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Aula 1

Seja bem-vindo ao programa da Microsoft Excel 2016. Na aula de hoje vocé aprendera o que € o pro-
grama Excel 2016 e as ferramentas essenciais para trabalhar nas planilhas do Excel 2016.

O Excel ¢ um programa de criacao e gerenciamento de planilhas eletronicas. O Excel 2016 facilita o
calculo de numeros. No Excel, vocé pode simplificar a entrada de dados com o Autopreenchimento. Em se-
guida, pode obter recomendagdes de graficos com base em dados e cria-los com um tnico clique. Além disso,
pode identificar padrdes e tendéncias facilmente com barras de dados, codificacdo por cores e icones.

1.1 Como Abrir o Programa

Abrir o Excel 2016 ¢ muito simples. Faca o seguinte procedimento:

o Clique no botdo Iniciar Bl na Barra de Tarefas;
. No menu exibido, clique em Todos os Programas,
o Clique em Excel 2016.

1.1.1 Abrindo Planilhas

Existem duas maneiras de iniciar o trabalho com o Excel 2016; a primeira delas ¢ abrir duas planilhas
totalmente em branco e a segunda ¢ abrir um modelo de planilha.

Para abrir um modelo de planilha, faca o seguinte procedimento:

° Abra o Excel 2016;
o E clique sobre o modelo de planilha desejado;

Novo

Procurar modelos online

Pesquisas sugeridas: Negocios Pessoal JOrcamentos | Pequena Empresa  Calculadora |

A B C

Fazer um
tour

[ R R ST R R

7
Pasta de trabalho em branco Bem-vindo ao Excel Calendério de
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1.2 Janela do Excel 2016

Ao abrir uma planilha em branco ou uma planilha, ¢ exibida a area de trabalho do Excel 2016 com
todas as ferramentas necessarias para criar e editar planilhas.

Pigyirea Inicial A Layout da Pigea Foimulas Dadirs L
% Cahbii =m =& & = - b Gera N ’_r.rﬂﬂﬁﬂl-pﬂ-(bﬂﬂl:lﬂﬂll‘ :‘:"‘Inum b E - 'EW )f_']
o - o o O ..l'Fnlm.l'.lr:nfmTﬁIJ' |:' Exchuir -+ T T i
5 W I §- = L ¥ ® — R - - Clagficar Localizar e
¥ = . L# Estiles de Célula - [El Formatan= & = o g =
dres de . Frobe L Alnhaavenin »  MNdmEwm 0 Extitas Calulas Edighn -
Al - Barra de Formulas
I A B c D 3 [ H i : K L X ] o -
-;' - Cabegalho de colunas
3
4
5
& .
s | Cabegalho de linhas
L]
2@
10
" Guia de planilhas
.::. Barra de Rolzgem -
“Barra de status L ]
f— - —— 1 @ in = (] 4+ 105%

1.2.1 Faixa de Opc¢oes

A faixa de opg¢des ¢ um conjunto de barras de ferramentas na parte superior da janela, em programas
do Office, e foi projetada para ajudar vocé a encontrar rapidamente os comandos necessarios para concluir
uma tarefa. Vocé encontrara alguns itens que estavam anteriormente na faixa de op¢des agora disponiveis no
menu Arquivo, incluindo as selegdoes Salvar e Opcgoes.

A Faixa de Opgdes esta estruturada com os seguintes itens:

X/

* Guias: Sao como abas que dividem e organizam grupos ¢ comandos semelhantes.

¢ Grupos: Os grupos possuem comandos que sdo organizados de maneira logica para facilitar o
trabalho de edicao.

s Comandos: O comando pode ser um botdo, uma caixa ou um menu que faz alteragdes no do-
cumento ou no programa.

Guias

Arguivo Inserit  LeyowtdaPigina  Formulas  Dedos  Revislo  Ebir Nuds D Dige-me o que vock desea fazer

X . v Ge: - | iEF i - B y -
: . AT =ge 2 l.-..le B Formatagic Condicicnal - & Inserit z .Ei.r, p
- = O 00 ¥ Fomatar gomo Tabela 2 Eacluir = +| " =
I % - 2| Ay I (= [ = =, Classhea Locahzare
¥ B - | H A EE=EE ! 5 Estilos de Céhia - alFomatars & = o phoe Selecionar-
Areade . Fante % Mimeop Estios Céulas Edigio -

Comanda
Grupo
1.2.2 Guia Arquivo

A arquivo exibe os comandos basicos do programa, como criar novos trabalhos, abrir planilhas recen-
tes, salvar, imprimir, compartilhar, entre outras opgdes.
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©

Ll [ Mprimir

Mowvo "
0 Copias: |1 -
Abrir =
Imprimir
Sabhear
Salvar como ImprESSDra :
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[mprimir % o -
ine

Propriedades de |mpressora

Compartilhar
Exportar Configuracoes
j__l Imprirmir Planilhas Ativas
Publicar Imprimir somente as planilh...
Paginas: : para :
Fechar
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|:| Ad (210 x 297 mm)

21 cmx 297 cm

Opgoes

@ Margens Personalizadas -

[4[Y Sem Dimensionamento

[ 100 Imprimir planilhas em tama...

Configurar Pagina

A guia Arquivo estd localizada no canto superior esquerdo da janela do programa, abaixo da Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido.

1.2.3 Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido ¢ uma barra independente, com comandos nao relacio-
nados com a guia exibida no momento. As principais ferramentas da barra sdo: Salvar (Ctrl+B), Desfazer
(Ctrl+Z) e Refazer (Ctrl+Y).

Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

E possivel adicionar ou excluir comandos da Barra de Ferramentas de Acesso Répido; serd ao realizar
essa operagao, escolha os comandos mais utilizados para que eles fiquem sempre disponiveis para eliminar
artigo a utilizacao.

Para personalizar a barra, faca o seguinte procedimento:
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. Clique sobre o botdo Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido (H)

o Depois, clique sobre um dos comandos disponiveis no menu e desse modo, serd adicio-
nado na barra automaticamente;

o Clique sobre a opcao Mais Comandos;

. Seré exibida a caixa de didlogo Op¢des do Excel, aberta na op¢do Barra de Ferramen-
tas de Acesso Rapido;

o Na caixa de listagem Escolher comandos em, selecione a origem dos comandos, em
seguida, o comando desejado e clique no botdo Adicionar;

o Para remover um comando da barra, selecione a barra desejada na caixa de listagem
Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rdapido, em seguida, o comando que deseja remover;

. Clique em Remover e depois em OK para finalizar.

1.2.4 Barra de Titulo

A Barra de Titulo ¢ uma barra horizontal exibida no topo da janela do programa. Em seu canto ¢ mos-
trada a Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido, no centro ¢ exibido o nome do arquivo e 4 direita os botdes
Entrar, Opgoes de Exibicio da Faixa de Op¢oes, Minimizar, Maximizar ¢ Fechar.

Barra de Ferramentzs EF_'E_D?':'E Minimizar Msaximizar Fechar
. wibicdo
de Ao Rapid
= Aceszo Rapido d Faixs
de opcies

1.2.5 Caixa de Nome

A Caixa de nome exibe o nome da cé¢lula selecionada e, quando as células estao sendo selecionadas,
ela ¢ capaz de exibir o intervalo da sele¢do. Aparece abaixo da Faixa de Opgdes.

Pagina Inicial

&D C}E) Calibri -
Eg -

Col
olar " N I 5 - i

-

Area de Tra.. Fonte
Caixa de nome
Al w7
A B . C
1 | .I Célula
2 selecionada
3 —

1.2.6 Barra de Formulas

A Barra de férmulas fica disposta abaixo da Faixa de Opgdes e € usada para digitar e editar as féormulas
aplicadas aos dados das células.
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Quando a férmula digitada for longa ou possuir grande quantidade de texto, ¢ possivel ajustar o ta-
manho da Barra de férmulas para melhor visualiza-la. Para redimensionar a barra, clique sobre o botao Barra
de férmulas, localizado a direita dessa barra. Para exibir a Barra de férmulas em seu tamanho original, clique
novamente sobre o botdo.

SOMA o » o fe =5ONLA | AL-AY] o

Barra de formulas expandida

1.2.7 Células

A érea de trabalho do Excel 2016 ¢ composta por uma grade formada por linhas e colunas. Cada parte
dessa parte dessa grade ¢ uma célula. Cada uma das células possui um enderego, que € o cruzamento entre a
linha e a coluna.

Cada célula ¢ identificada pela letra ou letras da coluna seguida pelo nimero da linha. Por exemplo,
se a célula esta localizada na coluna A e na linha 3, seu nome é D3.
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T 1 ¥ - A = "3 5 = Extibos de Célula mlFormater=  # - pmgre Selecionars
Areade .. & Fents " Aknhamarto I} Kumero [} Eibdop Crlula Idih -~
oa - 1 i
L] ] c ] E F G H I 1 K L Lo M o
1
2
3 | | Célula selecicnada
4

1.2.8 Guias de Planilha

As guias de planilhas estdo localizadas na parte inferior esquerda do programa e servem para acessar
rapidamente a planilha desejada. Quando se cria um novo documento, apenas uma planilha € exibida, contudo,
¢ possivel criar novas planilhas conforme a necessidade.

| Planilhal | Planilha2 | Planilha3 | Planilhad ®
‘ﬂﬂtﬂ ‘.‘ i‘

Botdes de navegagdo Guias de planilhas Mowva planilha

Para ativar uma planilha, basta clicar sobre a guia correspondente. Se o arquivo possuir muitas plani-
lhas, utilize os botdes de navegacdo para acessar aquelas que estdo ocultas.

1.2.9 Barra de Rolagem

O aplicativo Excel possui duas barras de rolagem, uma vertical e outra horizontal. As barras sdo uti-
lizadas para rolar entre os dados e os demais itens da planilha, permitindo visualiza-los quando seu tamanho
total for maior do que a janela do programa.

Para utilizar uma barra de rolagem, basta clicar sobre ela e arrasta-la para a dire¢do desejada.
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Barra de rolagem vertical

1. Barra de rolagem horizontal

1.2.10. Barra de Status

A Barra de Status est4 localizada na parte inferior da janela do programa e exibe informagdes refe-
rentes as células selecionadas. A barra também possui botdes com as opgdes dos modos de exibicao e a Barra
de Zoom.

1.2.11. Barra de Zoom

A Barra de Zoom ¢ exibida a direita da Barra de Status. Por meio dela, ¢ possivel alterar o tamanho
da exibi¢do de qualquer elemento adicionado na planilha. A forma mais simples de utilizar o zoom ¢ com o
controle deslizante da barra. Para isso, clique sobre ele e arraste-o para definir o zoom desejado.

Cantrole Mivel de
deslizante ToOom
- | + 100%

E possivel modificar o nivel do zoom por meio da caixa de didlogo Zoom, para isso, faca o seguinte
procedimento:

o Clique sobre o botao Nivel de Zoom;
. Clique sobre uma das opcdes de ampliacdo disponiveis;

Foom ? >
Ampliacdo

() Ajustar selecdo
O Personalizar: |100 |%

o Para definir uma porcentagem personalizada, marque o botao de opgao Personalizar ¢
digite o valor desejado;
o Depois clique no botao Ok para aplicar o zoom.

Para diminuir ou ampliar o zoom da planilha ¢ clicando sobre os botdes Reduzir ( = ) ou Ampliar (+
) da Barra de Zoom. A cada clique o zoom ¢ ampliado ou reduzido em 10%.
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1.3. Criando um Atalho do Excel 2016 na Area de Trabalho

O atalho para abrir o Excel 2016 pode ser criado durante a instalagcdo do programa. Contudo, também
poder ser criado apos a instalagao. Para criar um atalho do Excel 2016 na area de trabalho, faca o seguinte
procedimento:

o Clique no botao Iniciar (E) na Barra de tarefas;
o Clique sobre a opcao Todos os programas, em seguida, clique em Excel 2016;
o Clique com o botao direito do mouse sobre Excel 2016, no menu exibido, clique sobre

a opgdo Enviar para e depois clique sobre a opcdo Enviar para e depois clique em Area de trabalho
(criar atalho).

1.4. Personalizar a Janela do Excel 2016

A janela do Excel 2016 pode ser personalizada com trés opgdes de tema e quinze opgdes de plano de
fundo. Essas opc¢des deixam a janela do programa atraente e com caracteristicas diferenciadas. Para persona-
lizar a janela do Excel 2016, faga o seguinte procedimento:

Clique sobre a guia Arquivo, em seguida, clique sobre a opcao Opgaes;

Sera exibida a caixa de dialogo Opg¢ées do Excel,

Clique sobre a opcao Geral;

Em Personalizar a copia do Microsoft Office, selecione um tema na op¢ao Tema do

Office;

Opgdes do Excel

Geral - X

£ r.'jt. Opgoes gerais de trabalho com o Excel.
Formulas -
Dados Opgoes da Interface do Usudrio

Revisdo de Texto

Salvar

Idioma

Facilidade de Acesso

Avangado

Personalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Cenfiabilidade

Ao usar varios monitores: (i
# Otimizar para obter melhor gparéncia
Otimizar para compatibilidade (€ necessdrio reiniciar o aplicativo)
Maostrar Minibarra de Ferramentas apas selegdo
Mostrar opgées de Andlise Rapida na selegio
Habilitar Visualizagdo Dindmica G

Estilo de dica detela: | Mostrar descrigdes de recursos em dicas de tela
Ao criar novas pastas de trabalho

Usar esta fonte como padréo: Fente do Corpo
Tamanho da fonte: 11 -
Modo de exibigdo padrdo de novas planilhas: | Exibigdo Mormal

Incluir este ndmero de planilhas: 1 -

Personalizar a copia do Microsoft Office

Mome de usudrio:

[] Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office.
Planc de Fundo do Office: | Circuito -

Tema do Office: Colorido A

Servigos inteligentes do Office

Os servigos inteligentes trazem o poder da nuvemn para os aplicatives do Office, para ajudar vocé a poupar tempo e
produzir melhores resultados, Para fornecer esses servigos, a Microsoft precisa ser capaz de coletar seus termos de

pesquisa € o conteldo do documento,

-

Cancelar

o Clique em OK para aplicar a configuracdo.

Veja o exemplo da janela do Excel 2016 personalizada com o plano de fundo branco:
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1.5. Fechar o programa

E muito simples fechar o Excel 2016, para isso, faga o seguinte procedimento:

o Clique na guia Arquivo;
. Clique em Fechar,
° Seré exibida a caixa de didlogo Microsoft Excel, entdo, salve ou ndo conteudo adicio-

nado na planilha.

Outra forma de fechar o programa é clicando no botio Fechar (B) localizado na parte superior direita

da janela do programa.
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Aula 2

Na aula de hoje trabalharemos Pastas e Células do programa Excel 2016. Aprenderemos como criar
pastas, salva-las, compartilhé-las e abri-las, também como inserir células, formata-las, inserir dados e ajusta-
-los.

2.1. Pastas de Trabalho

Os arquivos do Excel sdo organizados em pastas, planilhas e células. Cada pasta de trabalho pode
possuir inimeras planilhas e milhares de células.

2.1.1. Como criar Pastas

Antes de iniciar a insercdo de dados e o trabalho com as células, é preciso criar a pasta na qual as
planilhas e os dados serdo adicionados.

Para criar uma nova pasta de trabalho em branco no Excel 2016, faca os seguintes procedimentos:

. Clique na guia Arquivo;
o Ap6s clique em Pasta de trabalho em branco;
Pastal - Excel Alice Vargas deoliveira  (T) (2 7 = O X
Novo
]_|-|_| Pégina Inicial
D Novo Procurar modelos online 2

= Abrir

Informagdes
Salvar
Salvar como

Imprimir

Compartilhar Pasta de trabalho em branco

Exportar

Infel . ) del d = d <
Inf e, tivemos pi para obter os em que € nao p mostra-los agora.

Publicar
Tente novamente

Fechar Trabalhar offline -

. A pasta sera criada;

Quando a pasta de trabalho do Excel 2016 ¢ criada, apenas se exibe uma planilha, contudo ¢ possivel
criar novas pastas caso deseje. Voc€ também pode criar pastas baseadas em modelos existentes.

Para criar uma nova pasta com modelos existentes de trabalho no Excel 2016, faga os seguintes pro-
cedimentos:

o Clique na guia Arquivo e depois em Novo;
. No campo de Pesquisas sugeridas, clique sobre a op¢ao que desejar;
o Se vocé deseja um modelo especifico, digite o contetido da caixa de texto Pro-

curar modelos online, em seguida, no botdo Iniciar pesquisa;
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o Clique sobre o modelo desejado;
o Sera exibida uma janela com informagdes sobre o modelo, apds clique em Criar;
. Sera realizado o download do modelo e ele sera criado.

2.2. Salvar Pasta de Trabalho

Para ndo perder os dados e as configuragdes da planilha, temos que salva-la.
Para salvar uma planilha criada, faca os seguintes procedimentos:

Clique na guia Arquivo e depois em Salvar;
No grupo Salvar como, clique em Este PC;

o Clique na pasta desejada ou no botdo Procurar para localizar outra pasta;
Pastal - Excel Alice Vargas de oliveira | (Z)  (£) ? = O #
Sal A
alvar como

{n) Pagina Inicial
Fixo -

D Novo @ Rewsre Fixe as pastas que localizar facilmente mais tarde. Clique no icone de pino
fue aparece ao passar 0 mouse sobre uma pasta.

= Abri

o @ OneDrive - Pessoal Hoje
alicevargas.microlins@grnail.com PEDAGOGICO PTN
Informagées _ OneDrive - Pessoal » Desktop = PEDAGOGICO PTN
-1 FEstePC Mais antigo

I:'_—I PEDAGOGICO CANOAS
OneDrive - Pessoal » Desktop » PEDAGOGICO CANOAS

@ Adicionar um Local

" D Downloads
Imprimir
p = Procurar - Deskiop
Compartilhar OneDrive - Pessoal » Desktop
PEDAGOGICO SL
Exportar OneDrive - Pessoal » Desktop » PEDAGOGICO SL
D PEDAGOGICO CANOAS

Publicar OneDrive de Alice Vargas de oliveira » Desktop = PEDAGO...

Fechar I='—| Des@op . . =
o Serd exibida a caixa de didlogo Salvar como. No campo Nome do arquivo, digite o

nome desejado;

o No campo Tipo, selecione a opcao Pasta de Trabalho do Excel,
o Clique no botao Salvar.

2.2.1. Salvar Informacées Automaticamente

O Excel 2016 ¢ capaz de salvar uma pasta automaticamente. Apods salvar um arquivo pela primeira
vez, € possivel configurar a ferramenta de Auto Recuperac¢ao do programa para que ela salve o arquivo em
intervalos de tempo preestabelecidos.

Para configurar a Auto Recuperagdo, faca os seguintes procedimentos:

o Clique na guia Arquivo;

o Sera exibida a caixa de didlogo Opg¢ades do Excel. No painel esquerdo da caixa, clique
no botao Salvar;

o Marque a caixa de selecao Salvar informagdes de Auto Recuperagdo a cada;

o Digite na caixa minutos a frequéncia com que o arquivo sera salvo;
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il Excel 2016

Opgdes do Excel ? ot

® Otimizar para obter melhor aparéncia

Geral
. () Otimizar para compatibilidade (€ necessério reiniciar o aplicative)
Férmulas .
Maostrar Minibarra de Ferramentas apos selegdo
Dados

Revisio de Texto

Salvar

Mostrar opgies de Andlise Rapida na selecde
Habilitar Visualizagdo Dindmica &

[4]

Estilo do-dicadatal-, [ Mactene decvicfior e recursos em dicas de tela '|
Habilitar Visualizagio Dinadmica

Idioma . -
Ao criar| Mostra uma visualizacio da

forma como um recurso afeta o
Usares documente quando vocé | Fonte do Corpo '|

focaliza diferentes opges.
Taman P

Modo de exibicdo padrie de novas planilhas: | Exibigdo Normal "
Incluir este nimero de planilhas:

Personalizar a cépia do Microsoft Office

Facilidade de Acesso

Avangado

Personalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Suplementos

Central de Confiabilidade

MNome de usudario: || |

[ Sempre usar estes valores independentemente da entradz no Office.

Plano de Fundo do Office:

Servigos inteligentes do Office

Os servigos inteligentes trazem o poder da nuvem para os aplicativos do Office, para ajudar vocé a poupar tempo
produzir melhores resultados. Para fornecer esses servigos, a Microsoft precisa ser capaz de coletar seus termos de
pesquisa e o conteddo do documento.

[ Habilitar servigos
Sobre os servigos inteligentes  Politica de privacidade

Recursos do LinkedIn

Use recursos do LinkedIn no Office para permanecer conectado com sua rede profissional e manter-se atualizado no hd

o ]| conerr |

. Clique em Ok.

2.2.2. Salvar Pasta de Trabalho no OneDrive

O aplicativo possibilita salvar arquivos no OneDrive, que ¢ o servi¢o de armazenamento de dados em
nuvem da Microsoft.

Ao salvar os arquivos no OneDrive ¢ possivel compartilhd-lo com outros usuarios do Excel e acessa-
-lo de qualquer local.

Para salvar arquivos no OneDrive (nuvem), faga os seguintes procedimentos:

Clique na guia Arquivo ¢ em Salvar como,
Depois clique em OneDrive de “Nome do usudrio”;
Em seguida, no botao Procurar;

©

i Salvar como

Fews

£ Orelrive - Contoso

el Onelrive - Contoso

I Sites — Comtoso
Cinr ksl Benmiamissam

& CreDivve - Pessoal

Carkeal 1 334 Buutbeck oo

I;I Este PC

+ AdiCionar uem Local

Procurar

Comentees
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Localize a pasta OneDrive ¢ clique sobre ela para selecioné-la;
Ser4 exibida a caixa de didlogo Salvar como;

No campo Nome do arquivo, digite o nome desejado;

No campo Tipo, selecione a opcao Pasta de Trabalho do Excel,
Em seguida, clique no botdo Salvar.

2.3. Abrir uma Pasta de Trabalho

Apos salvar uma pasta de trabalho ¢ possivel fecha-la para depois iniciar o trabalho novamente.
Para abrir um arquivo do Excel salvo, faga os seguintes procedimentos:

Clique na guia Arquivo, em seguida, no botao Abrir;

No grupo Abrir, selecione a opcao Este PC e clique no botao Procurar;
Localize o local onde a pasta de trabalho esta salva e selecione o arquivo;
Clique no botdo Abrir e a pasta de trabalho sera aberta.

Também ¢ possivel abrir os arquivos que foram trabalhados recentemente no Excel.

Para abrir os arquivos recém trabalhos, faca os seguintes procedimentos:

. Clique na guia Arquivo e no botao Abrir;
No grupo Abrir, clique em Pastas de Trabalhos Recentes;
. Em seguida, clique sobre um dos arquivos desejados na lista a direita da janela;

©

sformace Salvar como

Mawa

Abrir @ Recente

Wocé ndo tem pastas recentes.

Salvar

(.!' OneDrive - Pessoal

Salvar como

Imprimir Etl Este PC
Ly
Compartilhar
+ Adicionar um Local

Exportar

Publicar Procurar

Fechar

2.3.1. Abrir uma Pasta de Trabalho em Nuvem

A unica diferenca entre a pasta de trabalho salva na nuvem e a pasta de trabalho salva no computador
¢ o local onde o arquivo se encontra.

A pasta salva na nuvem fica armazenada na conta OneDrive do usudrio e precisa do acesso a internet
para ser aberta. J& a apta salva no computador fica armazenada em um de seus discos rigidos e ndo necessita
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da conexao com a internet para ser aberta.

Para abrir uma pasta de trabalho salva na nuvem, faca os seguintes procedimentos:

. Clique na guia Arquivo e em seguida na opc¢ao Abrir;
o Depois clique na op¢do OneDrive de “Nome do usudrio”;
. Serdo exibidos as pastas e os arquivos do lado direito da janela;

2.4. Inserir Células

Uma planilha do Excel 2016 possui 16.777.216 células, 65.536 linhas e 256 colunas, caso seja salva
no formato .xls. Se for salva no formato .xlsx, sua capacidade ¢ de 17.179.869.184 cé¢lulas, 1.048.576 linhas
e 16.384 colunas.

Em alguns casos ¢ necessario adicionar novas linhas e colunas para adequar os dados da planilha.
Desse modo, as células em branco sdo inseridas acima ou & esquerda da célula selecionada na planilha. Quan-
do as células em branco sdo inseridas, o programa desloca as células da mesma coluna para baixo ou as da
mesma para a direita.

2.4.1. Inserir Células em Branco

Quando uma célula ¢ inserida na planilha, as células existentes sao direcionadas de acordo com a op-
¢do escolhida na caixa de didlogo Inserir. Ela exibe as seguintes op¢des de direcionamento: Deslocar células
para direita, Deslocar células para a baixo, Linha inteira e Coluna inteira.

Para inserir células em branco, faga os seguintes procedimentos:

o Selecione a célula ou o intervalo de células em que deseja inserir a nova célula em
branco;
Na guia Pdgina Inicial, no grupo Células, clique na seta abaixo do botao Inserir;
Clique sobre a opcao Inserir Células (Ctrl+Shift+=);

EH Inserir - > - ﬂ?
i  Inserir Células...

=¢ |nserir Linhas na Planilha
Inserir Colunas na Planilha

L
EEl Inserir Planilha

o Sera exibida a caixa de dialogo Imserir, depois marque a opcao desejada e clique no
botdo OK.

Inserir 7 >

Inserir

D Deslocar células para direita

D Deslocar células para baixo

ai

Ognluna inteira

A célula serd adicionada na planilha de acordo com a opg¢ao escolhida. Outra forma de exibir a caixa
de didlogo Inserir ¢ a seguinte:
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o Clique na célula desejada com o botdo direito do mouse;
o No menu exibido, clique sobre a opcao Inserir.

& Recortar
[E Copiar

‘D Opsbes de Colagem:
.ﬂ.

O

Colar Especial...

SO Pesquisa Inteligente

|SENF..
Excluir...

Limpar confeddo

Filtrar b
Classificar »
1 Inserir comentério
Formatar células...
Escolher na Lista Suspensa...
Definir Noame...

@ Link 1

2.4.2. Inserir Linhas

Quando novas linhas sao inseridas na planilha do Excel 2016, as linhas existentes no local sdo movi-
das para baixo.

Para inserir novas linhas na planilha, faca os seguintes procedimentos:

. Selecione a linha ou um intervalo de linhas em que serd inserida a nova linha em bran-
Co;
. Na guia Pdgina Inicial, clique na seta abaixo do botao Inserir; no menu exibido, clique
em Inserir Linhas na Planilha.
£ Inserir - > o ,ﬁl?
EH  Inserir Células...
= |nserir Linhas na Planilha

Inserir Colunas na Planilha

B Inserir Planilha

A linha sera inserida acima da linha selecionada. Para inserir varias linhas na planilha, selecione o nu-
mero de linhas equivalente ao nimero de linhas que deseja inserir e siga os passos explicados anteriormente.

2.4.3. Inserir Colunas

E possivel também inserir colunas na planilha. Quando uma nova coluna ¢ inserida, a coluna
selecionada ¢ automaticamente movida para a direita.

Para inserir colunas, faca os seguintes procedimentos:

o Selecione a coluna ou um intervalo de colunas em que a nova coluna em branco sera
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inserida;
o Na guia pagina Inicial, clique na seta abaixo do botdo Inserir, no menu exibido, clique
na opgao Inserir Colunas na Planilha.

EH Inserir - > - &"7’"
EH Inserir Células...

=< |nserir Linhas na Planilha
Inserir Colunas na Planilha

EH Inserir Planilha

Para inserir diversas colunas na planilha, ¢ necessario selecionar a quantidade de colunas equivalente
ao numero de colunas que deseja inserir. Depois basta realizar os passos anteriores.

2.5. Formatar Células

A formatagdo ¢ a opgdo de alterar a aparéncia das células, do seu contetdo e da sua area. E possivel
aplicar borda na célula, ajustar o alinhamento, alterar a cor e o tamanho da fonte, modificar o plano de fundo,
etc.

O Excel 2016 possui inimeras ferramentas para formatar células, as quais disponiveis na guia Pagina
Inicial.

Pastal - Excel Alice Vargas de oliveira

Arguivo  Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir Ajuda £ Diga-me ¥ Compartilhar
E” )';. Calibri 1 A== ®n ab Geral - fEf Formatagio Condicional #H Inserir - > - 'Z‘Vv
- - - — B - ce —
c !:l - B8 - 9 oo | [ Formatar como Tabela - X Excluir ~ EH- 2~
alar BE AL E=E=== 8- ; - =
- NI S§-ji & A ===== e 7 Estilos de Célula - [l Formatar~ | € ~

Area de Transferéncia Fonte -1 Alinhamento -1 Mimero & Estilos Células Edigdo +

2.5.1. Selecionar Células

Podem-se selecionar as células de diversas maneiras; quando selecionadas elas exibem um realce,
que nao sera exibido na impressdo. Para selecionar uma célula, clique sobre ela. Para selecionar varias células,
clique e arraste o botao esquerdo do mouse sobre o intervalo desejado.

Veja as maneiras mais simples de selecionar células:

. Uma unica célula: Clique na célula desejada ou utilize as setas de direcao do teclado
para navegar entre elas:

B5 - S
A B c | o | E |
1 ~
2 ~
3 ~
4
. I_ﬁ Célula
6 selecionada
o Intervalo de Células: Clique na primeira célula do intervalo, mantenha o botdo es-

querdo do mouse pressionado e arraste até a célula desejada. Ou selecione uma célula com as setas de
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direcdo, tecla <Shift> pressionada e pressione as setas para selecionar o intervalo desejado.

A2 o Je
A B c | o |
1
2
3 Intervalo de células
4 ! selecionadas
3

. Todas as células da planilha: clique no botao Selecionar tudo localizado na intersec¢do
esquerda das linhas e colunas.

Todas as células
Selecionar tudo selecionadas

'

A & B L= D E [<] H
4
5
&
T
:
o Uma linha inteira: clique sobre o cabegalho da linha que deseja selecionar.
A3 - 5
A B C D E

1
Cabecalho de 2
linha - 3
4
3

. Uma coluna inteira: Clique sobre o cabecalho da coluna que deseja selecionar.
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Cabegalho
da coluna
B9 =
A B c
L]
g
10
11
12
13
14
15
16
17
o Células adjacentes: Selecione a primeira célula e, depois pressione a tecla <Shift> e
selecione a ultima célula.
B2 W Je
. A B C D E F

F S T R O R

Células selecionadas B2 a E2

o Células nfo adjacentes: Selecione a primeira célula ou o primeiro intervalo, em segui-
da, mantenha a tecla <Ctr]> pressionada e selecione as outras células ou outros intervalos.

D2 - Je

L, I S T B N B

Intervalos de células n#o adjacentes
selecionadas B2 aB3e D2aD3

2.5.2. Inserir Dados

Antes de trabalhar com os dados e transforma-los em informagdes, € preciso saber como inseri-los na
planilha. E possivel inserir dados em uma célula de dois modos diferentes:

. Selecionando e digitando o contetido na propria célula.
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o Selecionando a célula e digitando o conteudo na Barra de formulas.

Para mover o cursor para a proxima célula da mesma linha, pressione a tecla <Tab>. Para mover
0 cursor para a proxima célula da mesma coluna, pressione a tecla <Enter>.

O programa possibilita inserir uma série de dados sequenciais, como horas, dias, meses, nimeros
progressivos, etc. Para inserir a sequéncia € utilizada a al¢a de preenchimento da célula selecionada.

Para inserir uma sequéncia de dados na planilha, faga os seguintes procedimentos:

o Digite o valor inicial em uma célula e, na proxima célula, digite um valor para estabe-
lecer um padrdo. Por exemplo: digite o nimero 2 e 4 nas duas células;
. Selecione as duas células com iniciais, em seguida, posicione o cursor na al¢a de preen-

chimento até ser exibida uma cruz e arraste-a por todo o intervalo que deseja preencher.

B2 = L |2 a2 . fo | 2
A B C ] A B C D
: |
2 2 ; 2
3 _ 3 4
“ Criando " 5 Sequéncia
5 sequéncia 5 8 _ criada
. — a 10
7 7 L
8 2 L

Para preencher uma sequéncia em ordem crescente, arraste 0 mouse para baixo ou para direita. Para
preencher uma sequéncia em ordem decrescente, arraste 0 mouse para cima ou para esquerda.

2.5.2.1. Copiar e Colar Dados

Também ¢ possivel inserir células copiadas ou recortadas nas planilhas. Para isso, utilizam-se os co-
mandos Recortar (Ctrl+X), Copiar (Ctrl+C) e Colar (Ctrl+V) do programa. Caso a célula possua formulas,
elas também serdo copiadas ou recortadas.

Para copiar os dados e cola-los em outro local da planilha, faga os seguintes procedimentos:

o Selecione as células que possuem os dados que serdo copiados;

. Na guia Pdgina Inicial, no grupo Area de Transferéncia, clique no botio Copiar (Ctr-
[+C). Uma borda movel serd exibida ao redor das células copiadas;

. Selecione a célula em que deseja copiar os dados e na guia Pdgina Inicial, acesse o

grupo Area de Transferéncia e clique no botdo Colar (Ctrl+V).
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3Lx2C W
A B c
| AgSes Margo
Células copiadas 2 Cod: Mome: :‘Ualnr:
-3 | 301 X1 : RS 5,60
4 ____322_____}1}(_}(_2__: RS 3,20
5 &
6 Acoes Abril
7 |Cad: Mome:
8 301 E v al
9 302 a2
Celulas coladas -10

Para recortar os dados e mové-los para outra posi¢do da planilha, faca os seguintes procedimentos:

. Selecione as células que possuem os dados que serdo recortados;

o Na guia Pagina Inicial, acesse o grupo Area de Transferéncia, clique no botdo Recortar
(Ctri+X).

o Selecione a célula em que o conteudo recortado serd inserido;

. Na guia Pagina Inicial, acesse o grupo Area de Transferéncia e clique no botdo Colar
(Ctrl+V).

2.5.3. Preenchimento Relampago

O preenchimento relampago trabalha com qualquer tipo de dado que precisa ser divido em mais de
uma coluna. Essa ferramenta comeca a funcionar quando o Excel 2016 reconhece um padrao nos dados.

Veja uma forma simples de utilizar o preenchimento relampago:

o Liste os seguintes nomes na coluna A da planilha;
. Na coluna B, comece a digitar o sobrenome das pessoas;
B2 - ~ v
A B
1 |Vanessa Dias Dias
2 |Pedro Araujo |Araujc:|
3 |Charles Silva
4 |Diego Santos Preenchimento
5 |Rafaela Vargas — Reldmpago
6 |Gabriel Teixeira
o Veja que, logo apos listar o segundo sobrenome, apareceu uma lista completando com
todos eles;
o Para preencher toda a lista, clique sobre sua célula.

2.5.4. Excluir Células e Dados

A exclusdo de células e dados das planilhas é um procedimento comum nao sé para sanar erros, mas
também para atualizar trabalhos especificos. E muito simples excluir células e dados no Excel 2016.
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Para excluir células e dados, faca o seguinte procedimento:

o Selecione a célula ou um intervalo de células que deseja excluir;
o Na guia Pdgina Inicial, no grupo Células, clique na seta abaixo do botdo Excluir e, no
menu exibido, clique em uma das opgdes:

. — £
EEHCIUW - *
T larmiFir e
TE  Excluir Células...

| - ae P

=% Exclui o ’
Excluir Células (Ctrl+-)

L Excluircommas oa pranmna

EE Excluir Planilha

° Excluir células: Para excluir células, sera exibida a caixa de didlogo Excluir;
Excluir ? >
Excluir

(®):Deslocar células para esquerda;

i) Deslocar células para cima
|:::II_.inha inteira
i) Coluna inteira

o Selecione uma das opgdes e clique no botdo Excluir.

Quando linhas e colunas sao excluidas, as demais se deslocam para cima ou para a esquerda automa-
ticamente. Outra maneira de exibir a caixa de dialogo Excluir ¢ clicar sobre a célula que deseja excluir com o
botdo direito do mouse e, no menu exibido, clicar em Excluir.
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Al Calibri =11 - AN MER 9{

NT=0-A-FH-42
|

1 |pop E---'--1
5 B A Recortar
17 | E@ Copiar
4 |f'|j Opgoes de Colagem:
5
|| @
?' Colar Especial...
8 | }D Pesquisa Inteligente
g Traduzir
1{;_ Inserir...
11 :
12_ Excluir...
13 | Limpar conteddo
14 | =
15_ Filtrar 3
16 .

- Classificar 3
17 |
18 7  Inserir comentario
19 Eormatar células...
20 Escolher na Lista Suspensa...
21

T Definir Mome...
22
= | @y Link 3

2.5.5. Ajustes de Colunas e Linhas

Algumas vezes o conteudo das células pode nao ficar visivel no espago disponivel; para sanar esse
problema, ¢ preciso ajustar o espago das colunas e linhas, aumentando ou diminuindo o tamanho das células.

Para aumentar ou diminuir o tamanho de uma célula, faca os seguintes procedimentos:

° Posicione o cursor do mouse sobre a linha intermediaria do cabegalho da linha ou da
coluna;

o Sera exibida uma seta preta de ponta dupla;

. Clique e arraste a seta com o botao esquerdo do mouse pressionado para ajustar a linha
ou a coluna.

Também ¢ possivel ajustar a largura da coluna numericamente. Para isso, faca os seguintes procedi-
mentos:

. Selecione a coluna desejada;

o Na guia Pdgina Inicial, no grupo Células, clique em Formatar, no menu exibido, cli-
que em Largura da Coluna;

o Serd exibida a caixa de didlogo Largura da coluna. Nela, digite o valor para ser apli-

cado a largura da coluna.
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Largura da Coluna ? >

Largura da coluna: 19,T1|

o Clique no botao OK.
A altura da linha também pode ser ajustada numericamente. Para isso, faca os seguintes procedimen-
tos:
. Selecione linha desejada;
o Na guia Péagina Inicial, no grupo Células, clique em Formatar, no menu exibido, clique
em Altura da Linha;
o Serd exibida a caixa de didlogo Altura da linha. Nela, digite o valor para ser aplicado
a largura da coluna.
Altura da linha ? X
Altura da linha: | 15]
Cancelar
e Clique no botao OK.
Outro modo de alterar a largura da coluna ¢ ajusté-la de acordo com seu conteudo.
Para alterar a largura da coluna e ajusté-la, faca os seguintes procedimentos:
e Selecione a coluna que seré ajustada;
e Na guia Pdgina Inicial, no grupo Células, clique em Formatar, no menu exibido, cli-
que em AutoAjuste da Largura da Coluna.
A linha também pode ser ajustada com relagdo ao seu contetudo. Para isso, faga os seguintes procedi-
mentos:
. Selecione a linha que seré ajustada;
o Na guia Pdgina Inicial, no grupo Células, clique em Formatar, no menu exibido, cli-

que em AutoAjuste da Largura da Coluna.




Excel 2016 Curso de Informatica

Aula 3

Hoje aprenderemos a trabalhar com planilhas, nelas ¢ possivel armazenar e trabalhar com diversos
tipos de dados. Na aula de hoje vamos aprender a inserir, mover, excluir, ocultar e a formatar planilhas.

3.1. Trabalhar com Planilhas

As planilhas permitem a execucdo de diversos tipos de operagdes, entre elas, inserir, renomear,
selecionar, mover, excluir e oculta-las.

3.1.1. Inserir Planilhas

Conforme a necessidade do trabalho executado no Excel 2016, ¢ possivel inserir mais planilhas
no documento.

Para inserir planilhas, faga os seguintes procedimentos:

e Na guia Pdgina Inicial, no grupo Células, clique em Inserir;
e No menu exibido, clique em Inserir Planilha.
¥ Inserir - > - &?
EH Inserir Células...
=¢ |nserir Linhas na Planilha
Inserir Colunas na Planilha

EZ  Inserir Planilha

a Inserir planilha (Shift+F11])

Outra maneira de inserir planilha ¢ clicando no botao Nova Planilha localizado a direita do nome da
planilha.

L
mn
12

Plandhal Planilha2

|
Franin H 0] = [ ] + 10
Nava - .
alznilha Botzo Nova Planilha

criada

Quando uma planilha ¢ inserida, o nome dela continua inalterado; apenas a numeracao muda de forma
crescente.

Para inserir uma planilha entre j& outra existente, faga os seguintes procedimentos:

e Selecione a guia da planilha que ficar A esquerda da nova planilha;
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_Planilhal | Jlanihas Manihaz ¥
Proebs il 1 T
Planilha selecionada
o Clique no botao Nova planilha a esquerda do nome das planilhas;
. A planilha sera adicionada a direita da planilha selecionada, com numeragao crescente.
0
11
12 =
Planilhal Planilhad PManithaz Planitha? i— | ¥
Bl m m -+ e

Pronta I

Planilha criada

Outro modo de inserir uma planilha em uma pasta de trabalho ¢ clicar com o botdo direito do mouse
em uma guia de planilha existente e, no menu exibido, utilizar a op¢ao Inserir. Para isso, faca os seguintes
procedimentos:

. Clique com o botao direito do mouse sobre a guia da planilha que ficara a esquerda da
nova planilha;

. No menu exibido, clique sobre a op¢ao Inserir. A caixa de didlogo seré exibida;

Al = Je

A E ¢ D E F G  H | 1 |

1 ! _

2 Inserir...

3 | BE  Excluir

4_ @ Renomear

cl Mover ou Copiar...

:- fa] Edbir Cédigo

8_ B:E Broteger Planilha...

9: Cor da Guia 3

10 Ceultar

11|

12|

- - - Selecionar Todas as Planilhas e
Planilha1 Planilha4 Planilha3 Pluviriis wr 1

Pronto
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| Inserir x ‘

¢ Geral  solucdes de Planilha
| }% j § § ClE &
i Planilha Grifico  Macro do MS  Folha de isualizar

Excel 4.0 macro inter..,

@ & @

Caixa de Aproveite ao Bem-vindo ao  Tutorial de
didlogo d... maximo as ... Excel farmula

Tutorial de
Tabela di...

Visualizacdo ndo dispanivel.

Modelos no Office.com Cancelar

. Selecione a opcao Planilha e depois clique no botao OK.

E possivel também inserir diversas planilhas de uma tUnica vez. Para isso, faga os seguintes
procedimentos:

o Mantenha a tecla <Shift> pressionada e selecione o nimero desejado de guias e plani-
lhas criadas;
o Na guia Pdgina Inicial, no grupo Células, clique na seta abaixo do botdo Inserir e, no

menu exibido, clique na opc¢ado Inserir Planilha.

3.1.1.1. Renomear Planilha

Ao criar um novo documento no Excel 2016, aparece uma planilha com o nome Planl; ao adicio-
nar novas planilhas, os nomes ficam os mesmos, apenas sua numeragao ¢ alterada com ordem crescente, por
exemplo, Planilha2, Planilha3, etc.

Para alterar o nome de uma planilha, faca os seguintes procedimentos:

. Selecione a guia da planilha que sera renomeada, em seguida, clique com o botdo direto
do mouse sobre ela;
. Depois clique na op¢ao Renomear,

o Digite o nome desejado para a planilha e pressione a tecla <Enter>.
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il Excel 2016

Al » Is
A B C D E F <]

]

']
2 INSENF...
3 B Excluir
4 # FRepomear
5 -

Mover ou Copiar,..

5
7 E] Exibir Cadigo
8 . BE Proteger Planilha
9 Cor da Guia b

=2
=
=

Ocultar

_._.
P | =
Pl

Selecionar Todas as Planilhas

Planil.._.. Planilha2

- - s

Pop Escolas

Pranta

Pranta

Planilha renomeada

Outro jeito de renomear planilha, ¢ clicar duas vezes sobre a sua guia e digitando o nome desejado.

3.1.1.2 Selecionar uma ou vdrias Planilhas

Para selecionar uma planilha, basta clicar sobre sua guia. Quando necessario, ¢ possivel selecionar
mais de uma planilha simultaneamente, o que permitird o usuario formatar ou imprimir varias planilhas ao
mesmo tempo.

Existem varias maneiras de selecionar planilha, veja como:

. Duas ou mais planilhas adjacentes: clique na guia da primeira planilha para selecio-
na-la, pressione a tecla <Shift> e clique na guia da ultima planilha que deseja selecionar.

