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A apostila de Excel é de responsabilidade do Programa de Educacéo Tutorial do curso de Engenharia
Elétrica da Universidade Federal do Cear4, tendo como principais responsaveis os bolsistas:

e Alexcya Lopes Alexandre

e Ricardo Anténio Sousa Junior
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Prefacio

O Excel é um software de computador voltado a realizagdo de célculos que objetiva a organizagdo e a
sistematizacdo de diferentes tipos de dados, sejam eles da &rea de informatica, da construgdo civil, de
equipamentos elétricos, etc. Esse programa é uma importante planilha eletrdnica, a qual se assemelha a
uma folha de trabalho na qual podemos distribuir um conjunto de informagdo em forma da tabela ou
gréfico.

Motivado pelo interesse em ampliar e em compartilhar conhecimentos, os alunos do Programa de
Educacdo Tutorial (PET) do curso de Engenharia Elétrica da Universidade Federal do Ceara (UFC)
desenvolveram esse material de consulta para a introducdo e para o aprofundamento do aplicativo Excel
2010.
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Introducéo ao Excel

Inicializag8o: Para inicializar o Microsoft Excel 2010 basta clicar no botdo Iniciar do Windows, em
seguida selecionar a opgdo Todos os programas, logo apos é escolhida a opgdo Microsoft Office,
comando Microsoft Excel 2010.

Obs.:0 icone de atalho para o Excel podera existir em outro grupo de programas, ficando a critério do
usuario.

Layout da pagina:Apos a inicializagdo do programa por meio do processo descrito anteriormente, a
seguinte pagina sera apresentada ao usuario:

Barra de formulas

Caixa de nome + Faixa de Opgdes

T ]_. Barra de Ferramentas de Acessol Rapido T
& ! -lw Pastal - Microsoft Excel [=] -]
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Modo de visualizaggo
—  Guia de planilhas

Figura 1 - Tela inicial do Excel

A Fig. 1 acima é nosso ambiente de trabalho, toda a parte de distribui¢do, de formatagéo e de célculo de
dados sera feita na area de edig¢@o da planilha (“papel milimetrado™).

e Caixa de nome: essa op¢do permite-nos da nome e localizar a célula que contém o nimero ou
faixa de células, facilitando a operacéo de calculo.

e Barra de férmulas: é nesse local que podemos realizar nossos calculos, inserindo ndmeros,
férmulas e fungBes com o intuito de obter o resultado esperado.

e Barra de status: essa opcdo disponibiliza o status da digitalizacdo (pronto, digitar, editar ou
apontar).

e Guia de planilhas: possibilita a criacdo de diversas planilhas de calculo em uma mesma pasta
de trabalho, possibilitando, assim, a comparagdo de diversas planilhas em um mesmo arquivo.
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e Modos de visualizagdo: essa opg¢do possibilita a alteracdo da forma de visualizagdo da planilha
segundo critério do usuario.

e Zoom: possibilita 0 aumento ou diminuicdo da visualizacdo da planilha, permitindo, assim, uma
visdo geral ou detalhada do arquivo.

e Barra de ferramentas de acesso rapido: atalho para acessar os arquivos mais utilizados pelo
usudrio.

e Faixa de opgdes: A faixa de opcoes ativa é destacada e por meio dessa escolha pode-se formatar
texto, inserir figuras, adicionar formulas e graficos, definir area de impressao, etc.

= Area de edicdo da planilha

A éarea de edicdo do excel esta dividida em linha e colunas. As linhas sdo identificadas por nimeros e as
colunas, por letras; a essa intersec¢cdo damos os nomes de célula.

CoITas
A | B c D E F G H I J K
2
3
4
5
Planilha L]
7
8
9
10
11
12
13
14
Planilhas disponiveis —4 4t ¥l Planl .~ Pln2 . Pkn3 . 2J 4 )

Figura 2 - Célula Al em destaque

Obs.: Uma planilha do excel possui 16.384 colunas e 1.048.576 linhas.

= Pasta de trabalho

Ao criar um novo arquivo no Excel, uma pégina vazia quadriculada € inicializada. Essa pégina é chamada
planilha. A quantidade inicial é de trés planilhas, mas esse nimero pode ser alterado. Um arquivo no
excel contendo vérias planilhas é chamado Pasta de Trabalho.

= |nserindo Planilhas

Vocé poderda, também, incluir novas planilhas na Pasta de Trabalho. Clique sobre o botdo que se encontre
na Guia de Planilhas ou digite o atalho Shift + F11.
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36

37

38

4 4 » M Planl ~Pln2 ~Pln3  ¥J

Pronto | {Inserir Planilha (Shift+F11)

Inserir nova planilha

35
36
37
38
M 4« » M| Panl Pln2 Phkn3 Piz]n4 2

Nova Planilha Inserida

Figura 3 - Nova planilha inserida na Pasta de Trabalho

* Renomeando a planilha

Existe a possibilidade de renomear a planilha. Dé nomes sugestivos que fagam lembrar o conteido dela, a
fim de facilitar sua identificacdo. Para dar um novo nome a planilha, dé um duplo clique sobre o nome
atual e digite o novo nome ou clique com o botdo direito do mouse e selecione a op¢cdo Renomear.Apés
digitar 0 novo nome, pressione a tecla <Enter>.

