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CAPITULO I
Tema: Introdugdo ao Excel 2010

e Historico do Excel

Em 1978, um aluno da Escola de Administracdo da Universidade de Harvard,
chamado Daniel Bricklin percebeu que seu mestre de finangas gastava muito tempo
para modificar e realizar, no quadro negro, novos calculos, que estavam dispostos em
colunas e linhas, criando desta forma uma tabela e, e quando ele alterava uma
variavel, todos o dados referentes deveriam ser atualizados também! Neste momento
o professor tinha de calcular cada férmula, o que provocava bastante demora.

Bricklin, juntamente com seu amigo e programador Robert Frankston, elaborou um
programa que simulava o quadro negro do professor. Tratava-se da primeira Planilha
Eletrénica! Os dois entdo fundaram a empresa VisCorp, em que o produto
desenvolvido era o VisiCalc.

Daniel Bricklin e Rohert Frankston

Naquele momento, os micros eram vistos como brincadeira ou hobbies e suas vendas
cresciam muito pouco, mas com o VisiCalc houve um repentino crescimento nas
vendas, pois percebeu-se que poderia ser utilizado para assuntos mais sérios e
praticos do cotidiano.

Nao s6 VisiCalc surgiu, mas também aparecem outros programas de Planilhas
Eletrdnicas disputando espago num mercado em grande expansao. Em 1983 ocorreu
o lancamento de um programa integrado chamado 1.2.3, criado pela empresa Létus
Development Corporation, hoje pertencente a IBM. O 1.2.3 além de ser planilha
gerava Graficos e tratava os dados como uma ferramenta de base de dados.
Desbancou o VisiCalc da sua posicao de lider.



Nos anos 80, a Lotus seria a lider de mercado, concorrendo com outras Planilhas
(SuperCalc, Multiplan e Quattro Pro). J& nos anos 90, é langado o MS Windows pela
Microsoft e, em seguida, aparece uma Planilha Eletrénica que rodava neste ambiente
(MS — Excel 3.0) que se tornou lider em seu segmento, ainda que concorrendo com 0s
posteriores: Quattro Pro for Windows e Létus 1.2.3 for Windows.

¢ Definicao de Planilha Eletronica

A Planilha é uma folha de célculo disposta em forma de tabela, na qual poderdo ser
efetuados rapidamente varios tipos de célculos matematicos, simples ou complexos.
De acordo com uma filosofia matricial, pode ser utilizada por qualquer pessoa de
qualquer setor profissional que tenha no seu trabalho a necessidade de efetuar
calculos financeiros, estatisticos ou cientificos.

A Planilha Eletrénica € o programa que impulsionou e revolucionou 0 mercado da
informatica. Em sua evolugéo, a humanidade sempre tentou criar ferramentas para
suprir as novas necessidades que foram aparecendo. Com a Planilha Eletrénica nao
foi diferente.

e Microsoft Excel

A Planilha Eletrénica Microsoft Excel esta caracterizada como um dos mais
importantes aplicativos da area para uso em microcomputadores. O nome Excel vem
da abreviatura da Excelent, ou seja, Excelente. O termo Excel em inglés significa
primar, superar, ser superior.

A operacdo do Microsoft Excel e das demais Planilhas Eletrénicas, mesmo tendo
passado anos, continua similar. Mas claro que com o passar dos anos, foram
acontecendo melhorias, porém a estrutura principal de operacao continua a mesma.

No Excel, vocé pode criar listas na planilha para agrupar e agir de acordo com dados
relacionados. Pode também criar uma lista de dados existentes ou criar uma lista a
partir de um intervalo vazio. Quando especifica um intervalo como uma lista, vocé
pode facilmente gerenciar e analisar os dados independentemente dos outros dados
que estejam fora dela. Além disso, as informagdes contidas em uma lista podem ser
compartilhadas com outras através da integracdo com o Windows SharePoint
Services. Alguns aspectos das fungbes estatisticas, incluindo resultados de
arredondamentos, e precisao foram melhorados:

Documentos inteligentes: Os documentos inteligentes sdo documentos que estdo
programados para estender a funcionalidade da pasta de trabalho, respondendo
dinamicamente de acordo com o contexto das suas agdes. Varios tipos de pastas de
trabalho desempenham bem o papel de documentos inteligentes. Os documentos
inteligentes funcionam muito bem, principalmente para pastas de trabalho que fazem
parte de um processo Espaco de trabalho de documento: Use Espacgos de Trabalho de
Documento para simplificar o processo de criagdo em conjunto, edi¢cdo e revisao de
documentos com outras pessoas em tempo real através do Excel.

Comparar pastas de trabalho lado a lado: A comparagéao lado a lado permite que vocé
veja mais facilmente as diferencas entre dois arquivos, sem precisar mesclar todas as



alteragbes em uma Unica pasta de trabalho. Vocé pode rolar pelas duas pastas de
trabalho ao mesmo tempo para identificar diferengas entre elas.

e Como Carregar o Excel

Para acessar Excel € necesséario executar no Windows a sequéncia de comandos
idéntica aos demais programas do pacote Office:

4+ Clicar no Botao Iniciar e apontar para Programas.

4+ Levar até o atalho do Microsoft Office Excel 2010 (que podera estar
agrupado dentro de um outro menu chamado Microsoft Office).

Caso vocé nao encontre o atalho, pode ser que o Excel ndo tenha sido instalado na
sua maquina, ou o caminho mais rapido de acesso nao foi disponibilizado no Menu
Iniciar.

e A Telado Excel

Microsoft Excel € uma poderosa planilha eletrénica que pode ser imaginada como uma
grande folha de papel, dividida em 16.384 colunas (256 até versao 2003) e 1.048.576
linhas (65.536 até versdao 2003), nas quais podemos armazenar textos e numeros.
Mas a grande vantagem do Excel esta no fato de que os valores e textos
armazenados nele, podem ser manipulados da forma que o usuario achar melhor para
0 seu proposito, através de um grande n® de férmulas disponiveis para usadas a
qualquer momento que se fizer necessario.

Apds a execugao dos procedimentos descritos anteriormente, aparecera na tela a
janela do Excel. Além da Barra de Titulo que identifica o programa e o nome do
arquivo, a tela do Excel é formada pelas areas descritas a seguir:

EXCEL 2010

Barra de Fsrram(_emas de Barra de Titulo
Acesso Répido

Faixa de Opcdes

, :
i] H9- ¥ Pastal - Microsoft Excel o B3R
m Pagina Inicial Inserit Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicio PDF o Q o 2R
~ Calibri i - = Geral - [ff Formatacio Condicional *  *=Inserir - X - ,:\f }}
— B3~ = -ad - ‘:‘? * % 000 g8 Formatar como Tabela ~ 3 Excluir ~ :l - Z
Colar : «0 ,00 = _ [ Classificar Localizar e
. ¥ H ,00 0 I=% Estilos de Célula ~ =] Formatar v = (2~ e Filtrar~ Selecionar ~
rea de T Numero Estilo élula Edicao
Al ¥
A F J
0
2
3
5
:
7
8 Divisor de Janelas
9
10
11
12
14
Guia de Planilhas
15
16
17 hd
4 4 > W[ Plani || Plan2 Plan3_~ ¥3 []4 4
Pronto | | (68| £ 90% (— +)

e

Modo de Exibigao I Barra de Zoom I




Barras de Ferramentas: Composta por Faixa de Opgdes e Barra de Ferramentas de
Acesso Répido.

Area de Trabalho: Composta por Barra de Férmula, por Barra de Rolagem Vertical e
Horizontal, Alcas de Planilhas, Botdes de Movimentacdo de Planilha e pela Area de
Célculo da Planilha.

Painel de Tarefas: Geralmente quando o Excel é acionado apresenta o Painel de
Tarefas Ponto de Partida, mas ele pode ser mudado para outro tipo clicando na
pequena seta preta que fica ao lado do titulo que identifica o painel.

Barra de Status: composta pelo indicador de Modo (sempre mostrada a esquerda e
com a mensagem: “Pronto”) e outras mensagens informativas da situacao no
momento em que se esta trabalhando com o Excel.

¢ A Faixa de Opgoes
Ha trés componentes basicos para a Faixa de Opgoes:

1) Guias - Existem sete guias na parte superior. Cada uma representa tarefas
principais executadas no Excel.

2) Grupos - Cada guia tem grupos que mostram itens relacionados reunidos.

3) Comandos - Um comando é um botdo, uma caixa para inserir informacdes ou
um menu.

Os principais comandos do Excel estdo na primeira guia, a guia “Pagina Inicial” (Inicio
na versao 2007). Os comandos dessa guia sdo aqueles que a Microsoft identificou
como 0s mais comumente usados quando as pessoas realizam tarefas basicas com
planilhas.

Cin 1
e I ; : . -
Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicao
# Calibri -1 - A A== 53
_‘g ....... — — — oy — Py — F
Colar o N I §-||iE~d-A~|EEE|EE H- (BB % oo
Area de Tran... = Fonte F] | Alinhamento F] | Humero
Al - |

—



e (aixas de Dialogo
Quando um comando do menu precedido de reticéncias é ativado, este o levard a uma
Caixa de Didlogo. Ela nada mais é do que um conjunto de opgdes dispostas numa
mesma tela. A maioria das caixas de Didlogo vem com quatro botdes em comum.

Ok . . ~ .
— Confirma a utilizagao do comando, aplicando toda mudanca referente
a caixa.
Cancelar . . , . . .
— Usando para sair da caixa. Caso haja feito qualquer alteracdo, nao
sera valida.

EI — Similar ao botao Cancelar.

21 - Quando precisar de Ajuda referente ao comando utilizado.

e Modo de Exibicao

M Jfe

Al
-|'|'||_ T I T
3 1 A B C D E F

O modo de exibicao de Layout da Pagina no Excel.

1 Titulos de colunas.
2 Titulos de linhas.
3 Réguas de margens.

Para ver o modo de exibi¢éo, clique em Modo de Exibicdo de Layout da Pégina na

barra de ferramentas Modo de Exibigao na parte inferior direita da janela. Ou
cligue na guia “Modo de Exibicdo” na Faixa de Opcbes e, em seguida, clique em
“Modo de Exibicdo de Layout da Pagina” no grupo “Modos de Exibicdo de Pasta de
Trabalho’.

No modos de exibigao de “Layout da Pagina” ha margens de pagina na parte superior,
nas laterais e na parte inferior da pasta de trabalho e em um pequeno espago azul
entre as pastas de trabalho. As réguas na parte superior e na lateral ajudam a ajustar



as margens. Vocé pode ativar e desativar as réguas, conforme necessario (clique em
“Régua”no grupo “Mostrar/Ocultar” na guia “Exibicao”).

Com esse modo de exibicao, vocé nao precisa visualizar a impressdo para fazer
ajustes na pasta de trabalho antes de imprimir.

E facil adicionar cabegalhos e rodapés no modo de exibicdo de “Layout da Pagina’.
Quando vocé digita na nova area de cabecalho e rodapé na parte superior ou inferior e
uma pagina, a guia “Design” é aberta com todos 0os comandos necessarios para criar
seus cabecalhos e rodapés.

