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Microsoft 3
g EXCEL g

A Planilha do Excel possui 65.536 linhas por 230 colunas o que resulta em
15.073.280 células.

e CELULA > E a intersecdo de uma linha e uma coluna, formando um
endereco.

e Inicia-se com a Coluna A Linha 1 e Termina com a Coluna IV Linha 65536.

Teclas de Movimentacado

Quando vocé deseja posicionar o cursor em um enderec¢o da planilha para que seja
digitada uma nova informacédo ou editar a informacédo situada no endereco, vocé
pode utilizar o mouse ou algumas combinac¢des de teclas para um deslocamento
mais rapido. Através de combinacfes de teclas, pode-se movimentar por toda a
planilha, desde a op¢ao de deslocar o cursor para ultima coluna da planilha, assim
como para ultima linha da planilha.

Observe a tabela constando algumas combinacdes de teclas.

Teclas Definicao
Ctrl + —» Desloca o cursor para ultima célula da linha ativa. — Célula IV
Ctrl + « Desloca o cursor para primeira célula da linha ativa.
Ctrl + T Desloca o cursor para primeira célula da coluna ativa.
Ctrl + { Desloca o cursor para ultima célula da coluna ativa. - Linha
65.536
Ctrl + Home Desloca o cursor para primeira célula Al.

Além das combina¢cBes de teclas mencionadas acima, vocé dispbe também de
outras combinagBes como serd mostrada abaixo:

Teclas Definicdo
Ctrl + PgUp permite visualizar proxima planilha dentro da pasta.
Ctrl + PgDm permite visualizar planilha anterior dentro da pasta.
Tab Desloca o cursor uma célula a direita
Shift + Tab Desloca o cursor uma célula a esquerda.
PgUp Desloca o cursor uma tela acima.
PgDn Desloca o cursor uma tela abaixo.

Para movimentar telas da planilha, dispomos também dos recursos das barras de
rolagem vertical e horizontal, permitindo assim o deslocamento das telas para cima
ou para baixo através da barra de rolagem vertical, e dos lados através da barra de
rolagem horizontal.

e Para ir até uma célula determinada digite no campo esquerdo do Excel onde a
Letra determina COLUNA e o numero a LINHA. Exemplo: ir para célula B550,
digita-se B550.



Informatica Basica — Sistemas Operacionais — Aplicativos — Prof. Marcos César Bottaro 69

QOutras Informacdes sobre Teclas para mover e rolar em uma planilha ou pasta de trabalho.

Pressione

Para

Teclas de seta

Mover uma célula para cima, para baixo, para a
esquerda ou para a direita

CTRL+ tecla de diregao

Mover até a borda da atual regidao de dados

HOME Mover até o inicio da linha

CTRL+HOME Mover até o inicio da planilha

CTRL+END Mover até a ultima célula da planilha, que € a célula
na intersecdo da coluna utilizada mais a direita e da
linha utilizada mais embaixo (no canto inferior
direito), ou a célula oposta a célula Home, que é
geralmente Al

PGDN Mover para baixo uma tela

PGUP Mover para cima uma tela

ALT+PGDN Mover uma tela a direita

ALT+PGUP Mover uma tela a esquerda

CTRL+PGDN Mover até a proxima planilha na pasta de trabalho

CTRL+PGUP Mover até a planilha anterior na pasta de trabalho

CTRL+F6 ou CTRL+TAB

Mover até a proxima pasta de trabalho ou janela

CTRL+SHIFT+F6
CTRL+SHIFT+TAB

ou

Mover até a pasta de trabalho ou janela anterior

F6 Mover para 0 proximo painel em uma pasta de
trabalho que foi dividida

SHIFT+F6 Mover para o0 painel anterior em uma pasta de
trabalho que foi dividida

CTRL+BACKSPACE Rolar para exibir a célula ativa

F5 Exibir a caixa de dialogo Ir para

SHIFT+F5 Exibir a caixa de dialogo Localizar

SHIFT+F4 Repetir a ultima acdo de Localizar (0 mesmo que
Localizar préxima)

TAB Mover entre células desprotegidas em uma planilha

protegida

Inserindo Férmulas

Como as férmulas funcionam
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O uso de uma formula pode ajuda-lo a analisar os dados de uma planilha. Com uma
formula, vocé pode efetuar operac¢des, como adicdo, multiplicacdo e comparacéo,
em valores da planilha. Use uma férmula quando quiser incluir valores calculados
em uma planilha.