= Excluindo uma planilha

Da mesma forma que vocé pode inserir novas planilhas na pasta de trabalho, poderd, também, exclui-las.
Para realizar essa operacdo basta selecionar a planilha que devera ser apagada e, em seguida, com o botdo
direito, clique na opgao excluir.

= Movendo planilhas

Para alterar a ordens das planilhas em uma pasta de trabalho basta clicar sobre a planilha e, entéo, arrasta-
la para a posicéo desejada na Guia de planilhas.

= Selecionando células

Selecionar textos e objetos € uma pratica comum na informatica e, no Excel é da mesma forma. Fazemos
isso para formatar células, mové-las, apaga-las, etc. Para isso, basta clicar sobre uma célula e arrastar o
Ccursor.

Para selecionar células alternadas, selecione-as mantendo a tecla <Ctrl>pressionada. A selegdo de
colunas e linhas também é muito fécil. Basta clicar sobre a letra (ou letras) correspondente a coluna
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desejada, no cabecalho das colunas, ou clicar sobre 0o ndmero (ou nimeros) correspondente a linha
desejada, no cabecalho das linhas.

=  [Escrevendo

Para escrever em uma planilha, basta clicar sobre uma célula e, quando aparecer um retangulo, que
denominamos de navegador, digitar o texto especifico.

Este botdo confirma a
edigdio na célula

Este botdo cancela a Por meio dessa tecla inicia-
edigio na célula se férmulas predefinidas
I no Excel
Indica a célula ativa Aquilo que for digitado
na digitag@o o4 x X v Antonio Barros T aparecerd na barra de
A B c D E férmulas

1

2

3

a Antonio Barros| 08/01/1994
5 Felipe Sampalo 14/02/1996
6 Nestor Rocha 16/03/1992
7 Icaro Silvestre 29/04/1994
8 Lucas Cordeiro 12/05/1994
9 Talio Naami 21/05/1992
10 Roberto Aaron 27/05/1992
11 Ricardo Sousa 03/07/1994
12 Camila Vitoriano 13/08/1995
13 Lucas Reboucas 16/09/1993
14 Bruno Vasconcelos 18/09/1992
15 Alexcya Lopes 22/10/1593
16 Livia Machado 02/11/1992
17 Maria Yasmin 01/12/1995

ol
@ =

Figura 4 - Escrevendo a lista de aniversario do PET- Elétrica no Excel

= Aumentando Espagos

Algumas vezes vocé ndo conseguird ver todos os dados que foram digitados na célula. Quando isso
acontecer, posicione o0 ponteiro do mouse entre o cabecalho da coluna que devera ser alargada e o
préximo cabecalho e, quando aparecer uma seta dupla, dé um duplo clique.

A B C b] A B C b]

1 1

2 Material Juantidade 2 Material Quantidade

3 Caneta 4 3 Caneta 4

4 lapis 2 4 lapis 2

5 borracha 4 5 barracha 4

6 régua 2 6 régua 2

7 7

8 8

Figura 5 - Observe que a palavra “Quantidade” esta ultrapassando o limite da célula.
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=  Preenchimento de série

Uma das principais caracteristicas do Excel é que ele é um aplicativo “esperto”, pois, se vocé digitar
janeiro na célula C1 e arrastar a al¢a de preenchimento para as outras células (C2,C3, etc.), elas serdo
preenchidas com fevereiro, mar¢o e assim por diante, inclusive com datas. Observe asFig. 7 e 8.

A B C I D E
‘ianeiro
Alga de preenchimento

(== N (= R, B R TR R N O )

Figura 6 - Arraste o cursor da alca de preenchimento até a célula desejada

A B C D E
janeiro
fevereiro
margo
abril
maio
junho
julho
agosto
setembro
10 =
11

o] [~[e]a]s]w]s -]

Figura 7 - O Excel completara as demais células com os meses do ano

O recurso de autopreenchimento tem, como principal finalidade, acelerar a digitacdo quando forem dados
predefinidos continuos e evitar erros nessa digitacdo. Por exemplo, quando temos a necessidade de digitar
todos os meses do ano, basta digitar janeiro e arrastar a al¢a de preenchimento, todos os meses do ano
serdo preenchidos. Ou, ainda,isso pode ser feito com dados continuos. Observe a Fig. 8.

| A B C D E F G H
1] 2
= 4
3 6|
A B e D 4| 3|
1 2 =R 10|
2 4 6| 12|
3 6 | 7| 14l
a 8 =
5 : O Copiar células
10 .
6 () Preencher 5érie
11
7 ©  Preencher formatagio somente
12
8 13 ©  Preencher sem formatagdo
9 14

Figura 8 - Preenchimento de séries de nimero
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No caso utilizamos a opgdo Preencher Série, mas poderiamos utilizar apenas a formatacdo em vez de
preenchermos a série. 1sso seria feito na opgdo Preencher formatacdo somente. Caso quiséssemos
copiar o contedido sem o incremento numérico, bastaria utilizar a op¢éo Copiar células. Por fim, a opcdo
Preencher sem formatacao preenche a série sem a formatacéo da célula original.

