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Apostila Excel 2000

Historico

Em 1978, um aluno da Escola de Administracdo da Universidade de Harvard (Daniel
Bricklin) percebeu que seu mestre de financas dispendia muito tempo para modificar
a realizar, no quadro negro, novos célculos, que estavam dispostos em colunas e
linhas, criando desta forma uma tabela e, e quando ele alterava uma variavel, todos o
dados referentes deveriam ser atualizados também! Neste momento o professor tinha
de calcular cada formula, o que provocava demasiada demora.

Bricklin, pntamente com seu amigo e programador Robert Frankston, elaborou um
programa que simulava o quadro negro do professor. Tratava-se da primeira Planilha
Eletrénica! Fundaram a empresa VisCorp, em que o produto desenvolvido era o
VisiCalc.

Naquele momento, 0os micros eram vistos como brincadeira ou hobbies e suas
vendas cresciam muito pouco, mas com o VisiCalc houve um repentino crescimento
nas vendas, pois percebeu-se que poderia ser utilizado para assuntos mais sérios e
praticos do cotidiano. A Figura 2.1 apresenta caracteristicas basicas de uma Planilha
Eletrénica:
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Figura 2.1 — Demonstracdo das Caracteristicas de uma Planilha Eletronica.

Nao s6 VisiCalc surgiu, mas também aparecem outros programas de Planilhas
Eletrbnicas disputando espaco num mercado em grande expansdo. 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.
Desbancou o VisiCalc da sua posicao de lider.

Nos anos 80, a Létus seria a lider de mercado, concorrendo com outras Planilhas
(SuperCalc, Multiplan e Quattro Pro). Ja nos anos 90, € lancado o MS Windows pela
Microsoft e, em seguida, aparece uma Planilha Eletronica que rodava neste ambiente

Atualizado por: Prof. Renato A Santos
Materia Encontrado na Internet



Pagina(s) 1 de 86

(MS - Excel 3.0) que se tornou lider em seu segmento, ainda que concorrendo com
0s posteriores. Quattro Pro for Windows e Lotus 1.2.3 for Windows.

Definicéao

A planilha eletronica é uma folha de calculo disposta em forma de tabela, na qual
poderdo ser efetuados rapidamente varios tipos de calculos matematicos, simples ou
complexos. De acordo com uma flosofia matricial, pode ser utilizada por qualquer
pessoa de qualquer setor profissional que tenha no seu trabalho a necessidade de
efetuar calculos financeiros, estatisticos ou cientificos.

A Planilha Eletrénica é o software que impulsionou e revolucionou o mercado da
informatica. Em seu evoluir, a humanidade sempre tentou criar ferramentas para
suprir as novas necessidades que foram aparecendo. Com a Planilha Eletrénica néo
foi diferente. A Planilha Eletronica Microsoft Excel est4 caracterizada como um dos
mais importantes aplicativos de planilhas eletronicas para uso em
microcomputadores. O nome Excel vem da abreviatura da Excelent, ou seja
Excelente. O termo Excel em inglés significa primar, superar sobrepujar, ser superior.
A operacdo do Microsoft Excel e das demais Planilhas Eletronicas, mesmo tendo
passado quase 20 anos, continua similar. Claro que com o passar dos anos, foram
acontecendo melhorias, mas a estrutura principal de operacionalidade continua a
mesma.

Como Carregar o Programa

Para acessar o MS-Excel 2000 é necessario executar no MS-Windows a sequéncia
de comandos abaixo:

Iniciar

Programas

Microsoft Excel

Esta sequéncia é conseguida com a utilizacdo do botéo iniciar situado na barra de
tarefas do Windows. Nela seleciona-se o comando do menu Programas e escolhe-se
Microsoft Excel.

A Tela do Ms-Excel 2000

ApOs a execusao da sequéncia de procedimentos descritos anteriormente, aparecera
na tela a janela referente ao MS-Excel 2000.

Veja a figura 3.1
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Figura 3.1 — Tela do MSExcel 2000

A telado MS — Excel 2000 é formada por cinco areas:
Painel de Controle: formado pela Caixa de Menu de Controle, Barra de Titulo,
Botbes de Minimizar, Restaurar e Fechar de acordo com a Figura 3.2

Ed Microsoft Fxcel - Pastal

Figura 3.2 —Painel de Controle

Barra de Ferramentas: compostas pela Barra de Ferramentas Padrédo e pela Barra
de Formatacdo, conforme a Figura 3.3. Nas outras versbes do Excel a barra de
ferramentas Formatacdo situava-se abaixo da barra de ferramentas Padréo. Porém
estas barras podem ser movidas para outras posi¢cdes da tela, como descricdo mais
adiante.

3

+ [yl -

JD@E|§@.@|J§E@'| %zﬁ*’*li”ﬂl_mu%v@,
NI s E B 3 % m @8 EE L -5-A
, "Figura 3.3— Barra de Ferramentas (Padr&o e Formatac&o)

Area de Trabalho: composta por Barra de Férmula, por Barra de Rolagem Vertical e

Horizontal, Alcas de Planilhas, Botdes de Movimentacao de Planilha e pela Area de
Célculo da Planilha. Veja a Figura 3.4 que mostra a Area de Trabalho.
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Figura 3.4 — Area de Trabalho.

Barra de Status: composta pelo indicador de Modo (sempre mostrada a esquerda e
com a mensagem: “Pronto”) e outras mensagens informativas da situacdo no
momento em que se esta trabalhando com o MS — Excel 2000, conforme a Figura 3.5
seguinte:

A Estrutura do Menu
O menu no MS - Office 2000 estd definido para mostrar os comandos mais
utilizados entre todos os existentes. O menu desta versdo estd mais conciso, em
relacao as versodes anteriores do programa.
Caso queira a apresentacdo de todas as opcdes do menu, baasta proceder de
acordo com uma das trés formas indicadas em seguida:
Clicar sobre um dos comandos pertencentes ao menu (Arquivo, Editar, Exibir, Inserir,
Formatar, Ferramentas, Dados, Janelas ou Ajuda). Apresentando pela da Figura 3.6
e deixar o ponteiro do mouse posicionado por alguns segundos.
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Figura 3.6— Menu parciamente mostrada

B (00| B | e

Cligue sobre um dos comandos pertencentes ao menu, mover o ponteiro do mouse
até o simbolo apresentado na Figura 3.7 e dar um clique sobre ele, ou entéo
aguardar na posic¢éo por alguns segundos.
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Figura 3.7 — Simbolo usado para expandir a apresenta¢do do menu

Clicar sobre um dos comandos pertecentes ao menu, mover o ponteiro do mouse até
o sinal anteriormente apresentado, clicando-o em seguida.

Caixas de Dialogo
Quando um comando do menu precedido de reticéncias é utilizados, este o levara a
uma Caixa de Dialogo. Ela nada mais € do que um conjunto de opc¢des dispostas
numa mesma tela, em que a maioria das caixas de Dialogo vem com quatro botbes
em comum.
OK - confirma a utilizacdo do comando, aplicando toda mudanca referente a caixa.
CANCELAR — Usando para sair da caixa. Caso haja feito qualquer alteracdo, esta
nao sera valida.
X — Similar ao botdo Cancelar.
? — Quando precisar de Ajuda referente ao comando utilizado.
Barras de Ferramentas

Conjunto de comandos apresentados em forma de icones, usados
normalmente para efetuar uma operacéo de forma mais rapida.
Para apresentar ou ocultar alguma Barra de Ferramentas, basta proceder com a
execucao do comando:
Exibir
Barra de ferramentas
Neste momento, basta escolher a barra que devera ser apresentada. Portanto,
escolha a Barra de Ferramentas “Desenho”. Repare que ela é colocada
automaticamente abaixo da Area de Trabalho de acordo com a Figura 3.8:

Il » Ml Plan £ Planz £ Plan / | 4]
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Pronto | | | [ | MU
Figura 3.8 — Barra de Ferramentas “ Desenho” , colocada abaixo da Area de Trabal ho.
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Nem sempre a posicdo em que a barra aprece é aquela que se deseja trabalhar.
Para fazer a alteracdo de posicdo de uma Barra de Ferramentas, procure localizar, a
esquerda da barra uma pequena barra em relevo. Segure o mouse sobre esta barra
e arraste-a até a nova posicao desejada.
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Ja tendo utilizado a Barra de Ferramentas e acreditando ndo mais precisar dela,
convém entdo oculta-la. Execute o comando:

Exibir

Barra de Ferramentas

Entdo, escolha a barra que seré ocultada.

A Dimenséo da Planilha

O MS — Excel 2000 é composto em sua Area de Trabalho por Colunas (indicadas
com letras) e Linhas (Indicadas com numeros). Existem ao todo 256 Colunas (A — 1V)
e 65.536 Linhas.

Ele mostra também as Algas que estdo abaixo de sua Area de Trabalho indicada
inicialmente por Planl indo até Plan3, mas pode-se ter ao todo 256 alcas (cada Alca
“Plan”, contém 256 Colunas e 65.536 Linhas).

O cruzamento de uma Coluna com a Linha recebe o nome de CELULA. Se for
multiplicado o valor 256 (nimero de colunas) por 65.536 (numero de linhas) sera
obtido o valor de 16.777.216 células.

Comando Movimentar o Cursor
O cursor dentro de uma folha de planilha podera ser movimentado de dois modos.

Caso deseja saltar no meio da Area de Trabalho, entdo esta Barra de Ferramentas

passara ser chamada de flutuante.
Com o uso do mouse: limitando-se mais a tela em que se encontra, basta clicar

numa determinada célula para ja estar selecionada;
Uso das setas de movimentacao de teclado: vocé encontrard maior eficiéncia do
gue no mouse, pois evita que se avance demasiadamente além dos limites da tela.

Tecla Combinacdo |Acao de Movimento
») Posiciona o cursor uma célula a direita
U Posiciona o cursor uma célula a esquerda
Y Posiciona o cursor uma célula acima
R Posiciona o cursor uma célula abaixo
<CTRL>+b Posiciona o cursor na ultima célula a direita
<CTRL>+U Posiciona o cursor na Ultima célula a esquerda
<CTRL> +Y Posiciona o cursor na ultima célula acima
<CTRL>+1R Posiciona o cursor na ultima célula abaixo
<CTRL> + <HOME> | Posiciona o cursor uma célula A1”
<CTRL> + <PGDN> | Posiciona o cursor Al¢ca de Planilha posterior
<CTRL> + <PGUP> | Posiciona o cursor Al¢a de Planilha anterior

Quais as Teclas de Funcéao

Alguns comandos do MS — Excel 2000 podem ser executados pelas chamadas
Teclas de Funcao. Estas teclas vao de <F1> até <F10>.
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<F1> (Ajuda)

Exibe topicos de ajuda; se vocé apertar esta tecla numa opcdo de menu, este
responderd a duvida referente ao ponto selecionado anteriormente pois ele é
sensivel ao contexto.

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

<F3> (Nome)

Lista as faixas nomeadas no arquivo. Deve-se utiliza-lo durante a criacdo de uma
formula ou durante o uso de Caixas de Dialogo que necessitem de enderecamento
de células.

<F4> (Repetir) / (Ref. Absoluta)
Repete a ultima operacdo (Edicdo ou Formatacdo) executada no MS — Excel 2000,
ou fixa o endereco de célula numa formula para cOpia posterior.

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

<F6> (janela)
Permite ir de uma diviséo de janela a outra na mesma Planilha.

<F7> (Verificador Ortogréfico)
Possibilita corrigir ortograficamente os textos da Planilha.

<F8> (Extensao)
Pode ser usado para selecionar células

<F9> (Calcular Agora)

Quando se opta pelo calculo manual, deixa-se de efetuar o calculo automaticamente
como é o seu padréo, esperando que se finaliza ap6s a inclusdo de todos os valores
e formulas.

<F10> (Menu)

Equivalente ao uso do <ALT> da esquerda do teclado ou ao clicar na Barra de Menu.
Quais os Comandos de Edicao

Os comandos de edicdo estdo disponiveis quando se aperta a Tecla de Funcao
<F2>, sobre alguma férmula, valor ou texto, os quais sao descritos em seguida:

Tecla/Combinacgé&o | Acdo de Movimento do Cursor

p Move um caractere a direita

Atualizado por: Prof. Renato A Santos
Materia Encontrado na Internet



Pagina(s) 7 de 86

U Move um caractere a esquerda
<HOME> Posiciona-o no inicio da linha
<END> Posiciona-o no fim da linha
<BACKSPACE> |Apaga caractere a esquerda
<DEL> Apaga caractere sobre o cursor
<ESC> Cancela edicao, volta a Planilha
<CTRL>+b Move o cursor a palavra ou ao argumento
posterior
<CTRL>+U Move o cursor a palavra ou ao argumento anterior

Como Entrar com Dados na Planilha

Héa basicamente trés diferentes formas de introduzir dados em uma Planilha:

Digitar o conteudo diretamente na célula;

Copiar conteudo de uma célula para outra;

Copiar conteudo de um arquivo para uma ceélula;

Uma célula pode conter titulos (textos), formulas ou valores, identificados da seguinte
maneira:

O que séao Titulos

As informagbes armazenadas nesta modalidade devem ser introduzidas com letras,
para que o MS — Excel perceba que néo se trata e valores. Qualquer texto digitado
devera ser considerado como Titulo ou Rétulo. Niumeros para serem usados como
titulo deveréo ser precedidos do caractere apostrofo.

Valor Calculo 12 litros Média Maior Pico
Base 1,5 Ton Projeto Horas Més Periodo

O que séo Valores

As informagfes armazenadas nesta modalidade devem ser introduzidas com algum
algarismo num;erico (0 a 9)

1 2 56678 121 121.1 121,54
-4 -5 -8 -10 -12,5 21
Quando vocé for iniciar um célculo, deve comecar com sinal de Igual (=), para depois
seguir os numeros. Veja 0 proximo topico:

O que sdo Férmulas

Toda formula, por mais simples que seja, deve ser inicuiada com o sinal de Igualdade
(=). As informacbes armazenadas nesta modalidade utilizam os seguintes operadores
aritiméticos:

Adicao[+ ]

Subtracaol - |

Multiplicacéo [ * ]

Divisao[ /]

Exponenciacgaol[ " |
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=2+2 =2*2 =2/2 =-2+2 =3*2+(3-2) [=2-2

=213 =3*2/4 =(3+2)/4 |=4+2/4 =(-3+2)/4 |=3+(3"2)

Os iveis de prioridade de Calculo séo os seguintes:

Prioridade 1: Exponenciacao e Radiciacao (vice-versa)

Prioridade 2: Multiplicag&o e Divisdo (vice-versa)

Prioridade 3: Adicdo e Subtracéo (vice-versa)
OBS: Quando se quiser achar a raiz quadrada de 9, por exemplo, basta usar a
formula: =97(1/2).
Os calculos sdo executados de acordo com a prioridade maematica, conforme a
sequencia anteriormente mostrada, podendo ser utilizados parénteses “( )" para
definir uma nova prioridade de calculo.

Exemplo: |3*5+2= 17 é diferentede 3*(5+2) = 21

Para efetuar a introducéo de titulos, valores e férmulas em uma Planilha, devem ser
observados 0s seguintes passos:

1. Posicione o cursor na célula desejada.

2. Digite os dados

3. Tecle <Enter> ou qualquer uma das setas de movimentagao do cursor para dar

a entrada dos dados.

Exercicio de Fixacdo

1. Execute os claulos disciminados em seguida:

Adicéao Subtracgéo Multiplic. Divisao Expon./Rad.
2+4+3+4+1+7 7-9 3*5 3/1 372
4+5+8+7+12 3-5-3 45*68 5/2 37 (1/2)

35+3+4 -3-6-8 3*7 5/3 37 (-2)

-2+5+4 -6-8-7 -45*8 4/-2 37 (-2)

-99+9 -8-8 -7*-6 -4/3 30 ™ (1/3)

2. Calcule as formulas seguintes e compare os resultados:

B (4 = D) i e e e -3
B (2= L+ D) it -3
(A*(B=(2= 14 5)) = B) i -17
(A=5)+(A*(B=(2=1+5))=5) e, -18
3*(4-5+A*B=(2=-1+5))=5)/ 22 - 7,25

Criacdo da Primeira Planilha
Comando que serao vistos neste capitulo:
Formatar ..... Coluna ...... Largura....
Formatar...... Células...... Numero.... Numero.... Usar separadores de 1000(.)
Formatar...... Células...... Alinhamento..... Horizontal..... Centralizado
Formatar...... Células...... Alinhamento..... Horizontal..... Centralizar selecao.
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Formatar...... Células...... Fonte....
Arquivo........ Salvar
Arquivo........ Fechar
Planilha de Orgamento Domeéstico
A Planilha que sera criada mostrara um assunto bastante comum, o Orgamento
Doméstico de uma familia composta pelo casal e por dois filhos como idade de 12 e
14 anos.
Procure digitar os dados nas coordenadas de células mostradas porque a partir delas

se colocardo corretamente as formulas, como mostra a Figura 4.1.
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Figura 4.1 — Planilha de or¢camento doméstico (inclusao de titul os)

Descriminar uma Planilha na forma como foi feita € o0 mesmo que escrever no
caderno e fazer calculos, como mostra a Figura 4.2. Uma vez os valores escritos em
suas respectivas células, o objeto sera calculado as células com os titulos “Total”.
N&o se preocupe caso esteja “atropelando”os titulos, pois posteriormente seréo
ajustados.
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Figura 4.2 — Planilha de orcamento domeéstico (incluséo de val ores)

Salvar a Planilha

O termo “Salvar’é usado para quando se deseja gravar as informacdes colocadas na
aplicativo em que se esta trabalhando de tal forma que ndo venha perde-las caso
haja alguma queda de energia.

Para salvar uma planilha, transformando-a num arquivo, deve-se proceder da
seguinte forma:

3. Execute o comando:

Arquivo
Salvar
4. Em seguida sera mostrada a caixa de Dialogo “Salvar como”, veja a Figura 4.3:
Salvar como [2]x]
Salvar em; I@ Meus documentas j (o | @ X @ -~ Ferramentas «

Corel User Files
Minhas imagens
Minhas YWebs

boletim escolar

Mome do arguivo: j E sakar I
Salvar como bpo: IPasta de trabalho do Microsoft Excel j Cancelar |
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Figura 4.3 — Caixa de Dialogo “ Salvar como” .
Criar uma pasta Antes de Gravacao
Repare que esta Caixa de Dialogo apresenta, a esquerda, locais os quais podem
estar recebendo o seu arquivo, porém nem sempre este € o local adequado para a
gravacao dele.
O que fazer entéo? Ir para o Explorer e criar uma pasta por ele?
E uma possibilidade, mas dentro dessa Caixa de Didlogo “Salvar como” existe um
botdo chamado “Criar nova pasta”, observe a Figura 4.4.
Clique no botédo “Criar nova pasta”. Sera apresentada entdo uma pequena Caixa de
Dialogo “Nova pasta”, indicada na Figura 4.5:
Digite o nome Arquivo do Excel, que sera uma subpasta de “Meus documentos”.
Finalize “OK”.