']
1n
12

Planilhal Planilha2 Planilha3 Flanilhad :—1-1 I »
Fronto B @ M - [ ] + 100%
Planilhas selecionadas
. Duas ou mais planilhas nao adjacentes: Clique na guia da primeira planilha que dese-

ja selecionar, depois pressione a tecla <Ctrl> e clique na guia das outras planilhas que deseja selecionar.

10
11
12

Planilhal Planilhaz M Planilhad @ = ;
= B m = - 1 + 100%

Planilhas selecionadas

3.1.2. Mover e Copiar Planilhas

E possivel mover ou copiar planilhas para outro local na mesma ou para outra pasta de trabalho do
Excel 2016. Esse procedimento ¢ indicado quando ha necessidade de cada pasta possuir uma planilha em
comum.

Para mover ou copiar planilhas, faca os seguintes procedimentos:

o Abra a pasta de trabalho na qual deseja adicionar a planilha movida ou copiada;
. Na mesma pasta, selecione a planilha;
o Na guia Pdgina Inicial, no grupo Células, clique sobre o botdo Formatar e, no menu
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exibido, clique em Mover ou Copiar Planilha;

o Sera exibida a caixa de didlogo Mover ou Copiar;
FH Inserir = 3 v 57
E Excluir = = ,Q =
[t Formatar= | & - »
Tamanhao da Célula I

I:l Altura da Linha...

Autodjuste da Altura da Linha
1 Largura da Coluna...

Autohjuste da Largura da Coluna

Largura Padrdo...

Mover ou copiar T *
Visibilidade
Orcultar e Reexibir " Mover planilhas selecionadas
Para pasta:
Organizar Planilhas Pastal - .
ﬁ Renomear Planilha &ntes da planilha:
Panithay ]
Meover ou Copiar Planilha... I Planilha2
i Planilha2
Corda Guia ¥ Planilha4
[mover para o Tinal)
Protecao
Blogquear Célula [ Criar uma copia
[E] Eormatar Células... Cancelar
. Na caixa de selecdo Para pasta, escolha para qual pasta de trabalho a planilha sera
movida ou copiada;
. Na caixa de listagem Antes da planilha, selecione a planilha antes de qualquer posicao
da guia, selecione a opcao (mover para o final),
o Para copiar as planilhas em vez de mové-las, marque a caixa de sele¢do Criar uma
copia;
o Clique no botao OK.

3.1.3. Excluir Planilhas

Caso uma planilha ndo precise ser utilizada, ela pode ser excluida da pasta de trabalho. Para excluir,
faca os seguintes procedimentos:

. Selecione a planilha que deseja excluir;

o Na guia Pagina Inicial, no grupo Células, clique na seta do botdo Excluir e, no menu
exibido, clique em Excluir Planilha.

EH Inserir ~ 2 v 37
E&cluir - * )::'*
o= Excluir Células...

= Excluir Linhas da Planilha
L Excluir Colunas da Planilha
@ Excluir Planilha

Também ¢ possivel excluir a planilha desejada clicando direito do mouse e, no menu exibido, clique
na op¢ao Excluir.
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3.1.4. Ocultar Planilhas

Desse modo, os dados da planilha ocultam nao sao exibidos, mas podem ser referenciados em outras
planilhas.

Para ocultar planilha, faga os seguintes procedimentos:

o Selecione a planilha que deseja ocultar;
. Na guia Pdagina Inicial, no grupo Células, clique na seta da opcao Formatar,
o Selecione a op¢ao Ocultar e Reexibir ¢ clique Ocultar Planilha.

Observagdo: Ao ocultar as planilhas da pasta de trabalho, é preciso deixar pelo menos uma delas
visivel.

Apos ocultar uma planilha, € possivel exibi-la novamente; para isso, faga os seguintes procedimentos:

o Na guia Pdgina Inicial, no grupo Células, clique na seta do botdo Formatar;
. Selecione a opcao Ocultar e Reexibir e clique na op¢ao Reexibir Planilha;
o Selecione a planilha desejada e clique no botdo OK.

3.1.5. Congelar Painéis

Quando uma planilha possui muitos dados, talvez seja necessario congelar seus painéis. Dessa forma,
a planilha ficard com duas areas, uma para visualizar os dados e outra para visualizar os titulos. O recurso

congelar painéis faz exatamente isso, congelando linhas ou colunas especificas e rolando os demais itens da
planilha.

O comando congelar painéis possui trés opcdes de congelamento:

o Congelar Painéis: Possibilita congelar linhas e colunas de acordo com a selegao.
o Congelar Linha Superior: Possibilita congelar a primeira linha da planilha.
o Congelar Primeira Coluna: Congela a primeira coluna da planilha.

Para congelar painéis bloqueando linhas ou colunas especificas, faca os seguintes procedimentos:

Abra a planilha e realize um dos procedimentos;
Para bloquear linha, selecione a linha abaixo das linhas que deseja bloquear;
Para bloquear colunas, selecione a coluna a direita das colunas que deseja bloquear;
o Para bloquear linhas e colunas, clique na célula abaixo e a direita das linhas e colunas
que deseja bloquear;
o Na guia Exibir, no grupo Janelas, clique no botdo Congelar Painéis;

"I Nova Janela = s s R —
| & | L
%GrgamzarTudn L1 O

Alternar Macraos
ﬁ:ﬂﬂﬂngelarpainéis* E [y Janelas - -

1 Congelar Painéis
i

H Manter as linhas e as colunas visiveis enquante se rola
pele resto da planilha (com base na selegdo atual).

%k~ Congelar Linha Superior
|
|

| Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo
resto da planilha.

- Congelar Primeira Coluna
|
|

¥ I I -'-_'.-' >
| Manter a primeira caluna visivel enquanto se rola
pelo resto da planilha.

o No menu exibido, clique na op¢ao desejada.
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Para descongelar planilhas, faca os seguintes procedimentos:

o Na guia Exibir, no grupo Janelas, clique no botdo Congelar Painéis;
. No menu exibido, clique na op¢ao Descongelar Painéis.
+|_=|N|:uva.|ar1ela B o

& | E

o izar Tud [
E rganizar 1Leo L7 Alternar Ma
ﬁﬂ{:ﬂngelar Paingis~ [ Y Janelas -

% Descongelar Painéis 3
El% Desbloquear todas as linhas e colunas
para rolar por toda a planilha.

% Congelar Linha Superior
E@ Manter a linha superior visivel
enquanto se rola pelo resto da planilha.

% Congelar Primeira Coluna
E@ Manter a prirmeira coluna visivel

enguanto se rola pelo resto da planilha.

3.2. Formatar Planilhas

E possivel formatar planilhas de varias formas, aplicando cores nos dados e nas células, alternado
a configuragdo da fonte, o alinhamento, entre outras opg¢des. Ainda também podemos formatar planilhas
automaticamente aplicando estilos de células. Os estilos sdo predefinidos e sua principal func¢ao ¢ formatar os
elementos de modo rapido.

3.2.1. Estilos de Células

A galeria de estilos do Excel 2016 possui varios estilos predefinidos que podem ser utilizados para
formatar as planilhas de forma rapida e pratica.

Em um estilo sdo agregadas predefini¢cdes de cor, de fonte, preenchimento e contorno, ou seja, todos
os todos os recursos basicos para criar uma formatacao consistente.

Para alterar a aparéncia das células nas quais deseja aplicar o estilo, faga os seguintes procedimentos:

o Selecione as células nas quais deseja aplicar o estilo;
. Na guia Péagina Inicial, no grupo Estilos, clique no botdo Estilos de Células;
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Formato do Namero

Moeda Moeda [0] Porcentagem  Separadord...  Virgula
@ Meove Estilo de Céula..
@ Mesclar Estilos..

. No menu exibido, clique em uma das opc¢des desejada.

Também ¢ possivel criar um novo estilo de célula para aplicar nas planilhas. Para isso, faca os seguin-
tes procedimentos:

Na guia Pdgina Inicial, no grupo Estilo, clique no botdo Estilos de Célula,
No menu exibido, clique em Novo Estilo de Célula,
Sera exibida a caixa de dialogo Estilo;
Na caixa de texto Nome do Estilo, digite o nome desejado;
o Selecione nas caixas disponiveis o tipo de formatacdo que deseja incluir no estilo e
depois clique em Formatar;

Estilo ? *

Mome do estilo: | Estilo 1

Formatar...

Estilo inclui [Por Exempla)
[ Mimero: Geral

Alinhamento: Geral, Inferior alinhado
Fonte: Calibri [Corpo) 11; Texto 1
Borda: Sem bordas

Preenchimento: 5em sombreado

Protecio: Travada

. Sera exibida a caixa de didlogo Formatar Células. Nela formate todas as opg¢oes dese-
jadas, em seguida, clique no botio OK.
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Formatar Células ? x
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Alinhamento Fonte Eorda Preenchimento  Protecdo

LCategoria:

Geral |
Nimera
Moeda
Contabil
Data

Hora
Parcentagem
Fracao
Cientifico
Texto
Especial
Personalizado

Exemplo

Células com formato "Geral' nao possuem formato de namero especifico,

Cancelar

3.2.2. Adicionar Temas

O Excel 2016, tem uma galeria de temas que podem ser usados para formatar planilhas. O tema deve
ser aplicado antes de qualquer outro tipo de formatagdo ou inser¢ao de dados, procedimento importante para
que nao ocorram disparidades entre a formatacao do tema e a formatagao utilizada na planilha.

Para aplicar um tema na planilha, faca os seguintes procedimentos:

. Abra a planilha na qual deseja aplicar o tema;
o Na guia Layout da Pagina, no grupo Temas, clique sobre o botdo Temas;
Arquivo  Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina
Ag nCorS' D ™
Fontsv @ . D_ ”ﬁ [%J
Temnas Margens Orientagdo Tamanho
- [@]cfeitos - - - -
Office -
Aa 1 Aa 1 Aa E Aa 1
Office Cacho Facetado Fatia
Aa 1 A 3 Aa ’] Aa ’I
Galeria Integral len lon - Sal...
' [Aa } Aa 1 Aa ’] Aa *j
Orgdnico Retrospec... Ardésia Atlas
Aa 1 Aa 1 Aa 1 Aa 1
Base Berlim Celeste Circuito
- |Aa 1 Aa 1' Aa 1 Aa }
Citavel Corte Damasco Dividendo [«
b [E Procurar Temas...
Salvar Tema Atual...
o No menu exibido, clique sobre um dos temas disponiveis.

3.2.3. Formatar Tabelas

A operagdo Formatar como Tabela ¢ a mais adequada para criar tabelas de maneira rapida e pratica.
Para isso, faga os seguintes procedimentos:
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. Selecione as células que formarao a tabela;
o Na guia Pdgina Inicial, no grupo Estilo, clique em Formatar como Tabela;
4 Mormal g
Formatar como | Meutra [
Tabela =
Clara

o Na caixa de listagem exibida, selecione uma das predefini¢des disponiveis;

o Sera exibida uma caixa de didlogo Formatar como Tabela a qual exibe o intervalo de
células que formam a tabela;

. Caso desejar, marque a op¢ao Minha tabela tem cabegalhos;

o Clique no botdo Ok.
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Aula 4

Na aula de hoje aprenderemos a configurar paginas, margens, cabecalho e rodapé, quebras de
paginas, dimensionar paginas e trabalhar com as impressoes.

4.1. Configurar Paginas

Antes de imprimir as planilhas, € preciso configurar a pagina do documento, para que as infor-
macdes sejam impressas de forma legivel e compativeis com o modelo de papel utilizado.

Para configurar as paginas do Excel 2016, utiliza-se o grupo Configurar Pagina da guia
Layout da Pagina.

Com esse grupo se configuram as margens da planilha, orientacdo, tamanho, quebra de pagi-
nas, plano de fundo e imprimir titulos.

4.1.1. Orientacao

A orientacdo refere-se a0 modo como a planilha ¢ visualizada na pagina, ela pode ser Retrato
ou Paisagem.

A opgao Retrato exibe a planilha de forma vertical, ou seja, com altura maior que a largura. A
opcao Paisagem exibe a planilha de forma horizontal, com largura maior que a altura.

Para configurar a orienta¢do da pagina, faca os seguintes procedimentos:
o Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pdgina, clique no botao Orientagdo.

i fs O

Margens Orientagdo Tamanho

- - -

D Retrato
c D Paisagem

. No menu exibido, clique sobre uma das opgoes, Retrato ou Paisagem.

4.1.2. Tamanho

Para imprimir uma planilha, € preciso que seu tamanho corresponda com o tamanho da pégina, a fim
de que a planilha ndo exceda as margens da pagina.

Existem diversos tamanhos de papel que sdo compativeis com o software, por exemplo, A4 (21,59cm
x 27,94cm), AS (14,8cm x 21cm), entre outros.

Para escolher o tamanho do papel que sera utilizado na impressdo, faca os seguintes procedimentos:

. Na guia Layout da Pdgina, no grupo Configurar Pdagina, clique no botdo Tamanho;
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. No menu exibido, clique sobre um dos tamanhos de pagina que deseja utilizar.
s L_| aj:l la
> =

ID [%3 1 ol i

. +

Tamanho Quebras Imprimir o
- - Titulos |£—| Es
A4 (210 x 297 mm) =1

[]

L[

21 cmx 28,7 cm

Carta (8,5 x 11 pol; 216 % 279 mm)
21,59 emx 27,94 cm

Oficio (8,5 x 14 pol.; 216 x 356 mm)
21,59 e x 35,56 cm

83 10 pol. (203 x 254 mm)
2032 cmx 254 cm

5x7 pol. (127 x 178 mm)
127 emx 178 cm

4x 6 pol. (102 x 152 mm)
10,16 cmx 13,24 cm

3.5 x 5 pol. (89 x 127 mm)
29cmx127cm

16:9 largo (4x7,11 pol.; 102x181 mm)
10,16 cm x 18,06 cm

Envelope #10 (4,1 % 9,5 pol./10,5 x 24,1 cm)
1048 emx 2413 cm

AB (105 x 148 mm)
10,5 cmx 14,8 cm -

Mais Tamanhos de Papel...

4.1.3. Margens

As margens da planilha permitem delimitar o espaco onde os dados serdo impressos na pagina. As
margens devem ser configuradas para que, ao serem impressos, os dados nao ultrapassem os limites estipula-

dos.

Se as margens ndo forem configuradas corretamente, poderao ocorrer erros no conteudo impresso.

O Excel 2016 contém um conjunto de margens predefinidas. Para adiciona-las faca o seguinte proce-

dimento:

o Na guia Layout da Pdgina, no grupo Configurar Pdgina, clique no botdo Margens;

LR Iy

Margens Orientagdo Tamanho

-

i
[

i

Margens Personalizadas...

0 [& = & &

Quebras Imprit
- - - Titul
Normal
Superior: 1,91 cm Inferiar: 1,91 cm
Esquerda: 1,78 cm Direita: 1,78 cm
Cabecalho: 0,76 cm Rodapé: 0,76 cm
k
Larga |
Superion 2,34 cm Inferior 2,3 cm
Esquerda: 2,54 ecm Diireita: 254 cm
Cabecalho: 1,27 cm Rodapé: 1,27 em
Estreita
Superiorn: 1,91 cm Inferion 1,91 cm
Esquerda: 0,64 cm Direita: 0,64 cm
Cabecalho: 0,76 cm Rodapé 0,76 cm

Margens Personalizadas
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No menu exibido, escolha a opcao desejada.
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E possivel também configurar as margens da planilha. Para isso, faga os seguintes procedimentos:

e Rodapeé.
[ ]

Na guia Layout da Pdgina, no grupo Configurar Pdgina, clique no botdo Margens;
No menu exibido, clique na op¢ao Margens Personalizadas,

Seré exibida a caixa de didlogo Configurar Pdgina, com a guia Margens selecionada;
Digite os valores para as margens nos campos Esquerda, Superior, Direita e Inferior;
Caso deseje, digite valores para o cabegalho e rodapé da pagina, nos campos Cabegalho

No grupo Centralizar n pagina, marque a op¢do Horizontal para centralizar a pagina na
horizontal, ou a op¢ao Vertical para centralizar a pagina na vertical.

Configurar Pagina

Pagina M

|:| Horizontal
[ vertical

Cabecalho/rodapé  Planilha
Superior: Cabecalho:
2 B 08 =
Esquerda: Direita:
13 = 13 [
Inferior: Rodapé:
2 B 08 =

Centralizar na pagina

Imprimir...

Visualizar Impressao

Opcdes...

Cancelar

4.1.4. Cabecalho e Rodapé

O cabegalho ¢ exibido na margem superior da pagina e o rodapé na margem inferior da tela. Pode -se
inserir neles o nimero da pagina, data e hora, logotipos, titulos, entre outras informacgdes.

O Excel 2016 possui modelos prontos que podem ser aplicados no cabecalho e no rodapé da planilha.
E possivel também criar cabegalhos e rodapés personalizados.

Para adicionar um cabecalho predefinido em uma planilha, faga os seguintes procedimentos:

Selecione a planilha desejada;
Na guia Inserir, no grupo Texto, clique em Cabecalho e Rodapé;
A planilha sera exibida no modo de exibicao Layout da Pagina,
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o L1
40 Q :
Teto  Simbolos :
T = T
Links Lol :
5 :
Cabecalho Linha de 12
e Rodapé Agssinatura - :i
Texta 15
. Clique sobre o cabecgalho para a guia de contexto Design ser exibida;
o Na guia de contexto Design, no grupo Cabegalho e Rodapé, clique no botdo Cabeca-
lho;
o No menu exibido, clique sobre o cabecalho predefinido desejado.

et P Oy

Cabegalho Rodapé Mimero MNimero Data Hora Can
= v de Pagina de Paginas Atual Atual doA

{nenhum)

Pagina 1

Pagina 1de?

Planilhal

Confidencial; 07/01/2019; Pagina 1

Pastal

Ch\Users\alice Onelrivel Documentos'Pastal
Planilhal; Pagina 1

Planilhal; Confidencial; Pagina 1

Pastal; Pagina 1
Chlsershalice\Onelrive\Documentos\Pastal; Pagina 1
Pagina 1; Planilhal

Pagina 1; Pastal

Pagina 1; Pastal

Pagina 1; C\Users\alice' Onelrive\ Documentos'Pastal
Alice Vargas de oliveira; Pagina 1; 07/01/2019

T

Preparade por Alice Vargas de oliveira 07/01/2019; Pagina 1

Para voltar ao modo de exibi¢do Normal, clique fora do cabegalho e, na Barra de Status, clique no
botao Normal.

Para inserir o rodapé na planilha, faga os seguintes procedimentos:

. Selecione a planilha desejada;

o Na guia Inserir, no grupo Texto, clique em Cabegalho e Rodapé;

. A planilha sera exibida no modo de exibicao Layout da Pagina,

o Clique na caixa de texto do rodapé na parte inferior da planilha. A guia de contexto
Design sera exibida;

o Na guia Design, no grupo Cabecalho e Rodapé, clique no botdo Rodapé;

. No menu exibido, clique sobre a predefinicao de rodapé desejada.
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Cabegalho Rodapé MNimero Nimero Data Hora Caminho Norr
< e de Pagina de Paginas Atual Atual do Arquive Arg

Cabecalho e (nenhum)
6 Pagina 1
Pagina1de?
Planilhal
Confidencial; 07/01,/201%; Pagina 1

Pastal

Cih\Usershalice\OneDrive\Documentos'Pastal
Planilhal; Pagina 1

Planilhal; Cenfidencial; Pagina 1

Pastal; Pagina 1
ChUsershalicehOneDrive\Documentos'Pastal; Pagina 1
Pagina 1; Planilhal

Pagina 1; Pastal

Pagina 1; Pastal

Pagina 1; C:\Users\alice\OneDrive\Docurmentos\Pastal

Alice Vargas de oliveira; Pagina 1; 07/01/2019

[F=T0 - TN R = R, R S VE R I
| | I I

Preparade por Alice Vargas de oliveira 07/01/2019: Pagina 1

-h
:’ 1

Para voltar ao modo de exibicdo Normal, clique fora do cabecalho e, na Barra de Status, clique no
botdo Normal.

Por meio da guia de contexto Design e do grupo de op¢des Elementos de Cabecalho e Rodapé, ¢
possivel inserir diversos elementos de Cabecalho ou no Rodapé, como data, hora, nimero de paginas, entre
outros.

Para inserir elementos no cabegalho ou rodapé, faga os seguintes procedimentos:

o Selecione a planilha na qual deseja inserir o cabegalho ou o rodapé;

. Na guia Inserir, no grupo Texto, clique em Cabegalho e Rodapé;

o A planilha serd exibida no modo de exibicdo Layout da Pdgina,

. Clique na caixa de texto do cabegalho ou do rodapé para que a guia de contexto Design
seja exibida;

. Na guia Design, no grupo Elementos de Cabecalho e Rodapé, clique nos elementos

que deseja inserir.

Serao exibidos codigos referentes aos elementos inseridos; basta clicar fora da area do cabecgalho ou
do rodapé para visualizé-los.

Por meio da guia Design ainda se podem formatar alguns elementos do cabegalho ou do rodapé. Para
isso, faga os seguintes procedimentos:

Selecione a planilha na qual deseja inserir o cabecalho ou o rodapé;
Na guia Inserir, no grupo Texto, clique em Cabegalho e Rodapé,
A planilha sera exibida no modo de exibicao Layout da Pagina,
o Clique na caixa de texto do cabecalho ou do rodapé para que a guia de contexto Design
seja exibida;
o Na guia Design, no grupo Opg¢des, marque ou desmarque as seguintes caixas de selecao:
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air Ajuda Design 2 Diga-me o que vocé deseja fazer 1 Compartilhz

|:| [ Primeira Pagina Diferente Dimensionar com Documento

Ir para

Rodapé O Paginas Paresfl'mpares Diferentes Alinhar a Margens da Pagina
odapé

Navegagio Opedes

e Primeira Pagina Diferente: Remove o cabecalho e o rodapé da primeira pagina im-
pressa;

e Piginas Impares/Pares Diferentes: Possibilita inserir cabegalhos e rodapés diferentes
em paginas impares e pares.

e Dimensionar com Documentos: Utiliza o mesmo tamanho de fonte e a mesma escala
da planilha;

e Alinhar as Margens da Pagina: Alinha a margem do cabecalho ou do rodapé com as
margens da esquerda e da direita da planilha.

4.1.5. Quebra de Pagina

As quebras de pagina sao divisdes que separam uma planilha em varias paginas para a impressao. O
aplicativo insere quebras de pagina de maneira automatica, de acordo com o tamanho do papel e as configura-
¢oes da margem. Contudo, caso seja necessario, € possivel inserir quebras de pagina manualmente.

Para trabalhar com quebras de pagina, recomenda-se utilizar o0 modo de exibi¢do Visualizacdo da
Quebra de Pagina, que exibe qualquer alteragdao que pode afetar a quebra de pagina.

Além de inserir quebras de pagina de maneira manual, também ¢é possivel mové-las ou exclui-las.
Para inserir quebras de paginas de maneira manual na planilha, faga os seguintes procedimentos:
o Selecione a planilha na qual serd inserida as quebras de pagina;

. Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibi¢do de Pastas de Trabalho, clique em Visua-
lizacdo da Quebra de Pdgina;

Arquivo  Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir Ajuda 2
T, |
@ @ H:' Barra de Férmulas Q El @
Mormal Visualizacdoda  Layout Modos de Exibigdo 7 Li 7 Zoom 100% Zoom na
Quebra de Pagina da Pigina Personalizados Linhas de Grade Titulos Selecdo
Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho Mostrar Zoom
G1a Visualizagio da Quebra de Pagina
Veja onde as quebras de pagina
aparecerdc quande o decumento E F G H ] K
fori S50,
] "_ ar Impresso :
Para inserir quebras, faca os seguintes procedimentos:
. Para inserir uma quebra de pagina horizontal, selecione a linha abaixo da qual deseja
inserir a quebra;
. Para inserir uma quebra de pagina vertical, selecione a coluna a direita da qual deseja
inserir a quebra;
. Em Layout da Pdgina, no grupo Configurar Pdagina, clique no botao Quebras e, no

menu exibido, clique em Inserir Quebra de Pdgina.
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Arquive  PAgina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Aj

nCores' @ Ijlh} IE E%j )% EE] ELargura: Automatic

munnun| ] -
A|Fontes - . Altura:  |Automatic
Temas ontes Margens Orientagdo Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir J"D

- . D § " -
- @ Efeitos - - - - Impressdo - - Fundo Titulos Iﬂ Escala: 100%
Temas Configuragdo de Pagil Inserir Quebra de Pégina ra Ajusta
G4 - fe Rermover Quebra de Pagina

Redefinir todas as quebras de pagina

A quebra de pagina sera inserida.

Caso seja necessdrio, ¢ possivel mover as quebras de pagina seguindo os seguintes procedimentos:

. Selecione a planilha na qual as quebras de paginas serdo inseridas;

o Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibicdo de Pastas de Trabalho, clique em Visua-
lizacdo da Quebra de Pdgina;

o Posicione o ponteiro do mouse sobre a quebra desejada e, observe que ele se transfor-

mara em uma seta dupla. Clique e arraste a quebra para a posi¢ao desejada.
Caso a quebra ndo seja mais necessaria na planilha, ¢ possivel remové-la.

Para remover a quebra de péagina, faga os seguintes procedimentos:

o Selecione a planilha na qual as quebras de paginas serdo inseridas;

. Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibi¢do de Pastas de Trabalho, clique em Visua-
lizacdo da Quebra de Pdgina;

. Para excluir uma quebra de pagina vertical, selecione a coluna a direita da quebra de-
sejada;

o Para excluir uma quebra de pagina horizontal, selecione a linha abaixo da quebra de-
sejada;

. Na guia Layout da Pdgina, no grupo Configurar Pagina, clique no botao Quebras e,

no menu exibido, clique em Remover Quebra de Pagina.

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

HCDFES' @ [I% IE E%] )% % ELargura: Automatica -

L 17 y-
A|Fontes = . Altura: | Automatica -
Temas Margens Orientagdo Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir LD

- D . . -
- @ Efeitos = - - - Impressdo ~ - Funde Titulos Iﬂ Escala: 100% .
Temas Configuragdo de Pagil Inserir Quebra de Pagina 1a Ajustar
G14 - fe Remover Quebra de Pagina

Redefinir todas as quebras de pagina

e A quebra serd removida, (somente as quebras de pagina inseridas manualmente podem
ser removidas).

A quebra também pode ser removida arrastando-a para fora da area de visualizacao de quebra
de pagina, a esquerda ou a direita para as quebras verticais, ou para cima e para baixo para as quebras
horizontais.

Caso queira remover todas as quebras manuais, faga os seguintes procedimentos:

e Selecione as planilhas que deseja remover todas as quebras manuais;

e Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibi¢do de Pastas de Trabalho, clique em Visua-
lizacdo da Quebra de Pagina;

e Na guia Layout de Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique no botdo Quebras e, no
menu exibido, clique em Redefinir todas as quebras de pagina.
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Arquive  Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir Ajuda

B cores- E Ijli_bl IE E%J )% @[;E] %:l:ug::a: Automatica -

annnan Fontes' Automatica -

Temas Margens Orientagdo Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir o L
- @ Efeitos ~ - - - Impressdo - Fundo Titulos IE-I Escala  100% |
Temas Configuracdo de Pagil Inserir Quebra de Pagina a Ajustar
G14 - f Remaover Quebra de Pagina
Redefinir todas as quebras de pagina
A R r n F - — - = - - - K
o Todas as quebras manuais serdo removidas.

4.1.6. Controle de Dimensionamento

Para configurar o tamanho de pagina para impressao na planilha, devem-se usar as opgoes de dimen-
sionamento. Elas permitem ajustar o conteido de uma planilha em uma Unica pagina ou em uma quantidade
de paginas determinadas.

Para adequar o conteudo da planilha controlando o dimensionamento da péagina, faga os seguintes
procedimentos:

o Abra a planilha que deseja configurar;
o Na guia Exibir, acesse o grupo Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho e clique na
op¢ao Layout da Pdgina;

Arquivo  PAgina Inicial Inserir Layout da Pagina Ft

H H B 1O

Maormal Visualizagdo da = Layout Modos de Exibigdo Linh
Quebra de Pagina da Pagina Personalizados 4 Linhas

Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho
Meodo de Exibigdo de Layout da Pagina

G14 -

Yeja a aparéncia que tera o documento

A E Impresso.
1 Esta € uma boa maneira de verificar
2 onde as paginas comegam e terminam
3 evisualizar cabegalhos/rodapés na
agina.
4 pag
o Na guia Layout da Péagina, no grupo Dimensionar para Ajustar, realize as seguintes
conﬁguragées em:
Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir Ajuda

IE E%] >% EEE] —Largura: | Automatica -

; . ID Altura: |Automatica =
jo Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir

- Impressdor - Funde Titulos [R]Escala: | 100%

Configuracdo de Pagina ra| Dimensionar para Ajustar

. Largura: Selecione uma opg¢ao para ajustar largura da planilha a um determinado nu-
mero de paginas;

. Altura: Selecione uma opg¢ao para ajustar a altura da planilha a um determinado niime-
ro de paginas;

. Escala: Digite um valor em porcentagem para aumentar ou reduzir a planilha.

4.1.7. Plano de Fundo

Pode-se utilizar uma imagem como plano de fundo em uma planilha. Ela serve somente para fins de
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exibicdo em tela, pois ndo ¢ impressa € nem mantida caso a planilha seja salva em outro formato de arquivo.

Para adicionar um plano de fundo em uma planilha, faga os seguintes procedimentos:

. Abra a planilha que terd uma imagem adicionada como plano de fundo;
o Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique no botdao Plano de
Fundo;
Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir Ajuda
IE D }|_| —E 1 EZD ELargura: Automatica -
! . @ M @ I[l Altura: | Automatica -
;a0 Tamanho Areade Quebras Plano de lmprimir o IR
- Impressdo~ - Fundo Titulos [R]Escala: 1003 :
Configuracdo de Pagina ra| Dimensionar para Ajustar
o Serd exibida a caixa de didlogo Inserir Imagens; selecione uma das opgdes de inser¢ao
e execute os passos solicitados.
o Para excluir o plano de fundo da planilha, clique na guia Layout da Pdgina, € no grupo

Configurar Pagina, clique no botao Excluir plano de fundo.

4.2. Imprimir Planilha

O Excel 2016 possibilita imprimir planilhas inteiras ou parciais, sendo uma de cada vez ou vérias ao
mesmo tempo.

E possivel ajustar uma planilha antes da impressao, no modo de exibi¢cdo Layout da Pagina. Dessa
maneira, ¢ possivel visualizar como os dados ficardo impressos, inserir ou remover cabecalhos e rodapés nas
paginas, ajustar margens, orienta¢do e tamanho, entre outras opgdes.

O modo de exibi¢dao Layout da Pagina possibilita visualizar se todos os dados estdo visiveis. Caso os
dados sejam longos e ndo caibam na célula, o texto impresso ficara truncado e os nlimeros serdo impressos
com o caractere de cerquilha (##).

Para imprimir uma planilha inteira ou apenas parte dela, faga os seguintes procedimentos:

o Para imprimir apenas uma parte da planilha, clique sobre ela e selecione o intervalo de
dados uma parte que deseja imprimir;

o Para imprimir a planilha inteira, clique sobre ela para ativa-la;

o Para imprimir uma pasta de trabalho, clique em qualquer uma de suas planilhas;

. Na guia Arquivo, clique em Imprimir;

o No grupo Configuragaes, selecione uma das opgdes:

o Imprimir Planilhas Ativas: Para imprimir planilhas ativas;

o Imprimir Toda a Pasta de Trabalho: Para imprimir todas as planilhas contidas na
pasta de trabalho;

o Imprimir Sele¢io: Para imprimir somente os dados selecionados;

o Clique no botao Imprimir.
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4.2.1. Configurar Impressao

Antes de imprimir uma planilha, pode ser necessario configurar algumas opg¢des da pagina, tais como
area de impressao, impressao de titulos e a ordem da impressdo. Essas configuragdes sdo exibidas na guia

Planilha da caixa de didlogo Configurar Pagina. Para exibir a caixa de didlogo Configurar Pagina, faca os
seguintes procedimentos:

o Na guia Layout de Pdgina, clique no botdo Iniciador de caixa de didlogo do grupo
Configuragoes de Pagina;

icial InSeErir Layout da Pagina Farmulas Dados Ri

} 1 L - -
&'- O .[:“5“ - 8 Eﬁ_ Botao Iniciador
Margens Orientagio Tamanho Aresde Cuebras Plano de lmprimir

" " *  impressbor = Fundo  Titulos de caixa de

Configuragio de Pigina E- diélﬂg{]

o A caixa de didlogo Configurar Pdgina seré exibida, clique sobre a guia Planilha;
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Configurar Pagina ? >
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Mumero da primeira pagina: | Automatico

Imprimir.., Visualizar Impressdo Opcdes..

No grupo Ordem da pdgina, selecione uma das opgdes desejadas;
. Clique no botao OK.

4.2.1.1. Definir uma Area de Impresséo

Uma éarea de impressao constitui um ou mais intervalos de células selecionadas para serem impressas.

Quando um intervalo especifico da planilha ¢ impresso frequentemente, pode-se definir que a impres-
sdo inclua apenas o intervalo, delimitando-o como area de impressao.

Para definir uma area de impressao, faga os seguintes procedimentos:

o Na planilha, selecione as células que serdo definidas como um intervalo de impressao;
. Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique no botdo Area de Im-
pressdo e, no menu exibido, clique em Definir area de impressao;

icial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados

O & bfla = & A

Margens Orientagio Tamanho  Areade Quebras Plano de Impr
= = @ Impressao ~ = Fundo  Titu

Configur | [B,  Definir drea de impressdo

£ Lirnpar drea de impressdo
e

E possivel criar diversas areas de impressdo na planilha, bastando, para isso, manter a tecla <Ctrl>
pressionada para selecionar as areas desejadas e depois prosseguir com o procedimento normalmente;

Para imprimir a planilha inteira, ¢ preciso limpar a area de impressao. Para isso, faga os seguintes pro-
cedimentos:

o Selecione a area de impressao que deseja limpar;
o Na guia Layout da Pdagina, no grupo Configurar Pdgina, clique no botdo Area de
Impressdo e, no menu exibido, clique em Limpar drea de impressdo.
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cial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados
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Caso a planilha possua vérias areas de impressdo, ao limpar uma area de impressao, todas as outras
serdo removidas.

4.2.1.2. Imprimir Titulos

Os titulos das colunas (A, B, C, D, etc.) e os titulos das linhas (1, 2, 3, 4, etc.) exibidos na tela do
aplicativo ndo sdo impressos.

| Titulos das colunas

Titulos das linhas

LT R S TS R LN I

Caso seja necessario, devem ser feitas configuragdes adequadas para os titulos das colunas e linhas
sejam impressos. Para realizar essa tarefa, faca os seguintes procedimentos:

o Selecione a planilha na qual deseja imprimir os titulos das linhas e das colunas;
. Na guia Layout da Pdagina, no grupo Opg¢oes de Planilha, em Titulos, marque a opcao
Imprimir.
Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir Ajuda 2 Diga-me o que vocé de
m L] T3 Largura: Automatica ~ | | Linhas de Grade | Titulos
M EE‘.: ! ﬁ@ P , o - .
| . = ;_DAItura. Automiatica Exibir Exibir
io Tamanho Areade Cuebras Plano de Imprimir o N
= Impressdo~ - Fundo Thulos [R]Escala:  [100% [ Imprimir [ Imprimmir
Configuracdo de Pagina | Dimensionar para Ajustar = Opcides de Planilha &

4.2.1.3. Ordem de Impressdo

Quando uma planilha é impressa, seu conteudo ¢ ordenado em péaginas. Assim, a ordem da impressao
¢ a sequéncia em que as paginas serdo impressas. Por exemplo, em uma planilha com seis paginas, quando a
primeira ¢ impressa, ¢ necessario definir se a proxima ¢ a da direita ou aquela debaixo dela.

Para configurar a ordem de impressao das planilhas, faca os seguintes procedimentos:

o Na guia Layout de Pdgina, clique no botao Iniciador de caixa de didlogo ( ™) do grupo
Configurar Pagina;
o A caixa de didlogo Configurar Pdgina sera exibida. Clique na guia Planilha e, na se-

¢do Ordem da pdgina, marque um dos botoes de selegao:
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Configurar Pagina ? X
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EEF =
Imprimir... Visualizar Impressdo Opcdes...
Cancelar
o Abaixo e acima: Para imprimir as paginas que estdo na sequéncia abaixo da primeira
pagina e depois a direita dela;
o Acima e abaixo: Para imprimir as paginas que estdo a direita da primeira e depois as
que estao abaixo dela;
o Clique no botao OK.

4.2.1.4. Visualizar Impresséo

Antes de imprimir uma planilha, € possivel visualiza-la para verificar se seu contetido estd alocado
de maneira correta na pagina. Ao visualizar uma planilha no Excel 2016, ela ¢ aberta no modo de exibi¢do do
Microsoft Office Backstage.

Para visualizar uma planilha antes de imprimi-la, faga os seguintes procedimentos:

. Clique na planilha ou selecione as planilhas que deseja visualizar;
o Na guia Arquivo, clique em Imprimir;
o A planilha sera visualizada do lado direito da janela.

Outra maneira de visualizar a planilha antes de imprimi-la € pressionar o comando <Crtl+F2>.
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Aula 5

Na aula de hoje, aprenderemos Dados e C¢lulas. E importante formatar as células para que elas exibam
os dados de acordo com o tipo de informagao associado. Ao aplicar diferentes formatos de nimeros € possivel
exibi-los de diversas formas, como fragdes, moedas, datas, etc.

5.1. Formatar Numeros

A formatacdo dos nimeros consiste em alterar sua aparéncia de acordo com o contexto de informa-
¢do especifico. O contetido de uma célula pode apresentar nimeros de diversas maneiras, cada um com suas

proprias caracteristicas.

A adi¢do de um formato de nimero na célula deve ser feita de acordo com o tipo de dado que ser4 adi-
cionado. Por exemplo, se a célula contiver valores percentuais, deve-se atribuir a ela o formato Porcentagem.

Os formatos de nimeros disponiveis no aplicativo estdo disponiveis no grupo Numero da guia Pa-

gina Inicial.

03

12

®
%
2
10°

B
Geral -

Sem formato especifico

Nimero
Moeda
Contabil

Data Abreviada
Data Completa
Hora
Porcentagem
Fragao

Cientifico

Mais Formatos de Mdmero...

Veja a descri¢ao de cada um dos formatos de nimeros disponiveis no Excel 2016.

o Geral: E o formato padrio de namero do Excel 2016; geralmente os nimeros desse

formato sdo exibidos do mesmo modo em que sdo digitados na célula.
o Numero: E formato utilizado para a exibig¢ao geral de nimeros. Nesse formato € possi-
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vel especificar o nimero de casa decimais que serdo utilizadas, a utilizagao do separador de milhar e o
modo de exibi¢do dos nimeros negativos.

. Moeda: Esse formato ¢ usado para exibir valores monetarios. Nele ¢ possivel definir
o nimero de casa decimais, o simbolo do tipo moeda e 0 modo de exibi¢do dos nimeros negativos.

. Contabil: Também ¢ utilizado para demonstrar valores monetarios, contudo alinha os
simbolos de moeda e virgulas decimais em uma coluna.

o Data: Esse formato exibe nimeros como valores de data. Eles sdo formatados de acor-
do com o tipo e o local especificado.

° Hora: Esse formato exibe nimeros com formato de hora como valores de hora, de
acordo com o tipo e a localidade especificada.

. Porcentagem: Multiplica o valor das células por 100 e exibe o resultado com um sim-
bolo de porcentagem (%). Nesse formato € possivel especificar o nimero de casas decimais.

° Fracao: Exibe o valor da célula como uma fragdo, de acordo com o tipo de fracao es-
pecifica.

. Cientifico: Exibe um niimero em notagao exponencial, substituindo parte do nimero
por E+n, em que E (expoente) multiplica o nimero precedente por 10 elevado a poténcia n.

o Texto: Trata do contetdo da célula como texto e exibe o contetido conforme ¢ digitado,
mesmo quando sao nimeros.

. Especial: Possibilita exibir o nimero como um céddigo postal, telefone ou CPF.

o Personalizado: Esse formato possibilita modificar uma copia de um cédigo de nimero

existente. Deve ser utilizado para criar um formato de nimero personalizado, que ¢ adicionado a lista
de codigos de formatos de nimeros.

5.1.1. Porcentagem

A porcentagem (representada pelo simbolo %) ¢ muito utilizada no mercado financeiro, principalmen-
te para verificar lucros, taxas de juros, variagdes cambiais e calcular descontos.

O calculo da porcentagem consiste em multiplicar o valor da porcentagem por um niimero X e, depois
dividir por resultado por 100.

Por tanto, para descobrir quanto ¢ 40% de 3.000, faga o seguinte calculo:

Ou seja, 40% de 3.000 ¢ 1.200.

Para formatar o conteudo de uma célula com o formato de porcentagem, faga os seguintes procedi-
mentos:

. Selecione as células que deseja formatar;
o Na guia Pdgina Inicial, clique no botdo Iniciador de caixa de didalogo () do grupo
Nuamero,

o Sera exibida a caixa de didlogo Formatar Células, aberta na guia Numero;
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Formatar Células ? *

Alinhamento Fonte Borda Preenchimento  Protecdo

LCategoria:

Geral Exemplo
Numero
Moeda
Contabil

Data

Hora

Fragdo
Cientifico
Texto

Especial
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Casas decimais: |2 -

Os formatos de 'Porcentagem’ multiplicam o valor da célula por 100 e exibem o resultado com um
simbolo de porcentagem.

Na caixa de listagem Categoria, selecione a op¢ao Porcentagem;
o Na caixa Casas decimais, digite o numero de casas decimais que serdo exibidas;
o Clique no botdo OK.

Outra maneira de aplicar o formato de porcentagem para os numeros de uma planilha é selecionar as
células desejadas e clicar no botdo Estilo de Porcentagem (Ctrl+Shift+%), no grupo Numero da guia Pagina
Inicial.

5.1.2. Fracao

O formato fragdo ¢ utilizado no Excel 2016 para exibir ou digitar fragdes verdadeiras em vez de nu-
meros decimais.

Para aplicar o formato fragdo, faca os seguintes procedimentos:

o Selecione as células que deseja formatar;

o Clique no botdo Iniciador de caixa de didlogo, no grupo Numero da guia Pdgina Ini-
cial,

o Sera exibida a caixa de didlogo Formatar Células com a guia Numeros aberta; Na
listagem Categoria, selecione a op¢ao Fragdo;

o Na caixa de listagem Tipo, selecione o tipo de fracdo que deseja aplicar e depois clique
no botao OK.

5.1.3. Moeda

O Formato moeda exibe os nimeros como valores monetarios na planilha. Essa opc¢ao estd disponivel
no grupo Numero da guia Pagina Inicial.

Para aplicar o formato moeda em uma ou varias células, faca os seguintes procedimentos:

Selecione as células que deseja formatar;
Clique no botdo Iniciador de caixa de didlogo, no grupo Numero da guia Pdgina Ini-
cial,
o Sera exibida a caixa de didlogo Formatar Células com a guia Numeros aberta;
. Na caixa Categoria, clique na op¢do Moeda ou Contabil,
° Na caixa Casas decimais, defina o nimero de casa decimais que serdo exibidas;
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° Na caixa Simbolo, clique no simbolo de moeda. Para ndo exibir nenhum simbolo, sele-
cione a op¢ao Nenhuma,
° Na caixa de selecdo Numeros negativos, selecione um dos modos de exibi¢do para os

nameros negativos, depois clique no botdo OK.

5.1.4. Data e Hora

Ao digitar uma data ou hora em uma célula, elas sdo exibidas no formato padrao de data e hora, que
¢ definido nas configuragdes regionais de data e hora no Painel de Controle do Windows.