Existe ainda outra maneira de preencher uma série de nimeros. Basta clicar no comando Preencher, do
grupo edicéo, da guia Pagina Inicial. Na opcdo série aparecera a seguinte janela:

e
T é\ = ¥ AutoSoma ~ W Lﬁ M N o P a R s T
=_—| [ ] 2
== L J Preencher ~
Inserir Excluir Formatar Slemssifie== localizar e
. r N
- - - [#] ParaBaixo Selecionar ~ Séric |8 |
R [®] ParaaDireita seieem oo Unidade de data
@ Para Cima v ) Linhas ©) Linear @ Dia
- — @ Colunas () Crescimento Dia da semana
:_ = -
P Q [®] ParaaEsguerda = © pata Més
() AutoPreenchimento Ano
[F] Tendéncia
Série...
= Incrementg:  f Limite:
pustear
X

Figura 09 - Outra maneira de preenchimento de série

Na janela que Série, a opcéo Série em determina se o preenchimento serd realizado em uma linha ou em
uma coluna. A opgdo tipo determina se o preenchimento serd linear (progresséo aritmética), crescimento
(progressdo geométrica), data ou autopreenchimento. Se houver mais de um valor inicial na série e vocé
quiser que o Excel gere a tendéncia, marque a caixa de selecdo Tendéncia.

Na opcdo incremento, vocé informara qual a razdo da progressdo aritmética ou da progressdo
geométrica. Em limite, serd informado o valor méximo que a série podera atingir.

=  Salvandou

m arquivo

Para salvar uma pasta, clique sobre Arquivo, opg¢do Salvar.

Seleciona o local onde o arquivo serd salvo

- <
(] Salvar como ==
o~ —

{__Jt_ [ » Biblietecas » |Documentos » ~ [ 2| [ Pesquisar Documentos 2|
COrganizar Mowva pasta == - (7]
[&] Microsoft Excel  —  Biblioteca Documentos .

Organizar por:  Pasta =
Inclui: 2 locais
g [ReniEs = MNome - Data de modificag.. Tipo
B Arca de Trabalho
% Downloads 80C31 12/11/2013 15:20 Pasta de | _
> Altium 02/08/2013 15:02 Pasta de ;
“# Dropbox
82 | ocais | Amplificador Tulie 22/07/2013 16:54 Pasta de il
| Blocos de Anctagdes do Onelote 05/12/2013 09:08 Pasta de
475 Bibliotecas | ecleaner 24/07/2013 18:41 Pasta de
j D . Corel 28/08/2013 14:23 Pasta de
=] ocumentos
Corel 01/07/2013 16:24 Pasta de
= Imagens -
< Masicas = || 1 | ’
Mome do arquivo: Nome do Arquivo
Tipo: [Pasta de Trabalho do Excel (*alsx) -
Autores: Sonic Marcas: Adicionar uma marca
Sahvar Miniatura
=
S Ocultar pastas Feramentas ~ | Salver | [ Cancelar
|

Salva o Arquivo

Figura 10 - Salvando um arquivo
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e Gréficos

No Excel temos a opgao de fazer graficos, a partir de dados que tenhamos em nossas
planilha. Para fazer um gréfico inicialmente vamos na aba Inserir, Gréficos, L4 existem diversos
tipos de gréaficos vocé deve escolher o que achar mais adequado, para sua aplicacao.

il

J/ Inidio Inserir Layout da Pagina ol Do 2 Hiczo

= HE [ = . 2 L

U H EE 2 ke QIR B 2 4 (4w Q
Tabela Tabela | Imagem Clip-art Formas SmartAri@ Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersaon Qutros Hiperlink Caixa Cabecalho WordArt Linha de  Objeto Simbolo

Dindmica = - e - hs Graficos ~ de Texto e Rodapé - Assinatura ~
Tabelas Tlustracdes Graficos Links Texto

Foi escolhido o de disperséo, vocé deve clicar em cima do grafico que foi criado e clicar
em selecionar dados.

\l" .I"_I [ Emtemar entre Linha/Coluna l "l- "lf

Entradas de Legenda (Série) Rétulos do Eixo Horizontal (Categorias)
[ = Adidonar ” % Editar H X Remover l i E] =

Sériel 1 J*
Série2 2 -
Série3 3

Séried 4

Séries 5 -
l Células Qcultas e Vazias ] [ 0K ] l Cancelar ]

Em adicionar selecionamos os dados que servirdo para criar nosso grafico:

Mome da série:
> Seledone um Intervalo

Célula que contenha 0 nome

da série Valores de X da série:
Valoresdoeixo X —f8 » Bis| Selecione um Intervalo
Valores de ¥ da série:
Valoresdoeixo Y — #p i Bl =1

[ Ok ] [ Cancelar l

No comando editar vocé pode editar os valores de uma série. A série sdo 0s conjuntos
de pontos do gréfico.