Inserir uma formula
1. Selecione a célula que vocé deseja inserir na férmula.
2. Digite um sinal de igual (=), seguido de uma férmula.

Exemplo :
Formula colocada na célula C1 para somar os valores das Células Al e B1

Al B C
10 |20 | =Al1+B1

[EEN

Selecionando Células com o Mouse

¢ Para selecionar uma célula basta dar um clique sobre a mesma.

¢ Para selecionar mais de uma célula, Clique (botdo esquerdo) na 12 célula e
arraste 0 mouse até a ultima célula desejada, soltando o botdo esquerdo do
mouse ao final.

¢ Para selecionar grupos de células (varios grupos):

1. Clique na 12 célula e arraste o0 mouse até a ultima célula desejada.
(Marcacéo do 12 grupo)

2. Aperte tecla CTRL, e mantenha a mesma pressionada.

3. Clique na 12 célula do grupo seguinte e arraste 0 mouse até a ultima
célula desejada deste grupo. Repita o processo 2 e 3 para quantos
grupos de células forem necessarios marcar.

4. Para selecionar a planilha inteira clique sobre o botdo de selec¢éo total

(canto superior esquerdo).

5. Para selecionar uma linha ou coluna inteira cliqgue sobre os

identificadores de linha ou coluna.

FORMATANDO A PLANILHA

Introducéo

Os comandos de formato de células modificam apenas a visualizacdo das células,
nao alterando de forma alguma o seu conteudo real. Assim, este comando é
chamado de "mascara de células". Estas mascaras atendem a todas as
necessidades do usuario

Exibindo as opc¢cbes de Formatacao

Para exibir as op¢des de formatacdo de uma planilha, basta selecionar a area a ser
formatada e fazer a opcdo pelo comando Células do menu Formatar. A caixa de
didlogo FORMATAR CELULAS aparece com vdarias “guias” para sua escolha.
Cada guia permite uma ou mais op¢des de formatacéo

Formatando NUumeros
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A guia Numeros, permite uma composicao dos formatos de numeros conforme as
necessidades do usuario. Na lista de categorias, encontramos varios tipos de
nameros, que podem ser visualizadas no exemplo e que séo definidas como padrao

do programa.
prog = Tx]

Mimera Inlinhamento I Fonte I Barda | Padriies | Prote;Sol

wemplo ‘

Casas decimais: |2 E‘

[ Usar separador de 1000 (.3
Mumeros negativos:

Formatar células

Cakeqgoria:

1234,10
{1234,10)
{1234,10)

Especial
Personalizada LI

A categoria ‘Mdmera’ & usada para exibir numeros em geral, 'Moeda' e
'Contabil' oferecem formatagdo especializada para valores monetéarios,

[ o 1

Cancelar |

As opcbes mais comuns de formatacdo desta guia encontram-se na barra de
formatacdo através dos botdes Formato de Moeda, Formato de Percentagem
,Separador de Milhar, Aumentar casa decime§| %|_uu.]|+.dg|+.o'g casa decimal ().

Formatar células

Mimera I Alinhamentao
Fonke:

| Borda I Padries I Prote;éol
Estilo da fonte: Tamanho:

IAriaI

T Arial Black
T Arial Marraw

I Arial Rounded MT Bald LI

Sublinhado:

Itlica

INormaI I 10
Megrito
Megrito Itdlico |

B =

g

=
Cor:

INenhum

j I Automatica j ¥ Forke normal

feitos—————— [Wisudlieagio——————————————
™ Tachado
™ sobrescrico AaBbCeYyiz

™ Subscrita

Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na impressora e na
tela.

[ox ]

Cancelar

Mudando Fontes e Formatando Caracteres

Aplicando estilos como negrito e itdlico, e mudando os tipos e tamanho dos
caracteres, vocé pode criar planilhas e relatorios de aparéncia profissional. A guia
Fonte proporciona um controle completo sobre os formatos de caractere, incluindo
cores.