No Excel 2016, ¢ possivel formatar as células aplicando diversos formatos de data e hora. Para isso,
faca os seguintes procedimentos:

Selecione as células que deseja formatar;
Clique no botao Iniciador de caixa de didlogo, no grupo Numero da guia Pdgina Ini-

cial;

Sera exibida a caixa de didlogo Formatar Células com a guia Nuumeros aberta;

Na caixa de listagem 7ipo, selecione o formato da hora ou data clicando sobre ela;

Na caixa de listagem Localidade, selecione o pais desejado e depois clique no botio
OK.

Os formatos de data e hora que comecam com o simbolo asterisco (*) sdo afetados quando as confi-
guragoes regionais de data e hora especificas no Painel de Controle do Windows sao alteradas.

Os formatos de data e hora também podem alterados por meio do botdo Formato de Nimero, no
grupo Nimero da guia Pagina Inicial. Para isso, clique sobre a seta ao lado do botdo e, no menu exibido,
clique em uma das opcdes: Data Abreviada, Data Completa ou Hora.

5.1.5. Casas Decimais

Depois de adicionar nimeros relacionados a valores de moedas e contdbeis em uma célula, € possivel
alterar o numero das casas decimais da exibi¢ao dos valores, utilizando os botdes Aumentar Casas Decimais
ou Diminuir Casas Decimais do grupo Numero na guia Pagina Inicial.

Quanto maior o numero de casas decimais, mais preciso ¢ um valor.

Para alterar o nimero de casas decimais de um valor, faca os seguintes procedimentos:

o Selecione as células que possuem os valores nos quais o nimero de casas decimais sera
alterado;

o Realize depois um dos procedimentos:

. Para adicionar casas decimais, clique no botdo Aumentar Casas Decimais (). Se o
nimero ndo possuir nenhuma casa decimal, serd adicionada uma virgula e a casa decimal serd adicio-
nada;

. Para remover as casas decimais, clique no botio Diminuir Casas Decimais (**). A cada

clique no botdo, uma casa decimal sera removida do niimero selecionado.

Também pode-se alterar o nimero de casas decimais das células por meio da caixa de didlogo Forma-
tar Células. Para isso, faca os seguintes procedimentos:

Selecione as células que terdo as casas decimais alteradas;

Na guia Pagina Inicial, clique no botdo Iniciador de caixa de didlogo do grupo Numero;

A caixa de didlogo Formatar Células sera exibida, aberta na guia Numero,

Na caixa de listagem Categoria, clique na opcao Numero;

Em Casas decimais, digite a quantidade de casas decimais para o conteudo da célula;
. Marque a caixa de selecao Usar separador 1000 (.) para utilizar separador de milhar;

caso ndo deseje utilizar o separador, desmarque a caixa;
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o Na caixa de listagem Nutmeros negativos, selecione o modo de exibi¢do para os niime-
ros negativos e depois clique no botao OK.

5.2. Classificar Dados

Para organizar uma planilha, € possivel classificar suas linhas e colunas de acordo com o conteudo.
Classificando os dados, pode-se organiza-los em ordem alfabética e criar lista de itens relacionados e classifi-
car informagdes para que sejam encontradas rapidamente.

O Excel 2016 possibilita criar um intervalo ou uma tabela de dados em uma ou mais colunas. Por
exemplo, classificar os alunos de uma escola pela classe e, em seguida, pelo nome.

E possivel classificar os dados com base em textos, nimeros, datas e horas, em uma ou mais colunas,
na ordem crescente ou decrescente. Existe ainda a possibilidade de classifica-los por formato: cor da célula,
cor da fonte ou algum conjunto de icones. Ao classificar dados em uma coluna, os outros dados da coluna que
possuirem informagdes relacionadas serdo reorganizadas.

5.2.1. Classificacao Simples

Os modos mais simples de classificacdo de dados sdo: alfabético, numérico, por meio dos quais se
pode classificar uma ou mais colunas de maneira crescente ou decrescente.

Os comandos para realizar esse trabalho estdao no grupo Classificar e Filtrar, da guia Dados. Tais co-
mandos recebem uma denominagdo de acordo com o tipo de dado trabalhado. Por exemplo, se a informagao
selecionada for um texto, os comandos recebem os nomes de Classificar de A a Z (:!) e Classificar de Z a A
(%1); se os dados selecionados forem numéricos, os comandos passam a ser chamados de Classificar do maior
ao menor (:!) e Classificar do menor ao maior (3l).

Para realizar uma classificacdo simples em ordem crescente ou decrescente, faga os seguintes proce-
dimentos:

o Clique em uma célula da coluna que tera os dados classificados;
o Na guia Dados, no grupo Classificar e Filtrar, clique no botdo que classifica os dados
em ordem crescente ou em ordem decrescente.

Veja o exemplo:

B C B C
Morme Contato Mome Contato

Vanessa Araujo (51) 3012 3334 Cristian Teixeira [51] 3313 3519
Crigtian Teixeira {51} 3313 3519 Jeterson Almeida [51] 9814 4567
Paulo Soares {51) 9985 3954 Jorge Gongalves [31) 9982 1276
Jorge Gongalves {51) 9982 1276 Patricia Silva (51] 9504 5655
Patricia Silva {51) 9804 5689 Paulo Soares [51] 9985 3354
Jefersen Almeida (51) 9814 4567 Vanessa Araujo [51] 3012 3334

* *

Dados nao classificados Dados Classificados de maneira crescente

O Excel 2016 permite especificar critérios para a classificagao dos dados. Na guia Dados, no grupo
Classificar e Filtrar, quando acionado o botdo Classificar, exibe a caixa de didlogo Classificar, com op¢des
para definir critérios para a classificacao dos dados.

Para tal tarefa, faca os seguintes procedimentos:
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. Clique em uma cé¢lula da coluna que deseja classificar;
o Na guia Dados, no grupo Classificar e Filtrar, clique em Classificar;
o A caixa de didlogo Classificar seréa exibida, com op¢des de classificacdo definidas de

acordo com a planilha ativa;

Classificar ? X
—|— Adicionar Nivel 2 Excluir Mivel [‘B Copiar Mivel || Opedes... Meus dados contém cabegalhos
Coluna Classificar em Crdem
Classificar por | yome | |Valores das Células w| |DeAaZ -

Na caixa de listagem Classificar por, selecione a coluna que sera organizada;

Na caixa Classificar em, selecione o critério que sera utilizado;

Na caixa Ordem, selecione a ordem de classificagdo dos dados e depois clique no botio
OK.

5.2.2. Classificacao por mais de uma Coluna

Esse tipo de classificacdo ¢ utilizado para agrupar dados pelo mesmo nivel em uma coluna e, em se-
guida, classificar outra coluna dentro daquele grupo de valores.

Para classificar os dados de diversas colunas, faca os seguintes procedimentos;

. Clique na célula da primeira coluna que sera classificada;

o Na guia Dados, no grupo Classificar e Filtrar, clique no botdo Classificar;

. Na caixa de selegao Classificar por, selecione a coluna que sera organizada;

o Na caixa de selecdo Classificar em, selecione o critério segundo o qual os dados serdo
classificados;

o Na caixa de selecdo Ordem, selecione a ordem de classificagdo dos dados;

. Clique no botao Adicionar Nivel. Sera exibida uma linha com as mesmas opgoes de
classificacdo de dados, para que a segunda coluna seja classificada;

. Repita a etapa 3 de definicao dos critérios para a classificagdao e depois clique no botao

OK.

5.2.3. Classificacao de Listas por Linha

A classificacao da planilha também pode ser realizada com base no contetido de suas linhas. Nesse
caso, somente a ordem das colunas ¢ alterada; as linhas ficam na mesma posicao.

Para classificar os dados da planilha utilizando as linhas, faga os seguintes procedimentos:

Clique na primeira célula da linha que sera classificada;
Na guia Dados, no grupo Classificar e Filtrar, clique no botao Classificar,
A caixa de didlogo Classificar sera exibida. Nela, clique no botdo Opg¢des;
Sera exibida a caixa de dialogo Opg¢des de classificagao;
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Opgoes de classificagio 7 =

[ |iDiferenciar maidsculas de mindsculas:

Crientacao
(@) De cima para baixo
CI Da esquerda para a direita

. Marque o botao de opcao Da esquerda para a direita e, em seguida, clique no botao
OK;

Novamente na caixa de didlogo Classificar, faca os seguintes procedimentos:

o Na caixa de listagem Classificar por, selecione a linha que sera classificada;
. Na caixa de listagem Classificar em, selecione o critério segundo o qual os dados serao
classificados;

. Na caixa de sele¢ao Ordem, selecione a ordem de classificagdo dos dados depois clique
no botdo OK.

5.3. Filtros

Os filtros possibilitam localizar, mostrar ou ocultar valores na planilha do Excel 2016, em uma ou
mais colunas de dados. Uma lista filtrada atende apenas aos critérios especificados na filtragem; as demais
linhas ficam ocultas.

O Programa permite filtrar valores numéricos, texto ou cor (nas células que possuam formatagao de
cor). Ao filtrar, é possivel editar, formatar, inserir graficos e imprimir o subconjunto das linhas sem precisar
reorganiza-las ou moveé-las.

5.3.1. Filtrar uma Lista

Pode-se aplicar o filtro em uma linha que possua textos, nimeros, datas ou horas. As opgdes podem
ser exibidas para a filtragem dependem do tipo de dado alocado na lista.

Para aplicar um filtro e inserir um critério de filtragem, faca os seguintes procedimentos:

o Selecione os dados que deseja filtrar;
o Na guia Dados, no grupo Classificar e Filtrar, clique no botao Filtro;
° Sera exibida uma seta no cabegalho da coluna;

Dados Revisdo Exibir Ajuda 2 Dig

L] N P
]

l Classificar | Filtro

15 & Conexdes

BN ME

Eﬁwangadu

nexdes Classificar e Filtrar
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A B C O
| cod. clien « Contate |~ cidade [ -]| - Seta que indica o filtro

1
2 31 Cristian Teixeira {51) 3312 3519 Canoas
3 35 Jeferson Almeida {51) 9B14 4567 Gravatai
4 33 lerge Gongalves |51) 2982 1276 Caneas
5 34 Patricia Silva {51) 9804 5689 Mowo Hamburgo
] az Paulo Soares {51) 9585 3954 530 Leopoldo
7 30 Vanessa Araujo (51) 3012 3334 Porto Alegre
° Clique na seta e, no menu exibido, selecione a op¢ao Filtros de Texto;
° No menu exibido, clique em um dos comandos do operador de comparagao;
A B | ¢ | o | E |
1] Cidade |- |

Q\L Classificarde Aa Z

il Classificarde Za A

Classificar por Cor 3
52
3
Filtros de Texto 3 Elgual a...
Pesquisar /O Egiferrznte de...

Selecionar Tudo) Comega com...
[+ Canoas
[+ Gravatal
[ Nove Hamburge Cantém...

[ Porto Alegre Nio Contém...

Termina com...

Sdo Leopeldo . i
Perzonalizar Filtro...

OK Cancelar

. Sera exibida a caixa de didlogo Personalizar Autofiltro. Na caixa de listagem a direita
do critério escolhido, digite o nimero que sera utilizado como critério de filtragem;

Persenalizar AutoFiltre ? >

Mastrar linhas ande:
Cidade

Comeca com b v

®E Oou

Lo w

Use 7 para representar um Unico caractere
Use * para representar uma série de caracteres

. Clique no botao OK. Os dados serao filtrados de acordo com as opg¢des escolhidas.

Outra maneira de filtrar os dados de uma planilha ¢ marcando ou desmarcando as caixas de sele¢ao
dos itens exibidos no menu filtro.

Dados  Revisdo Exibir Ajuda £ Dig

r Lo}
tas e Conexdes ,ql Z1A 13
zy |alz Y —
1
ﬁﬁwangadu

El Classificar ~ Filtro
A

onexdes Classificar e Filtrar

5.3.2. Remover Filtros

Os filtros sdo criados para localizar, ocultar ou mostrar dados que podem ser excluidos. Dessa forma,




Curso de Informatica Excel 2016

a planilha passa a ser exibida da maneira original.

Para remover um filtro, faga os seguintes procedimentos:

. Clique na seta da coluna que recebeu o filtro;
. No menu, clique na op¢ao Limpar filtro de “Nome da coluna’;
o O filtro sera removido.

Outra maneira de remover um filtro ¢ clicando no botdo Limpar do grupo Classificar e Filtrar na
guia Dados.

Dados Revisdo Exibir Ajuda 2 Digi

as & Conexdes ,ql ZIA ELimpﬂr
z AlZ =
. . -3 Heaplicar
zl Classificar | Filtra ™ P
A Eﬁwangadu
INENARS Classificar & Filtrar

5.4. Alinhamento de Células

O alinhamento possibilita distribuir o contetdo das células, para que fique mais visivel e de facil
entendimento.

E possivel modificar o alinhamento do contetido de uma célula, utilizar recuo para preservar o
espagcamento e também exibir dados girados ou inclinados.

5.4.1. Alterar o Alinhamento do Texto na Célula

O alinhamento dos dados na célula pode ser alterado de maneira vertical ou horizontal.

Para alterar o alinhamento dos dados, faca os seguintes procedimentos:

o Selecione a célula ou as células com os dados que serdo reposicionados;
. Na guia Pdgina Inicial, no grupo Alinhamento, taca os seguintes procedimentos:
Arquivo  Pagina Inicial  Insenr Layout da Pagina Formulas [
g,
Ij A Calibri M

b
Col i
olar ¢ N T 5 - e

-

Area de Transfer... Fonte

Opcdes de alinhamento

e Para modificar o alinhamento vertical do conteudo da célula, clique em um dos botdes: Alinhar em
Cima, Alinhar no Meio, ou Alinhar Embaixo;

e Para modificar o alinhamento horizontal do conteudo da célula, clique em um dos botdes: Alinhar a
Esquerda, Centralizar, Alinhar a direita.

5.4.2. Alterar o Recuo do Conteudo da Célula

Por meio das ferramentas Diminuir Recuo () e Aumentar Recuo (%), do grupo Alinhamento da guia
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pagina Inicial, € possivel alterar o espaco entre a borda da célula e o inicio de seu conteudo.
Para alterar o recuo, faga os seguintes procedimentos:

o Selecione a guia ou o intervalo de células que possuem os dados que terdo o recuo al-
terados;
Na guia Pdgina Inicial, no grupo Alinhamento, faga os seguintes procedimentos:
Para diminuir o recuo do contetido da célula, clique em Diminuir Recuo (<),
Para aumentar o recuo do contetudo da célula, clique em Aumentar Recuo (=).

5.4.3. Alterar a Orientacao do Conteudo na Célula

Com a ferramenta Orientacdo (#-), do grupo Alinhamento da guia Pagina Inicial, pode-se inclinar o
texto na célula, gird-lo, criar texto vertical e formatar o alinhamento.

Para modificar a direcao do texto, faga os seguintes procedimentos:
o Selecione a célula ou as células com os dados que cuja orientagdo deseja alterar;

o Na guia Pdgina Inicial, no grupo Alinhamento, clique no botio Orientagdo (¥-) €, no
menu exibido, clique na opc¢ao que desejar.

?}" - EEJ Cuebrar Texto Automaticamente

F7  Inclinar Texto no Sentido Anti-horério

‘%ﬁ Inclinar Texto no Sentido Horario
B Texto Vertical
T—% Girar Texto para Cima

£ l% Girar Texto para Baixo

S S
’EE_{' Formatar Alinhamento de Célula

5.4.4. Quebrar o Texto das Células

Para que o texto fique sempre visivel e seja exibido em diversas linhas na célula, € preciso formata-lo
para que seja quebrado automaticamente.

Para configurar a quebra automatica do texto, faca os seguintes procedimentos:

. Selecione a célula ou o intervalo de células que possuem os dados que receberdo a
quebra de texto;
. Na guia Péagina Inicial, no grupo Alinhamento, clique em Quebrar Texto Automatica-

mente.

EE.: Quebrar Texto Automaticamente
Mesclar e Centralizar -
Alinhamento P

Os dados na célula serdo quebrados e encaixados na largura da coluna. Caso, a largura da coluna seja
alterada, a quebra se ajudara automaticamente.

5.4.4.1. Inserir Quebra de Linha

E possivel também realizar a quebra de linha manualmente, sem a necessidade da utilizacdo dos
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comandos disponiveis.

Para iniciar uma nova linha de texto em um ponto especifico da célula, faca os seguintes procedimen-

tos:
o Clique duas vezes na célula que possui o texto;
. Posicione o cursor no local onde sera inserida a quebra de linha;
o Pressione as teclas <Alt+Enter>.

5.5. Mesclar Células

Além de todos os recursos basicos de alinhamento, o programa possui a op¢ao de mesclar as células.
Uma célula mesclada € uma unica célula formada pela combinacao de duas ou mais.

[ B C D

1 Conteddo da célula sem quebra

2 |Pop Escolas a melhor escola de cursos do pa_
J

Ao mesclar varias células, o contetido de apenas uma ¢ exibido na célula mesclada.

Para mesclar as células, faga os seguintes procedimentos:

. Selecione as células adjacentes que deseja mesclar;

o Na guia Pdgina Inicial, no grupo Alinhamento, clique na seta do botdo Mesclar e
Centralizar,;

o No menu exibido, clique na op¢ao Mesclar Células;

EEA Quebrar Texto Automaticamente (

Mesclar e Centralizar = [

3 Mesclar e Centralizar

Mesclar através

% Mesclar Celulas
% Desfazer Mesclagemn de Células

As células serdo mescladas em uma linha ou em uma coluna. As células mescladas ainda podem ser
centralizadas, alinhadas e centralizadas. Para isso, faca os seguintes procedimentos:

o Selecione as células adjacentes que deseja mesclar;
. Na guia Pdgina Inicial, no grupo Alinhamento, clique na seta do botdo Mesclar e
Centralizar,

. No menu exibido, clique na op¢ao Mesclar e Centralizar.
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EEJ Quebrar Texto Automaticamente (

Mesclar e Centralizar = [

1 Mesclar e Centralizar
Mesclar atraves
EH Mesclar Células

@ Desfazer Mesclagem de Células

Caso deseje, ¢ possivel retirar a mesclagem das células. Para isso, faca os seguintes procedimentos:

° Selecione as células mescladas;

o Na guia Pdgina Inicial, no grupo Alinhamento, clique na seta do botdo Mesclar e
Centralizar;

o No menu exibido, clique na op¢ao Desfazer Mesclagem de Células.

EE: Quebrar Texto Automaticamente |

Mesclar e Centralizar = [
Mesclar e Centralizar

Mesclar através

Mesclar Células

Desfazer Mesclagem de Células

HH HH M

5.6. Fontes

Para melhorar o aspecto visual dos trabalhos, ¢ possivel formatar a fonte do texto. O Excel 2016 pos-
sui diversas opgoes para formatacao de fonte: selecionar o tipo, tamanho, cor e estado.

A formatacdo da fonte pode ser realizada no grupo Fonte, da guia Pagina Inicial.

Veja quais sdao os comandos do grupo:
FIENE
WV WV
Calibri 11 v AA
N I S+ i+~ O+ A
1- Fonte

A i
1
5| 6| 7 | Fonteg
2- Tamanho da Fonte

3- Aumentar Tamanho da Fonte
4- Diminuir Tamanho da fonte
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5- Negrito

6- Italico

7- Sublinhado

8- Bordas

9- Cor de Preenchimento
10- Cor da Fonte

Para alterar a fonte em uma planilha, faca os seguintes procedimentos:

o Selecione a célula ou o intervalo que possua o texto que deseja formatar;

. No grupo Fonte, da guia Pdgina Inicial, faga o seguinte:

° Para alterar a fonte, clique na seta da caixa de listagem Fonte e, no menu exibido, cli-
que na opgao desejada;

. Para aumentar o tamanho da fonte, clique na seta Tamanho da Fonte (' ") ¢ selecione
a opg¢ao desejada, ou clique em Aumentar o Tamanho da Fonte ("5' ) ou Diminuir Tamanho da Fonte
(")

. Para modificar o estilo da fonte, clique em Negrito (Ctrl+N) ( N), Itdlico (Crtl+I) (I
) ou Sublinhado (Ctrl+S) (§ );

o Para alterar a cor, clique na seta da caixa de listagem Cor da Fonte ( = ) e, no menu

exibido, clique sobre a cor desejada.

Ao alterar o tamanho da fonte, a altura da célula ¢ ajustada automaticamente, embora seja necessario
ajustar a largura de maneira manual. Outra forma de alterar a fonte ¢ utilizando os comandos da caixa de dia-
logo Formatar Células. Para isso, faca os seguintes procedimentos:

o Clique no botdo Iniciador de caixa de didlogo (') do grupo Fonte, na guia Pdgina
Inicial,
Serd exibida a caixa de didlogo Formatar Células, aberta na guia Fonte;
Na secao Fonte, selecione a fonte desejada;
Na secao Estilo de Fonte, selecione o estilo que desejar;
Altere o tamanho da fonte na secao Tamanho;
Na secdo Sublinhado, selecione uma das opgdes disponiveis;
Em Cor, selecione a cor a fonte;
Caso desejar, selecione Efeitos, a opcao Tachado, Sobrescrito ou Subescrito;
Na secao Visualizagdo, veja uma prévia das alteracoes;




Excel 2016 Curso de Informatica

Formatar Células ? *

Mdmero  Alinhamento

Borda Preenchimento  Protecdo

Fante: Estilo da fonte: Tamanho:

Calibri Regular 11

Calibri Light [Titulos ~ | T | (¢ ~

Italico G

Abadi Megrito 10

Abadi Extra Light Negrito itdlica
Agency FB 12

Aharoni b 14 i
Sublinhado: Con

Menhum ~ | ' Fonte normal
Efeitos Visualizacdo

|:| Tachado

[] sobrescrito Calibri

|:| Subscrito

Esta € uma fonte TrueType, & mesma fonte sera usada na impressora € na tela.

o Clique no botao OK.

5.7. Bordas

Todas as células da planilha sdo delimitadas por um trago cinza que indica a grade que forma a plani-
lha e especifica o tamanho das células.

E possivel personalizar o contorno das bordas por meio de linhas mais consistentes de contorno
variavel ou linhas duplas.

O Excel 2016 possui diversos estilos que podem ser aplicados nas bordas de uma célula ou de um
intervalo. Ainda ¢ possivel personalizar os tipos de bordas de uma célula ou de um intervalo. Ainda é possivel
personalizar os tipos de bordas que serdo aplicados.

Para aplicar uma borda predefinida em uma célula ou um intervalo, faca os seguintes procedimentos:

. Selecione a célula ou o intervalo de células em que as bordas serdo adicionadas;

I
d-t

. Na guia Pdgina Inicial, no grupo Fonte, clique na seta do botdo Bordas (== 7);
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-1 Borda Inferior

i Borda Superior

| It Borda Esquerda

.+ Borda Direita

-1 Sem Borda

[+-] Bordas Externas
Bordas Externas Espessas

Hﬂ Todas as Bordas
[

i Borda Inferior Dupla

i+l Borda Inferior Espessa
Borda Superior e Inferior

Borda Superior e Inferior Espessa

Borda Superior e Inferior Dupla
Desenhar Bordas
[Desenhar Borda

B
@ [Desenhar Grade da Borda
&

Apagar borda
E‘p Cor da Linha »
Estilo da Linha r
HH Mais Bordas...
o No menu exibido, clique em um tipo de borda que serd aplicado na célula ou no inter-

valo selecionado.

Para aplicar bordas personalizadas nas células, faca os seguintes procedimentos:

. Selecione a célula ou o intervalo de células que receberdo as bordas;

o Na guia Pdgina Inicial, no grupo Fonte, clique na seta do botdo Bordas ( i );

. No menu exibido, clique na op¢ao Mais Bordas. A caixa de didlogo Formatar Células
sera exibida;

. No campo Estilo, clique no estilo de trago desejado;

o No campo Cor, selecione a cor que sera aplicada as bordas;

. Na sec¢ao Predefini¢oes, clique em Contorno e/ou Interna para aplicar o estilo escolhido;
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Formatar Células 7 >

Mimero  Alinhamento Fonte | Borda | Preenchimento  Protecdo

Linha Predefinicies
Estilo:

Menhuma —==-—=---

Menhuma Contorno  Interna

----- — 4 L
T
e Texto
Corn
ry. el
Automatico e e -
|k H RN

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

o Clique no botao OK.

As bordas também podem ser definidas na se¢do Borda da caixa de didlogo Formatar Células, para
isso, clique nas miniaturas desejadas.

Atencao: As bordas aplicadas sdo exibidas na pagina impressa.

Se necessario, as bordas aplicadas poderao ser removidas. Para isso, faga os seguintes procedimentos:

. Selecione a célula ou o intervalo de células onde estdo as bordas que serdao removidas;
o Na guia Pdgina Inicial, no grupo Fonte, clique na seta do botdo Bordas ( i ),
o No menu exibido, clique na opc¢ao Sem borda.

As bordas serdo removidas, tornando-se visiveis apenas as linhas da grade da planilha.

5.8. Cores

E possivel alterar a cor do texto ¢ do plano de fundo da célula. Na cor do plano de fundo da célula,
pode-se utilizar uma cor so6lida ou aplicar gradientes, texturas ou imagens.

As cores sao utilizadas na planilha para diferenciar os tipos de dados, a alternancia entre valores, as
condi¢des, entre outras possibilidades.

Para alterar a cor do texto das células, faga os seguintes procedimentos:

o Selecione a célula ou o intervalo com o texto que tera a cor alterada;
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o Na guia Pdgina Inicial, do grupo Fonte, faga um dos seguintes procedimentos:

A
. Clique no botao Cor da Fonte (™) para aplicar a cor do texto utilizada recentemente;
. Clique na seta ao lado do botdo Cor da Fonte (™) e, depois, clique na cor que deseja

aplicar o texto.

A cor da fonte do texto do Excel 2016 ¢ preta. Para aplica-la, clique na seta ao lado do botao Cor da
Fonte e, em seguida, clique na op¢cdo Automatica.

. Selecione a célula ou o intervalo que recebera a cor do plano de fundo;
o Na guia Pdgina Inicial, do grupo Fonte, faca um dos seguintes procedimentos:
o Clique no botao Cor de Preenchimento ( <. ) para aplicar a cor de plano de fundo uti-

lizada recentemente;

o Clique na seta ao lado do botdo Cor de Preenchimento ( <. ) e, em seguida, clique
sobre a cor desejada.

E possivel também remover o plano de fundo aplicado as células, para isso, selecione-as e clique na
seta ao lado do botdo Cor de Preenchimento ( 'ﬂ’" ), em seguida, clique na op¢ao Sem preenchimento.

Para personalizar o plano de fundo das células, faga os seguintes procedimentos:

o Selecione a célula ou o intervalo que recebera o efeito de plano de fundo;
. Na guia pagina Inicial, clique no botao Iniciador de caixa de dialogo (") do grupo
Fonte;
. Na caixa de didlogo Formatar Células, clique na guia Preenchimento;
Formatar Células ? >

Mimero  Alinhamento Fonte Borda Protecdo
Cor do Plano de Fundo: Cor do Padrdo:
| SEem cores | Automatico w
(INCEEEEENEN Estilo do Padrdo:
OmEEOOO0OOD -
ONEEROOCOEE
EEEEREENEONN
FEEEEENEEEN
FEEEEENEEEN
EEDFENEEEN

Efeitos de Preenchimento... Mais Cores...

Exemplo

Para criar um efeito de uma cor, faca os seguintes procedimentos:

. Na caixa de listagem Cor do Padrao, selecione a cor desejada;
o Na caixa listagem Estilo do Padrao, selecione o estilo desejado.
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Para criar um efeito com mais de uma cor, faga os seguintes procedimentos:

o Clique na opc¢ao Efeitos de preenchimento,
° Na se¢do Cores, selecione uma das predefini¢des e escolha as cores desejadas;
o Na se¢ao Sombreamento, clique no tipo de sombreamento desejado;
° Na se¢do Variagoes, clique na variacdo que mais lhe agradar;
Efeitos de preenchimento ? X
Cores
Uma cor Caor 1:
@ Duas cores e
Predefinidas Cor:
I -
Sombreamento Variagdes
@ Horizontal
() Vertical
O Diagonal p/ cima
ODiagonalpIQaixo Exemplo:
O Do canto
O Do centro
Cancelar
o Clique no botao Ok da caixa Efeitos de preenchimento ¢ clique no botdo Ok da caixa

Formatar Células.

5.9. Proteger Células

Antes de compartilhar uma pasta de trabalho ¢ possivel protege-la para impedir alteragdes indesejadas
por outros usuarios do grupo. Para isso, define-se uma senha para a pasta, restringindo o acesso ao seu conteu-
do apenas aos usudarios apenas aos usudrios com acesso a ela.

Para proteger uma planilha ou células especificas, faca os seguintes procedimentos:
o Selecione a planilha ou as células que serdo protegidas;

. Na guia Pagina Inicial, no grupo Células, clique no botao Formatar e, no menu exibido,
clique em Proteger Planilha;
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EH Inserir -~ 5 - A? }::
T Excluir ~ - z - )
— Classificar Localiz
[ Formatar - & - e Filtrar = Seleciar

Tamanho da Célula
I:| Altura da Linha...
Autchjuste da Altura da Linha

— 1 Largura da Coluna...

T
+

Autchjuste da Largura da Coluna
Largura Padrdo...
Visibilidade
Ocultar e Reexibir 3
Organizar Planilhas
@ Eenomear Planilha
Meovwver ou Copiar Planilha...
Cor da Guia 4
Protecao
BT Proteger Planilha...

Bloquear Celula

Formatar Células...

. Sera exibida a caixa de didlogo Proteger planilha. Nela, marque a caixa de selecao
Proteger planilha e o conteudo de células bloqueadas;

. Digite uma senha no campo Senha para desproteger a planilha;

. No grupo Permitir que todos os usudrios desta planilha possam, selecione os elemen-

tos da planilha que poderdo ser alterados pelos usuarios com acesso a senha

Proteger planilha ? X

Senha para desproteger a planilha:

Proteger a planilha e o conteddo de células blogueadas

Permitir que todos as usuarios desta planilha possam:

:|Selecicunar células blogueadas Y
:| selecionar celulas desblogueadas

Formatar células

Formatar colunas

Farmatar linhas

Inserir colunas

Inserir linhas

Inserir hiperlinks

Excluir colunas

|| Excluir linhas W

o Clique no botao OK.

. Sera exibida a caixa de dialogo Configurar senha,
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Confirmar senha ? >

REeinsira a senha para prosseguir,

Cuidado: se vocé perder ou esquecer a senha, ndo sera
possivel recupera-la. Recomenda-se manter uma lista
das senhas e de seus respectivos nomes de pastas de
trabalho e planilhas em um local seguro. (Lembre-se de
que as senhas fazem distincdo entre maidsculas e

mindsculas.)

No campo Reinsira a senha para prosseguir, digite a senha novamente;
o Clique no botao OK.

A planilha ou células serdo protegidas de acordo com os elementos selecionados. Ao tentar modificar
a planilha, sera exibida a mensagem em relagdo a ela ser desprotegida antes da alteracao.

Para desproteger a planilha e realizar alteracdes, faca os seguintes procedimentos:

o Na guia Pdgina Inicial, no grupo Células, clique no botdo Formatar e, no menu exibi-
do, clique em Desproteger planilha;

E M E' 7‘? ;

X - v ,
= Localiz
[ Formatar - & Selecio

Tamanho da Célula

1

Visibilidade
Ocultar e Reexibir k
Organizar Planilhas
@ Renomear Planilha
Maover ou Copiar Planilha..,
Cor da Guia 4
Protecao

E7 Desproteger planilha...

B

. Sera exibida a caixa de didlogo Desproteger planilha. No campo Senha digite a senha

correta,

Desproteger Planilha ? bt

Senha: -----|
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. Clique no botao OK.

Dessa forma a planilha sera desprotegida e podera ser editada.

5.10. Comentarios

Os comentarios sdo anotagdes anexadas a célula. Eles sdo tteis como lembretes para anotar o fun-

cionamento de uma formula ou simplesmente para fornecer observagdes sobre o conteudo de determinadas
células.

Quando uma célula contém um comentario, aparecera um indicador no formato de tridangulo em seu

campo superior direito. Basta posicionar o cursor do mouse sobre a célula que possui o indicador para exibir
0 comentario.

5.10.1. Adicionar Comentarios

Os comentarios sdo adicionados de maneira individual, ou seja, € possivel adicionar apenas um co-
mentario por vez.

Para inserir um comentério, faca os seguintes procedimentos:

o Clique na célula em que deseja adicionar o comentario;
o Na guia Revisdo, no grupo Comentdrios, clique no botdo Novo Comentdrio (Shif-
t+F2);
armulas Dados Revisdo Exibir Ajuda £ Diga-me

il Fomin o R e
ﬁ‘MDStI’EI’TDdDSDSCDmEI"ItE'I'iDS
MNovo Anterior Proximo

Comentario

Comentarios

Sera exibida a caixa de texto do comentario, na qual ele ¢ digitado;
Ap6s a digitagdo, clique fora da caixa de texto.

= L2 & LA Excel2 - Excel e = X
Archivo Inicio Insertar Disefic de pagina Férmulas Datos Revisar Vista ) ¢Qué desea hacer? Daniel Rodriguez }'«3_ Compartir
ABC |;_| D ’/. X € ed 7 Mostrar u ocultar comentarios ]| < Proteger y compartir libro
V a v W i Mostrar todos los comentarios = : €3> L/ Permitir a usuarios modificar rangos
Ortografia Sinénimos B eda Traducir Editar  Eliminar Anterior Siguiente [ B oatrar antradas de lépiz PrclegerPrgteger Cmﬂpartir  Control de cambios -
nteligente comentario hoja  libro libro
Revision Datos Idioma Comentarios Cambios ~
Comentario 1 - [\'
A B | G D E F G H 1 J K L[~
; = ~ |networkfaculty:
s Llamar a este usuario
3 Nombre Apellidol-— |Apellido2
4 Carmen Garcia lopez
5 Marta Sanz Pérez I
6 Maria Luisa |Romero Sanchez T
7 |Andrés Martinez Ramirez
8 |Juan Carlos |Porras Garcia
9
10
alit
12
13
14
15
16 -
» Funciones Texto1 = Funciones Texto Il | Formulas matriciales | Miningraficos ... (3 4 »
Celda A4 comentada por networkfaculty B @ M - 1 + 100%

A caixa exibe o nome do usudrio do computador; para exclui-lo, basta seleciona-lo e, em seguida,
pressionar a tecla <Delete>. Contudo, esse procedimento deve ser feito ao inserir o comentario; depois € pos-
sivel excluir o nome somente ao editar o comentario.
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Para que o comentario fique sempre visivel, selecione sua célula e clique no botao Mostrar/Ocultar
Comentario, do grupo Comentarios, da guia Revisdo. Para ocultar o comentario, clique novamente sobre o
botao.

ormulas Dados Revisdo Exibir Ajuda 2 Diga-me

g}:l >L§:| @ ﬁ‘:l A Mostrar/Ocultar Comentério

) ] ) ) ﬁMDstrarTodos os Comentarios
Editar Excluir Anterior Praximo

Comentario

Comentdrios

E possivel exibir todos os comentdrios adicionados a planilha de uma Unica vez. Para isso, clique no
botao Mostrar Todos os Comentarios, do grupo Comentarios, da guia Revisao.

5.10.2. Editar Comentarios

Tanto o texto quanto a caixa do comentario podem ser formatados, para alterar a escrita, configurar a
fonte do texto e redimensionar a caixa do comentario.

Para editar um comentario, faga os seguintes procedimentos:

Clique na célula em que o comentério foi adicionado;

Na guia Revisdo, no grupo Comentdrios, clique no botdo Editar Comentdrio;

Clique na caixa de texto do comentario;

Edite o texto do comentario;

Clique no botdo direito do mouse no comentario e, no menu exibido, clique em For-
matar comentdrio;

o Sera exibida a caixa de dialogo Formatar comentdrio, a fim de que se facam todas as
alteragdes desejadas na fonte;
o Clique no botdo OK.
o Clique na borda da caixa de comentario para exibir as al¢as de redimensionamento.
Faga um dos procedimentos:
° Arraste as algas e altere o tamanho da caixa de comentario;
. Clique e arraste a borda da caixa para mover o comentario de posicao;
o Ap6s concluir a edigdo, clique fora da caixa de comentario.
0 Atencao: Ao selecionar uma célula que contenha um comentario, o bo-
Q tao novo Comentario € substituido pelo botdo Editar Comentario.

5.10.3. Imprimir Comentarios

Normalmente os comentérios adicionados na planilha ndo sao impressos, contudo, o usudrio podera
modificar as configuragdes de impressdo para imprimi-los no final da planilha ou na mesma posi¢ao em que
foram inseridos.

Para imprimir os comentarios de uma planilha, faca os seguintes procedimentos:

. Selecione a planilha com os comentérios que serdo impressos;

o Exiba os comentarios da planilha;

. Na guia Layout da Pagina, clique no botao Iniciador de caixa de dialogo, do grupo
Configurar Pagina,

. Sera exibida a caixa de dialogo Configurar Pagina. Clique na guia Planilha;
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Configurar Pagina ? >

Pagina Margens Cabecalho/rodapé

Area de impressio: »
Imprimir titulos

Linhas a repetir na parte superior: +

Colunas a repetir @ esguerda: +
Imprimir

[] Linhas de grade Comentarios: (nenhum) w

[ preto & branco . —

Erros de célula como: | exibido ~

DQualidade de rascunho
|:| Titulos de linha e coluna

Crdem da pagina

Abaixo e acima  (E=f= Ea==
® - EE EJF 88
() Acima e abaixo | =4 ===
EE .8JE' 38
Imprimir... Visualizar Impressdo Opcdes...
o Na caixa de listagem Comentarios, selecione a op¢ao No final da planilha para impri-

mir os comentarios no final da planilha, ou selecione a opcao Como exibido na planilha para impri-
mir os comentarios no mesmo local onde foram adicionados;

. Clique no botdo Imprimir e configure as opg¢des de impressao;
o Clique no botdo Imprimir para imprimir o documento.

5.10.4. Excluir Comentarios

Se o comentario nao for mais necessario, ¢ possivel excluir da planilha um comentario por vez.

Para excluir um comentario, faga os seguintes procedimentos:

. Clique na célula com o comentario que deseja excluir;
o Na guia Revisdo, no grupo Comentdrios, clique no botdo Excluir.
drmulas Dados Revisdo Exibir Ajuda £ Diga-me

EV///?:I %.E:l ‘I.’T:I E\:I @Mn:lstrarfﬂcultarCn:lmenta'rin:u

_ _ _ _ EIMDstrarTndm os Comentarios
Editar Excluir &nterior Proximo

Comentadrio

Comentarios
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Aula 6

Na aula de hoje aprenderemos sobre Exibi¢dao e Formulas. O Excel 2016 possui diversos modos nos
quais as planilhas sdo exibidas, facilitando a leitura, edi¢do e a impressdo de dados. As formulas sdo como
equagoes capazes de executar calculos sobre os valores da planilha.

6.1. Modos de Exibicao de Planilhas

O Excel 2016 possui trés modos de exibi¢do de planilhas: Normal, Layout da Pagina e Visualiza¢ao
de Quebra de Pagina. As opcdes para alterar o modo de exibi¢do do programa estdo presentes na guia Exibir
e também na Barra de Status.

6.1.1. Normal

O modo de exibi¢ao Normal exibe o documento e todas as ferramentas de edi¢ao sendo utilizado por
padrdo ao se criar um novo documento. O modo Normal ¢ o modo de exibi¢do que mais facilita na construg¢ao
de todos os elementos da planilha.

Para exibir o documento nesse modo, clique na guia Exibir; no grupo Modos de Exibi¢do de Pasta
de Trabalho, clique no botao Normal.

Hl B

Marmal Visualizagdo da  Layout Meodos de Exibigdo
CQuebra de Pagina da Pagina Personalizados

Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho

Veja uma planilha exibida no modo de exibi¢do Normal:

Salvamento Automatico E[-_e" "f) = FINANCEIRO - Salvando... -
Arquivo  Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir Ajuda £ Diga-me o que vo
- — E
@ @ H:I Barra de Férmulas Q @ —li_j E H
MNaorrmal VISLIE|IZE§ED' c!a LE}f'DL.It Modos de .Emblgao Linhas de Grade [ Titulos Zoom 100% Zoomﬁna MNova Organizar Co.n
Quebra de Pagina da Pagina  Personalizados Selegdo Janela  Tudo  Pair
Modos de Exibigdo de Pasta de Trabalho Mostrar Zoom
D16 o F
A B T D E
s | showo |  canoas |  parteNoN | ApministRaTivO |
11 | Aluguel
12 | Luz
13 | Agua
14 | Telefone
15 | Celular

16| Seguranca e monitoramento

17 | Mat Limpeza e Higiéne

18 | Seguro

18 | Folha de Oficio

20 | Vale Transporte/Deslocamento

21 | Deslocamento Professores Horistas
22 | Deslocamento Marketing

23 | Deslocamento Financeiro

O modo de exibi¢do Normal também pode ser aplicado no botdo Normal (_£) da Barra de Status.
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6.1.2. Layout da Pagina

O modo de exibi¢ao Layout da Pagina exibe o documento do mesmo modo que ele ficard ao ser im-
presso. E utilizado para visualizar a disposi¢ao dos dados e a posi¢ao do cabecalho e do rodapé das paginas.

Para exibir o documento nesse modo, clique na guia Exibir e, no grupo Modos de Exibi¢do de Pasta
de Trabalho, clique em Layout da Pdgina.

—I_ ‘ —
& ]
Mormal Visualizagcdo da | Layout |Modos de Exibicao
(Qluebra de Pagina |da Pagina| Personalizados

Modos de Exibi¢do de Pasta de Trabalho

Veja como uma planilha é exibida no modo Layout da Pagina:

Salvamento Automtico B 9- FINANCEIRD - Upload Pendente =
srquive  PAgina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Ajuda P Diga-me o que vocé deseja fazer
[ { -
@ @ ID Régua Barra de Férmulas q Ba i E Hfl ey EBE
- [ Ocultar 1O
Mormal Visualizagdo da = Layout Modos de Exibigdo Linhas de Grad Thtul Zoom 100% Zoom na Nova Organizar
Quebra de Pagina daPagina Personalizados 1 Linhas de Grade [ Thulos Selegdo Janela  Tudo | (']
Modos de Exibigdo de Pasta de Trabalho IMostrar Zoom Janela
D16 e F
1
A B C
1] | siowo |  canoas | | e
11| Aluguel
212 Luz
13| Agua
T4 Telefone
15 Celular |
e 16 Segurancga e monitoramento
17 | Mat Limpeza e Higiéne
i 18 | Seguro
19 | Folha de Oficio
2 20 | Vale Transporte/Deslocamento
21| Deslocamento Professores Horistas
B 22 | Deslocamento Marketing
2 Deslocamento Financeiro

Outra forma de aplicar o modo de exibi¢do Layout da Pdgina ¢ clicando no botdo Layout da Pdagina
(') da Barra de Status.

6.1.3. Visualizaciao de Quebra de Pagina

Esse modo de visualizagao permite verificar a prévia dos locais em que as paginas irdo quebrar no
documento impresso.

Para exibir i documento nesse modo, clique na guia Exibir e, no grupo Modos de Exibi¢do de Pasta
de Trabalho, clique em Visualizacdo de Quebra de Pdgina.

I Y
[

Mormal  Visuahzagdoda  Layout Meodos de Bubigdo
QOuebra de Pagina da Pagina Personalizados

Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho

Veja a planilha no modo Visualizagdo da Quebra de Pagina:
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Salvamento Automético E9- FINANCEIRO - Upload Pendente ~
Arguive  Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Ajuda 52 Diga-me o que vocé deseja fazer
I — * . -
@ @ Il:‘ Barra de Férmulas C)\ [& @\ + % Hﬁ Sl BT
[AOcuttar I
Normal | Visualizacio da | Layout Mados de Fxibicio ; Zoom 100% Zoomna | Nova Organizar Congelar
Linhas de Gradk Ttul

\Quebra de Pagina|da Pédgina Personalizados 14 Linhas de Grade. [4] Thulos Selegdo Janela  Tudo Painéis+ [ [l k]

Modos de Exibigdo de Pasta de Trabalho Mostrar Zoom Janela
D16 = I

4 [ o o £ F [ H

1| Aluguel
12 | Luz

e
14| Telefone

15 | Celular

16| Sequranga e monitoramento

17| Mat Limpeza e Higiéne

18| Sequro

13| Folha de Oficio

20 | Vale TransponteiDesiocamento
&1 | Deslocamento Professores Horistas

22 | Deslozamenta Marketing |
23 | Deslopaments Finaneeiro |

Para exibir a planilha nesse modo por meio da Barra de Status, clique no botdo Visualizagdo da Que-
bra de Pagina (£).