Salvar como HER
Salvar gm: I@ Meus documentos j - ‘ Q P ﬁf - Foragentas v Crlar uma

Corel User Files
E‘Mnhas imagens nova paﬁa

Minhas Wehs
baletim escolar

Mome do arquivo: | S0 j u Salvar I
Salvar coma tipo: IPastadetrahalhndﬂMitrnsnFtExta\ j Cancelar
Figura 4.4. —Caixa de Didlogo “ Salvar como” , com o botdo “ Criar nova pasta” , prestes a
ser clicado.
Novapasta W
Pasta atual:

Z:\Meus documentos Zancelar |

Mome:  |ARQUIVO DO EXCEL]

Figura 4.5. —Caixa de Didlogo “ Nova pasta” .

Clique sobre o botdo que estéa a esquerda “Meus documentos”, para que ele mostre a
pasta criada.

Selecione a pasta Arquivo do Excel.

Digite o nome Orcamento Doméstico no campo nome do Arquivo da Caixa de
Dialogo “Salvar como”.

Finalize com “Salvar”.
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O Procedimento de Calculo

A vantagem de trabalhar com uma planilha eletrénica é que para a efetuacdo dos
célculos ndo ha a necessidade de repetir os valores ja digitados, procure apenas
indicar o local em que eles se encontram, criando assim uma referéncia.

Observe que para calcular o “Total’que estd na célula B6: referente aos
“Rendimentos:”, basta efetuar a seguinte férmula:

=B4+B3

Em vez de:

=6200+670

Uso da Fungédo = SOMA

O MS- Excel traz muitas funcdes divididas em diversas categorias, entre as
funcdes mais conhecidas e usadas ha a funcdo =SOMA(faixa), que permite efetuar a
soma dos valores contidos em uma faixa de células.

No caso do “Total’que estd na célula B21: referente as “Despesas’pode-se até
mesmo proceder da mesma forma, porém a formula ficard muito grande, como pode
ser comparada com as duas imediatamente em seguida:

=b9+b10+b11+b12+b13+b14+b15+b16+b17+b18+b19+b20
Pode ser trocada por:
=soma(b9..b10)
Significado que sera efetuado uma soma que comeca na célula B( e vai até a célula
B20. Preste muita atencdo em efetuar uma férmula de soma usando o sinal “:” (dois
pontos), pois ele significa “até, ja o sinal “;” (ponto e virgula) significa “e”.
Exercicios
1. Calcule agora o “Saldo”.

2. Assim que vocé fizer os devidos calculos, confirme e compare com o que esta
sendo mostrado na Figura 4.6.
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Ed Microsoft Excel - Pastal MmEE
J Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda = ﬁ'lﬂ
DEEHSSRY $BRS| v |& = A 8l .Alﬂl_ww
| aria -0 - N7 SIEE=EF % m il EE -
522 =] =|
a [ B | ¢ [ o [ E [ F [ & [ H [ 1 [ J | K [ 7
| 1 |Qrgamenta Domestico Il
2
| 3 |Rendimentos:
| 4 |Salario 6200
| & |Banco 670
| B |Tatal 6870
7
| 8 |Despesas:
| 9 |Supermercado 730
| 10 |Feira 230
| 11 |Aluguel 1150
| 12 |Escola 520
| 13 |Aguailuz 120
| 14 |Telefane 380
| 15 |Empregada 3a0
| 16 |Meédico 560
| 17 |Carra 240
| 18 | Sequro 450
| 19 |Tatal 5030
20
| 21 |Salda 1840 b
22 I _l -
44 [» ¥l Plan1 { Planz £ Plana / 4] i ml
JDesenharvkc-j|nutgFormasv\ \DO‘|&v£v&vE::
Pronto ] e v I R

figura4.6 - Planilha de Orgcamento Domestico terminada

Formatar a Planilha

“Formatar” significa melhorar a estética de sua Planilha, como alterar a largura das
colunas, efetuar um destaque nas letras, como alterar o tipo, estilo, cores, etc, ou

ainda mudar o alir- I;“""“*z é"‘ +F+’I "‘"Ih" a"”a“*” ~n “I'D'“"""‘" ~nm """a" “acimais e
separacéo de milh: igura - Planilha de Orcamento Doméstico terminada

Alargar a Coluna

Observe que a coluna A ndo consegue mostrar todas as informacdes, pois estas
estdo sendo “devoradas’pelos contedudos da coluna B; desta forma, vocé tem de
identificar onde esta o problema, raciocinando da seguinte maneira:

“Ora, se a coluna A é quem ndo consigo ver totalmente, entdo devo me
posicionar nela para poder efetuar o pedido de formatacéo!”.

Procedimento
1. Posicione-se em qualquer célula pertencente a coluna que devera ser alterada,
no caso a coluna A.
2. Execute o seguinte comando:

Formatar
Coluna
Largura...
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Este comando mostrara uma Caixa de Dialogo, de acordo com a Figura 4.7:

Largura da coluna EBHEL

Largura da coluna:

O, I Zancelar |

figura4.7 - Caixa de Didlogo “Largura da coluna”

Peca o tamanho 30, em seguida, finalize com um clique sobre o botdo OK. Veja a
Figura 4.8, seguinte, e certifique-se de que o tamanho esta de acordo com o que
vOoCcé desejava.

J Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda ;Iili“
|0 © - @ E A SR B e -3,
JArlaI -0 =N T S|§§§|§/UUU 48 | £ 1S _'&'&‘v
B22 | =]
A 8 [ ¢ | o | E | F | & | H [ =
| 1 |Qrgamento Doméstica =
2
| 3 |Rendimentos:
| 4 |Salario 6200
| & |Banco 670
| B |Total 6570
| 7 |
| 8 |Despesas:
| 9 [Supermercado 730
| 10 |Feira 230
| 11 [Aduguel 1150
| 12 |Escala 520
| 13 |Agualluz 120
| 14 |Telefone 380
| 15 |Erpregado 350
| 16 |Médico 560
| 17 |Carro 240
| 18 | Sequro 450
| 19 | Total 5030
| 20 |
| 21 |Saldo 1840
22| !
123 |
24 -
[« ¥ bil'Plan1 {Planz  Plan / |« | _IJJ
Pronto | B | R )

figura 4.8 - Planilha com a coluna alargada de forma exagerada.

Caso néo esteja, repita o comando e escolha o tamanho 20. Para a coluna B,
determine tamanho 7.

Formatar Valores Numéricos.

Formatar os numeros é muito importante, porque eles dardo uma idéia precisa do
gue se esta discutindo na Planilha. Se for quantidade, ndo precisa haver esperanca
de casas decimais (a nao ser que se estipule uma precisdo limite de “n” casas).
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Se for valor monetério, pode-se optar por mostrar o simbolo da moeda ou
simplesmente separar os milhares e as casas decimais (duas casas). Para vocé
mudar o formato dos niameros, basta executar a seqiéncia:

Procedimentos:

1. Selecione as células a ser modificadas (use o0 mouse ou o teclado para efetuar
as selecOes de células). No nosso caso, precisara selecionar a faixa B4:B23
(da célula B4 até a célula B23).

2. Execute o comando:

Formatar

Células

NUumero

Numero

Usar separador de 1000(.)

3. Escolha a 42 opcao (vermelho entre parénteses). Ao optar por este comando.
O MS- Excel 2000 mostrara a Caixa de Dialogo ‘Formatar células”, mostrada
na Figura 4.9 seguinte.

4. Alargue a coluna B, pois esta muito pequena, dai o motivo de ter acontecido
um “Estouro”.

M Formatar células EHE [

Mirmero |.ﬂ.linhament0 I Fonte I Borda I Padrdes I Protecdo |

Categoria: ’—Exemplo |

gyt

Moeda Casas decimais: |2 5‘
Zonkabil

Data

Hara [ Usar separador de 1000 .3
PDrcEntagem Mimeros neqativos:

Fragao

Cientffica -1234,10 =]
Texto 1234,10

Especial 1234,10

Personalizado LI X

A categoria ‘Mimero' & usada para exibir ndmeros em geral, 'Moeda' e
'Contabil' oferecem Formatacdo especializada para valores monetarios.,

44 I Cancelar |

figura4.9 - Caixa de Didlogo “Formatar células’ coma Guia “Numero” ativada.

Alinhar os Titulos
Serve para melhorar o posicionamento de titulos (rotulos) nas células Podera ser
feito para a nossa Planilha da seguinte forma:

Procedimento:
Selecione a célula que sera alinhada: A3
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Execute o comando:

Formatar

Células

Alinhamento

Horizontal

Centro

Que mostrara a Caixa de Dialogo “Formatar células”. A Figura 4.10 mostra a
aparéncia da Caixa de Dialogo com a Guia Alinhamento ativada.

i Formatar células [

| Fonte I Borda I Padriies I Prnte;énl

Mimero

Almhamento dekexto ——  ~Orientacdo
Horizontal: Recuo:
IGeraI j ID ﬂ T
e
werkical: %
Inferior - k
| [ ;
Controle de texto ——————————————— ID 3‘ graus

[ Retorno automético de kexta
™ Redugir para ajustar
[ Mesclar células

(874 I Cancelar |

figura4.9 - Caixa de didlogo “ Formatar células’ com a guia “ Alinhamento” ativada.

Exercicio

Repita este mesmo comando para as ceélulas: A8 e A23

Alinhamento Especial

Servira este alinhamento para alinhar o contetdo da célula huma faixa selecionada
anteriormente.

Procedimento

Selecione as células para este alinhamento. Neste caso A1:B1

Execute o seguinte comando:

Formatar

Células

Alinhamento

Horizontal

Centralizar selecéo

Dé um clique sobre o botdo OK da Caixa de Dialogo “Formatar células”.
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Altere o Tipo de Fonte

Serve para alterar a estética do documento, melhorando-o ainda mais. Depende de
vocé escolher uma fonte de letra mais adequada para as suas necessidades.

Procedimento

Posicione o cursor na célula A1

Execute o comando:

Formatar

Célula

Fonte

(escolha qualquer letra e cor)

Quando se opta pelo comando acima, o MS Excel 2000 mostrara a Caixa de Dialogo
semelhante a da Figura 4.11:

i Formatar células H [
Mimero I Alinharmento Faonte | Borda I Padriies I Protecdo I
Fonke; Estilo da Fonte: Tamanho:
Jarial [10
abadi MT Condensed <[ [rormal =] [= i’
Ttalico ]
T arial Black
B avial Marraw =] [Megrita ialico = i =
Sublinhada: Car:
INenhum j I Aukamdtico j I™ Farte normal
feitos—————————— Wisualizagdo
[ Tachada
[ Sgbrescrito AaBbCcYy/iz
™ Subscrito
Esta & uma fonke TrueType. A mesma fonke serd usada na impressora e na
kela,
[8]'4 I Cancelar I

figura4.11 - Caixa de dialogo “Formatar células’ com a guia “ Fonte” selecionada

Exercicios
Repita o0 comando para a parte da Planilha que vocé desejar.

Como fica a Primeira Planilha Pronta

Apos ter executado estes comandos a Planilha ficara com a parte estética
equivalente ao exemplo mostrado. Caso nao esteja, procure deixa-lo usando todos
0s comandos vistos até o presente momento.

Planilha pronta, efetue novamente a gravacdo para que as alteracbes sejam
gravadas no arquivo. Nao esqueca se usar o comando:

Arquivo

Salvar
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Como Fechar o Arquivo

O MS-Excel ndo impde nenhum tipo de limites quanto a poder existir na memoria
uma quantidade “n” de arquivos (quem o impde € o Sistema), pois podera haver um
momento em que vocé necessitard fazer uma consolidagcdo de dados entre as
Planilhas. Para fechar o arquivo aberto, proceda da seguinte maneira:

Procedimento
Arquivo
Fechar

Caso nao tenha gravado o arquivo; antes deste comando, o MS-Excel indicara um
aviso de alerta, como identifica a Figura 4.13:

Microsoft Excel Ed

& Deseja salvar as alteracdes feitas a '"Orcamente Doméstico, xls'?

[ ETa] | Cancelar |

figura 4.13 - Tela de Advertémcia

Quando for mostrado este aviso de adverténcia, vocé podera escolher uma destas
trés opcoes.

Sim: Conforme que deseja salvar o arquivo prestes a ser fechado.

Nao: Fecha o arquivo sem salva-lo.

Cancelar: Nao salva, mas também ndo feche o arquivo, simplesmente sai da
adverténcia sem que nada de diferente seja feito.

Apos ter fechado o MS-Excel, serd mostrada uma tela quase totalmente vazia, como
mostra a Figura 4.14
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Ed Microsoft Excel [_[=]=]
J&rquivo Editar Exbir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela Ajuda |
e e A e - 6.

J - -‘N1§‘§§§|@/uuu Vi ””‘*f* ﬁv@l-Av‘

Pronto | I I INOn [ V_

figura4.14 - Telado MS-Excel 2000, sem planllha na memoria

Exercicios de Fixacéo

1. Crie com as mesmas formatacdo de fontes, alinhamentos e largura de coluna
uma Planilha similar a mostrada na Figura 4.15:
2. Calcule o campo "Saldo" das duas semanas

E3 Microsoft Excel - Pasta2 HE R
J Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda _|ﬁ'|1|
IDEHEs R - T T N

JAriaI v10v|N1 S|§§E‘§%ooof&8£8|§{§ M AL
ES =] =| 20
A [ R T e T o [ [T F [T 6 [H T T [ J [ K7

1 Controle de Estoque - Bazar Zinho Ltda.

2

| 3 | Semana 1 Semana 2

EN Entrada Saida Saldo Entrada Saida Saldo

| 5 | Tesoura 40 a 35 a0 20 10

| B | Alicate 15 7 8 35 15 20

| 7 | Linha 20 10 10 43 19 24

| 8 | Dedal 10 g 2| 2D_| 13 7

| 9 | Fita Métrica 9 B 3 45 23 22

| 10 | Boties 100 85 15 40 5 38

11

| 12 Total para a Semana 194 121 73 213 95 118

| 13 |

| 14 |

| 15 |

| 16 |

| 17 |
| 18 |
|19 |
| 20 |
121 |
| 22 |
22| -
fa k|

[4/ 4 [» [»]Plant  Planz / Pland [4] i i J_l
Pronto e e e a2

figura 4.15 - Planilha para ser usada como modelo do exercicio
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Calcule o campo “Saldo” das duas semanas.
Salve com o0 nome Exercicios de Fixacao.
Calcule “Total p/ Semana”.

Salve novamente a Planilha.

Feche o Arquivo.

O UTAWN

4. CRIACAO DA SEGUNDA PLANILHA

Comandos que serdo vistos neste Capitulo:
Arquivo ..... Novo ...... Geral ...... Pasta de Trabalho

Formatar ..... Células ..... Alinhamento .... Horizontal .... Centro ..... Vertical ......
Centro ....Retorno automatico de texto

Arquivo ... Sair

Planilha de Controle de Estoque

O objetivo desta planilha é controlar o estoque de fitas de uma locadora; podera
também ser usada, com as devidas adaptacdes, em outros assuntos, de acordo com
a necessidade de quem a criar.

Procedimento

Arquivo

Novo

Geral

Pasta de Trabalho

Depois de executar este procedimento, vocé pode inciar a digitacdo dos dados nas
devidas coordenadas:

Al Locacéao de Fitas

A2 Controle de Estoque — Diério
A4 Filmes

A5 Inimigo Meu

A6 Aguia de Aco I

A7 O Cangaceiro

A8 Blade Runner

A9 Sem Lei Sem Alma
A10 A Mdmia

All Star Wars

Al2 Nosferatu

Al3 Em Terreno Selvagem
B4 Estoque Original

C4 Quant. Alugado

D4 Valor Unitario

E4 Valor Alugadro

Atualizado por: Prof. Renato A Santos
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[F4 | Saldo do Estoque |

A Figura abaixo mostra como devera ficar a Planilha apos a inclusédo desses dados.
Termine de preencher a Planilha, com os seguintes valores mostrados na Figura 52.

J Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda ;Iili”
D& |§&J|éﬁhﬁ®’|ﬂvﬂv|%zﬁw“la”ﬂgmw @),
Jnrlal 10 = N1§|§§E|§/Dm doi°8|£;§+;__z - .
ES d =
A s [ c [ b [ E [ F | & [ H [ 1 | 4 | K

[+]

Locagao de Fitas

1
2 \Controle de Estoque - Diario
3
| 4 |Filmes Estoque CQuant. Al'WValor UnitValor Alu: Saldo no Estoque
5 |lnirnigo Meu a f 15 1
| B |Aguia de Aco ll 3 2 15
| 7 |0 Cangaceiro 4 1 15
| 8 |Blade Runner 9 2 3
| 9 |Sem Lei Sem Alma 2 1 2
| 10| A Miria 12 4 3
| 11 |Star Wars 4 4 ]
| 12 |Mosferatu 5] 7 35
13 |Em Terreno Selvagemn 3 4 25

—
=y

—
(53]

—
(a3}

s
1

—
[x]

—
o

[}
=

2t
22
] -
144> [M]'Plan1  Planz £ Plan3 4] | ] JJ
Pronto | 57 A B

figura5.1 - Planilha de Controle de Estoque

Como Quebrar Texto na Célula
Apoés a aplicacdo da Quebra de Texto numa ceélula o efeito € bastante interessante,
pois evita que se escreva parte do texto numa célula e o restante numa outra.

Procedimento

Selecione as células B4:F4.
Execute o comando:

Formatar

Células

Alinhamento

Controle de texto

Retorno automatico de texto

Dé um clique sobre o botdo Ok, para que o efeito seja aplicado. A Figura 5.3 mostra
a aparéncia da Caixa de Diadlogo Formatar células”.
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Vertical:
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Cantrale de kexto

9’ Retorno automatico de Eexto
[™ Redugir para ajustar
[ Mesdlar células

Il Formatar células EHE
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Cancelar |
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Figura5.3 - Caixa de didlogo “ Formatar células’, com os demais itens que
devem ser adotadas para a execucéo completa do programa
Determine o formato numérico com duas casas decimais, para as colunas Valor
Unitario e Valor Alugado. Defina as outras formatacbes para que a tela fique
semelhante a Figura 5.4.