Fonte - S&o as formas de letras disponiveis para o tipo da impressora configurada
como padrdo; Tamanho - S&8o os tamanhos das letras disponiveis para a fonte
selecionada; Estilo da fonte - Define letras: normais, negrito, italico; Efeito
Tachado - Define letras tachadas; Efeito Sobrescrito - Define letras sobrescritas;
Efeito Subscrito - Define letras subscritas; - Fonte Normal - Volta os parametros
ao padrao; Cor - Define cor da letra.

Usando Bordas
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Com guia Bordas, podemos colocar bordas nas nossa planilhas, célula a célula ou
num intervalo.

Formatar células HE

Mirmero I Alinhamento I Fanite | Padrfies | Protecio I

Predefinigdies rLinha

Estilo:

Menhuma Contorno  Inkerna

Borda

= Texta

fuis Cart

Automatico ™

 estilo de borda selecionado pode ser aplicada clicando nos diagramas de
predefinicéies, na visualzacdo ou nos botdes acima.

0K I Cancelar |

Para tanto, marque a regido desejada e escolha em Borda, uma borda de contorno,
Esquerda, Direita, Superior e/ou Inferior. Em Estilo escolha o tipo da linha que iréa
compor a borda, e em Cor, selecione a cor desejada.

Alterando a Largura da Coluna

Eventualmente seus dados podem nao caber dentro da largura padrédo de colunas.
Isso acontece quando vocé trabalha com roétulos longos, com fontes de tamanhos
grandes ou com dados cujo novo formato é maior que a largura da coluna.

Arraste aborda para
redimensionar
ag colunas

Para alterar a largura de uma coluna, selecione as colunas cuja largura vocé deseja
ajustar. Para alterar a largura de todas as colunas da planilha, clique sobre o botdo
“Selecionar tudo”. Arraste a borda a direita do titulo da coluna até que a coluna fique
da largura desejada.
Vocé pode também usar comando do menu. Selecione a coluna ou qualquer célula
da coluna. No menu Formatar escolha Coluna e depois Largura.

Largura da coluna K E

Zancelar |

Largura da coluna:

Mude o nimero na caixa Largura da Coluna.

Uma outra forma de realizar um ajuste perfeito da largura da coluna é escolher o
comando Auto Ajuste de Selecdo no menu Formatar opgdo Coluna ou dar um
clique duplo sobre a linha a direita do cabecalho da coluna.Alterando a altura das
linhas. Vocé também pode alterar a altura das linhas em uma planilha.

| Arraste a borda para
redimensionar as linkas
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Selecione as linhas cuja altura vocé deseja ajustar. Para alterar a altura de todas as
linhas da planilha, clique sobre o botdo “Selecionar tudo”. Arraste a borda embaixo
do titulo da linha até que a linha fiqgue da altura desejada.

Vocé pode também usar comando do menu. Selecione a linha. No menu Formatar
escolha Linha e depois Altura

Altura da linha

alkura da linha:

Zancelar |

Mude o nimero na caixa Altura da linha.

Removendo as Linhas de Grade
Vocé pode dar uma aparéncias profissional a planilha, removendo as linhas de grade
da mesma. Para tanto, no menu Ferramentas, escolha Opc¢des. Selecione a guia
Exibir.

[ 71|

| Célculol Editar | Geral |Transi;§o| Listas I GréFicoI Cor |

Opgoes

Mostrar

¥ Barra de Férmulas

¥ Barra de status

Comentarios
" Menhum

Objetos

% Somente indicador de comentario

" Comentérios e indicador

%" Mostrar budo

" Mostrar E5pacos reservados

" Qrulear buda

Opgles da janela
[~ Quebras de pagina
[~ Férmulas
v Cabegalhos de linha & coluna
¥ Linhas de grade

I Aukomético Vl

Cor:

[V simbolos de estrutura de tépicos
¥ Valores zero

[V EBarra de rolagem horizontal

¥ Barra de rolagem vertical

¥ Guias da planilha

Lo 1

Cancelar

Desative a caixa de verificacdo Linhas de Grade e clique no botédo OK.

