Qcultar detalhe

Mostrar detalhe

Agrupar... Figura 50
Menu

Desagrupar... b
Topicos

AutoTopicos

Limpar estrutura de tdpicos

Definicdes...

abelasdinamicas
As tabelas dinamicas' sao otimas para analisar dades de grandes listas.
Vames exemplificar. Veja a planilha Controle diariorde vendas.

Figura 51
Planilha Controle
diario de vendas
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O gerente da empresa quer. saber Infermacoes como: qual € a regiao
gue esta comprande mais? Qual € o tipo de produto gue esta vendendoe
mais? Quem e 0 melhor vendedor? As tabelas dinamicas ternam: estas
analises muite faceis. Elas resumem os dades. Vamos criar uma tabela
dinamica para a planilha Controle diariordevendas. Faca assim:

1. Normenu Dadoes: escolhia Relatorior de tabela e gralices dinamicaos...
Surgira @' Assistente de tabela'dinamica e graiico dinamico.

2. Na etapa 1 indigue gue a tabela dinamica usara dades de uma lista
do Excel e gue quer uma tabela dinamica.

3. Na etapa 2 indigue o local ende a tabela dinamica vai colher os
dados. E so selecionar com 6 mouse as celulas dallista de dades.

4, Na etapa 3/ndigue o local onde a tabela dinamica vai ficar. Escolha
na planilha atual. Digite apenas o endereco da celula onde ficara o
canto superioer esquerdo da tabela. Por exemplo: H3:

5. Cligue em Concluir:



r

4
Assistente de tabela dinamica e grafico dinamico - etapa 1 de 3

" Vérios intervalos de consolidacéo

LFERLLLRRL

" Outro relatdrio de tabela dindmica ou de gréfico dindmico

Que tipo de relatdrio vocé deseja criar?
(% Tabela dindmica

" Relatdrio de grafico dindmico {com relatdrio de tabela dindmica)

Cancelar | Concluir |

Figura 52 Assistente de tabela dinamica e gréafico dinamico

Pronte. A estrutura da tabela dinamica esta montada.

1ina aquli

Solte campos de coluna agui

Figura 53
Estrutura de tabela
dinamica




O proximo: passo € definir as posicoes dos campes na tabela. Isso e
simples. Basta arrastar 6 nome do campo gque esta na barra Tabela
dinamica para uma das areas da tabela. Faca o seguinte:

sAlraste 0 campo Regiao para a area campos de coluna.

sArraste 0s campos Vendedor e Tipoe para a area campos de linha.
*Arraste 0 campo Valor para a area itens de dades.

Tabela dindmica~ (il I EREE I ! l@ = &

Figura 54 Barra Tabela dinamica

-
-
-
-

Pronto Uma tabela dinamica esta montada.

Ceste Mordeste MNaorte Sudeste 5 Total Global
000 0
1000
8000
1000 17000
3000 g000

5000

11_HH 15 HHH ?J__E 1%666

Figura 55 Tabela dinamica



O nome do recurso e tabela dinamica poergue 0S campos Podem Ser
arrastadoes para posicoes novas. Com ISSO produzimoes noevas
combinacoes de dades gue permitem analises diferentes.

IMPortacande dados

MUuitas Vezes 0S dados gue VOCe precisarnia digitar para criar uma planiha
estao pProntes em: outre arguive. O Excel pede importar iInfermacoees da
Internet, de bancos de dades e de arguives de texto.

Importar dados. ..

Mova consulta 3 Web. ..

Criar nova consulta a banco de dados...
Editar consulta, .,

Propriedades do intervalo de dados, ..

Parametros...

Figura 56 Menu Obter dados externos

Dafinternnet

Para importar dades de uma pagina de Internet Voce deve Infermar o
endereco da pagina e gquals dados da pagina serao importades. Faca
assim:



No menu Dados cligue em Obter. dados externos e em Criar consulta a
Web. Surgira a caixa de dialogo Nova consulta a \Web.

rNova consulta a Web
Endereco: http:waw.ibge.net)‘homeidefault.php v [ IE G ° ﬂ

Clique [#] aolado das tabelas que vocé deseja selecionar e, em sequida, clique em 'Importar’,

b Edital do Concurso ° €0 primeiro do ano
Piblico da ENCE

b Concurso para Agente [®Nariagdo dos indicadores

deResquisas: dai[bae Cidadesq

b Relagdo candidato/vaga 16 O Brasil M
do concurso de Agente de por munic
Pesquisas do IBGE

P Gabarito oficial do
concurso de Agente de o 2
Servidor

Pesquisas do IBGE

NOV DEZ JAN FEV MAR ABR Mapas
P Semindrios sobre Informacs
Metodologia das Contas O IPCA - indice de Pregos ao Consumidor Amplo forma de
Macionals & utilizado pelo Banco Central do Brasil para o para-consigy
acornpanhamento dos objetivos estabelecidos no
sisterna de metas de inflag 3o, 57 -

a

O IBGE pa

tem de 7

anos de ic
<3|

SO0 OO MbmMM
onammoma

P Pesquisa Nacional de
Saneamento Basico 2000

2

Importar | Cancelar I

Figura 57 Caixa de dialogo Nova consulta a Web

[DENANCOS HEdatos

O Excel pode importar dades de varies tipes de bancos de dados. Para
ISSO ele conta com o auxilio do programa Microsoft Query gue faz a tarefa
de se conectar a um banco de dadoes. Para importar dades de um banco

de dados fagca assim:

2
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Escolher a fonte de dados

Bancos de dados | Consultas l Cubos OLAP

<MNova fonte de dados> _
Arquivos do dBase - Word* ‘ L onesi
Arquivos do dBASE*

Arquivos do Excel* = Procurar...
Arquivos do FoxPro - Word®
Banco de dados do MS Access®
Banco de dados do Visual FoxPro®
Banco de dados MS Access®
Desafios Magicos®

Femnrekd. . aiax

Opgoes...