Quando vocé clicar em cima do gréfico ira aparecer a aba design, layout e formatar. Na
aba design, vocé pode madificar o tipo de ponto do gréfico. Na aba layout, vocé pode incluir Titulo,
Legenda entre outras coisas. E também a linha de tedéncia, que permite que possamos ver como se

comporta o grafico de uma dispersdo.E por fim, na aba formatar, podemos escolher a cor do fundo,
adicionar sombra dentre outras coisas.
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= [EXxercicios

1. Crie uma planilha chamada nome, assim como no exemplo abaixo e crie uma planilha com o
nome de 5 pessoas e suas respectivas idades:

25

4 4 » M| nome . Plan2 Pl

Nome Idade
Alexcya Lopes Alexandre 20
Ricardo Antonio de Oliveira Sousa Junior 19
Camila Tavares Vitoriano 18
Roberto Aaron Marques Braga 18
Maria Yasmin Sampaio Carvalho 18

2. Agora Exclua a planilha nome e cria uma outra planilha chamada meses do ano. Utilizando o
recurso de auto preenchimento como mostrado a seguir:

Meses do ano

janeiro

fevereiro
marco
abril

maio

junho

julho
agosto
setembro

outubro

novembro

dezembro

3. Agora Exclua a planilha nome e cria uma outra planilha chamada sequencia dos ndmeros
pares. Utilizando o recurso de auto preenchimento como mostrado a seguir:

NUmeros Pares
2
4
6
8
10
12
14
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4. Faca uma planilha com todas suas atividades diarias incluindo reunides, estudo, trabalho. Assim
como no exemplo a seguir:

Segunda Terca Quarta Quinta Sexta
08 as 10 metodos digital pet pet instalacdes
10as 12 pet pet pet
12 as 14 reuniao
14 as 16 vetorial series Vetorial series
16 as 18 digital pet digital instalacdes metodos
18 as 20 fisica fisica

5. Faca uma tabela igual a tabela a seguir tentando sempre utilizar os recursos de automatizacdo do
excel, como o autopreenchimento.

MATERIAIS
Cddigo Produto Jan Fev Mar

1 Porca 2 3 5

2 Parafuso 4 6 10
3 Arruela 6 9 15
4 Prego 8 12 20
5 Alicate 10 15 25
6 Martelo 12 18 30

6. Crie um Grafico, do tipo dispersao, com os dados seguintes dados:

X Y
3 1
5 2
7 3
9 4
11 5
13 6
15 7
17 8

Incluindo uma linha de tendéncia, com Titulo “Petianos” e cor de fundo laranja e nome da série nimero
de pontos.
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Formatacao

Um ambiente visual agradavel em um texto é de extrema importancia ndo s6 do ponto de vista estético,
mas também facilita a interpretagdo do documento por outros usuarios. O excel apresenta algumas opcoes
para formatagdo de textos, as quais serdo abordadas nesse capitulo da apostila.

=  Alinhamento:

O alinhamento dos dados da planilha é feito pelos comandos disponiveis na guia Inicio, grupo
Alinhamento (Alinhar texto a Esquerda, Alinhar Texto a direitae Centralizar).

Alinhamento centralizado

A B C D E

1
2 Controle de Estoque
3
4 | Cddigo Mercadoria Quantidade Prego
5 01-A Blusa 20 30
6 02-B Calga 16 50
7 03-R Cinto 25 40
8 04-5 Calcado 30 70
9 06-B Short 20 32
10 |07-D Bolsa 22 20
11 Total
12

Alinhamento & esquerda Alinhamento & direita

Figura 11 - Alinhando um texto

Alinhar no meio

[; — Alinhar Embaixo

Alinharem cima —=

Alinhar o Texto d esquerda — £ = — Alinhar o Texto a Direita

Centralizar

Figura 12 - Grupo Alinhamento da guia Inicio
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= Mesclagem de células

Muitas vezes € necessario juntar células com o intuito de escrever um titulo centralizado para ele ficar no
meio, centralizado. Pelo comando Mesclar e centralizar é possivel centralizar os titulos em relacdo a
faixa de dados da planilha. Para realizar esta operagdo, basta selecionar a faixa de células que sera
mesclada e clicar sobre o comando Mesclar e centralizar, no grupo alinhamento.

| A B C D | E
1
2 | Controle de Estogue !
3
4 | Codigo Mercadoria Quantidade Preco
5 01-A Blusa 20 30
6 02-B Calca 16 50
7 |03-R Cinto 25 40
8 |04-5 Calgado 30 70
9 06-B Short 20 32
10 |07-D Bolsa 22 20
11 Total
12

Figura 13 - Titulo centralizado em relag&o a faixa de dados

[E%j MesclareCentralizarl'] EE ™

i E Mesclar e Centralizar
] E—E] Mesclar através
THE  Mesclar Células
H Desfazer Mesclagem de Células

Figura 14: Faixa de opgdes de mesclagem de células

e Mesclar e Centralizar: por meio desta opgdo, € possivel mesclar o conteddo das células
selecionadas e centralizar o contelido nessa selecao.

e Mesclar através: permite a mesclagem das células selecionadas formando uma Unica linha.
Mesmo que ocorra a selecdo de vérias linhas, elas serdo totalmente independentes.

e Mesclar Células: mescla as células selecionadas mantendo o alinhamento do contetdo a
esquerda.

o Desfazer Mesclagem de Células: desfaz a mesclagem das células.