Usando a AutoFormatacao

Recurso de AutoFormatacdo permite vocé aplicar um formato automatico num
intervalo de células, a partir de uma lista de formatos pré-definidos. Para tanto,
selecione o intervalo que vocé deseja formatar. No menu Formatar, clique sobre

AutoFormatacao.
Z1]
Cancelar |

Opghies »>

AutoFormatagio

Formato da tabela:

E zemplo

=l
J Jan. Fev. Mar. Total

Leste 7 7 5 19
Oeste 5 4 7 17
g 7 d 24
1 = A 60

suf
Total 2

Na caixa “Formato da tabela”, selecione a autoformatacao desejada e clique em OK.
Funcgdes. As fungbes sdo férmulas, escrita pela Microsoft e fornecidas com o Excel
para executar tarefas simples ou complexas que lhe ajudam a executar tarefas
computacionais matematicas comuns com um minimo de digitag&o.
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Colar funcao = I
Categoria da fungio: Mome da Fungdo:

Mais recentemente usada Al POTEMCIA -.l

Todas RaDIaMNOS

Financeira RAIZ

Daka e hora RO MM

Makematica e trigonorméktrica SEM

Estatistica SEMH

Procura e referéncia STMGL

Banco de dados I

Texkta SOMAQUAD

Ldgica SOMARPRODUTO

InFormacdes i I SOMASE 72 I

SOMALNGmM L ;nam2;...)

Soma todos os ndmeros em um inkervalo de células,

@l Ik I Cancelar I

O botéo “Assistente de fungao” (localizado na barra de ferramentas padréo) abre a
caixa de dialogo Assistente de Funcédo, permitindo selecionar a funcdo que vocé
deseja incluir.

Categoria da funcdo: Permite que vocé selecione subconjuntos das funcbes
disponiveis. Se vocé selecionar "Todas" na caixa "Categoria da funcdo", todas as
funcdes disponiveis serdo listadas. Se vocé selecionar qualquer outra categoria,
apenas as func¢des que pertengcam a esta categoria seréo listadas.

Nome da funcdo: Lista todas as fun¢des predefinidas e personalizadas disponiveis
na categoria selecionada.

Proxima e Anterior: Muda as etapas ou janelas de dialogos durante a entrada da
funcdo quando necessario.

Finalizar: Insere a funcdo na barra de formulas. Se vocé nao incluir os argumentos,
o Microsoft Excel ird inserir os nomes dos argumentos como marcadores de lugar na
formula.

Cancelar: Fecha a caixa de dialogo Assistente de Funcdo sem inserir formulas na
barra de férmulas ou na célula selecionada.
Entrando com Algumas Funcdes no Excel manualmente

Para usar uma funcédo no Excel manualmente

1. Selecione a célula em que vocé deseja colocar a formula

2. Digite o sinal de igual (=)

3. Digite o nome da funcao

4. Digite o caractere “(*

5. Selecione os dados necessarios para operacéo da funcéo

6. Pressione ENTER.

MEDIA:

Retira a média de todas as células selecionadas ap0s a colocac¢éo da fungéo.
A|B|C|DJ|E]|F G

1/10]|30|20|30 |20 |10 | =MEDIA(ALF1)
2
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SOMA:
Soma todas as células selecionadas apés a colocacdo da funcdo. Na barra de
ferramentas Padrédo, ha um botdo chamado de Autosoma usado EF\ inserir esta
funcdo automaticamente.

A|lB|C|D|E|F G
1110(30|20|30]|20] 10 =SOMA(A1:F1)
2

MAXIMO :

Verifica o maiqr valor em uma faixa de células
Exemplo : =MAXIMO(A1:F1) = 40

A|B|C|D|E]|F G
110 |30]|20|40]| 20| 10 | =MAXIMO(A1:F1)
2
MINIMO :

Verifica o menor valor em uma faixa de células
Exemplo : =MINIMO(A1:F1) = 10

A B C D E F G
1/10|30|20| 40|20 | 10 | =MINIMO(AL:F1)
2

Usando Referéncias

Uma referéncia identifica uma célula ou um grupo de células em uma planilha e
informa ao Microsoft Excel em que células procurar os valores que vocé deseja
utilizar. Com referéncias, vocé pode usar, em uma férmula, dados contidos em
diferentes partes de uma planilha ou usar o valor de uma célula em varias formulas.
Também € possivel fazer referéncia a células em outras planilhas de uma pasta de
trabalho, a outras pastas de trabalho e a dados em outros aplicativos. As referéncias
a células em outras pastas de trabalho sdo chamadas de referéncias externas. As
referéncias a dados em outros aplicativos sdo chamadas de referéncias remotas. As
referéncias de célula baseiam-se nos titulos das colunas e das linhas de uma
planilha.