Ewxclur

E?] ¥ Usar o Assistente de consulta para criar/editar consultas

Figura 58 Caixa de dialogo do Microsoft Query

EsScoelha o tipe. de bance: de dados desejado € siga as Instrucees do

Microsoft Query: Para cada banco de dades a Sequencia a Seguir: €
diferente.

Ferfamentas

Neste capituloveremos: varias: ferramentas que nes ajudam a melhorara

gualidade das: planilhas, como’verificacao ortegrafica, protecano de dados,
atingimento de metas € macres.

[DESTaZEl ETEPETIT

Quando cometemos algum engano, ou queremos voltar atras no gue
flzemos usamos o



comando Desfazer. Para repetir nessa ultima acao usames 0 comando
Repetir. A maiora das acoes do usuario pede ser. desfeita ou repetida.

Para desfazer a sua ultima acao clique nermenu Editar: e ne cemando
[Desiazer.

Para repetirr a sua ultima acaoe cligue ne: menu Editar: € ne: comando
REpELir:

© Excellmemorniza as 100 tltimas acees de usuaro.

y . Use tambem o0s botoes Desfazer é
I J 3
rEPELir-da baria, padrao

[focalizar e substituir

Com 6s comandes; Localizar-e Substituir pedemaes sulbstituir palavias e

Varies outres itens da planilha. Sae comandoes muite uters em planilhas
grandes.

Substituir

Digamos gue o6 usuanoe digitou uma planilha com precos de software.
No final do trabalho o autor conclul gue € melhor: usar Microsoft: Office,
em vez de Office. A substituicao manual € muito trabalhesa, pois a
planilha e longa. Para automatizar a substituicao fazemaos 0 Seguinte:



1. No menu Editar cligue em Substituir... Surgira a caixa de dialogo

|_ocalizar: e substituir.

NorcampoLLocalizar digite a palavra gue sera buscada.

NG campo; Substituir: por: digite: a palavra que entrara ne lugar da

anterior.

4, Para substittir: apenas a primeira palavra: encoentrada cligue em
Substituir.

5. Para substituir todas: as' ecorrencias da palavra na planilha cligue
em Substituirtudo.

6. Para veltar a planilha; cligue em Eechar. Figura 59 Caixa de dialego
Substituir

rLocalizar e substituir

Localizar ~ Substituir l

Localizar: I - ] Sem definicdo de formato Formatar... : - |
Substituir por: I - l Sem definigdo de Formato Formatar... f - l

Em: Planilha ~ | | Diferenciar maidsculas de mindsculas

C N

. - I Coincidir contetido da célula inteira
Pesquisar: Por linhas - I
Examinar: Férmulas - l Opgdes << l

Substituir tudo | Substituir | Localizar tudo | Fechar |

Figura 59 Caixa de didlogo Substituir




Protecao de dadoes

Muitas Vezes criamos planilhas para outras pessoas usarem. A protecao
de dadoes evita que outres usuarios alterem o0 nesso trabalho. As vezes
protegemos dadoes para gue oS Mesmes Nae 0s alteremes por engano.
A protecao pede bloguear alteracees na pasta de: trabalhoe’ nteira, numa
planilna especifica ou apenas em algumas celulas.

O padrae do Excel € iniciar uma pasta nova com a protecao desativada.
Para ativar a protecao. Faca assim:

Proteger planilha...
Permitir que os usuarios editem intervalos. ..

Proteger pasta de trabalho...

Proteger e compartilhar pasta de trabalho...

igura 60 Menu Proteger

F

1. Nermenu Ferramentas cligue em Proteger.

2. Escolha a opcae de protecan. Por exemplo: Proteger planilhas...

3. Escolha o'tipo de infermacae que Sera protegida.

4. Digite, se guiser, uma senha. Ela € pedida quando alguem quiser.
desativar a protecao.

5. Cligue em OK.

10



rProteger planilha @1

¥ Proteger a planilha e o contetdo de células bloqueadas

Senha para desproteger a planilha:

e

Permitir que todos os usudrios desta planilha possam:
Selecionar células blogueadas

IV Selecionar células desbloqueadas

[ Formatar células

[ Formatar colunas

[ Formatar linhas

[ Inserir colunas

[ Inserir linhas

[ Inserir hiperlinks

[ Excluir colunas

™ Excluir linhas |

Figura 61 Caixa de didlogo Proteger planilha

Pronte. A protecae esta ativa. Se alguem tentar alterar dos dados
recebera a mensagem gue os dades estao protegidoes. Algumas celulas,
porem, poedem ter ficado de fora do blegueio. ISse e interessante quando
gueremos deixar algumas celulas liberadas para digitacao.