Obs.: Caso seja selecionado duas ou mais linhas para mesclar e centralizar contendo textos diferentes, o
texto superior-esquerdo serd mantido e os demais substituidos.

» Formatacéo de texto

E possivel também a formatag&o do texto no excel. Na guia inicio, grupo fonte, é possivel alterar o tipo, o
tamanho e a cor da fonte, assim como sublinhar texto, coloca letras em italico e em negrito. Aplicando cor
de fundo as células e aplicando bordas aos textos.
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Altera o tamanho da fonte
Tipo de fonte Aumenta ou Diminui
‘ /J: o tamanho da fonte

Calibri

Aplicanegritoaotexto — N 7 § ~ Altera a cor da fonte

Aplica Itdlico ao texto ‘ Altera o plano de

sublinha o texto fundo das células

Adiciona ou exclui
bordas as células

Figura 15 -Opc0es para alterar a fonte em um texto

Ainda existe a opg¢éo de texto na guia inicio, grupo alinhamento, Quebrar Texto Automaticamente, na
qual o texto é quebrado para se ajustar a largura da coluna sem alterar o tamanho da mesma.

e Filtros

O filtro é uma ferramenta amplamente utilizada para organizagdo da planilha, pois é possivel em
uma mesma planilha ter diferentes informagdes e selecionar apenas aquelas que contém determinada
caracteristica.

Para criar um filtro, clicamos na aba Dados, depois em Classificar e filtrar.

Inio  Inserir  layoutda Pigina  Formulas | Dados | Revisdo Exibicio

5 L 5 5 5 “»  |LB] Conexdes § Limpar = .= = N @r L #Z Mostrar Detalhe
_[)V:z —"‘ = S1 S IE‘I % Propriedades %l 1? -'/__,F‘.zaph-:al E @ J; %ﬁ? % AL jEI =2 Ocultar Detalhe

Texto para Remover Validagdo Consolidar Teste de Agrupar Desagrupar Subtotal

Do Da De De Quiras | Conexdes || Atualizar %] Classificar | Filtro v,
Access Web Texto Fontes~ | Existentes | tudo- = EditarLinks A7 Avancado | colunas Duplicatas de Dados = Hipédteses - -
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Tapicos fa

Para criar um Filtro devemos inicialmente ter um nome na coluna que desejamos filtrar, ou seja
uma célula antes das informaces, para servir como base. Depois Clicamos em filtro e esta célula ficara
desta forma:

X [+| v [+]

L L

Quando clicamos nesta seta, teremos todas as diferentes informacdes que existe em cada coluna
e as que forem repetidas aparecerd apenas uma vez. Assim podemos filtrar as caracteristicas semelhantes
e alterar tanto o conteudo da célula, quanto a formatacéo.

e Congelar painéis
Quando temos uma planilha muito extensa e queremos ver a primeira célula de cada coluna. Para

ndo ter que ficarmos retornando ao inicio sempre que quisermos saber o que tem na primeira coluna,
Congelamos os painéis.

I — Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibiio @ - &
N —r Régua 7| Barra de Férmulas € ‘_E S | g E [ Dividir | 1] Exibir Lado a Lada -_ %
J :‘_] ‘—1 == IDJ = ¥] Linhas de Grade ¥ Titulos \{ m O el [~ Ocuttar | 3} Rolagem Sincronizada H
Normal|Layout da  Visualizacio da | Modos de Exibicio  Tela Zoom 100% Zoomna = MNova Organizaf§Congelar B Salvar Espago Alternar | Macros
Pagina Quebra de Pagina Personalizados  Inteira Barra de Mensagens Selecdo Janela  Tudo [JPainéis~ [f 1 Reexibir | +14 Redefinir Posicio da Janela | "de Trabalho Janelas =
Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho Mostrar/Ocultar Zoom Janela Macros
E para congelar uma linha devemos selecionar a linha de baixo, entdo congelamos os painéis.
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e Hiperlink

Quando temos varias planilhas em um mesmo arquivo, para deixarmos mais organizado o
contelido delas, podemos criar uma planilha de Hiperlinks que apenas nos guiem para o que estamos
procurando. Se estivermos procurando a planilha 1, entdo tera um hiperlink com o assunto que
escolhermos para a planilha 1.