Vocé pode ver cada planilha em uma pasta de trabalho no modo de exibigao que
melhor funciona para essa planilha. Basta selecionar um modo de exibi¢cdo na barra de
ferramentas “Modo de Exibicdo” ou no grupo “Pastas de Trabalho” na guia “Exibicdo”
de cada planilha. O modo de exibicao “Normal” e a visualizagdo de “Quebra de
Pagina” estdao ambas la.

e (Os Componentes do Excel
O Excel é composto de cinco partes fundamentais, que séo:

1. Pasta;
2. Planilha;
3. Coluna;
4. Linha;

5. Célula.

e Pasta

E denominada “PASTA” todo arquivo que for criado neste software “Excel”. Tudo que
for criado sera um arquivo com extensdo ".xlIs”, ".xIsx”, ".xlsm”, ".xItx” ou ".xIsb”,
chamado de PASTA. Todos os arquivos criados no Excel denominamos PASTA, ou
seja, se criarmos um arquivo e o salvarmos no nosso micro com o nome de
Orcamento.xls podemos dizer para um colega de trabalho: “Por favor, abra a pasta
Orgamento para mim.”

a) Pasta de Trabalho do Excel (*.xIsx) - Salve uma pasta de trabalho como esse
tipo de arquivo se ela nao contiver macros ou codigo Microsoft Visual Basic for
Applications (VBA). Caso vocé tente salvar uma pasta de trabalho como uma
Pasta de Trabalho do Excel e houver algum comando de macro ou projetos do
VBA no arquivo, o Excel 2007 avisara que a macro ou o cédigo do VBA sera
excluido do arquivo.

b) Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel (*.xIsm) - Salve sua pasta de
trabalho como esse tipo de arquivo quando a pasta de trabalho contiver macros
ou codigo VBA. Caso vocé tente salvar uma pasta de trabalho que contenha
macros ou VBA como o tipo de arquivo Pasta de Trabalho do Excel, o Excel
avisara vocé contra essa opgao.
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c) Modelo do Excel (*.xltx) - Salve sua pasta de trabalho como esse tipo de
arquivo quando precisar de um modelo.

d) Modelo Habilitado para Macro do Excel (*.xItm) - Salve sua pasta de trabalho
como esse tipo de arquivo quando precisar de um modelo e a pasta de
trabalho contiver macros ou VBA.

e) Pasta de Trabalho Binaria do Excel (*.xIsb) - Salve sua pasta de trabalho como
esse tipo de arquivo quando tiver uma pasta de trabalho especialmente grande;
esse tipo de arquivo sera aberto mais rapidamente do que uma Pasta de
Trabalho do Excel muito grande o faria. Vocé ainda terd os novos recursos do
Excel com esse tipo de arquivo, mas nao XML.

f) Pasta de Trabalho do Excel 97 / Excel 2003 (*.xIs) - Salve sua pasta de
trabalho como esse tipo de arquivo quando precisar compartilha-la com alguém
que esteja trabalhando com uma versao anterior do Excel e que nao tenha o
Microsoft Compatibility Pack para Office 2007.

e Planilha

Uma “PLANILHA” é onde sera executado todo o trabalho e por isso ela é fundamental.
A PLANILHA é uma grade de linhas e colunas e é nas planilhas que criamos os
calculos. A intersecgao de uma linha com uma coluna é chamada de célula sendo que
cada célula em uma planilha possui um endereco unico. Cada planilha possui no total
de 17.179.869.184 células, ou seja: dentro de uma planilha estao contidas as colunas,
linhas e células. O Excel 2010 possui varias planilhas, inicialmente temos trés
planilhas para trabalharmos, entretanto, se vocé quiser pode aumenta-las ou diminui-
las. Além disso, podermos alterar a sua cor, nome e outras caracteristicas.

Podemos localizar uma planilha através dos nomes que elas recebem inicialmente
Plan1, Plan2, etc. Veja a figura abaixo:

51NN

M 4 » »}Planl{ Plan2 £ Plan3 /

e (Coluna

E 0 espacamento entre dois tracos na vertical. As colunas do Excel sdo representadas
em letras de acordo com a ordem alfabética crescente sendo que a ordem vai de “A”
até “XFD”, e tem no total de 16.384 colunas em cada planilha.

e Linha
E o espacamento entre dois tragos na horizontal. As linhas de uma planilha sdo

representadas em numeros, formam um total de 1.048.576 linhas e estao localizadas
na parte vertical esquerda da planilha.
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A | B | ¢C b | E | F | G
NOMES DAS COLUNAS

NOMES DAS LINHAS

e (Células
As células sao formadas através da interseccao “cruzamento” de uma coluna com uma
linha e, cada célula tem um enderego (nome), que é mostrado na caixa de nomes que
se encontra a esquerda da barra de féormulas.

Multiplicando as colunas pelas linhas vamos obter o total de células que é
17.179.869.184. Para localizarmos uma célula dizemos primeiramente sua coluna e
depois sua linha, por exemplo, célula A10 (coluna A e linha10);

Para selecionar uma célula em uma planilha usa-se o cursor do mouse ou a tecla F5,
sendo que a célula selecionada é chamada de célula ativa.

Um agrupamento especifico de células é chamado de “INTERVALO” e pode ser
qualquer combinagéo de células, linhas ou colunas. As coordenadas do intervalo séo
dadas pela célula superior esquerda inicial e inferior direita do intervalo, estes dois
elementos sdo separados por “: ” (dois pontos), por exemplo, o intervalo A1: C3 inclui
as células A1, A2, A3, B1, B2, B3, C1, C2, C3.

Para apagar o conteddo de uma ou mais células basta seleciona-las e clicar em Del
(DELETE), ou vocé pode ir ao menu Editar e selecionar a opg¢ao Limpar Tudo, na
janela que aparecer escolha a opgao Tudo.

Sempre que vocé entra com dados em uma célula, eles sdo alinhados
automaticamente de acordo com o tipo de dado. Dados numéricos sao alinhados a
direita da célula enquanto textos sé@o alinhados a esquerda.

e Largura e Altura
Uma sequéncia de simbolos “ # ” em uma célula indica que a coluna nao é larga o
suficiente para exibir os resultados das formulas. A formatacdo e a fonte selecionada,
freqiientemente torna os dados mais extensos do que a largura padrao das colunas.
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Por exemplo, o numero R$ 3.000 tem apenas seis caracteres, mas se vocé formatar o
numero como moeda com duas casas decimais, 0 numero aparece como R$ 3.000.00.
Esse numero agora requer mais espagos, por tanto, o Excel preenche a célula com
uma sequéncia de simbolos “#####H#HH##HE.

Para modificar a largura da coluna, posicione a seta do mouse no topo da Planilha
entre duas colunas (por exemplo, entre A e B) aparecera uma dupla seta na linha que
separa as duas colunas, clique e arraste até o tamanho desejado da coluna ou dé dois
cliques para que a largura da coluna assuma o tamanho ideal. Vocé também pode
usar o botao direito do mouse e clicar na opgao “Largura da Coluna”, para colocar uma
determinada largura; para obter o ajuste perfeito basta selecionar a opgcao Auto Ajuste.

N 5 | _ N s
1 3000 1] 3000

2 2

3 | 3|RS3OUOOO_|

4 R$ 3.000,00 | 4

Para modificar a altura da linha, do mouse na lateral da Planilha entre duas linhas,
cligue com o botdo direito, escolha a opg¢do Altura da Linha e coloque uma
determinada altura. Outra forma de se modificar é posicionar o mouse entre duas
linhas, por exemplo, entre as linhas 1 e 2 até aparecer uma dupla seta entre elas,
cligue e arraste o mouse até o tamanho desejado da linha ou dé dois cliques nesse
lugar para que ela assuma o tamanho ideal.

Essas opgdes também se encontram disponiveis na guia PAagina Inicial, no grupo

(& . U]
o=c| Formatar ~

Células, com o botdo Formatar , € depois escolhendo a op¢ao desejada.

e Comando Movimentar o Cursor
Para digitar de realizar outras operagdes de edi¢cdo dentro de uma determinada célula,
voCcé precisara movimentar-se entre os espacgos da planilha. O cursor dentro de uma
folha de planilha podera ser movimentado de dois modos.

4+ Com o uso do mouse, basta clicar numa determinada célula para ja estar
selecionada;

4+ Usando as setas de movimentagdo de teclado, vocé encontrard maior
eficiéncia do que no mouse, pois evita que se avance demasiadamente
além dos limites da tela.
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Tecla / Combinacao

Acao de Movimento

= Posiciona o cursor uma célula a direita

= Posiciona o cursor uma célula a esquerda

I Posiciona o cursor uma célula acima

U Posiciona o cursor uma célula abaixo

<CTRL> + = Posiciona o cursor na ultima célula a direita
<CTRL> + = Posiciona o cursor na ultima célula & esquerda
<CTRL> +1] Posiciona o cursor na ultima célula acima
<CTRL>+ ) Posiciona o cursor na ultima célula abaixo

<CTRL> + <HOME>

Posiciona o cursor uma célulaA1”

<CTRL> + <PGDN>

Posiciona o cursor Alca de Planilha posterior

<CTRL> + <PGUP>

Posiciona o cursor Alca de Planilha anterior

¢ Teclas de Funcao

Alguns comandos Excel podem ser executados pelas chamadas Teclas de Funcéo.
Estas teclas vao de <F1> até <F12>.

<F1> (Ajuda): Exibe tdpicos de ajuda; se vocé apertar esta tecla numa opcéo de
menu, este respondera a duvida referente ao ponto selecionado anteriormente, pois
ele é sensivel ao contexto.

<F2> (Editar): Quando vocé posicionar o cursor numa célula e desejar modificar o
conteudo (formula ou dados) dela.

<F3> (Nome): Lista as faixas nomeadas no arquivo. Deve-se utiliza-lo durante a
criacdo de uma férmula ou durante o uso de Caixas de Didlogo que necessitem de
enderecamento de células.

<F4> (Repetir) / (Ref. Absoluta): Repete a ultima operagao (Edicdo ou Formatagao)
executada no Excel, ou fixa o endereco de célula numa férmula para cépia posterior.

<F5> (Ir Para): Permite ir a um enderego de célula qualquer ou a uma faixa nomeada
no arquivo.

<F6> (Janela): Permite ir de uma divisdo de janela a outra na mesma Planilha.

<F7> (Verificador Ortografico): Possibilita corrigir ortograficamente os textos da
Planilha.

<F8> (Extensao): Pode ser usado para selecionar células

<F9> (Calcular Agora): Quando se opta pelo célculo manual, deixa-se de efetuar o
calculo automaticamente, como é o seu padrdo, esperando que se finalize apés a
incluséo de todos os valores e formulas.

<F10> (Menu): Equivalente ao uso do <ALT> da esquerda do teclado ou ao clicar na
Barra de Menu.
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e Comandos de Edicao

Os comandos de edigao estao disponiveis quando se aperta a Tecla de Fungao <F2>,
sobre alguma férmula, valor ou texto, os quais sdo descritos em seguida:

Tecla/ Combinacao Acao de Movimento do Cursor

= Move um caractere a direita

= Move um caractere a esquerda

<HOME> Posiciona-o no inicio da linha

<END> Posiciona-o no fim da linha

<BACKSPACE> Apaga caractere a esquerda

<DEL> Apaga caractere sobre o cursor

<ESC> Cancela edicdo, volta a Planilha

<CTRL> + = Move o cursor a palavra ou ao argumento posterior
<CTRL> + = Move o cursor a palavra ou ao argumento anterior

e Como Entrar com Dados na Planilha
Ha basicamente trés diferentes formas de introduzir dados em uma Planilha:

4+ Digitar o conteudo diretamente na célula;
4 Copiar contetudo de uma célula para outra;
4+ Copiar conteudo de um arquivo para uma célula;

Uma célula pode conter titulos (textos), férmulas ou valores, identificados da seguinte
maneira:

e Titulos

As informagdes armazenadas nesta modalidade devem ser introduzidas com letras,
para que o Excel perceba que nao se trata de valores. Qualquer texto digitado devera
ser considerado como Titulo ou Roétulo. Nimeros para serem usados como titulo
deveréao ser precedidos do caractere apéstrofo ‘.

JVaIDr ICalculo |12 litros  |Média  |Maior  |Pico

Base 15 Ton |Projeto Horas hés Periodo

e Valores

As informagdes armazenadas nesta modalidade devem ser introduzidas com algum
algarismo numeérico (0 a 9).

1 2 SEB7H 121 121.1 121 54
4 -5 -8 -10 124 -21

e Formulas

Toda férmula, por mais simples que seja, deve ser iniciada com o sinal de Igualdade
(=). A digitagdo deste sinal prepara o Excel para o inicio de um calculo. As
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informagdes armazenadas nesta modalidade utilizam os seguintes operadores
aritméticos:

4+ Adicao [ +]

4 Subtracao [ -]

4+ Multiplicagéo [ * ]
4+ Divisédo [ /]

4+ Exponenciacao [ "]

4+ Porcentagem [ % ]

=2+2

—2°2 —2/2 —2+2 —32+(3-2) | =22

=2"3

—3"2/4 —(3+2)/4 —4+2/4 —(-3+2)/4 | =3+(3"2)

Existe ainda uma enorme quantidade de férmulas que podem ser inseridas no Excel.
Além das férmulas, que o usuario cria a estrutura inserindo os argumentos
necessarios, o Excel também trabalha com Fungbes, que sédo férmulas prontas que
podem ser digitadas ou inseridas através de um Menu. Posteriormente veremos como
trabalhar melhor com férmulas e fungées.

