o

Argumentos para fungao
¢ A quantidade de argumentos empregado em uma fungéo dependera do tipo de
fungao utilizada.
e Os argumentos poder&o ser numeros, texto, valores logicos, referéncias.

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

SOMA
e Retorna a soma de todos os 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 fungdo 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 ndo 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

Observacao: no icone da AutoSoma, também temos a opgao de trabalhar com
outras fungdes, clicado na seta a direita dele.

Contar Ndmeros
Max

Min

Mais Fungées...

MEDIA
¢ 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
¢ Retorna o menor numero 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(num1; numz2; ...)
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o Ex.: MULT(A1; B2;C3)

MAIOR
e Retorna o maior valor k-ésimo de um conjunto de dados. Esta fungao pode ser
utilizada para selecionar um valor de acordo com a sua posi¢ao relativa. Por
exemplo, pode-se usar MAIOR para obter o primeiro, o segundo, o terceiro, ...,
resultados.
e Sintaxe
o MAIOR(matriz,k)
o Argumentos:
o Matriz: Obrigatdrio. A matriz ou intervalo de dados cujo maior valor k-ésimo
vocé deseja determinar.
o K: Obrigatério. A posi¢do (do maior) na matriz ou intervalo de célula de
dados a ser fornecida.

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

MENOR
e Retorna o menor valor k-ésimo do conjunto de dados. Esta fungao pode ser usada
para retornar valores com uma posigao especifica relativa em um conjunto de
dados.
e Sintaxe
o MENOR(matriz,k)
o Argumentos:
o Matriz: Obrigatério. Uma matriz ou intervalo de dados numéricos cujo
menor valor k-ésimo vocé deseja determinar.
o K: Obrigatério. A posicédo (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 Fungoes

® 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 numero para baixo até o numero inteiro mais préximo.
® Sintaxe: INT(num)
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Mais Funcdes podem ser visualizadas clicando em Jx ao lado da barra de

férmulas

4.3 ERROS mais comuns

Erro Significado
#HHHHAH##E | O tamanho da célula é insuficiente para mostrar o numero
#VALOR! Uso de tipo de argumento errado
#NOME? O nome da fungao foi escrito errado
#REF! Referéncia invalida para uma célula
#DIV/0! Divisao 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 alga de preenchimento (pequeno quadrado preto no canto
inferior direito da selegdo. Quando apontamos para a alga de preenchimento, o ponteiro
se transforma em uma cruz preta.)

Apo0s arrastar a alga de preenchimento, com o botao direito do mouse, aparece a
opcao Preencher Série. Basta clicar nela e todas as células selecionadas serao
preenchidas.

A B C D
1 1] 11/ago
2 2 12/ago
3 13/ago
4 14/ago
5 15/ago
b Copiar células
7
8
g nte
10
12
13
14
15
16
17
18 Tendéncia linear
13 Tendéncia de crescimento
20
31 Preenchimento Reldmpago
ik Série...

5.2 Formatagao condicional

A formatacdo 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 condig¢ao (ou critérios). Vocé pode usar a formatagédo condicional para realgar
células que contém valores que atendem a uma determinada condi¢do. Ou vocé pode
formatar um intervalo de células inteiro e variar o formato exato, conforme a variagao do
valor de cada célula.

Aplicando formatagao condicional

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

b) No menu Pagina Inicial, clique em Formatacdo Condicional.

@ Salvamento Automatico (@ ) PastaZ - Excel £ pesquisar (Alt+G) Ana Cludia de Oliveira Pe