6.1.4. Modos de Exibicao Personalizados

Caso nenhum modo de exibicao disponivel no programa se ajuste as suas necessidades, ¢ possivel
criar modos de exibi¢ao personalizados no Excel 2016.

Para tanto, basta configurar a pasta de trabalho da maneira que ela sera exibida. Por exemplo: retrair,
guias, barras, etc.

Para criar um modo de exibi¢do personalizado, faga os seguintes procedimentos:

o Faga alteragdes que deseja salvar no modo de exibigao;
o Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibi¢io de Pasta de Trabalho, clique na opgao
Modos de Exibi¢do Personalizados;
Personalizar modos de exibigdo ? >
Modas de exibicdo:
' Mastrar
Eechar
Adicionar...
Excluir
. Clique no botao Adicionar, e sera exibida a caixa de didlogo Adicionar modo de exi-
bigao;
. Digite um nome para o modo de exibicdo no campo Nome;
Adicionar modo de exibigdo ? bt

HNome: |

Incluir no modo de exibicdo
Configuracdes de impressao

Linhas ou colunas ocultas e configuracdes de filtrao

K Cancelar
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. Clique no botao OK.

Ap6s ser criado, o Excel 2016 exibe o modo de exibicao na caixa de didlogo Modos de exibi¢do. Para
aplicar o modo de exibicao, faga os seguintes procedimentos:

o Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibicio de Pasta de Trabalho, clique na opcao
Modos de Exibicdo Personalizados;

o A caixa de didlogo Personalizar modos de exibicdo seréa exibida. No campo Modos de
Exibicgdo, selecione o modo de exibicao personalizado que deseja aplicar;

o Clique no botao Mostrar.

A planilha seré exibida no modo de exibicao personalizado. Caso deseje, 0 modo de exibi¢do perso-
nalizado pode ser excluido. Para isso, faga os seguintes procedimentos:

o Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibi¢do de Pasta de Trabalho, clique no botao
Modos de Exibicdo Personalizados;

o Ser4 exibida a caixa de didlogo Personalizar modos de exibicdo. No campo Modos de
Exibicao, selecione o modo que deseja excluir;

. Clique no botao Excluir;

o Na caixa de confirmagdo clique no botao Sim;

° Novamente, a caixa de didlogo Personalizar modos de exibicdo, clique no botdo Fe-

char.

6.2. Configuracao do Zoom

O zoom ¢ o recurso que permite ampliar ou reduzir o tamanho da visualizagcdo dos elementos da pla-
nilha. O zoom pode ser ajustado por meio da Barra de Zoom localizada na Barra de Status ou mesmo dos
botdes da guia Exibir, do grupo Zoom.

Para utilizar o zoom no programa, faga os seguintes procedimentos:

. Na guia Exibir, no grupo Zoom, clique no botdo Zoom;
Exibir Ajuda

L [ HA

Loom 100% Foom na
Selegdo

Fl

Zoom

. A caixa de didlogo Zoom sera exibida. Nela marque um dos botdes de opgao para ajus-
tar a exibi¢do da planilha;
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Zoom 7 >

Ampliacdo
(O 200%
(O 100%
) 75%
(O 500
() 25%
O Aj

tar selecd

Cancelar

. Para definir uma porcentagem personalizada, marque a opcao Personalizar e digite o
valor desejado;
. Clique no botdo OK para aplicar o zoom.

O zoom sera alterado.

A porcentagem padrdo de zoom do Excel 2016 ¢ 100%. Para aplicé-la e voltar ao tamanho normal da
planilha, clique no botao 100% do grupo Zoom, na guia Exibir.

QL B

foom  100% foom na
Selegdo

Zoom

6.2.1. Aplicar Zoom na Selecio

O Excel 2016 permite aplicar o0 zoom em uma area especifica da planilha, de modo que ela preencha
a janela inteira do programa. Ao aplicar zoom um uma area selecionada, o usudrio podera se concentrar um
uma area especifica da planilha.

Para aplicar zoom numa 4rea da planilha, faga o seguinte procedimento:

. Selecione as células desejadas;
o Na guia Exibir, no grupo Zoom, clique no botdo Zoom na Sele¢ao.
Exibir Ajuda i

Q[ 0

foom 100% Zoom na
Selecdo

Zoom

A area selecionada sera exibida com o zoom ampliado.

A

Q Atencao: Se somente uma célula for selecionada, o zoom sera aplicado
na area ao redor dela
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6.3. Alterar a Exibicao da Janela

O Excel 2016 possui ferramentas que possibilitam visualizar e exibir duas ou mais janelas, organi-
zando-as e viabilizando a comparacao dos dados.

6.3.1. Alternar entre Janelas

Quando duas ou mais planilhas sdo abertas, elas ficam sobrepostas no mesmo espaco de trabalho, em
janelas separadas do Excel 2016. Contudo, somente a planilha ativa no momento ¢ exibida.

Para resolver esse pequeno problema, existe a possibilidade de alternar entre as janelas sem ter que
minimizar o programa. Para isso, faca os seguintes procedimentos:

7

- Na guia Exibir, no grupo Janela, clique no botao Alternar Janelas;

Exibir Ajuda 2 Diga-me o que vocé deseja fazer

C)\ @ ] Em Dowid E.‘IExibirLadaaLadg (%

Oeult
Zoom 100% Zoom na Maova Organizar Congelar B s Alternar
Selecdo Janela  Tudo Painéis~ [ [l ] Janelas =
Zaom lanela
<> No menu exibido, clique sobre o nome do arquivo que deseja visualizar.

6.3.2. Exibir duas ou mais planilhas

As ferramentas do Excel 2016 possibilitam que se exibam duas ou mais janelas do programa. Dessa
forma, elas dividirdo toda a tela e ocupardo espagos iguais.

Para exibir as janelas lado a lado no Excel 2016, faga os seguintes procedimentos:

X/

<> Na guia Exibir, no grupo Janela, clique no botdo Exibir Lado a Lado;

Exibir Ajuda 2 Diga-me o que vocé deseja fazer

Q @ "N’_:I E% H Dividir | 00 Exibir Lado a Lado

(] Ccultar [DI Relagem Sincronizada

foom 100% Zoom na Mova Organizar Congelar .
Selegdo Janela Tudo Painéis~ [ 0y Redefinir Posicdo da Janela
Zoom Janela
<> As janelas serdo exibidas e o botdo Rolagem Sincronizada sera ativado, permitindo o

deslocamento simultdneo entre as janelas.

o Atencio: Caso trés ou mais planilhas estiverem abertas, sera exibida a
\/ caixa de didlogo Comparar Lado a Lado, para que apenas uma delas seja
selecionada.

6.3.3. Organizar Janelas Abertas

As janelas do Excel 2016 podem ser organizadas de quatro maneiras diferentes: lado a lado, na hori-
zontal, na vertical ou em cascata. Para organiza-las, faca os seguintes procedimentos:

X Na guia Exibir, no grupo Janela, clique no botao Organizar Tudo;
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Exibir Ajuda 2 Diga-me o que vocé deseja fazer
O\ [‘51 @ —I—j ﬂ@ Hpividir | [ =
ool - E Ocultar | [ (%i
Zoom 100% Zoom na Mova Organizar Congelar Alternar
Selecdo Janela  Tudo Painéis~ [ s | lanelas -
Zoom lanela
<> A caixa de didlogo Organizar janelas sera exibida. Marque a op¢do que deseja aplicar

na exibicao das janelas;

Organizar janelas ? x

Organizar

() Lado a lado
Ol
O Ma vertical
() Em cascata

|:| Janelas da pasta de trabalho ativa

<> Clique no botao OK e as janelas serdo exibidas de acordo com a opg¢ao desejada.
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Aula 7

As formulas sempre devem comegar com o sinal de igual (=), seguido pelos demais elementos da
formula que devem ser organizados de acordo com o resultado que se deseja obter.

Uma férmula € um conjunto de operadores matematicos e os enderegos das células.
Veja a formula abaixo:
=(3*3)-20

No exemplo acima, a formula multiplica 3 por 3 e depois subtrai 20 do resultado. Para adicionar uma
férmula em qualquer célula da planilha, basta clicar na célula e digita-la. Para exibir o resultado da operacao,
pressione a tecla <Enter> ou selecione outra célula.

7.1. Elementos da Formula

A férmula ¢ iniciada com o sinal de igual (=) e deve possuir um ou todos os seguintes elementos:
funcées, referéncias, operadores ¢ constantes.

= MEDIA (A1:E1) — 100
1 2 3 4
1 -Funcio 1- Referénciaz 3- Operador 4- Conztante

Agora conhega as descri¢des de cada elemento:

<> Funcio: A fungio MEDIA () retorna a média dos valores entre parénteses.

X8 Referéncias: As referéncias Al ¢ E1 retornam o valor das células Al ¢ E1.

X Operadores: O operador de subtragdo (-) subtrai os valores.

X8 Constantes: Sao nimeros ou valores de texto adicionado diretamente na férmula, como

o numero 100.

7.1.1. Constantes

A constante ¢ um valor numérico ou texto digitado diretamente na célula ou na férmula. Quando se
utilizam constantes em vez de referéncias nas formulas, o resultado sera alterado somente se a formula for
alterada.

7.1.2. Referéncias

As referéncias sdo identificagdes das células ou de um intervalo de células da planilha que informam
ao programa onde pesquisar os valores que serao utilizados na férmula.

Por meio das referéncias, ¢ possivel adicionar em uma formula dados contidos em diferentes partes
de uma planilha, até utilizar o valor da célula em varias formulas.

A referéncia da célula ¢ composta pelos cabecalhos de suas linhas e colunas. Também ¢ possivel se
referir a células de outras planilhas na mesma pasta de trabalho ou em pastas de trabalho diferentes. Esse tipo
de referéncia ¢ chamado vinculo ou referéncia externa.
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As referéncias podem ser relativas, absolutas ou mistas:

*

<> Referéncias relativas: Baseiam-se na posicao relativa da célula como A1l e A2. Dessa
forma, a referéncia relativa, ao ser utilizada em uma féormula, sera alterada quando a férmula for co-
piada para outra célula. Quando isso ocorre, ela passa a fazer referéncia a uma célula diferente, que
possui a mesma distancia de linhas e colunas da férmula original. Por exemplo, se a célula A1 possuir
a formula =B1+C1 e for copiada para a célula A3, ela se transformara em =B3+C3.

X Referéncias absolutas: A referéncia absoluta da célula em uma formula refere-se a
uma célula em um local especifico. Caso a posi¢ao da célula que possui a formula seja alterada, a refe-
réncia absoluta permanecerd no local de origem. Por exemplo, se a célula A1 possuir a formula =$B$1
e esta for copiada para a célula A7, seu conteudo permanecera o mesmo =$B$1.

X Referéncias mistas: A referéncia mista possui uma coluna absoluta e uma linha relati-
va ($A1), ou uma coluna relativa e uma linha absoluta (A$1). Dessa forma, ao copiar a formula para
outra célula, a referéncia relativa serd ajustada e a absoluta permanecerd intacta. Por exemplo, se a
célula B1 possuir a =$A1 e for copiada para a célula B5, a referéncia passara a ser =$AS.

O Excel 2016 possui dois tipos de referéncias: estilo padrao e estilo L1C1.

7.1.2.1. Estilo de Referéncia Padrdo

O estilo de referéncia padrao ¢ o utilizado no Excel 2016. Ele se refere a colunas como letras (A até
XFD, um total de 16. 384 colunas) e as linhas como nimeros (1 até 1.048.576 linhas). As letras e os nimeros
sdao chamados de cabegalho da coluna e cabecalho da linha, respectivamente.

Para referir-se, F16 refere-se a célula, na intersec¢ao da coluna F com a linha 16.

Para referir-se a um intervalo de células, insira a referéncia localizada no canto superior esquerdo,
adicione dois pontos (:) e, em seguida, insira a referéncia da célula localizada no canto inferior direito do in-
tervalo. Por exemplo, =(B1:D4).

Veja os exemplos mais comuns de referéncias utilizadas no Excel 2016.

A celula na coluna H e linha 10. H10

O intervalo de células na coluna G e linhas 1 a 30. G1:G30
O intervalo de células na linha 7 e colunas A até I. ATI17
Todas as celulas na linha 1. 1:1
Todas as celulas nas linhas 1 a 3. 1:3
Todas as células da coluna J. J:J
Todas as celulas nas colunas B e C. B:C

O intervalo de celulas nas colunas D até¢ G e linha 4 a 10. | D4:G10

A referéncia na célula ndo ¢ capaz de gerar nenhum tipo de céalculo. Para fazé-lo, € preciso combinar
referéncias com operadores e seguir as normas matematicas de edi¢do da férmula.

Além de referenciar células de uma mesma planilha, também ¢é possivel referenciar células de uma
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planilha diferente no Excel 2016. No exemplo abaixo, a formula calcula a soma do intervalo C3:CS5 da plani-
lha chamada Recursos, em uma mesma pasta de trabalho.

=SOMA (Recursos ! C3:C5)
Na foérmula anterior:

A funcao SOMA () retorna a soma dos valores entre os parénteses.

A planilha chamada Recursos apresenta as células que serdo utilizadas no cal-
culo.

O caractere de exclamacao (!) separa a referéncia do intervalo de células.

A referéncia C3:C5 indica o intervalo de células utilizadas no célculo.

7.1.2.2. Estilo de Referéncia L1C1

O estilo de referéncia L1C1 ¢ conhecido por utilizar nimeros em vez de letras nos titulos das colunas
da planilha. Esse sistema ¢ mais utilizado para a elaboracdo de macros. Por tanto, caracteriza uma referéncia
semelhante ao jogo Batalha Naval, por exemplo, Linha 5, Coluna 7.

Nesse estilo, o Excel 2016 indica o local de uma célula com a letra L, seguido por um niimero de linha
e uma letra C acompanhada de um niimero de coluna.

Veja alguns exemplos de referéncias do estilo:

L[-5]C Uma referéncia relativa a célula cinco linhas acima e na mesma
coluna.
L [+5]C Uma referéncia relativa a célula cinco linhas abaixo e na mesma

L [5]C[5] Uma referéncia relativa

L5C5 Uma referéncia absoluta & célula na quinta linha e na quinta coluna.
L [+1] Uma referéncia relativa a toda linha abaixo da célula.
L [-1] Uma referéncia relativa a toda linha acima da célula.

L Uma referéncia absoluta a linha atual.

C Uma referéncia absoluta a coluna atual.

Esse modo de referéncia precisa ser ativado. Para isso, siga os passos:

Clique na guia Arquivo e em Opc¢oes;

Sera exibida a caixa de didlogo Opc¢oes do Excel;

No painel esquerdo; clique na op¢ao Formulas;
Marque a caixa de selecao Estilo de Referéncia L1C1;
Clique no botao OK.

SNk W=

7.1.3. Operadores Aritméticos

Os operadores aritméticos sdo utilizados para calcular operacdes matematicas basicas, como adicao,
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subtracdo, multiplicacdo e divisao.

Veja os operadores aritméticos do Excel 2016:

+ Adicdo 242

- Subtracdo 4-1

* Multiplicacdo 6%6

! Divisdo 357

% Porcentagem 20

» Exponenciacio 1072 (10*10)

7.1.3.1. Operadores de Comparagdo

Tais operadores comparam dois valores, obtendo como resultado um valor 16gico, verdadeiro ou falso.

Veja os operadores de comparacdo do Excel 2016:

= Igual a. X=Y
> Maior que. X=Y
< Menor que. X<Y
>= Maior ou igual a. X>=Y
<= Menor ou igual a. X<=Y
<> Diferente de. X<>Y

7.1.3.2. Operadores de Concatenagdo de Texto

E um operador utilizado para concatenar (ligar) uma ou mais sequéncias de caracteres, produzindo
um unico texto. E simbolizado pelo caractere E comercial (&).

Veja um exemplo do operador de concatenacdo de texto:

& Liga o contetido de duas ou | André & “* &Dario resulta
mais células em uma | em André Dario.
terceira.

Esse operador pode ser utilizado, por exemplo, para unir na célula C1 o texto “Valor” localizado na
célula A1, e o texto “Total”, localizado na célula B1. Dessa forma, a cé¢lula C1 possuiria a seguinte formula
=A1& “ ”&Bl1, que resultaria em Valor Total.

C1 - S =A1E " "&B1

A E i D E

1J‘u’alor Total IVE|DFTDtE|l

2
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(134

As aspas (“ ) sdo utilizadas para inserir o espago entre os caracteres.

7.1.3.3. Operadores de Referéncia

Os operadores de Referéncia do Excel 2016 sdo utilizados para combinar intervalos de células em
calculos.

Veja quais sao os operadores de referéncia usados no Excel 2016:

| Operador [ Significado [ Exemplo |
: Operador de intervalo, que | AL:ALQ
produz uma referéncia a
todas as c€lulas entre duas
referéncias, incluindo-as.
Operador de unido capaz | MEDIA
de combinar diversas | (Al:A10; B1:B10)
referéncias em uma.
Espaco Operador de interseccdo, | AL:AS A2:A6
que produz uma referéncia
nas células comuns as duas

referéncias.

7.1.3.5. Precedéncia de Operadores

Dependendo da ordem na qual o calculo € realizado, o valor retornado pela formula pode ser diferen-
te. Por isso, € preciso saber em qual ordem o Excel 2016 executa seus calculos.

As formulas do programa sdao sempre iniciadas com o sinal de igual (=) para informar que seus ca-
racteres a constituem. Apos o sinal de igual (=), o Excel 2016 realiza o calculo da esquerda para a direita, de
acordo com a ordem especifica de cada operador.

Todos os operadores possuem uma ordem de precedéncia de execugdo. Ao combinar diversos deles
em uma Unica formula, o Excel 2016 executa as operagdes da seguinte ordem:

Espaco simples Operadores de referéncia.

- Negacio (como em -7)

% Porcentagem
~ Exponenciacao
*e / Multiplicacdo e divisdo.
+e- Adicdo e subtragdo.
& Concatenacdo (conecta duas sequéncias
de texto).
<e>
<= Comparacio.
>=
< >

Caso a formula possua operadores com a mesma precedéncia, por exemplo, um operador de adi¢ao e
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subtracdo, o Excel 2016 ir4 avaliar os operadores da esquerda para a direita.

Para alterar a ordem de avaliagdo da operagdo, adicione parénteses na parte da formula que sera cal-
culada primeiro.

Por exemplo, a férmula abaixo retorna o valor 210, pois o Excel executa a multiplicacdo antes da
adi¢do. Multiplicando 50 por 4 e, em seguida, somando 10 ao resultado, teremos:

=10+ 50 * 4

Ao usar parénteses para alterar a sintaxe, o Excel somara 10 + 50 e, em seguinte, multiplicara o resul-
tado por 4, obtendo 240, como ilustrado abaixo:

= (10 + 50) * 4

7.2. Manipular Formulas

No Excel 2016, podem — se manipular varios tipos de formulas. As féormulas sdo equacdes que reali-
zam calculos, retornam informagdes e manipulam o contetdo de outras células.

Os proximos topicos desse e-book demonstram como criar, excluir, copiar, recortar e colar as formu-
las.

7.2.1. Criar Formulas

Para criar formulas simples, compostas apenas por constantes e operadores, basta digitar seu conteu-
do na célula desejada.

Para criar uma férmula simples, faca os seguintes procedimentos:

Clique na célula na qual a formula sera adicionada;
Digite o sinal de igual ( =);

Digite a formula;

Pressione a tecla < Enter>.

Al ~ f || =(500+40)*2
A B C | D | E

1 1080

L ——— |

2_

Ap0s pressionar a tecla <Enter>, sera exibido o resultado da operagdo. A formula utilizada sera exi-
bida na barra de formulas.

7.2.1.1. Criar Formulas com Fungoes

As formulas que possuem fungdes tém desempenho maior que as formulas simples, pois executam
calculos ja programados, evitando, assim, erros de sintaxe ou digitacao.

Para criar formulas que possuem fungdes, faca os seguintes procedimentos:

o Clique na célula na qual a formula serd adicionada e excute um destes passos:

. Para iniciar a formula com uma fun¢io, clique no botdo Inserir Fungdo (/) na barra de
formulas, e na caixa de didlogo Inserir fungdo execute os passos até a conclusdo da formula e clique
no botdo OK;
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Arquivo  Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas
N >
Inserir  AutoSoma Usadas Financeira Légica Texto Datae Pesquisi
Fungdo = Recenternente - = = *  Hora~ Referénc

Biblioteca de Fungdes
Inserir fungdo 7 x
Procure por uma funcdo:

Digite uma breve descricdo do que deseja fazer e clique em 'Ir’

Ou selecione uma categoria: | Mais Recentemente Usada A

Selecione uma funcdo:

HIFERLIME

CONT.MUM

FAAXIFO

SEM =

SOMA(nUImM1;nam2;...)
5oma todos os ndmeros em um intervalo de células,

Ajuda sobre esta funcdo 0K Cancelar
o Na caixa de didlogo Inserir fun¢ao, realize os passos necessarios;
. Digite o sinal de igual (=) e comece a digitar o nome da fun¢do. Quando a caixa Auto-

completar for exibida, clique duas vezes na funcio desejada e adicione os argumentos:

I:E;-:l

(%) MEDIA.GEOMETRICA
() MEDIA.HARMONICA
(#) MEDIA.INTERMA

() MEDIAA

() MEDIASE

() MEDIASES

() BDMEDIA

() DESV.MEDIO

(%) ORDEM.MED

= == R = I L

=t
=]

o Ap6s concluir a férmula, pressione a tecla <Enter>.

7.2.1.2. Criar Formulas com Referéncias

As formulas criadas utilizando referéncias consultam o valor de células especificas; caso o valor de
alguma delas seja alterado, o resultado do calculo sera atualizado automaticamente.

Uma célula com formulas de referéncias é conhecida como célula dependente, porque seu valor de-
pende do valor de outras células.
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D3 ~ S | =SOMA(B3:B6)
A | B | C D E

1 | Producdo:

2 | E-books langados:

3 |Out 4

4 |Nov 2

3 |Dez 2

& |Jan 3

T Total:

8 13.

Veja na imagem acima que o valor da célula D8 ¢ a soma dos valores das células B3, B4, B5 e B6.
Para criar uma formula utilizando referéncias, faca os seguintes procedimentos:

. Clique na célula na qual deseja inserir a férmula;
J Digite o sinal de igual (=) na barra de formulas ou na prépria célula;

Para criar uma referéncia, faca os seguintes procedimentos:

Selecione a célula que serd utilizada como referéncia;
Digite os operadores desejados;

Selecione outras células ou o intervalo de células desejadas;
Pressione a tecla <Enter> para concluir a edi¢ao da formula.

Para expandir a sele¢do de células e criar um intervalo, basta arrastar o canto da borda da célula.

7.2.1.3. Criar Formula com Matriz

Esse tipo de férmula executa varios célculos em um ou mais conjuntos de valores e retorna um ou
varios resultados. As formulas de matriz sdo inseridas entre chaves ({ }) e aplicadas pressionando as teclas
<Ctrl+Shift+Enter>.

Esse tipo de formula simplifica o0 modelo de planilha, pois substitui diversas formulas diferentes por
uma unica férmula matriz.

No préximo exemplo, a férmula calcula o valor total de uma matriz de quantidade vendida por preco
unitario, sem a necessidade de exibir os valores de venda de cada produto.

B5 = JF || {=S0MA(B2:12*B3:13)}

A B C _ D _ E _ F _
1| Contoso Fabrikam Tailspin A. Datum Northwind
2 |Cotas 500 300 700 450 600
3 |Prego 10 15 12,75 14 18
d
5 |Valor totall 53184_'

f

Para criar uma férmula de matriz que retorna apenas um resultado, faca os seguintes procedimentos:

o Clique na célula na qual deseja adicionar a formula de matriz;
. Digite o sinal de igual (=) e, em seguida, adicione a fungao SOMA ();
° Dentro dos parénteses da fungdo, selecione o primeiro intervalo de células;
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. Adicione o operador de multiplica¢do (*)e selecione o segundo intervalo de células;

o Pressione o comando <Cr#l+Shift+Enter> para inserira formula entre chaves ({ }) au-
tomaticamente;

o O resultado sera exibido.

i Atencao: ao editar uma férmula de matriz, as chaves ({ }) desaparecem
{/  automaticamente, sendo necessario pressionar as teclas <Crtl + Shift + En-
ter> de novo.

7.2.2. Excluir, Mover e Copiar Células

As formulas adicionadas em uma planilha podem ser editadas, movidas, copiadas ou excluidas. Antes
de alterar a férmula, mové-la ou copid-la para outra célula, lembre-se de que:

X Ao mover uma formula, as referéncias das células da féormula ndo sdo alteradas, inde-
pendente do tipo de referéncia utilizada.
X Ao copiar uma férmula, as referéncias do tipo relativas sofrem alteragdes.

Quando uma férmula € excluida, todo o conteudo da célula ¢ removido, inclusive o resultado gerado
por ela. Para excluir a formula, selecione a célula em que ela estd posicionada e pressione a tecla <Delete>.

As formulas também podem ser recortadas de uma célula e inseridas em outra. Para isso, faga os se-
guintes procedimentos:

Selecione a célula com a formula que sera movida;
Na guia Pdgina Inicial, no grupo Area de Transferéncia, clique no botdo Recortar;

Arquivo  Pagina Inicial

Colar < N
Area de Transfer.. f
o Selecione a célula que recebera a formula;
o Na guia Péagina Inicial, no grupo Area de Transferéncia, clique no botdo Colar.

Arquivc  Pagina Inicial

fi

Col
olar < N

-

Area de Transfer...

Também ¢ possivel mover a formula arrastando a borda da célula selecionada para uma nova célula.
Para isso, clique sobre a borda superior da célula com a férmula e, mantendo o botdo do mouse pressionado,
arraste a seleg¢do para outra célula.

A formula de uma célula ainda pode ser copiada e aplicada em outras células. Para copiar uma célula,
faca os seguintes procedimentos:

o Selecione a célula que possui a formula que seré copiada;
. Na guia Pagina Inicial, no grupo Area de Transferéncia, clique no botao Copiar;
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Arquivo  P&gina Inicial

rn i
;_D [B =

Colar
@ N I

-

Area de Transfer..

Selecione a célula que possui a formula que sera colada;
Na guia Pdgina Inicial, no grupo Area de Transferéncia, clique no botao Colar;

Arquivo  Pagina Inicial

L
Col i
olar ‘.ﬁl N

-

Area de Transfer.. T

Verifique se as referéncias das c€lulas na formula produziram o resultado esperado.

Quando uma formula for copiada, € possivel colar somente seus resultados. Para isso, faga os seguin-

tes procedimentos:

Colar;

Copie a férmula da célula desejada;
Selecione a célula na qual deseja inserir o valor;
Na guia Pdgina Inicial, no grupo Area de Transferéncia, clique na seta abaixo do botao

No menu exibido, clique na op¢ao Colar Especial;

Arquive  Pagina Inicial

If'lj If‘é‘ ) Calibr

Colar - N I

-

Are Opgies de Colagem:

AE E

Colar Especial...

Na caixa de didlogo Colar Especial, clique na opgao Valores;
Em seguida clique no botao Ok.

7.3. Nomenclatura de Células

No Excel 2016, um nome ¢ uma descri¢cdo que esclarece o objetivo de uma referéncia de célula, for-
mula, tabela ou constante. Os nomes s3o utilizados para facilitar o entendimento e a manutengao das formulas.

Veja no exemplo abaixo a diferen¢a entre uma formula que utiliza referéncias e outra que utiliza no-

mes:

=A2- A4

=PrecoTotal - Desconto
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Observe no exemplo que as referéncias A2 e A3 foram substituidas pelos nomes PrecoTotal ¢ Descon-
to. Dessa forma, fica mais facil entender o funcionamento da féormula.

7.3.1. Regras de Nomenclatura

Algumas regras devem ser seguidas para que a nomenclatura das células seja valida.

As regras sao utilizadas pelo programa para evitar erros aos editar e calcular as células da planilha.
Sdo elas:

<> Caracteres validos: O primeiro caractere do nome pode ser uma letra, um caractere de
underline () ou uma barra invertida (\). Os demais caracteres podem ser letras, nimeros, caracteres
de underline (_) e pontos.

<> Nota: Nao ¢ possivel utilizar as letras maiusculas e mintisculas “A” e “a” ou “K” e
“k” como nome definido, pois se usam tais letras como abreviagdo para selecionar uma linha ou uma
coluna.

o Referéncias de células nao sdo permitidas: Os nomes utilizados ndo podem ser iguais
as referéncias de células, como P31 ou L3C3.

o Espacos nao sao validos: Nao ¢ permitido utilizar espagos. Utilize o caractere de un-
derline( ) ou o ponto (.) como separadores de palavras. Por exemplo, Carros.Financiados.

o Tamanho do nome: Um nome pode possuir até 255 caracteres.

<> Diferenciacao entre maidsculas e mindsculas: Os nomes podem conter letras maits-
culas e minusculas, pois o Excel 2016 ndo as diferencia em nomes.

Cada nome utilizado no Excel 2016 deve ser unico dentro do seu escopo, ou seja, dentro de uma pla-
nilha especifica e dentro da pasta de trabalho inteira.

O escopo de um nome ¢ o local onde ele ¢ reconhecido. Por exemplo, se o escopo do nome Mas-
sa_Corporal ¢ a Plan1, entdo, ele sera reconhecido somente na Plan 1 e ndo em outras planilhas se ndo tiver
qualificagao.

Para qualificar o nome de modo que ele seja reconhecido fora de seu escopo, € preciso que ele esteja
procedido com o nome da planilha a que ele pertence. Por exemplo, Plan 1!Massa_Corporal.

7.3.2. Definicao de Nomes

A definicdo de nomes para células e planilhas ¢ simples. Eles podem ser criados utilizando os seguin-
tes recursos do Excel 2016.

X Caixa de nome da barra de formulas: Recurso adequado quando ¢ preciso criar um
nome em nivel de pasta de trabalho para um intervalo selecionado.
X Caixa de dialogo Novo nome: Adequado quando se deseja maior flexibilidade na cria-

¢ao de nomes, como especificar um escopo um nivel local da planilha ou criar um comentario de nome.

Veja como definir um nome para uma célula ou um intervalo de células utilizando a caixa Nome da
planilha:

Selecione a célula ou o intervalo de células que serdo nomeadas;
Clique no campo Caixa de nome, localizado na lateral esquerda da barra de féormulas;
Digite o nome que sera definido como nome da célula;

Pop Escolaq Fx

A B C
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° Pressione a tecla <Enter>.

A ~ ~ r r r :
:Q’. Atencao: Nao ¢ possivel nomear a célula caso ela esteja em modo de
edicao.

Também ¢ possivel definir um nome para a célula por meio da caixa de dialogo Novo Nome. Para isso,
faca os seguintes procedimentos:

. Selecione a célula ou o intervalo de célula que deseja nomear;
o Na guia Formulas, no grupo Nomes Definidos, clique em Definir Nome;

<—“‘ @ Definir Mome -
=

Gerenciador
de Nomes B2 Criar a partir da Selecio

Momes Definidos

A caixa de dialogo Nove Nome sera exibida;

o No campo Nome, digite um nome para a célula ou intervalo de células;
Movo Mome ? x
Nome:
Escopo: Pasta de Trabalho ~
Comentario:
Refere-sea | _pjanilha1!sas +

P

o Clique no botao OK.

o Atencdo: Ao criar um nome com esse procedimento, € possivel referir-se
\/  apenas as células que possuem valores e nao incluir os rotulos de colunas e
linhas existentes.

7.3.3. Definicdo de Nomes para Células

Um nome pode ser aplicado a uma ou a vérias células. Depois de receberem o nome, ele pode ser
utilizado para representar as células em futuras equagoes.

Para criar um nome para um intervalo de células, faca os seguintes procedimentos:

. Selecione o intervalo de células que deseja nomear;
o Clique no campo Caixa de nome e digite o nome para o intervalo de células;
. Pressione a tecla <Enter>.

7.3.4. Definicao de Nomes para Formulas

Como o contetdo das células, também ¢ possivel representar formulas por meio de nomes. Esse re-
curso facilita a leitura do trabalho com a planilha.
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Para criar um nome para uma foérmula, faga os seguintes procedimentos:

o Na guia Formulas, no grupo Nomes Definidos, clique no botdo Definir Nome;

o A caixa de didlogo Novo Nome seré exibida. No campo Nome, digite um nome que sera
utilizado como referéncia para a formula;

. Selecione a op¢ao Pasta de Trabalho na caixa de listagem Escopo, para especificar o
€sSCopo No nome;

o Na caixa de texto Refere-se a, digite o sinal de igual (=) seguido pela féormula;

o Clique no botdo Ok.
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Aula 8

Na aula de hoje aprenderemos a trabalhar com FUNCOES, que sdo formulas predefinidas utilizadas
para calculos por meio de valores especificos chamados argumentos, obedecendo uma ordem ou estrutura.

8.1. Estrutura da Funcao

A estrutura da funcdo ¢ composta por seu nome, seguido de um paréntese de abertura, dentro do
qual s3o adicionados argumentos e, por Ultimo, um paréntese de fechamento. Se a fun¢do estiver no inicio da
férmula, € preciso digitar o sinal de igualdade (=) antes de seu nome, mas caso a fun¢do seja inserida como
argumento de outra, o sinal de igual (=) ndo € necessario.

Veja o exemplo da fungdo SOMA( ):

=SOMA (A2:AR) 1 — Nome da funcdo
1 2 2 — Argumentos

8.2. Inserir Funcao

As duas formas mais simples de inserir fun¢des sdo por meio da caixa de didlogo Inserir funcdo e do
preenchimento automatico.
Ao utilizar a caixa de didlogo Inserir funcdo, ¢ possivel inserir e localizar uma funcdo na férmula
evitando possiveis erros de digitagdo.
Para inserir uma fun¢do por meio da caixa de dialogo, faca os seguintes procedimentos:

o Clique na célula onde deseja inserir a fungao;
° Na guia Formulas, no grupo Biblioteca de Funcgdées, clique no botdo Inserir Funcdo;
Arquive  Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas
. >
Inserir | AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesguisi
Fungdo = Recentemente - @ @ *  Hora~ Referénc

Biblioteca de Fungdes

Sera exibida a caixa de dialogo Inserir Fun¢ao. Siga os procedimentos:

o Digite uma descri¢ao sobre a funcdo na caixa de texto Procure por uma fungdo e cli-
que no botao Ir;

o Na caixa de listagem QOu selecione uma categoria, selecione um grupo que possua
funcao desejada;

o Na caixa Selecione uma funcdo, serdo exibidas as funcdes localizadas de acordo com
o que foi informado nas caixas Procure por uma fung¢do ou Ou selecione uma categoria. Clique na
funcao desejada;
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Inserir fungio ? >
Procure por uma funcdo:

Digite uma breve descricio do que deseja fazer e cligue em “Ir’ Ir

O selecione uma categoria: | Mais Recentemente Usada ~

Selecione uma funcao:

HIPERLIMK

CONT.NUM

MAXIMO

SEM i

SOMACnOmM1;nidm2;...)
soma todos os ndmeros em um intervalo de células.

Ajuda sobre esta funcdo Cancelar

e Clique no botdo OK para inserir a fun¢ao na célula;
e Serd exibida a caixa de didlogo Argumentos da fungdo. Realize os procedimentos ne-
cessarios de acordo com a funcao escolhida.

As fungdes também podem ser inseridas por meio do preenchimento automatico. Esse recurso dimi-
nui o tempo gasto na inser¢ao da funcao, além de minimizar erros de digitacdo e sintaxe.

Para inserir uma funcao dessa forma, digite o sinal de igual (=) e as primeiras letras do nome da
func¢do. Desse modo o Excel 2016 exibira abaixo da célula uma lista suspensa que possui as fungdes que coin-
cidem com as letras digitadas.

LETRAS INICIAIS DA FUNCAD
DIGITADA.

]
o
m
-
("]

& &
%’—\

Soma todos os ndmeros em um intervalo de células

=1
)
s

SOMAQUAD
=) SOMARPRODUTO
=) SOMASE
©) SOMASEQUENCIA
=) SOMASES
| SOMAX2DY2
x) S
x) S

LT T S VS R S T
y\_/\_,r\"

FUNCOES QUE ~ memee—
COINCIDEM
COM A LETRAS
DIGITADAS

.‘I' \.\_I

o

OMAX25Y2
OMAXMY2

0 o~ o
B |""5| S

Para inserir a fungdo exibida na lista, clique duas vezes sobre ela. Depois preencha os argumentos
exigidos pela funcgao.

8.2.1. Inserir Funcao Utilizando a Barra de Formulas

A Barra de formulas também ¢ utilizada para inserir e ditar fungdes. A barra estd posicionada na parte
superior da janela do Excel 2016, logo abaixo da faixa de opgoes.

Veja os componentes da barra de férmulas:
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INSERIR
RRMUA gl

]

SOMA . X v | :SOMA[AGBIS)

CANCELAR.

FUNGGES INSERIR

Para inserir uma formula utilizando a barra de formulas, siga os passos:

1. Clique na célula na qual serd inserida a funcao desejada;
2. Na barra de férmulas, dique no botdo Inserir Fungao ( K )
3. Sera exibida a caixa de didlogo Inserir Fungdo. Nela realize os mesmos proce-

dimentos descritos no topico anterior

Caso a formula que possui a func¢ao seja digitada na barra de formula, a caixa de preenchimento auto-
matico serd exibida logo abaixo da barra.

8.1.2 Funcoes Aninhadas

Fungoes aninhadas sdo aquelas utilizadas conto argumentos de uma fungao principal, ou seja, incorpo-
radas dentro de outras fung¢des.

Veja o exemplo de uma fun¢ao aninhada

=MEDIA (MAIOR (A1:A5);(MAIOR(B1:B5)) 1- FUNGAO PRINCIPAL.

_I_—Fr 2 -FUNGOES ANINHADAS NA FUNGAQ MEDIA().

2

Ay

Atenc¢ao: Uma funcdo pode possuir até 64 niveis de fungdes aninhadas.

No exemplo acima, a fungio MEDIA() possui como argumento a fungio MAIOR(). Nesse caso, sera
realizada a média do maior valor do grupo Al a A5 e do grupo B1 a BS.

Veja a seguir algumas regras de aninhamento:

o Retornos validos: Uma fun¢do aninhada deve retornar o mesmo tipo de valor
utilizado pelo argumento. Ou seja, se o argumento retornar um valor de data, a fun¢ao aninhada
também devera retornar esse tipo de valor.

. Limites no nivel de aninhamento: Uma férmula pode conter até 64 niveis de
aninhamento. Quando a fun¢do X for utilizada como argumento da fun¢do Y, a funcdo X sera
de segundo nivel.
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8.1.3. AutoSoma

A fun¢do AutoSoma e utilizada para calcular os dados de um determinado intervalo de células. O bo-
tao AutoSoma ¢ caracterizado pela letra Sigma (3)) maitscula e esta localizado na guia Pagina Inicial.

BOTAC AUTO SOMA. % ~ Zv p

: Localizar e
0 ¥ eFiltrar ~ Selecionar v

Edi¢do

O botao AutoSoma ainda possui func¢des adicionais, exibidas ao clicar na seta do lado direito do seu
icone.

28 A (O
> Soma
Media
Contar Mdmeros
Max
Min

Mais Eungdes...

Veja quais fungdes podem ser acessadas por meio do botdo AutoSoma:

° Soma: Soma os numeros das células selecionadas.

° Média: Calcula a média aritmética das células selecionadas

o Contar Numeros: Conta quantas células possuem o tipo de dado numérico nas
células selecionadas.

° Max: Exibe o maior niumero entre as células selecionadas.

° Min: Exibe o menor nimero entre as células selecionadas.

Para utilizar outras fungdes, clique na seta ao lado do botdo AutoSoma espago e clique sobre a fungao
desejada.

8.2 Funcoes Financeiras

As fungdes financeiras, utilizadas por contadores, bancarios, auxiliares administrativos, etc., sdo usa-
das para célculos contabeis, com resultados rapidos e praticos para o estudo da planilha.

8.2.1 Fun¢ao VP

A fungao VP (Valor Presente) retorna o valor presente de um investimento. O valor presente € o total
correspondente de uma série de pagamentos futuros. Por exemplo, ao emprestar R$ 5.000,00 de uma institui-
c¢do financeira, esse ¢ o valor presente para a institui¢ao.

Veja a sintaxe da funcao:

= VP (Taxa; Nper; Pgto; [VF]; [Tipo] )

Essa func¢ao possui os seguintes argumentos:

e
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. Taxa: Argumento necessario. E a taxa de juros do periodo. Por exemplo, em um emprés-
timo com uma taxa de juros de 20% ao ano, se forem realizados pagamentos mensais, a taxa de juros
mensal sera de 20%/12 ou 1,66%. Nesse caso, deve ser inserido 20%/12 ou 1,66% na formula.

o Nper: Argumento necessario. Corresponde ao total de periodos de pagamento em uma
anuidade. Por exemplo, em um empréstimo de dois anos com pagamentos mensais, o numero de pe-
riodo sera de 2*12, ou seja, 24 periodos.

. Pgto: Argumento necessario. E o pagamento realizado em cada periodo e ndo pode ser
modificado durante a vigéncia da anuidade. O pagamento inclui o principal, os juros e nenhuma outra
taxa ou tributo. Por exemplo, os pagamentos mensais de R$ 1.000,00 de um empréstimo de um ano
serdo de R$ 84,71. E preciso inserir -84,71 na formula.

. VF: Argumento opcional. O valor futuro, também conhecido como saldo, ¢ o valor que
se deseja obter apos o ultimo pagamento. Caso seja omitido, serd considerado zero (0). Por exemplo,
se desejar economizar R$ 100,00 em um projeto de 12 meses, o valor futuro sera de R$100,00. Se VF
for omitido na formula, ela devera conter o argumento Pgto.

. Tipo: Argumento opcional. Se o numero for zero (0) ou estiver omitido, o vencimento
sera no final do periodo; se o numero for um (1), o pagamento serd no inicio do periodo.

Veja um exemplo

E2 v Je =VP(A2;B2;C2)

A B i< D E

1 |TAXA MUMERO DO PERIODDS PAGAMENTCO VALOR FUTURO VP

2 1,66% 24 -200 | RS 3.‘332,521
=]

No exemplo acima, um empréstimo com taxa de 1,66%, pago em 24 parcelas de R$ 200,00 correspon-
de ao valor presente de R$ 3.932,62.

8.2.2 Func¢ao VF

A funcao VF (Valor Futuro) retorna o valor futuro de um investimento de acordo com pagamentos
periodicos e constantes a uma taxa de juros constante.

A sintaxe dessa funcdo € a seguinte:

= VF (Taxa; Nper; Pgto; [VP]; [Tipo] )

Essa sintaxe possui 0s seguintes argumentos:

o Taxa: Argumento obrigatorio. Consiste na taxa de juros aplicada ao periodo.

. Nper: Argumento obrigatorio. E o numero total de periodos como meses, quinzenas,
trimestres, em uma anuidade.

. Pgto: Argumento obrigatorio. Consiste no pagamento realizado em cada periodo, ele
nao pode mudar durante a vigéncia da anuidade.

. VP: Argumento opcional. E o valor presente ou a soma total que corresponde a uma

seria de pagamentos futuros. Caso VP for omitido, sera considerado zero (0) e a inclusdo do argumento
Pgto ¢ obrigatorio.

. Tipo: Argumento opcional. Nesse caso o numero zero (0) consiste em pagar no final do
periodo e o nimero um (1) consiste em pagar no inicio do periodo.

