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1. Introducao ao Microsoft Excel

1.1. Historico

Em 1978, um aluno da Escola de Administracao da Universidade de Harvard, chamado
Daniel Bricklin percebeu que seu mestre de financas gastava muito tempo para modificar e
realizar, no quadro negro, novos calculos, que estavam dispostos em colunas e linhas, criando
desta forma, uma tabela e quando ele alterava uma variavel, todos os dados referentes deve-
riam ser atualizados também! Neste momento, o professor tinha de calcular cada formula, o
que provocava bastante demora.

Bricklin, juntamente com seu amigo e programador Robert Frankston, elaborou um
programa que simulava o quadro negro do professor. Tratava-se da primeira Planilha Ele-
tronica! Os dois entao fundaram a empresa VisCorp, em que o produto desenvolvido era o
VisiCalc.

Figura 1 - Daniel Bricklin & Robert Frankston

Naquele momento, os micros eram vistos como brincadeira ou hobbies e suas vendas
cresciam muito pouco, mas com o Visicalc houve um repentino crescimento nas vendas, pois
se percebeu que poderia ser utilizado para assuntos mais sérios e praticos do cotidiano.

Nao s0 VisiCalc surgiu, mas também aparecem outros programas de Planilhas Eletroni-
cas disputando espaco num mercado em grande expansao. Em 1983, ocorreu o lancamento de
um programa integrado chamado 1.2.3, criado pela empresa Lotus Development Corporation,
hoje pertencente a IBM. O 1.2.3, além de ser planilha, gerava graficos e tratava os dados como

uma ferramenta de base de dados. Deshancou o VisiCalc da sua posicao de lider.
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Nos anos 80, a Lotus seria a lider de mercado, concorrendo com outras Planilhas (Su-
perCalc, Multiplan e Quattro Pro). Ja nos anos 9o, é lancado o MS Windows pela Microsoft e,
em seguida, aparece uma Planilha Eletronica que rodava neste ambiente (MS - Excel 3.0) que
se tornou lider em seu segmento, ainda que concorrendo com os posteriores: Quatro Pro for

Windows e Lotus 1.2.3 for Windows.

1.2.Por que aprender MS Excel?

Porque ¢ o principal software de planilhas eletronicas entre as empresas quando se
trata de operacoes financeiras e contabilisticas. Também as planilhas eletronicas sao muito
cobradas em concursos.

Podemos encontrar varios cenarios para de uso do MS Excel:

« Contabilidade. Vocé pode usar os poderosos recursos de calculo do Excel em varios
demonstrativos de contabilidade financeira; por exemplo, de fluxo de caixa, de ren-
dimentos ou de lucros e perdas.

e Orcamento. Independentemente de as suas necessidades serem pessoais ou relacio-
nadas a negocios, vocé pode criar qualquer tipo de orcamento no Excel; por exemplo,

um plano de orcamento de marketing, um orcamento de evento ou de aposentadoria.

« Cobranca e vendas. O Excel também ¢é util para gerenciar dados de cobranca e vendas,
e voceé pode criar facilmente os formularios de que precisa; por exemplo, notas fiscais

de vendas, guias de remessa ou pedidos de compra.

« Relatorios. Vocé pode criar muitos tipos de relatorios no Excel que reflitam uma
analise ou um resumo de dados; por exemplo, relatorios que medem desempenho
de projeto, mostram variacao entre resultados reais e projetados, ou ainda relatorios
que voceé pode usar para previsao de dados.

 Planejamento. O Excel ¢ uma otima ferramenta para criar planos profissionais ou
planejadores tteis; por exemplo, um plano de aula semanal, de pesquisa de marke-
ting, de impostos para o final do ano, ou ainda planejadores que ajudam a organizar

refeicOoes semanais, festas ou férias.
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o Acompanhamento. Vocé pode usar o Excel para acompanhamento de dados de uma
folha de ponto ou de uma lista; por exemplo, uma folha de ponto para acompanhar o

trabalho, ou uma lista de estoque que mantém o controle de equipamentos.

« Usando calendarios. Por causa de seu espaco de trabalho semelhante a grades, o Excel
¢ ideal para criar qualquer tipo de calendario; por exemplo, um calendario académico
para controlar atividades durante o ano escolar, um calendario de ano fiscal para

acompanhar eventos e etapas comerciais.
1.3.Principais Utilidades do MS Excel
As cinco principais funcoes do Excel sao:

e Planilhas: Vocé pode armazenar manipular, calcular e analisar dados tais como nu-
meros, textos e formulas. Pode acrescentar grafico diretamente em sua planilha,
elementos graficos, tais como retangulos, linhas, caixas de texto e botdes. E possivel

utilizar formatos pré-definidos em tabelas.

« Bancos de dados: voce pode classificar pesquisar e administrar facilmente uma grande

quantidade de informacoes utilizando operacoes de bancos de dados padronizadas.

e Grdficos: vocé pode rapidamente apresentar de forma visual seus dados. Além de
escolher tipos predefinidos de graficos, vocé pode personalizar qualquer grafico da

maneira desejada.

« Apresentacoes: Vocé pode usar estilos de células, ferramentas de desenho, galeria de

eraficos e formatos de tabela para criar apresentacoes de alta qualidade.

» Macros: as tarefas que sao frequentemente utilizadas podem ser automatizadas pela
criacao e armazenamento de suas proprias macros.

1.4.Versoes do MS Excel para o Windows

« 1987: Excel 2.0

* 1990: Excel 3.0

 1992: Excel 4.0

10
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» 1993: Excel 5.0

« 1995: Excel 7.0 (Office 95)

« 1997: Excel 8.0 (Office 97)

« 1999: Excel 9.0 (Office 2000)
« 2001: Excel 10.0 (Office XP)

« 2003: Excel 11.0 (Office 2003)
« 2007: Excel 12.0 (Office 2007)
« 2010: Excel 14.0 (Office 2010)
« 2013: Excel 15.0 (Office 2013)

« 2015: Excel 16.0 (Office 2016)

Fonte: Apostila PROLINFO, 2014.

1.5. Significado de Planilha Eletronica

A Planilha Eletronica ¢ uma folha de calculo organizada em forma de tabela, onde pode-
rao ser efetuados rapidamente varios tipos de calculos matematicos, simples ou complexos.

Alias, com a planilha eletronica podemos criar tabelas que calculam automaticamente
os totais de valores numéricos inseridos, imprimir tabelas em layouts organizados e criar

graficos varios tipo.

1.6. O que ¢ o Microsoft Excel?

£ um editor de planilhas (Folhas de Calculo) produzido pela Microsoft para computado-
res que utilizam o sistema operacional Microsoft Windows, além de computadores Macintosh
da Apple Inc. e dispositivos moveis como o Windows Phone, Android ou 0 iOS. Seus recursos
incluem uma interface intuitiva e capacitadas ferramentas de calculo e de construcao de
tabelas que, juntamente com marketing agressivo, tornaram o Excel um dos mais populares

aplicativos de computador até hoje.

Fonte: Wikipedia.
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1.7. Iniciar o Excel 2016

« No Windows1o podemos fazer uma pesquisa barra de tarefas.

Melhor correspondéncia

Excel 2016

Aplicativo

Pesquisar na Web

Figura 2 - Iniciar MS Excel no Windows 10
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« Digitar Excel, em seguida clique no comando Excel 2016, aplicativo da area de trabalho.

1.8. Vamos conhecer o Excel 2016

Ap6s abrir o Excel, podemos ver além da Barra de Titulo que identifica o programa o

nome do arquivo, a tela principal do MS Excel onde ¢ formada pelas areas descritas a seguir:

Barra de Ferramentas de Explore a falxa de opgoes o8

Acesso Ripido
Martenha oz comandos
faveritos sempre visveis,

Confira o que o Excel pode farsr, clique nas
guias da falxa de opedes e auplore as far
ramentas disponiveis

Selaciona tabelas, graficos ou outros
abjetos em uma pasta de trabaiha para
mestraroulras guas,

tudo o que precisar

Pesauise o3 camandos do Excal,
obtenha Aluda ou fags buscas
na Web.

Compartil he seu trabalho com outras

pessoas

Canvide outras pessaas pars exibar e editar
pastas de trabalho baseadas em nuvem

. U rcamento Insira e edite fung@es
e LUsa & barra de farmules pars
exnibirou editar a célula selecio-
- nada ou paminsenr fungoesem
7 suas formutas.

Alterne ou crie planilhas

Cligue nas gulas da planiiha

para alternar entre planilhas 1
da pasta de trabalho ou para [
criar novas, :

Us$ 2 ,n-v,’\ US$ 192

Personalize graficos

Escotha um grafice para adido
nar, alterar ou remover rapida-
mente slementas do grafico’ e
formataghes exstentes,

Mostre ou oculte a faixa de
opgoes

Cligus ne imone de alfinsts pam
rmanter a faixa de opches exibida
ou cculte-a novamente ao elicar
na sefa.

Altere o modo de exibigio
Clique nos botoes da barra de sta-
tus para allernarentre as opcbes
de modo de exibicio ou use o
wantrole deslizante de zoom pars
ampliar a exbizao da planilha,
carma preferin

| s o

Figura 3 - Area de Trabalho do MS Excel - Fonte: Guia de Inicio Rdpido do Microsoft Excel.
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Barra de ferramentas de acesso rapido
Essa barra, localizada na parte superior esquerda, deixa mais perto os comandos mais
utilizados, sendo que ela pode ser personalizada. Um bom exemplo ¢ o comando de visuali-

zacao de impressao que podemos inserir nesta barra de acesso rapido.

ersonalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Novo

Calib
Abnr

N

v’ Salvar
Email
H4 . Impressao Réapida
A B Visualizacdo de Impressdo e Imprimir

1 Verificar Ortografia

Figura 4 - Barra de ferramentas de acesso rapido

Caixa de Nome
Esta caixa de nome é onde podemos identificar o endereco das células como ja falando

anteriormente, cada célula possui uma coordenada (linha e coluna), ou seja, letra e nimero.

Al ‘

[ e N

Figura 5 - Caixa de Nome

Barra de Formulas
Nesta barra ¢ onde inserimos o contetiddo de uma célula podendo conter formulas,

calculos ou textos, mais adiante mostraremos melhor a sua utilidade.

3 4
D E F & H

Figura 6 - Barra de Formulas

13
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Quando abrirmos um arquivo do Excel, naverdade estamos abrindo uma pasta de traba-
lho onde pode conter planilhas, graficos, tabelas dinamicas. Entao, essas abas sao identifica-
doras de cada item contido na pasta de trabalho, onde consta o nome de cada um. Se fossemos
comparar a uma pasta fisica essas abas seriam as orelhas da pasta mostrando o nome de cada

item. Nesta versao, quando abrimos uma pasta de trabalho, por padrao encontramos apenas
uma planilha.

22

Plant ®

PRONTO

Figura 7 - Guia de Planilhas

Barra de Status com estatisticas da selecao

Quando selecionamos duas ou mais células com nimeros aparecem na parte inferior
(barra de status) por padrao sao exibidas trés informacoes de estatistica: média, contagem e
a soma. Quando sao textos apenas aparece apenas a contagem. Podemos acrescentar ou tirar
outras informacoes clicando na barra de status com o botao direito do mouse.

MEDIA: 724 CONTAGEM:6 SOMA: 362

Figura 8 - Barra Status

Zoom da Visualizacao
Podemos aumentar ou diminuir a visualizacao da planilha, basta apenas controlar a
barra do zoom. Fica localizada na parte inferior direita da planilha.

Figura 9 - Zoom da Visualizacao

14
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1.9. Faixa de opcoes do Excel
Como naversao anterior o Excel 2016, a faixa de opcoes esta organizada em guias, grupos

e comandos. Nas versoes anteriores ao Excel 2007, a faixa de opcoes era conhecida como menu.

1. Guias - Existem sete guias na parte superior. Cada uma representa tarefas princi-
pais executadas no Excel.

2. Grupos - Cada guia tem grupos que mostram itens relacionados reunidos.

3. Comandos - Um comando ¢ um boltao, uma caixa para inserir informacoes ou um

menu.