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

9 . X - S 1 m =
[ [F Calibri o< AR Mesds E @ = .
&~ T " i Xt
Colar N I 5|8 e|dhe A ©E~ 9 ow & 0 | | Formatacio |Formatar como Estilos de
| = Tl — - % %7 |condicionalv|  Tobelav  Céulav | |
Desfazer | Area de Transferén.. Fonte 5 Alinhamenta & Niimera L
S Regras de Realce das Células >
D15 v x| 120
A 8 D £ F G H f Regras de Primeiros/Ultimos > -
1 [Nome Prego por més
2 Janeiro _ Fevereiro Marco o
3 [Resma de papel RS0,00 R$32,00 R$43,00 Barras de Dados #
4 [Kit de canetas RS0,00 RS$500  R$5,00
5 |Kitde canetas R$0,00 R$1200 RS1800 : ] Escaas de Cor >
6 |Tonner para impressora R$ 250,00 R$220,00 RS180,00 i
7 |clips R$30,00 RS20,00 R$1500 ! =
= " i >
2 |Bloco auto-adesivo RS0,00 R$11,00 R$22,00 t Conjmitos de (cones
¢ |caderno RS0,00 R$2600 R$25,00
= E NovaRegra...
10|Agenda RS0,00 R$S5500 R$53,00 1
11 |Marca texto RS$0,00 RS$8500 RS99,00 ! E@ Limpar Regras >
12 |Resma de papel R50,00 R$32,00 R$43,00 i I Gerenciar Regras...
13 |Kit de canetas R$0,00  R$5,00 R$ 5,00
14 |Kit de canetas R50,00 R$1200 R$18,00
15 | Tenner para impressora R$250,00 R$5220,00 RS180,00
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c) Para realgar células, escolha uma das opgoes:

' = B BH inserit ~ v A

Formatacdo | Formatar como Estilos de & Bxcluir - ¥ Classificar
Condicional ~ Tabela ~ Célula ~ Eﬂ Formatar + & ~ eFiltrar~

b]

% Regras de Realce das Células ] g £ Maior do que...

E Regras de Primeiros/Ultimos > g £ Menor do que...
ﬁ Barras de Dados > @ Esta Entre...
@ Escalas de Cor > %El £ lgual a...

A 5 F

Conjuntos de lcones > [a] Texto que Contém...
B NovaRegra.. % Uma Data que Ocorre...
i72] Limpar Regras >

’E Gerenciar Regras... @ Valores Duplicados...

Mais Regras..,

@j @ F}’ EH Inserir ~ i Q‘?

Formatagao | Formatar como Estilos de & Excluir v ¥ Classificz
Condicional Tabela ~ Célula ~ E_ﬁ Formatar ~ 6} « eFiltrar -

Células Edig
g‘ Regras de Realce das Células ”
E Regras de Pl'imeirosfl:llgimos ? E 10 Primeiros ltens...
ﬁ Barras de Dados > E Primeiros 10%...
@ Escalas de Cor > E 10 Uitimos Itens..
==A 5 5
Conjuntos de lcones » E Ultimos 10%...
& NoveRegre.. E':‘ Acima da Média...
EZ LimparRegras >
E Gerenciar Regras... H Abaixo da Média...

Mais Regras...

Caso deseje personalizar suas regras de realce, clique em Mais Regras...

Exemplo para a opgao E Maior do que...

E Maior do que ? x
Formatar células que sdo MAIORES DO QUE:
:RSITZS_CN.:‘ 1 | com :breencr;imento Vermelho C:Iaro eText':': Vermelho I-fscuro ' b [

oK Cancelar

d) Para criar regras personalizadas, escolha a opgao Nova Regra



7

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

E Regras de Realce das Células 7
il E‘T\ Regras de Primeirosfl.'llgimos >

ﬁ Barras de Dados >

—t Escalas de Cor »

= -
=l Conjuntos de |lcones »

impar Regras >

L
Gerenciar Regras..,

i
=

Podemos criar novas regras de formatacao de diversos tipos:

Formatar todas as células com base em seus respectivos valores:

MNova Regra de Formatagio ? x

5t

ecione um Tipo de Regra:

~ 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 DescricBo da Regra:

Formatar todas as células com base em seus respectivos valores:
Estilo de Formatacio: | Escala Bicolor i
Minimo Méximo
Tipo: | Valor Mais Baixo | valor Mais Alto

<

¥

Valor: |(Valor mais baixo] Walor mais alto)

Cor (.. .