E3 Microsoft Excel - Pasta2 M= E
J Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda _|5| 5'
JD@H|§@."& éf:E®|ﬂvﬁv|%2)&%l§¢|ﬂ.@wu%v@v
| arial 0 NJ S EEEEHTF %o BR[EE_ DA
E9 =l =]
A e TTe T o [ T F T 6 [ H [ T T 4 T KJ
1 Locagédo de Fitas
2 Controle de Estoque - Diario
3
| Filmes Estoque = Quant. | Valor Valor | Saldo no
| 4 Original | Alugado | Unitario | Alugado Estogue
| & |Inimigo Meu =] |3 150
| B Aguia de Ago |l 3 2 150
| 7 O Cangaceirg 4 1 150
| 8 Blade Runner =] 2 3,00
9 |Sem Lei Sem Alma 2 1 2,DD| !
| 10 A Mdmia 12 4 5,00
| 11 Star Wars 4 4 5,00
| 12 Mosferatu 5] 7 350
| 13 Em Terreno Selvagem 3 4 2,50
14
15
16
17
18
19
20 =
21
> s
I |4 [»[p1}Plan1 ¢ Planz £ Plans 4] | LlJJ
Pronto | UM r
figura5.4. - Tela com a Planilha completa
Exercicio

Efetue os céalculos para descobrir:

"Valor Alugado” =
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“Saldo do Estoque” = “Estoque Original” — “Quant. Alugado”.

Grave a planilha com o nome: Controle de Estoque.

Ha coisas para ser corrigidas nesta Planilha. Observe que ndo poderia ter sido mais
fitas do que h& no estoque, pois isso seria uma operacdo equivocada. Isto esta
representado pelos valores nas células F12 e F13.

Para corrigir o que esta errado (pde-se normalmente a culpa em quem digitou), basta
proceder da seguinte forma:

Procedimento

Posicione o cursor na célula B12

Altere de “6”, para “7”.

Faca a alteracao do valor da célula B13 de “3” para “4".
Repare que imediatamente o MS -Excel recalculou.

Alteracdo da Planilha e da Formula

Conforme foi mostrado na Planilha Orcamento Doméstico, a soma dos valores foi
executada célula a célula, até obter o total. Similar a formula mostrada em seguida:
=B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10

Nesta planilha, esta operacdo sera feita de forma diferente mas, antes deve-se
preparar a planilha para receber as novas informacfes escrevendo nas células
referenciadas os seguintes titulos.

Al5...... Valor Total Alugado

Al6...... Valor Médio Alugado
Al7...... Maior Valor Alugado
Al8...... Menor Valor Alugado

Soma

Posicione o cursor na célula E15.
Digite a férmula

= SOMA(ES..E13)

Média

Posicione o cursor na célula E16.
Digite a formula:
=MEDIA(E5..E13)

Maximo

Posicione o cursor na célula E17.
Digite a formula
=MAXIMO(E5..E13)

Minimo
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Posicione o cursor na célula E18.
Digite a formula
=MINIMO(ES5..ES8)

Salve novamente a Planilha veja a Figura 5.6 e compare o resultado final

J@ Arquivo Editar  Exibir Inseric Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda =121 %]
D2 E s o - E A SR e 2B
| arie .16.“71 s|EE=EFrwlEE - HA -
Al 4| =| Locagdo de Fitas
A | B8 [ ¢ [ o [ E [ F [ 6 HO[L v | 0 [ Ko

1 Locacao de Fitas
2 | Controle de Estoque - Diario

3
| Filmes Estogque  Quant. Valor Valor | Saldo no
| 4 | Original | Alugado  Unitario | Alugado | Estoque
| 5 |Inirnigo Meu =} 5 150 70 3
| B |Aguia de Ago Il 3 2 150 3,00 1
| 7 |0 Cangaceiro 4 1 150 1,50 3
| 8 |Blade Runner =l 2 300 5,00 7
| 9 |Sem Lei Sem Alma 2 1 200 200 1
| 10 |A Midmia 12 4 500 20,00 g
| 11 | Star Wars 4 4 500 20,00 1]
| 12 |MNosferatu B 7 350 2450 1
| 13 |Em Terreno Selvagem 3 4 2580 10,00 1

14
| 18 ["alor Tatal Alugada 94,50
| 16 [*alor Médio Alugado 1050
| 17 |Maior “alor Alugado 24 50
| 18 |Menor Yalor Alugado 150
19
|20
21

el i
M {4 [ [l Plani { Plan2 £ Pland 141 | HJJ
Pronito | RO —

figura6.4 - Planilha de controlede Estoque finalizada

Como sair do Programa
Quando ndo mais desejar trabalhar com o MS-Excel, basta executar o comando:
Arquivo
Sair
5. - ALGUMAS FUNCOES MATEMATICAS

Comando que sera visto neste Capitulo:
Inserir ---- Funcao

Estrutura das Funcgdes

O MS-Excel 2000 oferece uma gama de Fun¢des Matematica, que nos auxiliem a
resolver problemas coma apresentacéo e o uso de valores numeéricos...

E importante considerar que o MS-Excel ndo vai ensinar matematica tampouco
resolver magicamente os problemas numéricos.Ele é somente uma ferramenta muito
poderosa que auxilia no controle de dados numéricos e suas peculiaridades.
Normalmente, as Funcgles tratadas tém uma sintaxe. Verifigue o exemplo de uma
ficticia:
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=FUNCAO.EXEMPLO(ARG1;ARG?2)
Caso o nome da Funcéo seja composto, € separado por ponto.
Quando estiver trabalhando dentre dos parénteses, pode acontecer que, se fornecer
mais de uma informacao (argumento), devera ser separada por ponto-e-virgula.
N&o pode haver espaco dentro da Funcéo.
Para obter uma assisténcia de Funcdo, sem utilizar o icone “Assistente de Funcéao”,
deve ser utilizado o seguinte comando:
Inserir
Funcao
Apoés o acionamento do referido comando é apresentada na tela do Excel a Figura
6.2, que mostra exatamente a Caixa de Dialogo “Colar funcéo”:
Colar fungdo

Categoria da funclo; Morme da Fungdo:

Mais recentemente usada

Todas

Financeira

Data & hora HYPERLIMK

Matematica e trigonométrica CONT.MUM

Estatistica MARXIMG

Procura e referéncia SEMN

Banco de dados SOMASE

Texko PETO

Logica DESYPAD

Informacies ;I ;I

SOMA(NOmM1;nom2;...)
Soma kodos os numeros em um intervalo de células,

0K I Cancelar

figura6.1 - Caixa de Didlogo
Observe que a caixa de Dialogo é formada por duas areas uma denominada
Categoria da funcao: na qual vocé podera escolher a categoria da fungcéo”:
Observe que a Caixa de Dialogo € formada por duas areas: uma denominada
Categoria da funcéo: na qual vocé podera escolher a categoria da fungédo desejada e
uma outra area denominada Nome da funcdo: na qual podera escolher uma funcéo
especifica dentro da categoria selecionada.
Para um rapido teste, selecione a categoria Matematica e trigonométrica, selecione a
direita a funcdo ABS, e dé um cliqgue no botdo OK. Neste instante sédo apresentados
na tela o nome da fungdo € um campo denominado. NUumero no qual podera ser
informado um valor numérico. Digite o valor — 7 e observe a apresentacdo do
resultado como sendo 7 A Figura 6.2 mostra esta ocorréncia.
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A5
[ Nim |-7 Y

Retorna o walor absolubo de um ndmera, um numero sem sinal,

Mam & o numero real cujo valor absolubo se deseja obter,

@l Resultada da Farmula = 7 Ok I Cancelar |

figura6.2 - Apresentacdo de uma funcéo escolhida.

Se for acionado o botdo OK, o valor informado e a funcéo serdo inseridos dentro da
célula que o cursor estiver posicionado. Em seguida serdo dados alguns exemplos de
funcbes matematicas e trigopnometricas.

Héa outra maneira de usar funcdes, bastando para isso digitar diretamente a funcéo
predefinida dentro da célula. Para que a funcdo funcione, quando digtada
diretamente em uma célula, esta devera ser antecedida pelo caractere = (igual).
Utilizacao de Funcgdes

Em seguida sdo apresentadas alguns exemplos de utilizacdo de funcdes
matematicas e trigonométricas.

Funcdo ABS
Esta Funcdo retorna o valor absoluto de um numero. O valor absoluto de um nimero
€ 0 proprio numero sem o respectivo sinal (+ ou -)
Converte qualquer nimero negativo ou positivo.
=ABS(num)
Em que: num... é i niumero real do qual vocé deseja obter o valor absoluto.
Exemplos:
=ABS(162) = 162
=ABS(-162)= 162

Funcdo ARRED

Esta Funcdo arredonda um numero até uma quantidade especificada de digitos, em
gue vocé podera determinar uma Precisdo Numérica de “n” casas decimais.
=ARRED(num; num_digitos)

Em que: num € o numero que vocé deseja arredondar.Num_digitos especifica o
namero de digitos para o qual vocé deseja arredondar num.

Se num_digitos for maior que 0 (Zero), entdo num sera arredondado para o numero
especificado de casas decimais .

Se num_digitos for O (Zero), entdo num sera arredondado para o inteiro mais
proximo.

Se num_digitos for menor que o (Zero), entdo num sera arredondado para a
esquerda da virgula decimal.
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Exemplos
=ARRED(3,35;1) =3,4
=ARRED(3,349;1) = 3,3
=ARRED(3,475;2) = 3,48
=ARRED(22,3; -1) =21

Funcdo: ARREDONDAR.PARA.BAIXO

Esta Funcéo tem o objetivo de arredondar um namero para baixo até ) (Zero).
=ARREDONDAR.PARA.BAIXO(num; num_digitos)

Em que: num é qualquer nimero real que se deseja arredondar.

Num_digitos é o nimero de digitos para o qual se deseja arredondar num.

Se num_digitos for maior do que 0 (Zero), entdo 0 numero sera arredondado para
menos, pelo nimero de casas decimais especificado.

Se num_digitos for 0 (Zero) ou omitido, entdo o numero sera arredondado para
menos, até o valor inteiro mais proximo.

Se num_digitos for menor do que 0 (Zero), entdo o numero sera arredondado para
menos, a esquerda da virgula decimal.

Exemplos

=ARREDONDAR.PARA.BAIXO (8,4;,0) =8
=ARREDONDAR.PARA.BAIXO (63,9;0) =63
=ARREDONDAR.PARA.BAIXO (2,24259;3) = 2,242
=ARREDONDAR.PARA.BAIXO (-3,14159;3) = 3,141
=ARREDONDAR.PARA.BAIXO (31415,92654; -2) = 31400

Funcédo: ARREDONDAR.PARA.CIMA

Esta Funcéo tem o objetivo de arredondar um numero para cima, afastando-o de O
(Zero)

=ARREDONDAR.PARA.CIMA(num;num_digitos)

Em que: num é aquele namero real que deseja arredondar.

Num_digitos é o nimero de digitos para o qual se deseja arredondar num.

Se num_digitos for maior do que 0 (Zero), entdo o numero sera arredondado para
cima, pelo namero de casas decimais especificado.

Se num_digitos for 0 (Zero) ou omitido entdo o numero ser& arredondado para cima,
até o proximo inteiro.

Se num_digitos for menor do que O (Zero), entdo o numero sera arredondado para
cima, a esquerda da virgula decimal.

Exemplos:

=ARREDONDAR.PARA.CIMA(5,4;,0) =6
=ARREDONDAR.PARA.CIMA(76,9;0) =77
=ARREDONDAR.PARA.CIMA(5,24159;3) =5.242
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=ARREDONDAR.PARA.CIMA(-3,34159;1) =-3,4
=ARREDONDAR.PARA.CIMA(31415,92654, -2) = 31500

Funcao IMPAR

Esta Funcdo retorna o numero arredondado para cima até o inteiro impar mais
proximo.

=IMPAR(NUM)

Em que: num é o valor a ser arredondado.

Se num n&o for numérico, = IMPAR retornara o valor de erro #VALOR!.
Independentemente do sinal de num, um valor é arredondado para cima quando esta
longe do 0 (Zero). Se num for um inteiro impar, ndo ha arredondamento.

Exemplos

=IMPAR(3,5) =5

=IMPAR(3) =3

=IMPAR(2) =3

=IMPAR(-3) = -3

=IMPAR(-4) =5

Funcao INT

Arredonda um namero para baixo o numero inteiro mais préximo:
= INT(num)

Em que: num é o nimero real que se deseja arredondar para baixo até um inteiro.
Exemplos:

=INT(8,9) = 8
= INT(8,4) = 8
= INT(-8,9) = -9
Funcéao LOG

Retorna o logaritmo de um numero de uma base especifica.

= LOG (num;base)

Em que: num € numero real positivo para o qual vocé deseja obter o logaritmo.
base € base do logaritmo. Se base for omitida, sera considerada 10.

Exemplos:

=LOG(10) =1
=LOG(8;2) =3
=LOG (-8,9) =-9
Funcao MOD

Retorna o resto da divisdo de num pel;o seu divisor. O resultado possui 0 mesmo
sinal que o divisor .

= MOD(num;divisor)

Em que: num é namero para o qual vocé deseja encontrar o resto
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Divisor é o numero pelo qual vocé dividi o num. Se divisor for O (zero), entdo
MOD retornara o valor erro.
Exemplos:
=MOD(3; 2)
=MOD(-3; 2)
=MOD(3; -2)
=MOD(-3; -2)
=MOD(5; 3) =

1
1
-1
-1
2

Funcédo PAR

Retorna o num arredondado para o inteiro par mais proximo. Esta funcdo pode ser
usada para processar itens que aparecam em pares. Por exemplo, um engradado
aceita fileiras de um ou dois itens, arredondando para o mais proximo, preencher sua
capacidade.

=PAR(num)

Em que: num é o valor a ser arredondado. Se num nao for numério, entdo =PAR
retornara o valor de erro #VALOR!.

Independente do sinal de num, um valor serd arredondado quando for diferente de 0
(zero). Se num for um inteiro par, ndo havera arredondademento.

Exemplos:

=PAR(L,5) =2
=PAR(3) =4
=PAR(2) =2
=PAR(-1) =-2

Funcdo POTENCIA

Retorna o resulta de um numero elevado a uma poténcia.
=POTENCIA(num; poténcia)

Em que: num é o numero da base. E poténcia é o expoente.

Exemplo:

=POTENCIA(5; 2) =25
=POTENCIA(98,6; 3,2) =2.401.077
=POTENCIA(4; 5/4) = 5,656854
Funcéo RAIZ

Retorna a raiz quadrada do numero.
=RAIZ(num)

Em que: num é o numero do qual vocé deseja obter a raiz.
Exemplos:

=RAIZ(16) =4

=RAIZ(-16) = #NUM!

=RAIZ(ABS(-16)) = 4
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Funcdo ROMANO

Converte 0 numero arabico entre parénteses para humero romano.
=ROMANO(num)

Exemplos:

=ROMANO(16) = XVI

=ROMANO(1999) =MCMXCIX

6. - ALGUMAS FUNCOES ESTATISTICAS

Comandos que serdo visto neste capitulo:
Ferramentas ... Opc¢des ... Exibir ... Linhas de grade
Formatar ... Células ... Borda ... Predefini¢des ... Contorno
Formatar ... Células ... Padrdes

Inserir ... Comentarios

Planilha do Campeonato de Futsal

Esta planilha serad preparada para mostrar algumas funcdes estatisticas, além da
Funcdo =SE. Ela demonstrara como € possivel fazer célculos da campanha de algum
time, seja ele de futebol ou ndo. Peco as mocas que me perdoem, por estar usando
um exemplo que para boa parte ndo € nem um pouco bacana de discutir, mas vale
lembrar que o que interessa é a aplicacdo dos recursos.

Veja em seguida a Figura 7.1 que mostra as primeiras informacgfes que deverédo ser
copiadas, fielmente em sua maquina (procure ajustar as colunas, alinhamentos,
fontes, etc):

Quando terminar de copiar as informagdes, salve o arquivo com 0 nome
Campeonato.
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figura 7.1 - Planilha de controle da campanha futebolistica.

Ocultar as Grades da Planilha

O seu ambiente ndo € dos mais favoraveis, quando se deseja trabalhar com as
molduras das células, e encontram-se as grades naturais da Planilha, ocasionando
uma poluicdo visual. Convém, entdo, oculta-las, para que a nova estética se torne o
mais agradavel possivel, evitando assim provaveis enganos. Observe o comando
seguinte:

Ferramentas

Opcoes

Exibir

Linhas de grade

Ao executar este comando, o MS- Excel mostrard uma Caixa de Dialogo repleta de
dados, como mostra a Figura 7.2:
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Toriy — =

| Zalculo I Editar I Geral I Transicdo I Listas I Garafico I Zar I
Maostrar
¥ Barra de férmulas W Barra de status W windows na barra de tarefas
ComentArios
" Menhum ¥ Somente indicador de comentario © Comentarios e indicador
Ohjetos
% Mostrar tudo ™ Mostrar espacos reservados ™ Dculkar tudo

Opedes da janela

[~ Quebras de pagina W Cabecalhos de linha & coluna ¥ Barra de rolagem horizantal
[~ Formulas ¥ Simbolos de estrutura de kdpicos W Barra de rolagem wertical
_— ™ Linhas de grade W walores zero ¥ Guias da planilha

Zor; I Aukomatico vI

O, I Cancelar |

figura7.2 - Caixa de dialogo "Opc¢des' coma Guia "Exibir", ativada

Aproveitando a Planilha ativa (CAMPEONATO), pode-se trabalhar com ela
objetivando melhorar a sua estética.

Procure centralizar os titulos “Casa” e “Visitante” entre as células A3:B3 e D3:ES,
respectivamente. Utilize o recurso de Mesclar células com a centralizacdo do texto no
sentido Horizontal.

Selecdo Simultanea entre Areas Diferentes

Para selecionar duas ou mais areas de células ao mesmo tempo, procure sempre
selecionar a primeira normalmente e a segunda com a tecla <CTRL> pressionada,
para em seguida efetuar a selecdo por meio do mouse.

Trabalho com Molduras
Selecione as areas dos titulos A3:B3 e D3:E3, a fim de poder adicionar bordas em
sua volta e dar continuidade ao procedimento:

Procedimentos
Formatar
Células
Bordas
Predefinicdes
Contorno
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Quando vocé executar o comando mencionado, deve ter passado pela Caixa de
Dialogo, mostrada na Figura 7.3.

Formatar células I_
Nurero I Alinhamenta I Faonte I Padrées | Protecdo I
Predefinicdes —Linha

....... E.- ..E ESt"CI:
SN I (N T I Menhumg  =e=—-- -
Menbuma  Contorno Interna —_
Botda —————————— || il mema =
_ Texko
s Cor:
o I Automnatico j

0 estilo de borda selecionado pode ser aplicada clicando nos diagramas de
predefinicdies, na visualizagdo ou nos batdes acima.

oK I Cancelar |

figura 7.3 - Caixa de Didlogo "Formatar célualas’, coma guia "Borda" selecionada

Trabalhar com Cores

Aproveitando a selecdo de células ainda ativa, 0 seu objetivo ser’colorir a area
selecionada (A3:B3 e D3:E3).