‘P A

Calibri 0 A Ge ; 4
Cols v 1 NZIS o —a Mesclar @ Contralizar &.o o taida Formatar como kst i- ern Excluir F
ficlonal Célula*

Figura 10 - Faixa de opcoes do Excel (Antigo Menu)

Dependendo da selecao do objeto como figuras, tabelas, desenhos aparecem novas guias
de acordo com a necessidade do objeto, por exemplo, ao selecionar uma figura, aparecera a

guia formatar em ferramentas de imagem.

xcal | F= eentas de T 7__“1

Ao Desenvolvaedor Formatar

Figura 11 - Ferramentas de Imagem

1.10. Linhas de Grade
Mostrar as linhas de grade em uma planilha

Linhas de grade sao as linhas esmaecidas que aparecem entre as células na planilha.

e e — i e —imie S e ——— s et = e —— e

A B C
1 Vendedor  Numero Vendido Prego Unitario
2 Barnhill 5 2200
3 Smith 4 1800
4 |Ingle 6 2300
5 Lysaker 8 1700
& Jordan 3 2000

Figura 12 - Linhas de Grade

15
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Ao trabalhar com linhas de grade, considere o seguinte:

« Por padrao, as linhas de grade sao exibidas nas planilhas usando uma cor atribuida
pelo Excel. Se desejar, vocé podera alterar a cor das linhas de grade de uma deter-
minada planilha clicando em Cor da linha de grade em Opcoes de exibicao desta

planilha (guia Arquivo, Opcoes, categoria Avancado).

« As pessoas, frequentemente, confundem bordas e linhas de grade no Excel. As linhas
de grade nao podem ser personalizadas da mesma forma que as bordas. Se desejar
alterar a largura ou outros atributos das linhas de uma borda.

Ocultar as linhas de grade em uma planilha

Se o design do seu bloco de anotacoes exigir, vocé podera ocultar as linhas de grade:

A B C
1 Vendedor  Numero Vendido Prego Unitario
2 Barnhill 5 2200
3 !Smith 4 1800
4 Ingle 6 2300
5 iLysaker 8 1700
6 'Jordan 3 2000

Figura 13 - Ocultar Linhas de Grade

Imprimir linhas de grade em uma planilha
Por padrao, as linhas de grade nao aparecem em uma planilha ou pasta de trabalho do
Microsoft Excel impressa. Este artigo descreve como vocé pode imprimir linhas de grade.

1. Selecione a (s) planilha (s) que deseja imprimir.

2. Na guia Layout da Pagina, no grupo Opcoes de Planilha, marque a caixa de selecao
Imprimir em Linhas de Grade.

Linhas de Grade Titulos

(V] Exibir (V] Exibir

1| Imprimir (] Tmprimir

es de Planitha

Figura 14 - Grupo Linhas de Grade
Fonte: Ajuda interna do Excel 2016.
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3. Clique na guia Arquivo e clique em Imprimir.
4. Atalho de teclado. Vocé também pode pressionar Ctrl+P.

5. Clique no botao Imprimir.

Fonte: Ajuda interna do Excel 2016.

1.11. Modo de Exibicao
Podemos visualizar as planilhas de 3 modos: Normal, Layout de pdginas e Quebra de

pdginas. Esses comandos ficam na parte inferior direita da planilha.

Modo Normal
O Padrao quando iniciamos uma pasta de trabalho.

=1 mmn
| [ |

=

Figura 15 - Modo de Exibicao Normal

Modo Layout de Paginas
E uma visualizacio de como as paginas serdo impressas. Com esse modo de exibicio,
podemos precisar visualizar a impressao para fazer ajustes na pasta de trabalho antes de

Figura 16 - Modo de Exibicio Layout de Paginas

imprimir.

Modo Quebra de Paginas

Esta visualizacio mostra onde a planilha sera dividida quando for impressa.

i —

Figura 17 - Modo de Exibicio Quebra de Paginas

17
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1.12.0s Componentes do MS Excel
O MS Excel é composto de cinco partes fundamentais, que sao:

1. Pasta de trabalho

E denominada pasta todo arquivo que for criado no MS Excel. Tudo que for criado sera
um arquivo com extensao: xIs, xIsx, xIsm, xItx ou xIsb, chamado de pasta, ou seja, se criarmos
um arquivo e o salvarmos no nosso micro com o nome de Orcamento.xlsx podemos dizer

para um colega de trabalho: Por favor, abra a pasta Orcamento para mim.

e Pasta de Trabalho do Excel (*.xlsx) - Salve uma pasta de trabalho como esse tipo de
arquivo se ela nao contiver macros ou codigo Microsoft Visual Basic for Applications
(VBA).

e Pasta de ‘Irabalho Habilitada para Macro do Excel (*.xlsm)- Salve sua pasta de tra-
balho como esse tipo de arquivo quando a pasta de trabalho contiver macros ou codigo
VBA.

e Modelo do Excel (*.xltx) - Salve sua pasta de trabalho como esse tipo de arquivo

quando precisar de um modelo.

e Modelo Habilitado para Macro do Excel (*.xltm) - Salve sua pasta de trabalho como
esse tipo de arquivo quando precisar de um modelo e a pasta de trabalho contiver

macros ou VBA.

e Pasta de Trabalho Bindria do Excel (*.xlsh) - Salve sua pasta de trabalho como esse
tipo de arquivo quando tiver uma pasta de trabalho especialmente grande; esse tipo de
arquivo sera aberto mais rapidamente do que uma Pasta de Trabalho do Excel muito
erande o faria. Vocé ainda tera os novos recursos do Excel com esse tipo de arquivo,

mas nao XML.

e Pasta de Trabalho do Excel 97 / Excel 2003 (*.xls) - Salve sua pasta de trabalho como
esse tipo de arquivo quando precisar compartilha-la com alguém que esteja traba-
lhando com uma versao anterior do Excel e que nao tenha o Microsoft Compatibility
Pack para Office 2007.

18
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2. Planilha

Uma planilha ¢ onde sera executado todo o trabalho e por isso ela é fundamental. A pla-
nilha ¢ uma grade de linhas e colunas e ¢ nas planilhas que criamos os calculos. A interseccao
de uma linha com uma coluna é chamada de célula sendo que cada célula em uma planilha
possui um endereco unico. Cada planilha possui no total de 17.179.869.184 células, ou seja:
dentro de uma planilha estao contidas as colunas, linhas e células. O Excel 2013 por padrao
inicia com apenas uma planilha possui, entretanto, se vocé quiser pode incluir. Além disso,

podermos alterar a sua cor, nome e outras caracteristicas. Veja a figura a seguir:

Plan1 )

e 0

Figura 18 - Aba de Planilhas

3. Coluna

E 0 espacamento entre dois tracos na vertical. As colunas do Excel sdo representadas em
letras de acordo com a ordem alfabética crescente sendo que a ordem vai de “A” até “XFD”, e
tem no total de 16.384 colunas em cada planilha.

A2

N =
—> o

w
c
s
=3
[
o
=X
c
5
o

B4 ' )

ey
w
(

N

& oW

wu

[
6 Célula/

Figura 19 - Linha, Coluna e Célula.

4. Linha

E o espacamento entre dois tracos na horizontal. As linhas de uma planilha sio
representadas em numeros, formam um total de 1.048.576 linhas e estao localizadas na parte
vertical esquerda da planilha.
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5. Célula

E simplesmente o cruzamento de uma linha com uma coluna. Na figura, abaixo podemos
notar que a célula selecionada possui um endereco que ¢é o resultado do cruzamento dalinha
4 e acoluna B, entao a célula sera chamada B4,como mostra na caixa de nome logo acima da

planilha.

1.13.Largura e Altura

Uma sequéncia de simbolos “ # ” em uma célula indica que o contetdo é maior que o
tamanho da célula. A formatacao e a fonte selecionada frequentemente tornam os dados mais
extensos do que alargura padrao das colunas.

Para modificar alargura da coluna, posicione a seta do mouse no topo da Planilha entre
duas colunas (por exemplo, entre A e B). Aparecera uma dupla seta na linha que separa as
duas colunas. Clique e arraste até o tamanho desejado da coluna ou dé dois cliques para que a
largura da coluna assuma o tamanho ideal. Vocé também pode usar o botao direito do mouse
e clicar na opcao “Largura da Coluna”, para colocar uma determinada largura; para obter o
ajuste perfeito basta selecionar a opcao AutoAjuste. A mesma situacao serve para ajustes de
linhas.

{

Jx 20000000000 S 20000000000

C D E B D E

[ #ununnng] | 20000000000,00]

Figura 20 - Largura e Altura

1.14. Movimentacao do Cursor
Para digitar e realizar outras operacoes de edicao dentro de uma determinada célula,
vocé precisara movimentar-se entre os espacos da planilha. O cursor dentro de uma folha

de planilha podera ser movimentado de dois modos.
« Com o0 uso do mouse, basta clicar numa determinada célula para ja estar selecionada;

« Usando as setas de movimentacao de teclado, vocé encontrara maior eficiéncia do que

no mouse, pois evita que se avance demasiadamente além dos limites da tela.

20
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- Posiciona o cursor uma celula a direita
< Posiciona o cursor uma celula a esquerda
s Posiciona o cursor uma celula acima
N Posiciona o cursor uma celula abaixo
CTRL+ = Posiciona o cursor na ultima célula a direita
CTRL+ € Posiciona o cursor na ultima célula a esquerda
CTRL+ P Posicicna o cursor na ultima celula acima
CTRL+ ¥ Posiciona o cursor na ultima celula abaixo
CTRL + HOME Posiciona o cursor na célula Al
CTRL+ PGDN Posiciona o cursor Alca de Planilha posterior
CTRL+PGUP Posiciona o cursor Alca de Planilha anterior

Figura 21 - Comandos Movimentar o Cursor

1.15.Teclas de Funcao

Alguns comandos do MS Excel podem ser executados pelas chamadas Teclas de Funcao.
Estas teclas vao de <F1> até <F10>.

<F1> (Ajuda): Exibe topicos de ajuda; se vocé apertar esta tecla numa opcao de menu,
este respondera a duvida referente ao ponto selecionado anteriormente, pois ele é sensivel
ao contexto.

<F2> (Edilar): Quando vocé posicionar o cursor numa célula e desejar modificar o
conteudo (formula ou dados) dela.

<I'3> (Nome): Lista as faixas nomeadas no arquivo. Deve-se utiliza-lo durante a criacao
de uma formula ou durante o uso de Caixas de Didlogo que necessitem de enderecamento
de células.

<F4> (Repelir) / (Rel. Absolula): Repete a ultima operacao (Edicao ou Formatacao)
executada no Excel, ou fixa o endereco de célula numa férmula para copia posterior.

<F5> (Ir Para): Permite ir a um endereco de célula qualquer ou a uma faixa nomeada
no arquivo.

<I'6> (Janela): Permite ir de uma divisao de janela a outra na mesma Planilha.

<I'7> (Verificador Ortografico): Possibilita corrigir ortograficamente os textos da Planilha.

<I'8> (Extensao): Pode ser usado para selecionar células

<Fo> (Calcular Agora): Quando se opta pelo calculo manual, deixa-se de efetuar o cal-
culo automaticamente, como ¢ o seu padrao, esperando que se finalize apos a inclusao de
todos os valores e formulas.
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<I'10> (Menu): Equivalente ao uso do <ALT> da esquerda do teclado ou ao clicar na
Barra de Menu.

1.16.Comandos de Edicao
Os comandos de edicao estao disponiveis quando se aperta a Tecla de Funcao <F2>,

sobre alguma formula, valor ou texto, os quais sao descritos em seguida:

Tecla/Combinagio

= NMove um caractere a direita
< Move um caractere a esguerda
HOME Posiciona-o no inicio da linha
END Posiciona-o no fim da linha

BACKSPACE Apaga o caractere a esguerda

DEL Apaga o caraciere sobre o cursor

ESC Cancela edigdo, volta a planilha
CTRL+ = Move o cursor a palavra ou ac argumento posterior
CTRL+ & Maove o curscr & palavra ou ao argumento anterior

Figura 22 - Comandos de Edicao

1.17.Entrada com Dados na Planilha
Ha basicamente trés diferentes maneiras de introduzir dados em uma Planilha:

« Digitar o conteudo diretamente na célula;

« Copiar contetdo de uma célula para outra;

« Copiar contetdo de um arquivo para uma célula.

1.18.Titulos

As informacoes armazenadas nesta modalidade devem ser introduzidas com letras, para
que o MS Excel perceba que nao se trata de valores.

Qualquer texto digitado devera ser considerado como Titulo ou Rotulo. Numeros para
serem usados como titulos deverao ser precedidos do caractere apostrofo

Figura 23 - Titulos
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1.19.Valores
As informacoes armazenadas nesta modalidade devem ser introduzidas com algum

algarismo numeérico (0 a 9).