—p—

~

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 apenas célul ue contenham

~ Formatar apenas os primeiros ou (timos valores

~ Formatar apenas valores acima ou abaixo da média

~ Formatar apenas valares exclusivos ou duplicados

= Usar uma férmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricdo da Regra:

[Formatar apenas células com:
Valorda Célula |~ | | esta entre o] 2] e | 2|
Visualizacio: ‘ Sem definigdo de formato ‘ Formatar... |

oK Cancelar |

Formatar apenas os primeiros ou Ultimos valores
MNova Regra de Formatacio ? x

Selecione um Tipo de Regra:

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

~ Formatar apenas os

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

Edite a Desericdo da Regra:

Formatar valores classificados nos:

| Primeiros < | |10 | [ % do interyalo selecionado

Visualizacdo: Sem definigio de formato Farmatar...




» Formatar apenas valores acima ou abaixo da media
Mova 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 exclusivos ou duplicados F

= Usar uma férmula para determinar quais células devem ser formatadas

| Bt s Deciiieao da e

Formatar valores que estio:
adma ~ | damédia do intervalo selecionado
Visualizacio: ‘ Sem definigdo de formato ‘ Formatar...

» Formatar apenas valores exclusivos ou duplicados

Nova Regra de Formatacio ? 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 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 tudo:

zlgres diiplitadas no intervalo selecionado

Visualizagao: ‘ Sem definigio de formato ‘ Formatar...

oK Cancelar

o Usar uma férmula para determinar quais células devem ser formatadas

Nova Regra de Formatagio ? X

Selecione um Tipo de Regra:

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

~ Formatar apenas os primeiros ou ultimos valores

= Formatar apenas valores acima ou abaixo da média

~ Formatar apenas valores exclusivos o

Edite a Descricio da Regra:

Formatar valores em que esta férmula é verdadeira:

4

Visualizacdo: ‘ Sem definigio de formato ‘ Farmatar...

Em todos esses casos, os itens desejados devem ser secionados ou inseridos.
e) Limpar Regras

@ e e ~ | T Ap /Q

BX Excluir ~ v

Formatagio |Formatar como Estilos de Classificar  Localizar

Condicional »|  Tabela v Célula~ ] Farmatar ~ &~ eFiltrar v Selecionar
Células Edigio
E Regras de Realce das Células »
E"‘[ Regras de Primeiros/Ulimos > = M N 6 | ®

ﬁ Barras de Dados >
E Escalas de Cor >

1 Conjuntos de icones >

A Mova Regra...

[fZ Limpar Regras > Limpar Regras das Células Selecionadas

[ Gerenciar Regras.. Limpar Regras da Planilha Inteira



f) Gerenciar Regras

Essa opcgao pode ser utilizada para criar novas regras, modificar regras ja
existentes e excluir regras, duplicadas ou nao.
Todas as regras existentes na planilha irdo aparecer nessa janela.

Gerenciador de Regras de Formatagdo Condicional ? x

Maostrar regras de formatacdo para:

ﬁﬂova Regra [F H Re gra Duplicada

Regra [aplicada na ordem mostradal Farmato Aplica-se a Parar se Verdadeiro

[ ok Fechar Aplicar

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

5.3 Classificagao 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 opgéo Classificar e Filtrar:

(Ao ]

= " [Ehe

B |cjassificar| Localizare
& ~ |eFiltrar~ | Selecionar ~
2| Classificarde AaZ

Zl ClassificardeZa A
Classificagéo Personalizada...

Y Fittro

Pode ser escolhida a classificagdo de A a Z ou em ordem contraria. Também &
possivel colocar uma classificacdo personalizada.

Quando uma das opg¢des € escolhida, o Excel apresenta a seguinte mensagem:

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

O que vocé deseja fazer?