Confirmar e Cancelar entrada de Informacao na Célula

Para efetuar a introducao de titulos, valores e formulas em uma Planilha, devem ser
observados os seguintes passos:

4+ Posicione o cursor na célula desejada.
4+ Digite os dados.

4+ Tecle ENTER ou qualquer uma das setas de movimentagéo do cursor para
dar a entrada dos dados. Isso confirmard o conteudo que estiver sendo
inserido. Essa mesma confirmacao pode ser feita pelo botdo Confirmar, que
fica bem préximo & Caixa de Nome, na parte superior planilha.

4+ Caso vocé esteja digitando e queira cancelar a entrada desses dados, tecle
ESC ou cligue no botdo Cancelar, préximo ao botao Confirmar, No entanto,
lembre-se que vocé s ira cancelar o conteudo se ele ainda estiver sendo
digitado na célula, estando ainda no modo de edigcdo. Ele ndo terd efeito
caso vocé queira apagar o conteudo de uma célula que ja tiver tido o
conteudo confirmado.

Removendo o conteudo de uma célula

4+ Para excluir o conteddo que ja foi confirmado dentro de uma célula,
posicione a selecao nesta célula e tecle DELETE.
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¢ Ajuste de Coluna
Todas as colunas de uma planilha sempre sdo apresentadas num tamanho padréo. Da
mesma forma que ocorre com a altura das linhas. Entdo, cada célula tem seu préprio
espaco limitado.

Ao entrar diretamente com dados numa célula, pode ocorrer de o conteudo inserido
invadir a célula adjacente, ultrapassando o limite padrao da largura da coluna, como
mostra a ilustrac@o abaixo, onde o texto digitado na célula A1, por ser grande, entrou
nos limites da célula B1.

A ~ ¥ J A FORMULAS BASICAS
A B | ¢ | D | E
FORMULAS BASICAS|

M| | LD PO —

Mas isso nao quer dizer que o conteudo que vocé digitou na célula realmente tenha
invadido a célula vizinha, ocupando também seu conteudo. Na verdade, trata-se
apenas de uma questao de visualizacao.

Vocé pode confirmar isso ap6s posicionar a selegdo em cada célula envolvida. Em se
tratando do exemplo ilustrado acima, ao deixar a selecao na célula A1 e observar a
Barra de Férmulas, que fica na parte superior da tela, note que todo o conteudo
realmente faz parte desta célula.

A1 - A FORMULAS BASICAS
A E | ¢ | D |

1 [FORMULAR BASICAS

2

No entanto, ao posicionar a selecdo na célula B1, mesmo vendo parte do texto
“dentro” dela, observe que a barra de férmulas se encontra vazia, provando que a
célula nao tem conteudo.

B - f
A B ¢C | D | E

1 |FORMULAE BASICAS |

2

Para visualizar melhor, vocé podera ajustar a largura da coluna. No caso acima, da
coluna A.

4+ Para isso, posicione 0 mouse entre a coluna A e a coluna B, exatamente na
linha que divide as duas. Quando o mouse ficar no formato de seta de duas
pontas, clique, segure e arraste para a direita, a fim de aumentar a largura
apenas da coluna A.
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4+ Enquanto arraste, note a presenca de uma linha pontilhada que acompanha
o trajeto, além da informagédo exata da largura que a coluna esta tomando
numa caixa de comentario amarela.

Largura: 16,43 (120 pixels) |
B1 e
| ©

A B
1 [FORMULAS BASIC&S!

2

4+ Ao soltar, sua coluna ficard da largura desejada, e a visualizagdo do
conteudo mudara.

A B [
1 |FORMULAS BASICAS]

=

Autoajuste de Coluna

O Autoajuste é um processo faz com que a coluna fique numa medida exatamente
suficiente para comportar o contetudo que esta dentro dela. Ao aplicar um Autoajuste,
a coluna tanto podera ser reduzida, como ampliada. Vai depender da quantidade de
conteudo existente em suas células.

4+ Para aplicar um AutoAjuste a largura da coluna, posicione o ponteiro do
mouse na linha que divide a coluna que vocé deseja ajustar com a sua
vizinha da direita.

4+ Quando o mouse assumir o formato de uma seta preta de duas pontas, dé
um clique-duplo. O AutoAjuste pode ndo modificar nada na coluna, caso ela
ja esteja na largura adequada.

o " . . E Farmatar =
4+ Na guia Pagina Inicial, clicando no botdo Formatar o Formatar do grupo

Células, e depois escolhendo a opcao AutoAjuste da Largura da Coluna,
também é possivel realizar o AutoAjuste da largura da coluna.

Alterando a Altura da Linha
4+ Posicione o ponteiro do mouse na divisdo da linha com a seguinte.

4+ Clique, segure e arraste, para baixo ou para cima (aumentando ou
reduzindo). O AutoAjuste (com o clique-duplo) também pode ser usado em
linhas. Assim como na largura da coluna, também pode ser realizado o
AutoAjuste da altura da linha clicando o botdo Formatar do grupo Células,
na guia Pagina Inicial

Rl L et

2 albura: 17,25 (23 pizels) |

3 [TEM !PVENDA PCUSTO QTDE. LUCRO

4

g Disquete 2 1 a0 50

5 fMousePad 3 2 40 40
Tmlmndm '] i An A0

18



CAPITULO II
Tema: Detalhes sobre formulas

e Formulas

Férmulas sdo equagdes que executam calculos sobre valores na planilha. Uma
formula sempre inicia com um sinal de igual (=).

Uma férmula também pode conter quaisquer um dos seguintes itens: fungoes,
referéncias, operadores e constantes.

As fungbes, que sao formulas pré-desenvolvidas, serdo estudadas posteriormente.
Entdo, em se tratando dos outros elementos que uma férmula pode conter, veremos a

explicagédo de cada um.
=A2*3

REFERENCIA | I | CONSTANTE
OFERADOR

¢ Referéncias

Uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e
informa ao Microsoft Excel onde procurar os valores ou dados a serem usados em
uma férmula. Com referéncias, vocé pode usar dados contidos em partes diferentes de
uma planilha em uma férmula ou usar o valor de uma célula em vérias férmulas. Vocé
também pode se referir a células de outras planilhas na mesma pasta de trabalho e a
outras pastas de trabalho. Referéncias as células de outras pastas de trabalho séao
chamadas vinculos.

Por padrao, o Excel usa o estilo de referéncia A1, que se refere a intersecéao da coluna
com a linha. Ou seja, a forma como as células sao identificadas.

e Operadores

Um sinal ou simbolo que especifica o tipo de célculo a ser executado dentro de uma
expressao. Existem operadores matematicos, de comparacao, loégicos e de referéncia.
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Operador Aritmético Significado Exemplo
+ (sinal de adigéo) Adicao 3+3
- (sinal de subtragdo) Subtracédo 3-1
- (sfnal de negagéo) Negacéo -
* (sinal de multiplicagéo) Multiplicacédo 3*3
/ (sinal de diviséo) Divisdo 3/3
% (simbolo de percentagem) Percentagem 20%
 (sinal de exponenciacdo) Exponenciagéo 32 (igual a 3*3)
Operador de comparagao Significado Exemplo
> (sinal de maior que) Maior do que A1>B1
< (sinal de menor que) Menor do que A1<B1
>= (sinal de maior ou igual a) Maior ou igual a A1>=B
<= (sinal de menor ou igual a) Menor ou igual a A1<=B1
<> (sinal de diferente) Diferente A1<>B1
Operador de Referéncia Significado Exemplo
. (dois pontos) Operador de intervalo, que produz | B5:B15
uma referéncia a todas as células
entre duas referéncias.
; (ponto-e-virgula) Operador de unido, que combina| SOMA(B5:B15;D5:D15)
diversas referéncias em uma célula.

Quando se trabalha com valores no formato de texto, pode-se utilizar o operador
especial para texto “ & “ (concatenagado), que serve para juntar/conectar duas
sequéncia de texto.

e (Constantes
Um valor que nao € calculado, e que portanto nao é alterado. Por exemplo, 0 numero
210 e o texto "Ganhos do trimestre" sdo constantes. Uma expressdao ou um valor
resultante de uma expressao nao é considerado uma constante.

¢ (Criando uma Férmula Simples

Para criar uma férmula simples como uma soma, tendo como referéncia os conteudos
que estao em duas células da planilha, faga o seguinte:

4+ Posicione-se na célula onde deseja que saia o resultado e digite o sinal de
igualdade.

4+ Digite a referéncia da primeira célula que deseja somar. Se preferir, clique na
célula que contém o primeiro dado e automaticamente a referéncia sera
incluida na férmula.

Arial 10 N I § | =
SOMA * XS B =AY

A B | ¢ |
JAMEIRD  |FEVEREIRD TOTAL

1
2§, 127 432[=42
3
A

4+ Digite o operador matematico correto. No caso, o sinal de +.

4+ Digite ou clique na préxima célula para determinar a referéncia.
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Arial

-t <N I 5 |E:

SOMA > ¥ J A =A2+E2

A | B | | T

1

JANEIRD FEVEREIRD TOTAL

2

127y a3hi=a0+E] |

3

4+ Antes de confirmar, sempre verifique sua formula para ver se esta correta.

4+ Apos a confirmagéo, visualize o resultado.

3 - i3

A | B [ ¢ |

P 00 PO | —

JAMEIRD | FEWEREIRO TOTAL

127 432 553

Retornando a selegéo para a célula que contém o resultado da férmula, observe acima
da Barra de Férmulas que ela mostra o calculo que foi criado para obter aquele
resultado. Isso acontece pra que vocé diferencie uma célula onde foi digitada
diretamente uma informac¢do de uma célula onde foi criado um calculo para se obter
aquela informagéo.

2 - fe =AZ+EY

A | 8 [ € |

JANEIRD  FEVEREIRD TOTAL

127 432' 559!

Além disso, essa barra pode ser usada para que vocé EDITE a féormula. Por exemplo,
para mudar apenas o operador matematico, alterando de soma para multiplicagao:

Editando uma Formula

4+ Com a selegcao na célula que contém o resultado da féormula, clique dentro
da barra de formula para ativar a edigao.

4+ Vocé pode clicar ou usar as setas de movimentacdo do teclado para
posicionar o ponto de inser¢ao do lado direito do sinal de adigao.

X A& =A24p2

4+ Apague o sinal e digite o operador matematico da multiplicagdo, que é o

asterisco *.

X o A =A2'F2

4+ Confirme o note que o resultado sera atualizado de acordo com a nova

operagao.
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3 - B

A | B | C |
JANEIRD FEVEREIRO TOTAL
127 432 54864

w2|ld|pd|—

Outra maneira de ativar a edicdo de uma férmula, € teclando F2 ou dando um duplo-
cligue na célula que contém o resultado, e mudar os dados da férmula diretamente
dentro da célula.

A B | ¢
1 [JANEIRD FEVEREIRO TOTAL
2 127] 432)=a25 |
=

e Atualiza¢do automatica de resultados
Vocé pode estar se perguntando porque usar as referéncias das células ao invés de
usar os valores que estao dentro dela, ao criar uma formula. Por exemplo, no exemplo
anterior, porque nao criar a férmula com a estrutura = 127 + 432.

A B | ¢ |
1 [JAMEIRO FEWEREIRO TOTAL
2 250 432 108000
3 I
- ]

Isso s6 foi possivel porque vocé usou o NOME da célula ao criar a férmula, e ndo o
numero que estava dentro dela.

O calculo automético pode ser desabilitado ou executado manualmente, dependendo
da configuracado deixada na opgao Opgdes de Calculo, no grupo Calculo, na guia
Formulas.