2 58 871
87 4 7

Figura 24 - Valores

1.20. Formulas
Toda formula, por mais simples que seja, deve ser iniciada com o sinal de Igualdade (=).
A digitacao deste sinal prepara o Excel para o inicio de um calculo. As informacoes armaze-

nadas nesta modalidade utilizam os seguintes operadores aritméticos:

Sinal Operacao Matematica

+ Soma

- Subtracao

v Multiplicacao
/ Divisao

% Porcentagem
~ Potenciacao

Existe ainda uma enorme quantidade de formulas que podem ser inseridas no Excel.
Além das formulas, que o usuario cria a estrutura inserindo os argumentos necessarios, o
Excel também trabalha com Funcoes, que sao formulas prontas que podem ser digitadas ou
inseridas através de um Menu. Posteriormente veremos como trabalhar melhor com formulas

e funcoes.

1.21.Confirmar e Cancelar entrada de Informacio na Célula
Para efetuar a introducao de titulos, valores e formulas em uma Planilha, devem ser

observados os seguintes passos:
« Posicione o cursor na célula desejada.

« Digite os dados.
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 Tecle ENTER ou qualquer uma das setas de movimentacao do cursor para dar a en-
trada dos dados. Isso confirmara o contetdo que estiver sendo inserido. Essa mesma
confirmacao pode ser feita pelo botao Confirmar, que fica bem proximo a Caixa de

Nome, na parte superior planilha.

« Caso voce esteja digitando e queira cancelar a entrada desses dados, tecle ESC ou
clique no botao Cancelar, proximo ao botao Confirmar, no entanto, lembre-se que
voceé so ira cancelar o contetdo se ele ainda estiver sendo digitado na célula, estando
ainda no modo de edicao. Ele nao tera efeito caso vocé queira apagar o conteudo de

uma cé¢lula que ja tiver tido o contetido confirmado.

1.22. Ajuste de Coluna ou Linha

Todas as colunas de uma planilha sempre sao apresentadas em tamanho padrao. Da
mesma forma que ocorre com a altura das linhas. Entao, cada célula tem seu proprio espaco
limitado.

Ao entrar diretamente com dados numa célula, pode ocorrer de o contetido inserido
invadir a célula adjacente, ultrapassando o limite padrao dalargura da coluna, como mostra
a ilustracao abaixo, onde o texto digitado na célula A1, por ser grande, entrou nos limites da
célula Bi.

Al S CEFOSPE - Centro de Formacg8o dos Servidores e Empregados Pi

A B C D E F G H I ]
1 |CEFGSPE -_lCentrn de Formagdo dos Servidores e Empregados Publicos do Estado de Pernambuco

Figura 25 - Ajuste de Coluna

Perceba que clicando em B1, o contetdo esta em branco, ou seja, o limite ultrapassado

¢ apenas visual.

B1 v F

A B 8 D E F G
1 |CEFOSPE l Centro de_'Fcrmat;ao dos Servidores e Empregados Publicos do
2

Figura 26 - Ajuste de Coluna

24



efospe i
< PERNAMBUCO

EDUCACAO CORPORATIVA
GOVERND [II-D ES5TADO

Paravisualizar melhor, vocé podera ajustar alargura da coluna. No caso acima, da colunaA.

« Para isso, posicione o mouse entre a coluna A e a coluna B, exatamente na linha que
divide as duas. Quando o mouse ficar no formato de seta de duas pontas, clique, segure

e arraste para a direita, a fim de aumentar a largura apenas da coluna A.

Largura: 8,43 (84 pixels)

Bl
A B C D E

1 |CEFOSPE l Centro dE_lFDrmat;ﬁo dos Servidores e

2
Figura 27 - Ajuste da coluna

« Enquanto arraste, note a presenca de uma linha pontilhada que acompanha o trajeto,

além da informacao exata da largura que a coluna esta tomando numa caixa de co-

mentario amarela.

« Ao soltar, sua coluna ficara dalargura desejada, e a visualizacao do conteudo mudara.

Bl
A

1 |CEFOSPE - Centro de Formacdo dos Servidores e Empregados Publicos do Estado de Pernarr

Figura 28 - ajuste de Coluna
Esses procedimentos também podem ser realizados com as linhas.

1.23. AutoAjuste de Coluna ou Linha
O AutoAjuste é um processo que faz com que a coluna fique numa medida exatamente

suficiente para comportar o contetido que esta dentro dela. Ao aplicar um AutoAjuste, a coluna
tanto podera ser reduzida, como ampliada. Vai depender da quantidade de contetdo existente

em suas células. Podemos fazer essa acao de duas formas:

o Para aplicar um AutoAjuste alargura da coluna, posicione o ponteiro do mouse nalinha

que divide a coluna que voce deseja ajustar com a sua vizinha da direita.

« Quando o mouse assumir o formato de uma seta preta de duas pontas, dé um clique-
~duplo. O AutoAjuste pode nao modificar nada na coluna, caso ela ja esteja nalargura

adequada.
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« Ou na guia Pdgina Inicial, clicando no botao Formatar do grupo Células, e depois
escolhendo a opcao AutoAjuste da Largura da Coluna.

Também ¢ possivel realizar o AutoAjuste da altura da linha.
Posicione o ponteiro do mouse na divisao da linha com a seguinte.

Clique, segure e arraste, para baixo ou para cima (aumentando ou reduzindo). O Au-
toAjuste (com o clique-duplo) também pode ser usado em linhas. Assim como na largura da
coluna, também pode ser realizado o AutoAjuste da altura dalinha clicando o botao Formatar
do grupo Células, na guia Pdgina Inicial.

Fonte: Apostila PROLINFO, 2014, com adaptacoes.

2. Formulas - Detalhamento

2.1. Formulas

Formulas sao equacoes que executam calculos sobre valores na planilha. Uma formula
sempre inicia com um sinal de igual (=).

Uma formula também pode conter os seguintes itens: funcoes, referéncias, operadores
¢ constantes.

As funcoes, que sao formulas pré-desenvolvidas, serao estudadas posteriormente. En-
tao, em se tratando dos outros elementos que uma formula pode conter, veremos a explicaciao

de cada um.

Figura 29 - Definicao de Formulas

Referéncias
Uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e in-
forma ao Microsoft Excel onde procurar os valores ou dados a serem usados em uma formula.

Com referéncias, voce pode usar dados contidos em partes diferentes de uma planilha em
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uma formula ou usar o valor de uma célula em varias formulas. Vocé também pode se referir

a c¢lulas de outras planilhas na mesma pasta de trabalho e a outras pastas de trabalho.

Referéncias as células de outras pastas de trabalho sao chamadas vinculos.

Operadores
Um sinal ou simbolo que especifica o tipo de calculo a ser executado dentro de uma
expressao. Existem operadores matematicos, de comparacao, logicos e de referéncia.

Operador Aritmético Significado Exemplo
+ (Sinal de Adicao) Adicao 3+3
- (Sinal de Subtracao) Subtracao 3-1
* (Sinal de Multiplicacao) Multiplicacao 3*3
/ (Sinal de Divisao) Divisao 10/2
% (Simbolo de Percentagem) Percentagem 15%
~ (Sinal de Exponenciacao) Exponenciacao 3°4

Operador de Comparacao Significado Exemplo
> (Sinal de Maior que) Maior do que B2 >V2
< (Sinal de Menor que) Menor do que C8 <Gy

>= (Sinal de Maior ou igual a) Maior ou igual a B2 >=V2
=< (Sinal de Menor ou igual a) Menor ou igual a C8=< Gy
<> (Sinal de Diferente) Diferente J10 <> W7

Operador de Referéncia Significado Exemplo
: (Dois Pontos) Operador de intervalo sem excecao Bs:J6
: (Ponto e Virgula). Operador de intervalo intercalado B8; B7; G4

Operador de Concatenacao

Significado

Exemplo
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Unir duas ou mais cadeias

. . A1&B1
de texto em uma tinica cadeia.

& (E comercial)

Constantes

E um valor que ndo é calculado, e que, portanto, ndo é alterado. Por exemplo:

=03+5

O numero 5 ¢ uma constante. Uma expressao ou um valor resultante de uma expressao

nao é considerado uma constante.

2.2.Criando uma Formula Simples
Para criar uma formula simples como uma soma, tendo como referéncia os conteados

que estao em duas células da planilha, faca o seguinte:
« Posicione-se na célula onde deseja que saia o resultado e digite o sinal de igualdade.

« Digite a referéncia da primeira célula que deseja somar. Se preferir, clique na célula

que contém o primeiro dado e automaticamente a referéncia sera incluida na formula.

A | B C
1 587 | 658 =A1l

-

Figura 30 - Formulas Simples 1

« Digite o operador matematico correto. No caso, o sinal de +.

« Digite ou clique na proxima célula para determinar a referéncia.

Figura 31 - Formulas Simples 2

« Antes de confirmar, sempre verifique sua formula para ver se esta correta.

« ApOs a confirmacao, visualize o resultado.
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1 587 658 1245

Figura 32 - Formulas Simples 3

Retornando a selecao para a célula que contém o resultado da formula, observe acima
da Barra de Formulas que ela mostra o calculo que foi criado para obter aquele resultado. Isso
acontece para que voceé diferencie uma célula onde foi digitada diretamente uma informacao

de uma célula onde foi criado um calculo para se obter aquela informacao.

& & ¥ Ja =Al1+B1

A B C D

1 587 658 | 1245_'
2

Figura 33 - Formulas Simples 4

Além disso, essa barra pode ser usada para que vocé EDITE a formula. Por exemplo, para
mudar apenas o operador matematico, alterando de soma para multiplicacao:

2.3. Editando uma Formula
Com a selecao na célula que contém o resultado da formula, clique dentro da barra de
formula para ativar a edicao.

« Voce pode clicar ou usar as setas de movimentacao do teclado para posicionar o ponto
de insercao do lado direito do sinal de adicao.

fx =Al1+B1

Figura 34 - Edicio de formulas 1

« Apague o sinal e digite o operador matematico da multiplicacio, que é o asterisco *.
fv =A1%R1

Figura 35 - Edicio de formulas 2
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« Confirme o note que o resultado sera atualizado de acordo com a nova operacao.

Jx

=A1*B1
B C D
658 | 386246

Figura 36 - Resultado de formulas

da célula.

Outra maneira de ativar a edicao de uma formula é teclando F2 ou dando um duplo
clique na célula que contém o resultado, e mudar os dados da formula diretamente dentro

2.4. Atualizacao automatica de resultados

Voceé pode estar se perguntando por que usar as referéncias das células ao invés de usar

os valores que estao dentro dela, ao criar uma formula. Por exemplo, no exemplo anterior,
porque nao criar a formula com a estrutura = 587 + 658

Isso so foi possivel porque vocé usou a Referéncia da célula ao criar a formula, e nao o

conteado que estava dentro dela. Assim qualquer alteracao no contetdo, a formula calcula
automaticamente.

L

Opcoes de i
Calculo~

Calculo

Figura 37 - Calculo automatico

O calculo automatico pode ser desabilitado ou executado manualmente, dependendo
da configuracao deixada na opcao Opcoes de Cdalculo, no grupo Cdlculo, na guia Formulas.

2.5. Niveis de Prioridade de Calculo

Quando o Excel cria formulas multiplas, ou seja, misturar mais de uma operacao ma-

tematica diferente dentro de uma mesma formula, ele obedece a niveis de prioridade.
Os Niveis de Prioridade de Calculo sao os seguintes:

Prioridade 1: Fxponenciacao e Radiciacao (vice-versa)
Prioridade 2: Multiplicacao e Divisao (vice-versa)
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Prioridade 3: Adicao e Subtracao (vice-versa)

Os calculos sao executados de acordo com a prioridade matematica, conforme esta
sequéncia mostrada, podendo ser utilizados parénteses “ () ” para definir uma nova prioridade
de calculo.

Exemplo:
Se voceé criar a seguinte formula dentro de uma célula, obtera o resultado 20.

B
=7%2+4 |

Figura 38 - Prioridade de calculo incorreto

Isso porque, seguindo os niveis de prioridade, primeiro ele executa a multiplicacio,

obtendo 14, e depois faz a soma, obtendo 20.
Mas, se vocé criar a formula conforme mostrado a seguir, o resultado sera 56.