[ C |

& referéncis desta célula & A1,

& referéncia deste intervalo
"""" de célula & B2:CE

Como padréo, o Microsoft Excel utiliza o estilo de referéncia A1, em que as colunas
sao rotuladas com letras (A, B, C, ... Z; AA, AB, AC, ... AZ; BA, BB, BC e assim
sucessivamente) e as linhas sao rotuladas com numeros.

Também é possivel alterar os titulos das colunas para nimeros em vez de letras.
Este procedimento é conhecido como estilo de referéncia R1C1. O Microsoft Excel
exibe a referéncia da célula ativa na area de referéncia na extremidade esquerda da
barra de férmulas.

Existem dois tipos bésicos de referéncias: referéncias relativas e referéncia
absolutas.
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A diferenca entre referéncias relativas e absolutas é importante, se vocé for copiar
uma formula de uma célula para outra. Como padrdo, o Microsoft Excel usa
referéncias relativas.

Quando vocé move ou copia uma férmula com uma referéncia absoluta, o Microsoft
Excel copia a referéncia absoluta exatamente como ela aparece na férmula original.
No entanto, visto que as referéncias relativas ajustam-se automaticamente a nova
localizac&o, as referéncias relativas em uma formula copiada ou movida fazem
referéncia a células diferentes daquelas as quais é feita referéncia na formula
original. A relacéo entre estas células e a célula que contém a coOpia da formula € a
mesma relagdo entre as células as quais a formula original faz referéncia e a célula
que contém a formula propriamente dita.

Meste exemplo, a célula A2 contém uma
farrula que muoltiplica por 2 o valor ha célula 1001 &o0
acirma dela. Afarmula utiliza a referéncia L 200

relativa "A1" e o resultado da farmula @ 200. | g

Quando & farnmula @ copiada para a célula B2,

1.? Mjcrnsnﬂ Excel e! ajusta pa_ra fazer refen_éncia 100 500

a EEl!.Ila B1—a ce[ula |rqed|atamente acima 700 | 1000

da célula gue contérn a fdrmula—e o | |

resultado da farmula é 1.000. |=2*A1 |—2*E|1

Se, no exemplo anterior, vocé tivesse

camegado com uma referéncia al?snluta erm 100 500

vez de urma referéncia relativa, a formula 7001 200

ariginal e a farmula copiada iriam multiplicar { {

por 2 a célula A1 e o resultado seria 200. |=2=$g$1
=2*5451

Copiando Formulas

Ao copiar uma Formula, o Excel ndo reproduz exatamente como sua origem, ha um
ajuste nos itens variaveis, isto €, nos nomes das células. O critério utilizado pelo
Excel para efetuar esta mudanca é relativo ao deslocamento desta célula copiada.

B A B C
1

Bl C1
2 B2 C2
3 =B2+B1 | =C2+C1

Existem momentos em que estes tipos de ajustes automaticos se tornam
inconvenientes acarretando um erro. Para resolver esses problemas, células em
Formulas quando copiadas ndo devem ser alteradas tornando seus enderecos fixos
ou absolutos(integral ou parcialmente). Para criarmos uma referéncia absoluta,
colocamos antes da letra da coluna, do numero da célula, ou de ambos, um cifrao
($). Coloque o sinal de moeda na frente da coordenada que vocé quer que seja
absoluta. Por exemplo, suponha que vocé use a referéncia A5 em uma Férmula e
depois copie a referéncia em outra célula. Veja como a Férmula mudara quando ela
for movida, dependendo de como vocé introduziu a referéncia de célula.
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REFERENCIA DE
CELULA QUANDO COPIADA
A5 A coluna e a linha mudaréo (Referéncia

relativa)

$AS5 A célula A5 sera sempre referenciada(
Ref. Absoluta)

$A5 A coluna A sera sempre referenciada,
mas a linha mudara(Ref. Mista)

A$5 A linha 5 sera sempre referenciada,
mas a coluna mudara(Ref. Mista)

DICAS

Formatacéo condicional de uma célula

=SE(F2=>7;" APROVADO”;”RECUPERACAQ”) depois para colocar cor
azul em aprovado e cor vermelha em recuperagcdo, entre no Menu
FORMATACAO, depois Formatacédo Condicional.