Veja o exemplo da fungdo:
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E2 & F || =VF[(A2;B2:C2)

A B c . D | E

| ! !
1 | TAXA NUMERO DO PERIODOS PAGAMENTO VALOR FUTURO VF

2 1,66% 24 -200 | RS 5.838, E?II
-]

No exemplo acima, a planilha demonstra o valor futuro de um investimento de R$200,00 pagos em 24
meses com uma taxa de juros de 1,66% ao més.

8.3 Funcao Logicas

As funcgdes logicas sao utilizadas para manipular dados e retornar valores 16gicos como verdadeiro ou
falso. Essas fungoes estdo disponiveis no grupo Biblioteca de Funcdes, na guia Féormulas.

8.3.1 Fun¢ao SE

A fungdo SE ¢ capaz de retornar um valor se a condicdo especificada for avaliada como verdadeira,
e outro valor se essa condi¢cdo for avaliada como falsa. Por exemplo, a formula =SE(A1>5,”Maior que
5”,”Menor que 5”) retornara “Maior que 5” se Al for maior que 5; caso Al seja menor que 5, a fungdo re-
tornaré o valor “Menor que 5”.

Veja a sintaxe da fungao:

= SE (Teste_logico; [Valor_se_Verdadeiro] ; [Valor_se_Falso])

A sintaxe da funcao possui os seguintes argumentos:

. Teste_logico: Argumento obrigatoério. E qualquer valor ou expressdo que possa ser ava-
liado como verdadeiro ou falso. Por exemplo, A1 < 50 ¢ uma expressdo logica. Se o valor da célula
A1 for menor que 50, a expressao sera considerada verdadeira. Caso contrario, sera considerada falsa.

o Valor_se_verdadeiro: Argumento opcional. E o valor desejado para que o argumento
Teste_logico seja considerado verdadeiro. Por exemplo, se o valor do argumento for a cadeia de texto
“Aprovado” e o argumento Teste_logico for considerado verdadeiro, a funcdo SE retornara o tex-
to “Aprovado”. Se Teste_logico for considerado verdadeiro e o argumento Valor_se_verdadeiro for
omitido (ou seja, existe apenas uma virgula depois do argumento Teste_légico), a fungdo SE retornara
zero (0). Para exibir a palavra “Verdadeiro”, use o valor l6gico “Verdadeiro” para o argumento Va-
lor_se_verdadeiro.

. Valor_se_falso: Argumento opcional. E o valor desejado para que o argumento Teste_
Iégico seja avaliado como falso. Por exemplo, se o valor desse argumento for a cadeia de texto “Repro-
vado”, e o argumento Teste_légico for considerado falso, a fungdo SE retornara o texto “Reprovado”.
Caso Teste_logico seja avaliado como falso e possua o argumento Valor_se_falso omitido, a funcao
SE ira retornar o valor 16gico FALSO. Se Teste_logico for considerado falso e o valor do argumento
Valor_se_falso estiver em branco, a fung¢ao SE retornara o valor zero (0).

Veja o exemplo dessa fungao:
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F2 o fe | =SE(E2>=7;"APROVADO";"REPROVADO")
A | 8 | ¢ | p | E | F .G H

1 ALUNO NOTA1 NOTA2 NOTA3 MEDIA APROVACAO

2 |apriana 8 6 8 7,3[APROVADO _|

3 |ANDRE 8 5 8 7,0 APROVADO

4 |cAmILA 9 7 8 80 APROVADO

5 |DANIEL 5 6 5 53 REPROVADO

6 |DENISE 7 7 6 6,7 REPROVADO

7 |HELIDA 8 9 10 9,0 APROVADO

Na planilha acima, a fun¢do SE foi utilizada para verificar a aprovacao de cada aluno. Se o aluno pos-
suir Média >=7, ele estd Aprovado; caso contrario, estd Reprovado.

8.3.2 FUNCAO OU

A funcdo OU retorna VERDADEIRO se qualquer argumento for verdadeiro e retorna FALSO se
todos os argumentos da fung¢do forem falsos.

A sintaxe da fungdo OU ¢ a seguinte:

= OU (Ldgicol; [Logico2]; ...)

Essa sintaxe possui 0s seguintes argumentos:

° Légicol; Logico2; ...: O argumento Logicol € necessario, mas todos os argumentos sub-
sequentes sdo opcionais. E possivel adicionar de 1 a 255 argumentos na fungao

Veja os exemplos dessa func¢ao:

c3 ~ I =0U(A3+B3=2)
| A , B | C | D [ E

1 |[MUMERO 1 NUMERO 2 VALOR

2 1 1 VERDADEIRO

3 3 3| FALSO |
|

Nesse primeiro exemplo, a fungdo OU retorna o valor VERDADEIRO, pois a soma das células A2 e
B2 esta correta.

c3 - 5 =0U(A3+B3=T;A3*B3=8)
| A | B | c | b | B | F

1 INUMERO 1 NUMERD 2 VALOR

2 1 1 VERDADEIRO

2 3 3 | FALSO .l

No exemplo anterior, a fungdo OU retorna o valor FALSO, pois a soma das células A3 e B3 esta in-
correta, assim como a multiplicagao.
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8.3.3 FUNCAO E

A fung¢do E retorna VERDADEIRO caso todos os seus argumentos sejam verdadeiros e retorna FAL-
SO se um ou mais argumentos forem falsos.

A fungdo E possui a seguinte sintaxe:

= E (Logiol; [Légico2]; ...)

Essa sintaxe possui os seguintes argumentos:

. Légicol: Argumento obriga. E a primeira condicdo que sera testada e avaliada como
VERDADEIRO ou FALSO.
. Loégico2: Argumento opcional. S3o as condi¢des opcionais que serao testadas e avalia-

das como VERDADEIRO ou FALSO.
Veja os exemplos dessa funcao:
c2 | i o || =E{A2*B2=16;A2-B2=0)

4 A | B c , b | E | F
1 |NUMERO 1 NUMERO 2 VALOR

2 4 4|vERDADE|Ro_|

3 4 4  FALSO

Nesse exemplo, a fungdo E retorna o valor VERDADEIRO, pois a multiplicagdo dos valores das cé-
lulas A2 e B2 esta correta, assim como a subtragao.

C3 | Je =E(A3+B3=7;A3/B3=1)
A A | B | C | b | E |

1 |[NUMERO 1 NUMERQ 2 VALOR

2 4 4 VERDADEIRO

3 4 4| FALSO _|

Nesse segundo exemplo a fun¢do E retorna o valor FALSO, pois a adi¢do do valor das células A3 e B3
estd incorreta. Basta um argumento ser falso para a fungdo E retornar o valor FALSO.

8.4 FUNCOES DE TEXTO

As funcdes de texto viabilizam os trabalhos com textos na planilha, tornando os procedimentos mais
rapidos e simples. Para trabalhar com tais fun¢des no Excel 2016, acesse a opcao Textos, localizada no grupo
Biblioteca de Funcdes da guia Féormulas.

8.4.1 FUNCAO MAIUSCULA

Essa fung@o converte todas as letras do texto digitado na célula em letras maitusculas. Ela possui a
seguinte sintaxe:

= MAIUSCULA (texto)
A fungdo MATUSCULA possui apenas um argumento:

e
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. Texto: Argumento obrigatorio. E o texto que deseja converter em letras maitsculas.
Esse argumento pode ser uma referéncia ou uma cadeia de caracteres de texto.

Veja o exemplo:

B2 v fe || =MAIUSCULA(AZ)
| A | E [ R N -
1 |mindscula  MAIUSCULA
2 |carro |CARRG _I
3 [moto MOTO
4 |bicicleta BICICLETA

Nesse caso, os textos das f:élulas A2, A3, A4 foram convertidos em letras maiusculas nas células B2,
B3, B4 utilizando a fungdo MAIUSCULA.

8.4.2 FUNCAO MINUSCULA

Essa fungdo converte uma cadeia de texto em letras minusculas, podendo ser uma referéncia ou uma
simples cadeia de caracteres. Veja a sintaxe da fungao:

= MINUSCULA (texto)

Veja o argumento da fungao:

o Texto: Argumento obrigatorio. E o texto que deseja converter em letras mindsculas.

Veja o exemplo abaixo:

B2 v fe || =MINUSCULA(A2)
| A | B < b B
1 |MAIUSCULA minuscula
2 |CARRO carro i
3 MOTO moto
4 |BICICLETA  bicicleta

Perceba que os textos das células A2, A3 e A4 que possuiam somente letras maiusculas foram conver-
tidos em letras mintisculas e demonstrados nas células B2, B3 e B4 respectivamente.

8.5 Funcoes de Data e Hora

As fungdes de data e hora sdo geralmente utilizadas para criar cronogramas, planilhas de horas extras,
cartoes de ponto, etc.

Tais fungdes estdo localizada no grupo Biblioteca de Fun¢des da guia Formulas do Excel 2016.

8.5.1 Funcao AGORA

A fungdo AGORA retorna a data e hora atuais do sistema. Se o formato da célula for Geral, antes de a
funcdo ser inserida, o Excel 2016 transformara o formato dessa célula para que ela corresponda ao formato de

data e hora das configuracdes regionais do sistema.

ESCOLAS
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Essa fungao ¢ util ndo s6 quando for necessario exibir a data e hora atuais em uma planilha, mas tam-
bém para calcular valores com base na data e hora atuais. Desse modo, o valor serd atualizado sempre que a

planilha for aberta.
A sintaxe da func¢do ¢ muito simples:

Essa fungdo ndo possui argumentos. Veja um exemplo:
Al v | fe | =AGORA()
A A | B . C | D

1 | 05/04/2019 cra:1sl

"

No exemplo acima, a fungdo AGORA foi inserida na célula Al.

8.5.2 Funcao HOJE

A fung¢ao HOJE retorna o nimero da data atual. Caso o formato da célula do Excel 2016 seja Geral,
antes de a fungao ser inserida, o programa altera o formato da célula para Data.

A fun¢do HOJE ¢ de grande utilidade quando se torna necessario exibir a data atual em uma planilha,
independentemente da a pasta de trabalho ser aberta.

A sintaxe da fungdo ¢ a seguinte:

Essa fungdo ndo possui argumentos. Veja um exemplo:

Al B f || =HOIE()
A A B cC |, D
1 05/04/2019 00:00|

Perceba que a célula A1 retorna a data atual do sistema, devido a inser¢do da fungdo HOJE.

8.6 Funcoes de Pesquisa e Referéncia

As fungdes de pesquisa e referéncia sdo utilizadas para retornar referéncias e pesquisar valores em
diversos elementos da planilha, como linhas, colunas, matrizes, etc.

8.6.1 Funcao HIPERLINK

A funcdo HIPERLINK possibilita criar uma ligacao que abre outro documento em um servidor de rede,
intranet ou na internet.

A sintaxe da funcdo HIPERLINK ¢ a seguinte:

e
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= HPERLINK (Local_vinculo; [Nome_amigavel] )

Essa sintaxe possui os seguintes argumentos:

e Local_vinculo: Argumento obrigatério. E o caminho e o nome do arquivo para o documento que sera
aberto. O argumento Local_vinculo pode referir-se a uma posi¢ao em um documento, como uma célula
especifica ou um intervalo. O caminho pode ser para um arquivo armazenado no disco rigido, intranet
ou internet.

e Nome_amigavel: Argumento opcional. E o texto ou o valor numérico exibido na célula. Caso o argu-
mento Nome_amigavel seja omitido, o argumento Local_vinculo ser4 exibido.

Veja um exemplo da fungao:

Al vl fe || =HIPERLINK("HTTP://WWW.GOOGLE.COM"; "GOOGLE")
y A B c D | E | F G H
1 |GOOGLE

Veja que no exemplo acima a fungdo HIPERLINK, adicionada na célula A1, aponta para o website http://
www.google.com.

8.7 Funcoes Matematicas e de Trigonometria

As fungdes matematicas sdo utilizadas para realizar calculos simples nas planilhas do Excel 2016. Ja as de
trigonometria sdo usadas para calcular expressoes relativas a essa area da matematica.

8.7.1 Func¢io IMPAR

A fungdo IMPAR retorna o numero arredondado para cima até o inteiro impar mais proximo.

Ela possui a seguinte sintaxe:

= IMPAR(ntim)
A fungio IMPAR possui apenas um argumento
e Num: Argumento obrigatorio. E o namero que sera arredondado.

Veja exemplos da fungio IMPAR:

B2 | fe | =IMPAR(A2)

4 Ao | 8 | € | D | E |
1 \NUMERO IMPAR

2 4,5| 5_|
3 -2 -3
4 10 11
5 -11,3 -13

Perceba que os nimeros da coluna A foram arredondados para o proximo impar na coluna B, devido a

e
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funcdo IMPAR.

8.7.2 Fun¢ao INT

A funcdo INT ¢ utilizada para arredondar o niimero até o inteiro de valor menos mais proximo. Por exem-
plo, a funcao INT arredondo o numero 9,9 para o numero 9, ou seja, nao importa o qual proximo do maior o

numero estara, essa fun¢ado ird arredondar sempre para o nimero menor.

A sintaxe da funcgdo ¢ a seguinte:
= INT(num)

Perceba que a funcao possui apenas um argumento:

e NUm: Argumento obrigatorio. E o numero que serd arredondado.

Veja alguns exemplos de utiliza¢ao da funcao

B2 B Je =INT(A2)
| A | B | C | D
1 |VALOR A PRAZO VALORA VISTA

2 | RS 19,99 RS 19,00

3 | RS 35,99 RS 35,00

4 | RS 455,95 RS 455,00

> | RS 88,88 RS 88,00

Veja na imagem acima que a coluna A possui valores com centavos, ou seja, valores quebrados. Com a
utilizagdo da fungdo INT na coluna B, esses valores passam a ser inteiros e possuem um pequeno desconto,
isso porque a funcdo arredonda os niimeros reais para nimeros inteiros menores.

8.7.3 Fun¢ao PAR

A fun¢do PAR retorna um numero arredondado para inteiro par mais proximo. Geralmente ela ¢ utilizada
para processar dados distribuidos em pares.

Veja a sintaxe da funcao:

= PAR(nuim)
A sintaxe da funcao possui o seguinte argumento:
e NUm: Argumento obrigatério. E o nimero que sera arredondado.

Confira alguns exemplos da fun¢do PAR na planilha do Excel 2016:
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B2 v S =PAR(A2)
A | B | € | D

1 |NUMEROD PAR

2| 5 6l

1 7 8

4 | 77,77 78

5 1 2

6 | 3 a

7| 5,1 6

8 | 3,3 4

Veja no exemplo que a fun¢do PAR arredonda os nlimeros para os pares maiores, ndo importando o quao
proximos do numero menos esta a sua segunda casa decimal. Caso o numero seja impar, ele serd arredondado
para o par maior.

8.8 Funcoes Estatisticas.

A estatistica ¢ utilizada em diversas areas da sociedade, realizando pesquisas, coleta e processamento de
dados, andlise de informagdes e apresentacao de graficos de facil entendimento.

As funcgdes estatisticas do Excel 2016 servem para aperfeicoar e facilitar esse tipo de calculo.

8.8.1 Fun¢io MEDIA

A média ¢ uma medida de tendéncia central que surge do resultado da divisdo de um somatério de niumeros
pela quantidade de numeros somados.

Por exemplo, para determinar a média dos numeros 22, 4, 8 ¢ 16, basta soma-los e dividi-los por 4. Ou seja,
(22+4+8+16) /4.

A func¢io MEDIA do Excel 2016 retorna a média aritmética dos argumentos. Essa fungdo possui os seguin-
tes argumentos:

= MEDIA (Nim1; [Nim2]; ...)

Apresentando-os:

e Numl: Argumento obrigatorio. E o primeiro numero, referencia ou intervalo para o qual se deseja

obter a média.
e NUm2; ...: Argumentos opcionais. Sao os nimeros adicionais, referéncia ou intervalos de células para

os quais a média serd obtida. Essa fun¢ao suporta até 255 argumentos.

Veja um exemplo utilizando a fun¢io MEDIA:
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F2 v Jfe | =MEDIA(B2;C2;D2;E2)

| A ] B ] c ] D | E ] F | G
1 TIME 1010 2011 2012 2013 MEDIA DE GOLS
2 |a 21 25 14 21 20,25
3B 19 18 24 23 21
4 |C 31 11 18 24 21
5 D 22 21 22 23 22

Observe no exemplo que a fungio MEDIA retorna a média aritmética da quantidade de gols marcados pelos
times A, B, C e D, nos anos 2010, 2011, 2012 ¢ 2013.

8.8.2 Funcao MED

Em estatistica, a mediana ¢ uma medida de tendéncia central, o numero que separa a metade inferior e a
metade superior da amostra. Caso o numero de elementos da amostra seja impar, o calculo da mediana sera:

N+1
2

Onde N é o numero de elementos da amostra.

Considere a amostra (10, 20, 30, 40 e 50), que possui 5 elementos, que sdo o valor de N, logo, seu calculo
sera:

5+1 =3
2

Dessa forma, o valor da mediana ¢ 3, ou seja, o terceiro elemento da amostra.

N1+N2

2

Caso o numero de elementos seja par, o calculo da mediana ¢ a soma dos valores centrais da amostra,
dividido por 2.

30+40=35
2

No Excel 2016, a fungdo MED retorna a mediana de um conjunto de dados. Essa fungdo possui a seguinte
sintaxe:

=MED (Numl; [Nim2]; ...)
Os argumentos sao:
e NGm1: Argumento obrigatério. E o primeiro niimero que seré adicionado para o calculo da mediana.
e Num2, ...: Argumentos opcionais. Sdo os demais valores utilizados no célculo da mediana; o Excel
2016 suporta de 1 a 255 valores.
Veja um exemplo que utiliza a funcdo MED:

ESCOLAS
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F2 v | i I =MED(B2;C2;DZ;E2;)
4 A . B | ¢ | b | E | F |
1 |POPULAGAO 2010 2011 2012 2013 MEDIANA
2 |a 1020 1045 1085 1085 1045
3 B 2000 2560 3220 3840 2560
4c 50 70 120 40 50
5D 10000 9300 8000 8000 8000
[

Nesse exemplo, a funcdo MED calcula a mediana das amostras das populagdes, coletadas nos anos de
2009, 2010, 2011 e 2012.

8.9 Funcoes de informacoes

As fungdes de informacdes do Excel 2016 servem para comparar a logica dos dados adicionadas na pla-
nilha, retornando informagdes especificas sobre o dado adicionado e, depois de analisar cada tipo de dado,
retornando resultados 16gicos precisos.

8.9.1 Funcdes E

Cada uma das fungdes, denominadas de maneira coletiva como fungdes E, faz a analise do dado adicionado
e retorna VERDADEIRO ou FALSO dependendo do resultado.

Essas fungdes possuem as seguintes sintaxes:

=ECEL.VAZIA (Valor)
=EERRO (Valor)
=EERROSS (Valor)
=ELOGICO (Valor)
=E.NAO.DISP (Valor)
=E.NAO.TEXTO (Valor)
=ENUM (Valor)

=EREF (Valor)

=ETEXTO (Valor)

=ECEL.VAZIA (Valor)
=ELOGICO (Valor)
=EFORMULA (Valor)
=EIMPAR (Valor)

=EPAR (Valor)
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Essas fungdes possuem o seguinte argumento:

e Valor: Argumento obrigatorio. E o valor que sera testado. Pode ser um espago em branco, um erro, um
valor 16gico, um niimero, uma referéncia, uma formula ou um texto.

Veja na tabela abaixo a finalidade de cada uma dessas fungoes:

FUNCAO RETORNA VERDADEIRO SE

ECEL. VAZIA VALOR SE REFERRE A UMA CELULA VAZIA.

EERRO VALOR SE REFERE A UM VALOR DE ERRO EXCETO #N/D.

EERRQOS VALOR SE REFERE A UM DQS TIPOS DE ERRO (#N/D, #VALOR!, #REF!,
#DIV/0!, #NUM!, #NOME? OU #NULO!).

ELOGICO VALOR SE REFEREA UM VALOR LOGICO.

E.NAOQ.DISP VALOR SE REFEREAO ERRO #N/D (VALOR NAO DISPONIVEL).

E.NAO.TEXTO CASO O VALOR FACA REFERENCIA A QUALQUER ITEM QUE NAO SEJA
UM TEXTO.

ENUM VALOR SE REFEREA UM NUMERO.

EREF VALOR SE REFERE A UMA REFERENCIA.

ETEXTO VALOR SE REFERE A UM TEXTO.

ELOGICO VALOR SE REFERE A UM VALOR LOGICO DO TIPO “VERDADEIRO” OU
“FALSO”.

EFORMULA VALOR SE REFERE A UMA FORMULA.

EIMPAR VALOR SE REFERE A UM NUMERO {MPAR.

EPAR VALOR SE REFERE A UM NUMERO PAR.

Veja um exemplo de utilizagdo de uma dessas fungdes:

D2 v fe || =EPAR[C2)
A . B - cC D
1 [NUMERO 1 NUMERO 2 SOMA  E PAR?
2 1 2 3|  Falso
] 1 3 4 VERDADEIRO
4 | 1 4 5 FALSO
5 | 1 5 6 VERDADEIRO
6 | 1 6 7 FALSO
-

Na fungdo acima, ¢ calculado se o valor ¢ par, de acordo com os nimeros presentes no intervalo C2 a
Co.

8.9.2 Funcio CEL

Essa fungio retorna informagdes sobre a formatagio, o local e contetdo da célula. A fungdo CEL pos-
sui a seguinte sintaxe?

=CEL (Tipo_info; [Referéncia] )
Apresenta os seguintes argumentos:

e Tipo_info: Argumento obrigatorio. E o valor de texto que especifica o tipo de informagdes de célula
que deseja retornar.

e Referéncia: E o argumento opcional. E a referéncia da célula que deseja a informagao.

Veja um exemplo dessa funcao
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c1 v fe || =CEL{"CONTEUDQ";A4)

A B C
1 |ANDRE LUIZ [ADRIANA FATIMA |
2 |PAULO SERGIO

3 | DANIEL SIMAQO
4

5

ADRIANA FATIMA
DENISE FATIMA

No exemplo acima, a célula C1 retorna o contetido na célula A4, por meio da fungio CEL
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Aula 9

As ilustragdes sao elementos graficos como imagens, clip-art e formas predefinas que podem ser inse-
ridas na planilha. O principal objetivo da ilustragdo no Excel 2016 ¢ ilustrar dados para transmitir informagao.

O Excel 2016 ainda conta com ferramenta de edi¢ao de imagens. Quando uma imagem ou outro objeto
¢ inserido na planilha, aparecem guias de contextos na faixa opg¢des, com diversas opc¢des de personalizacao.

9.1 Imagens

Existem varios tipos de imagens que podem ser inseridas no Excel 2016, destacando-se os principais
formatos de arquivos aceitos pelo software: JPEG, TIFF ¢ BMP.

Veja como inserir uma imagem em uma planilha:

1. Clique na célula na qual a imagem serd inserida;
2. Na guia Inserir, no grupo de llustragées, clique no botdo Imagens;

Arquivae  Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exib
C | 1) r-_i:-T @ 5 SmartArt
J i3 re Y

&4 Instantdneo -

Tabela Tabelas Dindmicas Tabela | Imagens lmagens Formas icones Modelos
Dindmica Recomendadas Online - D~
Tabelas lustracdes

1. Sera exibida a caixa de didlogo Inserir Imagem. Localize e selecione a imagem que sera inserida;

Inserir Imagem *
4 &=l » Este Computador » Disco Local (C:) » Usudrios » Coordenagio » Imagens v O Pesquisar Imagens p=]
Organizar Nova pasta =~ [T o
B Area de Trabe # »
‘Downlnads * ‘I
[£) Documentos # B
-~
&= Imagens *
Adobe CC Ativar 2018 Alice - Recados Fotos Escolas Imagens da Imagens Salvas POP_FIMAL (1)
Alexsandro Camera
Alice - Recados
Robética
Microsoft Excel
o Creative Cloud Fil
‘@ OneDrive
[ Este Computador
¥ Rede
v
ﬂomedoarquivo:“ v| Todas as Imagens ~
Ferramentas Cancelar

1. Clique no botao Inserir.

A imagem serd adicionada a partir da célula selecionada. Caso seja necessario, ¢ possivel adicionar vérias
imagens ao mesmo tempo, mantendo a tecla <Ctrl> pressionada enquanto seleciona as imagens na caixa de
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dialogo.

As imagens inseridas por meio de um arquivo do computador s3o incorporadas a planilha do Excel 2016,
aumentando-a de tamanho.

Contudo, em vez de inserir uma imagem, ¢ possivel criar um vinculo entre ela e o arquivo. Para isso, faga:

PwwnNE

Clique na célula na qual a imagem serd vinculada;

Na guia Inserir, no grupo llustragdes, clique no botdo Imagens;
Ser4 exibida a caixa de didlogo Inserir Imagem. Localize e selecione a imagem que serd vinculada;
Clique na seta ao lado do botao Inserir e, no menu exibido, clique em Vincular ao arquivo.
& Creative Cloud Fil

@ OneDrive

[ Este Computador

¥ Rede

v

Nome do arquive: ~| |Todes a5 Imagens v

Ferramentas Inserir ‘v Cancelar

Inserir
Vincular ao arquivo
Inserir e vincular

A imagem sera exibida normalmente e ndo ird interferir no tamanho da planilha. Caso a imagem seja exi-
bida do computador, movida ou renomeada, ao abrir a planilha do Excel 2016 exibird uma mensagem notifi-
cando a perda do vinculo com a imagem.

Quando quiser aumentar ou diminuir o tamanho da exibi¢do da imagem, posicione o cursor do mouse em
uma das alcas de redimensionamento até ser exibida uma seta dupla e, em seguida, clique e arraste-a para
adequar o tamanho da imagem.

Outro modo de aumentar ou diminuir o tamanho da visualiza¢do da imagem ¢ o seguinte:

1.
2.

Selecione a imagem na planilha;
Na secdo Ferramentas de Imagem, clique na guia de contexto Formatar e no grupo Tamanho, digite
o valor desejado nas caixas Altura e Largura.

sl ] Elanurs (392cm

Cortar

E Largura: 6,3%cm .

Tamanho P

A imagem serd formatada de acordo com o tamanho definido nas caixas.

9.1.1 Ajuste nas Imagens

E possivel ajustar as caracteristicas de qualquer imagem inserida no Excel 2016, nitidez, brilho, contraste,
cor, inserir efeitos artisticos, entre outros. Esses recursos estdo disponiveis no grupo Ajustar da guia de con-
texto Formatar em Ferramentas de Imagem do Excel 2016.

Para alterar a nitidez de uma imagem de uma imagem, siga os procedimentos:

1.
2.

Selecione na planilha a imagem cuja nitidez serd ajustada;

Em Ferramentas de Imagem, na guia de contexto Formatar, no grupo Ajustar, clique no botao Cor-
recoes;

Clique em uma das miniaturas do grupo Ajustar Nitidez para o grau de detalhamento da imagem;
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. i :Et Compactar Imagens
-

-

: E‘ghlterarlmagem* il

Carreces Cor Efeitos —_—

o +  Artisticos ~ YL Redefinir Imagem  ~
Ajustar Nitidez
_ L - E3
Ajuste da nitidez. ¢———
— PBrilho/Contraste €L

@}‘J Opgdes de Corregdo de Imagem...

4. Para a precisdo da nitidez, clique em Opgdes de Corre¢ao de Imagem;
5. Sera exibido o painel Formatar Imagem a direita da janela do programa;

Formatar Imagem R

O O E e

4 Corregies de Imagem
Ajustar Mitidez

Predefinicdes Ed ~

Mitidez i 0%

Brilho/Contraste

Predefinigées =
Brilho ! 0% -
Contraste i %% =

I Cor da Imagem
I- Corte

6. No grupo Correg¢des da Imagem, arraste o controle deslizante da op¢ao Nitidez ou digite o valor dese-
jado na caixa em frente ao controle

A imagem serd exibida de acordo com o valor definido. Veja exemplos abaixo:
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Imagem com baixa nitidez Imagem com alta nitidez

Além da nitidez, o software ainda permite ajustar o brilho, que se refere a claridade da imagem, e o con-
traste, que ¢ a diferenca entre as dreas mais escuras e mais claras da imagem.

Para alterar o brilho e o contraste de uma imagem, siga 0s passos:

1. Selecione a imagem que tera o brilho e o contraste alterado;

2. Em Ferramentas de Imagem, na guia de contexto Formatar, no grupo Ajustar, clique no botdao Cor-
recoes;

3. No grupo Brilho/Contraste, clique na miniatura desejada;

. i :I;l: Compactar Imagens
=

(e

: E’Qﬁnlterarlmagemv -

Corregéies Cor  Efeitos aatinall
v +  Artisticos - "1 Redefinir Imagem -

Ajustar Nitidez

_ BrilhofContraste

/0 Ajuste de brilho
e contraste

Hﬁr]‘
a2

Dpgdes de Corregdo de Imagerm...

4. Para ajustar a precisao do brilho e do contraste, clique em Opgdes de Corre¢ao de Imagem. Sera exi-
bido o painel Formatar Imagem a direita da janela do programa;

5. No grupo Brilho/Contraste

a. Mova o controle deslizante do campo Brilho ou digite um valor na caixa ao lado do controle
deslizante para alterar a claridade da imagem;

b. Mova o controle deslizante do campo Contraste ou digite um valor na caixa ao lado do controle
deslizante para alterar as aeras mais claras e mais escuras da imagem.

ESCOLAS
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A imagem sera exibida de acordo com os valores definidos. Veja uma imagem com o brilho e contraste
alterados:

9.1.2 Aplicar Estilos na Imagem

E possivel aplicar estilos predefinidos nas imagens inseridas nas planilhas. O Excel 2016 possui estilos com
bordas, reflexos, sombras, molduras, etc.

Para aplicar um estilo em uma imagem, siga os passos:

1. Selecione a imagem da planilha na qual deseja aplicar o estilo;
2. Em Ferramentas de Imagem, na guia de contexto Formatar, no grupo de opcdes Estilos de Imagem,
clique no botao Mais
3. AngléPie? de OPddes dos estilos de imagem sera exibida;
riginal

Revisdo Exibir Desenvalvedor Ajuda Formatar Diga-me o que vocé deseja fazer
| [ e—
| | sl | Igl
= —

= 2= =28 a0 =

[w]
&
=N
]

ki

Ry
[y

Y

ki
i

4. Posicione o cursor do mouse sobre a op¢ao desejada para que a imagem seja exibida com o efeito;
5. Clique na miniatura do estilo para aplica-lo.

A imagem serd exibida com o estilo aplicado. Veja os exemplos:

L, S?*
H-u- CaCeln 7in (e,
R a9y W o

BIRBOWG | BRMTANG

D

T
AL

Imagem Original Estilo Canto Diagonal Estilo Biselada
arredondado
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9.1.3 Inserir Borda na Imagem

As imagens adicionadas ao Excel 2016 podem ter borda aplicada, alterada ou removida. E possivel espe-
cificar a cor, a espessura e o tipo do tragco da borda aplicada. Alguns estilos predefinidos exibem bordas de

maneira automatica.
Veja como adicionar uma borda em uma imagem inserida no Excel 2016:

1. Clique na imagem na qual a borda sera aplicada para seleciona-la;
2. Em Ferramentas de Imagem, na guia de contexto Formatar, no grupo Estilo de Imagem, clique na
opg¢ao Borda de Imagem,;

Exibir Desenvolvedor Ajuda Farmatar ? Diga-me o que vocé deseja fazer

2 Borda de Imagem -

— Fe— e e - e
| ol il el El Igl ot | - P Efeitos de Imagem -

7 5L Layout de Imagem ~

Estilos de Imagem il

3. Em Cores do Tema, clique sobre uma cor para defini-la como cor de contorno;
Em Espessura, clique sobre uma das opg¢des de linha;
Em Tragos, selecione o tipo de trago.

v

Confira os exemplos:

oA .

ESCOLAS

Imagem Original Borda com tragado Borda com tracejado
Sélido longo

E possivel remover a borda de uma imagem. Para isso, realize os procedimentos:

1. Clique na imagem da qual a borda sera removida,;
2. Em Ferramentas de Imagens, na guia de contexto Formatar, no grupo Estilos de Imagem, clique em

Borda de Imagem;
3. No menu exibido, clique ndo op¢do Sem Cortono.

A borda da imagem sera removida.

9.1.4 Adicionar Efeitos na Imagem

O Excel 2016 possui efetios de imagem predefinidos e ferramentas capazes de XXXXXXX qualquer tipo
de efeito.

Entre os efeitos que podem ser alterados estdo: sombra, reflexo, brilho, bordas suave, bisel e rotacao 3D.
Para aplicar efeito em uma imagem, siga 0s passos:

1. Clique na imagem na qual deseja adicionar o efeito para seleciond-la;
2. Em Ferramentas de Imagem, na guia de contexto Formatar, no grupo Estilos de Imagem, clique em

Efeitos de Imagem;
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Formatar Q Diga-me o que vocé deseja fazer

- EBorda de Imagem =
@ El il | ol &4 Efeitos de Imagem -

g Predefini¢ao 4

4

4|

N

Estilos de Imagem RS

(o]
—.| Sombra 4

L il M Q P O R S [
==l Reflexo 4
-
aml  Brilho 4
—
smal Bordas Suaves *
=3 bise g
e
== Rotagdio 3D 4

3. Realize um dos procedimentos:

a.

b.

Para adicionar uma combinac¢do de efeitos, aponte para Predefini¢ao e, em seguida, clique para
adicionar a combinacao desejada;

Para adicionar uma sombra, aponte para a op¢ao Sombra e, em seguida, clique sobre a sombra
desejada;

Para adicionar um reflexo, aponte para a op¢ao Reflexo e, em seguida, clique sobre o reflexo
desejado;

Para adicionar um brilho, aponte para a opcao Brilho e, em seguida, clique sobre o brilho de-
sejado;

Para adicionar uma borda, aponte para a op¢do Bordas Suaves e, em seguida, clique sobre a
borda desejada;

Para adicionar um bisel, aponte para a opcao Bisel e, em seguida, clique sobre o bisel desejado;
Para adicionar uma rotacao 3D, aponte para a op¢ao Rotagdao 3D e, em seguida, clique sobre a
rotagdo 3D desejada;

As opgoes escolhidas serdo aplicadas na imagem selecionada. Veja alguns exemplos:

ESCOLAS
Imagem Original Sombra Interna Brilho Rotacdo 3D

9.2 Formas

O Excel 2016 ainda disponibiliza formas que podem ser inseridas na planilha, por exemplo, setas,
linhas, formas geométricas basicas, formas de equacao, fluxogramas.
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Eile

Ap6s adicionar as formas na planilha, € possivel acrescentar textos, numeragdes, marcadores e estilos,
e também alterar o tamanho das formas.

9.2.1 Inserir Formas

Ao inserir formas, ¢ possivel ilustrar os dados da planilha, o que facilitara a compreensao e a associa-
¢ao das informacoes.

Veja como inserir uma forma na planilha do Excel 2016:

1. Na guia Inserir, no grupo llustragées, clique no botdo Formas;
2. No menu exibido, clique na forma desejada;

@ ;;_-'-21’ Ea ESmartArt EE'
. ’Q/ @4 Instantdneo -
= Formas |cones Maodelos a

- D~
Formas Usadas Recentemente
DEEDENNOOOATL
LodG6% ™D
: Linhas
INNNTLTLL NG04
Retangulos
[ I T LN VA | S
Formas Basicas
HEOAMNIASOOOO®
®@LoOIdOr Ly o 8ag
O0@AOOUVXE T3
(G0 143
Setas Largas
DA RTEPLP RIS
€ dvnps D P [HE
GG aR
Formas de Equacao
T=8 - SR
Fluxograma
OC0<ooolUaceoayd
oCDArd®DG X ¢ AVAD
Q200
Estrelas e Faixas
T kS 0 6 o 0 4 50 6B
£& 2F Rk 2E [T LI
Textos Explicativos
|:_| J (:) 1:3 A A (O AT AT A AT
g AOAQ dO
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3. Clique em qualquer local da planilha e arraste o botdo esquerdo do mouse para desenhar a forma.

Para criar uma forma de altura e largura proporcionais, mantenha a tecla <Shift> pressionada ao arrastar
o botao esquerdo do mouse.

9.2.2 Formatar Formas

As formas adicionadas na planilha podem ser personalizadas com estilos, efeitos, preenchimento e
contorno, tornando as mais atraentes e complexas. Esse recurso ¢ muito valioso para auxiliar no entendimento
de informagdes.

9.2.2.1 Estilos de forma

O Excel 2016 possui estilos predefinidos que podem ser aplicados as formas inseridas na planilha.

Os estilos sdo combinagdes de diversas opcodes de formatacao exibidos em miniaturas na galeria de Estilos
de Forma. Ao posicionar o cursor do mouse sobre a miniatura do estilo, sera possivel visualizar uma prévia
do resultado.

Para aplicar um estilo em uma forma, realize os seguintes procedimentos:

1. Clique na forma na qual deseja aplicar o estilo para seleciona-la;

2. Em Ferramentas de Desenho, na guia de contexto Formatar, no grupo Estilo de Forma, clique no
botdo Mais (™ );

3. Todos os estilos serdo exibidos;

da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda Farmatar

Todos * 22 Preenchimente da Forma -

Estilos de Tema E Contorno da Forma - A
LA Efeitos de Forma ~

Abc Abc Abc Abc Abc Abc Abc

—
—,
—
—

Abc Abc

]
B0 D0

Abc

Abc

.
( \ B J
L s %
%

Abc Abc
—_—
Predefinicdes
Abc fale By, e, piiis pain

e T,

Ab Ab

Qutros Preenchimentos de Tema 3
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4. Clique em uma das opgdes.

A forma sera visualizada de acordo com o estilo definido.

9.2.2.2 Preenchimento da Forma

Além dos varios estilos disponiveis no Excel 2016, o programa também permite alterar o preenchimento
das formas. Entre as opc¢des de preenchimento estdo: cores, imagens, gradiente e textura.

Veja como aplicar um preenchimento em uma forma:

1. Clique na forma em que deseja aplicar o preenchimento para seleciond-la;
2. Em Ferramentas de Desenho, na guia de contexto Formatar, no grupo Estilo de Forma, clique na
opc¢ao Preenchimento de Forma:

edar Ajuda Formatar l

ﬁ Preenchimento da Forma -

-

Automatico

Cores do Tema

Cores Padrao

Sem Preenchimento

i'..f Mais Cores de Preenchimento...

Imagerm...

[ Gradiente b
¥ Textura 3

3. Realize um dos procedimentos:

a. Para alterar a cor do preenchimento da forma, aponte para uma das opcdes de Cores do Tema
e, em seguida, clique na cor desejada;

b. Para adicionar uma imagem como preenchimento da forma, clique na opcao Imagem, encontre
a imagem desejada e aplique-a na forma;

c. Para aplicar um gradiente como preenchimento, clique na op¢ao Gradiente e clique sobre a
opcao desejada;

d. Para aplicar uma textura como preenchimento, clique na opc¢ao Textura e clique sobre uma das
opgodes exibida.
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o P

Para remover o preenchimento de uma forma, clique na op¢ao Sem Preenchimento da galeria Preenchi-
mento da Forma.

9.2.2.3 Contorno da Forma

Também ¢ possivel alterar o contorno da forma no Excel 2016, especificando cor, espessura e tipo de trago
do contorno.

Para alterar o contorno da forma, siga os passos:

1. Selecione a forma na qual deseja altera o contorno;
2. Em Ferramentas de Desenho, na guia de contexto Formatar, no grupo Estilos de Forma, clique no

botdo Contorno da Forma;
ml Farmatar I

Q Preenchimento da Forma =
: E Contorno da Forma = A

I Automatico

Cores do Tema

M
Cores Padrio
| B | EEEEN
S5em Contorno
"r'..f Mais Cores de Contorno...
= Espessura k
o Tragos y ¥
= Getas 3
= ==-0=
-'r " I ..—.'__H

3. Realize um dos procedimentos abaixo:
a. Para alterar a cor do contorno da forma, aponte para uma das op¢des do grupo Cores do Tema
e, em seguida clique sobre a cor desejada;
b. Para alterar a espessura do contorno, clique na op¢ao Espessura e, clique em uma das opgdes
exibidas;
c. Para alterar o tipo do traco do contorno, clique na opg¢ao Trago e, escolha uma das opgdes de
linha exibida e clique sobre ela.
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Para remover o contorno da forma, clique na opcao Sem Contorno da galeria Contorno da Forma.

9.3 SmartArt

No Excel 2016 as informagdes podem ser representadas de maneira visual por meio do SmartArt.
Esse tipo de forma possibilita comunicar informag¢des de maneira rapida, efetiva e facil.

Afinal, ¢ mais facil se lembrar de informacdes baseadas em graficos do que de informacgdes brutas,
formadas apenas por textos.

O Excel 2016 possui diversos layouts para criar elementos graficos SmartArt.

Precipitagdo

Conceito * ¥ Produto

Ao criar um elemento grafico SmartArt, ¢ preciso selecionar um tipo de layout para adicionar as in-
formacodes. Veja na lista abaixo as opgdes de layouts do SmartArt e dicas para sua utilizagao:

Tipos de Utilizagio
Layout
Lista Mostra as informagdes relacionadas em linhas e colunas.
Processo Mostra as etapas de um processo ou a evolugdo de uma linha do tempo.
Ciclo Dermonstra uma ordem sequencial gue pode ser ciclica.
Hierarguia Cria um organograma baseado em hierarguias.
Relagdo llustra conexdes entre diversas informagoes.
Matriz Mostra coma as partes da informac8o se relacionam com o todo.
Piramide Mostra as relagdes proporcionais com maior componente na parte inferior
ou superior do grafico.
Imagem Utilizado para dar énfase ao conteddo.

Ao selecionar algum tipo de layout, ¢ exibido um resumo de sua aplica¢do na lateral inferior direita da
caixa de didlogo Escolher Elemento Grafico SmartArt
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9.3.1 Adicionar um SmartArt

A adicdao de um elemento SmartArt objetiva ilustrar as informagdes da planilha, a fim de resumi-las
e torna-las mais legiveis.

Para inserir um elemento grafico SmartArt na planilha, execute os procedimentos:

1. Na guia Inserir, do grupo llustragées, clique no botdo SmartArt;

PD II [0 B3

: SmartArt Grafico Instantdnea

-

2. Serd exibida a caixa de didlogo Escolher Elemento Grafico SmartArt;

Escolher Elemento Grafico SmartArt ? *
Lista A
= — OG)@O B8 - -
% Processo I;l—;—li I::IGJ I:“:I :—
= . [
| Ea— == —=
4&n Hierarquia = = ’2?"2?"2?‘ gz &z
. ke H'
Bd Relagio
%Bl Matriz QQ) (tleil S- 8- 0
A Piramide Qa = = L
Lista Basica em Blocos
Imagem q9- a- g é Iél Iél m Use para mostrar blocos de infarmac@es
1 (=S iii ndo sequenciais ou agrupados. Maximiza
o espaco de exibicdo horizontal e vertical
_ para as formas.
= = =
- O |
ety - 1 [O= [= v

I oK I | Cancelar |_

3. Na lateral esquerda da caixa de dialogo, clique no tipo de SmartArt desejado e, em seguida, clique
sobre um dos layouts disponiveis;
4. Clique no botao OK. O SmartArt sera exibido na planilha;

Digite o texto aqui

.
+ [Texto]
* [Texto]
* [Texto]
* [Texto]

| Organograma...

5. Para digitar o texto, siga um dos procedimentos;
a. Clique em [Texto] no painel Texto e digite o texto desejado;
b. Clique em [Texto] em uma forma do SmartArt e, em seguida, digite o texto desejado.
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Caso o painel Texto ndo estiver visivel, clique no controle (-~ ) para exibi-lo

9.3.2 Personalizar o SmartArt

Cada tipo de SmartArt possui uma categoria ¢ ainda diversos layouts diferentes, personalizados de
acordo com a necessidade de cada projeto.

Ao inserir um elemento SmartArt na planilha, sdo exibidas as guias de contexto Design ¢ Formatar
em Ferramentas do SmartArt.

A guia de contexto Design possui comandos que modificam o elemento SmartArt como um todo. Ja
a guia de contexto Formatar possui comandos para modificar as formas que compdem o SmartArt.