B
=7%(2+4)

Figura 39 - Prioridade de calculo correto

2.6. Dados em sequéncia
O Excel tem uma grande facilidade para incluir sequéncias logicas de dados. Como por

exemplo, queremos inserir os meses de um ano. Basta digitar janeiro na primeira célula e
dar ENTER. Depois ¢ so clicar sobre um quadradinho preto no canto da célula (Alca de pre-
enchimento) e com o botao do mouse pressionado arraste para o lado para abaixo conforme

vocé queira e depois solte o clique e a sequéncia preenchera automaticamente.
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Janeiro |

Figura 40 - Sequéncia légica

O MS Excel identifica diversos tipos de sequéncia automaticamente. Mas se iSso nao
acontecer vocé pode digitar 2 valores sequenciais em células adjacentes para ajuda-lo aiden-
tificar.

21112 3 a 5 6 7 8]
] |

Se voceé digita algo e o EXCEL nao identifica nenhuma sequéncia, o uso da alca de
preenchimento fara com que vocé copie o mesmo termo para as células adjacentes, ou seja,
ele vai se repetir.

Além de usar a alca, vocé também pode usar na guia Pdgina Inicial, no grupo Edicdo, o
botdo Preencher e depois escolher a opcio Série. . aberta uma caixa de didlogo para que vocé
especifique as condicoes.

2.7.Copiar Formula para células adjacentes

Copiar uma formula para células vizinhas representa ganho de tempo ao trabalhar com
planilhas. Imagine, por exemplo, uma planilha que contém um maior volume de informa-
coes, onde necessita apenas de uma formula, mas que deveria ser repetida para cada linha
ou coluna diferente. Seria uma grande perda de tempo e esforco para digitar cada formula.

Novamente podemos usar a alca de preenchimento

| I

n <

Figura 41 - Alca de Preenchimento
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Sua manipulacio permite copiar rapidamente conteudo de uma célula para outra, in-
clusive formulas.

Abaixo, temos uma planilha de exemplo onde o objetivo é somar as compras mensais de
cada més. Na célula H3, a formula para obter o somatorio semestral do primeiro produto ja

foi criada e o resultado esta sendo exibido. A estrutura da formula estia na Barra de Formulas.

H3 - Jr | =B3+4C3+D3+E3+F3+G3
A B C D E F G H
1
pl Produtos  laneiro  Fevereiro  Margo Abril Maio Junho Total
3 |Feijgo RS 433 RS 416 RS 522 RS 498 RS 450 RS 322|RS 2641
4 Arroz R$ 276 RS 301 RS 232 RS 251 RS 3,10 RS 2,03

Figura 42 - Estrutura de féormula

Para obter os resultados dos demais produtos, sem precisar criar a mesma formula para
cada um deles, fariamos o seguinte:

« Deixar a selecao na célula que contém a formula a ser copiada.

« Posicionar o ponteiro do mouse na alca de preenchimento, de forma que o ponteiro
assumisse a aparéncia de uma pequena cruz preta.

o Clicar, segurar e arrastar para as células adjacentes, no caso, direcionando baixo, até
alinha do altimo produto.

H3 - fr | =B3+C3+D3+E3+F3+G3

A B C D E F G H
1
Pl Produtos  Janeiro Fevereiro Marco Abril Maio Junho Total
3hiFa0 RS 433 RS 416 RS 522 RS 498 RS 450 RS 322 |RS 2641
4 |Arroz R$ 2,76 R$ 301 RS 232 R$ 251 RS 3,10 RS 2,03
E

Figura 43 - Arrastar pela alca de preenchimento

« Ao soltar o mouse, teriamos todos os resultados calculados automaticamente.

H3 - Jv =B3+C34+D3+E3+F3+G3

A B C D E F G H
1 T |
73l Produtos  Janeiro Fevereiro Marco Abril Maio Junho Total
3 |Feijio R¢ 433 RS 416 RS 522 RS 498 RS 450 RS 3,22 |RS 2541
4 |Arroz R$ 276 RS 301 RS 232 RS 251 RS 3,10 RS 2,03|RS 1573
5

Figura 44 - Arrastar pela alca de preenchimento 2
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Note que nao apenas a formula foi copiada como teve seus resultados automaticamente
atualizados. Isso porque, ao copiar uma formula que contém referéncias relativas, o Excel
atualiza essas referéncias de acordo com os dados existentes em cadalinha e coluna, e assim
chegando a diferentes resultados.

Ao posicionar a selecao numa outra célula de resultado e observar a Barra de Formulas,
veriamos as referéncias dessa formula diferentes da formula original que foi copiada.

2.8. Referéncias no Excel

Ao Copiar Formula, é possivel perceber que as referéncias contidas nas formulas co-
piadas sao automaticamente alteradas. Isso acontece porque, em formulas comuns, o Excel
trabalha com Referéncias Relativas.

Existe uma maneira de criar uma formula com Referéncia Absoluta ou mista (uma parte
relativa e outra absoluta). O uso do caractere $ (cifrao) no inicio de uma referéncia, a torna
absoluta.

Referéncia Relativa

Ao clicarmos sobre uma célula com uma formula surge a alca de preenchimento que
permite ao usuario “propagar” aquela formula, evitando novas digitacoes. Observe, na figura,
que ao puxar a alca de preenchimento a formula se alterou automaticamente. Nesse caso
temos uma Referéncia Relativa, ja que a formula vai se alterando “relativamente” a primeira

que foi digitada.

c1 - J
A B C

1 1 10|=A1+B1

2 11|=A2+B2

3 3 12|=A3+B3

f
Figura 45 - Referéncia Relativa

Referéncia Absoluta

Mas nem sempre desejamos que a formula se “propague”. Neste caso colocamos um
cifrao - § - antes da letra para evitar que a coluna seja alterada, ou antes, do niumero, para

evitar que a linha seja alterada. Observe que agora a formula se manteve constante.
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B L L
10 =SAS1+5B51
gl =SAS1+SBS1
12 =SAS1+5BS1

A
1
2
3

(0, RIS S ¥V R % S

Figura 46 - Referéncia Absoluta

Referéncia Mista

Quando precisamos de uma combinacao das duas situacoes, colocamos o cifrao a frente
apenas daletra da coluna (ex: $A1) ou do nimero (ex: A$1). Assim, “travamos a propagacao” da
Coluna ou da Linha. Observe, a seguir, que parte da formula esta sem o cifrao - e por isso se
alterou - e a outra parte fiou “travada” em B1, em virtude da colocacao do cifrao antes de B e de 1.

Dica: Podemos ainda selecionar a referéncia e teclar F4 para inserir o cifrao. Apertando
em sequéncia o F4 veremos a sequéncia veremos o cifrao se alterando entre linhas e colunas
na referéncia.

B C [
10 =SAS1+B1
11 =SAS1+B2
12 =SAS1+B3

w N R

ok W N -

Figura 47 - Referéncia Mista

2.9. Referéncias 3D

A referéncia 3D é chamada dessa forma, pois permite que se facam referéncias de uma
planilha em outra. Posso por exemplo fazer uma soma de valores que estejam em outra
planilha, ou seja, quando na planilha matriz algum valor seja alterado na planilha que possui

referéncia com ela também muda.

G2 \ Jr | =Tabela!B3
A B C D

1 Cliente Quant. Valor

2 |Vanda 2 | RS 4,33_

3 Mere 3 RS 2,76

Figura 47 - Referéncia Mista
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« O processo é simples. Na célula de destino (onde vocé quer ter os dados vinculados)
digite = (igual). Com o mouse clique na planilha onde se localiza os dados, no exemplo

na Tabela.

« Observe o resultado na Barra de Formulas:

E criado um link (=Tabela! B3). Quando a célula B3 em Tabela for alterada, automatica-
mente a planilha vinculada ¢ alterada. Isso ¢ muito ttil para planilhas que utilizam muitos

indices.

2.10. Referéncia de Outra Pasta de Trabalho

Para usar uma referéncia de outra pasta de trabalho (arquivo), abra as pastas cujas refe-
réncias serao usadas e elabore a formula como se estivesse usando um endereco na mesma
pasta. O que difere é que, quando houver necessidade de fazer referéncia a outra pasta basta
ativa-la.

O nome do arquivo deve ser precedido do caminho completo de sualocalizacao, poden-
do ser, inclusive, um arquivo que estejalocalizado em outra unidade de disco, mesmo darede.

Vale salientar que, alterar algum dado da pasta de origem salvar e fechar e depois se
abrir a pasta destino faz surgir uma mensagem perguntando se vocé deseja atualizar os vin-
culos desta pasta, pois, possui vinculos de outras pastas. Se clicar em Atualizar, o valor das
células com vinculos sera atualizado. Caso escolha Nao Atualizar, sera mantido o valor an-

terior das células.

2.11. Mover uma Formula

Quando vocé move uma formula, as referéncias de célula dentro da formula nao sao
alteradas. Basta apontar o mouse para qualquer extremidade da célula até o cursor mudar
para uma cruz de quatro setas, segurar o clique do mouse com o botao direito do mouse
(botao de acao) e arrastar até a célula de destino.

2.12. Copiar uma Formula
Quando vocé copia uma formula, as referéncias de célula dentro da formula sao altera-

das, com excecao das referéncias absolutas existentes na formula.

« Para copiar, deixe a selecao na célula que contém a formula.
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« Na guia Pdgina Inicial, no grupo Area de Transferéncia, clique no botio Copiar.
« Posicione a selecio nas células para as quais vocé deseja copiar.

« Para copiar a férmula e formatacio existente, na guia Pdgina Inicial, no grupo Area de

Transferéncia, clique em Colar.

« Para copiar somente a formula, na guia Pdgina Inicial, no grupo Area de Transferéncia,
clique no triangulo que aparece abaixo do botao Colar e, em seguida, clique em For-

mulas.

2.13. Erros

No MS Excel existe sete tipos de erro que podem ser produzidos por uma formula:

#N/D - Aparece quando a informacao que vocé quer utilizar para executar um calculo
nao esta disponivel. #VALOR! - Aparece quando a formula ou funcao nao esta correta de
acordo com o argumento necessario. Por exemplo, se vocé utiliza uma formula matematica
que divida um niimero por uma palavra tera esse tipo de erro.

#REF! - Aparece quando vocé apagou células que faziam parte da célula.

#DIV/o! — Aparece quando vocé tenta dividir um ntimero por zero ou por uma célula
em branco

#NUM! - Aparece quando vocé tenta utilizar valores numéricos validos

#NOME? - Aparece quando voce tenta utilizar um nome de funciao que nao existe ou
um texto sem as aspas dentro de uma formula.

#NULO! - Aparece quando voceé tenta utilizar um operador de intervalos ou referéncia

de células incorretos.

2.14. Teclas de atalho

Muito util para ganho de produtividade. Algumas teclas de atalho podem ter sua apli-
cacao prejudicada dependendo do layout do teclado ou a versao do Excel utilizado. Se voce
for iniciante na faixa, as informacoes nesta secao podem ajudar vocé a entender o modelo
de atalho do teclado da faixa. A faixa oferece novos atalhos, chamados Dicas de Tecla. Para
exibir as Dicas de Tecla aparecam, pressione ALT.
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Figura 49 - Teclas de Atalho
Fonte: Apostila PROLINFO, 2014, com adaptacoes.

3. Formatacao de Células

3.1. Selecao com o Mouse

No MS Excel também ha a necessidade de selecionar aquilo que desejamos alterar. Por
enquanto, vimos como fazer para destacar uma célula individualmente. Ou seja, posicionando
o quadro de destaque sobre ela. Mas para trabalhar melhor e com mais rapidez, precisaremos
aprender a destacar grupos de células, além de aprender métodos para fazer selecoes em
intervalos continuos e alternados.

O segredo para uma selecao correta e eficiente comeca na observacao da aparéncia do
ponteiro do mouse. Vocé ja deve ter percebido que ele se modifica de acordo com a posicao

dele na célula ou na planilha. Vejamos:

e Marca de Selecao: Quando posicionamos o mouse dentro da area de uma célula, ele
assume o formato de erus branca. ¥ a indicacio do formato de selecao de uma ou

mais células.

« Marca de Preenchimento: E o formato de c¢rus preta que aparece ao posicionar o
mouse na alca de preenchimento da célula. Sua funcao ¢ copiar o contetido para

células vizinhas.

e Mover Conteudo: Ao posicionar o ponteiro na borda que contorna a selecao de uma
célula, o formato sera de seta do mouse acompanhada de uma crus de quatro setas.

Este formato permite que o contetido de uma célula seja movido para outra.

Portanto, para realizar tarefas de selecao, fique atento ao formato de cruz branca, que

¢ a aparéncia que permite selecionar uma ou mais células.
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3.2. Intervalo Continuo

Chamamos de Intervalo duas ou mais células em uma planilha. Ele pode ser adjacente
ou nao. Células adjacentes sao células vizinhas. A selecao de um intervalo de células adja-
centes destaca células vizinhas umas das outras. Um intervalo de células adjacentes também
¢ conhecido como continuo.