Procedimentos

Escolha o comando:

Formatar

Células

Padréo

Observe a Figura 7.4 seguinte:

Atualizado por: Prof. Renato A Santos
Material Encontrado na Internet



Pagina(s) 34 de 86

Formatar células HE I_

Mimero | Alinhamento I Fonte I Borda Padriies |Pr0te;50|

Sombreamento da célula
Cor:

| Sem cores

|
EEEEEEEN
EEEEEEEN
EOCOECENEE
EOO0O0C0omO
EO0000omEn

EEOmEND]
AN [ EEEN

Padrdo: I 'I

xemplo

ok I Cancelar |

figura 7.4 - Cixade Didlogo "Formatar células’, coma Guia "Padrdes’ selecionada

Opte pelo Sombreamento da célula. Escolha o Cinza e finalize com Ok.

Selecione em seguida a faixa de células A4:E9 e marque um contorno de moldura
com divisGes verticais. Veja se a sua planilha esta similiar a mostrada na Figura 7.5
seguinte:

J fArquivo Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda =1 |
Deda SRy s 2RS oo (@=L 25 0a o -3,
| aria cucNz s EEEEFrwddEE O-2-A,
At | =| TORNEIO FIC & TICIO - CAMPANHA DO BARBARA FC
A _|B[c|p | E [ F [ 6 ' H [ 1 | 4 | K [ L [ M7

1 |[TORNEIO FIC & TICIO - CAMPANHA DO BARBARA FC

2

3 Casa Visitante

4 |BarbaraFC| 2 x 2 Clube A

5 |BarbaraFC| d x 0 Clube B

6 |BarbaraFC| 1 b:4 1 Clube C

§ |BarbaraFC| 4 b:4 0 Clube D

# |BarbaraFC| 5 b:4 0 Clube E

9 |BarbaraFC| 1 b4 2 Clube F
| 10|
| 11|
| 12|
| 13|
| 14 |

15

16

17

18

19

20 | |
21

22 s
<[« [» [l Plant {Planz £ Plana / 4] Bl
JDesenharv % c-j|.\3uutgFormasv S w DO‘ |évivév5 =2 W ﬂ,

Fronto 1 5 N o .. I o

figura7.5 - Planilha Campeonato, para ser comparada.
Como Usar a Fungéo “=SE”
Esta funcdo consegue comparar grandezas e, a partir desta comparacéo, tornar uma
decisao a respeito de qual caminho seguir. Verifique a sintaxe descrita:
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=SE(CONDICAO; VERDADEIRO; FALSO)

Se a condicdo for satisfeito, entdo, ela executara 0 que esta no argumento
“Verdadeiro”; caso contrario o que esta em “Falso”..

Para utilizar esta funcao na planilha, complete-a com os dados que serdo mostrados
na Figura 7.6 seguinte:

Ed Microsoft Excel - Pastal

J Arquivo  Editat  Exibit  Inserit Formatar Ferramentas Dados Janela  ajuda

DEEa8RY BB - &= A8z e 0.

| Calisto MT <10 =| N I §|§§E‘E%uuu?&%ﬂﬂﬁ?iﬂvg-év

G4 - =|
A |[B|lc | D] E | F | & | H | 1 | g |

1 | TORNEIO FIC & TICIO - CAMPANHA DO BARBARA FC

2

3 Casa Visitante Resultado | Pontos

4 |Bartbara FC| 2 b4 2 Clube A

3 |BarbaraFC| @ b4 0 Clube B

6 |BarbaraFC| 1 b4 1 Clube C

§ |Barbara FC| 4 X 1] Clube I

# |BarbaraFC| 5 X 0 Clube E

9 |Barbara FC| 1 bo 2 Clube F

—
=

ey
-

—d
P

—d
%}

B

—d
o

—d
(=]

3
W

figura 7.6 - Planilha com dados novos

Definicdo do Raciocinio

O raciocinio que seré verificado em seguida esta incompleto, mas sera corrigido num
segundo momento, por enquanto ndo seremos corrigidos num segundo momento por
enquanto ndo seremos pressionados e acreditaremos somente na Vitéria e pouco na
Empate.

Se o placar for Maior para 0 meu time, entdo sera “Vitéria”, caso contrario sera
“Empate”.

Como Fica a Sintaxe do Raciocinio
O raciocinio esta verificando apenas duas condi¢gbes. Se o placar for favoravel entdo
ele seré& considerado Vitéria, caso seja igual, entdo sera considerado Empate.

=SE(B4>D4;” VITORIA” ;"EMPATE")
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Posicione o cursor na célula G4 e digite a fungdo acima. Em seguida, copie para as
demais células da coluna G.

Observe que, para o ultimo jogo, a reposta foi “EMPATE”, pois ele responde que
gualquer coisa que nédo seja igual (diferente) a “Vitéria” sé pode ser “Empate”.

Quais os Operadores Relacionais

Para poder comparar grandezas had a necessidade de saber trabalhar com os
Operadores Logicos, pois serdo eles que darédo condi¢cdes de informamos ao Excel o
gue desejamos.

> Maior Que

< Menor Que

>= Maior Que ou igual
<= Menor Que ou igual
+ Igual

< Diferente

Funcédo =SE com Trés Respostas
Quando vocé tiver trés situacdes distintas, deve optar por uma solugcdo chamada “IF
Encadeado”. Veja, em seguida a sintaxe de uma Funcdo =SE com trés respostas:

=SE(B5>D4; “Vitéria”; SE(B4=D4; “Empate”; “Derrota”))

Significa que se o placar for maior para o time da casa, entdo sera considerada
“Vitoria”, caso contrario, se o placar for igual para ambos os times, entdo sera
considerado “Empate”, caso contrario, “Derrota”.

Corrija a sintaxe da férmula da sua planilha para a que foi mostrada anteriormente e
copie para todos os outros jogos da coluna G.

Exercicio

Para o campo “Pontos”, defina por meio da Funcdo =SE, que a “Vitéria’vale 3
pontos, o “Empate” vale 1 ponto e a “Derrota” vale o ponto.

Compare com a Figura 7.8 como esté ficando a planilha e a pontuacéo:
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Figura7.8 - Planilha com os Pontos colocados de acordo com os resultados

Trabalhar com Func¢des Estatisticas
Para poder exercitar algumas Func¢des Estéaticas (a maioria ja foi mostrada), complete
a sua Planilha, seguindo a planilha mostrada na Figura 7.9:

Exercicio

Some na célula K4 o total de gols efetuados nos visitantes (ver coluna B) e na célula
K5 o total de gols recebidos dos visitantes (ver coluna D), para determinar
respectivamente o total de Gols Pr6 e Contra.

Descubra a Média dos Gols Pro e Contra, respectivamente, nas células K6 e K7.
Formate células com duas casas decimais.

Descubra também qual foi o maior e 0 menor numero de gols que o time da casa fez
nas células K8 e K9 respectivamente.

Compare com a Figura 7.9 seguinte e como ela mostra, procure completar os dados
gue devem estar faltando:
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& |BarbaraFC| 35 b:4 1] Clube E Vitoria 3 Maior Mimero de gols pri ]

9 |BarbaraFC| 1 X 2 Clube F Derrota 0 Menor Numero de gols comtra 1

10

11

12 Campanha

13 Vitdrias

14 Empates

15 Derrotas

16

17

18

19

20 |
21

22 2
14 [«[p [M]}Plan {Planz £ Flan3 / |« i =l
JDesenharvkc.j|nutgFormasv\ \DO‘@|éviv&vET‘;.m-

Pronito | MM r

figura7.9 - Planilha com célculos estatisticos prontos para os dados adicionais

Como Usar a Funcao =CONT.SE

Essa funcdo conta o numero de células que néo estdo vazias num intervalo de
células que corresponde a determinadas condigbes. Veja a sintaxe da Funcdo
=CONT.SE

=CONT.SE(Intervalo;Critério)

Na planilha, esta Funcdo sera utilizada para descobrir quantas Vitérias, Empates e
Derrotas e Barbada FC teve.

Procedimentos:

Posicione o cursor na célula H12

Escreva a formula: =CONT.SE (G4:G9; “Vitoria”)

Repita mudando o termo do critério de “Vitéria”, para “Empresa”a “Derrota”.
Veja a figura 7.11 e compare as respostas da Campanha:
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Ed Microsoft Excel - Pastal MmEE
J Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda = ﬁ'lﬂ
DEHa8RY 2R v-- (&= 423 @0 -3,
| calisto T =10 | u1§|§§§|§%nnn:ag:23|£;§£;§|vg-gv,
G17 | =]
A _TBJc]Ibp ] E JF[_ 6 [ H Ji[ J K e | m 3

1 |[TORNEIO FiIC & TICIO - CAMPANHA DO BARBARA FC

2

3 Casa ¥isitante Resultado | Pontos Desempenho - Barbada Fc

4 |Barbara FC| 2 b4 2 Clube & Empate 1 Gols Pra 19

5 |BarbaraFC| 6 b:4 0 Clube B Witaria 2 Gals Contra 5

6 |BarbaraFC| 1 b4 1 Clube C Empate 1 Meédiade Gols Pra| 3,17

7 |Barbara FC| 4 b4 0 Clube D Vitoria 3 Média de Gols Contra| 0,83

& |BarbaraFC| 5 b4 0 Clube E Vitoria 3 Maior MNiimero de gols prd 6

9 |BarbaraFC| 1 4 2 Clube B Derrota 0 Menor Mumero de gols contra 1

10

11

12 Campanha

13 Witdrias 3

14 Empates 2

15 Derrotas 1

16

17 I _l

18

19

20 I
21

22 57
44 [¥ [l Plan1  Planz £ Plana / (K] I wl
JDesenharvkc-j|nutgFormasv\ \DO‘L@Iviv&vE:E.e,

Pronto 1 e B . ] I

figura7.11 - Planilha completa.

Inserir Comentarios no MS-Excel

Ha momentos em que, mesmo olhando a Barra de Formulas fica dificil entendder o
raciocinio da féormula que esta sendo mostrada. Para que isto ndo ocorra e vocé
tenha certeza no futuro do que fez, convém entdo aprender como inserir
Comentarios.

Procedimentos

Posicione o cursor na célula desejada (H12)

Execute o comando:

Inserir

Comentario

A Figura 7.12 apresenta a abertura do objeto que sera utilizado para definir um
comentario para a célula atual, no caso H12
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E3 Microsoft Excel - Pastal HEE
J@ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela ajuda -|ﬁ'|5|

@5 = 20 2y ] e )

EE = A A

| Tahoma 2 sN 7 s ([===E|E %m0 A
H13 - =
A | B|lc|bp ]| E |F] 6 | H 1] J | K [t | M —

1 |\TORNEIO FIC & TICIO - CAMPANHA DO BARBARA FC

2

3 Casa Visitante Resultado | Pontos Desempenho - Barbada Fc

4 |Barbara FC| 2 X 2 Clube A Empate 1 Gols Pra 19

5 |BarbaraFC| 6 x 0 Clube B Vitoria 2 Gols Contra 5

6 |Barbara FC| 1 b4 1 Clube C Etmpate 1 Meédia de Gols Prd| 3,17

7 |Barbara FC| 4 b4 0 Clube D Vitoria 3 Média de Gols Contra| 0,83

8 |Barbara FC| 5 X 0 Clube E Vitoria 3 Maior Niumero de gols prd ]

9 |Barbara FT| 1 4 2 Clube F Dierrota ] Menor Mumero de gols contra 1

10

11

12 _ _Campa.n.ha Hoops:

13 Vitorias 2| AEstaFormla conta as

14 Empates 2| fevidéncias de Vidrias na

15 Dierrotas 1| #faixa de células do
16 Resultada,

17

18

19

20 |
21

22 52
4[4 [w i} Plan {Plarz £ Planz / || IEl
JDesenharv%Gj AutoFormas « ™, \DO‘|&'£7275:E.97

Célula H13 comentada par Hoops | U [

figura7.13 - Planilha com a apresentacdo do comentario definido

Neste instante digite uma nota explicativa, por exemplo:

Esta formula conta as evidéncias de Vitorias na faixa de células do Resultado.
Em seguida dé um clique em qualquer célula da planilha para registrar a nota de
comentario na célula H12 Observe que esta célula apresenta uma pequena marca de
cor vermelha no canto superior direito.

Posicione o ponteiro do mouse sobre a marca para visualizar a nota de comentario
da célula H12

7. - O QUE SAO COPIASRELATIVA E ABSOLUTA

Comandos que serdo vistos neste capitulo:

Editar .... Copiar

Editar .... Colar

Inserir ..... Colunas

Formatar .... Células .... Alinhamento ..... Orientacéo .... 45 graus

Criar a Planilha de Projecéo

Imagine que vocé tenha um pequeno estabelecimento e, de acordo com as ultimas
vendas, esteja desejando “descobrir’(projetar) o que correra nos proximos 6 meses.
Desta forma, convém criar uma Planilha similar & mostrada na Figura 8.1, a fim de
simular esta situacéo e grava-la com o nome Projeto de Vendas.
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EA Microsoft Excel - Pastal

J Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda _|ﬁ'|5|
D2Ea e A R - AT T e
|eicentagdsr <0 2N Z S EE=HPumuwEEsE -a-A-

T

A | B | ¢ | o | E | F | 6 | H [ 1 | J4 | K | LT
1 QUITANDA FILHO DA FRUTA LTDA. ™
2 PROJECAO DE VENDAS - KGS
3
4 Produto Jul Ago Sot Out How Dez
5
6 |agal 63,2 I II
7 |Caja 30
& |Mangaba 53
9 | sapoti 445
10 |Agai 75
11
12 |PesoTotal
13 |Pezo Médio
14 |Maior Pasa
15 |Menor Paso
16
17
13
19
20 —
21 -
LL ]
[« [«[» ¥l Plan1 Planz £ Plana / || | LIJJ
JDesenharvho|nutoFormasv\ \DO.‘@LQ' L-A-=S=E
Prantn ||—|—|_|—W|—|_|_

figura8.1 - Tela de nova Planilha

Esta Planilha ter4 o objetivo de projetar um avan¢co de vendas (medido por quilos)
dos produtos discriminados como dito anteriormente, tendo-se a idéia das taxas de
acréscimo seguinte que serao adicionadas aos produtos.

Mangaba..... 2%

Umbu........... 3%

Caja......cc...... 5%
Sapoaoti............ 3%
Acai............... 4%

Para criar a formula que simulara o acréscimo das vendas més a més, basta
acompanhar os exercicios seguintes:

Exercicios

Na célula C6 digite a primeira formula que devera ficara escrita da seguinte forma:
=B6*2%+B6

Na célula C7 digite a seguinte formula a qual devera ser

=B7*3%+B7

E assim por diante, devendo as formulas ser criadas até o més de Dezembro

Procure calcular as células dos titulos: “Peso Total”, “Peso Médio”, “Maior Peso” e
“Menor Peso”.

Quando terminar, formate os nimeros com uma casa decimal e volte a salvar a sua
Planilha, que devera ficar assim:
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Ed Microzoft Excel - Pastal

J Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janels Ajuda

DEzEagRY sRaT - @ = A& 8% e

| BeliCent Add BT - NI[s | EE=E 9 % m s EE

AT j =| QUITANDA FILHO DA FRUTA LTDA.
A | B | ¢ | o | E | F | 6 H

1 GQUITANDA FILHO DA FRUTA LTDA.

2 PROJECAO DE VENDAS - K&S

3

4 Produto Jul Ago Set Out Hov Dezx

5

6 |Agal 63,2 54 63,2 £3,2 31 13

7 |Caja 30 42 11 12 12 15

¢ Mangsba 55 54 33 55 il a5

9 |Sapcti 44,5 54 ] 445 57,7 pis

10 |ngai 75 67 54 75 a7 )

11

12 |PesoTotsl 76,7 bal 202,2 2407 1887 20

13 |Peco Madio 55,34 54,2 40,44 40,94 774 40,2

14 |Maior Paso 75 &7 f3,2 75 577 70

15 |Menor Peso 30 4z 11 12 1z 15

16

figura 8.2 - Planilha de Projecéo completada.

O Que sao Copias Relativas

Para trabalhar de forma mais rapida e confortavel, pode-se optar pelo recurso de
copia que agiliza consideravelmente a constru¢do de qualquer Planilha. Quando for
utilizar a Copia, procure se valer de um macete:

Identificar Origem

Para identificar a Origem da sua coépia (0 que se deseja copiar), deve-se fazer a
seguinte pergunta:

“Quem eu quero copiar?”

Apos ter identificado “Quem” vocé deseja copiar, basta selecionar a area Origem e es
seguida utilizar o comando:

Editar
Copiar

Identificar Destino

Uma vez ja tendo identificado a sua Origem, o proximo passo sera identificar o
Destino da sua cOpia portanto deve-se fazer a seguinte pergunta:

“Para onde irei copiar?”

Apos ter identificado “Para onde “vocé deseja levar (colar), basta selecionar a area
d\Destino e em seguida utilizar o comando:

Editar
Colar
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Exercicios

Selecione as células C12:G15

Tecla <DEL>

Agora que esta com parte do trabalho deletado, procure utilizar os procedimentos de
cbpia para copiar esta férmulas até o més de dezembro, ndo se esquecendo de
identificar a sua Origem (B12:B15), e posteriormente o seu Destino (C12:G15)
Agilizar as Mudancas de Dados

Vamos supor que esta Planilha deva sofrer algumas alteracbes em suas taxas, o que
devera refletir nos demais meses. Acontece que para muda-las, deve-se editar a
férmula original e copia-la para os outros me ses da seguinte maneira:

Posicione o cursor sobre a célula C6, que devera ter a formula:

=B6*2%B6

Acontece que a taxa nao devera ser mais 2% a serem aplicados aos meses, mas 6%
devendo ficar a formula:

=B6*6%+B6

Para editar a formula, aperte no teclado a Tecla de Funcdo <F2> “Editar”, para que o
cursor fique piscando a direita dela. Mova-o até o algarismo “2” e troque este pelo “6”.

Tecle <ENTER>.

Repare que, além do valor de Agosto ter mudado, também forma mudados os
valores dos demais meses. Acontece que somente a célula C6 esta com a nova taxa
correta. Deve-se entdo copiar a formula para as demais células que estdo a direita da
seguinte forma:

Com o cursor na célula C6 (Origem), existem o comando:

Editar

Copiar

Selecione a faixa D5:G5 (Destino). Execute o comando:

Editar

Colar

Ou Tecle <Enter>. Observe sua planilha com taxa modificado.

O inconveniente € ter de fazer isto para todos os produtos (ainda mais se nao forem
somente cinco, mas muito mais). Pois o0 processo deve ser repetido n vezes.

Para acabarmos com este provavel problema, devemos ter como critério de
raciocinio o seguinte:

O item que deve ser mudado é apenas o valor da taxa da férmula:

Entdo para agilizar deveria existir uma coluna definida com exclusividade para as
Taxas; escolha o local adequado para esta coluna de Taxas.

Incluir Colunas nas Planilhas

A Planilha de projecdo de vendas, que vocé utiliza no momento, estd elaborada
numa forma que, se houver uma mudanca em alguma das taxas, vai ocasionar o
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trabalho de ter de modificar a formula a qual pertence e depois copiar para as demais
células. Isto ocorre porgque a taxa esta embutida na formula.