Opcoes de ,_jJ_J
Calculo -
Calculo

e Niveis de Prioridade de Calculo

Quando o Excel cria férmulas multiplas, ou seja, misturar mais de uma operagao
matematica diferente dentro de uma mesma férmula, ele obedece a niveis de
prioridade.

Os Niveis de Prioridade de Calculo sao os seguintes:
Prioridade 1: Exponenciacao e Radiciagao (vice-versa)
Prioridade 2: Multiplicagé@o e Divisao (vice-versa)

Prioridade 3: Adicao e Subtracao (vice-versa)
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Os calculos sao executados de acordo com a prioridade matematica, conforme esta
sequéncia mostrada, podendo ser utilizados parénteses “( )” para definir uma nova
prioridade de célculo.

Exemplo:

Se vocé criar a seguinte formula dentro de uma célula, obtera o resultado 17.

A

=35+2] |

1
2
3
il

Isso porque, seguindo os niveis de prioridade, primeiro ele executa a multiplicagao,
obtendo 15, e depois faz a soma, obtendo 17.

Mas, se vocé criar a férmula conforme mostrado a seguir, o resultado sera 21.

A

=7+ |

= (Ld| k| —

Como foram usados parénteses separando as operacbes, o Excel primeiro vai
executar o célculo que esta dentro destes parénteses, independente de sua escala de
prioridade. No caso, somaria 5 +2, obtendo 7. Por Gltimo, executa a operacao que esta
fora do paréntese, multiplicando o resultado 7 por 3, tendo como resultado 21.

Experimente outras maneiras de criar formulas com ou sem parénteses e observe as
diferengas nos resultados.

e Excluir uma Formula

Para remover uma férmula de dentro de uma célula, use 0 mesmo processo para
remover conteido comum. Ou seja, posicione-se na célula que contém a férmula e
tecle DELETE.

e Copiar Féormula para células adjacentes
Copiar uma férmula para células vizinhas representa ganho de tempo ao trabalhar
com planilhas. Imagine, por exemplo, uma planilha que contém um maior volume de
informacgdes, onde necessita apenas de uma férmula, mas que deveria ser repetida
para cada linha ou coluna diferente. Seria uma grande perda de tempo e esforgo para
digitar cada férmula.

Para isso existe a algca de preenchimento. Ela fica na parte inferior direita da caixa de
selegcdo de uma célula, no formato de um pequeno quadrado preto.

l .
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Sua manipulagdo permite copiar rapidamente conteldo de uma célula para outra,
inclusive férmulas.

Abaixo, temos uma planilha de exemplo onde o objetivo € somar as vendas mensais
de cada um dos vendedores. Na célula H5, a férmula para obter o somatério semestral
do primeiro vendedor ja foi criada e o resultado esta sendo exibido. A estrutura da
formula esta na Barra de Férmulas.

H5 - e =BA+CA+DE+ES+FA+GA
A B | C | o | E | F | & | H |

| 1 |CONTROLE DE WEMNDAS SEMESTRAL
| 2 |EXERCICIO 2006
3
| 4 ] JAMEIRD  FEVEREIRO MARGCO ABRIL JUNHO  TOTAL
| 5 |PAULD COSTA 265 B50 F42 328 316 168] 2359!
| B ANA SANTOS 924 270 326 758 520 E48
| 7 | SILVANIA PEREIRA 329 830 925 BS5 370 324
| B |PATRICIA ALENCAR 278 910 222 424 820 129
| 9 |CLAUDIO VIEIRA 942 450 361 363 52 357
|10 |ANGELD CIDRAK 168 GO0 422 336 452 166
|11 HERMINIO SILWA, 799 200 5 280 593 291
| 12 |PEDRO BATISTA 364 360 G20 770 445 BE7
| 13 |SIRLENE WAZ ERG 330 421 8ES 168 £49
|14 [KATIA LUZ 296 420 330 480 627 £79
| 15 |WIvIAN MEDEIRO 344 EE0 265 832 854 193
| 16 |ALMIR RODRIGUES 182 128 174 199 943 195
| 17 | SANDRA MADEIRA 345 120 620 E45 593 E61
| 18 | CLAUDIA CABRAL 800 300 325 8e6 547 368

Para obter os resultados dos demais vendedores, sem precisar criar a mesma férmula
para cada um deles, fariamos o seguinte:

4+ Deixar a selecao na célula que contém a férmula a ser copiada.

4+ Posicionar o ponteiro do mouse na al¢a de preenchimento, de forma que o
ponteiro assumisse a aparéncia de uma pequena cruz preta.

4+ Clicar, segurar e arrastar para as células adjacentes, no caso, direcionando
baixo, até a linha do ultimo vendedor.
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A | B | C [ o | E | F | & [ H ]
| 1 |CONTROLE DE VENDAS SEMESTRAL
| 2 |EXERCICIO 2005
3
|4 JAMEIRO  FEVEREIRD MARCO  ABRIL JUNHO  TOTAL
| 5 |PAULO COSTA 265 B50 42 328 316 165 2369
| B |ANA SANTOS 824 270 326 756 20 Gdf
| 7 |SILVAMIA PEREIRA 329 830 925 BES 370 324
| 8 |PATRICIA ALEMCAR 278 910 222 424 20 129
| 9 |CLAUDIO WVIEIRA, 942 450 361 369 a2 357
|10 |ANGELO CIDRAK 165 BO0 422 336 452 165
|11 [HERMINIO SILVA, 799 200 3158 290 93 291
| 12 |PEDRO BATISTA 384 360 B20 770 485 a7
| 13 | SIRLEME WAZ ERG 330 421 BES 168 549
| 14 |KATIA LUZ 296 420 330 450 627 £79
|15 [VIVIAN MEDEIRO 344 E60 265 32 54 193
| 16 |ALMIR RODRIGUES 182 1268 174 199 943 195
| 17 | SANDRA MADEIRA 345 120 B20 B45 £9a 61
| 18 | CLAUDIA CABRAL 800 300 325 856 547 368




4 Ao soltar o mouse, teriamos todos os resultados calculados
automaticamente.

4 JANEIRD FEVEREIRD MARCO |ABRIL RAID JUNHD  TOTAL

_ 8 |PAULD COSTA, 265 Ba0 642 328 316 168 2369
B [ANA SANTOS 924 270 326 740 520 645 3446
7 |SILVANLA PEREIRA, 329 830 925 B55 370 324 3433
_ 8 [PATRICIA ALEMCAR 274 210 222 424 320 129 2733
_9 |CLAUDIO WIEIRA 942 450 361 369 852 357 3331
10 |ANGELD CIDRAK 168 B00 422 336 462 168 2156
11 [HERMIMIO SILWA, 784 200 315 290 593 291 2433
_12 |PEDRO BATISTA 3564 360 620 770 455 657 3306
_13 |SIRLENE WAL 566 330 42 865 168 549 2899
1 [KATIA LUZ 2596 420 330 490 627 579 2742
15 vIVIAN MEDEIRD 344 560 265 832 854 193 3048
B [ALMIR RODRIGUES 152 128 174 193 943 195 1821
17 |SAMDRA MADEIRA 345 120 620 645 595 961 2859
18 |CLAUDIA CABRAL 900 300 325 856 a47 368 3296

Note que ndo apenas a formula foi copiada como teve seus resultados
automaticamente atualizados. Isso porque, ao copiar uma férmula que contém
referéncias relativas, o Excel atualiza essas referéncias de acordo com os dados
existentes em cada linha e coluna, e assim chegando a diferentes resultados.

Ao posicionar a selegdo numa outra célula de resultado e observar a Barra de
Férmulas, veriamos as referéncias dessa férmula diferentes da férmula original que foi
copiada.

Ha - = =BA+CE+DB+ER+FE+GA
A | B | C | b | E | F | &6 | H ]

1 |CONTROLE DE YENDAS SEMESTRAL

2 |EXERCICIO 2006

3

4 JANEIRO  FEVEREIRO MARCO ABRIL  MAID  JUNHO  TOTAL

5 |PALLO COSTA, 265 B50 B42 328 316 168 2369

B |ANA SANTOS 924 270 326 758 520 48 3446

7 |SILVANIA PEREIRA 329 830 925 Ba5 370 324 3433

B |PATRICIA ALENCAR 278 910 222 424 f20 129] 2?53_I

9 |CLAUDIO WIEIRA 942 450 361 363 852 357 3331

]

R Tl Arm o ] e fata] Arm A

¢ Referéncias no Excel
Ao Copiar Formula, é possivel perceber que as referéncias contidas nas férmulas
copiadas sao automaticamente alteradas. Isso acontece porque, em formulas comuns,
o Excel trabalha com Referéncias Relativas.

Existe uma maneira de criar uma férmula com Referéncia Absoluta ou mista (uma
parte relativa e outra absoluta). O uso do caractere $ (délar) no inicio de uma
referéncia, a torna absoluta. Como exemplo, temos a planilha que mostra as vendas
de produtos diferentes no mesmo més. A cada item vendeu uma quantidade. Logo
abaixo, foi somado o total de vendas do més.
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A | B | C |
1 |ESTATISTICAS DE VENDAS
2 setl6
3
4 |PRODUTO QUANTIDADE O
5 |SOM PHILCK MP3 T-750 361 |
B [TV LT 29" L795 924
7 |LAVADORA CONSOLE 5KG 325
8 |FOGAO DACHO 4 B D920 220
9 |DVD PLAYER SOMY PS62 674
10 |VIDEO GAME PLAYSAY 3 400
11 |HOME TEATHER LINEA 50%Y 350
12
13 |TOTAL SETEMBRO 3254

O objetivo é determinar quanto cada produto representou em vendas no meés,
percentualmente falando. A férmula para obter o percentual seria dividir a quantidade
individual vendida de cada produto, pelo total vendido do més de setembro, e depois
aplicar um formato de porcentagem na célula do resultado.

O problema seria que, quando vocé cria referéncias relativas nas células, ao copiar a
formula para as demais, o resultado seria incorreto, tendo em vista que todas as
referéncias das células seriam modificadas.

Nesse caso em especifico seria preciso atribuir a célula do Total de vendas do més
uma propriedade que a tornasse uma referéncia “Absoluta”, de forma que, ao copiar a
formula, a referéncia desta célula ficasse fixa.

4+ Na célula do primeiro resultado, criariamos a férmula conforme
exemplificado abaixo, ou seja, inserido o caractere dolar antes de cada parte
que compde a referéncia da célula que desejamos fixar. No caso, a célula

B13.
A | B ¢ |

1 |ESTATISTICAS DE VENDAS
2| setllb
3]
4 |PRODUTO QUANTIDADE Uy
5 |SOMPHILCK MP3 T750 [ 361)=B5/$B%13]|
B [TVLT 29" L795 924
7 |LAVADORA CONSOLE 5KG 325
B |FOGAO DACHO 4 B D920 220
9 |DVD PLAYER SOMY PS62 674
10 |VIDEO GAME PLAYSAY 3 400
11 |HOME TEATHER LINEA 50W 350

12
13 | TOTAL SETEMBRO r 3254)

14

4+ Ao teclar ENTER, obteriamos o resultado em forma de nimero decimal.

"4 |PRODUTO QUANTIDADE %
_5_ SOM PHILCK MP3 T-750 361 _0,1109404
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4+ Copiando a férmula para as células adjacentes abaixo, teriamos o resultado:

A | B ¢ |
1 |ESTATISTICAS DE VENDAS
2 setl6
3
4 |PRODUTO QUANTIDADE g
5 |SOM PHILCK MP3 T-750 361| 0,1109404
B [TV LT 29" L795 924| 0,2839582
7 |LAVADORA CONSOLE 5KG 325| 0,0998771
£ |FOGAO DACHO 4 B D920 220y 0,06¥6091
9 |DVD PLAYER SOMY PS62 674| 0,2071297
10 |VIDEOQ GAME PLAYSAY 3 400§ 0,1229256
11 |HOME TEATHER LINEA 50 350 I]=1I]?5599'[
12 !
13 |TOTAL SETEMBRO 3254

4+ Para finalizar, bastaria clicar no botédo Estilo de Porcentagem fa , ha guia

Pagina Inicial, no grupo Numero, para que os resultados fossem
apresentados em formato percentual.

