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1) A Telado Excel

i| Arquivo  Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

O software Microsoft Excel97 é uma
planilha de céalculos bastante aprimorada no
que diz respeito a elaborar documentos
faceis de entendimento e formatagéo
altamente sofisticada. Inicialmente vamos
aprender seus conceitos basicos, para em
e seguida, explorar seus recursos em favor de
- aplicacdes didatico - pedagogicas.
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1.1 Barra de Titulo: Apresenta o nome do programa, seguido do nome da

1.2

Pasta*. Se o0 wusuario ndo gravou o0 arquivo, o Excel nomeia-0o
provisoriame nte como Pastal.

Barra de Menu: Possui todos 0os menus que dardo acesso aos comandos
do Excel. Alguns comandos podem aparecer, também, com o formato de
botbes para agilizar a vida do usuario. Ex. Menu Arquivo / Imprimir ou Botédo
Imprimir.
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Barra de Ferramentas Padrao: Apresenta varios botdes que sao atalhos
para os comandos dos menus, porém, muitas vezes, através dos botdes o
usuario tem opgdes menos sofisticadas do que através dos menus.

Barra de Ferramentas Formatac&o: Apresenta botdes relacionados a
formatacao da planilha, célula ou conjunto (range) de células que estiverem
selecionadas.

Caixa de Nome: Mostra a célula que estiver ativa.

Barra de Formulas: Mostra o conteudo de uma célula que estiver ativa. Se
o conteudo de uma célula for obtido através de uma formula, a barra de
férmulas apresentara tal féormula.

Cabecalho de Coluna: Corresponde ao botdo cinza, na parte superior de
cada coluna, cuja nomenclatura vai de A até IV (totalizando 256 colunas).
Ao clicar sobre um desses cabecalhos a coluna ficara totalmente
selecionada.

Cabecalho de Linha: Corresponde ao botdo cinza do lado esquerdo de
cada linha, cuja nomenclatura vai de 1 até 65536 (totalizando 65536 linhas).
Ao clicar sobre um desses cabecalhos a linha ficara totalmente selecionada.
Célula Ativa: Corresponde a célula onde estiver o cursor. S6 podemos
inserir ou editar dados em uma célula de cada vez.

Barra de Rolagem: Para termos acesso as células, as quais ndo estdo
visiveis abaixo (usar barra de rolagem vertical) ou a direita (usar barra de
rolagem Horizontal).

Barra de Status: Exibe informac¢fes importantes para o usuario. Ex. Explica
a funcdo de um botdo onde o ponteiro do mouse estd, entre outras
informacdes. (Fique de olho nela).

Planilha: A planilha compreende todo o espaco que esta dividido em
colunas e linhas, formando as células. De inicio temos trés planilhas por
pasta de trabalho, mas podemos acrescentar outras.

Manipulacédo de dados: Consiste em inserir, editar, copiar, movimentar,
selecionar, e até mesmo calcular dados em uma planilha.

Dados: O Excel trata os dados digitados pelo usuario de diferentes
maneiras:

Constantes: Sédo os dados que sO serdao alterados pelo usuério. As
constantes podem ser Valor de textos (ndo é feito calculo) ou Valores
numeéricos (possibilidade de céalculos).

Formulas: Sdo operacdes matematicas que podem ser realizadas entre
células de uma planilha. Ex. Seqiéncia de valores, referéncia de células,
nomes, fungbes ou operadores, contidas em uma célula e que produz um
valor a partir dos existentes. O que distinguird uma formula de um texto é
unicamente o sinal de igual no inicio, ou seja, sempre que 0O usuario
necessitar construir uma férmula, devera iniciar sempre com o sinal de igual
(2). Ex.: =A2+B2. Esta formula retornara um valor que depende dos valores
gue estiverem nos enderecgos A2 e B2.

Selec¢éo: Para toda e qualquer alteracdo que desejarmos fazer nas células
de uma planilha deveremos selecionar antes.

18



Prof. Marcelo Gimenes M S-Excel

2.3 Ponteiros do mouse: Assumem um formato para cada funcao.

Com o ponteiro [E] (clicando e arrastando) podemos selecionar uma célula,
células vizinhas ou ainda, células ndo adjacentes se pressionarmos CTRL.

O ponteiro —|— faz a copia de sequéncia. Este ponteiro aparece quando
posicionamos 0 mouse sobre a alga de preenchimento. |_

Aumentamos a largura da coluna ou da linha posicionando o mouse sobre
as suas divisdes, usando os ponteiros do mouse abaixo:

+ +

Para movermos ou copiarmos um conteido de uma célula para outra
posicionamos 0 mouse no contorno da célula, entdo aparecerdo os ponteiros

abaixo:
- -

Mover (Clicar — Segurar — Arrastar) Copia (Pressionando CTRL)

2.4  Edicao de células:
Para entrada de dados em uma célula seleciona-se a mesma e digita-se o
texto, nimero ou férmula. Para edita-a seleciona-se a célula e pressiona-se
a tecla F2, ou ainda duplo click sobre a célula a ser editada. Temos ainda, a
opcéao de fazer a correcao atraveés da barra de formulas.