Para realizar selecao de células adjacentes, de forma a criar um intervalo de selecao
continuo, execute um dos procedimentos abaixo:

o Clique na célula inicial segure o botao do mouse e arraste até a célula final. Quando
soltar o ponteiro, todo o intervalo ficara em destaque, ou;

o Clique na célula inicial do intervalo e solte. Segurando a tecla SHIFT, clique na célula
final do intervalo e solte.

A B = D E F G

b W=

b

Figura 50 - Intervalo Continuo
Fonte: Apostila PROLINFO, 2014, com adaptacoes.

Um intervalo de células continuo € representando da seguinte forma - B5:G'5. Ou seja,
indica que o intervalo comeca na célula Bs e vai até a célula G5, destacando também as células
que se encontram entre essas duas referéncias.

3.3. Intervalo Alternado

Um intervalo de células alternado, ou nao adjacente, destaca duas ou mais células sem
selecionar as que estao entre elas.

Para fazer uma selecao alternada ¢ preciso combinar o uso da tecla CTRL enquanto faz
o destaque. Ou seja, para selecionar A4 e C8, sem destacar as células entre elas, clique na A4
e solte. Segure C'TRL e clique depois na C8.
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Figura 51 - Intervalo Alternado

Um intervalo de células nao adjacente é representado da seguinte forma — A4; C8. Isso indica
que o destaque foi feito com as duas referéncias, sem selecionar as que estavam entre elas.

3.4. Intervalo Misto

Vocé pode combinar estas duas formas de selecao para obter o destaque de um intervalo
multiplo, que mistura uma selecao adjacente com um nao adjacente.

Por exemplo, imagine que vocé deseja selecionar o intervalo continuo que vai de By até
Do, e depois incluir a esta selecao a célula F5, que esta separada. Observe:

Selecionar primeiro o intervalo adjacente. No exemplo, de B4 até Dg.

Em seguida, segurar CTRL e clicar na célula nao adjacente, no caso F.

y B 00~ o

Figura 52 - Intervalo Misto

Arepresentacao deste intervalo seria da seguinte forma - B4:D9g; F5. Ou seja, o intervalo

continuo de B4 até Do, ¢ ainda a célula nao adjacente Fs.

3.5. Selecionar Linhas e Colunas
Para selecionar linhas ou colunas inteiras, devemos posicionar o ponteiro sobre aiden-

tificacao dela e dar um clique. Para a selecao multipla, basta arrastar o ponteiro do mouse.
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Outra forma de selecionar multiplas linhas ou colunas, ¢ selecionar a primeira com um.
Depois, segurar SHIFT e clicar na ultima linha ou coluna do intervalo continuo que deseja
destacar.

Vocé também podera destacar linhas ou colunas de forma alternada, usando a tecla
CTRL.

~ & kW N =

Figura 53 - Selecionar Linhas e Colunas

3.6. Caixa de Dialogo Formatar Células
Voceé pode selecionar uma ou mais células selecionadas através do botao Formatar Célula
+, na guia Pdgina Inicial, no grupo Numero,fazendo surgir a caixa de dialogo Formatar Células.

A caixa de dialogo ¢é dividida em Guias, que agrupam os comandos de acordo com a categoria
de formatacao que deseja realizar.

Formatar Células

| Nomers |

Alinhamento Fonte Borda Preenchimento . Protegao

Categoria:
Exemplo
Numero
Moeda
Contabl

Data

Hara
Porcentagem
Fragio
Cientifico
Texto

Especial
Personalizada

Células com tormate ‘Geral' ndo passuem formato de nimera especifico,

Figura 54 - Aba Niimeros
3.7. Utilizando o Grupo Numero

Na guia Pagina Inicial temos o grupo nimero aonde temos varias abas e comandos que
sao muito utilizados para formacao das células.
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Aba Nuamero

O Excel trabalha com numeros sob um formato Geral, sem nenhum valor ou formatacao
especial. Através desta guia, clique em uma opcao na caixa Categoria e selecione as opcoes
que voce deseja para especificar um formato de niimero. A caixa Exemplo mostra a aparéncia
das células selecionadas com a formatacao escolhida.

A caixa de dialogo muda, conforme as propriedades da categoria escolhida. Por exemplo,
para a categoria Data, selecione um local na lista para as opcoes de formatacao especificas
de local em Tipo.

Clique na categoria Personalizado se desejar criar formatos personalizados para nu-

meros, como codigos de produtos.

Aba Alinhamento
As opcoes desta guia especificam critérios de alinhamento e distribuicao de texto nas

células. E dividida em quatro secoes:

 Alinhamento de texto: Altera o alinhamento horizontal ou vertical do conteudo da
célula, com base nas opcoes escolhidas. Selecione uma opcao na caixa de listagem
Horizontal para alterar o alinhamento horizontal do contetido da célula. Por padrao,
a Microsoft Excel alinha texto a esquerda, nimeros a direita e valores logicos e de

erro no centro.

O alinhamento horizontal padrao ¢é Geral. Selecione uma opcao na caixa Vertical para
alterar o alinhamento vertical do contetdo da célula. Por padrao, a Microsoft Excel
alinha texto verticalmente na parte inferior da célula. A caixa Recuo recua o contetido
da célula a partir de qualquer borda, dependendo da opcao escolhida em Horizontal e

Vertical. Cada incremento na caixa Recuo equivale a largura de um caractere.
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Mamero | Alinhamenta | Fonte Borda Preenchimenta  Pratecio

Alinhamento de texta Crientagio
Horizantal: . .
Geral

Wertical: & -

Inferiar | % || Texto ™ *

Controle de texto . B
[ auebrar texto automaticamente 0 = qraus
|| Reduzir para caber
: Mezdiar célufas
Dra direita para a esquerda
Diregao do texte:

Cantexto

Figura 55 - aba Alinhamento

« Controle de Texto: Selecione opcoes para ajustar a forma como voce deseja que o texto
apareca em uma célula. Quebrar texto automaticamente quebra o texto em varias
linhas em uma célula. O namero de quebras de linha depende da largura da coluna
e do comprimento do conteudo das células. Reduzir para caber diminui o tamanho
aparente dos caracteres para que todos os dados em uma célula selecionada caibam

na coluna.

O tamanho dos caracteres sera ajustado automaticamente se vocé alterar alargura da
coluna. O tamanho de fonte aplicado nao ¢ alterado. Mesclar células combina duas ou
mais células selecionadas em uma tnica célula. A referéncia de célula para uma célula

mesclada ¢ a célula superior esquerda no intervalo selecionado original.

e Da direita para a esquerda: Esta opcao nos permite escolher qual a direcao que a

digitacao do texto ira seguir. Temos as opcoes:

« Contexto: onde o texto segue a logica normal da escrita; oDa esquerda para
a direita: onde o texto durante a digitacao ficara sempre proximo a margem

esquerda da célula;

« Da direita para a esquerda: onde o texto durante a digitacao ficara sempre
proximo a margem direita da célula.

e Orientacao: Selecione uma opcao em Orientacao para alterar a orientacao do texto

nas células selecionadas. As opcoes de rotacao poderao nao estar disponiveis se outras

opcoes de alinhamento estiverem selecionadas.
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Aba Fonte

Através desta guia, vocé podera escolher um modelo de fonte diferente, aplicar um estilo,
modificar tamanho, determinar um modelo de sublinhado, alterar a cor da fonte e ainda aplicar
um dos trés efeitos. Embora as opcoes desta guia nao sejam tao completas quanto a formatacao

de fonte no Word, sao suficientes para modificar a aparéncia do conteudo nas células.

Formatar Celulas

Mimers  Alinhamenta | Fonte | Barda Preanchimenta  Protegio

Frley Estiles da fonte: Tamanha:

Calibyi e =

B Calibri Light Titulos] = = P
i (Corpol. | itafico 9

| Negrito 10

Hr algerian | Megrito itslico

B arial 12
M wrial Black v | 14 v
Sublinhada: Cor
Menhum v _ w | |+ Forte namnal
Efeitas Visualizacio
"] 7achade
[ sohreserita A AaBbCcYydz

[ subserizo

Esta & uma fonte TrueType. & mesma fonte serd usada na impressora & na tefa,

Figura 56 - Aba Fonte

Aba Borda

As linhas de grade que dividem as células na planilha s6 sao visualizadas na tela do
computador. Se imprimir a planilha do jeito que esta, nenhuma linha de separacao de células
seria impressa.

Para determinar e personalizar contornos para uma ou mais células da planilha, use as
opcoes desta guia.

e Predefinicoes: Selecione opcoes de borda em Predefinicoes para aplicar ou remover
bordas nas células selecionadas. As opcoes sao Contorno, que adiciona uma borda
apenas ao redor da borda externa do intervalo de células selecionadas, usando o estilo
de linha selecionado na caixa Estilo; interna, que inclui uma borda apenas ao redor da
grade interna do intervalo de células selecionadas, usando o estilo de linha seleciona-
do; e nenhuma, que remove todas as bordas das células selecionadas.

e Borda: Clique em um estilo de linha na caixa Estilo e clique nos botoes desta secao
para aplicar bordas personalizadas as células selecionadas. Vocé também pode clicar

em areas da caixa de texto para adicionar ou remover bordas.
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Nimera  Alinhamerite Fonte | Borda | Preenchimento  Protegio
Linha Predefinigies

Estilo: —
Menhuma — —=-=--—-- i
Merhyma  Coptorno

Barda

Texto

Automatico t

O estilo de borda selecionado pode ser aplicado clicando-se nas predefinicdes, no diagrama da visualizagao
ou nos botBes acima.

Figura 57 - Aba Borda

e Linha: Selecione uma opcao em Estilo para especificar o tamanho e o estilo de linha
para uma borda. Se vocé desejar alterar um estilo de linha em uma borda ja existente,
selecione a opcao de estilo de linha desejada e clique na area da borda no modelo
Borda onde vocé deseja que o novo estilo de linha apareca.

e Cor: Selecione uma cor na lista para alterar a cor da borda selecionada.

Aba Preenchimento
Selecione uma cor de plano de fundo na caixa Cor e um padrao na caixa Preenchimento

para formatar a selecio com padroes de cores.

A R L R

{ano de Fundo: Cor do Padrio:
Sem cores Automatico s
I= = Estilo do Padrao:

=

EEEREENEEN

AEEEEEERN
EEEER

de Preenchimento... Mais Cores...

Figura 58 - Aba Preenchimento
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E importante que o preenchimento escolhido para a célula esteja de acordo com a cor
escolhida para a fonte. Por exemplo, se vocé aplica uma cor de texto azul escuro, deve escolher
um tom de preenchimento claro que nao atrapalhe a visualizacao do texto. Da mesma forma

se escolhe uma fonte clara, deve aplicar um preenchimento escuro.

Formatar Células g x

Mumero  Alinhamenta Fonte Borda Preenchimenta | Pr

[~ Bloqueadas
|: QOcultas

Bloguear celulas ou ocultar formulas ndo terd nenhum efeito ate voce proteger a pasta de trabalho [Guia
Revisar, grupo Alteragdes, botio Proteger Planilha),

Figura 59 - Aba Protecao

Aba Protecao

Bloqueadas: Fvita que as células selecionadas sejam alteradas, movidas, redimensio-
nadas ou excluidas.
Ocultas: Oculta uma formula em uma célula para que ela nao apareca na barra de formulas

quando a c¢lula for selecionada.

Bloquear células ou ocultar formulas nao tem efeito algum a menos que a planilha esteja
protegida. Para proteger uma planilha, aponte para proteger no menu Ferramentas, clique

em Proteger planilha O uso de senha ¢ opcional.

3.8. Formatar através da Guia Pagina Inicial
Também podemos formatar utilizando a guia pagina inicial, pois além das caixas e
botoes que permitem mudar tipo de fonte, tamanho, cor, estilo e alinhamento, existem alguns

botoes diferentes dos outros programas do Office como veremos abaixo:

ARCUIVD AGINA INICLA MNSERIR AYOUT DA PAGINA  FOAEMULA DADOS  REWVISAL EXIBICAD JESENVODLVEDOR
alibr 11 B - ¥ Quabrar Texto Automaticamente

Figura 60 - Formatar pela Guia Pagina Inicial
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Mesclar e Centralizar: Além de combinar as células selecionadas numa unica
célula, centraliza o contetado delas. Caso diferentes células mescladas tenham al-
gum conteudo, o Excel ira manter apenas o conteudo da célula superior-esquerda
da selecao. Este botao ¢ do tipo ativa/desativa, de forma que se mesclar e quiser
separar novamente, basta clicar mais uma vez neste botao estando com a selecao
na célula que foi mesclada.