4 |PRODUTO QUANTIDADE b

.5 [SOM PHILCK MP3 T-750 361 11%

B I TVLTZ29" L795 924 28%

7 |LAVADORA CONSOLE 3KG 323 10%

=N FOGAO DACHO 4 B D920 220 F&

.9 |DVD PLAYER SOMY P562 674 21%

10 [VIDEOD GAME PLAYSAY 3 400 12%
11 |HOME TEATHER LINEA 50wy 350 11%1
12

13 |TOTAL SETEMBRO 3254

Como apenas a célula do total de vendas foi fixada, a copia da férmula atualizou
somente as referéncias relativas, que correspondiam as células com vendas de cada
produto.

Posicionando o mouse em qualquer outra célula de resultado, veriamos na Barra de
Formulas a férmula apenas com a referéncia relativa modificada.

C7 - f =B7/5B%13
A | E | C |

1 |ESTATISTICAS DE VENDAS

2 set/lG

3

4 |PRODUTO QUANTIDADE %

5 |SOM PHILCK MP3 T-750 361 11%

E [TV LT 29" L795 924 28%

L|LAVADORA CONSOLE 5KG i —

Na tabela abaixo, temos os exemplos possiveis de combinagdes de referéncia:
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Tipo Propriedade
Relativa (E5, B4, C10_.) N&o fixa nem linha, nem coluna
Mista ($E5) Fixa apenas a coluna, permitindo variacéao da linha
Mista (E$5) Fixa apenas a linha, permitindo variacéo da coluna
Absoluta (SE$5) Fixa a linha e a coluna

Referéncia Relativa

Utilizar o MS EXCEL como uma calculadora ndo € grande coisa. O interessante &
explorar os recursos da planilha eletrénica, e uma das maneiras é utilizar referéncias
relativas para a constru¢do de férmulas, observe:

Pl L E L@ G e | W Bl |6
A =(10+8)2

B | ¢ |

Motal Mota?

D2

A |
Mome
Agquila
Renato
Rogerinho
Lincoln
Alexandre

-

D |
Média

o | | e [ La e | —
[ o I S R R
= IR e R =A==}
(Te gy =Rty Y- Rgte]

R

Na planilha anterior a célula D2 contém a férmula =(70+8)/2, quando copiadas para as
células D3, D4, D5 e D6, seu valor continuou inalteravel, pois em todas as células
aparece a formula =(10+8)/2.

Quando se trabalha com referéncia relativa, ndo se usa os valores das células e sim
seus enderegos, a vantagem é que, ao se copiar a férmula para outras células,
relativamente elas terdo seus enderecos incrementados ou decrementados
relativamente de acordo com o passo.

D2 - B =(B2+C2)/2

A | B | ¢ | D |
1 |Nome Motal Mota2 Media
2 |Aquila 10 8 g
3 |Renato 7 g 8
4 |Rogerinha g T 7.5
5 |Lincaln 2 4 3
6 |Alexandre g 6 5.5

Quando se copiou a célula D2 que contém a férmula =(B2+C2)/2 para a linha de baixo,
a célula D3 passou a conter a féormula incrementada em uma linha, tornando-se
=(B3+C3)/2, exibindo a média correta para o registro correspondente ao Renato.
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=G1
=G2
=G3
=G4
=G5
=G6
=GV
=58
=A3 |=B9 [=C9% |=D9 =E9 [=F9 |=G3 |=H9 |=19 |=J9 [=K9 |=L3 |=M3
=G10
=G
=G12
=G13
=G14
=G15
=G16
=G17
=G18

o Quando copiamos uma férmula para a direita, incrementamos os enderecos
relativos coluna a coluna;

o Quando copiamos a célula para a esquerda, decrementamos 0s enderecos
relativos coluna a coluna;

o Quando copiamos a célula para baixo, incrementamos o0s enderecgos relativos
linha a linha.

o Quando copiamos a célula para cima, decrementamos 0s enderec¢os relativos
linha a linha.

e Referéncia Absoluta

Em algumas situagdes ao criar uma férmula, temos um endere¢o que nao pode ser
alterado. Observe a planilha de despesas:

Ch - & =D6 B3
A | B | C | I

1 |Tabela do Pintinha da Lapa

2
| 3 |Us= R3 3.00
| 4 |
5 [PRODUTOD Us Ri
| 6 |Viagra 35,000 RS 105001
| 7 |Cialis 30,00
| 8 |Tonoclem 5.00

q

Quando a férmula da célula C6 for copiada para as células C7 e C8, os valores nao
vao estar corretos.
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S =N RIS = e e = S

C8 - & =B8*B5
A | B | C | 1
1 |Tahela do Pintinha da Lapa
2

3 |Us= RE 3.00
| 4 |
| 5 |[PRODUTO Us Ri
| 6 |Viagra 35,00 R$ 105,00
| 7 |[Cialis 30,00 R§
%Tnnoclem 5.[]E]| FVALORI _l

Quando copiamos as células de C6 para C8, a copia incrementa duas linhas na
férmula, passando a conter =B8*B5 Note que a célula B3 contida na formula =B6*B3
da célula C6 nao pode ser incrementada, pois o valor do U$ esta fixo na célula B3.

O uso do “ $ “ congela/fixa um endereco. Neste caso, aplicando o “$” na frente do 3 de
B3 a férmula vai fixar a linha quando copiada, informando os valores corretos dos
produtos em R$.
= e P o T L | W 3
C8 - A =B8*BS3
A | 8B [ € |
Tahela do Pintinha da Lapa

Us = R 3,00

PRODUTO U R

Viagra 35,000 R$ 105,00

Cialis 30,00 R% 90.00

Tonoclem E.UUI 3 15.00 |
=

O o0 =l O | L | D —=

$ na frente da linha: (fixando a linha)

=A$9 =B$9 =C3$9 =D$9 =E$9 =F$9 =G3$9 =H$9 =I$9 =J$9 =K$9 =L$9 =M3$9
=G$9
=G$9
=G$9
=G59
=G§9
=G$9
=G$9
=G59
=G$9

$ na frente da coluna: (fixando a coluna)
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=5G1
=$G2
=5G3
=$G4
=$G5
=$G6
=$G7
=5G8
=$G9 |=$GY9 =$GI =$GI =$GI =$GY =5GI =$GI =$GI=$GY =$GI =$GI =5G9
=$G10
=5G11
=$G12
=$G13
=5G14
=$G15
=$G16

=$G17 I

=$G18

$ na frente da coluna e da linha: (referéncia absoluta = linha e coluna fixada)

—l ~$G$9

=$G$9
=$G$9
=$G$9
=$G$9
=$G$9
=$G$9
=$G$9
=$G59 =$G59 =$G39 =$G39 =$GE9 =$GHI =$G3I =$GHI =$GSI =$G$I =$G$9 =$G$9 =$G$9
=$G$9
=$G$9
=$G$9
=$G$9
=$G$9
=$G$9
=$G$9
=$G$9
=$G$9

e Mover uma Formula

Quando vocé move uma formula, as referéncias de célula dentro da férmula ndo sao
alteradas.

¢ (Copiar uma Féormula

Quando vocé copia uma férmula, as referéncias de célula dentro da férmula sao
alteradas, com excecao das referéncias absolutas existentes na férmula.

4+ Para copiar, deixe a sele¢do na célula que contém a férmula.
4+ Na guia P4gina Inicial, no grupo Area de Transferéncia, clique no botdo
Copiar =2.

4+ Posicione a selegéao na células para as quais vocé deseja copiar.
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4+ Para copiar a formula e formatagédo existente, na guia Pagina Inicial, no

=

grupo Area de Transferéncia, clique em Colar colar,

+ Para copiar somente a férmula, na guia Pdgina Inicial, no grupo Area de

&

Colar

Transferéncia, clique no triangulo que aparece abaixo do botdo Colar - e,
em seguida, clique em Férmulas.

e Erros
Na tabela a seguir ha a descrig&o dos sete tipos de erro que podem ser produzidos por
um férmula:
VALOR DESCRICAO
Indica que um valor procurado por uma fun¢do de procura, como PROCV, por
#N/D exemplo, ndo existe na matriz.
Ocorre quando ¢ inserido um argumento ou um operando nio compativel com o
2 , | tipo de dado esperado. Um exemplo ¢ a soma de textos utilizando o sinal de
#VALOR! : s
soma (+ ), como : =300+"Produto”.
Significa que a célula referenciada na féormula ndo existe mais. Isso ocorre
#REF! quando ¢ excluida uma célula precedente da formula.
, Ocorre quando ha uma divisao por 0 (zero), como: =25/0
#DIV/0! 1 POty zeta),
Aparece quando ha um problema com o numero na férmula, como uma férmula
o 2oy que retorne um valor maior que o suportado pelo Excel. Um exemplo é:
#NUM! i
=10075000
Indica que o nome utilizado na férmula ndo foi definido. Se criar a formula:
4SNOME? =100*taxa, é preciso que o nome taxa tenha sido definido para que ndo ocorra
. ) esse erro.
Este valor de erro ocorre quando é especificada uma intersecgdo em uma formula
de regides que nao se interceptam. Um exemplo é: =C2:C10 G6:G6. Nessa
#NULO! férmula, o operador de intersecgdo (espaco) nao encontra o cruzamento de
C2:C10 com G6:G10

e Teclas de atalho

Muito util para ganho de produtividade. Algumas teclas de atalho podem ter sua
aplicacao prejudicada dependendo do layout do teclado ou a versdo do Excel utilizado.
Se vocé for iniciante na faixa, as informacbes nesta secdo podem ajudar vocé a
entender o modelo de atalho do teclado da faixa. A faixa oferece novos atalhos,
chamados Dicas de Tecla. Para exibir as Dicas de Tecla aparegam, pressione ALT.
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# Formatar Pincel

Area de Transferéncia

Abaixo as principais:

TECLA DESCRICAO
CTRL+PgUp Alterna entre guias da planilha, da esquerda para a direita.
CTRL+PgDn Alterna entre guias da planilha, da direita para a esquerda.

CTRL+SHIFT+(
CTRL+SHIFT+&
CTRL+SHIFT_
CTRL+SHIFT+~
CTRL+SHIFT+$
CTRL+SHIFT+%
CTRL+SHIFT+*
CTRL+SHIFT+#
CTRL+SHIFT+@
CTRL+SHIFT+!

CTRL+SHIFT+*

CTRL+SHIFT+:
CTRL+SHIFT+"

CTRL+SHIFT+Mais

(+)
CTRL+Menos (-)
CTRL+;

CTRL+

CTRL +'

CTRL+1
CTRL+2
CTRL+3
CTRL+4
CTRL+5
CTRL+6
CTRL+8
CTRL+9
CTRL+0
CTRL+T

Exibe novamente as linhas ocultas dentro da selecao.

Aplica o contorno as células selecionadas.

Remove o contorno das células selecionadas.

Aplica o formato de numero Geral.

Aplica o formato Moeda com duas casas decimais (nimeros negativos entre parénteses)
Aplica o formato Porcentagem sem casas decimais.

Aplica o formato de numero Cientifico com duas casas decimais.

Aplica o formato Data com dia, més e ano.

Aplica o formato Hora com a hora e os minutos, AM ou PM.

Aplica o formato Nimero com duas casas decimais, separador de milhar e sinal de menos (-)
para valores negativos.

Seleciona a regido atual em torno da célula ativa (a area de dados circunscrita por linhas e
colunas vazias).
Em uma tabela dindmica, seleciona o relatério inteiro.

Insere a hora atual.
Copia o valor da célula que esta acima da célula ativa para a célula ou a barra de férmulas.

Exibe a caixa de didlogo Inserir para inserir células em branco.

Exibe a caixa de didlogo Excluir para excluir as células selecionadas.
Insere a data atual.
Alterna entre a exibicao dos valores da célula e a exibicao de formulas na planilha.

Copia uma férmula da célula que esta acima da célula ativa para a célula ou a barra de
féormulas.

Exibe a caixa de didlogo Formatar Células.

Aplica ou remove formatagao em negrito.

Aplica ou remove formatagao em italico.

Aplica ou remove sublinhado.