Exerciciol: Faremos a seguir um calendario, onde digitaremos os dados

conforme segue e posteriormente utilizaremos da al¢ca de preenchimento para
completar os dados.

Agosto
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1
2 3
9 10
Setembro
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 4 5
6 7
13 14

25 Férmulas:

As férmulas sado constituidas de enderecos de células e operadores
matematicos. As regras da matematica valem para a ordenacdo das formulas,
como por exemplo o uso do parénteses para indicar que operagdo queremos
primeiro.
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Os operadores aceitos pelo Excel, por ordem hierarquica de operac¢ao, sao:
Operacgéo

Operador
N

*

/

+

radicando.

Potenciacéo (Exponenciacéo)

Multiplicacao
Divisédo
Adicao
Subtracao

A raiz quadrada € obtida através da formula: =RAIZ( ), onde dentro
dos parénteses deve ser colocado o radicando ou endere¢co que contenha o

A raiz diferente de quadrada, ou seja, raiz cuUbica, quarta, quinta, é
conseguida através da seguinte formula: =( )~ (1/ __ ), onde no primeiro
parénteses deve ser colocado o radicando e no segundo parénteses deve ser
colocado o indice da raiz (3, 4, 5, etc).

Exercicio2: Calcule a planilha abaixo utilizando féormulas e alca de
preenchimento para copiar a formula.

Demonstrativo de Notas usando critério somatoéria

Aluno Trabalhol | Notal | Trabalho2| Nota2 Nota3 Nota
Peso 10 |Peso 20| Peso 10 |Peso 30| Peso 30 Final
Beethoven da Silva 10 20 10 25 25 =B3+C3+D3+E3+F3
Mozart de Oliveira 10 15 10 25 20 =B4+C4+D4+E4+F4
Newton Fernandez 5 18 10 20 15 =B5+C5+D5+E5+F5
Dumont dos Santos 10 20 10 30 10 =B6+C6+D6+E6+F6
Einstain Pereira 0 10 5 20 30 =B7+C7+D7+E7+F7
Sdécrates de Souza 10 8 0 15 20 =B8+C8+D8+E8+F8
Demonstrativo de Frequéncia Bimestral
Aluno Ne Aulas Freq.
Faltas Dadas Presencas (%)
Guimaraes Rosa 0 16 =C3-B3 =D3/C3
Raquel de Queiroz 1 16 =C3-B3 =D3/C3
Clarice Linspector 6 16 =C3-B3 =D3/C3
Graciliano Ramos 8 16 =C3-B3 =D3/C3
José de Alencar 0 16 =C3-B3 =D3/C3
[Jorge Amado 2 16 =C3-B3 =D3/C3
Calculo de fungao

Variavel (x) y = X"2+2*x+3 [y =2*-1| y=x"3+x-2 y = 4*x-1

-3 =A3"2+2*A3+3 =2*A3-1 | =A3"3+A32 =4*A3-1

-2

-1

0

1

2

3
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2.6 Formatacdo: A formatacdo pode aprimorar a planilha de modo que os
dados figuem mais apresentaveis. A formatacéo pode ser:
2.6.1 Dados:

- Numérica: Os valores numéricos podem ser alterados para formatos
padronizados, como por exemplo: moeda, data, porcentagem, separador
de milhar, com ou sem casas decimais, entre outros.

Texto: Os valores de texto podem ser formatados quanto a: fonte;
tamanho, estilos (negrito, italico, sublinhado), cor, etc.

Alinhamentos: Os dados podem ser alinhados dentro das respectivas
células em: esquerdo, direito e centralizado. Podemos selecionar um
conjunto de células e mesclar em uma, no caso de célula titulo, usando
o botdo mesclar e centralizar.

2.6.2 Células:

As células podem ser formatadas quanto ao tamanho, borda
(selecionando uma Unica célula), contorno e grade (selecionando um

conjunto de células).

) ) Formatagéo
Fonte Tamanho Edilo  Alinhamento Numérica

[ — N s [EEERE % w8

L

Exercicios 3 e 4: Juros Simples e Juros Compostos: Fazer os calculos e a
formatacdo numeérica.