Para criar um hiperlink:

Inicio | Inserir | layoutdaPagina  Férmulas Dados  Revisio Exibicio

G EED keSSl Qe 2 4 7w Q

Tabela Tabela | Imagem Clip-art Formas SmartArt | Colunas Linhas Pizza Barras  Area Dispersio
EremrE < < < < < < =

Outros Hiperlink Caixa Cabecalho WordArt Llinhade Objeto Simbolo
Graficos ™ de Texto e Rodapé - Assinatura

Tabelas Tlustracdes Graficos ] Links Texto

Devemos ir na aba Inserir e Links.

Vincular a: Texto para exibicio: Consolidado!Al Dica de tela...

Pégin Web Digite a referéncia de célula:
ou arquivo Al
existente Ou selecione um |ocal neste documento:
Colocar neste
documento . g a
riar Hiperlink
Criar novo
documento :
Endereco de

email

[ OK ][ Cancelar ]

Ao Selecionarmos uma planilha, criaremos um Hiperlink com o0 nome dela e sempre que clicarmos em

cima, ira para aquela planilha e ainda podemos modificar o nome do Hiperlink, mas ainda mantendo a
planilha para o qual ele direciona.

=  Exercicios

1. Utilizando os recursos de formatac&o do excel, faca a tabela abaixo:

IRA INDIVIDUAL NOME
10.000 ALEXCYA
4.500 CAMILA

6.000

YASMIN

2. Crie uma planilha com o nome completo de seus colegas, utilizando a op¢do mesclar atraves
com o numero necessario de células para cada nome. Como no exemplo a seguir.

Alexcya Lopes Alexandre
Ricardo Antonio de Oliveira Sousa Junior
Camila Tavares Vitoriano
Roberto Aaron Marques Braga
Maria Yasmin Sampaio Carvalho
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3. Agora usando o recurso quebra de texto automatica, faca a mesma lista.

Pessoas mais inteligentes do mundo Ql
Tulio Naama 350

Terence Tao 230

Marilyn Vos Savant 228
Christopher Hirata 225

4. Crie o hiperlink de 3 planilhas e altere 0 nome do Hiperlink para planilha A, Planilha B e
Planilha C.

5. Crie uma planilha com todos os dias da semana e em cada dia escreva as atividades, estudar,
descanso e trabalhar. Crie um filtro e altere a cor de Estudar para azul, descanso para vermelho e
trabalhar branco.

Funcbes e Formulas

Uma formula é um conjunto de opera¢fes matemaéticas utilizadas em nosso dia-a-dia, como, por
exemplo, o calculo de suas despesas mensais. Portanto, formulas séo instrucbes que daremos ao Excel
para calcular nossos dados.

Toda formula no Excel devera ser inicializada com o sinal de =. Isso deve ser feito para que o programa
reconheca que esta sendo digitalizada uma férmula, e ndo um texto comum.

Muitas vezes precisamos realizar opera¢Ges mateméticas mais longas e demoradas. Para isso, é necessario
fazer algo para acelerar esse procedimento. Esse processo no Excel é denominado de fungdes, serve para
substituir fdrmulas longas, a fim de facilitar calculos especificos. O excel possui um nimero extenso de
funcgdes predefinidas; estudaremos essas func¢ées no decorrer do curso, conforme a necessidade.

= Soma

Definigdo: Retorna a soma dos valores de um determinado intervalo.

Sintaxe:Ao utilizar essa fungdo, é preciso informar ao Excel o intervalo em que serd necessaria sua
aplicacdo. Dessa forma, como vamos representar que queremos da célula C5 até a célula C8? Sera
utilizado o caractere (:). J& para representar o E seré utilizado o caractere (;). Para inicializar a féormula
basta escrever =SOMA(nUm1;[namz2];...). Observe a Fig. 16 a seguir que mostra um exemplo dessa
funcéo:

A B C D
1 A B C D E
2 Controle de Estoque 1
3 2 Controle de Estoque
3
Valor da
Mercadoria ) . Valorda
4 Mercadoria f Mercadoria |~ = oria
5 Blusa RS 25,00 5 Blusa RS 25,00
6 Calga R$ 50,00 6 Calga RS 50,00
7 Cinto RS 20,00 B Cinto RS 20,00
- 3 Sandalia RS 20,00
3 Sandalia RS 20,00 B Total|=somA(cs:C8)
9 Total =C5+C6+CT7+CE 10 [SOMA(nGm1; [nim2]; .. |
10 11
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Figura 16 - Exemplo de aplicagéo da férmula e fungéo soma.

A fungdo Soma e algumas outras fungdes mais utilizadas na criagdo das planilhas estdo disponiveis em
um comando da guia Inicio, grupo edigdo, comando Soma (Alt + = ). Para exibir as demais funcdes,
clique na seta ao lado do comando, conforme a Fig. 17.

Clique dlretament_t—:: sobre UNbUtEO S AutoSomalw| ———— - OU aqui para selecionar uma das
Autosoma para utilizar funcao fungbes apresentadas nas opgoes
Soma.. ¥ 5soma

ao lado
Média

Contar Ndmeros
Max
Min

Mais Fungdes..,

Figura 17 - Atalho para aplicacéo das fungdes mais usadas.
* Inserindo Datas
Definigdo: Informa a data em que a planilha foi acessada.