9.3.2.1 Adicionar ou Excluir uma Forma

Os elementos de uma forma SmartArt possuem niveis predefinidos, mas mesmo assim podem ser
adequados. E possivel adicionar ou remover formas deixando o SmartArt com a estrutura desejada.

Por exemplo, um diagrama do tipo Ciclo tem em geral cinco formas; se o projeto precisar de sete for-
mas, basta adicionar aquelas que estao faltando e, desse modo, concluir o ciclo.

SmartArt
com 5 niveis

SmartArt

com 7 niveis @

A medida que as formas sdo adicionadas ou removidas, a organiza¢ao do SmartArt ¢ feita de maneira
automatica.

Para adicionar uma forma no elemento grafico SmartArt:

1. Selecione o elemento grafico SmartArt no qual deseja adicionar uma nova forma;

2. Clique na forma mais proxima do local onde a nova forma sera adicionada;

3. Em Ferramentas de SmartArt, na guia de contexto Design, no grupo Criar Grafico, clique na seta ao
lado da opgao Adicionar Forma;

thiciﬂ-nar Forma -
L_'-'" Adicicnar Forma Depois ¥
4 Adicionar Forma Antes eita pa

“iar Gral
j 2

- [t (= L=
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4. Na lista exibida, clique na opgao que corresponda ao local onde serd inserida a nova forma.
A posicdo da nova forma no SmartArt depende da forma selecionada.

Para excluir uma forma do elemento grafico SmartArt, clique sobre ela para selecioné-la e, em seguida,
pressione a tecla <Delete>.

Caso queira excluir o SmartArt inteiro, clique na borda do elemento e pressione a tecla <Delete>.

9.3.2.2. Alterar a diregdo de um SmartArt

Também € possivel alterar a dire¢do do fluxo de um elemento SmartArt. Quando o projeto necessitar
desse tipo de alteragdo, sera possivel fazé-la de maneira rapida e pratica.

ED o

Texto
[Texto] [Text o] [ ]
[Texto] e [Texto] [Texto] = [Texto]
.‘\Qt Atencao: Esse recurso nao esta disponivel para todos os tipos de elemen-
tos graficos Smart Art.

Para alterar a direcdo de um elemento grafico SmartArt, siga os passos:

1. Selecione o elemento grafico que sera alterado;
2. Em Ferramentas de SmartArt, na guia de contexto Design, no grupo Criar Grafico, clique na opgao Da
Direita para a Esquerda.

DAdicionar Forma -

1 Painel de Texto z Da Direita para a Esquerda

Criar Grafico

Em alguns modelos de SmartArt, ao alterar a dire¢do da forma, o texto presente nelas também pode
ser alterado.

Para voltar o elemento gréfico a sua dire¢@o original, clique novamente na op¢do Da Direita para a
Esquerda.

9.3.2.3. Alterar o Layout de um SmartArt

Depois de inserir um elemento grafico SmartArt no Excel 2016, ¢ possivel alterar o seu layout. Caso
o SmartArt tenha sido personalizado, podem-se perder algumas alteragdes.

Para alterar o layout de um SmartArt, realize os procedimentos a seguir:

1. Selecione o elemento grafico SmartArt que deseja alterar;
2. Em Ferramentas de SmartArt, na guia de contexto Design, no grupo Layouts, clique no botao Mais (
T+) para exibir todos os layouts da mesma categoria;
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ados Revisdo Exibir Desenvalvedor Ajuda Design
= - =
Aﬂ.ﬂ\ P ~ - IE IE
R BEEE - ET A=
1 - = [=]
FBo =1 === I = =
-oEE [ = — [=H=]
T BE —
C ! ='|= - ¥
— =||E|=l = — i

ﬁ Mais Layouts...

3. Na lista exibida, clique sobre o layout desejado;
4. Para altear o lauyout do elemento a partir de outra categoria, clique em Mais Layouts;
5. Seré exibida a caixa de didlogo Escolher Elemento Grafico SmartArt. No canto esquerdo da caixa,

clique sobre a categoria desejada e, em seguida, clique em um dos layouts;
6. Para finalizar, clique no botao OK.

Ao alterar layouts de categorias muito diferentes, poderao ocorrer problemas como perdas de informacgdes
ou de grupos do elemento. Portanto, antes de alterar a categoria, posicione os cursos do mouse sobre o layout
para visualiza-lo e comparar as informacoes.

9.3.2.4. Estilos de SmartArt
O Excel 2016 possui estilos predefinidos que podem ser aplicados para personalizar o SmartArt, al-

terando, assim, por meio de efeitos, os elementos graficos.

Veja os exemplos:

g pee

Cena com tijolos ]
Cena com vista

Preenchimento Simples panordmica

Veja como aplicar um estilo de SmartArt:

1. Selecione o elemento grafico SmartArt no qual deseja alterar o estilo;
2. Em Ferramentas de SmartArt, na guia de contexto Design, no grupo Estilos de SmartArt, clique no

botdao Mais (™);

Design Formatar Q Diga-me o que vocé deseja fazer

-

“.

Alt
we- BB @8 ED =8 89

D

N O ED =8 S ea oD W g9

) - Melhor Correspondéncia para o Documento
e

L M

EEn T 5
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3. Apos exibir todos os estilos, clique sobre uma das opgdes. O estilo sera aplicado ao SmartArt selecio-
nado.

9.4. Organizar Ilustracoes

Para organizar as diversas ilustracdes em uma planilha do Excel 2016, utilize os comandos disponiveis
no grupo Organizar da guia de contexto Formatar. Independente do tipo de ilustracdo, os recursos de orga-
nizagao sao 0S mesmos.

E possivel organizar a rodem de exibi¢do, o alinhamento, a rotagdo, entre outros aspectos da s ilustra-
c¢oes inseridas na planilha.

9.4.1. Traze para Frente

Quando duas ou mais imagens estiverem sobrepostas, ¢ possivel definir qual delas sera exibida na
frente das outras ou alterar sua ordem.

Casa as ilustragdes estejam agrupadas ou empilhadas, pode-se mové-las individualmente ou o grupo
todo.

Para mover uma imagem ou ilustragdo para frente, realiza os procedimentos:

1. Clique na ilustragdo que sera movida para frente;
2. Na guia de contexto Formatar, no grupo Organizar, clique na seta do botdo Avangar;

Ld e Alinhar -
'_-I |:| LIl Z-_EH:Agrupar'

Avangar Recuar Painel de
= = Selecdo

21 Awangar

-
J, Trazer para a Frente

3. Em seguida, realiza um dos procedimentos:
a. Para trazer o objeto um nivel para frente, clique em Avangar;
b. para trazer o objeto para a frente de uma pilha de objetos, clique em Traze para Frente.

O objeto serd movido de acordo com a opgao escolhida.

9.4.2. Enviar para Tras

Da mesma forma que as imagens ou ilustra¢cdes podem ser movidas para frente, também ¢ possivel
mové-las para tras.

Para fazé-lo, siga:

1. clique na ilustracao ou na parte dela que deseja enviar para tras;
2. Na guia de contexto Formatar, no grupo Organizar, clique na seta do botdo Recuar;
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a1 ==

Avancar Recuar Painel de
2 ' Selecdo

© Alinhar~

Ehgrupar'

O Recuar

B2 Enviar para Tras

3. Em seguida, realiza um dos procedimentos:
a. Para trazer o objeto um nivel para frente, clique em Recuar;
b. para trazer o objeto para a frente de uma pilha de objetos, clique em Traze para Tras.

9.4.3. Alinhar Elementos

Tanto as imagens como os demais elementos adicionados em uma planilha podem ser alinhados. O alinha-
mento ¢ realizado com base nas bordas, nos centros e nas dimensdes dos objetos na planilha, siga os passos:

1. Selecione as ilustracdes que deseja alinhar. Para selecionar diversas ilustragdes, clique na primeira,
mantenha a tecla <Ctrl> pressionada e clique nas demais;

2. Na guia de contexto Formatar, no grupo Organizar, clique na opcao Alinhar e siga um dos procedi-
mentos:

L' |2 Alinhar~
L On
Avancar Recuar Painel de
= = Selecdo

Eﬂ Altura: |7 B,

CQrganizar

j:t Ajustar & Grade
m' Ajustar & Forma

Exibir Linhas de Grade

a) Para alinhar as bordas dos objetos a esquerda, clique em Alinhar a Esquerda;

b) Para alinhar as bordas dos objetos verticalmente pelos centros, clique em Centralizar;

c) Para alinhar as bordas dos objetos a direita, clique em Alinhar a Direita;

d) Para alinhar as bordas superiores dos objetos, clique em Alinhar Parte Superior;

e) Para alinhar os objetos de maneira horizontal pelas suas metades, clique em Alinhar ao Meio;
f) Para alinhar as bordas inferiores dos objetos, clique em Alinhar Parte Inferior;

Imagens e demais objetos serdo alinhados de acordo com a opgao escolhida.

Além de alinhar os objetos, ¢ possivel organizéd-los de modo que as distancias entre eles fiquem seme-
lhantes.

Veja como realizar esse procedimento:

1. Selecione ao menos trés ilustragcdes que deseja organizar;
2. Na guia de contexto Formatar, no grupo Organizar, clique no botdo Alinhar e siga um dos procedi-
mentos:
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a. Para centralizar os objetos de forma horizontal, clique em Distribuir na Horizontal;
b. Para centralizar os objetos de forma vertical, clique em Distribuir na Vertical.

Os objetos serdo distribuidos de acordo com a opg¢ao escolhida.

Objetos distribuidos na Horizontal

Objetos distribuidos na Vertical #———

9.4.5. Agrupar Imagens

Agrupar ilustragcdes ou outros tipos de objetos consiste em unir todos eles formando um tnico objeto.
Desse modo, o agrupamento possibilita manipular todas as ilustragdes ou os objetos ao mesmo tempo, por
exemplo, adicionando uma borda ou uma sombra.

Para agrupar ilustragdes ou outros tipos de objetos, siga 0s passos:
1. Selecione as ilustragdes ou os objetos que deseja agrupar;

2. Na guia de contexto Formatar, no grupo Organizar, clique em Agrupar;
3. No menu exibido, clique na op¢ao Agrupar.

L4 |{_ Alinhar - ED-‘E

R
Avancar Recuar Painelde =
- *  Selegio Bl Agrupar

Qrganizar

Dessa forma, os objetos serdo agrupados.
Os objetos agrupados podem ser desagrupados. Para desagrupa-los, realize os procedimentos:

1. Selecione o grupo de objetos que sera desagrupados;
2. Na guia de contexto Formatar, no grupo Organizar, clique em Agrupar;
3. No menu exibido, clique na op¢ao Desagrupar.

Apo6s Desagrupar os objetos, ¢ possivel agrupa-los novamente. Para isso, selecione-os e, no comando
Agrupar, clique na op¢ao Reagrupar.
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9.4.6 Girar Imagens

E possivel girar os objetos inseridos na planilha e também inverter suas posi¢des. Para girar ou inverter a
posicao de um objeto, siga 0s passos:

1. Selecione a imagem ou objeto que tera sua posi¢ao girada ou invertida;
2. Na guia de contexto Formatar, no grupo Organizar, clique no botdo Girar e clique em uma destas op-

¢oes;
|_-| I:' E[\ [ Alinhar - E:D.Altura: 265 cr
&
Avancar Recuar F’;;Eﬁie Grare eos Largura: 2,65 cr

Organizar | "k Girar 90° para a Direita
A" Girar 80° para a Esquerda
= |nverter Verticalmente

Al Inverter Horizontalmente

Mais Opgdes de Rotagdo...

a) Para girar o objeto 90° para a direita, clique em Girar 90° para a Direita;
b) Para girar o objeto 90° para a esquerda, clique em Girar 90° para a Esquerda;
c) Para inverter o objeto verticalmente, clique em Inverter Verticalmente;
d) Para inverter o objeto horizontalmente, clique em Inverter Horizontalmente;

O objeto seré girado ou invertido de acordo com opg¢ao escolhida.

Também ¢ possivel definir um angulo especifico para girar uma imagem ou qualquer tipo de objeto. Para
tanto, faga o seguinte:

1.
2.
3.
4,
5.

Selecione a imagem ou objeto que deseja girar;

Na guia de contexto Formatar, no grupo Organizar, clique no botdo Gira;

No menu exibido clique em Mais Opg¢des de Rotagao;

O painel Formatar Forma sera exibido do lado direito da janela do programa;
No campo Rotagdo, digite o valor do angulo desejado;
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AULA 10

Além da digitacao nas proprias células, ha outras duas maneiras de inserir texto no Excel 2016: por
meio de Caixas de Texto e do WordArt. Esses recursos podem ser formatados da mesma forma que as ima-
gens e ilustragoes.

O programa ainda possui ferramentas para formatacao, localizagao e substitui¢do de palavras, verifica-
¢do ortografica, correcdo automatica, dicionario de sindnimos e adicao de simbolos, elementos que facilitam
o trabalho com textos inseridos em planilhas.

10.1. Formatar o Texto com a Ferramenta Pincel

Depois de formatar uma parte de um texto, alterando tamanho e tipo da fonte, recuo do texto, espagamento
entrelinha, etc., ¢ possivel copiar essa formatagdo e aplica-la em outros trechos do texto, utilizando a ferra-
menta Pincel de Formatacao.

Essa ferramenta facilita a formatacao das planilhas, pois diversas palavras podem ficar com o mesmo es-
tilo de formatagao.

Para utilizar a ferramenta, siga os passos:

1. Selecione o texto que possui a formatacao que deseja copiar;
2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Area de Transferéncia, clique em Pincel de Formatagao;

Pagina Inicial
sy X Rerortar
D ER Copiar ~
- ¥ Pincel de Formatagao

Area de Transferéncia Ia

3. O ponteiro do mouse sera exibido como um icone de pincel;
4. Clique sobre o texto que recebera a formatacao.

O texto sera formatado de acordo com a formatag@o contida no pincel.

10.2 Localizar e Substituir

O Excel 2016 possui uma ferramenta para buscar e localizar textos e nimeros nas planilhas. Desse
modo, ¢ possivel localizar e substituir o item localizado por outro previamente especificado.

10.2.1. Localizar Texto

E possivel pesquisar e localizar uma palavra ou um nimero de uma planilha. Esse procedimento se torna
importante quando o documento ¢ formado por muitos dados e ¢ necessaria uma localizagdo especifica.

Veja como localizar qualquer tipo de dado no Excel 2016:

1. Na guia Pagina Inicial, no grupo Edi¢ao, clique em Localizar e Selecionar.
2. No menu exibido, clique na op¢do Localizar;
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e
icar Localizar e

ir= Selecionar =
A2 Localizar...

ah  Substituir...

= |Ir para...
Ir para Especial...
Farmulas
Comentarios
Formatagdo Condicional
Constantes
Validagdo de Dados

[} Selecionar Objetos

E[% Paingl de Selegdo...

3. Sera exibida a caixa de didlogo Localizar e Substituir. Na caixa de texto Localizar, digite o termo de-
sejado;

4. Clique no botao Localizar préoxima, para localizar a ocorréncia pesquisada;

A célula com o termo pesquisado sera selecionada;

6. Se quiser pesquisar mais ocorréncias do termo, clique no botao Localizar préxima quantas vezes forem
necessarias;

o

Localizar e substituir ? =

Localizar ~ Substituir

Localizar: | ~

Opcdes ==

Localizar tudo Localizar proxima Fechar

7. Clique no botdo Fechar.

10.2.2. Localizar e Substituir Textos ou Numeros
E possivel localizar e substituir textos ou nimeros de maneira simples no Excel 2016.

O termo de substituicao sera exibido da mesma forma que o termo substituido, ou seja, se ele estiver em
caixa alta, o novo termo também ficara em caixa alta, ou, se estiver em caixa baixa, o0 novo termo continuara
em caixa baixa.

Para localizar e substituir um texto ou numero na planilha, realize os procedimentos:

Na guia Pagina Inicial, no grupo Edi¢ao, clique em Localizar e Selecionar;

No menu exibido, clique na op¢ao Localizar;

A caixa de dialogo Localizar e substituir sera exibida. Clique na guia Substituir;

Na caixa de texto Localizar, digite o termo que sera substituido;

Na caixa de texto Substituir por, digite o texto que substituira o termo pesquisado;
Clique no botao Localizar préxima, para localizar o préximo termo que deseja substituir;

ok wNE
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7. A célula que possui o termo pesquisado serd selecionada;
8. Para substituir a ocorréncia, clique no botdo Substituir; caso haja outra ocorréncia, ela sera exibida;
9. Para substituir todas as ocorréncias de uma vez sé clique no botao Substituir tudo;

Localizar e substituir ? >

Localizar  Substituir

Localizar: Antigo o
Substituir porn Nn':.rn| w

Opcdes >»
Substituir tudo Substituir Localizar tudo | Localizar praoxima | Fechar

10. Quando nao houver mais ocorréncias da pesquisa, sera exibida uma caixa de didlogo informando a
conclusdo do procedimento. Clique no botdo OK e, depois, no botdo Fechar.

10.3. Verificacao Ortografica
O Excel 2016 possui um recurso que possibilita realizar verificagdo ortografica dos textos inseridos na
planilha.

Para realizar essa verificagdo, execute os seguintes procedimentos:

1. Na guia Revisao, no grupo Revisdo de Texto, clique em Verificar Ortografia;
2. Caso o programa encontre erros ortograficos ou gramaticais, a caixa de didlogo Verificar ortografia
serd exibida com a primeira palavra errada e as sugestdes para a corregao;

Verificar ortografia: Portugués (Brasil) ? >
Mao consta no dicionario:
Feijan lgnorar uma vez
Ignorar tudo
Adicionar ao dicionario
Sugestdes:
A Alterar
Beijam
Feia '
: { Alterar todas
Feiram
Feitam
Feira v AutoCorregdo
Idioma do dicionario:  |{Zelgils == e ks

Opcdes... Desfazer ltima Cancelar

3. Siga um dos procedimentos:
a. Clique em uma das opc¢des do campo Sugestdes e, em seguida, clique no botao Alterar;
b. Caso a palavra esteja correta, clique no botdo Ignorar uma vez;
Apos corrigir a primeira palavra, o programa exibira a proxima, para que seja corrigida;
Quando a revisdo ortografica for concluida, sera exibida uma mensagem de conclusao;
Clique no botao OK.

S ok

texto serd exibido de acordo com as opg¢des selecionadas.
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10.4. AutoCorrecao

Outro recurso de texto que o programa oferece ¢ a AutoCorrecao. Por meio dela é possivel corrigir au-
tomaticamente a ortografia caso a palavra digitada seja parecida com alguma do dicionério de verificagdo de
erros ortograficos.

Por padrao, esse recurso possui uma imensa lista de erros de ortografia, contudo € possivel altera-la e tam-
bém adicionar novas palavras.

Por meio da AutoCorrecao, ¢ possivel:

e Detectar e corrigir automaticamente palavras com erros ortograficos. Contudo, a opc¢ao de correcao
deve estar inserida na caixa de AutoCorreg¢ao

e Inserir simbolos; por exemplo, ao digitar o termo “(c)” de maneira sequencial serd inserido o simbolo
©.

A lista de palavras de ferramentas AutoCorrecio ¢ utilizada por todos os programas da familia Office.
Portanto, ao adicionar ou excluir uma palavra na lista de um software, os outros, também serao afetados.

Para adicionar uma palavra a lista de AutoCorregao, siga os passos:

1. Na guia Arquivo, clique em opgodes;
2. Serd exibida a caixa de didlogo Opg¢des do Excel;
3. Clique na guia Revisao de Texto;

Opgées do Excel ? *

Geral
e ";\/BCJ Altere a maneira como o Excel corrige e formata o texto.

Férmulas

Dados Opgoes de AutoCorregio

| EEr e IR Altere a maneira como o Excel corrige e formata o texto quando vocé digita: | Opges de AutoCorregdo...

Salvar

i Ao corrigir a ortografia nos programas do Microsoft Office
dioma

|gnorar palavras em MAIUSCULAS

Ignorar palayras que contém nimeros

Facilidade de Acesso

Avangado .

¢ Ignorar enderegos de arguivo e Internet
Personalizar Faixa de Opgdes Sinalizar palavras repetidas
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido [1 sugerir com base no dicionario principal

Dicionarios Personalizados...
Suplementos *

Central de Confiabilidade Modos em espanhol: Somente conjugagdo verbal informal =
Modos em portugués (Brasil: | Pés-reforma =

Idioma de dicionario: Portugués (Brasil) -

4. Clique no botao Opg¢des de AutoCorregao;
5. Seré exibida a caixa de didlogo AutoCorregao;
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{ AutoCorregdo: Portugués (Brasil) ? >
ArcDes Correcdo Automatica de Matematica
AutoCorrecdo

Formatacdo Automatica ao Digitar
Mostrar botdes de 'Opcdes de AutoCorrecdo’

Corrigir DUas IMiciais MAidsculas -

. Excecoes,..
Colocar 1* letra da frase em maiuscula
Colocar nomes dos dias em maidscula

Carrigir uso acidental da tecla cAPS LOCE
Substituir texto ao digitar

Substituir Par

|

{4 = LS
in E

{tm] ™

adimissdo admissdo

adimitir admitir W

Adicionar Excluir

Cancelar

6. Verifique se a caixa de selecao Substituir texto ao digitar estd marcada. Se ndo estiver, marque -a;
7. Na caixa de texto Substituir, insira a palavra que pode ser digitada incorretamente;

8. Na caixa Por, digite a palavra correta;

9. Clique no botdo Adicionar, para incluir os termos na lista de AutoCorregao;

10

. Clique no botao OK de ambas as caixas de didlogo para concluir o procedimento.

10.5. Dicionario de Sinonimos

O Excel 2016 possui um dicionario que pode ser utilizado para pesquisar sindnimos (palavras diferentes
com um mesmo significado) e antonimos (palavras com significados opostos).

Para utilizar o dicionario de sindnimos do Excel 2016, siga os passos:

1. Clique na célula que possui a palavra para a qual sera pesquisado um sind6nimo;
2. Na guia Revisdo, no grupo Revisdo de Texto, clique no botao Dicionario de Sin6nimos;

v 2
Verificar Dicionario de

Ortografia  Sinénimaos
Revisdo de Texto

3. O diciondrio de sindnimos sera exibido na lateral direita da janela do programa;
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Dicionario de Sinéni... ~ *
Taxa 2

4 Aliquota (s.)
Aliquota
Percentagern
Percentual

4 Contribuigdo (s.)
Contribuigdo
Imposto
Tributo

4 Classifica (v.)
Classifica
Momeia

4 Tributa (v.)
Tributa
Tributo (palavra relacionada)

Tributdrio (palavra relacionada)

4. Para usar uma das palavras da lista de resultados, clique duas vezes sobre ela.

A palavra serd inserida na célula selecionada.

10.6. Caixa de Texto

A caixa de texto € um objeto que permite inserir e digitar textos em qualquer local da planilha. Ele deve
ser adicionado para enfatizar ou definir um local especifica para ao texto.

A caixa de texto possui al¢as de dimensionamento que permitem aumentar ou diminuir o seu tamanho,
além de uma alg¢a de rotacdo que possibilita gira-la.

As algas centrais alteram a largura ou a altura da caixa, uma de cada vez; ja as algas das extremidades
possibilitam ajustar as propor¢des simultaneamente.

10.6.1. Inserir Caixa de Texto

A insercdao de uma caixa de texto na planilha ¢ realizada de maneira rapida e pratica, sendo que, depois de
inserida, € possivel formatar a caixa.

Para fazé-lo, siga os passos:

1. Na guia Inserir, no grupo Texto, clique em Caixa de Texto;

F 0 4 2o
Caixa Cabecalho WordArt  Linhade  Objeto

de Texta e Rodapé = Assinatura -
Texto

2. Para desenhar a caixa, clique e arraste o cursor sobre a planilha com o botdo esquerdo do mouse pres-
sionado;
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3. Clique no interior da caixa e digite o texto desejado.

E possivel reposicionar a caixa de texto na planilha. Para isso, posicione o cursor do mouse sobre uma de
suas bordas. Assim que ele se transforma em uma cruz, arraste-o com o botao esquerdo do mouse pressionado.

A caixa de texto pode ser removida da planilha. Para remové-la, clique sobre sua borda com o botao
esquerdo do mouse e, em seguida, pressione a tecla <Delete>.

10.6.2. Formatar o Texto da Caixa

O texto da caixa de texto pode ser formatado, alterando fonte, tamanho, cor, estilo e alinhamento. Para
isso0, sdo utilizados os comandos da guia Pagina Inicial ou da Minibarra de Ferramentas do Excel 2016.

Para formatar o texto, selecione-o e, em seguida, utilize os comandos do grupo Fonte e Alinhamento
da guia Pagina Inicial.

Pigina Inicial Inserir Layout da Pigina Farmulas Dados Revisdo Exibir Deservvohvedor Ajuda

e, ¥ Recod - . o = _
[y oo Tecan Calibri (11 = A A = &~ £ Quebrar Testo Sutornaticarnente
C I ‘[ Copiar = .
olar N I 5 - | My e |l === E —— o
- ~ Pincel de Formatagio 2 5. L = = = | === _._| besclar & Centralizar
Area de Transferéncia W Fanie - AT aasis -

Para utilizar os comandos da Minibarra de Ferramentas, selecione o conteudo da caixa de texto ¢
clique em uma das opcdes desejadas.

: Valor das agges

10.6.3. Formatar a Caixa de Texto

Para formatar a caixa de texto, deve-se utilizar a guia de contexto Formatar, que ¢ exibida em Ferra-
mentas de Desenho, no momento em que a caixa de texto ¢ criada.

Para isso, selecione a caixa de texto e utilize os comandos do grupo Estilos de Forma, da guia de
contexto Formatar.

t da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda Formatar
p . . L . ﬁpreenchimento da Forma -
Abc Abc Abc Abc Abc Abc Abc |- L# Contorno da Forma~ l

™ | £} Efeitos de Forma -

Estilos de Forma

wl

O grupo Estilos de Forma possui os seguintes comandos para formatar a caixa de texto:

Estilos de forma: Aplicam um conjunto de estilos que personalizam a aparéncia da caixa de texto.
Preenchimento da Forma: Possibilita preencher a forma com cores, imagens, gradientes ou texturas.
Contorno da Forma: Formata o contorno da forma alterando cor, espessura, tracados e setas.

Efeitos de Forma: Altera a caixa por meio de efeitos como: Predefinicdo, Sombra, Reflexo, Brilho,
Bordas Suaves, Bisel ¢ Rotag¢do 3D.
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10.7. WordArt

WordArts sio textos artisticos que podem ser inseridos na planilha para criar efeitos sofisticados no
conteudo.

Veja alguns exemplos de WordArt:

Excel 2016
Excel 2016

O WordArt pode receber diversos efeitos: preenchimentos avancados, gradientes ou texturas. Além
disso, sua borda pode ser formatada com diversas linhas e tracos.

10.7.1. Inserir WordArt

Existem variados estilos predefinidos de WordArt no Excel 2016, os quais podem ser adicionados para
aumentar o grau de compreensao da planilha.

Veja como inserir um WordArt em uma planilha:

1. Na guia Inserir, no grupo Texto, clique na op¢cao WordArt;
2. Clique no estilo de WordArt desejado;

Al 2 o1 TT Q

» WordArt  Linhade Objeto | Equagdo Simbolo
* Assinatura - i

A AA A A

> P» >
>
2:"]

3. Sera exibida na planilha uma caixa de texto com o estilo escolhido;
IMAGEM

4. Digite o texto.

O texto digitado serd exibido de acordo com o WordArt.

Para excluir um WordArt, selecione-o e, em seguida, pressione a tecla <Delete>

10.7.2. Formatar WordArt

E possivel alterar o preenchimento, cotorno, estilo e efeitos do WordArt.
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Ao inserir um WordArt na planilha, a guia de contexto Formatar ¢ exibida, em Ferramentas de
Desenho. Ela mostra as op¢des de formatacao e edi¢do do texto e dos efeitos aplicados.

I Farmatar Q’ Diga-me o que vocé deseja fazer

nento da Forma - LA Preenchimento de Texto -
+da Forma - A A A M ﬂ Contorno do Texto -
:Farma - T [ Efeitos de Texto =

P Estilos de WordArt | A

10.7.2.1. Alterar o Estilo do WordArt

O Excel 2016 possui diversos estilos predefinidos de WordArt. Apos aplicar um WordArt na planilha, ¢
possivel alterar o seu estilo.

Para isso, siga 0s passos:

1. Selecione o WordArt cujo estilo deseja alterar;

2. Em Ferramentas de Desenho, na guia de contexto Formatar, no grupo Estilos de WordArt, clique no
botdo Mais (=);

3. Serdo exibidos todos os estilos da galeria. Posicione o cursor do mouse sobre um estilo para que o
WordArt exiba uma prévia;

4. Clique na miniatura correspondente apara aplica-lo.

O WordArt sera exibido de acordo com o estilo aplicado.
10.7.2.2. Alterar o Preenchimento do WordArt

O preenchimento do WordArt pode ser alterado por meio de cores, imagens, gradientes ou texturas. Essas
ferramentas possibilitam criar milhares de layouts diferentes.

Para alterar o preenchimento do WordArt, faca o seguinte:

1. Selecione o WordArt no qual deseja alterar o preenchimento;
2. Em Ferramentas de Desenho, na guia de contexto Formatar, no grupo Estilos do WordArt, clique em
Preenchimento de Texto;

A Preenchimento de Texto - |
A A A - . Automatico |
M Cores do Tema

Estilosdewo [l [ M | B | i

N o | .-I“IIIIII

Cores Padrao

Sem Preenchimento

"r'.:! Mais Cores de Preenchimento...
Imagem...

[ Gradiente b
Textura b

3. Siga um dos procedimentos abaixo:
a. Para adicionar ou alterar uma cor de preenchimento, aponte para uma das opg¢des de Cores do
Tema e, em seguida, clique na cor desejada;
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b. Para adicionar uma imagem com preenchimento, clique em Imagem, localize a imagem e adi-
cione-a;

c. Para adicionar um gradiente como preenchimento, clique em Gradiente e clique ¢ uma das
opgodes exibidas;

d. Para adicionar uma textura como preenchimento, clique em Textura e escolha uma das opgdes
de textura exibidas.

Para remover o preenchimento do WordArt, clique em Sem Preenchimento na galeria de opg¢des
Preenchimento de Texto.

10.7.2.3. Alterar Contorno do WordArt

O contorno do WordArt também pode ser alterado, editando cor, espessura e estilo dos tracos da fonte do
texto.

Para alterar o contorno do WordArt, siga os passos:

1. Clique no WordArt cujo contorno deseja alterar, para seleciona-lo;
2. Em Ferramentas de Desenho, na guia de contexto Formatar, no grupo Estilos de WordArt, clique na
opc¢ao Contorno do Texto;

L Preenchimento de Texto -

A A A - ﬂ Contorno do Texto = |

"I Automatico |
Estilos de Wo Cores do Tema i

-

N | ©

P | III
«ARNEEEEREE

Cores Padrao

|:| Sem Contorno

vy Mais Cores de Contorna..,
= Espessura 3

== Tragos »

3. Siga um dos procedimentos descritos a seguir:
a. Para adicionar ou alterar a cor do contorno do WordArt, mova o cursor do mouse para uma das
opgoes de Cores do Tema e clique na cor desejada;
b. Para alterar a espessura do contorno, clique em Espessura ¢ clique em uma das opgdes exibi-
das;
c. Para alterar o tipo do traco da linha de contorno, clique em Tragos ¢ clique em uma das opcdes
de linha exibidas.

Para remover o contorno do WordArt, clique na op¢cao Sem Contorno, do grupo Contorno do Texto.
10.7.2.4. Aplicar Efeito de Texto no WordArt

Efeitos de texto predefinidos (de um tipo ou de varios a0 mesmo tempo) também podem ser aplicados no
WordArt.

Para aplicar efeitos ao WordArt, siga os passos;

1. Clique no WordArt no qual deseja inserir um efeito;
2. Em Ferramentas de Desenho, na guia de contexto Formatar, no grupo Estilos de WordArt, clique na
opcao Efeitos de Texto;
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A Preenchimento de Texto ~

A A A M ﬂCDntnrnD do Texto -

* /% Efeitos de Texto -

Estilos de Wo 7y
_‘,él Sombra

N . o . P . /—\ Reflexo 4 |
x@-
[ Erilho ¢
J,‘L_\ Bisel »

,i\ Rotagio3D
dh@ Transformacio '

3. Siga um dos procedimentos abaixo:

a. Para adicionar uma sombra, posicione o cursor do mouse sobre a opcdo Sombra e, em seguida,
clique sobre a sombra desejada;

b. Para adicionar um reflexo, posicione o cursor do mouse sobre a op¢ao Reflexo e, em seguida,
clique sobre o reflexo desejado;

c. Para adicionar um brilho, posicione o cursor do mouse sobre a op¢ao Brilho e, em seguida,
clique sobre o brilho desejado;

d. Para adicionar um efeito bisel, posicione o cursor do mouse sobre a opcao Bisel e, em seguida,
clique sobre o bisel desejado;

e. Para adicionar uma rotacdo 3D, posicione o cursor do mouse sobre a op¢ao Rotag¢do 3D e, em
seguida, clique sobre a rota¢do desejada;

f. Para adicionar uma forma diferente no texto, posicione o cursor do mouse sobre a op¢ao Trans-
formacgao e, em seguida, clique sobre a transformacao desejada;

As opgdes escolhidas serdo aplicadas no WordArt selecionado.

10.8. Simbolos

O painel Simbolos do Excel 2016 ¢ utilizado para inserir simbolos nas planilhas. Esses elementos ou
ndo sdo encontrados no teclado ou sdo aplicados por meio de um conjunto de teclas pressionadas.

O tipo de simbolo inserido ¢ dependente da fonte escolhida, ou seja, fontes diferentes possuem simbo-
los diferentes.

10.8.1. Inserir Simbolos
A inser¢ao de simbolos facilita o trabalho no qual ¢ necessario exibir formulas e fun¢ao complexas.
Para inserir simbolos na planilha, siga os passos:

1. Selecione a célula na qual deseja inserir simbolos;
2. Na guia Inserir, no grupo Simbolos, clique na op¢ao Simbolos.
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T Q

Equagdo Simbolo

-

Simbaolos

3. A caixa de didlogo Simbolos sera exibida;
4. Selecione o simbolo desejado. Para exibir outros, altere a fonte utilizada no campo Fonte;

Simbolos  Caracteres especiais

Fonte: | ftexto normal) | Subconjunto: | Operadores Matematicos w
J = Nalal|
9(10(12/13/14/390e)@)g
QODO | || ||
0006006006000

2|+ ([ X|ee|p|lal|B|m|Q

®
(16,

000 COLE
8000000
o | - DOOO

Simbolos usados recentemente:
SIE|f|Y|©|®|™

Mome Unicode:

I+
H
IA

Cadigo do caractere: | 2211 de: |Unicode [hex} |~

Inserir Cancelar

M-Ary Summation

5. Clique no botdo Inserir para adicionar o simbolo desejado na planilha.

10.8.2 Inserir um Caractere Unicode

Unicode consiste em um padrdo de codificacdo de caractere desenvolvido pela Unicode Consortium.
Esse padrao utiliza mais de um byte para representar cada caractere, possibilitando que quase todos os idiomas
do mundo sejam representados por um tnico conjunto de caracteres.

Veja como inserir um caractere Unicode na planilha.

1. Clique na célula em que deseja inserir o caractere;
2. Na guia Inserir, no grupo Simbolos, clique em Simbolo;

T Q

Equagdo Simbolo

-

Simbuolos

3. Na caixa de didlogo Simbolo, escolha a fonte desejada na caixa Fonte;
4. Na caixa de:, selecione a opg¢ao Unicode (hex);
5. Clique no simbolo desejado e, em seguida, clique em Inserir;

ESCOLAS
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Simbolos  Caracteres especiais
Fonte: | Arial ~ | Subconjunto: | Latim Estendido Adicional ~

wlnlinin|e|e|s|f|t|eg|lov|lu|o|alz|z ®

i “ra (e - - - - -

H

O
| o
O
-

(@D
Loy

M| T | | 2
lus)

o 1O

T o

d D
G h

:(D
mnpo
0
o TTe| O
WD
M
—h

Simbolos usados recentemente:

Alslele|¥|e|e|™

o

<

A
I

X|eelpula|B|m

=+
H

MNome Unicode:
Latin Capital Letter A With Ring Below

Codigo do caractere: | 1E00 de: |Unicode [hey) |+

Inserir Fechar

6. Clique no botao Fechar.

O simbolo sera inserido na célula selecionada.

ESCOLAS
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Aula 11

O gréfico ¢ uma ilustracao visual dos dados, ou seja, dos valores contidos em uma planilha. Suas informa-
¢oes sao vinculadas aos dados da planilha, de modo que, dessa forma, quando alterados, o grafico ¢ atualizado
automaticamente.

O Excel 2016 possui diversos tipos de graficos e oferece recursos para formata-los. Além disso ha a possi-
bilidade de salvar um grafico como modelo, que pode ser aplicado de maneira simples e eficiente.

O programa também possui os minigraficos, conhecidos como sparklines, que sdo graficos que ocupam o
espaco de uma célula e demonstram a evolucao de uma série de dados.

11.1. Partes do Grafico

Um grafico ¢ composto por diversas partes. Veja algumas delas e uma breve descri¢do de cada uma:

Area do grafico: E todo o grafico e seus elementos.

Area de plotagem: E a formatagio de uma area delimitada por eixos.

ValGes: Sdo os valores criados a partir dos dados adicionados na planilha.

Eixos: Sdo linhas que contornam a area de plotagem do grafico, utilizadas como quadro e referencia e
medida, onde o eixo y € o vertical ¢ o eixo X é o horizontal.

Titulo: E um texto descritivo sobre o grafico.

e Categorias: Sdo informacdes adicionais sobre os dados da planilha.

Legenda: E uma caixa que idéntica as cores atribuidas aos dados do gréfico.

IMAGEM
.‘Q’. Atencao: Dependendo do tipo de grafico, algumas partes podem nao ser
exibidas.
11.2. Tipos de Grafico

De acordo com os dados que se deseja exibir, ¢ necessario criar graficos com layouts diferentes. O
Excel 2016 disponibiliza diversos tipos de graficos para essa finalidade.

Cada tipo de grafico disponivel possui subtipos, que podem ser aplicados para criar um novo grafico
ou alterar um j& existente.

Os graficos disponiveis sdo exibidos na caixa de dialogo Inserir Graficos, exibida ao clicar no botao
Iniciador de caixa de dialogo () do grupo Grifico da guia Inserir.

- - I2- - i u
2 ol R Rl Vi
Graficos i Mapas  Grafico
Recomendados L RdlSth *  Dindmico~

Gréficos o Botdo Iniciador de caixa de
didlogo

Para visualizar os subtipos de um grafico, ¢ necessario clicar na guia Todos os Gréficos e, em seguida,
clicar no tipo de grafico desejado, a esquerda da caixa de didlogo.
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Inserir Grafico ? >
Grificos Recomendados  Todos os Graficos
s | % ol | —»Subtipos do grafi
(I mA (AR 4o e 08 44 pos do gréfico
i Colunas
&< Linhas Coluna Agrupada
® Piza Thhulo oo Grifen Thulo do Grifn:
B Bamas . .
E Area 5 I_
| XV (Dispersdo) ; I @ - .
Q oo -
li Acoes - . R
@ Superficie
B Rader
BH Mapa de Arvore
@ Explosio Solar
| Histograma
it Caixa e Caixa Estreita
Il Cascata
= Funil
|y Combinagio
Cancelar

Também € possivel escolher o tipo de grafico no grupo Graficos da guia Inserir.

11.2.1. Grafico de Colunas

Os graficos do tipo Coluna sao utilizados para demonstrar alteragdes de dados em determinados perio-
dos de tempo ou realizar comparagdes entre itens.

Nele, as categorias sdo organizadas ao longo do eixo horizontal (X), e os valores, ao longo do eixo
vertical (Y).

Veja o exemplo de um grafico do tipo Colunas:

Valor

450

400

350

300

250

200 W Yalo
150

100 +

3=
[ T T T 1
Jan Fev Mar

Alril

Para escolher um dos subtipos do grafico, siga os passos:

1. Clique no botdo Iniciador de caixa de didlogo (") do grupo Graficos da guia Inserir;

2. A caixa de didlogo Inserir Grafico sera exibida;

3. Na guia Todos os Graficos, clique na opcao Colunas, localizada do lado esquerdo da caixa de dié-
logo;
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[4 X

Inserir Grafico
Graficos Recomendados  Todos os Graficos
™ Recente
[ pE BA 95 a8 08 dd
“_|]1d]_ Colunas ‘

Linhas Coluna Agrupada

Pizza Titule do Grifien Titulo do Grifien

Barras

Area :
XY (Dispersdo) | . I - - .

Mapa

EeEEMNe R

Acdes

4. Selecione o subtipo desejado e clique no botao OK.

11.2.2. Grafico de Linhas

Os graficos do tipo Linhas exibem dados continuo, ndo cumulativos, ao longo de um intervalo de tem-
po, definidos em relagdo a uma escala comum. S3o ideia para demonstrar tendéncias ao longo de intervalos
de tempo.

Em um grafico de linhas, os dados das categorias sao distribuidos de maneira uniforme ao longo do
eixo horizontal, e os valores sdo distribuidos ao longo do eixo vertical.

Veja um exemplo:

Titulo do Grafico
120

A

20

JAN FEV MAR ABR AL JUN JuL AGO SET ouT NOWV DEZ

Maximo

e [ d0s  —Minimo

O grafico do tipo Linhas possui alguns subtipos. Para acessa-los, siga os passos:

1. Clique no botao Iniciador de caixa de didlogo (") do grupo Graficos da guia Inserir;
2. A caixa de didlogo Inserir Grafico sera exibida;
3. Na guia Todos os Graficos, clique na op¢do Linhas, localizada do lado esquerdo da caixa de didlo-

£0;
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Inserir Grafico ? *

Grificos Recomendados  Todos os Graficos

™ Recente — R . A e
Modelos W \/\/ /\/ W ’ ,/.\/ @

hl[[ Colunas

“Q Linhas | Linha

Pizza Titulo da Grifien

Barras .
AFEE J;
i+ XY (Dispersdo) N

Mapa

[ Acfes

Superficie

4. Selecione o subtipo desejado e clique em Ok.

11.2.3. Grafico de Pizza

Os graficos do tipo Pizza demonstram a relacdo de itens de uma série de dados com relagdo ao todo. Os
valores demonstrados sdo exibidos como um percentual da pizza.

E o gréfico indicado para analise de porcentagens de um nimero total, por exemplo, a participacio de cada
item em um total de vendas.

Ao utilizar um grafico do tipo pizza, considere as seguintes condigdes:

Se ha apenas uma linha ou coluna para pilotar.

Se nenhum dos valores adicionados ¢ negativo.
Se nenhum dos valores adicionados ¢ igual a zero.
Se ndo possui mais que sete categorias.

As categorias devem representar toda a pizza.

Veja um exemplo do grafico tipo pizza:

Valor

B Poupanga
B RendaFiva
E Tesouro Direto

B Acles

Os graficos do tipo pizza possuem alguns subtipos. Para escolher um deles, siga os passos:

1. Clique no botdo Iniciador de caixa de didlogo (™) do grupo Gréaficos da guia Inserir;
2. A caixa de dialogo Inserir Grafico sera exibida;
3. Na guia Todos os Graficos, clique na opcao Pizza, localizada do lado esquerdo da caixa de didlogo;

e

ESCOLAS
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Inserir Grafico
Grificos Recomendados  Todos os Graficos

™ Recente - _ _ -~
© @» @B (@
Modelos R o

Colunas

Linhas Pizza

Pizza | Titulo da Grifien

Barras ’
Area

XY (Dispersdo)

EoEFMGERE

Mapa

Agdes
4. Selecione o subtipo desejado e clique em Ok.

11.2.4. Grafico de Barras

Os gréficos do tipo Barras sdo utilizados para ilustrar comparacdes entre itens individuais. Esses gréaficos
possuem fun¢ao parecida com a do grafico de colunas, contudo, dispdem os dados na posi¢ao horizontal e ndo

na vertical.