Vamos entdo inserir uma coluna para a taxa entre as colunas Produtos e o0 més de
julho da seguinte forma:

Procedimento
Cligue sobre o nome da coluna “B”, conforme mostra o desenho da Figura 8.4, pois
sera neste local a Insercdo de uma nova coluna destinada as Taxas.

Ed Miciosoft Excel - Pastal [_[=2]x=]
J@ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda _Iﬁ' il
DEESaRy|(saad| - @z s | mew: -0,
JBeIICentAddBT - 10 v|N1 5|§§§|§%uuut&3+’?3 EiE B A -,
B3 - =|
A B ¢ | p | E | F | & | H [ 1t | g | K | L

1 QUITANDA FILHO DA FRUTA LTDA.

2 PR )JECE\O DE VENDAS - KGS

3

4 | Produto I_I Ago Sat Out Nox Doz

5

6 |agal 63,2 54 63,2 63,2 31 13

7 _|cdia 30 a2 11 12 12 15

& |Mangaha 55 54 33 55 a a8

9 |Sapoti 44,5 54 an 44,5 57,7 70

1@ |Agai 75 a7 54 75 a7 LY

11

12 |Peso Tatal 36,7 71 202,2 2407 188,7 201

13 |Peso Madio 53,34 54,2 40,44 904 37T 40,2

14 |Maior Peso 75 a7 63,2 75 57,7 7

15 |Menor Peso 39 a2 11 12 12 15

16

17

18

19

20 —
21

ET) T
144 [p [M]Planl £ Plan2  Plan3 / 4] | LIJJ
JDesenharv%Gj|ﬁutgFormas'\ \DO‘L@I'i'évE:E.m,

Pronito | Soma=722,74 UM r

figura 8.4 - Planilha coma coluna"B" selecionada

Execute o comando
Inserir
Colunas

Apoés ter inserido esta coluna, vocé deve procurar digitar as taxas em suas
respectivas células, conforme mostra a Figura 8.6.
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J fArquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda ;Iilil
|0 DEII%&JI% \E@P’vﬂ |%E F “lzl|ﬂ|7100/
JTlmesNewRoman - 12 = | N 7 S |§ = = 5 |§ %% ooo 3 % i= ;__

B6 =l =] 6%

A | B | ¢ [ b E F | 6 | H I J | K | I7

QUITANDA FILHO DA FRUTA LTDA.
PROJECAO DE VENDAS - KGS

Produto Taxas Jul Ago Sot Out Nov Dez

Agal I 6%! 63,2 54 63,2 63,2 31 13

Caja 3% 30 42 11 12 12 15
Mangaha 5% 55 54 33 55 il 38
Sapati %% 44,5 54 il 44,5 57,7 70
Agai A% 75 67 54 75 7 ¥

Pago Total AT w1 02,2 2497 1887 200
Peso Médio 55,94 54,2 40,44 4004 7,74 an,2
Maior Peso 73 7 63,2 73 a7 79
Menor Paso 30 42 11 12 12 15

L e A N i bl el b d ]
EzYaERER 3 o= ~ofaalu [

14 [« [» [»lPlan1 {Planz [ Flanz / |« | LlJJ
JDesenharv [3 Coj|nutanrmasv\ \‘DOALQ.'&W‘&'E:H
Brantn I R ]

figura 8.6 - Mostra as taxas nsa nova coluna.

O Que sao Copias Absolutas

Sao copias que conseguem manter parte ou todos os enderecos de células fixos,
sem que haja mudanca do enderecamento a medida que se copia, quando colocado
no local de Destino.

Correcédo da Férmula

Agora esta faltando corrigir a Formula pois hd uma redundancia em dados (na
formula esta especificado 6% porque vocé havia modificado no exercicio anterior) na
célula B6 (também ha uma célula que contém 6%). Observe:

Ao invés de a formula ser =C6*6%+C6, devera mudar para =C6*B6+C6, Desde

forma ndo havera mais a antiga preocupacdo de, a cada mudanca copiar para 0S
demais meses.

Posicione o cursor na célula D6 e altere a formula para: =C6*B6+C6.

Use-se como sua Origem, executando o comando de copiar.
Selecione a faixa D7:D10, como Destino e cole. Desta formas,as formulas passam a

ficar com os enderecos corretos.

Marque a faixa D6:D10 e utilize-a como Origem para copiar.

Selecione a faixa E6:H10 como Destino e cole.

OBSERVACAO: NZo se assuste com o que aconteceu, esta tudo certo! A cerquinha
sO apareceu porque 0 numero esta muito grande para a largura da coluna. Para
corrigir, basta aumentar a largura desta.
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| BellCent add BT 14 R WIE‘%EE ‘E % oo %33 4% £E£E‘£-Q‘.
A1 | = QUITANDA FiL HO DA FRUTA LTDA.
A | B C D | E F | ¢ H ]
1 GUITANDA FILHO DA FRUTA LTDA.
2 PRDJECED DE VENDAS - KGS
3
4 Produto Taxas Jul Ago Sot Out Nov Dezx
5
6 |agal 699 63,2 &7,0 43000 FEESHF FEEE FEEr
7 |caa 04 39,0 40,2 1606,8 66152,0 @ FHEEF  FEEEF
8 |Mangaba %% 55,0 578 30340 FEEER EEEE FEEx
9 |sapoti 04 44,5 45,3 20855 OFA740  HEEE  EHEEFE
10 | Agai %4 75,0 78,0 SO025,0  EERHE EEEE FEEx
11
12 |PesoTotal 76,7 o887 171552 AEEE EEEE FEEr
13 |Pezo Madio 55,3 57,7 3.431,0  #FEEAF FERw HHEEHF
14 |Maior Peso 73,0 78,0 0380 @ #EFE  FEEE FHEH
15 |Menaor Paso 30,0 40,2 16065 6A1520  ##F#FE#E  FHERF
16
figura 8.7 - Apresentacdo do "estouro” de células
O Estouro

Houve um ESTOURO, pois a férmula copiada era Relativa (serdo relativas as
férmulas copiadas que dependem do sentido para o qual estdo indo, para que haja
uma atualizacédo de seus enderecos).
Para vocé ter uma melhor idéia de como é o processo de cépia pelo MS-Excel 2000,
verifigue o desenho da Figura 8.8. Toda coépia por si apenas, sera considerada

Relativa.

Copia Relativa

<::; 1 |=F4*H6+4
+

A B C D
=G4*16+4 =H4*J6+4 =14*K 6+4
=G5*I7+4

2 |=F5*H7+4
+C
3 |=F6*H8+4

+ (::5
4 |=F7*H9+4
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Pode acontecer que se deseja “Fixar’a coluna de uma determinado endereco de
célula, devendo ficar a idéia do desenho mostrado na Figura 8.9:

Copia com Coluna Absoluta:

A B C D
C 1 |=F4*H6+4 =G4*16+4 =H4*J6+4
2 |=F5*H7+4

C 3 =F6*H8+4
C

Ou dependendo do caso, vocé podera desejar “Fixar’'uma lista de um determinado
endereco de célula, devendo ficar como a idéia mostrada na Figura 8.10:

Copia com Linha Absoluta
A B C D
1

C =F$4*H$6+4 =H$4*J$6+4
2

s
C 4 | =F$4*H$6+4

Pode acontecer que vocé necessite “Fixar” a coluna e a linha num determinado
endereco de célula, devendo ficar como a Figura 8.11.

=G$4*1$6+4 |=H$4*J$6+4

Cépia Absoluta:

A B C D
1 |=$FA*$H$6
2
3 =$F$4*$HS6
4 =$F$4*$HS6

Continuando com a andlise do “estouro”, verifica-se que, enquanto vocé copiava as
formulas de célula D6 (origem) para as células D7:D10 (Destino), todos os enderecos
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foram sendo trocados mantendo sempre a relagéo das taxas e dos valores de cada
produto estando isto correto!

O problema s6 ocorre porque, quando se copiou da faixa D6:D10 (origem) para a
faixa E6:H10 (Destino), aconteceu uma mudanca nos enderegos das taxas dentro
das colunas dos meses de Set até Dez, expressando um resultado incorreto.
Observe que em EB6, a féormula deveria ser =D6*B6+D6 ao invés de = D6*C6+D6.

Para solucionamos estes problemas, faremos a coluna que contém as porcentagens
passar a ser absoluta na Planilha, ou seja, vamos fixa-la, de forma que todas as
férmulas tenham de “buscar’as taxas nela encontradas.

Procedimentos

Posicione o cursor na célula D6.

Edite a férmula, deixando-a com a seguinte sintaxe:

=C6*$B6+C6

Copie a nova féormula para a faixa de células D6:H10

OBSERCAO: Quando queremos fixar uma coiluna, colocamos o sinal de cifrdo n a
frente da letra e quando quisermos fixar a linha, colocamos o cifrdo na frente do
namero.

Observe em seguida a Figura 8.12, que estard mostrando como prender a célula,
guando vocé nao desejar efetuar uma Cépia Relativa.

A B C D
1 > Copia Linear,
Prendem se as

2 Colunas
3
4 v

CopiaparaBaixo, Copia na Diagonal,

Prendem-se as linhas Prendem se colunas e linhas

Alterar o dngulo dos Titulos
E mais uma forma de alterar de estética, ndo sendo aplicavel em qualquer coisa pois,
ao invés de melhorar, podera piorar o trabalho.
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Procedimento

Selecione as células em que estdo 0s meses.
Execute o seguinte comando:

Formatar

Células

Alinhamento

Orientacéo

45 graus
Observe a Figura 8.13 e note se esta semilar ao que vocé fez:
J Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda ;Iilll

Deda gy iaRrd o-c @@= 4 8ilmso -0,

| BellCert add BT - 14 -|W!E|§’§§ |§ % o (8 50| €€ = _'Q'i'v|
AT =l =| QUITANDA FIL HO DA FRUTA LTDA.
A | B | ¢ [ b [ E | E [ &6 | H i g | K | L =

1 QUITA_NDA FILHO DA FRUTA LTDA_.

2 PROJECE\O DE VENDAS - KGS
=N

v & < o & P

4 Produto Tanas »® v L2 < -~ <
| 5 |

6 ngal 6% 73,2 7,0 71,0 753 FO8 846

1 |csja 3% 30,0 40,2 1,4 426 30 45,2

8 |Mangaba 5% 55,0 57,8 60,6 63,7 66,0 70,2

9 | zapoti 300 24,5 15,5 o) 86 501 51,6

10 |agai 4% 75,0 78,0 51,1 54,4 77 01,2

11

12 |Peso Total 26,7 88,7 301,4 3145 38,4 3428

13 |Pazo Médio 55,3 57,7 60,3 62,0 65,7 68,6

14 |Msior Peso 75,0 78,0 81,1 84,4 87,7 01,2

15 |Menar Peso 39,0 40,2 1,4 426 439 45,2

16
| 17 | |
18

19 -
4[4 [»[»lPlant { Planz f Plan3 4] I ml
JDesenharvRCoj .C\utgFormasv\\DO4|év£v&vEE§.e,

Pronto [ | v o

figura 8.13 - Planilha pronta com inclinagdo de 45° nos meses
Salve a planilha.

Exercicio de Fixacéo:

Continue o trabalho de colorir a Planilha, tentando deixa-la com outras cores. Lance
mao dos recursos oferecidos usando bordas grossas e linhas pontilhadas e
continuas. Salve a Planilha

Carregue a Planilha “CONTROLE DO ESTOQUE".

Retire a visualizac&o das linhas de grade.

Insira Bordas e Cores nas Células

Efetue as alteracdes indicadas e salve.
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8. - PLANILHA DE CONTROLE DE COMISSAQ

Comando que sera visto neste Capitulo:
Inserir ---- Nome ---- Definir

Definigdo de Raciocinio

Trabalhar num Bico para garantir uma grana extra.

Ter mais dinheiro

O trabalho sera vender os produtos (A e B), em qualquer lugar
em que seja possivel vende-los. O célculo vai se basear na soma dos trés produtos.
Para isso, existira uma Tabela que controlara o percentual merecido de comissao
referente ao volume de vendas calculado.

Quem vender mais ganhara mais. Quem vender menos ganhara
menos.

A planilha a ser montada esta reproduzida na imagem da Figura 9.1. Aproveite e
grave-a com o nome Controle de Comissao.

Ed Microsoft Excel - Pastal HEE
J Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda _|ﬁ||1||
D22 8RY $2dT v-o @ = A8l Mo -0,
| Tahoma -0 - NZ S E=S=EF%m BB EEQD-DA-
D4 =l =
A B [ % [ D | E [ F [ G | H—T

1 CONTROLE DE COMISSAO

2

3 Wendedor Produto A Produto B TOTAL Meta Situacdo | Valor da Comissdo

4 |Carlos Eduardo Taka 350,00 490,00 1.000,00

5 |Sandro Yicca Mendes 450,00 650,00 1.000,00

6 |kar| Schumacher 432,00 207,00 1.000,00

7 |Sandra Alves de Toledo 500,00 499,00 1.000,00

& |Migcio Pereira 700,00 550,00 1.000,00

9 |Fernando Miguel 650,00 432,00 1.000,00

10 |wilson Yamatumi 150,00 850,00 1.000,00

11 |Carlos &kamine 720,00 220,00 1.000,00

12 |Roberto Yamamotio 254,00 432,00 1.000,00

13 |Lenevalda de Aradijo Prirmo 400,00 450,00 1.000,00

4

15 |Total Yendido

16 |Meédia Yendida

17 |Maior Yenda

18 |Menor Yenda

19
| 20 |
| 21 |

22 hd
44 [»»ilPlant Planz / Plans / =] | |
JDesenharv [5 Coj|AutgFormasv Y DO‘@|&'£'£'E_ = ev

_ —r [ [ Nmr_[ [
figura9.1 - Planilha de Controle de Comissdo

Pronto

A partir da célula D4 até a célula D13, calcule a soma do Produto A com o produto B,
Em seguida estabeleca o célculo dos valores de: Total Vendido Média Vendida,
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Maior Venda e Menor Venda, respectivamente para as colunas Produto A, Produto B
total. O objetivo € deixar a planilha semelhante a Figura 9.2:

E4 Microsoft Excel - Pastal [_ 3] x|
J Arguiva  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda _|E|l|
DA gRY s 2RT| o -a- (@ = 4 8l Z a0 - B,
| Tahoma -6 - INZ s |E==E|F % m BB EED-D-A-.
A1l j =| CONTROLE DE COMISSAQ
A B | C | D | E | F | G H

1 CONTROLE DE COMISSAO

2

3 Yendedor Produto & Produto B TOTAL Meta Situacdo | valor da Comissdo

4 |Carlos Eduardo Taka 350,00 490,00 240,00 1.000,00

5 |Sandro wicca Mendes 450,00 f50,00 1100,00 1.000,00

6 |karl Schurmacher 432,00 297,00 1329,00 1.000,00

1 |Sandra Alves de Toledo 500,00 499,00 999,00 1.000,00

& |Miecio Pereira 700,00 550,00 1250,00 1.000,00

9 |Fernando Miguel 050,00 432,00 102,00 1.000,00

10 |\wilson Yamatumi 150,00 850,00 1000,00 1.000,00

11 |Carlos akamine 780,00 220,00 1000,00 1.000,00

12 |Roberto Yarmamotto 354,00 432,00 Fae,00 1.000,00

13 |Lenevalda de &radijo Primo 400,00 450,00 850,00 1.000,00

14

15 |Total Yendido 4, 7a6,00 5.470,00 10.236,00

16 Média Yendida 476,60 547,00 1.023,60

17 |Maior Yenda Fan,o00 897,00 1.329,00

18 |Menor Yenda 150,00 220,00 786,00

19

20 |
21

22 b
[ 4 [» [wsPlani £ Flanz f Flans 7 | | ]
JDesenIJarv [+ % | AutgFormas = ™ "w |:|D4 | &viv&vf = = m,

Pronto | 1 | | MU | r

figura 9.2 - Planilha para comparacéo do Exercicio
Outra Utilizag&o da Fungéo =SE.

Como foi visto anteriormente esta funcdo consegue comparar grandezas e, a partir
desta comparacéao, tornar uma decisdo a respeito do caminho a seguir .

Nao seria nada bom que vocé acreditasse que a Funcdo= SE possa somente
escrever respostas, pois isso nao seria verdade; ela pode, além de fazer isso, efetuar
calculos, dependendo da condigdo empregada.

Suponha que dependendo da comparacao entre dois valores ou duas células, deve-
se ora efetuar uma soma dentro de uma faixa de células ora uma média na mesma
faixa de célula. Veja o exemplo seguinte:

Como Descobrir o Resultado da Situagéo
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Para utilizar a Funcdo =SE nesta planilha devera ser feito o seguinte. Posicionamento
0 cursor na célula F4 e digite a formula:

=SE(D4>E4;” SUPERIOR”;”NAO SUPERIOR")

Neste caso, esta sendo solicitado a planilha que apresente a mensagem Superior,
caso “Total” de vendas seja Maior que o valor da meta. Caso contrario devera ser
apresentada a mensagem N&ao Superou.

Em seguida copie para as demais células que necessitam da resposta no campo
“Resultado”. A Figura 9.3 mostra como devera ficar a tela da planilha.

EA Microsoft Excel - Pastal [_T=]=]
J Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatat Ferramentas Dados Janela  Ajuda _|E|1|

DEeHaslky

FEBES .o

R Y S

| Tahoma 6 -INZs|E==EF wmwsEE_-SAL
Al hd =| CONTROLE DE COMISSAO
A B | C | D | E | F | G H
1 CONTROLE DE COMISSAO
2
3 Yendedor Produto A Produto B TOTAL Meta Situacdo | Walor da Comissdo
| 4 |Carlos Eduardo Taka 350,00 490,00 240,00 1.000,00 |N3o Superou
| § |Sandro vicca Mendes 450,00 650,00 1100,00 1.000,00 |Superou
| 6 |Karl Schumacher 432,00 297,00 1329,00 1.000,00 |Superou
| 7 |Sandra Alves de Toledo 500,00 499,00 999,00 1.000,00 |N3o Superou
| & |Miecio Pereira 700,00 550,00 1250,00 1.000,00 |Superou
| 9 |Fernanda Miguel 650,00 432,00 1022,00 1.000,00 |Superou
| 10 |wilson Yamatumi 150,00 850,00 1000,00 1.000,00 (M3o Superou —
| 11 |Carlos Akamine 780,00 220,00 1000,00 1.000,00 |N3o Superou
| 12 |Roberto Yamamatio 254,00 432,00 786,00 1.000,00 |N3o Superou
13 |Lenevalda de Aradjo Primo 400,00 450,00 250,00 1.000,00 |N3o Superou
14
| 15 |Total Yendido 4,766,00 5.470,00 10.236,00
| 16 |Meédia Yendida 476,60 547,00 1.023,60
| 17 |Maior Venda 780,00 897,00 1.329,00
18 |Menor Yenda 150,00 220,00 786,00
19
20
21
22 JLI
144 [» [} Plant {Planz £ Plan / 4] | |
JDesenharv [3 Coj|AutgFormasv R DO‘|&'£'&'E_ SBa.
Pronto 5 5 o v ] ]

figura 9.3 - Planilha com o campo "Stuacdo” preenchido
Observe que as célula F10 e F11 se mantém como “Nao Superior’, o que esta
correto, pois “1000” ndo é superior a “1000".
Caso queira corrigir esta formula, aumentando mais uma resposta como “igualou”,
utilize o recurso do IF encadeado, visto anteriormente.
=SE(D4>E4;” SUPERIOR” ;SE(D4<E4;” NAO SUPERIOR”;”IGUALOU"))

Em seguida copie para as demais células da coluna F.