Sintaxe: =HOJE()

= Média
Definicdo: Calculaa média aritmética entre o intervalo de valores fornecidos.

Sintaxe:=Média(nim1;[nimz2];...)

=  Maior Valor

Definicéo: Retorna o maior valor de um intervalo de nimeros.

Sintaxe: =Méaximo(niml;[nam2];...)

= *Ampliando as opg¢des para o maior valor:

Definigdo:De forma semelhante a funcéo anterior, a funcdo Maior retorna o maior ou o0 segundo maior,
etc. de uma faixa.

Sintaxe: =Maior(num1;[ndm2];...;K)

K: representa a posicdo desejada.

=  Menor Valor

Definicao: Obtém o menor valor de uma faixa numérica.

Sintaxe: =Minimo(ndm1;[nam2];...)
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= *Ampliando as op¢des para o menor valor:

Defini¢io:De forma semelhante a fungdo anterior, a fungdo Menor retorna o menor ou 0 segundo menor,
etc. de uma faixa.

Sintaxe: =Menor(ndm1;[ndm2];...;K)

K: representa a posicdo desejada.

= Explorando novas funcdes

O Excel possui uma variedade muito maior de fungdes. Se fossemos destacar todas elas, poderiamos ficar
dias e dias estudando apenas esse assunto. Podera ocorrer, em uma determinada planilha, a necessidade
de se utilizar uma funcdo especifica que nédo esteja presente entre as quais iremos destacamos.

Nesse caso, procure a fun¢do por meio do comando Inserir Fun¢do da Barra de formulas ou por meio
da guia Formulas, grupo Biblioteca de func¢des, comando Inserir Fungéo.

-] I
D E
Figura 18 - Procedimento utilizado para inserir novas formulas.

Aparece a seguinte caixa de didlogo:

Seleciona a categoria desejada...

Inserir fungdo M

Procure por uma fungdo:

Procura uma fungdo conhecida
do usuério

igite uma breve descricdo do que deseja fazer e dique em 'Ir' Ir

Ou selecione uma categoria: | Mais Recentemente Usada |Z|

Selecione uma fungao:
Selecione a funglo a ser

utilizada e cligue em OK

QUOCIENTE(numerador;denominador)
Retorna a parte inteira de uma divisdo.

Descreve a fungdo selecionada ———

Figura 19 - Caixa de dialogo para a escolha da fungéo a ser utilizada.

Para melhor compreensdo, observe o exemplo.

Imagine que tenhamos que somar o valor da mercadoria na planilha de Controle de Estoque (Figura 16)
na célula ativa (C9), utilizando o comando Inserir funcao.

Surgira a seguinte janela:
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Intervalo da fungio [Soma) Caso o intervalo selecionado pelo Excel
esteja incorreto. utilize este botdo para
selecionar a drea correta

s |
Argumentos da fungio @lﬂ

SOMA

Miml |C5:C3 | = {115;0;0;0}

Nim2

Soma todos os numeros em um intervalo de células.

Miml: nimi;nom2;... de 1a P55 ndmeros a serem somados, Valores ldgicos e texto
sdo ignorados, mesmo|quando digitados como argumentos.

Resultado da férmula = 115

Ajuda sobre esta funcio OK ] [ Cancelar

Se desejar que outros valores sejam incluidos & funcdo,
digite-os aqui, separados por ponto-e-virgula

Figura 20 - Exemplo de aplicagdo do comando Inserir fungéo.

=  Referéncia

Para ir a algum lugar, precisamos do endereco deste local, certo? Para realizarmos algum tipo de calculo
em nosso dia-a-dia, temos de ter valores e saber que tipo de operagéo faremos. No excel, os valores ficam
armazenados nas células e, quando informamos esses valores é fornecido o endereco da célula.

Referéncias sdo os enderec¢os ou o conjunto de enderegos que o Excel utilizard para nossos célculos. Elas
mudam de acordo com o sentido da cdpia, pois ao copiar para a direita da célula original, as colunas serdo
incrementadas e as colunas ficam fixas.

Eles permitem a utilizagdo do recurso de autopreenchimento (cépia de células pela al¢a), também para
férmulas, quando houver célculos repetitivos. Ha trés tipos de referéncias:

o Referéncia relativa

Ao copiar a formula para as demais células, o Excel atualiza os enderegos de cada férmula copiada. As
células tém referéncia naturalmente, pois durante a cdpia de uma férmula, seus enderecos sdo atualizados
em relacdo ao sentido da copia.

Observe o exemplo:

SOMA - K & Jfc| =D5*E5

A B C D E F G H

1

2 Planilha de Vendas

3 Percentual de desconto: 5%
4 Vendedor Produto Quantidade Preco unitirio Preco total Desconto
5| Aaron  Blusa | 10 RS  30,00) =D5%e3 |

& Camila Calga 5 RS 50,00

7 Lucas Cinto 8 RS 40,00

8 René  Sandilia 7 RS 70,00

E Ricardo Bolsa 13 RS 65,00

10 Talio  Camiseta 20 RS 20,00

11

22
PET - Engenharia Elétrica UFC Abril — 2014




Figura 21 - Inserindo a férmula na célula F5.