Para definir gue uma ou mais celulas nao fiqguem: travadas guando a
planilha for protegida faca assim:

11
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Antes de ativar a protecao selecione as celulas.

2. Nor menu Formatar. escolha Celulas... Surgira a caixa de dialego
Formatar. Celulas.

3. Na guia Protecao desmargue a opcao lravar. Deste modo, guande a
planilha for protegida, estas celulas nao ficarao travadas.

4. Cligue em OK-

Formatar células [Z]

Nimero l AIinhamento' Fonte l Borda l Padrdes

IV Travada
™ Oculta

Travar células ou ocultar Férmulas ndo tem nenhum efeito a ndo ser que a
planilha esteja protegida. Para proteger a planilha, escolha 'Proteger’ no
menu 'Ferramentas’ e, em seguida, 'Proteger planiha’. O uso de senha é
opcional.

Figura 62 Caixa de dialogo Formatar células guia Protecéo

12



Atingirmetas

O comando Atingir- meta permite encontrar o valer de uma celula para
gue determinado valor de outra celula dependente seja atingido. Vamos
exemplificar como erauxiliorda planilha Notas bimestrais.

& =MEDIA{HS;F5)
=——_ ==

2
Média'anual Resultado  Prova Final Média final
73 APROVADO 73
58| 65 exawe | ss 1
78 APROVADO 7.8
85 APROYADO 85
70 APROVADO 70
78 APROVADO 7.8
88 APROVADO 8.8

Figura 63 Planilha Notas bimestrais

O alune ficou para prova final'em Matematica. Ele guer saber que nota
Val precisar para conseguir aprovacao. Podemaos fazer assim:



4.

S

No menu Ferramentas escolha Atingir Meta. Surgira a caixa de
dialego Atingir- meta.

No' campo: Definir: celula: digite 6, endereco da media: de Matematica
(15).

No campo, Para valor: digite 7,0, gue: € a media final exigida para
aprovacao.

No' campoe’ Variando celula digite: 6 endereco da nota da preva final
(19)

Cligue emrOK

O Excel val apresentar. a nota 7,5, Necessaria na prova final para atingir
uma media final 7,0.

lrl\tingir meta 1
Definir célula:

Para valor:

alternando célula: $|=$5 :]

Figura 64 Caixa de diadlogo Atingir meta
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Status do comando atingir meta

Atingir Meta com a célula IS
encontrou uma solucdo,

Yalor de destino: 7

Yalor atual: 7,0

Figura 65 Caixa de dialogo Status do comando Inserir meta

Eenarios

Com a ferramenta Cenarios: modificamos rapidamente alguns dados da
planilha e elhsenanmos 6 que acontece com s demais.

Por exemplo: gueremes ehservar o crescimento de um capital investido ao
|loNgoe; deS anes em tres POSSIVEIS Cenaries: um cenario. de rendimento
baixe, um de rendimente medio € um; de rendimentor alte. © primeiro
Passo € criar uma planilha como esta:

15



. A~ =B7 (1+%B%4)
e — B

de caﬁitali za (}50

Figura 66
Planilha de
capitalizacao
R$ 1.0650 .00
R$ 1.123 6501
R% 1.191 .02
R$ 1.262 .45
R$ 1.338 .23

Para esta planilha pedemos: criar tres cenarios diferentes. Para criar 0
PrHIMEINe CENAro faca 0 SEgUInteE:

1.

2.

NG menu Eerramentas, cligue em (Cenarios... Surgira a caixa de
dialegoe Gerenciador. de cenarios.

Cligue em Adicionar: para criar 6 pPrmeirer Cenaro. Surgira a caixa
Adicionar:cenario:

Digite. um  neme para 0 cenane. No nesso. exemplor digitamos
Rendimento baixo.

N6 campo celulas variaveis digite 6, endereco das' celulas que variam
no cenario. No nesso exemplo e a celula B4 gue armazena a taxa de
jures anual.

Digite os valores para as celulas variaveis naguele cenario. No nesso
exemplo digitamos 6%.

Clique em OK. 16



Pronte. O primeiro cenario esta criado.

Repita. a operacae para 0Sk outres dois cenarios, usando: 6s NemES
Rendimente: medior com taxa de: 15% e Rendimento’ altor com taxa de
25%.

=
rGerenciador de cenarios
Cendrios: Mostrar I
Rendimento baixo
Rendimento médio Fechar I
Rendimento alto
adicionar... I

Editar... |
=1

Mesclar... I
Resumir... I

Comentério:
Criado por Radames Igor Manosso em 027042000

Figura 67 Caixa de dialogo Gerenciador de cenarios

17



Adicionar cendrio | ?
MNome do cendrio;

Rendimento alto

Células variaveis:
B4 B

Pressione a tecla Ctrl e clique nas células para selecionar
células varidveis ndo-adjacentes.