Uso de Outra Alga da Planilha
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Como vocé ja pode ter observado, abaixo da Area de Trabalho do MS-Excel existem
trés Alcas (Planl, Plan2 e Plan3).

Vamos utilizar a Plan2 para dividir a planilha em duas areas distintas de trabalho.
Uma é a dos célculos (que ja esta pronta) e a outra serd feita a partir deste momento,
em que basta clicar no titulo da Alca e copiar os dados como mostra a Figura 9.4

E3 Miciosoft Excel - Pastal MEE
J Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda _Iﬁllll
DEHa ERY | $BRT v &= 422 04p 0 -0,
[Tahom diw NI s EEEEFrmlS[EE QDA
B1 Forte| ™ [ TABELA DE COMISSOES
A | B | c© p E | F 6 | H | 1t | 4 | K | T

1 | T&BELA CE COMISSCES I
2

3 % venda |% Comissédo

4 0,00 1,0%

5 250,00 2,5%

6 500,00 5,0%

7 730,00 7,9%

8 1.000,00 10,00%

9 1.250,00 12,50%

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21 -
22 -
144 [ [ Plant 3 Plan2 {Pland / |1l | LlJJ
JDesennarv xS Coj|nutgFormasv Y I:IO‘|&'£'£'E_ Elg.

Pronto 1 I I 0 ] B

figura 9.4 - Planilha com uma segunda area sendo Utilizada

Como Usar a funcéo “=PROCV”

Esta funcdo tem a caracteristica de poder pesquisar numa Tabela um valor que seja
correspondente a outro, desta forma retorna o valor de correspondéncia.

Exemplo:

Seu pai ganha 17 Salarios Minimos. Quanto ele devera pagar a Unido? Veja a tabela
de Imposto de Renda em seguida, demonstrada na Tabela ficticia:

Qualidade de Salarios Imposto a ser pago
la4 Isento
5a9 5,0%
10a14 10,0%
15a19 15,0%
Acima de 20 20,0%
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De acordo com a Tabela, seu pai devera pagar a Unido a importancia de 15% do que
ele arrecadou durante o ano. E para fazer este célculo que existe a funcédo =PROCV,
Cuja sintaxe é:

=PROCV (VALOR DA PESQUISA;Tabela DE pesquisa; deslocamento)

Procedimento
Posicione o cursor na célula G4 referente ao campo “Vir Comis.”.
A formula deve ficar da seguinte maneira:

=PROCV (D4; Plan!B$4:C$9;2)

DA....iiiiis E o “Total” equivalente ao volume de venda que deverd ser
pesquisado.

Plan2!B$4:C$9.. E a area em que esta a Tabela de Comissdo (ela esta na Alca
Plan2 e na faixa de células B4:C9), responsavel por mostrar as
equivaléncias (Ex $75,00 de Venda equivalem a 7,5 % de
Comissao).

2, Se vocé olhar a Tabela (Plan2!B4:C9), notar4 que as taxas de
Comissédo estdo na Segunda (22) coluna \, dai ser o niamero “2”.
Entdo ele se “Deslocard” para a 22 coluna e retornara o valor
equivalente. Devendo retornar o valor da taxa equivalente a “0,08”
responsavel por 8,0% de comissdo destinada ao ve ndedor.

Deve-se melhorar esta férmula, pois ele esta somente retornando a comissao

correspondente, faltando ainda multiplica-la pelo valor vendido conforme mostra a

férmula seguinte:

=PROCV(D4;PLAN2!B$4:C$9;2)*D4

Significa que se deve encontrar a Comissao e multiplicacdo pelo “Total” pois desta
forma fica-se sabendo quando sera recebido pelo servico prestado.

Devendo agora mostrar o valor de “63,00”, equivalente ao que o vendedor devera
receber de comissao.

Copie esta formula para os demais vendedores. (Caso aconteca qualquer coisa
diferente do esperado, o0 motivo é a copia que nao foi bem feita! Neste caso, analise
a formula e vocé descobrird o motivo). Compare entdo com a figura 9.5 seguinte:
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Ed Microsoft Excel - Pastal HEE
J Arguivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Jlanela Ajuda _Iﬁ' il
DL GRY|IBRR I o- (@ = 4 4l 2l |a/a w0 -3,
| Tahama e HIN I s | EEEE9 %o @ EE O DA
A1l j =| CONTROLE DE COMISSAO
A | B | c [ o [ E T F T G H

1 CONTROLE DE COMISSAO

2

3 endedor Produto A Produto B TOTAL Meta Situacdo | Malor da Comissdo

4 |Carlos Eduardo Taka 350,00 490,00 540,00 1.000,00 |Nao Superou 53,00

5 |Sandro Vicca Mendes 450,00 650,00 1100,00 1.000,00 |Superou 110,00

6 |Kar| Schumacher 432,00 597,00 1329,00 1.000,00 |Superou 166,13

7 |Sandra Alves de Toledo 500,00 409,00 909,00 1.000,00 |N3o Superou 74,93

8 |Migcio Pereira 700,00 550,00 1250,00|  1.000,00 |Superou 156,25

9 |Fernando Miguel 650,00 432,00 1022,00 1.000,00 |Superou 108,20

10 [Wilson Yamatumi 150,00 850,00 1000,00|  1.000,00 |N3o Superou 100,00

11 |Carlos akaming 780,00 220,00 1000,00 1.000,00 |Nao Superou 100,00

12 |Raberto Yamamotto 354,00 432,00 786,00 1.000,00 N30 Superou 58,95

13 |Lenevalda de Aradjo Prima 400,00 450,00 950,00 1.000,00 |Nao Superou 63,75

14

15 |Total Yendido 4,766,00 5.470,00 10.236,00

16 |Média Vendida 476,60 547,00 1.023,60

17 |Maior Venda 750,00 597,00 1,329,00

18 \Menor Yenda 150,00 220,00 786,00

19

20 o
21

22 hd
144 |» M| Planl £ Planz £ Plan3 |4l | LI
JDesenharv NS c-j|.ﬂuutgFormasv o w DO‘|&'£'2'ET E8q.

Pronto | RS [N —

figura 9.5 - Planilha finalizada para ser comparada
Como Nomear uma Faixa de Células

E muito atil o recurso de atribuir nomes as células, podendo ser utilizado em diversas
situacdes, como para faciliatar a leitur de uma formula qualquer.

Exemplo:

=F4*Y14/H30 OU

=DOLAR*ICMS/DIAS

Observe, entdo que podemos nomear a célula F4 como Ddlar, a célula Y14 como
ICMS e H30 como dias.

Exercicios

Selecione a faixa de Plan2!B$4:C$9.

Execute o comando:

Inserir

Nome

Definir

Digite Tabela e finalizw dando um clique sobre o botéo OK.

Observe que, no indicador de endereco de célula (esquerda da Barra de Férmulas),
neste momento temos a descricdo do nome atribuido a faixa, pois foi utilizado o
comando que a Figura 9,6 estara mostrando:
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i D efinir nome EE
Momes na pasta de trabalho:
i |Tabela | Ok I
' [— |
Fechar
Adicionar |
Ezccluir |
-
Refere-se a;
[=Pianz1geg4:4%3 3

figura9.6 - Caixa de dialogo que permite definir nomes para as faixas de células.

Selecione o formula =PROCYV da folha Planl. Pressione a tecla de funcdo <F2> e
selecione o inteervalo da tabela de Pesquisa (Plan2! B$4:C$9). Pressione a Tecla de
Funcdo <F3> em seguida o MS-Excel mostrara uma lista, selecione no nome Tabela.
Finalize com um dique no botdo OK. Tecle <Enter> e verifique que a formula ficou
modificada:

De: =PROCV(D4;Plan2!B$4:C%$9;2) * D4

Para: =PROCV(D4;Tabela;2) * D4

OBSERVACAO: Quando se atribui nome a um afaixa de céluas, o Ms-Excel 2000 j4 o
percebe como uma area Fixa, sem ter de se preocupar em prendé-la com o cifréo ($)

O nome da tabela foi apenas inserido na célula G4, copie 0 seu conteudo para a
demais céluas da coluna Valor da Comisséo e Salve a Planilha.

Verifiqgue se a sua Planilha (Planl) ficou como a que é mostrada na Figura 9.7
principalmente a Barra de Formulas.

J Arguivo Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Dados Jlanela Ajuda =& =
DEEa gRY | iR v-o- (&= & 25 o -0,
| Tehoma "l - p———— 5 o ) =] - DA
G4 j =PROCV(D4;Tabela; 2)'D4
A y ’ D [ E [ F ] G [ Ho
1 CONTROLE DE COMISSAO
2

figura 9.7 - Planilha com a barra de Férmulas alterada, por causa do nome atribuido

Aninhar Funcgéo “=SE”com “=PROCV”

Apos ter sido elaborada a planilha de Controle de Comissao, esta sera melhorada.
Imagine que o pagamento de comisséo seja diferenciado em relacdo a situacdo de
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cada vendedor. O vendedor que superou a meta merece receber uma comissao
maior do que aquela que igualou ou ndo superou.
Selecione a guia Plan2 e altere a tabela de comissdo conforme exemplifica a tabela

abaixo.
TABELA DE COMISSAO
$ VENDA % SUPEROU % IGUALOU % NAO SUPEROU

0,00 1,0 % 0,0 % 0,0 %

250,00 2,5% 1,5 % 0,0 %

500,00 5,0 % 4.0 % 2,5 %

750,00 7,5 % 6,5 % 5,0 %

1.000,00 10,0 % 9,0% 7,5 %

1.250,00 12,5 % 11,5% 10,0%

Em seguida serd necesséario redefinir o nome da tabela. Para isso execute o
comando:

Inserir

Nome

Definir...

Selecione Tabela e dé um cligue no botdo Excluir. Somente entdo poderd ser
definido o nome para a nova area. Digite novamente o nome Tabela.

Posicione o cursor no campo Refer-se a e selecione a faixa de célula de B4 até E9.
Clique o botdo OK.

E necessario em seguida alterar a formula da célula G4 da folha de planilha Plani,
para:

=SE (F4="Superou"; PROCV(D4;Tabela;2)*D4; SE(F4="Igualou";
PROCV(D4;Tabela;3)*D4; PROCV(D4;Tabela;4)*D4))

Na férmula acima, é feita uma verificacdo da sitaucdo do vendedor, se o vendedor
superou a meta recebera a comissao da coluna 2 da tabela., Se o vendedor igualou
se a meta receberd a comissao da coluna 3 da tabela. Por ultimo, se ndo superou a
meta recebera a comisséo da coluna 4 da tabela.

Copie para a demais células, de forma que a palnilha seja completa.

Formatacgéo condicional

Com o objetivo de melhorar o acabamento visual da planilha Imagine a coluna de
Situacdo apresentar os textos “Superou”, “lgualou” e “Nao Superou” em cores
diferentes Por exemplo:

Superou - Cor verde
Igualou - Cor Azul
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Nao SuperouCor vermelha
Procedimento

Selecione a faixa de células de F4 até F13.
Execute o comando:

Formatar

Formatacdo condicional

Sera apresentada a Caixa de Dialogo “Formatacdo condicional” indicada na Figura
9.10

Formatacdo condicional EHE r
ondicdo 1
‘0 walor da celula & j Ientre j I j‘_] & I :u_]
‘Wisualizacdo do Formato a ser usado . a
STt &1 et oy e e Sem definicdo de formato Formatar,.. |

@I Adicionar }}l Excluir. .. | (0] I Cancelar |

figura9.10 - Caixa de Dialogo Formatacéo condicional

Observe que a caixa é formada pro quatro campos, mantenha o primeiro como sendo
O Valor da célula é, para o segundo escolha a opc¢éo igual a (neste instante a caixa
passa a possuir apenas trés campos). No terceiro campo digite Nado Superou

Em seguida dé um cligue no botdo Formatar. Sera apresentada a Caixa de Dialogo
“Formatar células”. No campo Cor escolha o tom vermelho e dé um clique sobre o
botdo OK.

Enm seguida cligue o botdo Adicionar e a Caixa de Dialogo serad expandida como
mostra a Figura 9.11.

Formatagao condicional BHE r
—_ondigdo 1
IO valor da célula é j Iigual a j |N50 Superay|

Wisualizacdo do formato a ser usado
quando a condigdo For werdadeira:

Sem definicao de formato Formatar...

—Condicdo 2

=
IO wvalor da célula é j Ientre j | j‘.] e I :‘J

YWisualizagdo do Formato a ser usado
quando a condicdo for verdadeira:

Sem definicdo de formato Farmatar ...

@I Adicionar :=:=| Escluir... | [a]4 I Cancelar |

figura 9.11 - Caixa de Didlogo Formatagdo condicionl
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Para a Segunda condicdo mantenha a opc¢éo O valor da célula é, Igualou.

Dé um clique sobre o botdo Formatar e escolha no campo Cor a cor de tom azul,
clique o botdo OK. Em seguida clique o botdo adicionar.

Para a terceira condicdo mantenha a opcdo O valor da célula é, no segundo campo
selecione igual a digitando no terceiro campo Igualou.

Dé um cligue sobre o botdo Formatar e escolha no campo Cor a cor de tom azul
clique o botdao OK. Em seguida o bot&do Adicionar.

Para a terceira condicdo mantenha a opcdo O valor da célula é no segundo campo
selecione igual a digitagdo no terceiro campo Superou.

Dé um clique sobre o botdo Formatar e escolha no campo Cor a cor de tom verde,
cligue o botdo OK. Para finalizar a formatacao condicional dé um outro clique sobre o
botdo Ok desta caixa de dialogo.

A partir deste momento, quando mudar o texto da coluna. Situacdo sera mudado o
valor da comissao e também a a cor do texto desta coluna.

Exercicio de Fixacao

Carregue o arquivo Controle de Estoque

Efetue as devidaas mudancas que podem ser observadas na Figura 9.12.
Determine que “Situacdo’tenha as seguintes regras:

“Saldo do Estoque”<= 5 entéo ..."Critico”.

Caso CONtario...........cceeeeevvnnnnns “Estoque Bom”.

Salve e perceba as diferencas:

9. - COMO CLASSIFICAR DADOS

Comando a ser visto neste Capitulo:
Dados ... Formuléario
Dados ... Classificar

Base de Dados

No MS-Excel uma base de dados é um conjunto de informacdes agrupadas de forma
organizada sob um critério prestabelecido. Os dados poderdo ser classificados,
extraidos, alterados ou apagados.

Todo banco ou base de dados, em Excel tera de ser definido no formato de uma
tabela retangular (normalemnte toda a planilha criada em Excel pode ser usada como
uma base de dados) com as colunas indicando os campos, em que cada campo
(coluna) devera possuir un nome (vendedor, Departamento, dados venda produto e
valor) indicando seu contetdo e as linhas indicando os registros, em que cada
registro (linha) devera conter uma informacgao correspondente ao nome do campo.

Definicdo uma Base de Dados
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A Figura 10.1 apresenta a tela que sera usada para a montagem e uso da base

de dados.
EA Microsoft Excel - Pasta2
J Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda _18| x|
D2Eo ERY s o 8z £ 843 a0 -0
[[rehame n N7 s [EEEE| G i EE (OB CA
Al =] =| Base de Dados - Exemplo
A [ B [ C I D E | F | G | HJ

1 Base de Dados - Exemplo

2
I YENDEDDR DATA VENDA PRODUTOD YALDR
| 4 |Carlos Eduardo Taka 27,/07 /99 Microcomputadar 1280
| & |Fernanda Miguel 28/07/99 | Disquete 10
| 6 |wilson Yarmaturmi 26,07 /99 rMaouse0 35

7
KA
ER
(10
11
(12
(13
14
15
16
17
18
19 |
(20

21 Jﬂ
[« > [l Plan1 Planz £ Plana 7 (KN | |
JDesenharv [+ & | AuoFormas = ™~ “w DD‘I@”&viv&vE: =SB .

Praonto i [ [ m~w™m [ [

figura 10.1 - Apresentacéo de uma Base de Dados
Esta planilha devera ser gravada com o nhome Base de Dados — Exempilo.
Acessar o Formulério
O uso de formulario € um recurso que possibilita efetuar tarefas de cadastramento
edicdo remocao e pesquisa de registros em uma base de dados. O formulario é uma
caixa de dialogo que apresenta os campos de uma base de dados.
Procedimentos
Selecione a faixa de células A5:D8.

Execute o comando:
Dados

Formulérios...

Serd mostrada entdo uma caixa de dialogo silimar & da Figura 10.2 seguinte.
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Plan1 [ 2]

VEMDEDOR: | SETglwrlats WL guw i f=l ] 1de3

DaTA YENDA: I2.'-",I'D?,I'1999 Movo |
PRODUTCH |Micrucomputador Excluir |
WALOR: I 1280 Restaurar |

Localizar anterior |
Localizar praxima |
Critérios |
Fechar |

=]

figura 10.2 - Caixa de Didlogo do recurso formulario

Observe na figura 10.2 a apresentacao ao lado direito superior da indicacédo 1 de 3
mostrando que neste momento a base possui 3 registros sendo que se encontra
neste momento poscionado sobre o primeiro registro.

Acrescentar Registros.

E possivel efetuar a insercédo de registros usando-se o botao Novo Portanto, faga uso
do referido botdo e digite o registro indicado abaixo usando a tecla <Tab> para
avancar um campo. Se precisar retroceder um campo, pode utilizar as teclas <shift>
<tab> ou mesmo o mouse. Nao tecle <enter>:

Vendedor: Rosemeire Prado
Data Venda: 19/09/99
Produto: Impressora

Valor: 540

Em seguida cligue novamente o botdo Novo (automaticamente, o registro anterior &
acrescentado a lista) e cadastre mais este registro:

Vendedor: Renato Prado
Data Venda: 19/09/99
Produto: Disquete
Valor: 10

Neste instante, se houver interesse em cadastrar mais registros, va dando clique no
botdo NoVo e efetuando o cadastramento de mais registros.
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Para encerrar o cadastramento e verificar os registros acrescentados, utilize a barra
de rolagem ou mesmo as setas para baixo e para cima. Observe que sdo 5 os
regi stros existentes.

Neste momento por meio do botdo Fechar encerre o formulario e verifique os dois
registros acrescentados.