F5 - fr| =D5*E5
A B C D E F G

1

2 Planilha de Vendas

3 Percentual de desconto: 5%
4 Vendedor Produto Quantidade Preco unitdrio Preco total Desconto
5| Aaron Blusa 10 RS 30,00 | RS 300,00
6 | Camila Calga 5 RS 50,00 | RS 250,00
7] Lucas Cinto 8 RS 40,00 | RS 320,00
8 | René Sandélia 7 RS 70,00 | RS 490,00
9 | Ricardo Bolsa 13 RS 65,00 | RS 845,00
10| Tulio Camiseta 20 RS 20,00 | RS 400,00

11 =

Figura 22 - Referéncia relativa sendo utilizada para o célculo do Preco total.

o Referéncia absoluta

Ha calculos em que copias de férmulas ndo sdo aplicadas corretamente pela alga de preenchimento. Isso

ocorre quando um dos valores envolvidos na formula é fixo.

Para que o endereco ndo seja alterado ao utilizarmos o recurso de autopreenchimento, basta informar ao
Excel para ndo alterar o endereco no momento da copia. Para fixarmos o endereco da célula devemos

utilizar o caractere $ (ou F4) antes do nome da coluna e do nimero da linha.

| SOMA ~ (" X ¥ f| =F57$G$3
A B C D E F G H

1

2 Planilha de Vendas

3 Percentual de desconto:
4 Vendedor Produto Quantidade Prego unitirio Prego total Desconto
5 | Aaron  Blusa 10 RS 30,00 | RS 300,00 | =F5*5G33l
& Camila Calca 5 RS 50,00 RS 250,00

7 Lucas Cinto 2 RS 40,00 RS 320,00

a Rengé Sandalia 7 RS 70,00 RS 490,00

E Ricardo Bolsa 13 RS 65,00 RS 845,00

10 Tulio Camiseta 20 RS 20,00 RS 400,00

11

Figura 23 - Exemplo de referéncia mista. Célula G3 foi fixada.

o Referéncia Mista

Ha casos em que teremos de trabalhar com férmulas que terdo somente linhas ou colunas fixadas, ou seja,
podemos travar somente a linha ou somente a coluna. 1sso se deve ao efetuarmos a copia por meio da alga

de preenchimento arrastando-a na horizontal ou na vertical.
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SOMA v X | =3C8*CS5+C8

A B C D E F G

1
2 Reajuste de inflagdo
3
4 Periodo Janeiro Fevereiro Margo
i}

. ... . Reajuste Reajuste Reajuste

Mercadoria Valor unitdrio | . .

7 janeiro _fevereire margo
g Blusa [RS 180,00 | =$C8=CS5+5C|
g Calga RS 90,00
10 Cinto RS 60,00
11 Sandalia RS 85,00
12 Bolsa RS 130,00
132 Camiseta RS 90,00

Figura 24 - Exemplo de referéncia mista.

c8 - % | 180
A B C | D E F

1
2 Reajuste de inflagdo
3
4 Periodo Janeiro Fevereiro Margo
5 % 2,5% 3%
]

. .... Reajuste Reajuste Reajuste

Mercadoria Valor unitario | . .

7 janeiro fevereiro margo
8 | Blusa RS 180,00 RS 183,60 RS 134,50 RS 18540
9 Calca RS 90,00 RS 91,80 RS 92,25 RS 92,70
10| Cinto RS 60,00 RS 61,20 RS 61,50 RS 61,80
(11 Sandalia RS 85,00 RS 86,70 RS 87,13 RS 87,55
12 Bolsa RS 130,00 RS 132,60 RS 133,25 RS 133,90
13| Camiseta RS 90,00 RS 91,80 RS 92,25 RS 92,70

Figura 25 - Aplicagdo da referéncia relativa.

Primeiramente, vocé deve utilizar as algas para o preenchimento na horizontal e, depois aplicar para toda

a extensdo.

= Exercicios

1. Faca a tabela abaixo calculando os valores usando as func¢fes soma e media:

Alimentos Precos
Arroz 3
Feijdo 5
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Carne 12
Verdura 6
Suco
Sorvete
Agua
soma 39
media 5,571

2. Dasequéncia de nimeros a seguir descubra qual o menor valor usando a fung@o minimo:

12
15
18
21

3. Dasequéncia de nimeros a seguir descubra qual o menor valor usando a fungdo maximo:

4. Crie uma tabela com a data de hoje, usando a func¢éo Data ().

5. Faca a seguinte tabela usando a operagdo de multiplicacdo para achar o valor total de cada fruta
de acordo com a quantidade e o preco.

lista de compras | quantidade | preco valor final
uva 2 2 4
magca 3 5 15
manga 4 5 20
mamao 8 6 48
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