Comentario:
Criado por Radamés Manosso em 23/5/2002

Protecdo
IV Evitar alteracdes ™ Ocultar

Cancelar l
Figura 68 Caixa de dialogo Adicionar cenario

& N

Valores de cenario

Inserir valores para as células varidveis.
1 $B$4 0;25

Figura 69 Caixa de diadlogo Valores de cenario

18



Com 0s tres cenarios criados podemos mudar rapidamente de um para
outro e ver as diferencas de rendimento ane a ane em cada caso.
Para exibir um cenaro basta seleciona-lo na lista e clicar em Maostrar.

AUditeria

A ferramenta auditoria € usada para saber se um valor depende do
Valor de outras celulas ou se ele aleta o valer de outras celulas. Vames
exemplificar fazendo uma auditeria: na planiliha Pedide de compra.

Rastrear precedentes
Rastrear dependentes
Rastrear erro

Remover todas as setas
Avaliar Formula

Mostrar janela de inspecdo

Modo de auditoria de formulas

Mostrar barra de ferramentas 'Auditoria de Formulas'

Figura 70 Menu Auditoria

19



In

Cligue na celula gue exibe o Total Geral. (D8).

2. Cligue no menu FEerramentas e em Auditoria. Escolha Rastrear
precedentes.

3. O Excel cria setas azuis mostrando quais celulas mnfluem no,valer de

Jotal'Geral.

DS v  f =SOMA(D4D?)
A | B ] ¢ O E
Pedido de compra

| |
Quantidade Produto Preco Unitario (R$) Preco Total (R$

oeompritator Pentium————e—+56806—¢  £.000,00

BRI
=

[

Figura 71 Planilha Pedido de compra auditada

Qualguer. alteracao nes valeres de celulas precedentes altera o
resultado da céelula auditada. Para remover as setas de auditoria basta
clicar em Remover todas as setas do menu Auditoria.

20



Macros

Mlacres Sao conjuntes de INstrucoes para execucao em lote. Se voce
executa freguentemente Uma mesma seguencia de comandos; talvez
Seja melnor char Uma macro para esta Seguencia. Deste modoe, sempre
gue precisar dela basta executar a macro.

\ejamos' atraves de um exemplo simples, como Se cha uma macro.
[Digamos gue VOCE gueira uma macro gue desenhe a bandeira do Brasil
no slide com um simples cligue de ' mouse.

1.
2.

i

~ o

No menu Eerramentas,; cligue em Macro e em Gravar.nova macro...
Surgira a caixa de dialego; Gravar. macre. Digite: um NeME para a
macroe. Porexemplo: Bandeira.

Cligue em OK:

A partir de agora tode EVENto, gue OCorrer na area de trabalho: sera
gravado: na macre. Desenhe sua bandeira. Coelegue no: slide um
retangulerazul, um lesange amarelo; um circule azul; etc..

Quando terminar 6. desenho; cligue no boetao Parar que fica flutuando
na tela. Sua macro esta gravada.

Para executar a macro cligue em Ferramentas/Macro/Macros...
Surgira a caixa de dialogo Macro. Procure 6 nome de sua macro,
Selecione-o e cliqgue em Executar.

21



Gravar macro @

Nome da macro:

Macroll

Tecla de atalho: Armazenar macro em:

Ctl’|+l_ Esta pasta de trabalho I

Descricdo:

Macro gravada em 23/5/2002 por Radamés Manosso
Cancelar I

Figura 72 . Caixa de dialogo Gravar Macro

f Macro 1
Mome da macro:

Cancelar |

Entrar |
Editar |

Criar |

_'_] Excluir |
Macros em: Todas as pastas de trabalho abertas I Opgdes. .. |

Descigdo —M8¥ —M M
Macro gravada em 23/5/2002 por Radamés Manosso

Figura 73 . Caixa de dialogo Macro
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O conjunte de INStrUGOes Que COmMPOE uUma macre € gravado na
linguagem Visual' Basic. © exemplo acima € apenas uma amostra de
como trabalhar com macres. €omo as Macres sao criadas atraves de
uma linguagem de programacao: bastante poderosa, as possibilidades
de’criacae Sae eENORMES e Nao cabem Ne ohjetive desta apostila.

COMPIEMENTOS

NEeste capitulo veremos alguns recurses complementares para aumentar
a produtividade do trabalhe ne ExXcel, comoe modelos; tecnicas de
formatacan, e de exibican:

Wleelsife)s

Viodelos sao: documentos: parcialmente” definides e formatades, que
SEnvVem de base para criar decumentos neves. Os modelos simplificam
NOSSO! traballie; PeIs, muitas definicees que Precisanam Ser criadas num
decumento em branco ja estao prontas no modelo.

Para criar uma pasta baseada num modelo do'EXcel faca o seguinte:

1. No menu Arquivo escolha Novo... Surgira 0 painel de tarefas.

2. Cligue no link Modeles gerails. Surgira a caixa de dialego Novo.
3. Selecione um modelo nas guias dispoenivers.

4. Cligue em OK.

23



Ao criar um. documento. baseado. num. modelo; nao. alteramos. o
modelo. O. modelo, poderd. ser reutilizado. em. outras ocasioes, O
GdOCUMENLO. Cliado. € Uma. copia;

irMo delos ‘

Geral Solucdes de planilha I

Balango Cartdo de ponto  Demonstrativo de - Wisualizar
despesas

Selecione um icone
para visualizacdo,

Figura 74 Caixa de dialogo Novo

Se VOce quiser, pode criar seus propries modeles. O caminho € o
seguinte:

24
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L

5.