—' Quebrar lexto Automaticamente: Torna todo conteudo de uma célula visivel,

quebrando o texto em varias linhas.

—— Diminuir recuo: Reduz o recuo do contetido da célula selecionada em aproxima-

damente uma largura de caractere de fonte padrao.

—— Aumentar recuo: Aumenta o recuo do conteudo da célula selecionada em aproxi-

madamente uma largura de caractere de fonte padrao.

Alinhar em Cima: Alinha texto 2 parte superior da célula.

 Alinhar no Meio: Alinha texto de modo que fique centralizado a parte superior e
inferior da célula.

— Alinhar embaixo: Alinha texto a parte inferior da célula.
Yt
Orientacdo: Gira o texto em um angulo diagonal ou em uma orientacao vertical
=2 |
Estilo de Moeda: Aplica um formato de valor monetario ao conteiido numérico

da célula selecionada, de acordo com o padrao do Excel.

0
Estilo de Porcentagem: Aplica um formato de valor percentual ao conteudo nu-

mérico da célula

Qo0

Separador de milhares: Aplica o separador de milhares as células selecionadas.

Para alterar o Separador de milhares, use o comando Estilo do menu Formatar.

far

r
01

-

Aumentar casas decimais: Aumenta o numero de digitos exibidos apos a virgula
decimal nas células selecionadas.
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.00

Diminuir casas decimais: Diminui o numero de digitos exibidos apos a virgula
decimal nas células.

Bordas: Adiciona o estilo de borda escolhido a célula ou intervalo selecionado.

Cor de Preenchimento: Adiciona, modifica ou remove a cor ou o efeito de pre-
enchimento do objeto selecionado. Os efeitos de preenchimento incluem os
preenchimentos graduais, de textura, de padrao e de figura.

4. Formatacao e Manipulacao de Planilhas

4.1. Adicionar Linhas e Colunas
Assim como nos demais programas o MS Excel também existe necessidade de selecionar aqui-

lo que desejamos alterar. Podemos inserir, excluir, ocultar, renomear, copiar e formatar planilhas.

Linhas

Para inserir uma linha inteira, posicione o ponteiro na identificacao da linha desejada.

Clique com o botao direito e escolha inserir no menu interativo. A nova linha sera
adicionada acima da que voceé selecionou.

Se voceé selecionar varias linhas e solicitar a incluso, serao adicionadas linhas na mesma

quantidade do niimero de linhas que foi selecionado.

a5 Hiperlink.

Figura 61 - Menu Interativo - Inserir linha e coluna
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Colunas
Para inserir uma nova coluna, o procedimento é o mesmo. Clique com o botao direito
no identificador da coluna desejada e escolha inserir no Menu Interativo. A nova coluna ¢é

colocada antes da selecionada, e esta é deslocada para a direita.

4.2. Remover Linhas e Colunas

 Para apagar uma linha ou coluna inteira, clique em sua identificacao com o botao

direito do mouse e escolha o comando excluir, ou;

o Clique no botao Excluir, no grupo Células da guia Pagina Inicial, e escolha a opcao

desejada.

4.3. Ocultar e Reexibir Linhas e Colunas

Para ocultar linhas ou colunas, clique no seu indicador usando o botao direito do mouse.
No Menu Interativo, selecione a opcao ocultar.

Quando vocé oculta linhas ou colunas da planilha vocé nao esta removendo, apenas
escondendo momentaneamente. Embora nao esteja vendo ela continua ali, entre as linhas ou
colunas adjacentes. O que indica a existéncia ¢ uma linha um pouco mais grossa separando
as adjacentes onde a ocultada esta no meio.

Para reexibir uma linha ou coluna oculta, selecione as duas adjacentes (anterior e pos-

terior) e clique com o botao direito do mouse. Entao, escolha o comando reexibir.

Figura 62 - Opcio Ocultar e Re-exibir
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4.4. Dimensoes Exatas Linhas e Colunas

Javimos como fazer para ajustar alargura da coluna, ou altura da linha manualmente. E
ainda como aplicar AutoAjuste a elas. Mas caso vocé precise determinar medidas exatas para
uma ou mais linhas ou colunas, use o botao direito do mouse.

Altura da Linha

« Com uma ou mais linhas selecionadas, clique com o botao direito do mouse, leve até

a opcao Altura da Linha.

« Sera aberta uma caixa:

Digite a medida desejada e confirme em OK

Altura da linha

Altura da linha; | 145

QK Cancelar

Largura da Coluna

« Use 0 mesmo processo, selecione uma ou mais colunas, clique com o botao direito do

mouse, leve até a opcao Largura da Coluna.

o Na caixa de dialogo, digite a medida desejada e confirme.

Largura da coluna

Largura da coluna: 809

Ok Cancelar

Figura 63 - Altura da Linha e Largura da Coluna
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4.6. Alterando a quantidade de planilhas
Por padrao, o Excel abre uma pasta de trabalho com 1 planilha em branco. Mas esse

numero de planilhas pode ser alterado, antes ou depois de abrir um novo arquivo.

trabalho

Usar estz fonte como padrio: Fonte do Corpo
Tamanho da fonte: 1

Mada ce exibicdo padrao de novas planilhas:  Exibicio Normal

-

Incluir esta nimera de planilhas:

-

Figura 64 - Alterar quantidade de planilhas
Para modificar a quantidade de planilhas a serem abertas numa nova pasta de trabalho,
faca o seguinte:
« Clique na guia Arquivo, e depois em Opcoes.
« Na guia Geral, insira a quantidade desejada na caixa Incluir este niumero de planilhas.

O minimo € 1, ¢ maximo 255 planilhas.

4.7. Inserindo e Excluindo Planilhas
Se desejar alterar a quantidade de planilhas numa pasta ja aberta, proceda da seguinte
forma:

« No indicador da planilha, clique com o botao direito do mouse.

« No Menu Interativo, escolha a opcao Inserir ou Excluir. Mas lembre-se que planilhas

excluidas sao permanentemente removidas, e a operacao nao pode ser desfeita.

« Outra maneira de inserir rapidamente é clicando na ultima aba com um sinal de +

conforme figura.

Figura 65 - Inserir/Excluir Planilhas
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Outra forma de apagar é através do botao Excluir, no grupo Células da guia Pagina
Inicial, e escolha a opcao Excluir Planilha. Para incluir novas planilhas, use também o botao

Inserir, no grupo Células da guia Pagina Inicial, e escolha a opcao Inserir Planilha.

4.8. Renomear Planilha
Para alterar o nome de uma planilha, dé um clique-duplo sobre sua alca, ou clique com
o botao direito sobre ela e escolha renomear. O nome vai ficar em destaque. Depois, é sO

digitar o novo nome e teclar ENTER para confirmar.

31 CEFOSPE

Figura 66 - Renomear Planilha

4.9. Copiando e Colando Células

Uma das maneiras de copiar o contetiddo de uma ou mais células, ¢ selecionar a faixa
de células desejada e clicar no botao Copiar. Uma borda tracejada, em movimento, aparece
ao redor das células. Lembrando que vocé esta copiando também a formatacao das células.

LY,

Colar

J s ey, | el Sl =
=l oa e o ) o e Ry R

Figura 67 - Area de Transferéncia

Caso queira retirar o contetudo para colocar em outro local, use o botao Recortar. Esse
comando equivale ao de mover um conteudo de um lugar para outro.

Para colar, deixe a selecao na célula desejada e clique no botao Colar, na guia Pagina
Inicial, do grupo Area de Transferéncia ou se preferir, use os comandos no Menu Interativo.

Ao clicar na seta abaixo do botao colar aparecerao algumas formas de colar que pode

ser de grande utilidade.
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Podemos usar o comando colar especial, onde colamos apenas alguns atributos da célula
bastando apenas selecionar o atributo especifico, conforme mostra a figura. Ou se preferir,
use os comandos no Menu Interativo

Tudo Colartodo o conteudo usando a mesmaformatacdo.
Formulas Colarsomente a formula utilizada notrecho copiado.
Valores Colar apenas os valores.
Formatos Colarapenas a formatacde utilizada.

Comentarios Colaros comentarios anexados acelula.

Validacao Colaras regras de valldacdo das células copladas,
Todos usando tema de origem Colartodo o contetdo coma formatagdo e o temade origem. |
Tudo, exceto bordas Colartodo o conteddo comexcecdo das bordas,
Larguras e colunas Colarlarguras ouintervalos entre as colunas
Formulas e formatos de nimero | Colarsomente asformulas e as formatagoes.
Valores e formatos de namero Colaros valoresa formatacao dos numeros.

Figura 68 - Tabela Colar Especial

4.10. Auto Formatacao

Para economizamos tempo estilizando nossas planilhas, o Excel oferece algumas forma-
tacoes prontas, onde basta selecionar as células a serem formatadas em estilos predetermi-
nados e selecionar uma das opcoes disponiveis. Ainda podemos personalizar uma formatacao
baseada em um modelo ja existente.

No grupo Estilos da pagina inicial encontramos trés ferramentas na qual podemos usar
a auto formatacao:

Formatar como Tabela

Esses estilos sao mais detalhados e dar destaque a sua primeira linha onde chamaremos
de rotulos ou cabecalho.

Ao selecionar um desses estilos o Excel solicita duas informacoes qual o intervalo da
tabela e se os dados ja possuem cabecalhos.

Formatar como Tabela

Onde estdo os dados da tabela?

=$B$2:3B%6

B

Minha tabela tem cabegalhos

OK Cancelar

Figura 69 - Formatar como Tabela
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« Preenchimento automatico quando inserimos ou editamos funcoes ou formulas; Li-

nha de totais facilitando calculos da tabela.

« Basta clicar dentro da tabela com o botao direito, escolher a opcao Tabela e selecionar

linha de totais.

« Podemos fazer os calculos basicos como somar, média, maximo, minimo.

‘Nome deld 22 u ia K
E_I:_B_n_e_rj_scnn Andrade 5,00 7.00
|Lucio Alcantara 7,00 B, 00 g,50
|Jose Deomero 8,00 700 750
(Catarina Vilas Boas 3,00 8,00 5,50
Figura 70 - Tabela formatada
Estilos de Célula

Podemos formatar as células rapidamente escolhendo um dos estilos predefinidos.

Também podemos definir novos estilos.

B Midin ¢ MEula

Narral Bear rofrelo
Crados € Mosdein

it e .| bnran hata [Saida
Titiios
I'itulo Titulol  Titula? Totuho 1 Tituio 4 Total
Labfioy oe CAkAs com Tama

Bt Entasel  20% - Enfased 20N -Erfase) 0% Enfassd 0% -Enfased 200 - Endased

0% Enfasel  40%- Enfased 0% Bnfasel 40W . Bnfasct’  S0% - Enfated 400 Snfasch

Weoooa Moeda [0 Parcentagem Separacerd. Yuguda

| e Ecinia de CEiul

Figura 71 - Tabela de Estilos

5. Funcoes

5.1. Conceito e Estrutura
Funcoes sao formulas predefinidas que efetuam calculos usando valores especificos,
denominados argumentos, em uma determinada ordem ou estrutura. As funcoes podem ser

usadas para executar calculos simples ou complexos.
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Assim como as formulas, as funcoes também possuem uma estrutura (sintaxe), confor-
me ilustrado abaixo:

Sinal de igua
Argumentos

1]

| |
= NOME DA FUNCAO (Argumento1(; Argumento2 ; ...)

|
Separador de Argumentos

Nome da Funcdo

Argumentos entre Parénteses

Figura 72 - Estrutura da Funcao

Nome da Funcio
Todas as funcoes que o Excel permite usar em suas células tem um nome exclusivo.

Para obter uma lista das funcoes disponiveis, clique em uma célula e pressione SHIFT+Fs.

Argumentos

Os argumentos podem ser numeros, texto, valores 10gicos, como VERDADEIRO ou FAL-
SO, matrizes, valores de erro como #N/D ou referéncias de célula. O argumento que vocé
atribuir deve produzir um valor valido para esse argumento. Os argumentos também podem
ser constantes, formulas ou outras funcoes.