OUTROS EXEMPLOS:

=SE(A1>0;"D";"C”) = Se o valor que estiver na célula Al for maior que 0
(zero) imprima D , sendao imprima C. Coloque ="D” e “C” no menu
FORMATACAO CONDICIONAL.

=SE(V4>24;"APROV”";"RECUP”) > Se o valor que estiver na célula V4 for
maior que 24 pontos imprima APROV, senao imprima RECUP.

Valor ou informacé&o de outra Planilha

Para buscar automaticamente a informagdo de um valor ou informagao de
outra planilha e lancar na célula que vocé deseja:

=SOMA(MAIQO!$L$65)
MAIO = Nome da Planilha
L = ldenfifica a Coluna

65 - Identifica a Linha
A ordem na qual o Microsoft Excel efetua operacdes em férmulas

Se vocé combinar diversos operadores em uma unica férmula, o Microsoft Excel
efetuara as operacbes na ordem mostrada na tabela a seguir. Se uma féormula
contiver operadores com a mesma precedéncia — por exemplo, se uma formula
contiver um operador de multiplicacdo e divisdo — o Excel avaliar4 os operadores da
esquerda para a direita. Para alterar a ordem de avaliacdo, coloque a parte da
férmula a ser calculada primeiro entre parénteses.

Operador Descricao

. (dois-pontos) Operadores de referéncia
(espaco simples)
; (ponto-e-virgula)
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- Negacao (como em —1)

% Percentagem

A Exponenciacao

*el Multiplicacéo e diviséo

+te-— Adicao e subtracéo

& Conecta duas sequéncias de texto (concatenac¢ao)
—<><=>=<> Comparacéo

Operadores de calculos em formulas

Os operadores especificam o tipo de calculo que vocé deseja efetuar nos elementos
de uma férmula. O Microsoft Excel inclui quatro tipos diferentes de operadores de
calculo: aritméticos, de comparacao, texto e referéncia.

Operadores aritméticos Para efetuar operacbes mateméaticas basicas, como adicao,

subtracdo ou multiplicacdo, combinam numeros e produzem resultados numericos,
use 0s seguintes operadores aritméticos.

Operador aritmético Significado Exemplo
+ (sinal de adi¢cao) Adicéo 3+3
— (sinal de subtracao) Subtracéo 3-1
Negacao -1
* (sinal de multiplicacéo) Multiplicacéo 3*3
/ (sinal de divisao) Divisédo 3/3
% (simbolo de percentagem) || Percentagem 20%
A (sinal de exponenciacao) Exponenciacao 372 (igual a 3*3)

Operadores de comparacéo

Vocé pode comparar dois valores com 0s seguintes operadores. Quando dois
valores sdo comparados usando esses operadores, o resultado é um valor légico, ou
VERDADEIRO ou FALSO.

Operador de comparacao

Significado Exemplo
= (sinal de igual) Igual a Al=B1
> (sinal de maior do que) || Maior do que Al1>B1
< (sinal de menor do que) ||Menor do que Al<B1
>): (sinal de maior ou igual || Maior ou igual a Al1>=B1
a
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<= (sinal de menor ou||Menor ou igual a Al<=B1
igual a)
<> (sinal de diferente) Diferente Al<>Bl1

Operador de concatenacéo de texto
Use o 'E' comercial (&) para agrupar, ou concatenar, uma ou mais sequéncias de
caracteres de texto para produzir um Unico texto.

Operador de texto Significado Exemplo

& (E comercial) Conecta ou concatena dois||"north" & "wind" produz
valores para produzir um/||"Northwind"
valor de texto continuo

Operadores de referéncia
Combine intervalos de células para célculos com os seguintes operadores.