Aplica ou remove tachado.

Alterna entre ocultar objetos, exibir objetos.

Exibe ou oculta os simbolos de estrutura de topicos.
Oculta as linhas selecionadas.

Oculta as colunas selecionadas.

Seleciona a planilha inteira.

Se a planilha contiver dados, CTRL+A seleciona a regiao atual. Pressionar CTRL+A
novamente seleciona a planilha inteira.

Quando o ponto de insergéo esta a direita de um nome de fungdo em uma férmula, exibe a
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caixa de dialogo Argumentos da fungao.
CTRL+SHIFT+A insere os nomes e os parénteses do argumento quando o ponto de inser¢ao
estd a direita de um nome de fungdo em uma férmula.

CTRL+N Aplica ou remove formatagao em negrito.
CTRL+C Copia as células selecionadas.
CTRL+D Usa o comando Preencher Abaixo para copiar o contetido e o formato da célula mais acima

de um intervalo selecionado nas células abaixo.

CTRL+L Exibe a caixa de didlogo Localizar e Substituir com a guia Localizar selecionada.
SHIFT+F5 também exibe essa guia, enquanto SHIFT+F4 repete a ultima acao de Localizar.
CTRL+SHIFT+F abre a caixa de didlogo Formatar Células com a guia Fonte selecionada.

CTRL+Y Exibe a caixa de dialogo Ir para.
F5 também exibe essa caixa de dialogo.

CTRL+U Exibe a caixa de dialogo Localizar e Substituir com a guia Substituir selecionada.

CTRL+I Aplica ou remove formatagao em italico.

CTRL+K Exibe a caixa de dialogo Inserir Hiperlink para novos hiperlinks ou a caixa de didlogo Editar
Hiperlink para os hiperlinks existentes que estéo selecionados.

F11 Exibe a caixa de dialogo Criar Tabela.

CTRL+O Cria uma nova pasta de trabalho em branco

CTRL+A Exibe a caixa de didlogo Abrir para abrir ou localizar um arquivo.
CTRL+SHIFT+O seleciona todas as células que contém comentarios.

CTRL+P Exibe a guialmprimir em modo de exibigdo do Microsoft Office Backstage.
CTRL+SHIFT+P abre a caixa de dialogo Formatar Células com a guia Fonte selecionada.

CTRL+G Usa o comando Preencher a Direita para copiar o contetido e o formato da célula mais a
esquerda de um intervalo selecionado nas células a direita.

CTRL+B Salva o arquivo ativo com seu nome de arquivo, local e formato atual.

CTRL+SHIFT+J Exibe a caixa de didlogo Criar Tabela.

CTRL+S Aplica ou remove sublinhado.

CTRL+SHIFT+S alterna entre a expanséao e a redugao da barra de férmulas.

CTRL+V Insere o contetido da Area de Transferéncia no ponto de insercdo e substitui qualquer selegao.
Disponivel somente depois de ter recortado ou copiado um objeto, texto ou contetdo de célula.
CTRL+ALT+V exibe a caixa de didlogo Colar Especial, disponivel somente depois que vocé
recortar ou copiar um objeto, textos ou conteddo de célula em uma planilha ou em outro

programa.
CTRL+W Fecha a janela da pasta de trabalho selecionada.

CTRL+X Recorta as células selecionadas.

CTRL+Y Repete o ultimo comando ou acgéo, se possivel.

CTRL+Z Usa o comando Desfazer para reverter o Gltimo comando ou excluir a Ultima entrada digitada.

Teclas de funcéo

TECLA DESCRICAO

F1 Exibe o painel de tarefas Ajuda do Excel.
CTRL+F1 exibe ou oculta a faixa.
ALT+F1 cria um grafico incorporado dos dados no intervalo atual.
ALT+SHIFT+F1 insere uma nova planilha.

F2 Edita a célula ativa e posiciona o ponto de inser¢ao no fim do contetido da célula. Ele também move o ponto
de insergdo para a Barra de Férmulas para edicao em uma célula desativada.
SHIFT+F2 adiciona ou edita um comentario de célula.
CTRL+F2 exibe a area de visualizagao de impressao na guia Imprimir no modo de exibicao Backstage.

F3 Exibe a caixa de diadlogo Colar Nome. Disponivel apenas se houver nomes existentes na pasta de trabalho.
SHIFT+F3 exibe a caixa de didlogo Inserir Funcao.

F4 Repete o Ultimo comando ou acéo, se possivel.
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F5

F6

F7

F8

F9

F10

F11

F12

CTRL+F4 fecha a janela da pasta de trabalho selecionada.
ALT+F4 fecha o Excel.

Exibe a caixa de dialogo Ir para.
CTRL+F5 restaura o tamanho da janela da pasta de trabalho selecionada.

Alterna entre a planilha, a Faixa de Opc¢oes, o painel de tarefas e os controles de zoom. Em uma planilha
que foi dividida (menu Exibir, comando Gerenciar Esta Janela, Congelar Painéis, Dividir Janela), F6
inclui os painéis divididos ao alternar entre painéis e a area da Faixa de Opgoes.

SHIFT+F6 alterna entre a planilha, os controles de zoom, o painel de tarefas e a Faixa de Opg¢des.
CTRL+F6 alterna para a proxima janela da pasta de trabalho quando mais de uma janela da pasta de
trabalho é aberta.

Exibe a caixa de dialogo Verificar ortografia para verificar a ortografia na planilha ativa ou no intervalo
selecionado.

CTRL+F7 executa o comando Mover na janela da pasta de trabalho quando ela nao estd maximizada. Use
as teclas de diregao para mover a janela e, quando terminar, pressione ENTER ou ESC para cancelar.

Ativa ou desativa o modo estendido. Nesse modo, Selecao Estendida aparece na linha de status e as
teclas de direcao estendem a selegao.

SHIFT+F8 permite adicionar uma célula ndo adjacente ou um intervalo a uma selegao de células, utilizando
as teclas de diregao.

CTRL+F8 executa o comando Tamanho (no menu Controle da janela da pasta de trabalho), quando uma
pasta de trabalho ndo esta maximizada.

ALT+F8 exibe a caixa de dialogo Macro para criar, executar, editar ou excluir uma macro.

Calcula todas as planilhas em todas as pastas de trabalho abertas.

SHIFT+F9 calcula a planilha ativa.

CTRL+ALT+F9 calcula todas as planilhas em todas as pastas de trabalho abertas, independentemente de
elas terem sido ou ndo alteradas desde o ultimo calculo.

CTRL+ALT+SHIFT+F9 verifica novamente as férmulas dependentes e depois calcula todas as células em
todas as pastas de trabalho abertas, inclusive as células que nao estdo marcadas para serem calculadas.
CTRL+F9 minimiza a janela da pasta de trabalho para um icone.

Ativa e desativa as dicas de tecla. (Pressionar ALT tem a mesma fungéo).

SHIFT+F10 exibe o0 menu de atalho para um item selecionado.

ALT+SHIFT+F10 exibe o0 menu ou a mensagem para um botao de Verificagao de Erros.
CTRL+F10 maximiza ou restaura a janela da pasta de trabalho selecionada.

Cria um grafico dos dados no intervalo atual em uma folha de Grafico separada.

SHIFT+F11 insere uma nova planilha.

ALT+F11 abre o Editor do Microsoft Visual Basic Para Aplicativos, no qual vocé pode criar uma macro
utilizando o VBA (Visual Basic for Applications).

Exibe a caixa de dialogo Salvar Como.

Outras teclas de atalho Uteis

TECLA DESCRICAO
ALT Mostra as Dicas de Tela (novos atalhos) na faixa de opgdes.
Por exemplo,
ALT, W, P alterna a planilha para o modo de exibicao Layout de Pagina.
ALT, W, L alterna a planilha para o0 modo de exibicao Normal.
ALT, W, | alterna a planilha para o modo de exibigdo Quebra de Pagina.
TECLAS DE Move uma célula para cima, para baixo, para a esquerda ou para a direita na planilha.
DIREGAO CTRL+TECLAS DE DIRECAO move para a margem da regizo de dados atual em uma planilha.

SHIFT+TECLAS DE DIREGAOQ estende a selecéo das células em uma célula.
CTRL+SHIFT+TECLAS DE DIREGAO estende a selecdo de células a ltima célula preenchida na
mesma coluna ou linha como a célula ativa ou, se a proxima célula estiver em branco, estende a
selecao para a préxima célula preenchida.

A SETA PARA A ESQUERDA ou SETA PARA A DIREITA seleciona a guia a esquerda ou a direita
quando a fita é selecionada. Quando um submenu esta aberto ou selecionado, essas teclas de
diregao alternam entre o menu principal e o submenu. Quando uma guia de faixa de opgoes for
selecionada, essas teclas navegarao entre os botdes da guia.

A SETA PARA BAIXO ou SETA PARA CIMA seleciona o préximo comando ou o comando anterior
quando um menu ou submenu esta aberto. Quando uma guia da faixa de opgdes for selecionada,
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BACKSPACE

DELETE

END

ENTER

ESC

HOME

PAGE DOWN

PAGE UP

BARRA DE
ESPACOS

essas teclas navegarao para cima ou para baixo no grupo da guia.

Na caixa de diadlogo, as teclas de direcao se movem entre opgdes em uma lista suspensa aberta ou
entre opgcdes em um grupo de opgoes

SETA PARA BAIXO ou ALT+SETA PARA BAIXO abre uma lista suspensa selecionada.

Exclui um caractere a esquerda na Barra de Férmulas.
Além disso, desmarca o contetdo da célula ativa.
No modo edigcéo de célula, ele exclui o caractere a esquerda do ponto de insergéo.

Remove o contetdo da célula (dados e formulas) das células selecionadas sem afetar os formatos
de célula ou os comentarios.
No modo edicao de célula, ele exclui o caractere a direita do ponto de insercao.

END ativa o modo de Término. No modo de Término, vocé pode pressionar uma tecla de seta para
mover para a proxima célula preenchida na mesma coluna ou linha como a célula ativa. Se as
células estiverem em branco, pressione END seguida por uma seta para mover para a ultima célula
na linha ou coluna.

A tecla END seleciona o Gltimo comando no menu quando um menu ou submenu fica visivel.

CTRL + END move para a Ultima célula em uma planilha, para a linha usada mais abaixo da coluna
da direita mais usada. Se o cursor estiver na barra de formulas, CTRL+END move o cursor para o
final do texto.

CTRL+SHIFT+END estende a selecédo das células para a tltima célula utilizada na planilha (canto
inferior direito). Se o cursor estiver na barra de formulas, CTRL+SHIFT+END seleciona todos os
textos na barra de férmulas da posigao do cursor até o final — isso nao afeta a altura da barra de
féormulas.

Conclui uma entrada de célula da célula ou da Barra de Férmulas e seleciona a célula abaixo (por
padréo).

No formulario de dados, ele move para o primeiro campo no préximo registro.

Abre um menu selecionado (pressione F10 para ativar a barra de menus) ou executa a agao para
um comando selecionado.

Na caixa de didlogo, ele executa a agao do botdo de comando padrédo na caixa de didlogo (o botao
com o contorno em negrito, geralmente o botdo OK).

ALT+ENTER inicia uma nova linha na mesma célula.

CTRL+ENTER preenche o intervalo de células selecionado com a entrada atual.

SHIFT+ENTER conclui uma entrada de célula e seleciona a célula de cima.

Cancela uma entrada na célula ou na barra de formulas.

Fecha um menu ou um submenu, uma caixa de didlogo ou uma janela de mensagens aberta.
Também fecha o modo de exibicéo de tela inteira, quando esse modo esta aplicado, e retorna ao
modo de exibigao de tela normal para exibir novamente a faixa de opgoes e a barra de status.

Move para o inicio de uma linha em uma planilha.

Move para a célula no canto superior esquerdo da janela quando SCROLL LOCK esté ativado.
Seleciona o primeiro comando no menu quando um menu ou submenu fica visivel.
CTRL+HOME move para o inicio de uma planilha.

CTRL+SHIFT+HOME estende a selecao de células até o inicio da planilha.

Move uma tela para baixo na planilha.