Crie uma pasta e prepare-a do modo gue Voce deseja.

NG menu Arquive escolha Salvar como... Surgira a caixa de dialego
Salvar.como.

[Digite Um neme para o modelo.

No' campoe’ Arquive’ do: tipe' selecioner a opcao Moedelo. ©F Excel
Seleciona autematicamente. a pasta lemplates: como: destine: do
arguive.

Cligue em Salvar.

Salvandorparaaintennet

Uma planilha” de: Excell pede ser convertida num: arguive: HTML gue
pode ser exibido na Internet. Para salvar uma planilha como pagina de
Internet fagca assim:

1.

2.

No' menu’ Arquiver cligue: ner comande: Salvars como: pagina: da
\Weh....

Digite. um neme para a pagina € Selecione uma pasta para
armazena-la.

Cligue em OK.

25



Se a planilha contiver Imagens elas serao gravadas em arguivos
Sseparados, como € 0 padrae da Internet e ficarae armazenadas numa
pasta propria junte com 6 arguive HIIML criado.

Note: voce esta salvando a planilha num fermate de' arguive que € lide
PEIoS

Al pagina HIML criada: So: pode. ser lida. INao. € possiVel: usal nela
[ECUIS0S do.EXcel,

navegadores de Internet. Para gue a pagina figue realmente dispenivel
na grande rede e preciso armazena-la num servidor: de Internet.

\Viesclagem decelulas

Obsenve 0 aspecto da planilha abaixe. ESsa apresentacan So e poessIvel
com a mesclagem de celulas:

Populagéo Brasileira

Centro Qeste
Homens  Muolheres | Homens | Mulheres | Homens  Mulheres | Homens | Molheres | Homens | Mulheres

Figura 75 Células mescladas
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Use tambem 0 botac Mesclar e centralizar da barra de
formatacao que mescla as celulas e centraliza 0 texto

Mesclar celulas e reunir duas; ou mais celulas; para gue o Excel as
trate. como se fessem; uma so. No exemplor a celula com o textoe
Populacao Brasileira e a mesclagem de 10 celulas. A celula: ende
esta escrite’ Centro @este € a mesclagem de duas celulas. Para
mesclar celulas faca assim:

1. Selecione as celulas para mesclar.

2. No'menu Formatar escolha Celulas...

3. Na guia Alinhamente marque a opeao; Mesclar. celulas:.
4. Cligue em OK:

Nemesiparacelulas
Para facilitar a criacao de formulas pedemos dar nemes as celulas.

Geralmente. € mais pratico trabalhar com nemes do gque com
enderecos de celulas. Obsernve 6 exemplo seguinte:

27



Prego em US$ Preco em R$
1.000,00 1.890,00
200,00 378,00,

150,00 268350

150,00 263 50

| 8 |Cotacéo do délar: R 189

Figura 76 Planilha com nomes de células

Na planilha do exemplo a cotacao do dolar esta na celula €3; mas nas
formulas da’ planilha foir usadar a palavra dolar. em vez de €3. ISso
porgue a celula’ €3 fei'rnemeada como dolar.

Para nomear uma celula, selecione-a e use 0 comando
Inserir/Nome/Definir:... Elerabre acaixa de dialoge Definirnome.

Se. preferi; digite: 0)nome. para. a. cellla fia caixa de. nome. da barra de
formulas.

28



Definir nome ‘

MNomes na pasta de trabalho:

Fechar
Adicionar

Excluir

Refere-se a:

=Plan1 1$a$1 ]

Figura 77 Caixa de dialogo Definir nome

Eomentarios

Comentarios sao etiguetas amarelas de texto que fixamos numa: celula.
Uma celular com comentano fica marcada com um: sinal' vermelhe no
canto: superior direite.. Ao apontarmes a celula cem 6, mouse, 6
comentaro e exibide ae lado.

Os comentarnes' sao usades para dar INferMaCeEeS ao usuarno sehre o
conteudo da celula, ou para gue outras Pesseas facam comentarios de
[evisao.
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Para Inserir um comentanio. numa celula, selecione-a. Em seguida,
cligue em Inserir/Comentario. Digite. 6, comentario’ e depois cligue em
outra parte da planilha para continuar: o trabalhoe.

Para editar um comentario, selecione a celula e cligue em Insenr/Editar
comentario:

Para editar varieos comentarios, cligue em Exibir/Comentaries. Surgira a
parra de revisao.

Revisdo v X

Figura 78 Barra de revisao

EOrmatacac Com pPIncel

Para simplificar, as fermatacoes: repetidas: existe a ferramenta
pincel. © pincell e um comande de copia gue SO copia as
INStruceEes de formatacao. Para deixar uma celula com a mesma
formatacao de outra ja formatadafaca assim:

1. Selecione a celula gue esta formatada.
2. Cligue no botao pincel da barra de ferramentas.
3. Cligue na celula gue recebera a formatacao.
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Pronto. A fermatacao da primeira celula sera copiada na segunda. OS
valores de cada celula nao sefrem alteracao.