Para retornar ao formulario € necessario efetuar novamente a selecdo da faixa de
células, que neste momento estéa situada entre A5:D11.

Pesquisar Registros

Serd demostrado como efetuar a pesquisa de um ou mais registros. Este processo é
util para servir como base a edicdo e exclusdo de registros que sera vista mais
adiante. Para efetuar a pesquisa de uma determinada informacéo € necessario que
seja utilizado o botéo Critérios.

Procedimentos

Selecione a faixa de células A5:D10.
Execute o comando:
Dados

Formularios
Clique o botéo Critérios

Sera neste instante executada uma pesquisa para saber quais vendedores vederam
0 produto Disugete. Dé um cligue com o ponteiro do mouse no campo Produto e
digite o Disquete.

Em seguida dé um clique sobre o botdo Localizar proximo, sera apresentado o
registro cujo produto seja igual a lente de contato; no caso, o registro de Fernando
Miguel.

Cligue novamente o botdo Localizar proximo e ser;a apresentado outro registro o do
vendedor Renato Prado, e assim por diante até o ultimo registro. Para retroceder a
pesquisa use o botdo Localizar anterior.

Poderdo também ser definidos mais de um critério para uma pesquisa. Portanto
clique o botéo Critérios e em seguida o botdo Limpar.

Imagine a necessidade de precisar saber quais vendedore em um determinada data
venderam um determinado produto. Informe no campo Data de Venda a data
19/09/99, e no campo Produto o produto Disquete,

Cligue o botédo Localizar préximo para visualizar os registros que atendem ao novo
critério.

OBSERVACAO: Para campos numéricos, vocé podera utilizar os operadores
realcionais: = (igual); < (menor que), > (maior que), <= (menor ou igual a que), >=
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(maior ou igual a que) e <> (diferente). Sendo os campos alfanuméricos, vocé podera
utilizar o coringa ? (interrogacao). Imagine que vocé queira efetuar uma pesquisa de
todos os vendedores cuja segunda letra dos nomes seja "0". Digite no campo
vendedor no modo critério: ?0 e efetue a pesquise.

Eliminar Registros

Para eliminar um registro € necessario efetuar sua localizacdo. Por exemplo, o
vendedor Renato Prado foi demitido. A primeiroa tarefa é localizar o seu registro e
em seguida efetuar a remocao.

Procedimentos

Selecione o botao Critérios e Limpar.

Digite no campo Vendedor o nome Renato Prado

Peca Localizar proximo e estando com o registro selecionado clique o botdo Excluir,
sera apresentada uma adverténcia. Neste caso clique Ok para a exclusédo. Perceba
gue agora so existem 4 registros.

Alterar Registros.
Outra tarefa que pode ser executada em uma base de dados é a edicdo ou alteracéo
de registro. Imagine que ao cadastrar um vendedor foi informado um dado com erro.

Por exemplo, cadastre o seguinte registro:

Vendedor: Jodo Carlos
Data Venda: 25/06/99
Produto: Disquete
Valor: 10

A data informada deveria ser 26/05/99.

Procedimentos

Selecione o botdo Formulario e Novo

Digite o registro com a data 25/06/99.

Em seguida clique o botéo Critérios

Informe para o campo Vendedor o nome Jodo Carlos e dé um clique sobre o bot&o
localizar préximo.

Posicione o cursor sobre o campo Data e digite sobre a data errada e data certa, no
caso 26/05/99 e clique botdo novo.

Ordenar Dados de uma Planilha
E comum muitas vezes necessitar ordenar os dados de uma planilha, por varios
motivos.
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Procedimentos:

Aproveitando o arquivo Base de dados exemplo, posicione-se na célula A5 (ou
gualquer outra).

Execute o camando

Dados

Classificar

Serd mostrada entdo uma Caixa de Didogo similar a da Figura 10.4 seguinte:
Indique no campo “Classificar por” o campo que seja igual a “Vendedor” e ordem
“Crescente”, conforme mostra a figura anterior.

Claszzificar EHE |
Classificar por

0 Crescente

C Decrescente

Em sequida por
I j % Crescente

™ Decrescente

E depois por
I =] % Crescente

C Decrescente

Minha lista tem

¥ Linha de cabecalho ¢ Menhuma linha de cabecalho

opcies. .. Ik I Cancelar |

figura 10.4 - Caixa de Didlogo "Classificar”

Finalize com um clique sobre o botdo OK e veja o resultado obtido. Salve o arquivo

A caixa de Dialogo apresentada na Figura 10.4 possui como recurso as seguintes

opcoes:
Classificar por — Esta op¢cao permite que seja escolhida a coluna Segunda a
qgual se deseja classificar os dados, ou seja, estabelecer qual coluna sera a
chave principal de classificagdo Selecione a opcdo Crescente para classificar
de 0 a9 e de A até Z. Selecione a op¢ao Decrescente [ara classificar de 9 a 0
e de Z a A. Também poderao ser utilizados respectivamente os botdes que se
encontram na 172 e 182 posic¢des da barra de ferramentas padréo.
Em seguida por — Esta opcéo permite que seja escolhida a Segunda chave de
classificacdo, em relacdo a opcéo Classificar por Selecione o botdo de opcdes
Crescente ou Decrescente par a determinar a ordem dos dados. Esta opcéo
permite classificar utilizando-se o conceito de subgrupo.
E depois por - Esta opcdo permite que seja escolhida a terceira chave de
classificacdo, em relacdo a op¢do Em seguida por. Selecione o botdo opcéo
Crescente ou Decrescente para determinar a ordem dos dados. Esta opcéao
permite classificar utilizando o conceito subgrupo.
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Minha lista tem — Nesta opcéo pode-se determinar se a primeira linha da sua
lista sera incluida ou excluida quando os dados forem classificados. Se a lista
possuir rotuilos de coluna a opcéo Linha de cabecalho devera ser selecionada,
desta forma, a primeira linha serd excluida sendo esta a opc¢do padréo.
Selecione a op¢do Nenhuma linha de cabecalho para incluir a primeira linha na
classificacéo

OpcoOes Este botdo possibilita a apresentacdo da caixa de didlogo Opc¢des de
classificacdo, permitindo a partir dai alterar a orientagdo da ordem de
classificagdo podendo ser De cima para baixo ou Da esquerda para a direita. E
possivel determinar a ordem de classificagdo da primeira chave. Permite
também estabelecer uma distingcéo entre letras maidsculas e mindsculas.

Exercicios de Fixacao

Carregue o arquivo Controle de Comisséao

Poscione o cursor na célula A3

Classifique de forma ascendente os dados tendo como chave a coluna Sitagdo do
vendedor.

Salve o arquivo.
Feche todos os arquivos que possam estar abertos.

10. - GRAFICOS

Criar Graficos

Aproveitando a Planilha Controle de Comissdo pode-se criar um Gréafico com o
objetivo de tornar a visualizacdo dos valore mais rapida e comprrensivel tendo-se a
idéia das grandezas colocadas.

A planilha devera estar classificada por nome de vendedor. Portanto posicione o

cursor na célula A3 e execute o comando:
Dados
Classificar

No campo Classificar por, selecione a coluna Vendedor deixe como Crescente e dé
um clique sobre o bot&o OK.

Procedimentos

Selecione a faixa de dados. No caso desta Planilha a faixa serda A3:C13 Como
mostra a Figura 11.1.
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Ed Microsoft Excel - Pastal B B
J Arquivo  Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela Ajuda _|ﬁ||1|
NEEHaERY (2RI 5 o (@ = 442 @0 -B).
JTahoma - 1 - | N I § |§ ’; | & 24 oo %33 390 | _ -
Al | =| Vendedor
A [ B [ ¢ [ b T[T E [ F ] G Iy

1 CONTROLE DE COMISSAO

2

3 Yendedor Produto A Produto B TOTAL Meta Situacdo | Walor da Comissdo

4 |Carlos Eduardo Taka 350,00 480,00 540,00 1.000,00 (N30 Superou 653,00

5 |Sandro Yicca Mendes 450,00 650,00 1100,00 1.000,00 |Superou 110,00

6 |karl Schurmacher 432,00 297,00 1329,00 1.000,00 |Superou 166,13

7 |Sandra Alves de Toledo 500,00 499,00 999,00 1.000,00 |N3o Superou 74,93

& |Migcio Pereira F00,00 550,00 1250,00 1.000,00 |Superou 156,25

9 [|Fernandao Miguel 650,00 432,00 1022,00 1.000,00 |Superou 108,20

10 |Wilson Yamatumi 150,00 250,00 1000,00 1.000,00 |N3o Superou 100,00

11 |Carlos akamine 780,00 220,00 1000,00 1.000,00 (N30 Superau 100,00

12 |Roberto Yamamotio 254,00 432,00 786,00 1.000,00 |N3o Superou 53,95

13 |Lenevalda de Aradio Primo 400,00 450,00 250,00 1.000,00 |N3o Superou 63,75

4

15 |Total Vendido 4,766,00 5.470,00 10.236,00

16 |Média Yendida 476,60 547,00 1.023,60

17 |Maior Yenda 780,00 897,00 1.329,00

18 \Menor Yenda 150,00 220,00 786,00

19

20 |
21

22 lﬂ
144 s T»il Plan1 £ Flanz 7 Flan3 7 Il | vl

figura 11.1 - Planilha com a faixa de dados selecionada para a criacao do Gréafico

Execute o comando:
Inserir
Gréafico

Em seguida ele traz a Caixa de Dialogo “Assitente de grafico, Etapa 1 de 4. Esta
Caixa servira para comunicar as 4 etapas de criacdo do Gréfico verificadas na Figura

11.2.

Tipos padrdo | Tipos personalizados

Tipa de grafico: Subtipo de grafico:

.- Dispersdo (=)

hly Firea

@y Rosca
iy Radar
i Superficie
®: Bohas

i Actes j

I

Colunas agrupadas. Compara valores por
cakeqorias,

Manter pressionado para exibir exemplo |

@l Cancelar | < Walkar | P.vangar:bl

figura 11.2 - Caixa de Didlogo do "Assistente Grafico"
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ApoOs ter escolhidos o tipo de Gréafico (assumir aquele em que ja esta selecionado
“Coluna”), deve-se clicar no botdo <Avancar> para mostrar a etapa seguinte,
conforme mostra a Figura 11.3. Se quiser uma outra forma de visualizar 0 mesmo
Grafico Basta neste momento escolher outra seqiiéncia, clicando no item Linhas da
opcéo Sequéncia.

Assistente de grifico - etapa 2 de 4 - dados de origem do graficolEl E3

Intervalo de dados I Seqiéncia

1000,00
900,00
00,00
F00,00
600,00
500,00
400,00
S00,00
200,00
100,00

0,00

O Produte &
| Praduts B

e
=

Carlay

Eduarde
Migcio
Parsira

“wfilzon
Tamatumi

Roberto
Famamotta

Earl
Echumacher

Intervalo de dados:

Seqiéncias em: " Linhas
& Colunas

@I Cancelar I < Wolkar I Avancar = I Concluir I
figura 11.3 - Etapa2de4 - Escol ha dos ti posiniciais de Graficos

Mantenha esta opc¢éo ativada “Sequéncia: em Linhas" e procure clicar em Avancar
para se posicionar na etapa 3 de 4 como indica a Figura 11.5.

Asgzistente de grafico - etapa 3 de 4 - opgies de grafico

| Eixos I Linhas de grade | Legenda | Rdtulos de dados | Tabela de dados I

Titulo do grafico: O Carles Eduards

I 000,00 Tkt
400,00 | Sandro Wicca
Eixo das categorias {x): #00,00 Mende
- O Karl chumacher
| 700,00
600,00 O Sandra Alves de
. . Taled
Eixo dos valores () Som00 1 slede
m Mideis Persirs
I 400,00
. ) B Fernando Miguel
Eixo das sequndas categorias (=) 300,00 9
I 200,00 B wilson Tamatumi
100,00
Eixo dos sequndos valores (¥): 0,00 0 Carlas &kamine:
Produto & Produto B
I W Roberto Yamamatto

@I Cancelar | < Volkar | Awvangar = I Concluir |
figura11.5 - "Assistente de gréfico - etapa 3 de4 - opcdes do grafico
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Observe que esta etapa mostra seis algcas dentro da Caixa de Dialogo cada uma
delas trabalhard com uma parte deste gafico.Por enquanto sera tratada somente a
alca “Titulo”. Insira os seguintes dados:

TITULO DO GRAFICO: Comparativo de vendas

EIXO DAS CATEGORIAS (X): Produtos

EIXO DOS VALORES (Y): Valores em R$

Ao terminar de inserir os dados nas respectivas lacunas (ndao esquecer de saltar
entre elas autilizando a tecla <TAB>), clique no botdo “Avancar >"repare na Figura
11.7, que estard mostrando a etapa de concluséo do gréfico.

Asszistente de gréfico - etapa 4 de 4 - local do gréfico

Pasicionar grafico;

M | € Coma nova planilha: IGréFl
o B

af B & cComoobietoem:  EEAYMMMIMG_—_BM—_————— - |

=

@l Cancelar | < Yolbar | Avan;ar)l Concluir I

figura 11.7 - Ultima etapa - defini¢do do local em que o Grafico devera ficar

Esta Gltima etapa permite a escolha entre “Como nova planilha” que seria a abertura
de uma alca somente para o Gréafico, e Como objeto em: que lhe possibilitaria a
escolha de um local na Planilha. Escolha a primeira opcdo e finalize com o botéo
Concluir. Apos a conclusdo veja a Figura 11.8 que msotrara como fica a alca
destinada ao Grafico:
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Microsoft Excel - Pastal
Arquivo Editar Exibir Imseriv Forrnatar Ferramentas Grafico Janela  Ajuda ;Iilll
DeEs &V < - M - 3.

i L&A,

Comparagao de ¥endas

1000,00 -

00,00

200,00

T00,00 O Carlos Eduardo Taka

B Sandro Vieca Mendes
O Karl Schumacher

O Sandra Alves de Toledo
B Migcio Pereira

@ Fernando Miguel

B vilson Yamatumi

O Carlos Akamine

E00,00 4

500,00

¥endas em R$

400,00 4

B Foberto Yamamotto
B Lenevalda de Aradjo Primo

200,00 4

200,00 4

Barra de ferramentas do

100,00 1 Grafico, posicionada na
000 4 4 parte inferior da tela. .
[ [ 4 (M Graf1 £ Planl £ Plan2 £ Plan: |<| |’,L
- b - = =R -

Pronto

figura 11.8 - Alga "Grafl" com a barra de ferramentas do gréfico

Melhor a Aparéncia do Gréafico

N&o ha uma boa visualizagdo das informagfes do Grafico portanto esta parte servira
para treinar as mudancas adequadas a ele.

Observe que na figura 11.8 existe além do grafico uma Barra de Ferramentas
flutuante denominada Grafico. Pode ser que em seu computador esta barra apareca
em outro local. Para os exemplos e exercicios desta apostila, esta barra sera
posicionada na parte inferior da tela, como mostra a Figura 11.8.

Aumentar as Fontes

Como a visualizacdo dos textos do grafico esta prejudicada em funcdo dos tanhaos
de fontes, o objetivo principal sera clicar nas areas do Grafico que estdo com tamnho
de fonte pequenos e fazer ajustes de forma mais coerente e visivel.

Caso queira desistir de uma area marcada por meio do ponteiro do mouse utilize a
tecla <ESC>.

Procedimento
Clique sobre o “Titulo” do Gréafico no caso Comparativo de Vendas.
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Repare que ele fica selecionado com uma moldura em volta. Va até a Barra de
Ferramenta “Formatacdo” e aumente o tamanho da fonte para 20. Caso tenha
alguma duvida veja a Figura seguinte:

Ed Microsoft Excel - Pastal

J Arquiva  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Gréfico Janela Ajuda

IDEEa8R_Y| /R & w0 (@ 5 20 2| i) -&.

| ria ‘EE|nrs|SE==EE %m0 5 L-B-A -
=]

Titulo do grifico = g B

= 5

10

1 Comparacdo de Vendas

14
1000,00 | 15

18
so0,00 Bl
22

go0,00 24

figura11.10 - Selecao de tamanho de fonte na Barra de Ferramentas Formatag&o

Aumente as fontes da area da Legenda do Titulo do eixo das categorias “ (Eixo X) e
do Titulo dos eixos dos valores Eixo Y para tamanho 14.

Clique sobre a linha do Eixo X identificado com o rétulo Eixo das categorias Aumente
para tamanho de fonte 12.

Aumente também o Eixo Y, identificado com o rétulo Eixo dos valores para tamanho
12.

Com a finalidade de apresentar o grafico inteiro na tela execute o comando:

Exibir

Dimensionado com a janela

Alteracdo da Cor da Area de Plotagem

A Area de Plotagem é exatamente a que estd com o fundo em tom cinza isso nem
sempre faz que o Grafico fique bonito ou com boa visualizacdo, para isso sera
efetuada a alateracéao dessa cor.

Procedimento
Clique sobre a “Area de plotagem” (parte cinza de fundo)

Em seguida execute o comando:

Formatar
Area de plotagem selecionada.

Este comando |he mostrara a Caixa de Diadlogo “Formatar Area de plotagem”.
Escolha “Area como “Nenhuma”, desta forma n&o havera nenhuma cor no fundo do
Grafico . Veja em seguida a Figura 11.13 que mostra a Caixa de Diadlogo com a
opcao para ser escolhida:
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Formatar drea de plotagem

~Borda ~frea
" Automatica " Automatica
" Merhuma " Menhuma
& personalizada Car:

T — EEEEEEEN
y EEEEEEENE
Cor: I_'l EOONCOENEN
l—_, 00D EDO
Espessura; | ———— ™ DDDDDDDE
my fmimy o) I
EN[I [ EEEN

Efeitos de preenchimento. .. |

~Exempla

04 I Cancelar |
figurall.13 - Caixa de Dialogo "Formatar area de plotagem selecionada”

Mudar as Cores do Grafico
O desenho do Grafico ficard mais agradavel se vocé alterar as cores. Nao que elas
sejam feias ou improprias mas talvez ndo estejam a seu gosto portanto....

Procedimento

Clicar sobre a coluna que contém a cor a qual deverda ser alterada; no caso, a coluna
identificada com o rétulo “Sequéncia Carlos Akamine apontar Produto A Valor 780,00
Observe todas as barras que possuem as mesmas cores sao também selecionadas.
(Barras do gréfico)

Execute o comando:

Formatar

Sequénciade dados selecionada
Padréo

Area

Dentro da Caixa de Dialogo Formatar sequéncia de dados existe um botdo Efeito de
preenchimento clique nele e trabalhe com as cores e efeitos existentes Vocé néo se
arrependera!

Repita 0 processo para todas as colunas que desejar alterar. Figura 11.15 mostra um
exemplo do que pode ser conseguido utilizando-se o botédo Efeito de preenchimento.
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Comparacao de Vendas

000,00

500,00

200,00

700,00

E00,00

500,00

¥endas em R

400,00 4

200,00 4

200,00 4

100,00 -

0,00 4

Froduto A Froduto B
Produtos

figura 11.15 - G'rafico com as colunas modificadas.