Para utilizar um grafico do tipo barra, considere os seguintes argumentos

e Se os rétulos dos eixos sao longos.
e Se os valores demonstrados sdo intervalos de tempo.

veja um exemplo:

0 100 200 300 400 500 GO0 YOO

Para escolher um deles, siga os passos:

1. Clique no botdo Iniciador de caixa de dialogo (") do grupo Gréficos da guia Inserir;

2. A caixa de dialogo Inserir Grafico sera exibida;
3. Na guia Todos os Graficos, clique na opc¢ao Barras, localizada do lado esquerdo da caixa de diélo-

£0;
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Graficos Recomendados  Todos os Graficos

™ Recente — — —
I
Modelos — [ | % % %
Colunas
Linhas Barras Agrupadas

Pizza Titule do Grifieo Titule do Grifico

Barras '

“irea | r
: I

XY (Dispersdo)
- I

e Flie & E

Mapa

ik ] Bh [EET R TETCRy S

T

il Agdes

®

Superficie
4. Selecione o subtipo desejado e clique em Ok.

11.2.5. Grificos de Area

Os graficos do tipo Area demonstram a propor¢ao de mudangas no decorrer do tempo. Sao utilizados para
demonstrar valores totais ao decorrer de uma tendéncia.

Ao exibir a soma dos valdes utilizados, o grafico de area também possibilita visualizar a relagao das partes
com o todo.

Veja um exemplo desse tipo de grafico:
Quantidade X Lucro por Produto o~

© Quantidade @ Lucro

4.000.000,00
3.497.265
3.000.000,00
2.019.134 2.104.143 2.033.304

2.000.000,00 1.834.555

1.718.403

1.437.860,97

1.000.000,00

421.995,04

172.495,31

0,00
Agua e 5al Doce Espaguete Lasanha Pizza Recheado

Produto

Os graficos do tipo Area possuem alguns subtipos. Para escolher um deles, siga os passos:

1. Clique no botao Iniciador de caixa de didlogo (") do grupo Graficos da guia Inserir;
2. A caixa de didlogo Inserir Grafico sera exibida;
3. Na guia Todos os Graficos, clique na opcao Area, localizada do lado esquerdo da caixa de dialogo;

BLe
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Inserir Grafico ? *
Graficos Recomendados  Todos os Graficos
K™ Recente
Modelos W W A w m S
Colunas
Linhas Area

Pizza Titulo da Grificn

Barras

J&IE.E

XY (Dispersdo)

Mapa
Agdes
Superficie

"BEEEEMNe [ E

4. Selecione o subtipo desejado e clique em Ok.

11.2.6. Graficos de Dispersao

Os graficos do tipo Dispersao demonstram relacdes entre valores numéricos em diversas sequencias de da-
dos. Sdo muito utilizados em estatistica e trabalhos cientificos para demonstrar a relacao entre duas variaveis
quantitativas.

Um grafico de dispersao possui dois eixos de valores, mostrando um conjunto de dados numéricos ao longo
do eixo X e outro ao longo do eixo Y.

Veja um exemplo desse tipo de grafico:

80 4

70 4

60 -

PI_H342 (%)
B u
(=] o

w
(=]
1

20 4

E_N (%)

Os graficos do tipo Dispersao possuem alguns subtipos. Para escolher um deles, siga os passos:

1. Clique no botdo Iniciador de caixa de didlogo (") do grupo Graficos da guia Inserir;

2. A caixa de didlogo Inserir Grafico sera exibida;

3. Na guia Todos os Graficos, clique na op¢ao X Y (Dispersao), localizada do lado esquerdo da caixa
de dialogo;
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Graficos Recomendados  Todos os Graficos

™ Recente

m
//
)

Modelos

Colunas
Linhas Dispersdo

Pizza Titule do Grificn
Barras
Area .

AY (Dispersac)

eFEEMNe > E

Mapa

T

Acgidies

LG

Superficie

4. Selecione o subtipo desejado e clique em Ok.

11.2.7. Grafico de Acoes

Como o proprio nome sugere, o grafico do tipo Acdes ¢ utilizado para demonstrar a flutuacao de pregos de
acoes. Contudo, também pode ser utilizado para meios cientificos, como para exibir variagdes de amostrar em
um determinado periodo de tempo.

Para criar um simples grafico de acdes de alta, baixa e fechamento, ¢ preciso inserir os nomes das acdes,
como titulos de linhas, e os dados com alta, baixa e fechamento, como titulo de colunas. A partir desses dados,
o seguinte grafico ¢ criado:

S&P BSE SENSEX

10000

0

1991 1992 1993 1994 1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 c

Para escolher um dos subtipos do grafico, siga os passos:

1. Clique no botéo Iniciador de caixa de didlogo (') do grupo Graficos da guia Inserir;
2. A caixa de didlogo Inserir Grafico sera exibida;
3. Na guia Todos os Graficos, clique na opcao Ag¢des, localizada do lado esquerdo da caixa de didlogo;
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Inserir Grafico 7 *
Graficos Recomendados  Todos os Graficos
™ Recente ||-|' *[H . bi
Modelos | lj,l =
|_|]1[|]_ Colunas
¢ Linhas Alta-Baixa-Fechamento
. Para criar este grafico de acdes, organize os dados em sua planilha nesta ordem: preco
® Piza na alta, preco na baixa, preco de fechamento. Use datas ou nomes de acdes como
E Barras ratulaos.
@ Area
s %Y (Dispersdo)
& Mapa
| il Acdes |
@@ Cunerficie

4. Selecione o subtipo desejado e clique em Ok.

11.2.8. Grafico de Superficie

Um grafico do tipo Superficie deve ser utilizado quando o objetivo ¢ encontrar a melhor combinagao entre
dois conjuntos de dados numéricos, com as cores e padrdes indicando areas que estdo no mesmo intervalo de
valores.

Veja um exemplo do grafico do tipo Superficie:

3000 +
-| W 2500-3000
2500 1
W 2000-2500
2000
1500 -lv ) _ N 1500-2000
1000 -I Junho  ®1000-1500
500 ‘| i m 500-1000
aio
0 m0-500
Coelhos )
Gatos f-"-hrl'
Cachorros

Esse grafico possui diversos subtipos. Para escolher um deles, siga os passos:

1. Clique no botdo Iniciador de caixa de dialogo (") do grupo Graficos da guia Inserir;

A caixa de dialogo Inserir Grafico sera exibida;

3. Na guia Todos os Graficos, clique na opgao Superficie, localizada do lado esquerdo da caixa de
dialogo;

N
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Inserir Grafico ? *

Graficos Recomendados Todos os Graficos

N,
-1 P g

Modelos = 7_\‘# — o

™ Recente s 7 7

Colunas

Linhas Superficie 3D

Pizza Para criar um grafico de superficie, selecione pelo menos duas séries de dados.
Barras

Area

XY (Dispersdo)
Mapa

Agdes

tREcEESMe E

Superficie ‘

Radar

4. Selecione o subtipo desejado e clique em Ok.

11.2.9. Grafico de Radar

O grafico do tipo Radar demonstra os valores de cada categoria ao longo de um eixo separado, o qual inicia
no centro do grafico e termina em sua area exterior.

Esse tipo de grafico compara os valores coletados em diversas séries de dados, sendo que as linhas do gra-
fico conectam os valores das mesmas séries.

Veja um exemplo do grafico do tipo Radar:

Radar (2003) Valores

Transparéncia
e Governanga
10 -

.. Publico
% Interno

1
1
b

Governo e
Sociedade

Comunidade 7 Meio Ambiente
/

\
Consumidores
e Clientes

Fornecedores

——Benchmark —8—Empresa

Para acessar um dos subtipos desse grafico, faga o seguinte:

1. Clique no botdo Iniciador de caixa de didlogo (") do grupo Gréaficos da guia Inserir;
2. A caixa de didlogo Inserir Grafico sera exibida;
3. Na guia Todos os Graficos, clique na op¢ao Radar, localizada do lado esquerdo da caixa de didlogo;
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Inserir Grafico ? >

Graficos Recomendados  Todos os Graficos

™ Recente

PR i gy
Colunas
Linhas Radar

Pizza Titule do Grifien

Barras

Area
XY (Dispersio) A

Mapa

lid
I
@
E
e

Agdes
Superficie
Radar \

1 ®E o

4. Selecione o subtipo desejado e clique em Ok.

11.2.10 Grafico de Mapa de Arvore

O grafico do tipo Mapa de Arvore exibe os dados de forma hierérquica, tornando facil a comparagio de
diferentes categorias. Veja um exemplo:

Vendas diarias de alimentos

B Café da ManhiZ ® Almoco

Para acessar um dos subtipos desse grafico, faga o seguinte:

1. Clique no botio Iniciador de caixa de didlogo (™) do grupo Graficos da guia Inserir;

2. A caixa de didlogo Inserir Grafico sera exibida;

3. Na guia Todos os Graficos, clique na op¢io Mapa de Arvore, localizada do lado esquerdo da caixa
de dialogo;
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Grificos Recomendados  Todos os Graficos

K™ Recente

Modelos _I

Colunas
Linhas Mapa de Arvore

Pizza Titula do Gréfico

u laniaien w fnicgie] m el

Barras

Area

XY (Dispersdo)
Mapa

sEEMe > E

1

Acdes

Superficie

Radar

‘ Bﬂ Mapa de Arvore |

% ®

4. Selecione o subtipo desejado e clique em Ok.

11.2.11. Grafico de Explosao Solar

O gréfico do tipo Explosao Solar ¢ utilizado para exibir dados hierarquicos, no qual cada nivel hierarquico
¢ representado por um circulo, sendo que o mais interno representa o nivel mais alto da hierarquia. Esse tipo
de grafico, apesar de semelhante a um grafico de rosca, mostra as relagdes entre os anéis externos e os internos.

Vaja um exemplo do grafico do tipo Explosao Solar:

A B C D | E | B | G | H | 1 | J | K L | M |
| Cotegoria Despesa  vaor
2 |Casa Financiamento 75000
3 Condominio 33000
4 | Supermercado 25000
5 Agua 7000
6 Luz 7500
7 Gas 30,00
g | TV/Internet 15000
] IPTU 90.00
10 |Automével Combustivel 25000
11 Seguro 130.00
12| Manutengdo 70.00
13 IPVA 120.00
14 Desp. Pessoal Celular 100.00
15| Restaurante 23000
16 | Academia 7000
17 Taxas Banco 4500
18| Vestudrio 180.00
19| Educagdo 75000
20 Convénio 120,00
21 |Investimentos Conta Poupanca 10000
22 Previdéncia 25000
23

Para acessar um dos subtipos desse grafico, faga o seguinte:

1. Clique no botao Iniciador de caixa de didlogo (") do grupo Gréficos da guia Inserir;

2. A caixa de didlogo Inserir Grafico sera exibida;

3. Na guia Todos os Graficos, clique na op¢do Explosao Solar, localizada do lado esquerdo da caixa
de dialogo;




Curso de Informatica Excel 2016

Inserir Grafico ? *
Graficos Recomendados Todos os Graficos

™ Recente {
Meodelos \\'\4@

Colunas .

Linhas Explosdo Solar

Pizza Titula do Grificn

Barras ‘

Area

FTMe > E

XY (Dispersdo)

P
]

[

Mapa

T

Agdes
Superficie

Radar

M % @

Mapa de Arvore

|@ Explosdo Solar |
Im .

4. Selecione o subtipo desejado e clique em Ok.

11.2.12. Grafico de Histograma

Grafico do tipo Histograma, também conhecido como grafico de Pareto, ¢ um grafico de colunas que exibe
dados de frequéncia.

Para criar esse tipo de grafico, sdo necessarias duas informagdes: os dados a serem analisados e os nimeros
dos intervalos que representam os intervalos pelos quais se deseja medir a frequéncia.

Veja um exemplo do grafico do tipo Histograma:

0.006

JAN T Media=201_9
= Medi 1 P
Des:

0.005

0.004

densidade
o]
o]
0
W

0.002

0.001

0.000

50 100 150 200 250
precip. (mim)

100 150 200 250 300 350 400 450 500
precip. (mm)

©.009 DEZ-JAN-FEW | me'giazés.%gsﬁ' =
: ediana— .
o8 0.0030 :
0.007
0.0025

0.006
£ o.005 £ o.0020
= =
£ 0.004 I 0.0015 1
= =

0.003
0.002
0.001
0.000

o 50 100 150 200 250 300 350 400 450 0O 400 500 600 70O 800 900 1000 1100
precip. (mimj precip. (mm)

Para acessar um dos subtipos desse grafico, faga o seguinte:

1. Clique no botéo Iniciador de caixa de didlogo (') do grupo Graficos da guia Inserir;

2. A caixa de dialogo Inserir Grafico sera exibida;

3. Na guia Todos os Graficos, clique na opcao Histograma, localizada do lado esquerdo da caixa de
dialogo;
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Graficos Recomendados  Todos os Graficos

i Recente
M, M
Colunas

Linhas Histograma

Pizza Tikula do Grifico
Barras

Area

XY (Dispersdo)

Mapa

Agies
Superficie
Radar

Mapa de Arvore
Explosdo Selar

FemxwEcmEMe R E

Histograma |

4. Selecione o subtipo desejado e clique em Ok.

11.2.13. Grafico de Caixa e Caixa Estreita

Um grafico do tipo Caixa e Caixa Estreita exibe a distribui¢ao dos dados em quartis, destacando a média
e as excegdes. As caixas podem ter linhas que se estendem verticalmente, chamadas de “caixa estreita”. Essas
linhas representam uma variacdo fora do quartis superiores e inferiores, sendo que qualquer ponto fora delas
ou caixas estreitas ¢ considerado uma excegao.

Esse tipo de grafico ¢ util em analise estatistica, como para comparar os resultados de avaliacdes médicas.

Veja um exemplo do grafico do tipo Caixa e Caixa Estreita:

c | 2] | E | F | G | H | I | J | K |

1 . o
2 |Salério 6.20000 Consolidacdo das Despesas
3 |Despesas -4,160.00 M Aumemar M Diminuir 1 Total
4_ SubTaotal 2,040.00
5 |Taxas e Impostos -561.00 7,000.00 6.200.00
6 |Total Liquido 1,479.00 5,000.00 —
7

— 5,000.00
g 3
9 4,000.00
10 3,000.00
11 | 2 000,00 2,040.00
12 000, -4,160.00 [ | 1,475.00
13 | 1,000.00 serne
14
=] 0.00

— Saldrio Despesas SubTotal Taxas e Impostos Total Liquido
16
|
18

Para acessar um dos subtipos desse grafico, faga o seguinte:

1. Clique no botéo Iniciador de caixa de didlogo (™) do grupo Graficos da guia Inserir;

2. A caixa de didlogo Inserir Grafico sera exibida;

3. Na guia Todos os Graficos, clique na opc¢ao Caixa e Caixa Estreita, localizada do lado esquerdo da
caixa de didlogo;
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EFoEXBE®E
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o

Caixa e Caixa Estreita |

4. Selecione o subtipo desejado e clique em Ok.

11.2.14. Grafico de Cascata

Um grafico de Cascata mostra um total que se acumula a medida que valores sao adicionados ou subtrai-
dos. Ele ajuda a entender como um valor inicial ¢ afetado por uma série de valores positivos e negativos.

Veja um exemplo do grafico do tipo Cascata:

Titulo do Grafico

Salario Impostos Escoladas  Combustivel Alimentagao Final
Criancas

Para acessar um dos subtipos desse grafico, faga o seguinte:

1. Clique no botio Iniciador de caixa de didlogo (™) do grupo Graficos da guia Inserir;

2. A caixa de dialogo Inserir Grafico sera exibida;

3. Na guia Todos os Graficos, clique na opcao Cascata, localizada do lado esquerdo da caixa de dia-
logo;
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4. Selecione o subtipo desejado e clique em Ok.

11.2.15. Grafico de Combinacao

Os graficos do tipo Combinac¢ido combinam dois ou mais tipos de graficos, e servem para demonstrar
diferentes tipos de informagdes. Por exemplo, em uma empresa, pode-se ter o crescimento esperado e o cres-
cimento real, em um determinado periodo de tempo.

Veja um exemplo desse tipo de grafico:

B somaDelmdveis Vendidos =@ SomaDePrego Médio

RS 460.000,00
RS 440.000,00
RS 420.000,00
RS 400.000,00
RS 380.000,00
RS 360.000,00

Jan 2018 Fev 2018 Mar 2018 Abr 2018 Maio 2018 Jun 2018

Vendas de Imdveis

Para acessar um dos subtipos desse grafico, faga o seguinte:

1. Clique no botio Iniciador de caixa de didlogo (™) do grupo Gréficos da guia Inserir;

2. A caixa de didlogo Inserir Grafico sera exibida;

3. Na guia Todos os Graficos, clique na op¢cao Combinagao, localizada do lado esquerdo da caixa de
dialogo;

e
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Histograma
Caixa e Caixa Estrerta
Cascata

Funil

EIEEFOERRBEEEMeE

Combinagdo ‘

4. Selecione o subtipo desejado e clique em Ok.

11.3. Criar Graficos

Criar um grafico no Excel 2016 ¢ bastante dinamico. O programa possui diversos tipos de graficos, que
podem ser escolhidos de acordo com a informacao que se deseja mostrar.

Em gréficos como colunas e barras, basta plotar os dados nas colunas ou nas linhas do programa. Entretan-
to, outros tipos ja exigem uma organizacao especifica dos dados na planilha.

Veja como criar um grafico a partir dos dados adicionados em uma planilha:

1. Na planilha, organize os dados que deseja representar em um grafico;
2. Selecione as células que serdo utilizadas para compor o grafico;
3. Na guia Inserir, no grupo Graficos, siga um dos procedimentos:
a. Clique no tipo de grafico desejado e, em seguida, clique em um dos seus subtipos;
b. Clique no botdo Iniciador de caixa de didlogo (") do grupo e, na caixa de dialogo Inserir Gra-
fico, escolha o grafico desejado.

O grafico sera criado.

11.3.1. Graficos Recomendados

A ferramenta Graficos Recomendados possibilita construir um grafico de acordo com o tipo de informa-
c¢do inserida na planilha.

Para utilizar esse recurso, siga 0s passos:

1. Na planilha, organize os dados que deseja representar em um grafico;]
2. Selecione as células que serdo utilizadas para compor o grafico;
3. Na guia Inserir, no grupo Graficos, clique em Graficos Recomendados;
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Graficos . Mapas Grafico
Recomendados " S ~  Dindmico~
Graficos ]

4. A caixa de didlogo Inserir Grafico serd exibida, aberta na guia Graficos Recomendados. Essa caixa
exibe os graficos mais adequados as informagdes da planilha;

Inserir Grafico ? >

{ Graficos Recomendados | Todos os Graficos

Trisks da. Griflen ™ CD'UHE Agrupada
Titulo do Grafico
I 35
H = B :
Trisko do Grilkco 2'5
* 2
g | 15
| 1
05
Thisls da Grifen
0
- 1 2 3
=
e
,_,f""- Um grafico de colunas agrupadas € usado para comparar valores entre
. algumas categorias. Use-o quando a ordem das categorias ndo for
importante.

Ttk da Grilkn

>

Tiisks da Grificn

5. Selecione o grafico desejado e clique no botao OK.

11.4. Formatar Graficos

Ao clicar ou selecionar um grafico, o Excel 2016 exibe opgdes para formatagao.

As guias de contexto Design e Formatar possuem diversas opcoes de personalizagdo, permitindo a altera-
cdo do layout, estilo e formatagdo de partes especificas do gréfico.

A guia de contexto Design possui ferramentas para formatar todo o grafico
Aquvo  Pégmalnical Inseit  LajoutdaPigina  Fémulas  Dados  Revsio  Enbir  Desenvoivedor  Auda [EENERY

L] = S
u = = B (]
I [ e = 4 [ IE
Adicionar Elemento Layout | Alterar - = = : - Alternar  Selecionar | Alterar Tipa | Mover

de Grafico ~ Rapido~ = Cores~ Linha/Coluna  Dados de Grafico Grafico

Layout de Grafico Estilos de Grafico Dados Tipo Local

A guia de contexto Formatar permite adicionar cores de preenchimento, alterar estilos de linhas, aplicar
efeitos na formas do grafico, entre outros recursos.
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O Excel 2016 ainda exibe painéis personalizados que servem para formatar um item especifico do gréfico,
os quais sdo exibidos a direita da janela do programa.

Formatar Area do Grafico - %

Opgoes de Grifico ¥ Opgdes de Texto
O 1
O O B

I Preenchimento

4 Borda

Semn linha
Linha salida
Linha de Gradiente

* Automatico

Cor [# ~
Transparéncia | 0% :
Largura 0,75 pt

Tipo de composigdo

Tipo de trago v
Tipo de ponta Plana =
Tipo de jungdo Arredondar =

Tipo de Seta Inicial
Tamanho de Seta [nicial
Tipo de Seta Final

Tamanho de 5Seta Final

Cantos arredondados

11.4.1. Formatar o Grafico Inteiro
Ap6s inserir um grafico na planilha, ¢ possivel alterar sua aparéncia, modificando seu tipo, layout e estilo.

O programa possui diversos layouts e estilos predefinidos que podem ser utilizados para formatar o grafico
e modificar todos os seus elementos.

Apo6s formatar um grafico e deixa-lo com a aparéncia desejada, é possivel salva-lo como modelo, o que ¢
util caso se queira utilizar o mesmo layout ou formato novamente.

12.4.1.1. Alterar o Tipo de Grdfico

O tipo de grafico pode ser alterado, modificando o seu subtipo ou trocando o grafico por outro.

Veja como alterar o tipo de um grafico ja inserido na planilha:
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1. Selecione o grafico cujo tipo serd alterado;
2. Em Ferramentas de Grafico, na guia de contexto Design, no grupo Tipo, clique em Alterar Tipo de

Grafico;
1

Alternar  Selecionar | Alterar Tipo | Maover
Linha/Caoluna Dados de Grifico Grafico

Dados Tipo Local

3. Sera exibida a caixa de didlogo Alterar Tipo de Grafico;
L i Ll I A I AT I b4 i h"4 i ra i Fi¥il I NH I Nl I N

| Alterar Tipo de Grafico ? d

L

Graficos Recomendados  Todos os Graficos

ﬁzgmmwmmmm

Colunas ;
Linhas Coluna Agrupada

Pizza Titule do Grifien Titule do Grifien

Barras

;élI'EE

X ¥ (Dispersio) ) ;
Mapa - . -

Agdes

Superficie

Radar

Mapa de Arvore
Explosdo Solar
Histograma

Caixa e Caixa Estreita
Cascata

Funil

Combinagdo

4. Nela, selecione o tipo de grafico desejado e, em seguida, clique em um dos subtipos apresentados;
5. Clique no botao OK.

12.4.1.2. Alterar o Layout do Grdfico

O grupo Layout de Grafico da guia de contexto Design possui diversos layouts que sdo exibidos de acordo
com o tipo de grafico inserido na planilha.

Para cada tipo de grafico € exibido um conjunto diferente de layouts, também chamados subtipos.
Para alterar o layout de um grafico, siga os passos:

1. Selecione o grafico cujo layout deseja alterar;
2. Em Ferramentas de Grafico, na guia de contexto Design, clique no botdo Layout Rapido do grupo
Layout de Grafico;
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B InICia NSErir dyout da aglna

L]
|| ege -
o Layout Alterar - N I I
Rapido~ | Cores~
raf

5E ||
i | R

fiEE [ilEe

3. No menu exibido, clique no layout desejado.
12.4.1.3. Alterar o Estilo do Grdfico
O estilo de um grafico ¢ o conjunto de formatacgdes aplicadas a todos os seus elementos.

No Excel 2016, ¢ possivel alterar o estilo de um gréfico. Vale lembrar que os estilos exibidos na galeria
Estilos de Grafico da guia Design so alterados de acordo com o gréfico selecionado.

Para alterar o estilo de um gréfico, realize os seguintes procedimentos:

1. Selecione o grafico cujo estilo deseja alterar;

2. Em Ferramentas de Grafico, na guia de contexto Design, no grupo Estilos de Graficos, clique no botao
Mais (™);

Pasta? (version 1)[Recuperado Automaticamente] - Excel

Layout da Pégina Farmulas Dados Revisdo Exibir Desenvalvedor Ajuda i Formatar Q Dig

.II- Z % -.I -..

LY} [l n [ D o T L] v 1AL W A

3. Na lista exibida, clique sobre o estilo que deseja aplicar ao grafico.
12.4.1.4 Adicionar Elementos no Grdfico

Ap6s adicionar um grafico na planilha, € possivel acrescentar diversos elementos nele, como titulo, titulo
de eixos, rotulo de dados, etc.

Para adicionar um elemento no grafico, siga os passos:

1. Selecione o gréfico na planilha do Excel 2016;
2. Em Ferramentas de Grafico, na guia de contexto Design, no grupo Layout de Grafico, clique em Adi-
cionar Elementos Grafico;

3. Posicione o ponteiro sobre o elemento desejado e, em seguida, clique na posi¢do em que deseja adi-
ciona-lo.
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1L da" | eg® |
Adicionar Elemento  Layout Alterar [ | I I | I I

de Gréfico - Répido~ | Cores~

Eixos

Titulos dos Eios

Titulo do Grafico

Ratulos de Dados
Tabela de Dados

Barras de Erros

B EREE R EE

Linhas de Grade

Bt

Legenda

|2 Linha de Tendéncia

an

O elemento serd adicionado ao grafico.

]

]

]

b

I!IEEDE;’( Menhum

=.|||.='. Com Codigos de Legenda

1 Menhum Cédigo de Legenda

Mais Opgdes de Tabela de Dados...

AL

:Q’. Atencao: Dependendo do tipo de grafico selecionado, os elementos que

podem ser adicionados sao diferentes.

Outra forma de adicionar um elemento no grafico é selecioné-lo, clicar no botdo Elementos do grafico (+
) e, em seguida, clicar na caixa de selecao do elemento desejado.

o O

Titulo do Gréafico

- .
0

1 2

o O

O
Elementos do Grifico

Eixos

Titulos dos Eixos
Titule do Grafico
Rétulos de Dados
Tabela de Dados
Barras de Erros
Linhas de Grade
Legenda

Linha de Tendéncia

& |
OOROOOROR

O

Antes de inserir o elemento, o grafico demonstrara uma pré-visualizacao de seu layout com o elemento

incluido.

11.4.2 Formatar as Partes de um Grafico

Os graficos do Excel 2016 sao formados por varios elementos, tais como: area de plotagem, area do grafico,

série de dados, eixos, titulos, entre outros.

Como as partes formadoras do grafico sdo objetos distintos, € possivel altear a aparéncia de tais elementos
individualmente, adicionando cores, bordas, efeitos, entre outras opgoes.

utilize a caixa de listagem Elementos do grafico.

Para formatar um elemento do grafico, antes ¢ preciso seleciona-lo. Para isso, clique sobre o elemento ou
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Para selecionar um elemento utilizando a caixa de listagem Elementos do grafico, siga os passos abaixo:

1. Selecione na planilha o grafico desejado;
2. Em Ferramentas de Grafico, na guia de contexto Formatar, no grupo Selecao Atual, clique na seta ao
lado da caixa Elementos do Grafico;

Area do Gréfico B NN
Area de Plotagem 1=
Area do Grafico L=
EixoHorizontal (Categoria)
r Formas
EmoVertical (Valor)
Linhas de Grade PrincipaisEixoVertical (Valor)
Titulo do Grafico
Sériel ¢

1
2

3. Na listagem exibida, clique sobre a parte desejada do grafico.

Os elementos exibidos na lista dependem do tipo de grafico selecionado e seus itens. Para formatar um
elemento do grafico, siga os passos:

1. Selecione o elemento desejado;
2. Clique em uma das guias de contexto Design ou Formatar;
3. Realize as alteragdes desejadas.

11.5 Minigraficos

Os minigraficos sao graficos que ocupam o espaco de uma célula e servem para demonstrar a evolugao
de um sério de dados. Sdo utilizados para resumir visualmente o contetdo ao qual correspondem.

Veja um exemplo

A B = D E F G H 1 J K L M N Q
1 Luc. Lig. ) F M A M 1 1 A 5 o N D Colunas
2 2004 16 -8 14 -4 13 42 EE] -14 26 30 47 37 a
3 2005 47 41 35 35 3 7 -1z 31 22 -12 -5 -13(l
4 2006 32 -3 -5 -4 -5 18 35 -10| 11 13 48 -12 !
5 2007 43 27 22 -15 37 26 42 37 - 43 35 i
23 2008 -15 £ -4 -2 EL 23 20| 16 42 14 -2 -5 a
7 2009 -14 33 37 -15 25 26 386, 2 26 el 24 37 i
2 2010 15 33 -7 22 24 -17 20| 45 45 7 15 27 -
9 2011 EE] -12 15 -10]| 14 EE] -2

Se os dados utilizados para criar o minigrafico forem alterados, ele sera atualizado automaticamente.
Ha trés tipos de minigraficos disponiveis no Excel 2016: Linha, Coluna e Ganhos/Perdas.

O formato Linha exibe uma linha disposta de acordo com os valores representados. Esse minigrafico
pode possuir marcadores, pequenos quadrados, como ponto alto e baixo do primeiro e do ultimo ponto

A B C D E F
1
2 Jan Fev Mar Abr Minigraficos
P
N
3 Produto 1 150 200 330 200 .— T
4 Produto2 50 90 100 1o
/“-\\_‘___'
5 Produto 3 B0 150 120 125 .-
N
6 |(Produto 4 70 90 30 70 g
/"’q‘\. /
7 |Produto 5 120 180 90 200( + g
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O formato Coluna exibe diversas colunas dispostas de acordo com os valores apresentados. Nesse tipo
de minigrafico, os pontos alto e baixo ou primeiro e tltimo podem ser exibidos em cores diferentes.

PONOUNAWNS

O formato Ganhos/Perdas também exibe colunas, contudo, por meio dele ¢ possivel representar nimeros
negativos.

Equipe 1°Jogo 2°Jogo 3°Jogo 4° Jogo 5°Jogo Evolucdo

Azeitonas 1 0 1 0 = . o
Naja 0 0 1 0 1 = m
Trovéo 1 -1 1 -1 O Rl™
Paleta 0 0 -1 1 -1 ="
Aguias -1 0 -1 -1 Tm mm™
Karas -1 1 -1 1 I g™

11.5.1. Inserir Minigraficos

Normalmente os minigraficos sao adicionados na célula na célula ao lado das linhas que possuem os dados
representados. Esse processo ndo ¢ considerado uma regra, no entanto, ¢ a pratica mais recomendada para a
criacdo do minigraficos.

Veja como inserir um minigrafico na planilha:

1. Selecione a célula na qual deseja inserir o minigrafico;
2. Na guia Inserir, no grupo Minigrafico, clique no minigrafico desejado;

Linha Coluna Ganhos/
Perdas

Minigraficos

w

Sera exibida a caixa de dialogo Criar Minigraficos;
4. Na caixa de texto Intervalo de dados, digite o intervalo de células que possuem os dados que serdo
utilizados ou selecione-as na planilha;

Criar Minigraficos 7 X

Escolha os dados desejados

I

Intervalo de dados: |

Escolha onde os minigraficos deverdao ser colocados

I

Intervalo de Locais: | 5Y54

5. Clique no botao OK.

O minigréfico sera inserido na célula.
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11.5.2. Formatar Minigraficos

Ap6s inserir um minigrafico na planilha, € possivel alterar sua aparéncia formatando diversos elementos.

Quando um ou mais minigraficos sao selecionados na planilha, o Excel 2016 exibe a se¢ao Ferramentas
de Minigrafico, mostrando a guia de contexto Design. E nela que ficam dispostas todas as ferramentas de
formatacao.

Arquive  Paginalnicial  Inserir  LlayoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio  Edbir  Desenvolvedor  Ajuda Design ©  Diga-me o que vocé dessja fazer

[Z Cor do Minigrafico =

w1 | []PontoAlta [ Primeiro Ponto .
2 i [Mn i i
R [ Ponto Baixo [ Uttimo Ponto. - i Cor do Marcador - o
- ixo

Editar Linha Coluna Perdas/
[Behso Ganhas | L] Pontos Negativos [] Marcadores . Limpar ~

Minigrafico Tipo Mostrar Estilo Agrupar

12.5.2.1. Inserir Marcadores

Entre as diversas op¢des de formatacao dos minigraficos, esta a insercao de marcadores. E possivel aplicar
marcadores de dados individuais em um grafico de tipo Linha, tornando alguns ou todos os marcadores visi-
veis.

Veja como exibir os marcadores em um minigrafico do tipo Linha:

1. Selecione o minigrafico que deseja formatar;
2. Em Ferramenta de Minigrafico, na guia de contexto Design, no grupo Mostrar, siga um dos procedi-
mentos:
a. Marque a caixa de selecdo Marcadores para marcar todos os marcadores do grafico;
Marque a caixa de selecao Ponto Alto para marcar o maior valor do grafico;
Marque a caixa de selecao Ponto Baixo para marcar o menor valor do grafico;
Marque a caixa de selecao Pontos Negativos para marcar os pontos negativos do grafico;
Marque a caixa de selecdo Pontos Positivos para marcar os pontos positivos do grafico;
Marque a caixa de sele¢do Ultimo ponto para marcar o tltimo valor do gréfico.

o a0

Os marcadores serdo exibidos de acordo com as opgdes escolhidas

Minigrafico sem Marcadores 44—
K L b M 0] P Q R
1 Valor dos computadores em 2013
2 | Meses Jan Fev Mar Abr Mai Jun Evolucdo
3 |PC 1100 1200 1550 1300 1400 1300 —— ——
4 Tablet 600 700 650 550 600 150 =7 T,
3

Minigrafico com Marcadores

Para remover os marcadores do minigrafico, basta desmarcar a caixa de sele¢do das opg¢des selecionadas.

12.5.2.2. Alterar o Estilo do Minigrdfico

O Excel 2016 apresenta varios estilos que alteram as cores aplicadas aos minigraficos. Para alterar o estilo
de um minigrafico, siga os passos:

1. Selecione o minigréfico cujo estilo deseja alterar;
2. Em Ferramentas de Minigraficos, na guia de contexto Design, no grupo Estilo, clique no botdo Mais
(), no canto inferior direito dos estilos disponiveis;
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: Revisdo Exibir Desenvolvedar Ajuda Design

WAV VNV
NANVANNV NV

i

NN LN NN

3. Clique sobre a op¢ao desejada.
Também ¢ possivel alterar a cor do marcador do minigréfico. Para isso, siga os passos:

1. Selecione o grafico em que deseja alterar a cor do marcador;
2. Em ferramentas de Minigrafico, na guia de contexto Design, no grupo Tipo, clique em uma das opgdes
de tipo diferentes da que estd sendo utilizada.

Design 9 Diga-me o que vocé dese

- ECordo Minigrafico - iE

\/\/\ \/\/\ E Cor do Marcador - .
[

E Pontos Negativos »

4

4|

stilo [# Marcadores r
E Ponto Alto r
E Ponto Baixo r

0, WV W

1 1 E Primeiro Ponto L
E l.:lltimu:uEDntu:u r

O minigréfico sera alterado para o tipo escolhido.

11.6. Formatacao Condicional
A formatacao condicional ¢ um recurso que ajusta o visual das células conforme o seu contetudo.
Um formato condicional altera a aparéncia do intervalo de célula com base em uma condic¢ao. Desse

modo, se a condi¢do for verdadeira, o intervalo sera formatado de uma maneira; se for falsa, o intervalo sera
formatado de outra forma.

Por exemplo, € possivel formatar as células com cores diferentes de acordo com a quantidade em es-
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toque de um determinado produto. A formatacao condicional trabalha com esse tipo de situagdo, destacando
células ou intervalos, enfatizando valores e visualizando dados utilizando barras, escalas de cores e conjuntos
de icones.

O Excel 2016 possui cinco tipos de formatagao condicional. Vejam quais sao eles e quando cada tipo deve
ser utilizado.

e Realgar Regras das Células: E utilizado para localizar células especificas em um intervalo, formatan-
do-as com base em operadores de comparagao.

- MNormal Bom Meutro
ﬁ“
Formatagdo Formatar como  Ruim |Cé|ELl|D | Célula de

Caondicional = Tabela -

) Realcar Regras das Células " i) E Maior do que...
" _T Regras de Primeiros/Ultimos * H e E Menor do gue... \D
-
- Barras de Dados 4 E Est3 Entre...
L =1
-]
w=-| Escalas de Cor 4 = E lgual a...
= - , )
=H Conjuntos de lcones - [z0] Texto que Contém...

[E] Mova Regra...
? —El Uma Data que Ocorre...

E# Limpar Regras k
[} Gerenciar Regras...

Valores Duplicados...

Mais Regras...

e Regras de Primeiro/Ultimos: Possui regras nas quais ¢ possivel encontrar o valor mais alto e o mais
baixo em um intervalo de células, com base em um valor de corte especificado.
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e Mormal Bom Meutr
= s

Formatagao Formatar como | Ruim |C.§|I|:u||::| |
Caondicional = Tabela -

Estilos
M &S] Realcar Regras das Células

-

T Regras de Primeiros/Ultimos 10 Primeiros ltens...

g |
E Barras de Dados 4 Primeiros 10%...
E Escalas de Cor 4 10 Ultimos ltens...
E Conjuntos de icones * l:lltimgs 10%...

Mova Regra...
- J T Acima da Mé&dia...

E# Limpar Regras b L] =

E Gerenciar Regras...

_.' Abaixo da Média...

Mais Regras...

e Barra de Dados: Exibe uma barra onde ¢ possivel comparar os valores das células. O comprimento da
barra representa o valor da célula. Barras longas exibem valores maiores, enquanto as curtas exibem
valores menores.

- Mormal Bom B
= .a'

Formatagdo Formatar como  Ruim Calculo |E
Condicional = Tabela -

—| Estilos
) Realcar Regras das Células '
T Regras de Primeiros/Ultimos *
/| Hio] ™*9 - AA | AB | AC
=] Preenchimento Gradual
=- | Barras de Dados 4
. - = =
w=-| Escalas de Cor v _ — —
[ = = =
__ o He=d Heed
:=-| Conjuntos de icones *  Preenchimento Sélido

[l MovaRegra.. _'.___
E# LimparRegras 2 _-_
[E] Gerenciar Regras...
Kl ]
Mais Regras...

e Escalas de Cor: Sdo guias visuais que ajudam a entender a distribui¢do e variacdo de dados por meio
de cores e tons diferentes.

e
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@ Mormal Bom

Me
Formatagdo Formatar como Ruim Calculo |
Condicional = Tabela -

| ét Realcar Regras das Células

|
pm

:: Regras de Prim eiros/Ultimos AA | AB I AL

| =

Barras de Dados k

= | Escalas de Cor r

Conjuntos de icones

i
i K

i )

i [

(] MNova Regra...

E} Limpar Regras k
E Gerenciar Regras...

Mais Regras...

e Conjunto de icones: Servem para anotar e classificar dados de trés a cinco categorias separadas por
um valor limite.

MNormal Bom MNeutro
w %&‘
Formatagdo Formatar como  Ruim Célula de Ve... @

Condicional = Tabela -
Estilos

-

| EE Realcar Regras das Células

&

Regras de Primeiros/Ultimos AL

i | AB | AC | AD
ET‘;E Barras de Dados r
E=§ Escalas de Cor r
_ de icones , Direcional
' 2V O 4
[ NovaRegra.. A=W rAAANV
,E.E". I:impar.F{egras r * a9 * * =N *
[5] Gerenciar Regras... | * @ ':z‘> E *

Formas

0@ oo0e
oL® 000
000

Indicadores

Q00 vIiX

> > >

Classificagées

w i w atl] oll ] ol
@IOCO il il uill uill il
HESESE

bdais Regras...
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Para aplicar a formatacao condicional em uma planilha, siga os passos:

1. Selecione os dados que sera formatado de maneira condicional;
2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Estilo, clique no botao Formatag¢ao Condicional e, em seguida, clique
no tipo de formatacao que deseja aplicar.

Veja o exemplo:

&

B

il _-\:A‘ ) E g ¥ ftuetorTets itomsonente \‘Ft;r-i;n -l .\ | ;
(ol : NI .[ \",A 11 § 3 e il] o j#.‘irfmﬁlo fﬂu Est-ufar E:lzu lui;ujw
ey = z H j

‘[ond\mal' comolabel” Gt |

w il h—k—ﬂ_ﬁu—dn—ﬂ!&..—ﬂi 41 2 . N
B o[ k| g =

N

) T T O T T T

i ﬂjmmammmmr 4

1 Meses Véndas -

T RS0 ; =
T 10870 Emd:ﬂm 0 k]] b t]i
w8 1640 . :
5 AL [xs B Ejrymmm Bl ok
hed IFS o] 1= s Regeas...
1 k0 m 1630 -LJ Corjuntos de kones b

) i 1B

s UER] it

0 et R 1m0 5 ety )

T T 156000 & s,

ST I
1 R B 50

"

Nesse exemplo, a planilha foi formatada condicionalmente, de modo que uma barra de dados ¢ apresentada
de acordo com os valores exibidos.

11.7. Analise Instantanea de Dados

O Excel 2016 possui a ferramenta Analise Rapida que possibilita analisar as células selecionadas e atribuir
a elas diversos elementos, como formatag¢ao condicional, graficos, totais, etc.

Veja como utilizar essa ferramenta:

1. Selecione o conjunto de dados que deseja analisar e, em seguida, clique no botdo Analise Rapida (Ctrl

+Q) (&)
2. No menu exibido, clique em uma das opg¢des:
IMAGEM
A B C D . E . F . G
1
2 Importagio Exportagdo
3 |Soja 50000 B0000
4 |Milho 90000 56000
5 |Cafe 75000 9?(!1].
6 | £
?_
9— Graficos Totais Tabelas Minigraficos
W EEEE S
— W

12 Barras de... Escala de... Conjunt... Maior Que Primeiro.. Limpar.
13 |
14 |
15 A Formatagdo Condicional usa regras para realcar dados interessantes,
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Clique em Formatagao para adicionar formatacao condicional aos dados;
Clique em Graficos para adicionar um grafico aos dados;

Cliquem em Totais para adicionar uma fung¢ao aos dados;

Clique em Tabelas para adicionar uma tabela dindmica aos dados;

Clique em Minigraficos para adicionar um minigrafico aos dados;

P anocyw
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Aula 12

Uma macro € uma série de comandos que podem ser usados para automatizar tarefas repetitivas, por
meio de fun¢des armazenadas em um moédulo do Visual Basic.

Dessa forma, ao inserir frequentemente sequéncias de caracteres de texto nas células, ¢ possivel criar
uma macro para formatar tais células.

Por causa das macros armazenadas em modulos do Visual Basic, adicionou- se ao Excel 2016 um pro-
grama que facilita a gravacao e edi¢do de macros para iniciantes, chamado Editor do Visual Basic. Por meio
dele, ndo ¢ preciso aprender a linguagem do Visual Basic para fazer alteracdes simples nas macros.

Quando a macro ¢ gravada, o Excel 2016 grava informagdes sobre cada etapa realizada ao executar
uma série de comandos.

12.1 Habilitar a Guia Desenvolvedor

Antes de gravar uma macro € necessario exibir a guia Desenvolvedor na Faixa de Opc¢oes do Excel
2016. Por padrdo, essa guia fica oculta.

Para exibi-la, siga os passos:

Na guia Arquivo, clique em Opgoes;

Sera exibida a caixa de didlogo Opgoes do Excel;

Clique na categoria Personalizar a Faixa de Opgoes;

Em Personalizar a Faixa de Opg6es, selecione a op¢ao Guias Principais;
Clique sobre a caixa de selecdo da op¢ao Desenvolvedor para marca-la;

1.
2.
3.
4.
5.

Opgies do Excel ? x

Geral . . -
e E—E Personalize a Faixa de Opgdes.