ALT+PAGE DOWN move uma tela para a direita na planilha.

CTRL+PAGE DOWN move para a préxima planilha na pasta de trabalho.

CTRL+SHIFT+PAGE DOWN seleciona a planilha atual e a préxima planilha na pasta de trabalho.

Move uma tela para cima na planilha.

ALT+PAGE UP move uma tela para a esquerda na planilha.

CTRL+PAGE UP move para a planilha anterior na pasta de trabalho.
CTRL+SHIFT+PAGE UP seleciona a planilha atual e a anterior na pasta de trabalho.

Em uma caixa de didlogo, executa a a¢ao para o botao selecionado ou marca uma caixa de
selegéo.

CTRL+BARRA DE ESPACOS seleciona uma coluna inteira na planilha.

SHIFT+BARRA DE ESPACOS seleciona uma linha inteira na planilha.
CTRL+SHIFT+BARRA DE ESPACOS seleciona a planilha inteira.

Se a planilha contiver dados, CTRL+SHIFT+BARRA DE ESPACOS seleciona a regido atual.
Pressionar CTRL+SHIFT+BARRA DE ESPACOS novamente seleciona a regido atual e suas linhas
de resumo. Pressionar CTRL+SHIFT+BARRA DE ESPACOS mais uma vez seleciona a planilha
inteira.
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TAB

Quando um objeto é selecionado, CTRL+SHIFT+BARRA DE ESPACOS seleciona todos os objetos
em uma planilha.

ALT+BARRA DE ESPACOS exibe o0 menu Controle para a janela do Excel.

Move uma célula para a direita em uma planilha.

Move entre células desprotegidas em uma planilha protegida.

Move para a préxima opgéo ou para o grupo de opgdes em uma caixa de dialogo.

SHIFT+TAB move para a célula anterior em uma planilha ou para a opgao anterior em uma caixa de
dialogo.

CTRL+TAB alternar para a préxima guia na caixa de dialogo.

CTRL+SHIFT+TAB alterna para a guia anterior em uma caixa de dialogo.
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CAPITULO III
Tema: Formatagdo de Células

¢ Sele¢cao com o Mouse

Assim como nos demais programas que ja foram estudados, no Excel também ha a
necessidade de selecionar aquilo que desejamos alterar.

Por enquanto, vocé viu como fazer para destacar uma célula individualmente. Ou seja,
posicionando o quadro de destaque sobre ela. Mas para trabalhar melhor e com mais
rapidez, vocé precisara aprender a destacar grupos de células, além de aprender
métodos para fazer selegdes em intervalos continuos e alternados.

O segredo para uma selegao correta e eficiente comecga na observagao da aparéncia
do ponteiro do mouse. Vocé ja deve ter percebido que ele se modifica de acordo com
a posicao dele na célula ou na planilha. Vejamos:

Marca de Selecdo: Quando posicionamos 0 mouse dentro da area de uma célula, ele
assume o formato de cruz branca. E a indicacdo do formato de selegdo de uma ou
mais células.

Marca de Preenchimento: E o formato de cruz preta que aparece ao posicionar o
mouse na alca de preenchimento da célula. Sua funcédo € copiar o conteudo para
células vizinhas.

Mover Conteudo: Ao posicionar o ponteiro na borda que contorna a selecado de uma
célula, o formato sera de seta do mouse acompanhada de uma cruz de quatro setas.
Este formato permite que o contelddo de uma célula seja movido para outra.

Portanto, para realizar tarefas de selecao, fique atento ao formato de cruz branca, que
€ a aparéncia que permite selecionar uma ou mais células.

¢ Selecionar Intervalo Continuo
Chamamos de Intervalo duas ou mais células em uma planilha. Ele pode ser adjacente
ou ndo. Celulas adjacentes sé@o células vizinhas. A selecao de um intervalo de células
adjacentes destaca células vizinhas umas das outras. Um intervalo de células
adjacentes também é conhecido como continuo.

Para realizar selecao de células adjacentes, de forma a criar um intervalo de selecéao
continuo, execute um dos procedimentos abaixo:

4+ Cligue na célula inicial, segure o botdo do mouse e arraste até a célula final.
Quando soltar o ponteiro, todo o intervalo ficara em destaque, ou;

4+ Clique na célula inicial do intervalo e solte. Segurando a tecla SHIFT, clique
na célula final do intervalo e solte.
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Um intervalo de células continuo é representando da seguinte forma — B5:G5. Ou seja,
indica que o intervalo comeca na célula B5 e vai até a célula G5, destacando também
as células que se encontram entre essas duas referéncias.

e Selecionar Intervalo Alternado

Um intervalo de células alternado, ou nao adjacente, destaca duas ou mais células
sem selecionar as que estao entre elas.

Para fazer uma selecao alternada é preciso combinar o uso da tecla CTRL enquanto
faz o destaque. Ou seja, para selecionar A4 e C8, sem destacar as células entre elas,
cligue na A4 e solte. Segure CTRL e clique depois na C8.

A | B8 | € |

L 1

Um intervalo de células nao adjacente é representado da seguinte forma — A4,;C8. Isso
indica que o destaque foi feito com as duas referéncias, sem selecionar as que
estavam entre elas.

e Selecionar Intervalos Mistos

Vocé pode combinar estas duas formas de selecdo para obter o destaque de um
intervalo multiplo, que mistura uma seleg¢édo adjacente com uma nao adjacente.

Por exemplo, imagine que vocé deseja selecionar o intervalo continuo que vai de B4
até D9, e depois incluir a esta selegao a célula F5, que esta separada. Observe:

4+ Selecionar primeiro o intervalo adjacente. No exemplo, de B4 até D9.

4+ Em seguida, segurar CTRL e clicar na célula ndo adjacente, no caso F5.

A B8 [ ¢ [ o | E [ F ]
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A representacdo deste intervalo seria da seguinte forma — B4:D9;F5. Ou seja, o
intervalo continuo de B4 até D9, e ainda a célula nao adjacente F5.

Selecionar Linhas e Colunas

Para selecionar linhas ou colunas inteiras, devemos posicionar o ponteiro sobre a
identificacao dela e dar um clique. Para a selegdo multipla, basta arrastar o ponteiro do
mouse.

Outra forma de selecionar multiplas linhas ou colunas, é selecionar a primeira com um.
Depois, segurar SHIFT e clicar na ultima linha ou coluna do intervalo continuo que
deseja destacar.

Vocé também podera destacar linhas ou colunas de forma alternada, usando a tecla
CTRL.

Quadro de

Resumo da Selec¢ao

‘ Para selecionar H

Siga este procedimento

‘ Uma dnica célula

Clique na celula ou pressione as teclas de direcéo para ir ate a celula.

Um intervalo de
células adjacentes

Clique na primeira célula da faixa e arraste até a ultima célula, ou mantenha
pressionada a tecla SHIFT enquanto pressiona as teclas de direcdo para
expandir a selecéo.

Vocé também pode selecionar a primeira célula do intervalo e pressionar
F8 para estender a selecfo usando as teclas de direcéo.

Um grande
intervalo de células

Clique na primeira celula do intervalo, e mantenha a tecla SHIFT
pressionada enquanto clica na ultima célula do intervalo. Vocé pode rolar a
pagina para que a ultima célula possa ser vista.

Todas as células
de uma planilha

Cligue no botdo Selecionar Tudo. E o quadrado cinza que fica na
intercesao da planilha, exatamente do lado esquerdo da coluna A e acima
dalinha 1.

Para selecionar a planilha inteira, vocé também pode pressionar CTRL+T.
Se a planilha contiver dados, CTRL+T selecionarda a regido atual
Pressione CTRL+ T uma segunda vez para selecionar toda a planilha.

Intervalos de
celulas nao
adjacentes

Selecione a primeira célula ou o primeiro intervalo de células, e mantenha a
tecla CTRL pressionada enquanto seleciona as outras células ou os outros
intervalos.

Uma linha ou
coluna inteira

Clique no titulo da linha ou coluna.

Linhas ou colunas
adjacentes

Arraste atraves dos titulos de linha ou de coluna. Ou selecione a primeira
linha ou coluna; em seguida, pressione SHIFT enquanto seleciona a ultima
linha ou coluna.

Linhas ou colunas
nao adjacentes

Clique no titulo de linha ou de coluna da pnmeira linha ou coluna de sua
selecdo; pressione CTRL enquanto clica nos titulos de linha ou coluna de
outras linhas ou colunas que vocé deseja adicionar a selecéo.

Mais ou menos
células do que a
selecéo ativa

Mantenha pressionada a tecla SHIFT e clique na ultima célula que vocé
deseja incluir na nova selecdo. O intervalo retangular entre a célula ativa e
a célula em que vocé clicar passara a ser a nova selecéo.
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Para tirar a selegao, basta clicar em qualquer célula da planilha.

e (Caixa de Dialogo Formatar Células
Vocé pode selecionar uma ou mais células selecionadas através do botao Formatar
Célula |, na guia Pagina Inicial, no grupo Numero, fazendo surgir a caixa de dialogo
Formatar Células. A caixa de dialogo é dividida em Guias, que agrupam os comandos
de acordo com a categoria de formatacao que deseja realizar.

¢ Guia Numero
O Excel trabalha com numeros sob um formato Geral, sem nenhum valor ou
formatacdo especial. Através desta guia, clique em uma opgéo na caixa Categoria e
selecione as opgdes que vocé deseja para especificar um formato de numero. A caixa
Exemplo mostra a aparéncia das células selecionadas com a formatagao escolhida.

A caixa de dialogo muda, conforme as propriedades da categoria escolhida. Por
exemplo, para a categoria Data, selecione um local na lista para as opg¢des de
formatacéo especificas de local em Tipo.

Formatar Células 2=
alinhamenta I Fanke I Barda I Preenchimenta I Protecin

Cakeqgoaria:

Geral ;I rExemplo

Mdmera

Moeda

Cantahil Tipo:

ata *14/03/200 -

ora pro————— —

Porcentagem 1E?§rta feira, 14 de margo de 2001

Fracda 14}3i01 -

Cientifica 14/03/01

Texta L4imar

Especial . -

Personalizado 14-mar-01 J
Localidade {local);
IPnrtugués (Brasil) j

2

0= Formatos de daka exibem ndmeros de série de data e hora como valaores de daka, Os formatos de
data que camecan com um askerisca (*) respondem a alteracties nas configuractes regionais de data e
hora especificadas para o sistema operacional, Cs formatos sem um asterisco ndo s3o afetados pelas
configuragdes do sistema operacional,

[8]4 I Cancelar |

Clique na categoria Personalizado se desejar criar formatos personalizados para
nameros, como codigos de produtos.

e Guia Alinhamento

As opc¢des desta guia especificam critérios de alinhamento e distribuicao de texto nas
células. E dividida em trés se¢des:
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1)

4)

Formatar Células i |
Ndmero | Fante I Borda I Preenchimento I Protecdo
Alinhamento de texto —Orientazdo
Horizontal: .-
IGeraI - I Recua: +
Yertical: ID 5‘ T :
=
IInFerior VI % | Texta —#
I™ Distribuicgn justificada ;
Cantrole de kewtko ot
ml Quebrar bexto automaticamente hd
" Reduzir para caber ID 5‘ graus
[ Mesclar células
Da direita para a esquerda
Direcdo do bexto:
IContexto j
Ok I Cancelar |

Alinhamento de texto: Altera o alinhamento horizontal ou vertical do
conteudo da célula, com base nas opg¢des escolhidas. Selecione uma opgao
na caixa de listagem Horizontal para alterar o alinhamento horizontal do
conteudo da célula. Por padrdo, o Microsoft Excel alinha texto a esquerda,
nameros a direita e valores légicos e de erro no centro. O alinhamento
horizontal padrao é Geral. Selecione uma opgao na caixa Vertical para
alterar o alinhamento vertical do conteudo da célula. Por padréao, o Microsoft
Excel alinha texto verticalmente na parte inferior da célula. A caixa Recuo,
recua o conteludo da célula a partir de qualquer borda, dependendo da
opcgao escolhida em Horizontal e Vertical. Cada incremento na caixa Recuo
equivale a largura de um caractere.