Eermatacaocondicional

O Excel pede mudar a fermatacae de uma celula dependendo do: valor
gue ela apresenta. E o gue se chama de formatacao condicional.
Vamos exemplificar voltande ae exemplo da planilha Noetas bimestrais.
Quande' a nota iguall ou SUPEror: a Sete deve Ser escrita em azul se
estiver abaixe de sete deve ser escrita em vermelno.

\Vamos' formatar uma celula para exibir textor em cores diferentes
dependendo do valor da celula. Faca assim:

1.
2.

O1 a>

Selecione as celulas gue serao fermatadas, condicionalmente.

Ne menu Eermatar: cligue em: Formatacao: condicional. Surgira a
calxa correspondente.

Selecione os valeres para fermar a frase 6 valor da celula e maior.
ouigualia 750:

Cligue no botao fermatar e escolha cor vermelha para a fonte.
Cligue em OK

31



Pronte. Se o valor da celula for menor que 7,00 sera exibido em
vermelho.

Se guiser, o' usuaro, pede clicar no betae Adicionar e Incluir uma
Segunda condicao para fermatacao; condicional.

r b/

Formatacao condicional @
~Condigdo 1

I valor da célula é l menor do que I I :!

Yisualizagdo do formato a ser usado
quando a condicdo for verdadeira: AaBbCeYyZz

Adicionar >> Excluir. .. | 0K I Cancelar I

Figura 79 Caixa de dialogo Formatacao condicional

SeqUEencIasielistas

O Excel nes livia do’ sernvice' chato) que € digitar sequencias. Imagine
criar uma planilha com centenas de linhas e ter que digitar 6: numero de
cada linha. Para criar seguéencias automaticamente faca o seguinte:
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1. Digite os dois primeires numeros da sequencia. Por exemplo: 1 e 2.
Use duas celulas seguidas.

Selecione as duas celulas iniciaisida sequencia.

Aponte’ na alca da selecaoc e arraste-a com 0 mouse ate ende
guiser. A seguencia val' sendoe criada automaticamente. A alca fica
No canto Inferor direito da selecao.

4, Soelte 0.moeuse e a sequencia esta pronta.

co N

\eja como o EXcel cria outras sequencias a partir: de dois valores:

\/alores mniciais Continuacao da sequencia
1, 2 3,4,5,6,7,8,9,10....

1,3 5,7,9,11, 13, 15...

3,1 -1, -3, -5, -7, -9, -11...

10; 20 30, 40, 50, 60, 70, 80...
[5iStas

As listas do Excel sao segliencias de textos armazenadas na memoria
do programa. Por exemplo: SEG, TER, QUA, QUI, SEX, SAB e DOM.

Com elas o Excel nos auxilia a criar listas longas e repetitivas.
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Se voce digitar em duas celulas seguidas SEG e TER, pode deixar que a
continuacao: € por conta do Excel. Apenas arraste a selecao das duas
celulas com o0 mouse para continuar a seguencia. Apos DOM o Excel
volta para SEG.

Para conhecer as listas: memorizadas pelo: Excel cligue ne’ comando
Opcoes... do menu Eerramentas. Escolha a guia Listas. Vece pode
adicionar mais listas;ao conjunto.

(OPErACOESICOM datas enoras

© EXxcel pode fazer Operacees: como: semar datas ous subtrair horas.
Vejamos exemples em gUE estas OPErAGOES Sa0 UtEIS.

@alculordedades

Jemos uma listasonde registramos dados de pessoas, Inclusive a data de
NAaSCIMENto. QUErEMOS acrescentar uma coluna na lista com a idade das
pPeSsoas. Para fazer 0 calculo da idade automaticamente, tendo a data
de nascimento, fazemaes assim:

A data de nascimento esta na celula B3.
Na celula da idade inclua a formula: =(HOJE() — B3)/365.
Formate a celula da idade para exibir NUMEeros INteiros.
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Agora vamoes entender: A funcao HOJE() fornece data de hoje, ou seja
a data registrada no relogio do computador.

Digamoes que a data de nascimento seja 30/01/1961 e a data de hoje
seja 29/12/2001.

Quando o' Excel faz a operacao 29/12/2001 - 30/01/61 o resultadere
14943 dias. Ou seja, guande opera com datas o Excel develve
resultades em dias. Dividindo 14.295 por 365 teremoes 40 anos.

C4 £ =(HOJE() -B4)/365
-_-§-=.,,=.l-.'!-l

Calculo de idade

Nome Data nasc. ldade

| 4 |José 30!1/1981 09 1
|5 |Paulo | 28/311983 188
| B |Marcia | 2271978 235

Figura 80 Operacao com datas

Calculorderhorasitrabaliadas
\/oce esta fazendo um trabalhe cobrado por hoera e guer contrelar suas

horas trabalhadas. Para calcular automaticamente as horas trabalhadas
no dia faca assim:
Digite 0s horarios de inicio e fim de atividades em cada periodo do dia.

Digamos que a distribuicao por celulas e a seguinte: o



B5: horario de entrada da manha, C5: horario de saida da manha.

D5: horario de inicio da tarde, E5: horario de saida da tarde.

F5; horario de nicio da noite, G5: horario de saida da noite.