Alterar o Tipo de Gréfico

O MS-Excel oferece muitos tipos de Graficos que poderdo ser escolhidos na Caixa de
Dialogo Tipo de Grafico por meio do comando:

Gréfico

Tipo de Gréfico

No guia “Tipo de Gréfico”escolha o tipo “Area”. Em seguida clique o botdo “Manter
pressionado para exibir exemplo.”

A figura 11.17 mostra o uso do botdo Manter pressionado para exibir exemplo. A
vantagem do uso deste bot&do consiste no fato de vocé nédo precisar usar o botdo OK
para ver como ficara a aplicacdo do gréfico evitando aplicar um grafico que nédo se
deseja. E que se tenha de repertir até achar o tipo ideal.

Atualizado por: Prof. Renato A Santos
Materia Encontrado na Internet



i Tipo de grafico EHE3

Tipos padréo | Tipos personalizados I

Tipa de grafico:

Exemplo:

[l “olunas

E Barras

>4 Linha

@ Fizza

.+.- Dispersdo ()

e =

@ Rosca
i Radar
@ superficie
®: Bolhas

[ﬁiﬁ_ Aofes

Opples

|

[ aplicar & selecdo
[ Formatacso padréo

W Roberto

vendas “amamakta

O Carlaz
Akamine

O Wilzan
Tamatumi

o Fernanda
Mliquel

de Taleda
| Earl
Fchumacher

Produte & Produto B

Produtos

B Lenevalda de

Comparagéc Araiijs Prime

O Midia Pereira

O Sandra Alves

A Sandrn Wicen

rea empilhada, Exibe a kendéncia de

ontribuicdo de cada walor de bempo ou
abeqorias,

| ‘Manter oressionada para exibir exemplo | |

@l Definir como grafico padrdo |

OF | Cancelar |

Pagina9 73 de 86

figura 11.17 - Smulac&o de uma nova aparéncia do G'rafico, na caixa de Diélogo

Alterar as Escalas

Haverd vezes em que alguém desejara ver o grafico mas com outras numeracoes
colocadas na escala do Eixo Y. Os motivos sdo os mais diversos possiveis mas o
importante é verificar a forma de Fazé-lo.

Antes de mudar a escala, realize o seguinte procedimento:

Procedimento para as mudancgas do EixoY

Cligue como botédo Direito do mouse sobre a linha do eixo Y (linha na vertical) para
gue ele ofereca um Resumo do que podera ser feito naquela regido. Veja a figura

11.19.

Escolha a opcéo:

Formatar eixo...
Escala
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Formalar eixo

Padries | Fonte I Mimero I Alinhamentol

Escala do eixo dos valores ()

#Aubomatica

IV Minima: ID
¥ Maximo: |1000
V¥ Unidade principal: 100

¥ Unidade secundéria: IZD

¥ Eixa das cateqgaorias ()

Cruza em: ID

Exibir unidades: INenhuma 'I ¥ tMostrar rétulos das unid, exibidas no grafico

[ Escala logaritmica
[ walores em ordem inversa
[™ Eixo das categorias (%) cruza no valor méximo

oK I Cancelar

figural1l.19 - CaixadeDialogo "Formatar eixo"

Altere o limite “Maximo para 1500 e observe que o “V” foi removido da lacuna a
esquerda, informando que esta opgédo foi modificada manualmente.Veja a Figura
11.19 que mostra a Caixa de Dialogo”Formatar eixo”:

Grafico do Tipo Linha
Afim de mudar o tipo do Gréfico para linha, vocé deve executar o seguinte comando:

Gréfico

Tipo de gréfico
Tipo padréo
Linha

Note que o Grafico ndo ficou bem do jeito que vocé desejava, mas para corrigir iSSo
iremos alterar os dados de origem.

Como Alterar os Dados de Origem
Para melhorar o comportamento destas linhas,que ndo estdo bonitas convém
executar o seguinte comando:

Grafico
Dados de origem
Seqliénciaem : Colunas

Observe em seguida a Figura 11.22 que mostra a Caixa de Dialogo “Dados de
origem”:
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figurall.22 - CaixadeDialogo "Dados de origem’

Mudar as Linhas

Pagina9 75 de 86

Talvez as linhas estejam muito finas e, para engrossa-las, vocé podera optar por
efetuar duplo-clique sobre uma delas . Mas cuidado evite clicar entre um segmento e
depois efetuar o duplo — clique pois isto fera escolher somente o segmento que
primeiramente forma clicado. Veja a Figura 11.24. Ela mostrara a Caixa de Dialogo

Formatar sequéncia de dados e o que devera ser modificado:

Formatar segiiéncia de dados

Crdem da seqléncia I

Cipplies

I Ratulos de dados

Padriies Eixa I Barras de erros 4
rLinha rTarcador
& fukomatica & fukomatico
¢ Menhuma " Menhum

" Personalizada

" Personalizado

Estilo: I vI Estilo:
Cor: I Automatico 'I Primeira plano:
Espessura; - Segundo plano:
I Linha suavigd =
Tamanha: |5 3‘ pt
rExemplo
P — [~ sombra
| S—

Automatico ¥

Aukormstica ™

i

o |

Zancelar
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figura11.24 - Caixa de Didlogo "Formatar sequencia de dados"

Alterar a Aparéncia das Grades
Para ndo confundir as linhas do Grafico com as linhas das grades, covém vocé
proceder da seguinte forma:

Procedimento

Posicione-se sobre uma das linhas horizontais das grades do grafico situada na area
de ploatagem e efetue duplo-clique sobre ela.

Determine, na alca “Padrdes”, o “Estilo” pontilhado.

Determine “Cor"como Cinza, pois ela € mais clara. Veja o resultado na Figura 11.26
seguinte:

Criar Grafico na Planilha

Até entdo viu como sao construidos os Graficos do Excel numa outra Planilha. Existe
ainda uma outra forma de cria-los, mas na mesma Planilha em que se encontram 0s
dados. Desta forma, fica mais agradavel ver tanto os dados quanto os gréficos.

Procedimentos
Selecione a faixa A5:B13. Em seguida execute o comando

Inserir
Grafico
Colunas
Avancar >
Colunas
Avancar >

Neste momento, voceé ja se encontra na Etapa 3, tendo somente de definir os titulos.
TITULO DO GRAFICO: Controle de Estoque

EIXO DAS CATEGORIAS (X): Nomes dos filmes

EIXO DOS VALORES (Y): Quantidade em estoque

Depois da insercédo dos dados, posicione-se na guia “Legenda”, e desligue a opgéo
“Mostrar legenda” , pois s6 existe uma sequéncia de dados, sem a necessidade de
haver Legenda.

Apoés a escolha de ndo mostrar a Legenda, posicione-se na guia “Roétulo de dados” e
ligue a opcdo “Motrar valor”, desta forma vocé sabera com precisédo qual € o valor de
caa coluna correspondente.

N&o precisa ir até a guia “Tabela de dados”, basta clicar no botdo Avancar

Esta ultima etapa permite-lhe escolher entre ter uma folha s6 de Gréfico ou manté-los
na mesma planilha em que estdo os dados. Escolha a opcdo “Como objeto em:”.
Veja em seguida a Figura 11.31, que mostra como deveré ficar a sua Planilha apés a
conclusédo do comando:
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figural1l.31 - Grafico na planilha
Salve a Planilha.

Aumentar o Tamanho do Grafico

Quando o grafico esta selecionado fica com pontos. Procure selecionar qualquer
ponto de qualquer vértice e arraste até um tamanho adequado. Se quiser sugestédo
de tamanho e possicionamento (basta clicar dentro do Grafico e arrasta-lo para
qgualquer lugar).

O grafico pdoera também ser arrastado para uma posicdo mais conveniente através
de sua moldura.

Exercicios:

Altere o tamanho de Fontes

Altere a Area de Plotagem para nenhuma cor.

As linhas de grade devem ser num tom mais claro e pontilhado.
As cores das barras devem ser vermelhas.

Veja a figura 11.33 seguinte e compare:

11. - IMPRESSAO

Imprimir a Planilha
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Quando desejar imprimir uma planilha sem o Grafico, vocé devera entdo, tornar
algumas providéncias. Estando com a planilha Controle de Estoque em uso, proceda
como a descri¢cdo seguinte:

Selecione a area que sera impressa (A1:G18)

Execute o comando

Arquivo Imprimir

(repare na Figura 12.1 que traz a Caixa de Dialogo referente a impressao).
Escolha “Selecéo e finalize com OK.

Imprimir EHE
rImpressara
Mome: Icﬁ HF DieskJet 690 Series Printer j Propriedades. .. |
Skatus: CiCiosa
Tipo: HF DeskJet 690C Series Prinker
Onde: LPT1:

Comentario: [ Imprimir para argquivo

~Intervalo de impressdo—————————— Cdpias
£ Tudao
" Paginals) de:

~Irmprimir Ijg Ijg v
v Agrupar
€ Seleclo "~ Pasta de trabalho inteira

£+ Planilhals) selecionadals)

Wisualizar | a4 I Zancelar

figura 12.1 - Caixa de Didlogo de Impressao

I? até: I? Mimeta de copias: Iﬁ

Alterar o Parametro de Impressao

Se preferir antes de Imprimir, poder4d também visualizar a impressdo na tela,
baastando clicar no botdo Visualizar (abaixo da Caixa de Didlogo de Impresséo) ao
invés de dar OK.

Procure escolher o botdo Configurar que o levara a uma outra Caixa de Dialogo Esta
lhe permitira efetuar mudancas na Orientacdo do Papel (Retrato ou Paisagem),
diminuir a impressdo ou amplia-la definir margens cabecalho e rodapé e ordem de
impresséo. Veja a Figura 12.3 seguinte:
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Configurar pagina EHE3
i | Margens I Cabecalho/rodapé I Planilha I
Orientacdo .
Irnprirnir. .. |
e
L q
¥ Retrato " Paisagem Wisualizar impressao |
Dinnensionar opcéies. .. |
g Ajustar para: 10024 % do kamanho normal
" Ajustar para: |1 5‘ pagina(s) de largura par |1 <=+ de altura
Tamanho do papel: |.0.4 (210 x 297 mm) j
Qualidade da impresséo: ISDD dpi j
Mdmero da primeira pagina: I.ﬂ.utnmético
oK I Cancelar |

figura12.3 - Caixa dedialogo "Configurar Pagina"

Exercicios

Na Guia “Pagina”, escolha “Paisagem”.

Na Guia “Margens”, escolha “Centralizar na pagina” (horizontal e Vertical).

Na Guia “Cabecalho / Rodapé”, escolha “Personalizar Cabecalho”.

Escreva um Cabecalho em cada secédo. Utilize para alguns efeitos os botdes que se
encontram na Caixa de Dialogo “Cabecalho” e finalize com OK.

Caso deseja, faca também um rodapé de forma semelhante a colocagcdo de
cabecalho. Para encerrar a visualizagéo, use o botdo Fechar Caso queira imprimir
use o botdo imprimir

Imprimir Gréafico

Para imprimir um grafico, este devera estar selecionado. Se o grafico estiver na
mesma planilha, baasta seleciona-lo com um clique; caso esteja em uma folha de
grafico esta folha é que devera ser selecioanda. Siga as instrucdes:

Esteja com o cursor sobre a imagem do grafico e selecione-a com um clique.

Execute o comando
Arquivo
Imprimir

Para visualizar a imagem da impressdo use o botdo Visualizar. A configuragdo da
impressdo de um grafico ;e semelhante a conifguracdo da impressdao de uma
planilha.
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Imprimir Planilha com grafico

O importante é haver qualquer Planilha e que esta tenha Grafico(s). Quando for
executar o comando de impressdo, 0 MS-Excel assume toda a faixa (isto é
automatico).

Esteja com o cursor em qualquer parte da Planilha. O grafico ndo devera estar
selecionado.

Execute o comando.

Arquivo

Imprimir

Planilha Selecionada

Finalize com OK. E ideal que sempre se utilize o recurso de visualizagdo da
impressao, pois pode ocorrer que um grafico, ou planilha, seja impresso de forma
inadequada.

Uma forma de ajustar a impressao é utilizar a Guia Pagina da Caixa de Dialogo
“Configurar pagina” em que podera ser utilizada a op¢do Dimensionar. A figura 12.5
apresenta a referida caixa com a opcao sendo ajustada para imprimir tudo em
apenas uma pagina de largura e em uma pagina de altura.

Exercicios de Fixacao
Imprima a Planilha Inteira
Imprima 2 (duas vezes o grafico)

Imprima 2 (duas) vezes uma faixa de células
Anote todos os procedimentos utilizados.

PROTECAO DE DADOS

Esconder Dados na Planilha

Quando ndo se deseja mostrar para outras pessoas algumas informacdes porque
sdo confidenciais, pode-se oculta-las sem que se comprometam as formulas as quais
porventura poderdo estar ligadas as células a serem escondidas.

Existem duas formas de ocultar no MS-Excel. Uma delas pode ser uma faixa
aleatoria de células, e outra permitira a vocé ocultar uma coluna ou Planilha inteira.
Se ndo estiver com a planilha, carregue para a memodria o arquivo Projecdo de
Vendas.

Procediemntos
Selecione as células que contém as taxas (B6:B10)

Execute o comando:
Formatar

Célula
NUumero
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Personalizado

Tipo

Digite um ponto-e-virgula

Observe gque ao se passar o cursor sobre as células escondidas, sera mostrado o
seu contetdo em meio da Barra de Férmulas.

Mostrar as Ceélulas
Para desfazer este comando, repita o comando e clique no botdo Excluir ou escolha
outro formato numérico de preferéncia, o percentual.

Ocultar Coluna ou Planilha

Procedimentos

Posicione o cursor na coluna que se deseja ocultar, neste nosso caso, pode ser a
coluna B, em que seja existem as taxas e ndo se tem a intencdo de mostra-las a
ninguém.

Escolha o comando:

Formatar

Coluna

Ocultar

Observe gque a coluna B se tornou oculta, ficando na sequ6encia apenas as colunas
A, C,D...

Mostrar Coluna Ocultada

Caso desejar mostrar a coluna omitida sega o que se pede:
Selecione uma faixa que englobe inclusive a coluna ocultada (A.-C).
Execute o comando:

Formatar

Coluna

Reexibir

Criar Senha de Protecao
Na senha de protecdo ou PASSWORD é criada no momento em que se faz a
gravacao do arquivo. Neste momento execute o comando:

Arquivo
Salvar Como....

Sera apresentada Caixa de Dialogo “Salvar como”. Neste instante acione o botéo
Ferramentas e selecione Opc¢des gerais conforme mostra a Figura 14.3.

Apés a execusdo da tarefa anterior é apresentada a Caixa de Dialogo “Opc¢des de
salvamento”. Como mostra a Figura 14.3.
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E possivel colocar dois tipos de senha: Senha de Protecio e Senha e gravacio.
Senha de protecdo destina-se a proteger o arquivo do acesso de pessias estranhas.
Nao se conhecendo a senha, o arquivo ndo pode ser aberto.

Senha de gravacdo destina-se a proteger o arquivo evitando que pessoas hao
autorizadas facam alteracBes. Se a pessoa ndo souber esta senha, o arquivo €&
aberto apenas para leitura.

Podem-se colocar quaiquer combinagdo de caracteres alfanuméricos evite espago
pois ele ndo permitira A senha escolhida foi teste Clique o botédo OK.

Serd solicitado para confirmar a senha, digite novamente a senha na Caixa de
Diadlogo Conifrmar para que ele assuma que esta correta e que vocé ndo se tenha
enganado. Finalize com o uso do botdo Ok.

Exercicios

Salve o arquivo.

Saia do arquivo e tente carrega-lo novamente. Teste com a senha correta e repita o
exercicio utilizado senhas incorretas.

Desfazer uma Senha
Para alterar ou desfaPara alterar ou deser uma senha, o usuario DEVERA estar com
0 arquivo carregado em memaria caso contrario isso sera impossivel.

Procedimentos
Execute o comando:
Arquivo

Salvar como....

Acione:
Ferramentas
Opcdes gerais
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Corel User Files
Excel Propriedades
Igreja
Imagens Oprdes da Weh, ..

p Minhas imagens Opedes gerais...

E:-atl-all'||£- Outros
PorserPaink
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Clientes
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Documentos do Excel ankerior

Morme do arquivo: IF‘asta2 j n Salvar |
Salvar coma tipo: IPasta de trabalho do Microsoft Excel j Cancelar |

figura 14.3 - Caixa de dialogo que permite abrir as opcbes Gerais

Sera mostrada uma Caixa de Dialogo na qual devera ser selecionado o cmapo em

gue fora inserida a Senha.
Opses de salvamento —_ EIE|

I sempre criar backup

Compattilhamento de arquivos

senha de protecdo: |

Senha de gravacdo: |

[~ Recomendével somente |eitura

QK I Cancelar |

figura 14.4 - Caixa de Didlogo que permite inserir uma senha de protecao

Pressione a tecla <DEL> e finalize com o botdo Ok. Peca para salvar novamente o
arquivo.

Protecdo de Células

Existe uma outra forma de proteger os dados de uma planilha de acidentes. E fazer a
protecao interna das células. Portanto utilize o comando:

Ferramentas

Proteger

Proteger planilha...

Sera apresentada a Caixa de Dialogo “Proteger planilha”, indicada na Figura 14.5.
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| Proteger planilha EHE |
! Proteger planiha para
W Contedido
v objetos
v Cendrios

Senha (opcional):

Ok I Cancelar |

figura 14.5 - Caixa de Dialogo que permite proteger células.

Cligue neste instante o botdo OK, pois a senha € opcional e neste exemplo ndo sera
utilizada.

Tente introduzir alguma informacédo na planilha. Por exemplo, mude o valor da célula
C6 para B7. Perceba que ao pressionar a tecla de numero 8, é apresentada uma
dverténcia avisando que a planilha esta protegida.

Desta forma, a planilha ficou protegida mas n&do na forma ideal. Para desfazer esta
protecdo execute o comando.

Ferramentas

Proteger

Desproteger planilha....

Sera ideal nesta planilha deixar liberadas as areas que recebem os valores das taxas
e dos valores do més de julho. As demais células poderiam ficar protegidas. Portanto,
execute 0s seguinte passos:

Procedimentos
Selecione a faixa de células B6:C10.

Execute o comando:

Formatar

Células

Protecéo

Travar (desabilite esta opcéao)

Dé um clique no botédo OK.

Execute o comando
Ferramentas
Proteger

Proteger planilha...
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Clique o botao OK.

Apartir deste ponto a planilha esta toda protegida com execucdo da faixa de células
B6:C10

Experimente tentar introduzir valores fora da faixa e em seguida faca a alteracao
sugerida para a célula C6, mudando o seu valor para 87.
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