© Expandir a selecio
() Continuar com a selecio atual

Classificar Cancelar

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

Ao filtrar informagdes em uma planilha, vocé pode encontrar valores rapidamente.
Vocé pode filtrar uma ou mais colunas de dados. Com os filtros, vocé pode controlar néo
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.
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Primeiramente, selecione os dados que vocé deseja filtrar e escolha, no menu

Pagina Inicial, a opgéo Filtro.

Agora, basta clicar na seta '™ no cabecalho da coluna para exibir uma lista na

qual vocé pode fazer escolhas do filtro desejado.

w

Filtros de Texto

... (Selecionar Tudo)

| Agends

11 Bloco auto-adesivo

L. Caderno

L Clips

- MKit de canetas

i [l Marca texto

.7 Resma de papel

+. @ Tonner para impressora

| ok Cancelar

Importante:
Essas opc¢des de Classificagdo e Filtragem também podem

Dados.

ser encontradas

no menu
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6. Criando um grafico 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:

@ Selvamento Automitico (@ ) Pasta? - Excel 2 Pesquisar (Alt+G)

Arquivo  Pdgina Inicial lf Inserir M Layout da Pagina  Férmulas  Dados Re ibir  Ajuda

Coluna 2D

Tabela  Tabelas Dindmicas Tabela  llustragdes  Suplementos Graficos

Dindmica~ Recomendadas i ” Recomendados "
Ualdl Bt H;LEL

Barra 3D

BL v fe || Avaliagio 1
Coluna 3D
A B € D E F
. | codigo| Avaliagéo 1 | Avaliagéo 2 Jﬂm l@_ﬂ @@ M
2 | 20221 10,0 10,0
s [20222]| 100 10,0 Barra 2D
s [ 20223 | 100 00 -
s [20224 |90 100 g E E
5| 20225 100 | 100 ==
7 [ 20226 5.0 10.0
8
9

=1

“E¥ |

|ﬂ|1 Mais Graficos de Colunas...

b & |
12

13
1A

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

Na opgao Mais Graficos de Colunas, podemos escolher outras visualizagdes dos
dados, na forma de colunas.

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

Titulo do Grafico

0,0 l Avaliagdo 1 ] Avallagao 2

12,0

10

°

8

©

6

©

4

©

2

©

A partir do momento que temos o grafico selecionado, aparece, na barra de Menu,
a opgao Design do Grafico, onde podemos fazer diversas alteragdes no mesmo, como
Adicionar Elementos de Gréfico, trabalhar com Layout Rapido, Alterar Cores, entre
outros.
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Bl Sshvamento Automitico @ ) [H] Pasta? - Excel

Arguivo

Alternar  Selecionar | Alterar Tipo  Mover
deGrifico~  Répido~ ¥ Linha/Coluna  Dados deGrifico  Grifico
Layout de Gréfico Estilos de Grafico Dados Tipo Local e
Grificod v fa =L
A B & D E F G H J K L N o P s} s
; Cédigo| Avaliagdo 1 | Avaliagdo 2
z | 20221 10,0 10,0
3 [ 20222 10,0 10,0 e} o 0
4 20223 10,0 0,0 Titulo do Gréfico
5 | 20224 90 100 15
6 | 20225 10,0 10,0
7 | 20226 9.0 10.0 100
8 80
9
10 o5 o]
il 40
12
13 20
14 00
15 = 2 3 4 5 6
16 mAvaliagio 1 g Avaliagio 2
Lt o o o
18
1n

Pégina Inicial

i HE

Adicianar Elemento  Layout

Inserir  Layout da Pagina  Formulas

e RELENUL LT
Cores~ ==

Dados

£ Pesquisar (Alt+G)

Revisdo  Exibir  Ajuda Design do Gréfico  Formatar

e TE TR

Ana Claudia de Oliveira Pedro Andréa e &

5

Bl

a

x

12 Comentérios ompartilhar

il

E5F
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7. Configurando pagi

na para impressao

Para acessarmos as configuragdes de pagina do Excel, devemos ir ao Menu
Layout da Pagina, opgao Configuragdo de Pagina, para acessar opgoes de layout e
impressao de uma pagina:

@ Sahvamento Automiético (@ ) Pasta2 - Excel 2 Ppesquisar
ArQUIVE  PaGING I i el e it 2 e Lrod E it Aj
B Cores ~ ™~ I Sta

A : B = 0 [2 = B BE T
Ternas ankes Margens Orientacio Tamanha Areade Quebras Plana de Imprimir [ +-HA!