Féarmulas

Dados

Revisdo de Texto

Facilidade de Acesso

Escolher comandos em: (G

Comandos Mais Usados

|—|_—;:,ﬂ Atualizar Tudo
A~ Aumentar Tamanho da Fonte
Bordas |'

Personalizar a Faixa de Opgdes:G

Guias Principais

Salvar Abrir Guias Principais
Y Adicionar ou Remover Filtros Remocdo de Plano de Fundo
Idioma

agina Inicial
[ Inserir
[ Desenhar

Calcular Agora )
Avancado = Centrallzarg [ Layout da Pagina
Personalizar Faixa de Opgdes Classificagdo Personalizada... Férmulas
o Classificar em Ordem Crescente El ] Dados
Barra de Ferramentas de Acesso Ripido '%Ll Eh'mf‘car em Ordem Decresce... Obter e Transformar Dados
olar sultas e Conexdes
Suplementos ] oney
P ] Colar ) 4 sificar e Filtrar
Central de Confiabilidade Colar Especial... erramentas de Dado -
! Conflgurar?ag'!na revisio -
Congelar Paingis ' strutura de Tdpicos
Ex Copiar Jo
A CordaFonte 4
Z» Cordo Preenchimento 4
[& Definir drea de impressio et
Desfazer |; B suplementos
A Diminuir Tamanho da Fonte A Ajuda
[29 Ernail
@,’J‘ Excluir Células...
# Excluir Colunas da Planilha
#. Excluir Linhas da Planilha MNova Guia Nove Grupo Renomear...
Fonte I~
L_'<> Formas 3 Personalizagdes: | Redefinir = |&
ﬁ Formatagdo Condicional L4 - s
:-| Formatar Células Importar/Exportar ¥ |G

Cancelar

¥

Clique no botao OK.
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A guia Desenvolvedor sera exibida na Faixa de Opgdes.

Arquivo  Paginalnicial  Inserir  LayoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisdo  Exibir [EISSSUSNESTTEN Ajuda ) Diga-me o que vocé deseja fazer

. ravar Wacro f— — ropriedades 2 mportar
IJD]:TJG M .’ &} F{} -—ﬂT [&] Propriedad. [E 57 Import;

Usar Referéncias Relativas ('11 Exibir Cadigo Ij Pacotes de Expansdo

Visual Macros Suplementos Suplementos Suplementos Inserir Codigo-
Basic ! Seguranca de Macro do Excel com - Executar Caixa de Didlogo fante
Codigo Suplementos Cantroles XML

12.2. Criar Macros

No Excel 2016, as macros podem ser criadas de duas maneiras: Utilizando o gravador de macros, que
registra uma sequéncia de acdes, ou adicionando um cédigo ao Visual Basic.

Para criar uma macro, realize os e procedimentos:

1. Para definir o nivel de seguranca do software e habilitar todas as macros, faga o seguinte:
1.1. Na guia Desenvolvedor, no grupo Cadigo, clique em Seguranga de Macro:

J D 7 Gravar Macro

I e
= Usar Referéncias Relativas

Visual Macros
Basic ! Seguranga de Macro

Cadigo

1.2.  Sera exibida a caixa de didlogo Central de Confiabilidade. Em Configurages de Macro, selecione
o botdo de op¢ao Habilitar todas as macros (ndo recomendados; cédigos possivelmente perigo-
sos podem ser executados);

Central de Cenfiabilidade ? X

Fornecedores Confiaveis
Configuragdes de Macro
Locais Confidveis
Desabilitar todas as macros semn notificagdo
Documentos Confidveis . .
Desabilitar todas as macros com notificagdo

Catalogos de Suplementos Confiaveis Desabilitar todas as macros, exceto as assinadas digitalmente

Suplementos ® iHabilitar todas as macros (ndo recomendado; cédigos possivelmente perigosos podem ser executados)]

Configuragdes do Activek Configuragdes da Macro do Desenvolvedor

Configurages de Macro
[ Confiar no acesso ao modelo de objeto de projeto do VBA
Modo de Exibigdo Protegido
Barra de Mensagens
Contelido Externo
Configurages de Bloqueio de Arquivo

Opgdes de Privacidade

1.3.  1.3.Em seguida, clique no botdo OK;
2. Na guia Desenvolvedor, no grupo de op¢des Cédigo, clique em Gravar Macro;
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IJ D .l_-lﬁravar Macra

Usar Referéncias Relativas

Wisual Macros

Basic ! Seguranga de Macro
Cadigo
3. Serd exibida a caixa de didlogo Gravar Macro. Siga os passos;

a) Na caixa de texto Nome da macro, digite o nome desejado;

b) Para atribuir & macro uma tecla de atalho que esteja em combinacdo com a tecla <Ctrl>, na caixa
Tecla de atalho, digite a letra desejada;

c) Na caixa de listagem Armazenar macro em, selecione a pasta em que a macro serd armazenada;

d) Na caixa de texto Descrigdo, digite uma breve explicacao sobre a funcionalidade da macro;

Gravar macro ? >

Mome da macro:
Macru1|

Tecla de atalho:
Crl+

Armazenar macro em:

Esta pasta de trabalho w

Descricdo:

e)  Clique no botdo OK para iniciar a gravagao;
3. Execute os passos que deseja gravar;
4. Para finalizar a gravacdo, clique em Parar Gravagao, no grupo Cédigo da guia Desenvolvedor.

J D W Parar gravagio

i Usar Referéncias Relativas
Visual Macros

Basic ! Seguranga de Macro

Cadigo

Ao nomear uma macro, o primeiro caractere deve ser, obrigatoriamente, uma letra, os demais podem
ser caracteres de variados tipos, contudo, ndo € possivel inserir espago no nome da macro.

12.3. Editor Macros

Antes de editar uma macro, verifique se a guia Desenvolvedor estd disponivel na Faixa de Opcdes.
Caso isso ndo ocorra, exiba- a.

Para editar uma macro, siga os passos:

1. Na guia Desenvolvedor, no grupo Cédigo, clique na op¢ao Seguranga de Macro;

2. Serd exibida a caixa de didlogo Central de Confiabilidade. Em Configura¢des de Macro, selecione
o botdo de opcao Habilitar todas as macros (nao recomendado; cddigos possivelmente perigosos
podem ser executado) e, em seguida, clique no botao OK;

Na guia Desenvolvedor, no grupo Cadigo, clique em Macros;
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ﬂ D B Parar gravacio

i J:r Uszar Referéncias Relativas
Visual Macros

! Seguranga de Macro

Basic
Codigo
4. Serd exibida a caixa de didlogos Macro;
Macro ? >
Mome da macro:
Macrol
Depurar
Editar
Criar
Excluir
Opcdes...
Macros em: | Todas as pastas de trabalho abertas |+
Descricdo
Cancelar
5. Selecione a macro desejada e clique no botdo Editar:
6. Sera aberto o programa Microsoft Visual Basic for Applications. Nele edite o codigo da macro

como desejar;
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E Microsoft Visual Basic for Applications - Pastal

Arquive Editar Edbir Inserir  Formatar Depurar  Executar Ferramentas  Suplementos  Janela  Ajuda

EE-"dl s Bl Pon @K EEFE @3l
Projeto - VBAProject EI
: l ¥ Pastal - MéduloT (Codi
ige)
=448 VBAProject (Pastal)
E| {55 Microsoft Excel Objetos ‘ (Geral} v| |Macro1
: @ EstaPastaDeTrabalk Sub Macrol()
#] Planihal {(Planilhas) '
lanilha2 (Planilhag) ' Macrol Macro
Mddulos '
Lg8% Médulo1
Application.Goto Reference:="Macrol™
Range ("R&1") .Select
ActiveCell.FormulaZzR1Cl = "Janeiro™
Range ("R2") .Select
ActiveCell.FormulaZR1C1l = "Fevereiro"
Range ("RA3") .Select
ActiveCell.FormulaZR1Cl = "Margo™
Range ("R&4") .5elect
ActiveCell.FormulaZR1Cl = "RAbril”
< > Range ("RA5") .5elect
Propriedades - Médulol iI ActiveCell.FormulaZR1Cl = "Maio™
Range ("RE") .S5elect
[Médulo1 Médulo v] ActiveCell,Formula2R1C1 = "Junho"

Range ("A7T") .S5elect
ActiveCell.Formula2R1Cl = "Julho”
((Name)  Mddulol Range ("RE") .Select
ActiveCell.FormulaZR1C1l = "Agosto™
Range ("RA9") .S5elsct
ActiveCell.Formula2R1Cl = "Setembro”
Range ("RA10") .Select
ActiveCell.Formula2R1Cl = "Qutubro”
Range ("&11") .Select
ActiveCell.FormulaZR1Cl = "Novembro”
Range ("R12") .Select
ActiveCell.FormulaZR1Cl = "Dezembro”

Alfabético  Categorizado

7. Salve a macro clicando no botao Salvar (Ctrl+B) (H) da barra de ferramentas do programa;
8. No menu Arquivo, clique na op¢ao Fechar e volta para Microsoft Excel (Alt+Q).

Apos trabalhar com as macros, ¢ recomendével desativa-las, para impedir a execu¢do de codigos perigo-
SOs.

Para desativar as macros, siga 0s passos:

1. Na guia Desenvolvedor, no grupo Codigo, clique em Seguranga de Macro;
2. Sera exibida a caixa de dialogo Central de Confiabilidade;
3. Em Configura¢des de Macro, marque o botdo de op¢ao de sentenca Desabilitar todas as macros

com notificagao.
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Central de Confiabilidade ? *

Fornecedores Confidveis : i
Configuragbes de Macro

Locais Confidveis

L Desabilitar todas as macros sem notificagio
Documentos Confidveis

® :Desabilitar todas as macros com nctlflcaga’c§

Catalogos de Suplementos Confidveis Desabilitar todas as macros, exceto as assinadas digitalmente

Suplementos Habilitar todas as macros (ndo recomendado; cédigos possivelmente perigosos podem ser executados)
Configuragdes do Activex - -

gurac Configuragées da Macro do Desenvolvedor
Configuragdes de Macro

[J Confiar no acesso ao modelo de objeto de projeto do VBA
Modo de Exibigio Protegido
Barra de Mensagens
Contelddo Externo
Configuragtes de Blequeio de Arquivo

Opgdes de Privacidade

4. Clique no botao OK.

12.4. Executar Macros

Uma macro pode ser executada por meio do comando do Excel 2016 ou pressionando a combinagdo
da tecla <Ctrl> e a tecla de atalho especificada na criagdo da macro.

Caso o nivel de seguranga de macro no Excel 2016 estiver definido como Desabilitar todas as macros
sem notificacfo, o programa executard apenas as macros assinadas digitalmente, ou aquelas contidas na pasta
de inicializacdo do Excel 2016.

Quando a macro executada ndo estiver assinada digitalmente ou ndo estiver em um local confiavel, ¢
preciso alterar o nivel de seguranga de macro para que todas sejam executadas.

Para executar uma Macro, siga os passos:

1. Para definir o nivel de seguranca totalmente e habilitar as macros:
a. Na guia Desenvolvedor, no grupo Cadigo, clique em Seguranga de Macro;

j D M Parar gravacio
i LIzar Referéncias Relativas
Wisual Macros

Basic ! Seguranca de Macro
Cadigo
b. Seré exibida a caixa de dialogo Central de confiabilidade. Em Configuragdes

de Macro, marque o botdo de opcao da sentenca Habilitar todas as macros (Nao recomenda-
do; cédigos possivelmente perigosos podem ser executados);
c. Clique no botao OK;
2. Abra a pasta de trabalho que possui a macro;
3. Na guia Desenvolvedor, no grupo Cédigo, clique na opcao Macros;
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\j Er B Parar gravacio

E Usar Referéncias Relativas
Visual Macros

! Seguranga de Macro

Basic
Cadigo
4. Serd exibida a caixa de didlogo Macro;
5. Nela, clique na macro que deseja executar, na caixa Nome da Macro;
Macro ? >
MNome da macro:
Depurar
Editar
Criar
Excluir
Opcoes...
Macros em: | Todas as pastas de trabalho abertas |~
Descricdo
Cancelar
6. Clique em Executar.

A macro sera executada.
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Aula 13

As planilhas utilizam referencia relativa @ mesma célula ou intervalos, em uma ou varias planilhas. Um
exemplo de utilizacdo ¢ a realizagdo de céalculos entre planilhas.

J& a consolidagdo de dados possibilita realizar calculos e resumir dados de vérias planilhas em uma unica.

13.1. Planilhas Tridimensionais

As planilhas tridimensionais possuem células que fazem referencia a célula de outra planilha ou pastas,
sendo possivel realizar célculos em uma planilha e exibir os resultados em outra. Desse modo, € correto afir-
mar que o calculo tridimensional ¢ aquele que envolve mais de uma planilha.

Veja, no exemplo a seguir, uma pasta de trabalho que possui duas planilhas (Plan1 e Plan2) com vendas
mensais, em 2015 e 2016:

A B A B

1 |Vendas 2015 Valor: 1 Vendas 2016 valor:

2 |laneiro RS 16.000,00 | "5 1aneiro RS 15.000,00
3 |Fevereiro RS 15.400,00 5 oy ereiro RS 16.500,00
4 |Margo RS 18.500,00 4 |margo RS 17.000,00
5 |Abril RS 13.000,00 5 | apyil RS 15.000,00
6 |Maio RS 14.500,00 &5 \Maio RS 14,800,00
7 Junho RS 16.100,00 7 ypho RS 16.000,00
8 |julho RS 18.000,00 g ylho RS 19.000,00
9 |Agosto RS 17.400,00 g agosto RS 17.990,00
10 |Setembro RS 14.000,00  1g setembro RS 14.840,00
11 |Outubro RS 21.800,00 11 |Outubro RS 21.000,00
12 |[Novembro RS 18.000,00 12 Novembro RS 18.500,00
13 | Dezembro RS 22.000,00 13 \Dezembro RS 23.800,00
14 14 |

15 |Total | rs 204.700,00 | 15 [Total [ r$ 209.430,00

Para calcular o valor total de vendas entre as duas planilhas, siga os passos:

1. Crie uma nova planilha, que serd chamada de Plan3 e, na célula A1, digite o texto Total de Vendas.
Formate-a como na imagem a seguir:

A
Total de Vendas

[TERNN T ey

M

| Plani | Plan2 | Plan3 o)

2. Na célula B1, na planilha Plan3, digite o sinal de igual (=) na barra de férmulas, em seguida, digite a
funcdo SOMA. Abra paréntese e selecione a célula B15 na planilha Planl, digite o sinal de ponto de
virgula (;) e selecione a célula B15 na planilha Plan2. Feche o paréntese;

3. A funcdo ficard da seguinte forma:

= SOMA (Planl ! B15; Plan2 ! B15);
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4. Pressione a tecla <Enter>

B1 - £ || =SOMA(Plan1!B15;Plan2!B15)
A B c D | E
1 |Total de vendas | R 414.130,0-&1
2_
3_
A
| Plan1 | Plan2 | Plan3 )

O calculo tridimensional sera realizado.

13.2 Consolidar Dados de Varias Planilhas em uma Unica Plani-
lha

Consolidar os dados € unificar as informagdes de varias planilhas de trabalho do Excel 2016 em uma tnica,
chamada Planilha Mestre, o que possibilita calcular e resumir dados.

Essas planilhas podem estar na mesma pasta de trabalho da planilha mestre ou em pastas de trabalho dife-
rentes. Ao consolidar os dados, € possivel atualiza-los sem perder a consolidagao.

Existem duas formas de consolidar os dados:

e Por posicao: utilizado quando os dados das varias planilhas de origem estiverem organizados na mes-
ma forma ou utilizarem a mesma linha e rétulos de colunas. Por exemplo, quando diversas planilhas
de gastos forem criadas utilizando o mesmo modelo.

e Por categoria: Utilizado quando os dados das varias planilhas de origem forem organizados de forma
diferente, contudo, com o mesmo rétulos de linhas e colunas. Por exemplo, quando varias planilhas de
producdo sdo criadas para cada més com o mesmo layout, no entanto, com itens diferentes.

13.2.1. Consolidar Dados por Posicao

Para utilizar o recurso de consolidacdo de dados por posicdo ¢ importante lembrar que todas as planilhas
a serem consolidadas devem possuir a mesma estrutura, com o mesmo numero de linhas e colunas e com os
dados nas mesmas posicgoes.

Veja as trés planilhas abaixo:

A B C D | E | F
1  New Fast English

2 |

3 |Vendas de colegio

4 |Livros: lBuakl Book 2 Book 3 Total

) _ﬂtendimentoviena 2400 2600 3600 8600

& LojaViena 1200 1420 5000 7620

7 |Demais Lojas 680 970 2000 3650

8 |Total 4280 49950 10600

9

Jan | Fev | har | o
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y A B c | o | E| °F
1 New Fast English
2 |
3 |Vendas de colegao
4 |Livros: Book 1 Book 2 Book 3 Total
S_Atendimento"u"iena 3000 3600 3800 10400
& |LojaViena JOO 1400 4000 6100
7 |Demais Lojas 2000 1000 2500 5500
8 |Total 5700 600 10300
9 | Ll

| Jan | Fev | Mar | )

A B c | o | E| °F
1  New Fast English
2 |
3 |Vendas de colegao
4 Livros: Book 1 Book 2 Book 3 Total
S_Atendimentoviena 2000 3500 3200 BT700
b |Loja Viena 1200 2000 4000 7J200
7 |Demais Lojas 3000 890 2000 5390
8 |Total 6200 6390 9200
9 ]

| Jan | Fev | Mar o)

Veja como calcular o total das vendas do trimestre:

1. Crie uma nova planilha e renomeie como 12 Trimestre, na qual os dados serdao calculados. Copie os
dados de uma das planilhas anteriores e cole-os na planilha 12 Trimestre;
2. Os valores da tabela devem ser apagados. Veja na imagem abaixo como ficara a planilha:

A B, C D | E
New Fast Englishl

1
2
3 Vendas de colecio

4 |Livros: Book 1 Book 2 Book 3 Total
5 |Atendimento Viena

9 |LojaViena

10 |Demais Lojas

11 |Total

| Jan | Fev | Mar | 1° Trimestre ®

3. Selecione a célula B5 para indicar o local em que iniciardo os dados consolidados;
4. Na guia Dados, no grupo Ferramentas de Dados, clique no botdo Consolidar;

gz B BE X 8- &
Texto para Preenchimento Remover Validagdo Consclidar Gerenciar

Colunas  Reldmpago Duplicatas de Dados~ Modelo de Dados

Ferramentas de Dados
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5. Seré exibida a caixa de didlogo Consolidar;

Consolidar ? -
Euncao:
Soma e
Referéncia:
| + Procurar...
Todas as referéncias:

Adicionar

Excluir

Usar rotulos na

[] Linha superior
|:| LColuna esquerda |:| Criar yinculos com dados de origem

Na caixa de listagem Fungao, selecione a opcao Soma;

Em Referéncia, clique no botdo Recolher Caixa de Didlogo ( % ) para selecionar os dados nas planilhas;

8. A caixa de didlogo Consolidar ficara oculta. Clique na planilha Jan e selecione o intervalo de célula
B5:E8, em seguida, clique no botdo Expandir Caixa de Dialogo ( % );

9. Na caixa Referéncia, sera exibida a referéncia do intervalo selecionado;

10. Clique no botdo Adicionar. A referéncia sera exibida no campo Todas as referéncias;

No

Consolidar ? >

Euncdo:

Soma e

Referéncia:

Jan!sB45:5E54] + Procurar...

Todas as referéncias:

Jan!3B35:3E53 Adicionar
Excluir

Usar rotulos na
[] Linha superior
|:| LColuna esquerda |:| Criar yinculos com dados de origem

11. Repita as etapas de 7 a 10 para adicionar os intervalos das planilhas Fev e Mar. A caixa de didlogo
Consolidar ficara da seguinte maneira:
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Consolidar

Euncdo:

Soma b
Referéncia:

Mar!5B55:5E54]

Todas as referéncias:

? .

+ Procurar...

Fev!3B55:5E58
Jan!3B6553:5E58

Mar!$B35:3E58

Adicionar

Excluir

Usar rotulos na

[ ] Linha superiar

|:| Coluna esquerda |:| Criar vinculos com dados de origem

12. Marque a caixa de selegao Criar vinculos com dados de origem, para que a atualiza¢ao de dados seja

feita de maneira automatica;
13. Clique no botdo OK.

Ser4 exibida a planilha do terceiro trimestre consolidada.

[1]z] A | B C D E

1 New Fast English

2

3 |Vendas de colegao

4 |Livros: Book 1 Book 2 Book 3 Total
-] :Atendimento"u"iena 7400 9700 10600 27700
12 |Loja Viena 3100 4820 13000 20920
16:Demai5 Lojas 5680 2800 10500 9540
20 |Total 26660 28760 49900

Perceba que os totais de vendas do trimestre sdo somados.

Para visualizar a estrutura da consolida¢ao de dados, clique no sinal de adi¢do (+) na lateral esquerda da
planilha. Os valores utilizados na consolidagao serao exibidos. Para oculta-los, clique no sinal de subtracao (-).

[1]z] A B C D E | F
1 | New Fast English
2 |
3 |Vendas de colegio
4 Livros: Book 1 Book 2 Book 3 Total
: 3 3000 3600 3800 10400
: 6 2400 2600 3600 8600
: 7| 2000 3500 3200 8700
8 |Atendimento Viena 7400 9700 10600 27700
12 |Loja Viena 3100 4820 13000 20920
16:Demai5 Lojas 5680 2860 10500 9540
20 |Total 20660 28760 499500
21
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13.2.2. Consolidar Dados por Categoria

A consolidacao de dados por categoria ¢ realizada por meio dos rotulos das planilhas; nesse tipo de conso-
lidagdo, eles devem ser iguais, contudo, os dados podem estar em posi¢des diferentes nas planilhas.

Veja os exemplos:

A B  C D | E  F
1  New Fast English
2 |
3 |Vendas de colecio
4 |Livros: lEDDkl Book 2 Book 3 Total
a _Atendimento"ufiena 2400 2600 3600 E600
& LojaViena 1200 1420 5000 7620
7 |Demais Lojas 630 970 2000 3650
8_Tl::+ta| 4280 4990 10600
9_
Jan | Fev | Mar | @
A A B c | o | E| F
1 | New Fast English
2 |
3 |Vendas de colegao
4 |Livros: Book 1 Book 2 Book 3 Total
] _Atendimentn‘h"iena 3000 3600 3800 10400
ﬁ_LDja"u"iena J00 1400 4000 6100
7 |Demais Lojas 2000 1000 2500 5500
8 |Total 5700 600 10300
9 -
| Jan | Fev | Mar | )
A B c | D | E| F
1  New Fast English
2 |
3 |Vendas de colegao
4 Livros: Book 1 Book 2 Book 3 Total
S_Atendimento"ufiena 2000 3500 3200 8700
ﬁ_LDja"u"iena 1200 2000 4000 7200
7 |Demais Lojas 3000 890 2000 5890
8 |Total 6200 6390 9200
9 |
| Jan | Fev | Mar )

Veja como consolidar os dados dessas planilhas por categoria:

1. Crie uma nova planilha e renomeie como 12 Trimestre, copie os dados da planilha Mar e cole-os na
planilha 12 Trimestre;

2. Apague todos os dados que possuem valores, como na imagem a seguir:
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F

A B | C | D | E

New Fast English

WVendas de colegdo

=T <= R R = R R

]
2

| Jlan | Fev | Mar | 1° Trimestre (+)

L

3. Selecione a cé¢lula A4 da planilha 12 Trimestre para indicar o local em que iniciardo os dados conso-
lidados;

4. Na guia Dados, no grupo Ferramentas de Dados, clique no botdo Consolidar. A caixa de dialogo Con-
solidar sera exibida;

Consclidar ? X
Euncdo:

Soma b

Referéncia:

| 4+ Procurar..,

Todas as referéncias:

Adicionar

Excluir

Usar rotulos na
|:| Linha superior

|:| Coluna esquerda |:| Criar vinculos com dados de origem

5. Na caixa de selecdo Fungdo, selecione a opcao Soma;

6. Na caixa Referéncia, clique no botdo Recolher Caixa de Didlogo ( ) para selecionar os dados nas
planilhas;

7. A caixa de didlogo Consolidar sera recolhida. Clique na planilha Jan e selecione o intervalo de célula

A4:E8, em seguida, clique no botdo Expandir Caixa de Dialogo (#);

Na caixa Referéncia, sera exibida a referéncia do intervalo selecionado;

9. Clique no botao Adicionar. A referéncia sera exibida no campo Todas as referéncias;

oo
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Consolidar ? >
Euncdo:

Soma e

Referéncia:

FevlSAS4:5E58 + Procurar...

Todas as referéncias:
Feyl3ASA:SEEE Adicionar

Excluir

Usar rotulos na
[] Linha superior

|:| Coluna esquerda |:| Criar vinculos com dados de origem

10. Repita as etapas de 6 a 9 para adicionar os demais intervalos das planilhas Fev e Mar. A caixa de dia-
logo Consolidar ficard da seguinte maneira:

Consclidar ? >
Funcdo:

Soma e

Referéncia:

5A54:5E59 + Procurar...
Todas as referéncias:

Fev!5A54:5E58 Adicionar
JanlSAS4:5ES8

Marl5A545E58 Excluir

Usar rotulos na
[] Linha superior
|:| Coluna esquerda |:| Criar vinculos com dados de origem

11. Marque a caixa de selecdo Linha superior e Coluna esquerda;

12. Marque a caixa de selecdo Criar vinculos com dados de origem, para que a atualizacdo de dados seja
feita de maneira automatica;

13. Clique no botao OK.

Os dados consolidados para o primeiro trimestre serdo exibidos:
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F

ﬂ
M
=)
m

A B
New Fast English_|

Book 1 Book 2 Book 3 Total
Atendimento Viena FA00, 9700 10600 27700
Loja Viena 3100 4820 13000 20920
18 |Demais Lojas 5680 2860 10500 9540
20 |[Total 20660 28760 49900

1
2
3 Vendas de colegdo
4
a8

[+ [+ ]+]+]
bt
ra

| Jan | Fev | Mar | 1° Trimestre (+)

L

Para visualizar a estrutura da consolidagao, clique no sinal de adig¢ao (+), localizado do lado esquerdo da
planilha; dessa forma, os valores utilizados no processo serdo exibidos. Para oculta-los, clique no sinal de
subtracao (-).

[1]z] A B C D  E F
1 | New Fast English |
2_ | |
3 |Vendas de colegdo
4 Book 1 Book 2 Book 3 Total
: 3 3000 3600  3B00 10400
: 6 | 2400 2600 3600 B600
: 7 2000 3500 3200 B700
8 |Atendimento Viena 7400 9700 10600 27700
12 |Loja Viena 3100 4820 13000 20920
16:Demai5L0jas 5680 2860 10500 9540
20 |Total 26660 28760 49900
21 |
22
| Jan | Fev | Mar | 1° Trimestre )
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Aula 14

Avaliacao do
modulo
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Exercicios Praticos

Com base em todo o conteudo explicado neste livro, resolva os exercicios propostos, pois praticar ¢ a me-
lhor forma de aprender.

Exercicio 01

Com base na tabela a seguir, crie um minigrafico na coluna do mesmo nome e, em seguida, marque o ponto
alto e o ponto baixo de cada minigrafico.

A B C D E F G H
1 | Vendas no interior Paulista, por tonelada Minigrafico
2 | 2011 2012 2013 2014 2015 2016
3 |Arroz 11 15 17 12 16 20
4 |Feijdo 5 7 9 6 3 11
5 /Mandioca 12 14 24 20 15 7
6 Tomate 9 18 4 9 15 18
7
e
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Exercicio 02

Filtre os dados da tabela abaixo de modo que somente os vendedores que atingiram a meta de R$ 100.000,00
sejam exibidos.

A B C D
1 Fast Car Vendedores Carros Vendidos Valor Total l
2 | André Ribeiro 5 RS 94,000,00
3 | Adriana Costa 7 RS 122.500,00
4 | Camila Movais 12 RS 138.700,00
5 | Eduardo Silva 10 RS 400.000,00
6 | Hector Santos 3 RS 42,000,00
7| Ivone Brandini 8 RS 92.000,00
8 | Jean Alciador 1 RS  2.000.000,00
9 | Maria Lima 3 RS 69.000,00
10| Matalia gomes 15 RS 1.500.000,00
11_ MNelson Gutierres 5 RS 130.000,00
12 | Téssia Amaral 7 RS 99,900,00
13
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Exercicio 03

O IDH (indice de Desenvolvimento Humano) é um calculo realizado para verificar a qualidade de vida de
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diversas regides do planeta. Por meio dele se obtém os seguintes parametros: IDH “Muito Alto” ¢ maior ou
igual a 0,800, e o IDH “Muito Baixo” ¢ menor ou igual a 0,499.

De acordo com a tabela abaixo, classifique por meio de uma condi¢@o se o IDH dos paises listados ¢ Muito
Alto ou Muito Baixo.

y A B | C . D
aF [ ] (] iy
. |Paises [IDH Classificagao
Z_Chile 1 0,819
3 | Litudnia 0,818
4 Senegal 0,470
3 | Migéria 0,471
] | MNoruega 0,955
Ti | Argentina 0,811
& |Israel 0,900
9 |Afeganistdo 0,374
10 |Japao 0,912
11 |Singapura 0,895
12_Hﬂiti 0,456
13| Canada 0,911
14 |Estados Unidos 0,937
15
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Exercicio 04

A estrutura organizagdo de uma empresa ¢ muitas vezes representada por meio de graficos, objetivando
aumentar o grau de entendimento de seus colaboradores e visitantes externos.

Crie uma estrutura organizacional semelhante a estrutura abaixo:

Diretor
Operacional
Gerente de Gerente de Gerente de
Desenvolvimento Estoque/Compras Producdo

Encarregado de Encarregado de Encarregado de Encarregado de
L o Comprador o
Desenvolvimento Expedicdo Estoque Producdo
Desenvolvedores Expedidores Estoquistas e Ele
Producdo

Exercicio 05

Na institui¢do de ensino Drummond, os alunos da matéria de Ciéncias Sociais devem possuir uma média
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igual ou maior do que 7 a fim de que sejam aprovados. De acordo com a planilha abaixo, calcule a média do
primeiro trimestre ¢ faga uma condi¢@o para demonstrar quais alunos foram aprovados e quais nao foram.

A B C . D . E . F
1 Ciéncias Sociais |
2 - | |
3 Professora: Erika Luciane
4
5 |Alunos: Jan Fev Mar Média  Aprovacio
6 |Adriana Dario 5 10 8
7 |Andre Araujo 5 6 1
8 Camila Andrade 3 10 10
8 |Daniel de Oliveira 7 9 8
10 | Denise Ceccatto ) 8 10
11 |Erica Garcia 8 7 6
12 |Karina Hayashida 9 10

13 |Luciane Hayashida 10 10 10

14 Marcia Pavani 5 8
15 | Paulo Gomes
16 |Selma de Araujo 7
17 |
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Exercicio 06

De acordo com a tabela abaixo, realize o calculo do total de contas a pagar e o saldo entre as contas e o
salario ganho em cada més do ano. Por fim, calcule o total de contas do semestre e o saldo semestral.

A B C D E F G H J
1 |Finangas Pessoais
2 Jan Fev Mar Abr Mai Jun
3 |Salario RS 2.000,00 RS 2.300,00 RS 2.000,00 RS 2.400,00 RS 2.000,00 R$ 2.700,00
4
5 |Despesas Fixas
6 |Aluguel RS 400,00 RS 400,00 RS 400,00 RS 400,00 RS 400,00 RS 400,00
7 |Agua RS 64,00 RS 60,00 RS 70,00 RS 50,00 RS 5500 RS 53,00
8 |Telefonia RS 73,00 RS 7300 RS 73,00 RS 73,00 RS 73,00 RS 73,00
9 |Energia RS 80,00 RS 60,00 RS 23,30 RS 60,00 RS 50,00 RS 44,80
10 [TV a Cabo R$ 50,99 RS 50,99 RS 50,99 RS 50,99 R$ 50,99 RS 50,99
11 |Academia RS 33,55 | RS 33,55 _| R$ 33,55 RS 33,55 RS 33,55 R$ 33,55
12 |Escola R$ 200,00 RS 200,00 RS 200,00 RS 200,00 RS 200,00 RS 200,00
13 |Combustivel RS 80,00 RS 80,00 RS 80,00 RS 80,00 RS 80,00 RS 80,00
14 |Mercado RS 360,00 RS 358,89 RS 444,98 RS 300,74 RS 298,65 RS 400,55
15
16 Despesas Varidveis
17 Roupas
18 Calgados
19 Entretenimento
20
21 |Despesas Mensais Total RS -
22 |saldo Saldo Semestral RS -

Exercicio 07

Diversas empresas utilizam o grafico de barras para demonstrar seus ganhos durante o ano. De acordo com
a planilha a seguir, crie um grafico de barras para demonstrar o lucro anual de determinada empresa.

Faga um gréfico apds completar a tabela.
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A B

1 Multinacional XYZ |
2 ] | |
3 | Meses Lucro
4 _Jan RS 20.000.000,00
5 |Fev R$ 14.000.000,00
6 | Mar RS 23.000.000,00
7 |Abr R$ 10.000.000,00
) | Mai RS 13.000.000,00
9 |Jun R$ 16.000.000,00
1{!_Jul RS 20.000.000,00
11 |Ago R$ 24.000.000,00
12_5Et RS 27.000.000,00
13 |Out R$ 33.000.000,00
14_ Mov RS 30.000.000,00
15 |Dez R$ 37.000.000,00
16
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Exercicio 08

Crie a tabela abaixo no Excel 2016.

A B C D E F G
16 Ddrius Importacdo Alimenticia S/A
17 | Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho !
18 |Arroz 3687
18 |[Banana 4600
20 |Batata 6300
21_Feij§0 3320
22 |Mandioca 9000
23 | Milho 12000
24 |Soja 18000
25 |
26 |
27

Planilhal ®

Com base na planilha, realize os célculos:

O més de Fevereiro ¢ quatro vezes o més do Janeiro

O més de Margo ¢ a adigao do més de Janeiro ¢ Fevereiro.

O més de Abril é 88% do més de Margo.

O més de Maio ¢ a subtracdo do més de Margo pelo més de Janeiro
O més de Junho ¢ 194% do més do Maio.

Exercicio 09

De acordo com a tabela abaixo, calcule o salario liquido de um trabalhar, de acordo com as seguintes con-
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digoes:

e Se o salario bruto for até R$ 1.556,94, o valor do INSS sera de 8%.
e Se o salario bruto for de R$ 1.556,95 até R$ 2.594,92, o valor do INSS sera de 9%.
e Ser o salario bruto for de R$ 2.594,93 até R$ 5.189,82, o valor do INSS sera de 11%

A B %
1 |Nome do Trabalhador Saldrio Bruto Salario Liquido
2 |Carlos Adriano Ferrari RS 2.400,00
3 |Fernanda Monteiro RS 3.600,00
4 |lgor Anastacio RS 1.100,00
5 |José de Alencar Silva RS 960,00
6 |Josiane Ferreira RS 4.000,00
7 |Luiz Paulo Arruda RS 3.250,00
8 |Mariana Costa RS 960,00
& |Rafael Teodoro Nogueira RS 2.400,00
10 |Rafaela Ferraz RS 4.400,00
11 | |
12|
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Exercicio 10

A empresa ImportBrazil comprou varios itens no exterior: descubra o valor em Reais dos itens comprados.
A cotag¢do do dolar foi de R$ 2,20.

Nao se esqueca de formatar as células que possuem moedas com seus respectivos cifroes.

A B C D E

1 ImportBrazil

2 .

3 | Iltens Quantidade Preco em Ddlar Total Total em Reais
4 |Perfume 50 5 44,00

5 _TéniS 100 5 26,00

& |Games 260 5 14,50

7 |Software 42 5 80,00

& |Bebidas 400 5 25,00

3 |Cremes Corporais 660 5 23,00

10 |Pneus 80 5 50,00

11 |Eletrénicos 430 5 110,00

12

Planilhal o) 1

Exercicio 11

O IMC (indice de Massa Corporal) ¢ o peso dividido pela altura ao quadrado. Calcule o IMC das pessoas
na tabela a seguir. Depois crie condigdes para verificar se a pessoa esta com peso correto, de acordo com a
tabela.

Resultado Situagao
Abaixo de 17 Muito abaixo do peso
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Entre 17 ¢ 18,49

Abaixo do peso

Entre 18,5 ¢ 24,99

Peso normal

Entre 25 ¢ 29,99

Acima do peso

Entre 30 e 34,99 Obesidade 1
Entre 35 ¢ 39,99 Obesidade 11
Acima de 40 Obesidade 111

A tabela que devera ser calculada ¢ a seguinte:

A B C E
1 Calculo do IMC
2 |Peso Altura IMC Situacdo !
3 75 1,74
4 | 80 1,60
3 112 1,53
b | 112 1,90
7 74 1,72
8 | 55 1,75
g 155 1,64
10| 54 1,60
11| 89 1,85
12 | 87 1,70
13
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Exercicio 12

Os funcionarios da empresa Aratjo Info ME ganham R$ 59,48 por dia de trabalho. Conforme a tabela
abaixo, calcule a quantidade de dias trabalhados e o saldrio de cada empregado por esse periodo de trabalho.

A . B . C D E .
1 |Aradjo Info ME
2 |Nome do Funcionario DatadaEntrac Data da Saida Dias Salario
3 |André Dario 02/02/2016  23/09/2016
4 |Luciane Mendonga 06/06/2016 20/09,/2016
5 |Erika Bueno 05/04/2016  23/09/2016
& |Camila Ceccatto 02/02/2016 04,/04/2016
7 |Daniel Sim&o 03/05/2016  30/05/2016
8 |Denise Andrade 15/07/2016 23/09/2016
g |adriana Aratjo 30/03/2016 303’033‘2015| _|
10 |
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Exercicio 13

Formate a planilha abaixo de acordo com as seguintes sentengas:
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A B . C . D . E . F .G

1 lFEEta de Form_latura - Direito 2016

2 | Prego Desconto Valor do Desc Preco Real

3 | Banda 1500 10 150 1350

4 | Bufe 4000 4 160 3840

5 Decoragdo 1600 6 96 1504

6 |Lembrancas 800 2 16 784

7 |Fotografias 3000 4 120 2830

=3 _".."I'dEO 6000 3 180 5820

9 DI 900 7 63 837

10 |Convites 400 2 8 392

11 _550 de Festas 2000 4 80 1520

12 | Bebidas 3900 5 195 3705

13 |Gargons 1000 2 20 980 Valor Total 24012
14
ETY
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O texto “Festa de Formatura — Direito 2016 deve possuir a fonte Chaparral Pro e tamanho 14.
Mescle e centralize as células Al até G1.

As células A3 até A13 devem possuir a fonte Chaparral Pro com tamanho 12.

O mesmo de ser feito nas células B2 até E2.

Arraste a coluna A para que ela fique com 110 pixels de largura.

A coluna B e C devem ficar com 80 pixels de largura

A coluna D deve ficar com 130 pixels de largura.

A coluna E deve ficar com 90 pixels de largura.

A coluna F deve ficar com 80 pixels de largura.

Formate todos os nimeros com o padrdo RS Portugués (Brasil), menos os niimeros da coluna Descon-
to.

Ajuste a coluna B para 90 pixels de largura.

e Insira uma cor de fundo nas células do texto “Festa de Formatura — Direito 2016”.

Confira o resultado

Exercicio 14

A mineradora Oliveira S/A exportou minérios de acordo com a tabela a seguir:
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A . B . C . D . E . F
1 Exportacdes em Toneladas
E | Minério Ouro Prata Diamante
3 | 2006 100 a4 10 1
4 | 2007 73 B 20 0.5
S | 2008 83 8 30 2
6 | 2009 95 10 8 0.4
i | 2010 105 3 16 0.2
8 | 2011 125 B 8 2
] | 2012 115 9 4 3
10 | 2013 105 12 2 0.6
11 | 2014 115 1 a0 0.7
12 | 2015 125 2 20 0.9
13 | 2016 135 3 10 2
14 |
15 |
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Faca as seguintes alteracdes na planilha:

Selecione os niimeros da coluna B e formate-os condicionalmente com uma barra de dados.
Selecione os numeros da coluna C e formate-os condicionalmente como acima de média.
Selecione os nimeros da coluna D e formate-os condicionalmente com algum conjunto de icones.
Selecione os numeros da coluna E e formate-os condicionalmente com uma escala de cores.

Exercicio 15

Na tabela abaixo, realize os calculos de uma festa de casamento:

A B | c | D | E | F
1 |Festa de Casamento |
2 | Prego Desconto Valor do Desconto Prego com Desconto
3 | Banda RS 4.000,00 4%
4 | Bebidas RS 15.000,00 10%
5 | Bolo de Casamento RS 1.500,00 2%
6 | Bufet RS 20.000,00 5%
7 | Decoragdo da igreja RS 3.000,00 8%
8 | Decoracdo do saldo RS 4,500,00 8%
9 D RS 2.000,00 2%
10 | Doces RS 1.800,00 6%
11| Filmagem RS 6.000,00 10%
12 | Fotégrafo RS 3.000,00 8%
13 | Igreja RS 500,00 5%
14 | Lembrangas RS 2.000,00 3%
15 | Saldo de Festas RS 5.000,00 10%
16 | Terno do Noivo RS 2.500,00 5%
17 | Vestido da Noiva RS £.000,00 7%
18
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e Na coluna D, calcule o valor do desconto oferecido.
e Na coluna E, calcule o pre¢o de cada item com os respectivos descontos.

Exercicio 16
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Nos tltimos cinco anos no Brasil, i IPVA (Imposto sobre Propriedade de Veiculo Automotor) foi 4% do
valor do veiculo. Ja o seguro obrigatorio foi em média R$ 100,00 para carros ¢ R$ 270,00 para motos.

De acordo com a planilha abaixo, calcule o total de impostos que sera cobrado sobre cada um dos veiculos:

A B C D E
1 Imposto sbore Veiculo _|
2 -
3 | Carros Walor do Veiculo IPVA Seguro Obrigatdrio Valor Total
4 | RS 100.000,00
5 | RS 58.000,00
6 | RS 16.000,00
7 RS 14.000,00
8 | RS 300.000,00
9 -
10 |Motos RS 5.800,00
11 RS 13,00
12 | RS 32.000,00
13| RS 63.000,00
14| RS 48.000,00
15
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Exercicio 17

De acordo com os dados da planilha abaixo, crie um gréfico de pizza.

A B ]
1 Usuarios da Internet l
2 _1ﬂa 30 anaos 50
3 30a30anos 3o
4 _SEI'a 70 anaos 20
3
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Formate-o de acordo com as seguintes instrucgoes:

Aplique o Estilo 7 ao grafico.

Altere o titulo do grafico para Usudrios da Internet. Formate o tamanho da fonte com 20.
Altere o tamanho da legenda para 14.

Adicione rotulos de dados ao grafico e altere o tamanho de cada rétulo para 16.

Exercicio 18

Considerando que o rendimento da poupanca seja 0,05%, e o nimero de periodos sera de 48 meses, Karina
Oliveira deseja saber qual sera o seu rendimento caso deposite R$ 200,00, R$ 300,00, R$ 400,00, RS 500,00
ou R$ 600,00 ao més.

Crie uma planilha para calcular o valor da poupanga apds 48 meses, utilizando a fun¢ao Valor Futuro.
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A B | € | D .

1 [Depésitos lRE[‘IdiI‘I"IE[‘ItDS Meses  Valor Total
2 | RS 200,00 0,005 43

3 | RS 300,00 0,005 4s

4 | RS 400,00 0,005 43

5 | RS 500,00 0,005 4s

6 | RS 600,00 0,005 43

?_
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Exercicio 19

Dados os valores na planilha abaixo, calcule sua quarta poténcia e raiz quarada.

A B . c .
Valores lﬂuartaPoténcia Raiz Quadrada
10

23,38
-9
0,68
32
9,999
]
25

10 ili]
11 a9

N Planilha1 )

Exercicio 20

Dadas as amostras populacionais na planilha abaixo, calcule a média e a mediana populacional.

(=T <= RN B = VIRV R PO VR B A% R

A B ¢ |, D | E | F | G | H
1IAm05trasl Jan Fev Mar Abr Média Mods  Mediana
2_ A 100 200 1000 1300
3_ B 30 870 260 27
4_ C J000 6000 1000 3
5 X 1 1 1 2
6_ ¥ 333 ilals] 999 BEE
7| Z 4 3 2 1
8_
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