Outro detalhe interessante numa funcao ¢ a Dica de ferramenta Argumentos. Trata-se de
uma dica de ferramenta com a sintaxe e argumentos que ¢ automaticamente exibida a medida

que voce digita a funcio. Por exemplo, ao comecar a digitar =SE (numa célula, vocé vera:

=se(

SE(teste_logico; [valor_se_verdadeiro]; [valor_se_falso])

Figura 73 - Dica de Ferramenta de Argumentos

Note que o EXCEL mostra a dica com a sintaxe completa da funcao e os argumentos que
podem ser inseridos dentro dela.

5.2. Grupo de funcoes

No MS Excel, as funcoes sao organizadas por grupos de acordo com a area especifica
como Banco de Dados, Data e Hora, Engenharia, Financeira, Informacoes, Logica, Pesquisa
e referéncia, Matematica e Trigonometria, Estatistica, Texto e Dados.
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A variedade de funcoes no Excel é realmente muito grande. Explicar todas as funcoes
¢ praticamente impossivel, pois a grande maioria delas é direcionada para tarefas especifi-
cas e exige conhecimentos técnicos e matematicos em diversas areas, como trigonometria,
engenharia, estatistica, etc.

Mesmo assim, isso nao quer dizer que um usuario iniciante nao possa aplicar funcoes
praticas para auxilid-los em algumas tarefas na planilha. A seguir, veremos como utilizar as

funcoes mais comuns.

5.3. Funcao SOMA

Esta funcao soma todos os numeros que vocé especifica como argumentos. Cada argumento
pode ser um intervalo, uma referéncia de célula, uma matriz, uma constante, uma formula ou o
resultado de outra funcao. Por exemplo, SOMA (A1:A5) soma todos os niimeros contidos nas células
de A1 a As. Outro exemplo: SOMA (A1;A3; A5) soma os numeros contidos nas células A1, A3 e As.

Dados
2 -5
3 15
4 30
5 3
VERDADEIRC

-

Figura 74 - Exemplo Funcao Soma

Sintaxe
SOMA (nuim1; nums, ...) onde:

« nutmz (Obrigatorio). O primeiro argumento numérico que vocé deseja somar.

e nUM2,,... (Opcional). Argumentos de niimero de 2 a 255 que vocé deseja somar.

5.4. Funcao MULT

A funcao MULT multiplica todos os niimeros dados como argumentos e retorna o pro-
duto. Por exemplo, se as células A1 e A2 contiverem nimeros, vocé podera usar a formula

=MULT (A1, A2) para multiplicar esses dois niimeros juntos. Vocé também pode executar a

mesma operacao usando o operador matematico (*); por exemplo, =A1 * A2.
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A funcao MULT ¢ util quando vocé precisa multiplicar varias células juntas. Por exemplo,
a formula =MULT (A1:A3, C1:C3) é equivalente a =A1* A2 * A3 * C1* C2 * C3.

Sintaxe
MULT (ntimi, [nimz], ...)

A sintaxe da funcao MULT tem os seguintes argumentos:

A
1 Dados
2 5
3 15
4 30

Figura 76 - Exemplo Funcio Média

« numero1 (Obrigatorio). O primeiro niimero ou intervalo que vocé deseja multiplicar.

« numeroz, ... (Opcional). Numeros ou intervalos adicionais que vocé deseja multiplicar,

até um maximo de 255 argumentos.

Férmula Descrigao Resultado
=MULT(A2:A4) Multiplica os nimeros nas células A2 a A4. 2250
=MULT(A2:A4; Multiplica os numeros nas células A2 a A4 e multiplica esse 4500

2) resultado por 2.

5.5. Funcio MEDIA
Esta funcao calcula a média aritmética de uma determinada faixa de células contendo
numeros. Para tal, efetua o calculo somando os conteados dessas células e dividindo pela

quantidade de células que foram somadas.

A B 5
Dados
2 10 14 B4
3 T
4| g
% 27

A b |
H “=

Figura 76 - Exemplo Funcio Média
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=MEDIA (A2:A6) Média dos numeros nas células de A2 a A6 11
=MEDIA (A2:A6;5) Média dos nimeros nas células A2 a A6 e o nimero 5 10
=MEDIA (A2:C2) Média dos numeros nas células A2 a C2 19

Sintaxe
MEDIA (ntim1; ntimz, ...). Onde:

e Numi1 (Obrigatorio). O primeiro nimero, referéncia de célula ou intervalo para o qual
voceé deseja a média.

e Niimz2, ... (Opcionais). Niimeros adicionais, referéncias de célula ou intervalos para os
quais vocé deseja a média, até no maximo 255.

5.6. Funcio MAXIMO e MINIMO
Essas funcoes dado um intervalo de células retorna o maior e menor niamero respec-
tivamente.

A B C
1 Dados
2 10 14 o4
3 s
4 9
3 27
& 2

|

Figura 77 - Exemplo Funcao Maximo e Minimo

=MAXIMO (A2:A6) Maior valor nas células de A2 a A6 27
=MINIMO (A2:A6)  Menor valor nas células A2 a A6 2
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Sintaxe

MAXIMO (nim1; namz; ...) MINIMO (nim1; nimz; ...) Onde:

Numi e Namz, ... Niimu ¢ obrigatorio, nimeros subsequentes sao opcionais. De 1a 255
numeros cujo valor maximo ou minimo vocé deseja saber.

5.7. Funcao MAIOR

Retorna o maior valor k-ésimo de um conjunto de dados. Vocé pode usar esta funcao
para selecionar um valor de acordo com a sua posicao relativa. Por exemplo, vocé pode usar
MAIOR para obter o primeiro, o segundo e o terceiro resultados.

Dados

3 4
3 2
3 4
5 B
4 7

Figura 78 - Exemplo Funcao Maior

Sintaxe
MAIOR(matriz,k)

A sintaxe da funcao MAIOR tem os seguintes argumentos:

 Matriz (Obrigatorio). A matriz ou intervalo de dados cujo maior valor k-ésimo vocé
deseja determinar.

« K (Obrigatorio). A posicao (do maior) na matriz ou intervalo de célula de dados a ser

fornecida.
Férmula Descrigcao Resultado
=MAIOR(A2:B6;3) O terceiro maior entre os numeros acima 5
=MAIOR(A2:B6;7) O sétimo maior entre os nimeros acima 4
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Comentarios
« Se matriz estiver vazia, maior retornara o #NUM! .

« Se k < 0 ou se k for maior que o nimero de pontos de dados, maior retornara o #NUM! .
Se n for o nimero de pontos de dados em um intervalo, MAIOR (matriz;1) retornara o maior
valor e MAIOR (matriz;n) retornara o menor valor.

5.8. Funcao MENOR
Retorna o menor valor £-ésimo do conjunto de dados. Use esta funcao para retornar

valores com uma posicao especifica relativa em um conjunto de dados.

Dados
3 1
4 4
3 2
2 3
3 7
4 12
B 54
a4 &
7 23

Figura 79 - Exemplo Funcio Menor

Sintaxe
MENOR (matriz,k)

A sintaxe da funcao MENOR tem os seguintes argumentos:

 Matriz (Obrigatorio). Uma matriz ou intervalo de dados numéricos cujo menor valor

k-ésimo voceé deseja determinar.

« K (Obrigatorio). A posicao (a partir do menor) na matriz ou intervalo de dados a ser
fornecido.

Férmula Descri¢ao (resultado) Resultado
=MENOR(A2:A10;4) O quarto menor niumero na primeira coluna (4) 4
=MENOR(B2:B10;2) O segundo menor numero na segunda coluna (3) 3
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Comentarios
e Se matriz estiver vazia, pequeno retornara o #NUM! .
» Se k < 0 ou se k exceder o numero de pontos de dados, pequeno retornara o #NUM! .

« Se n for o numero de pontos de dados em matriz, MENOR (matriz;1) sera igual ao

menor valor, e MENOR (matriz;n) sera igual ao maior valor.

5.8. Funcao CONT.VALORES
Esta funcdo conta todas as células que contem com excecio das vazias. E solicitado

apenas o intervalo como argumento.

Sintaxe

CONT.VALORES (intervalo analisado). Onde:

Intervalo analisado (obrigatorio): Intervalo em que a funcio vai contar se o contetido
com excecao das células vazias.

5.11. Funcao CONTAR.VAZIO
Esta funcio conta todas as células vazias. E solicitado apenas o intervalo como argu-

mento.

Sintaxe
CONTAR.VAZIO (intervalo analisado). Onde:
Intervalo analisado (obrigatorio): Intervalo em que a funcao vai contar apenas as células

vazias.

5.12. Funcoes de Data e Hora

Antes de detalhar as funcoes de Data e Hora, precisamos entender melhor o formato
data e hora no MS Excel. As datas sao manipuladas pelo MS Excel como qualquer outro nu-
mero, sendo que os dias sao inteiros e as horas, fracoes decimais. Assim, sao estabelecidos
numeros de série, a partir do nimero 1, que representa a data 01/01/1900 as 12:00.

Para exemplificar melhor basta digitarmos uma data e depois mudar o seu formato para
numero e veremos que namero a data representa. A data 01/01/2015 é igual ao namero 42.125,

assim podemos somar ou subtrair datas como niimeros comuns.
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Data de Nascimento

Data Final Famula Usada

05/n4/1981

0806/ 2015 =C3-B3

Dias Vividos

12482

Figura 80- Exemplo da Funcao Data

Formato de Data

Quando digitamos as datas em uma planilha do Excel, devemos atentar para a forma

certa de fazeé-lo, pois nem todos os formatos serao automaticamente convertidos. O correto

¢ fazer a separacao por meio de barras (20/08/2014) ou hifens (20-08-2014).

Datas separadas por pontos (29.08.2014) nao sao reconhecidas pelo MS Excel. Na di-

gitacao, podem ser informados apenas os dois ultimos digitos dos anos (15/05/14), com um

detalhe a observar: o MS Excel, por padrao, assumira o nimero 20 a frente dos nimeros de

00 a 29 (21/05/10, por exemplo, seria convertido para 21/05/2010).

A frente dos numeros de 30 a 99 é acrescido o nimero 19 (25-12-99 passaria a ser

25/12/1999). Esse padrao pode ser alterado no painel de controle do sistema operacional.

Principais funcoes e combinacoes

=HOJE () retorna a data atual. Nao precisa de argumentos

=MES (HOJE (). Retorna ao més atual
=ANO (HOJE ()). Retorna ao ano atual

=HORA (AGORA ()). Retorna a hora atual
=MINUTO (AGORA ()). Retorna ao minuto atual

=AGORA (). Retorna a data e a hora. Nao precisa de argumento

=DIAS360(data inicial; data final). Calcula o nimero de dias que ha entre uma data inicial

e uma data final.

=NUMSEMANA (num serie). Retorna niimero da semana a qual pertence a data.

Além dessas temos muitas outras, basta consultar na Guia Formulas > Biblioteca de

Funcoes > Data e Hora.

5.18. Comando Inserir Funcao

O comando Inserir Funcao exibe uma lista de funcoes e seus formatos e permite que

vocé defina valores para os argumentos, ou seja, ao invés de digitar toda a sintaxe da funcao,
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voceé so precisaria escolher a funcao numa lista e depois informar seus argumentos.
Para ativar o recurso, va a guia Formulas e clique no botao Inserir Funcdo. Vera uma
caixa de dialogo:

Insenr fungdo

Procure por uma funcdo:
Digite uma breve descricdo do que deseja fazer & clique em |r'| II|

Ou selecione uma categonia: Mais Recentemente Usada

Selecions uma funcio:

. ~
MEDIA

SE

HIFERLINK

CONT.NUM

MAXIMO

SEN w

SOMA(num1;nam2;...)
Soma todos os numeros em um intervalo de células,

Ajuda sobre esta fungdo oK Cancelar

Figura 81 - Comando Inserir Funcao

Procure por uma funcao: Neste campo vocé pode digitar uma descricao que voceé esta
tentando fazer, ou seja, o tipo de célculo que esta querendo executar. E 1til quando vocé nio
sabe exatamente qual funcao tem que usar. Selecione uma categoria: Clique nesta lista para

visualizar as categorias de funcio.

5.19. Auto Calculo

Voce pode usar o recurso de Auto Cdalculo para visualizar rapidamente resultados para
uma determinada faixa de células selecionada.

Por exemplo, ao selecionar um intervalo de células que contém ntimeros, vocé podera
observar na Barra de Status o resultado imediato da soma do conteudo delas:

Além da soma, vocé pode obter outros resultados clicando com o botao direito do mouse

sobre esse local da Barra de Status e escolher uma das opcoes disponiveis.