Na celula das horas trabalhadas digite a formula: = (C5-B5) + (E5-D5) +
(G5-F5)

Pronto. © Excel faz as operacees com horas € nes da o total de hoeras
trabalhadas.

# =(C5-B5) + (E5-D5) + (G5-F5)
Controle de horas trabalhadas

Manha Tarde Noite

Dia Entrada Saida Entrada Saida FEntrada Saida _ Total
5] 1 | 0m00 (1200 1300 | 1800 | 09:00

2 08:05  12:00 1310 1730 | —08:15
3 0810 1200 1305 1800 19:00 2200 1145

Figura 81 OperacOes com datas
Digitacao de datas

Com a chegada do ano 2000 e bom saber; alguns detalhes sobre como

escrever datas.
Datas digitadas com dois digitos serao Interpretadas como
pertencentes ao intervalo que vai de 1930 a 2029. Assim:

36



20/02/00 e interpretado como 20/02/2000
20/02/28 e interpretado como 20/02/2028
20/02/30 e interpretado como 20/02/1930
Para escrever 20/02/1910 nao e correto usar 20/02/1.0
Para escrever 20/02/2040 nao e correto usarn 20/02/40

CONGEIAMENTIGIAEPAINEIS

Quando' trabalhamoes' com planilhas grandes temoes gue usar as barras
de relagem. So gue ao relar uma planilha para cima oes titules das
colunas semem da nessa vista. De mesmo modoerao relar uma planilha
para a esguerda perdemos de vista os titulos de linhas. E descomoedo
trabalhar sem ver os titules das: colunas. Para reselver este problema
EXISte 0 congelamento de paingers.

Congelar painels € deixar algumas linhas eu colunas da planilha fixas na
tela. Mesmo se' relarmes a planilha as celulas: congeladas' continuam
visivels. Vejames um exemplo:
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Computador Sul ‘Gongalves  6.000,00
Suprimentos Sudeste Silva ~3.000,00
| Computador Sudeste Tavares  3.000,00
Soffware MNordeste Gongalves  1.000,00
Computador Centro Oeste Tavares  1.500,00
Soffware Morte Tavares 5.000,00
| Soffware Sul Gongalves  2.000,00
Suprimentos Sudeste Silva 3.000 00

7/1 Suprimentos Mordeste Tavares  8.000,00
10/1 Computador Sudeste Silva . 6.000,00
10/1 Soffware Sul Gongalves  2.000,00
1141 Soffware Centro Oeste Silva . 10.000,00
11/1 Suprimentos Nordeste Tavares  3.000,00
11/1 Suprimentos Norte Gongalves  5.000,00
1141 Computador Sul Silva - 7.000,00

Figura 83 Planilha com painéis congelados e pagina rolada para cima

As linhas 1, 2 e 3 da planilha estao congeladas. Na segunda imagem
da planilha as linhas 4 até 17 estao ocultas por causa da relagem da
pagina para cima, mas as linhas 1, 2 e 3 continuam fixas na tela.



Para congelar paineis faca o seguinte:

1. Cligue na celula gue delimitara 6s painels congelados. No exemplo
€ a celulaAd.

2. Cligue ne'menu Janela e em Congelar painels.

Pronte. As linhas: acima € as colunas a esguerda da celula
selecionada ficam congeladas.

Para desfazer. 0 congelamento de painels cligue ne menu Janela e no
comandoe Descongelar painels.

[DIVISaGIdEejan€Ela

As vezes guando trabalhamos numa planilha grande queremos
enxergar alger no inicio: da: planilha’ e alge’ gque esta no fim. Para
trabalpnar em duas partes diferentes da planilha ac: mesmo: tempo
existe a divisao de janela.

Para dividirr a’janela em duas partes faca assim:

1. Cligue numalinha para definigue a divisao Sera acima desta linha.
2. Normenu Janela escolha Dividir:

Pronto. A area de trabalho esta dividida em duas partes, com barras de
rolagem independentes.
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Vendedor Valor (R$

31 Computador  Sul Gongalves b U 0

3 Suprimentos  Sudeste Silva 3.000,00

Soncahes o U o
Silva F.000 0o

Figura 84 Janela dividida

Para desfazer a divisao de janelas cligue ne menu Janela: e em
Remoyer. divisao.

RPersoenalizacac dorampiente

NESte capituler Veremaos: como: personalizar, 6 ambiente de trabalho’ do
Excel, alterandorbarras, menus e 6PCoES de usuario.

Barfas deferramentas

O Excel tem varias barras de ferramentas. A area de trabalhe: ficaria
congestionada’ se todas fossem exibidas ae mesmo tempo. Exiba
SOmente as barras que VOCE precisa para as tarefas gue esta realizando.
Para exibir ou ocultar uma barra de ferramentas cligue no menu EXxibir,

em Barras de ferramentas e marque 6 nome da barra na lista.
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Ha dois moedos de exibicao das barras: flutuante ou entao, aderida a
uma das laterais da area de trabalho do Excel.

Uma barra pode aderir a gualquer um dos quatre lados da area de
trabalhe. Para desprender uma barra da: lateral, arraste-a com 0
MOUSE Pelo puxader que fica e cante da barra.