- Efeitos ~ - - ~  lmpressio~ - Funde  Tulos | 3]s,
Temas Configuracio de Pégina Dimen

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

Margens:

@ Sahemento Automatico @ ) Pasta? - Excel

Arquivo  Pagina inicial  Inserir

._i
P12 -
-
A B

Cédigo | Avaliacd lormal
2 [ 20221 10,0 @ qlerds

20222 10,0
4 20223 10.0

20224 9.0 o
6 | 20225 10,0 @
7 [ 20226 9,0
8
9 Ests

s 197 cm

3 D 0,64 cm
11 Cabegalhy 076 cm
=
3 I -—i
14 Margens Personalizadas

15

16
Margens Personalizadas..

Impressio

Margens| Orientagdo Tamanho  Areade  Quebras Plana de Impr

5

Layout daPgina  Formulas  Dados  Revisdo

B E

Fundo  Titu

Caso queiramos outras opg¢des de margens, basta escolher Margens

Personalizadas...

O mesmo ocorre com a Orientagdo e Tamanho.

Para poder acessar diretamente as varias configuragcbes de pagina, basta
clicarmos no botdo [El, localizado logo & direita de Configuracdo de Pégina. Com essa
opgao, temos como trabalhar com as guias: Pagina, Margem, Cabecgalho/rodapé e

Planilha.

Opcdes da guia Pagina:

Configurar Pigina

e Cabecalho/rodapé  Planitha

() paisagem

gina | Margens
o
2

Dimensionar

Retrato

© Ajustarpara: | 100 2|% do tamanho normal

(O Ajustar para; | 1

Tamanho do papel: | A4 (8.2% 11,7 in; 210 % 297 mm)
Qualidade da impressio:

Nimero da primeira pagina: | Automatico

Imprimir...

+' pagina(s) de largura por | 1 +! de altura

Opedes...

Cancelar

Orientag&o: escolha entre paisagem e retrato.
Dimensionar: aumenta ou reduz a planilha ou a selegao 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.

e Ajustar para: quando vocé seleciona Ajustar para, vocé pode inserir um numero
de paginas de largura por um numero de paginas de largura.
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Tamanho do papel: nesta caixa, clique em A4, Carta, Oficio ou em outras opgdes 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 numeragao de
paginas em "1" (se for a primeira pagina do trabalho de impressao) ou no préximo
numero sequencial (se n&o for a primeira pagina do trabalho de impressao). Insira um
numero para especificar um numero de pagina inicial diferente de "1".

Bot&o Imprimir: envia para a impressao.

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

Botao Opgébes: acessa as opcdes da impressora padrao.

Opcobes da guia Margens
Cenfigurar Pagina ? *

Pagina gMargmsE Cabecalho/rodapé  Planilha

Superior: Cabecalho:
2 = 08 3

Esquerda: Direita:
13 B =i [12 B

Inferior: Rodapé:
2 | 08 [
Centralizar na pagina
] Horizontal
[ Vertical

Imprimir...  Visualizar Impressio Opedes...

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
configuragcbes de margem para impedir que o header ou rodapé sobreponha os dados.
Centralizar na pagina: centraliza os dados na pagina, de acordo com a opg¢éao escolhida:
Horizontal ou Vertical. As duas opg¢des podem ser escolhidas ao mesmo tempo.

Botéao Imprimir: envia para a impressao.

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

Botédo Opgébes: acessa as opcdes da impressora padrao.

Opcobes da guia Cabecgalho/rodapé

Configurar Pagina 4 X

Pigina Margens |Cabesalno/iodapé | Pianilha

82T Acompanhar -h":l.l|

Capecalho

D4/08,/2017 Azompanhamenta w
Personalizar cabecalhe.., Personalizar rodapé...