2 45 6/

4

MEDIA: 17,66666667 CONTAGEM:3 SOMA: 53

Figura 82 - Auto Calculo
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O Auto Calculo apenas exibe o resultado. Ele nao executa a funcao dentro de uma célula
como quando usamos uma funcao ou formula.

5.20. Funcao Auto Soma

Utilizando o comando Auto Soma cujo botao fica na guia Formulas ou na guia Pagina
Inicial, o MS Excel identifica a faixa de valores e insere automaticamente a formula, com o
intervalo de células de referéncia.

Esse intervalo pode ser reconhecido facilmente por vocé porque ele fica destacado por
uma borda preta pontilhada, em movimento.

Figura 83 - Auto Soma

6. Organizacao de Dados

6.2. Classificar

O comando classificar organiza as informacoes nas linhas selecionadas ou lista as in-
formacoes em ordem alfabética, por nimero ou por data.

Para classificar os dados, o MS Excel segue alguns critérios de prioridade e organizacao.
Numa Classificacao do tipo Crescente, por exemplo, a ordem ¢ a seguinte:

 Numeros: Os numeros sio classificados do menor niimero negativo, ao maior nimero
positivo.

e Classificacdo alfanumeérica: Quando vocé classifica texto alfanumérico, o Excel clas-
sifica da esquerda para a direita, caractere por caractere. Por exemplo, se uma célula
contém o texto Broo, o Excel coloca a célula depois de uma célula que contenha a
entrada By, e antes de uma célula que contenha a entrada Brr.

« Apostrofos (°) e hifens (-): Sdo ignorados, com uma excecao - se duas sequéncias de
caracteres de texto forem iguais exceto pelo hifen, o texto com hifen ¢ classificado

por ultimo.
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« Valores logicos: Em valores logicos, “FALSO” é colocado antes de “VERDADEIRO”.
Vazias: As células em branco sao sempre classificadas por ultimo.
Em uma Classificacdao do tipo Decrescente esta ordem de classificacao € invertida, exceto

para as células em branco, que serao sempre colocadas por ultimo.

Classificacao Rapida
Para obter uma classificacao rapida selecione as células que deseja ordenar e clique num
dos botoes de classificacao - Crescente ou Decrescente que ficam na guia Dados, ou acessivel

através do botao Classificar e Filtrar na guia Pdgina Inicial.

[Uacan

Helena Cordeirg 3 3 10 [ 7 7,6 Aprovado
Jodo Severiano 10 2, 2.5 2 6,0 Reprovado por Faltas
Juan Galeano 6 6;3 i 7.5 g 59 Reprovado por Faltas
Silvia de paula 3 55 6 8.5 2 5.8 Beprovado porMedia
Sandra Ferreira 4,5 10 3 3 4 7.9 Aprovado
Paula de Aguino 3 2,5 10 1,5 10 7,0 Reprovado por Faltas

7. Recursos Adicionais

7.1. Comentarios
Um comentario € uma anotacao que vocé anexa a uma célula, separado do restante do
conteudo da célula. Os comentarios sao tteis como lembretes para vocé mesmo, como anotar

como funciona uma formula, ou para fornecer observacoes a outros usuarios.

L,OD“ .Elia5'

i’OU ., st
00 Isso é um comentario
»,00

RS
Figura 84 - Exemplo de comentario

Os comentarios sao identificados pelo nome do usuario para que vocé possa saber quem
inseriu cada um deles em uma pasta de trabalho compartilhada para diversos usuarios.

Para adicionar um comentario numa Célula:
o Clique na célula sobre a qual vocé deseja comentar.

o Na guia Revisdo, clique em Novo Comentdrio.
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« Na caixa, digite o texto do comentario.

« Se vocé nao desejar que seja mostrado o nome do usuario no comentario, selecione

e exclua este nome.

« Ao terminar de digitar o texto, clique fora da caixa de comentario.

Outra forma de inserir um comentario ¢ clicar na célula com o botao de opcao do mouse

e no menu interativo clicar na opcao inserir comentario

Exibindo os comentarios
As células com comentarios tém triangulos indicadores no canto superior direito. Se

voceé posicionar o ponteiro sobre uma célula com um indicador, seu comentario sera exibido.

Editando um Comentario

Para editar o texto de um comentario, posicione a selecao na célula que o contém e
escolha na guia Revisdo, o botao Editar Comentdrio. O comentario entra em modo de edicao.

Outra forma de editar um comentario ¢ clicar na célula com o botao de opcao do mouse

e no menu interativo clicar na opcao editar comentario.

Remover Comentario

Para remover o comentario de uma célula inteiramente (ndo confunda com apagar o
texto da caixa de comentario), posicione-se na célula onde ele esta. Entao, escolha na guia
Revisdo, o botao Excluir.

Outra forma de remover um comentario é clicar na célula com o botao de opcao do

mouse e no menu interativo clicar na opcao excluir comentario.

7.2. Verificacao Ortografica
No MS Word podemos ver os sublinhados de alerta indicando as palavras com ortografia
errada, porém nao vemos com a mesma facilidade no MS Excel, mesmo assim ¢ possivel

realizar a Verificacdo Ortogrdfica:
o Para verificar a ortografia de sua planilha, clique na tecla F7, ou;

o Clique no botao Verificar Ortografia, na guia Revisdo.
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Caso o MS Excel encontre possiveis falhas ortograficas, vocé vera a caixa de dialogo,

semelhante ao MS Word. Nela vocé encontra opcoes para adicionar, ignorar e corrigir o erro.

7.3. Auto Conclusao

A Auto Conclusdo oferece sugestoes quando vocé esta digitando dados em uma célula,
caso esses termos tenham pelo menos o inicio parecido com outros termos que o EXCEL
identifica em células adjacentes. Vocé percebe isso quando comeca a digitar:

A B C
CEFOSPE

CEFQSPE |

Figura 85 - Auto Conclusao

—

[+a

Voceé nao precisa aceitar essa sugestao obrigatoriamente. Se ela realmente corresponder
ao que esta querendo digitar, tecle EN'TER para aceitar. Caso o contrario, continue a digitar

0 que queria e a sugestao sera desativada.

8. Inserindo llustracoes, Textos e Simbolos

8.1. Inserir ilustracoes
Inserindo imagens
1. Siga um destes procedimentos:
« Selecione inserir > imagens > este dispositivo para uma imagem no computador.

« Selecione inserir > imagens > imagens de acoes para imagens de alta qualidade ou

planos de fundo.
« Selecione inserir > imagens > imagens online para uma imagem na Web.

e Dica: Para inserir uma imagem do OneDrive, va até alista suspensa no canto superior

esquerdo e mude de Bing para OneDrive.
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m Eil"g l',.l'-'.-
k)

s OneDrive

Figura 86 - Inserir imagens online

« Selecione a imagem desejada e escolha inserir.

Redimensionar ou mover imagens

Para redimensionar uma imagem, selecione-a e arraste uma das alcas de canto para
redimensiona-la.

Para inserir uma quebra de texto em torno de uma imagem, selecione a imagem e, em

seguida, selecione uma opcao de quebra de texto.
Figura 87 - Redimensionar imagens

Dica: Escolha uma opcao diferente de Alinhado com o Texto para mover a imagem pela

pagina; em seguida, selecione a imagem e arraste-a.

8.2. Adicionar, copiar ou excluir uma caixa de texto

E possivel adicionar, copiar ou excluir caixas de texto em seus aplicativos do Microsoft
Office. Uma caixa de texto permite adicionar texto a qualquer local do arquivo. Por exemplo,
¢é possivel criar citacoes de texto ou barras laterais que chamem a atencao para informacoes
importantes.

Adicionar uma caixa de texto

Para saber como adicionar uma caixa de texto, selecione um aplicativo nalista suspensa.
2.Na guia inserir, no grupo Texto, clique em Caixa de Texto.

3.Na planilha, clique e arraste para desenhar a caixa de texto com o tamanho desejado.

4.Para adicionar texto, clique dentro da caixa e digite ou cole o texto.
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Observacoes:

« Para formatar o texto na caixa de texto, selecione-o e use as opcoes de formatacao no
grupo Fonte da guia Pagina Inicial.

« Para posicionar a caixa de texto, clique nela e, quando o ponteiro se transformar em

setas cruzadas (), arraste a caixa de texto para um novo local.

« Vocé também pode alterar ou remover uma borda de uma caixa de texto ou forma.

8.3. Inserir um simbolo
Simbolos, como moeda (Y), musica () ou marcas de selecio (V)
1. Coloque o cursor no arquivo e no local onde deseja inserir o simbolo.
2.Va para inserir > simbolo.
3. Escolha um simbolo ou escolha mais simbolos.
4.Role para cima ou para baixo até encontrar o simbolo que deseja inserir.
5.0s simbolos usados com mais frequéncia estiao no conjunto de fontes simbolo de
interface do usuario do Segoe. Use o seletor de fonte acima da lista de simbolos para
selecionar uma fonte para navegar.
6.Clique duas vezes no simbolo que vocé deseja inserir.
7.Para aumentar ou diminuir o simbolo, selecione-o e use a configuracao tamanho da
fonte.
8.Selecione Fechar.

— . . . . . . s
simbolos  Caracteres especiais
Fonte: I v Subconjunta:  Latim basico ~
N s llad LD =L L= s o]
213(4|5/6|7(8|9|:]:|<|=|>|?|@|A|B|C
DIE|FIGIH|I|J|KILIMN|O|P|Q|R|S|T|U
VIW XY Z[TIN] T alblc|dle|flg.
Simbolos usadas recentemente:
O x|ele|¥[o|e|™[]|<|2]+]x]|=|u]a
tome Unicode: Chdigo do caracters: 0020 | de: Unicode (hex) |~
Space

Figura 88 - Inserir Simbolos
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9. Recursos Especiais

9.1. Preenchimento Relampago

Ativar o preenchimento relampago no Excel

Preenchimento relampago preenche automaticamente seus dados quando ela detecta
um padrao. Para usa-lo, consulte Usando o preenchimento relampago. No entanto, se vocé
estiver em um dispositivo com Windows, vocé talvez precise ativar esse recurso antes de
utiliza-lo.

1. Clique em Arquivo > Opcoes.

2.Clique em Avancado no painel esquerdo e certifique-se de que a caixa de Selecao

preenchimento relampago esta marcada.

Opgdes do Bxcel

4 Depois de presmianar Enter, mover seleclo
Dirggdo:  Abamo -

Inzerir autematicarmente uma virgula decimal

: Hahilitar alga de preenchimento & arrastar-e-soltar céluls
o Alentar antes de sobrescrever calulas

4| Pesnitar gdiclo diretamente nas células

o Estender férmulas & formates de intervalo de dados

¥ Habilitar entrads de porcentagem automstics

valores de células

Figura 89 - Opcoes do Excel

3.Clique em OK.
4.Feche e reinicie o Excel.
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Inicie o Preenchimento Relampago manualmente
Se vocé souber que o preenchimento relampago esta habilitado, mas ainda nao traba-
lho, em seguida, vocé podera inicia-lo manualmente clicando em dados > Preenchimento

relampago ou Home > preenchimento relampago. Vocé também pode pressionar Ctrl + E
no teclado.

B | =5

= P | .'?

ira Preenchimento Remover

alidagdo Consolidar Testede
15 Relampago L\}i‘;c!l-:ata: de Dadaos

Hipoteses =

Preenchimento Relampago (Ctrl + E)

=

Figura 9o - Preenchimento Relampago

9.2. “O que vocé deseja fazer...”

Vocé notara uma caixa de texto na faixa de opcoes do Office 2016 que diz diga-me o
que vocé deseja fazer. Esse ¢ um campo de texto no qual vocé insere palavras ou frases
relacionadas ao que deseja fazer e encontra rapidamente os recursos que pretende usar ou
as acoes que deseja realizar.

Vocé também pode usar o Diga-me para encontrar ajuda sobre o que esta procurando

ou para usar a Pesquisa Inteligente para pesquisar ou definir o termo que vocé inseriu.
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AaBbCcl Aa B

AaBbCcDc: AaBbCcDe AzBbC

= TMormal | TSemEsp..  Thulo1 Titulo 2 Titulo
Paragrafo ] Estila

Q@ inserir imagen|

[d Inseririmagem
_u b aBhCel /—\aB

= Controle de Conteudo de Im...

0 Obtenha Ajuda em "insenr 1.

,@ Pesquisa Inteligente em “inse..

Figura 91 - Recurso O que vocé deseja fazer
Fonte: Ajuda interna do Excel 2016, com adaptacoes.
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