&= ;;|_,&,A_,

17|
I

esclar e Centralizar

[[ava -0 Nz sS|IES=EEFuwRS @A
C11 = =|
A | B | C | D | E —

1 Calculo de Prestacies de um financiamento no SFH —
2 Taxa de juros Flano [meses)

3 Farmula do Juros Simples 57% 72

4 M=C™ 1+10) B5% g4

5

B Financiameanto Plano de 72 meses Flano de 84 meses

7 “alor Total ['valor da Prestacdo  [Walor Total ['valor da Prestacéo

8 26000| =AZ*(1+0%3) | =B3/E}3

9 30000

10 34000

11 40000 | |

12 42000

13 43000

14 50000

15 54000

16 58000

17 60000

18 70000

19 80000 -
20 30000

le14 [w[®]Plan1 £ Planz £ Plana / |« | L”J
Pronto | M NmC T
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X Microsoft Excel - Juros simples & compostos

“E Arquiva Editar Exibir Inserit Formatar Ferramentas Dados Jamela  Ajuda ;[illl
|0 = nlélﬁﬂxﬁ@'|n-mv%@Izﬁszmlugalwo%v&J

“.ﬁ.nal 10 | N I S|_ |§/ﬂuu 0 | iE

13 =] =
& | B | C D | E F & | H —

1 Calculo de Prestacies de um financiamento no SFH .
2 Taxa de juros Plano {meses)

3 Farmula do Juros Compostos 0.95% 24

4 M=CH 14004 1,05% 36

5
| B | Financiamento Plana de 24 mases Plano de 36 mases

7 “alor Total ['Valor da Prestacsio  [Walor Total [Walor da Prestacgo
| 5 | 12500 =Ag*(1+D§3)"E$3 | =Bo/EF3
| 9 | 13500
| 10 | 14000
| 11| 15000
| 12 | 15500

13 16500 | ]
| 14 | 17000
| 15 | 15000
| 16 | 19000
| 17 | 20000
| 13 | 21000
| 19 | 22000
| 20 | 25000
| 21 | 28000
2. |
| 23 |

24 hd
[ [« [w W% uros Simples % Juros Compostos { Plan /4 Plan3 |«] | N

Fronto

Exercicio 5: FungBes Trigonométricas:

X Microsoft Excel -

Fungioes trigonométricas

ﬁ&rqulvo Editar Exibir Insetir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda _|ﬁ'|5|
EHER smado o ae |z s 22 ne B oD
Arial c0 N7 s EE=EEHF xR EE QO A
G15 =] =]
A [ B [ ¢ [ b | E | F [ G H | | J [ K =
1 Fungdes Trigonométricas [
| 2 |Graus Seno Coseno  Tangente Cotangente  Secante Cosecante
| 3 |0° 0,000 1 =B3/C3  =C3/B3 =143 =1/B3
| 4 |30° 0,500 0,566
| & |50 0,566 0,500
| & |20° 1,000 u]
| 7 120 0,566 -0,5
| & |180° 0,500 -0,86603
| 9 1807 0,000 -1
| 100 |210° 0,500 -0,86603
| 11 | 2407 -0 865 05
| 12 270 -1,000 u]
| 13 |300° -0,866 05
| 14 |330° -0,500 0,865
15 |360° 0,000 1 I _|
16
17 Faca as representagies graficas:
15 | 1) Seno; Coseno e Tangente
19| 2) Seno e Coseno
| 20 | 3) Seno e Cosecante
| 21 | 4) Coseno e Secante
| 22 5) Tangente e Cotangente .
El
24 il
4|4 [ | ¥} Funcies trigonomeétricas £ Planz £ Plan3 |<| | LI
Pronto | [ [ [rCiR [
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Exercicio 6: Graficos de MRU, MRUV e Queda Livre.

X Microsoft Excel - Graficos MRU
“ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda = |5'|5|
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i - - o 40 400
“ Arial 1z N I S | |§ 6 000 Tan +’,o|
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Tempo Tempo Tempo Tempo Tempo Tempo | Tempo Tempo Tempo | Tempo  Tempo -
1 [ MEvel A 0z iz 2= 3= 4= Sz [ 7= Bz 9= 10=
2 | Posicio Marel A [m) [ | |
3 |Yelocidade [mis) [0 ]
Tempo Tempoe Timpe Tempe Tempo Tempo Tempe Tempe Tempo | Tempo | Tempo
4 |Mével B [N iz 2= 3= i= 5= [ 7= Bz 9= 10=
5 | Posigio Mérel B [m] [
i | Yelocidade [mis]) I o |
7
& Fosigio dos Méreis A ¢ B (MRU)
[ 9 |
1
(| 12
| 12 | 1
1z
[ 1a || 08
15
e || 2°
17| o4
1%
|| 02
i
Tempe Tempe Tempe  Tempe  Tempe  Tempe  Tempe  Tempe  Tempe  Tempo  Tempe
0z 1= 2 32 4z Sz 6z 7z 8 az 10z

N e e e e e e e e
=2 | S [ (| (R | R R

TR ' Posicdo Mdveis A e B (MRU) ¢ Graf MRU / Velocidade Moveis e B (MRUY) 4 |«] | L”J
Pranto I ] O

23