Rodapé:

1de? w

] Tde I|

[ Diterente em paginas pares e impares

] Primeita paging diterente
=] Dimensionar com documento
B Alinhar &s margens da pagina
Imprimis. .. Visualizar Impressio Opcdes..

Cancelar
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Cabecalho: clique em um cabegalho integrado na caixa Cabegalho ou clique em
Personalizar cabegalho 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 paginas pares e impares: marque essa caixa de selecdo 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 selecdo 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 os
cabecalhos e rodapés devem usar o mesmo tamanho de fonte e dimensionamento que
a planilha.

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

Bot&o Imprimir: envia para a impressao.

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

Botédo Opcgébes: acessa as opcdes da impressora padrao.

Opcébes da guia Planilha

Configurar Pagina ? X

Pagina Margens Cabecalho/rodapé : Pl

Area de impressio:

1%

Imprimir titulos

1%

Linhas a repetir na parte superion

>

Colunas a repetir a esquerda:
Imprimir

|_J Linhas de grade Comentarios e anotacdes: | (nenhum)
[ preto e branco

<

= : Erros de célula como: | exibido o
|_| Qualidade de rascunho

[l Tiulos de linha e coluna
Ordem da pagina

© Abaixo e acima

() Acima e abaixo

Imprimir... Visualizar Impressao Opcgoes...

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
Dialogo a direita dessa caixa (') move temporariamente a caixa de dialogo para que
vocé 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 impressé&o: selecione uma opc¢ao 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 botdo Caixa de Dialogo (%) a direita dessa
caixa move temporariamente a caixa de dialogo para que vocé insira o intervalo
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selecionando células na planilha. Depois de concluir, vocé pode clicar no botao
novamente para exibir toda a caixa de dialogo.

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

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

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

Qualidade do rascunho: marque essa caixa de sele¢cao para imprimir mais
rapidamente usando menos qualidade de impressao quando a impressora que
vocé usa tiver um modo de qualidade de rascunho. Essa opg¢ao ndo tem efeito
quando a impressora ndo tem um modo de qualidade de rascunho.

Titulos de linha e coluna: marque essa caixa de selegcdo para incluir esses
titulos na impresséo.

Comentarios e anotagbes: nesta caixa, selecione o local onde vocé deseja que
as anotacdes adicionadas as células da planilha aparegam na impresséo.
Selecione No final da planilha para combinar todas as anotagdes e imprimi-las
juntas em uma pagina adicionada no final da impressdo. Selecione Como
exibido na planilha para imprimir as anotagdes em seu local original na planilha.
As anotacbes ndo sao incluidas automaticamente na impressido, 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 impressao.

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 pagina. A imagem de exemplo mostrada na janela apresenta a diregdo que o
documento imprimira quando vocé escolher uma dessas opcgoes.

Essas mesmas guias de configuragdo aparecem quando vocé vai ao Menu
Arquivo, opgao Imprimir, Configurar Pagina.

Pasta2 - Excel

() Pagina Inicial
[ Move

Abrir

Informagges
Satvar
Sahvar como
Compartilhar
Exportar
Publicar

Fechar

Conta
Comentarios

Opgdes

28°C
W tnsoiarado

Ana Claudia de Oliveira Pedro Andréo 9 w ? 5 a X
Imprimir

%] Copias: 1

Imprimir

Impressora
. L4150 Series(Rede)
Pronto

Propriedades de Impressora

Configuracbes

ﬁ Imprimir Plarilhas Ativas
Imprimir somente as planilh...

Paginas: > para

Agrupado
LZ3 123 123

Orientagdo Retrato

A4 (825 11.7in; 210 % 267..
21emx 28,7 em

O [J H

(=]

Margens Personalizadas

Sem Dimensionamento

B

Imprimir planilhas em tama...

41 de1 p @
HorvonPEaE.casaB L)
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