SE arrastanmes o puxador da barra para dentre da area de trabalhoe a
parra terna-se fluttuante.

\eja em Seguida como: persenalizar as barras ou criar barras noeyvas.

Personalizacao debanas enmenus

NG menu Ferramentas: cligue no comando: Personalizar... Surgira a
caixa de dialoge para persenalizar barras €. menus.

Para adicionar um betae neve em uma barra basta' anrastar 6. neme do
comandoe da caixa Personalizar.para a barra na area de trabalho:

Para remoyer. um, botae de uma barra basta arrasta-lo da barra para
dentre da caixa de dialoge Persenalizar.

Para mudar a pesicac de um botao numa barra basta arrasta-lor para
NoVa PeSIcan enguanto: a caixarPersonalizar estiver aberta.

Para criar uma barra nova, cligue no botao Nova... da caixa
Personalizar. De Um nome para a barra e em seguida arraste 0 nome
dos comandos gue desejar para dentro da barra nova.
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Para adicionar um comando num dos menus do Excel arraste o nome
do comando da caixa Personalizar para 0 menu desejado.

Personalizar @1

Barras de ferramentas  Comandos I Opces I

r

Para adicionar um comando a uma barra de ferramentas: selecione uma categoria e arraste o comando
para fora desta caixa de didlogo até uma barra de ferramentas,

Cateqgorias: Comandos:
¥ Verificar ortografia. ..
Conversdo de hangul em hanja...
B Pesquisar...
Compartilhar pasta de trabalho...

[E» Realcar alteracdes. ..

Figura 85 Caixa de didalogo Personalizar
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OPCOES

No menu Eerramentas temos o0 comando Opgoes.. Ele abre a caixa de
dialege. Opcoes: do Excel. Nesta caixa de dialego definimoes muitas
configuracees do pregrama. Vames apenas comentar algumas:

AULO recuperacao: Periodicamente 0 Excel salvaruma copia temporana da
pasta ativa poer seguranca ne case de travamento ou gueda de energia.
ESta copla temporaria Sera restaurada quando’ reinicianmos O programa
depois de algum preblema. Regule o tempo; de auto reCUperacac para um
valor, comoedo. Valeres muite; curtes: pedem atrapalham 6 usuaro, Pois
durante a auto recuperacano 6. computador fica muite lento.

Arquives de trabalho: ©rusuariorpede definir: que pastas 0 Excel usa como
padrao para gravar arguives ou pesguisar cliparts.

i Opcoes E]‘

Internacional I Salvar I Verificagdo de erros I Verificar ortografia I Seguranca ]
Célculo I Editar I Geral I Transicdo I Listas I Gréfico I Cor

ar
¥ Painel de tarefas de inicializacdo |V Barrade férmulas ¥ Barrade status |V Janelas na barra de tarefas

Comentarios
" Nenhum ¢ Somente indicador de comentério ¢ Comentérios e indicador

L} Figura 86
& Mostrar tudo (" Mostrar espacos reservados " Ocultar tudo C a.|Xa. de d| él OgO
Opgesdejarela —— — 00— 00— 00— 00— O pgﬁes

I Quebras de pagina v Cabecalhos de linha & coluna ¥ Barra de rolagem horizontal
I~ Férmulas v simbolos de estrutura de topicos IV Barra de rolagem vertical

¥ Linhas de grade IV Valores zero IV Guias da planilha

Cor das linhas de grade: I Automatico l

Cancelar | 4 3



InSstalacan do Office

Para instalar 6 Excel num computader pela primeira vez use o
programa de Instalacae fernecido pela Microsoit. O Excel e
comercializade como parte do pacete Office. Faca assim:

1.

2.
3.

Insira 6. CD-ROM no' drive. ©pcionalmente Voce pode acessar 0S
arguives. de instalacae, de alguma outra fonte, como um disco
rigide ou pela rede.

EXEcute o programa de instalacaoc chamade: Instalar:exe.

Siga as INSIruceeS do programa de instalacao.

Para reparar uma instalacao danificada, para remoever ou acrescentar

=N =

COMpPONENRtES oU para desinstalar o Excel num computador faca o
seguinte:

Acesse 0 Painel de controle de seu computador.

[Dé um duple cligue no icene Adicionar ou remoVer: programas.
Selecione o' Office; na lista de programas instalados.

Cligue em Adicionar/remover... € siga as INStrucees do' programa
de instalacao.
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Instalacaoc ne pPrimeire usoe

Por medida de economia de espaco em disco, alguns componentes do
Office sao instalades apenas guando foerem usadoes pela primeira vez.
Pode acontecer de Voce clicar num comando e receber uma mensagem
avisando gue o recurse naoe folinstalade ainda. Nesse caso, cologue o
CD-ROM do Office ne drive e cligue em Sim para fazer a instalacao.

Use! tambeni. a 0pgao. Acidionar: ou: remover: programas: do. Painel de
Controle doercomputador

InStalacacdanificada

© Office 2000 detecta autematicamente guandoe a instalacao: esta. com
preblemas. Nesse caso, ele solicitar a colocacao do CD-ROM: de
Instalacacrnoranive para gue pessa reinstalarn 6s arguives danificades.

FIM
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