Operador de
referéncia Significado Exemplo
: (dois-pontos) Operador de intervalo, que||B5:B15

produz uma referéncia a
todas as células entre duas
referéncias, incluindo as
duas referéncias

; (ponto-e-virgula) Operador de wunido, que||SOMA(B5:B15;D5:D15)
combina diversas referéncias
em uma referéncia

Aumente a area de sua planilha do Excel

-ﬂglphl. e e jes frsds Ferapeis Daie Jesh Agpls
23 3 & b E F
I_

DD W3 N e LR el

=1

- - |
¥
12 Foctuir belu e |
14

T |

T4 CROACTY, AT WL T

Ha algumas vezes em que vocé estd trabalhando com uma planilha eletronica e, por
causa de duas ou trés linhas a mais na tela, ndo consegue visualizar e comparar 0s
dados do jeito que gostaria. E verdade que em algumas situacdes € possivel reduzir
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a altura das linhas, mas nem sempre isso é possivel. No entanto, ha uma maneira
bem simples para contornar esse problema. Para isso, execute alguns passos:

1 — Com sua planilha aberta, abra o menu “Exibir” e acione a entrada “Tela inteira”
(se ela ndo aparecer imediatamente, clique na linha da base do menu para expandi-
lo). Isto fara com que sejam exibidas apenas a planilha e a barra do menu principal,
sendo que o restante desaparecera momentaneamente da tela.

2 — Para recuperar as barras de ferramentas e barra titulo, basta acionar a op¢ao
“Fechar tela inteira” da barra de ferramentas flutuante “Tela inteira” que aparece na
tela, ou entdo simplesmente acionar de novo a opcao “Tela inteira” do menu “Exibir”.
N&o parece muito, mas algumas vezes umas poucas linhas a mais séo tudo o que
vocé precisa para trabalhar com mais eficacia.

Exercicios - Tabelas

O ALERTA - Excel

Recurso - Formatacao Condicional

Admitida que vocé tenha uma planilha para controlar estoque de um produto. Sua
empresa convenciona que o normal é ter entre 200 e 500 pecas do produto.
Portanto 0 que estiver abaixo ou acima dessa faixa requer providéncias, para
reposicao ou reducdo imediata do estoque. Se vocé usar cores em sua planilha, sera
mais facil perceber quando e como agir.

e Abra a planilha ou crie uma planilha de controle de estoque para praticar,
selecione a area onde vao aparecer os dados e acione Formatar/Formatacao
Condicional.

¢ Na caixa de didlogo, como Condicdo 1, defina: se o valor da célula é menor
gue o estoque minimo (200), cligue no botdo Formatar e estabeleca um
marca para a célula.

e Vocé pode trabalhar com as cores da fonte e do fundo da célula e ainda com
a borda. Defina, por exemplo, a fonte como vermelho e negrito.

e Até agora vocé cobriu apenas a faixa — a do estoque baixo.

e Cligue no botédo Adicionar e vamos para o estoque normal .

e Se 0 valor da célula esta entre 200 e 500 (nesse caso, entre inclui os dois
extremos), ndo defina nenhum formato.

e Mais uma vez, clique no botdo Adicionar e determine as condi¢des para o
estoque alto.

e Se 0 numero de pecas for maiés do que 500, formate a fonte em azul e
negrito.

e Confira o resultado.

Se quiser sofisticar a solu¢cdo, nomeie duas células, uma como Estoque_Max e outra
como Estoque_Min. Para isso, selecione a célula e dé o comando
InserirNome/Definir e digite o0 nome. Preencha essas células com o0s respectivos
valores, 500 e 200. Assim se mudar a politica de estoques para esse produto, basta
substituir o contetdo dessas duas células.

Produto em Estoque
Micro Computador Athon

Estoque Maximo | Estoque
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Minimo
500 200

DATA ESTOQUE

01/10/2002 250
02/10/2002 600
03/10/2002 197
04/10/2002 505
05/10/2002 183
06/10/2002 350
07/10/2002 500
08/10/2002 700
09/10/2002 180
10/10/2002 502
11/10/2002 300
12/10/2002 500

FOLHA DE PAGAMENTO

Microsoft Excel - Planilha FPG

Iiﬂ Brauivo Editar  Exbir  Inserir Formatar Ferramentas Dados Jamela  Ajuda Digte uma pergunta LA A
NESEAGRTE SRR S8 3 e LA g @ f]
: il »l0 N Z 8|S i, = o g 2 0 | 3E = v{hvﬁv!
B27 - b
B | ¢ | D 05 S < S
Folha de Pagamento
1° Turno 2° Turno
Funcionario Salario/Hora |Carga Horaria/Dia | Entrada | Saida | Totall | Entrada | Saida | Total2 |Total Hera/Dia|Salario/Dia [Hora-Extra |Salario/Dia Final
2 Marcos RE 1400 08:00 20:17 |03:00 | 06:43 | 04:00 | 06:02 | 02:02 05:45 RS 12250 045 |RY 138,25
M Felipe R 10,00 08:00 02:37 |05:43 | 03:06 | OB:45 |09:45 | 03:00 [&:08 R§ B100| 000 |R$ 61,00
[ Felisberto RE 850 0B:00 2334 0307 )| 03:33 | 04:00 |06:59 | 02:59 DB:32 Rb 5553 0:32 |RY 62,33
i 040 Antdnio RE 70 08:00 1801 |22:02 | 0401 | 2330 |03:.00 | 03:30 073 Ry 5282 000 |RY 5242
N Sergio R§ 700 08:00 19:30 |23:32 | 04:02 | D0:29 |04:30 | D4:01 08:03 Rb 5635 003 |Rb 56,88
DOlavo R§ 11,00 08:00 18:15 | 2217 | 0402 | 2320 | 03:22 | 04:02 0a:04 Ry 8873 004 |RY 89,83
{8 Emilio R 850 0g:00 00:00 |[03:01) 0301 | 03:50 |06:33 | 02:43 05:44 RS 4873| 000 |R% 4873
Carlos R§ 900 0g:00 04:01 |0&:57 | 02:56 | 08:00 | 11:00| 0300 03:56 Ry 5340 000 |R% 5340
Leandro RY 500 04:00 00:33 [02:30| 01:57 | 0344 |05:30 | 01:46 03:43 R§ 3345 000 |R$ 3345
3 Munes RE 800 D4:00 2300 |01:20 | 02:20 | 0220 |D4:05| 01:45 D4:05 RS 3675 005 |RY 37,88
{8 Dagoberto R 500 06:00 22:34 |02:10 ) 03:36 | 03:00 | 05:45 | 02:45 06:21 Ry 5715 021 R§ b1,88
TOTAL FOLHA/DIA \ RY 696,24 |
A partir da célula Totall até Salario/Dia Final existem formulas para calculos autorméticos |
Células Farmulas
Totall =MOD{FS-E5; 1)
Total2 =MOD{5-H5;1) Utilizando a Planilha Excel |
Total Hora/Dia |=G5+5
Salario =[Ka"M4"Ch
Hora Exdra =5E(KE=05,K5-D5;0)
Salario/Diag Final [=L5+HW5"24% 5°C5
28]
23]
30
T v
W4 r N 12set {135t { 14set / < b
iDesenhar'..ﬁénutgFormas' e e WIS B )| 4|<%'A'A'E_Eli|ju
Pronto Soma=4767,241667 N

ATIVIDADE-XII
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1-) Desenvolva um Fluxo de Caixa de um més completo e transporte o célculo
automatico para a proxima planilha, pois o arquivo sera unico, mas vao ter mais
planilhas.

2-) Desenvolva um boletim de Notas e Faltas com formatag&o condicional.

3-) Desenvolva um Controle de Estoque com Entradas, Saidas e Saldo por dia.

4-) Desenvolva uma planilha com seu controle de gastos mensais.

5-) Desenvolva um calendario no Excel.

6-) Descreva as férmulas mais utilizadas no Excel.

7-) Faca varias formatacdes diferentes de Células do Excel.

TENDENCIAS DE NOVAS TECNOLOGIAS

Desenvolvimento de Estudos e Pesquisas de Tendéncias de Novas Tecnologias
nas areas da Educacédo, Saude, Tecnologica, Transporte e afins.

Montar as pesquisas em PowerPoint para apresentacao e defesa do tema.

Tecnologia Wi-Fi ou Wireless - Bluetooth

Spam — mensagem eletronica ndo solicitada enviada em massa (pesquise).

Phishing — Estelionato — S0 mensagens que assuem o disfarce de spamk
comercial com objetivo de iludir o destinat’rio, solicitando dados.

Virus — tipos (pesquise) Worms — Cavalo de Tréia.
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