Controle de Texto: Selecione opcdes para ajustar a forma como vocé deseja
que o texto aparega em uma célula. Quebrar texto automaticamente quebra
o texto em varias linhas em uma célula. O numero de quebras de linha
depende da largura da coluna e do comprimento do contetudo das células.
Reduzir para caber diminui o tamanho aparente dos caracteres para que
todos os dados em uma célula selecionada caibam na coluna. O tamanho
dos caracteres sera ajustado automaticamente se vocé alterar a largura da
coluna. O tamanho de fonte aplicado nao é alterado. Mesclar células
combina duas ou mais células selecionadas em uma Unica célula. A
referéncia de célula para uma célula mesclada é a célula superior esquerda
no intervalo selecionado original.

Da direita para a esquerda: Selecione uma opg¢ao na caixa Diregdo do texto
para especificar a leitura e o alinhamento. As opg¢des sdo Contexto, da
esquerda para a direita e da direita para a esquerda.

Orientagdo: Selecione uma opc¢ao em Orientagdo para alterar a orientagao
do texto nas células selecionadas. As opgdes de rotagdo poderdo nao estar
disponiveis se outras opgdes de alinhamento estiverem selecionadas.
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e (Guia Fonte

Através desta guia vocé podera escolher um modelo de fonte diferente, aplicar um
estilo, modificar tamanho, determinar um modelo de sublinhado, alterar a cor da fonte
e ainda aplicar um dos trés efeitos. Embora as opcbes desta guia ndo sejam tao
completas quanto a formatagéo de fonte no Word, séo suficientes para modificar a

aparéncia do contetdo nas células.

Mrnero I Alinharmento | Borda I Preenchimento | Protecdo |
Fonte: Estilo da fante: Tarmanho:
ICaIibri IReguIar 11
|ﬁ ambria ETftulosi A! M g ﬂ
It&lico 9
Bl sdobe Caslan Pro Meqgrita 10
(B Adobe Caslan Pra Bold Meqrito it&lico
B 2T e ~| dE =
Sublinhado! Cor:
INenhum j I_;l v Fanite normal
Efeito: Hisualizagdo
r Tachado
[ sobrescrito AaBbCcYyZz |
[ subscrito

Esta é uma fonte TrueTwpe. & mesma fonte serd usada na impressora & na tela,

[ x|

Cancelar

e Guia Borda

As linhas de grade que dividem as células na planilha sé sdo visualizadas na tela do
computador. Se imprimir a planilha do jeito que esta, nenhuma linha de separacao de

células seria impressa.

Para determinar e personalizar contornos para uma ou mais células da planilha, use

as opgoOes desta guia.

Formatar Células 2=l

Mimera I Alinhamento I Fonte | Preenchimento I Protecdo I
rLinha . Predefinigies

Estilo: ¥ ‘

Menhuma Coptorno  Interna
Borda
Texto

Car

I AukomAtico VI
O estilo de borda selecionado pode ser aplicado clicando-se nas predefinigées, no diagrama da
visualizag8o ou nos botdes acima.

[8]4 I Cancelar
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1) Predefinigcbes: Selecione opg¢des de borda em Predefinicdes para aplicar ou
remover bordas nas células selecionadas. As opg¢des sao Contorno, que
adiciona uma borda apenas ao redor da borda externa do intervalo de
células selecionadas, usando o estilo de linha selecionado na caixa Estilo;
Interna, que inclui uma borda apenas ao redor da grade interna do intervalo
de células selecionadas, usando o estilo de linha selecionado; e Nenhuma,
gue remove todas as bordas das células selecionadas.

2) Borda: Cligue em um estilo de linha na caixa Estilo e clique nos botdes desta
secao para aplicar bordas personalizadas as células selecionadas. Vocé
também pode clicar em areas da caixa de texto para adicionar ou remover
bordas.

3) Linha: Selecione uma opgao em Estilo para especificar o tamanho e o estilo
de linha para uma borda. Se vocé desejar alterar um estilo de linha em uma
borda ja existente, selecione a opcéo de estilo de linha desejada e clique na
area da borda no modelo Borda onde vocé deseja que o novo estilo de linha
aparega.

4) Cor: Selecione uma cor na lista para alterar a cor da borda selecionada.

e Guia Preenchimento

Selecione uma cor de plano de fundo na caixa Cor e um padrdo na caixa
Preenchimento para formatar a selegdo com padrdes de cores.

E importante que o preenchimento escolhido para a célula esteja de acordo com a cor
escolhida para a fonte. Por exemplo, se vocé aplica uma cor de texto azul escuro,
deve escolher um tom de preenchimento claro que nao atrapalhe a visualizagdo do
texto. Da mesma forma se escolhe uma fonte clara, deve aplicar um preenchimento
escuro.

Mimera I Alinhamento | Fonte | Borda I Protecdo I
Cor do Plano de Fundo: Cor do Padréo:
I Sem cores | I Aukomatico j
OEOEEEEEED i;:stilo do Padrdo: J
-
OomRboooogogo
OomoEOoOoooog
OEEEREO@EOEO0O
fEEEENEEEEN
EEEEENENEN
EENEENEN
Efeitos de Preenchimenta. .. | Mais Cores. .. |
wemplo
[a]4 I Cancelar
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¢ (Guia Protecao

Formatar Células d |
Mimero | Alinhamentol Fonte I Borda IPreenchimento }

¥ Bloqueadas
[~ oculkas

Bloquear celulas ou ocultar Farmulas néo tera nenhum efeito até vocé proteger a pasta de trabalho {&Euia
Revisar, grupa Alteracdes, botéo Prokeasr Planilha).

ok I Cancelar |

Bloqueadas: Evita que as células selecionadas sejam alteradas, movidas,
redimensionadas ou excluidas.

Ocultas: Oculta uma férmula em uma célula para que ela ndo apareca na barra de
formulas quando a célula for selecionada.

Bloquear células ou ocultar formulas ndo tem efeito algum a menos que a planilha
esteja protegida. Para proteger uma planilha, aponte para Proteger no menu
Ferramentas, clique em Proteger planilha O uso de senha é opcional.

¢ Formatar através da Guia Pagina Inicial

Na guia Pagina Inicial, além das caixas e botdes que permitem mudar tipo de fonte,
tamanho, cor, estilo e alinhamento, existem alguns botées diferentes dos outros
programas do Office:

M Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo PDF & @ = gP ER
=M% Calibri fu v FE=El=g Geral - J?’Jg' Formatagio Condicional = g*= Inserir ~ z - ,'-\? }3
Lral i 1
J By~ N 7 § | A" & = - -;IE * % 000 [§¥ Formatar coma Tabela - % Excluir = 3 - Z
Colar s = e . : i e . Classificar Localizar e
2 * 4 . Iy - é - = i o %80 S0 \= Estilos de Célula ~ | Formatar ~ | /2~ & Filtrar~ Selecionar~
AreadeT.. Fonte Alinhamento MNiamero Estilo Células Edicdo

X Mesclar e Centralizar: Além de combinar as células selecionadas numa Unica
célula, centraliza o conteudo delas. Caso diferentes células mescladas tenham algum
contetudo, o Excel ira manter apenas o conteludo da célula superior-esquerda da
selegdo. Este botao é do tipo ativa/desativa, de forma que se mesclar e quiser separar
novamente, basta clicar mais uma vez neste botdao estando com a selegao na célula
que foi mesclada.

- Estilo de Moeda: Aplica um formato de valor monetario ao conteddo numérico da
célula selecionada, de acordo com o padrao do Excel.
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-] . . -
o _ Estilo de Porcentagem: Aplica um formato de valor percentual ao conteudo
numeérico da célula destacada.

000 _ Separador de milhares: Aplica o separador de milhares as células selecionadas.
Para alterar o Separador de milhares, use o comando Estilo do menu Formatar.

"—Jn 3 3 7 Ve . . . 7’ ’
88 - Aumentar casas decimais: Aumenta o numero de digitos exibidos apés a virgula
decimal nas células selecionadas.

’Du . 3 3 . . . . . ’ ’ . . . ’ ’
=% - Diminuir casas decimais: Diminui o nimero de digitos exibidos apds a virgula
decimal nas células selecionadas.

i

- Diminuir recuo: Reduz o recuo do conteudo da célula selecionada em
aproximadamente uma largura de caractere de fonte padrao.

¥

= - Aumentar recuo: Aumenta o recuo do contelido da célula selecionada em
aproximadamente uma largura de caractere de fonte padrao.

- Alinhar em Cima: Alinha texto a parte superior da célula.

- Alinhar no Meio: Alinha texto de modo que fique centralizado a parte superior e
inferior da célula.

- Alinhar Embaixo: Alinha texto a parte inferior da célula.

=" . Quebrar Texto Automaticamente: Torna todo contetdo de uma célula visivel,
quebrando o texto em varias linhas.

2 7 - Bordas: Adiciona o estilo de borda escolhido a célula ou intervalo selecionado.
LA Cor de Preenchimento: Adiciona, modifica ou remove a cor ou o efeito de

preenchimento do objeto selecionado. Os efeitos de preenchimento incluem os
preenchimentos graduais, de textura, de padréo e de figura.
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CAPITULO IV
Tema: Formatacdo e Manipulagdo de Planilhas

e Adicionar Linhas e Colunas

Assim como nos demais programas que ja foram estudados, no Excel também ha a
necessidade de selecionar aquilo que desejamos alterar.

Vocé pode incluir linhas e colunas na planilha, o que altera o comportamento das
adjacentes.

Inserir Linhas

4+ Para inserir uma linha inteira, posicione o ponteiro na identificagdo da linha
desejada.

4+ Clique com o botao direito e escolha Inserir no menu interativo. A nova linha
sera adicionada acima da que vocé selecionou.

4 |PRODUTO QUANTIDADE %
SOM PHILCK MP3 T-750 16 11
TV I T 29" 1795 924 28

#  Recortar LE SKG 325 10
- f 920 220 7%
& Copiar
_:1 =P PS62 674 21%
& colar Ay 3 400 12%
Colar especial... EA S0W 350 11%

Insetir

3254

Ezcluir

Limpar conteddo
57 Eormatar células...

Altura da linha. ..

Oculkar

Y Y R R R

Reexibir

Se vocé selecionar varias linhas e solicitar a inclusdo, serdo adicionadas linhas na
mesma quantidade do numero de linhas que foi selecionado.

Inserir Colunas

Para inserir uma nova coluna, o procedimento é o mesmo. Clique com o botao direito
no identificador da coluna desejada e escolha Inserir no Menu Interativo. A nova
coluna é colocada antes da selecionada, e esta € deslocada para a direita.

A
ESTATISTICAS DE VENDAS 3
set/l6 <3| Copiar

Colar

Recortar —

PRODUTO QUANTIDS
SOM PHILCK MP3 T-750

Colar especial...

Inserir

TV LT 29" L795
LAVADORA CONSOLE 5KG )
FOGAQ DACHO 4 B D920 i coptelide

DVD PLAYER SOMY PS62
VIDEO GAME PLAYSAY 3
HOME TEATHER LINEA 50W

Excluir

B
lig

Formatar células...

Largura da coluna. ..

[gul

Oculear
TOTAL SETEMBRO Reexibir
I

a1}

=

[y}
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e Remover Linhas e Colunas

4+ Para apagar uma linha ou coluna inteira, clique em sua identificacdo com o
botéo direito do mouse e escolha o comando Excluir, ou;

4+ Clique no botao Excluir, no grupo Células da guia Pagina Inicial, e escolha a
opcao desejada.

e Ocultar e Reexibir Linhas e Colunas

4+ Para ocultar linhas ou colunas, clique no seu indicador usando o botao
direito do mouse. No Menu Interativo, selecione a opgao Ocultar.

A
| 1 |[ESTATISTICAS DE VENDAS % Recortar
% set6 =3 Copiar
4 |PRODUTO Qu & Colar
| 5 |SOM PHILCK MP3 T-750 Colar especial. .,
B |TVLT29"L795 :
| 7 [LAVADORA CONSOLE 5KG LEED
| B |[FOGAD DACHO 4 B D920 Exccluir
| 9 [DVD PLAYER SOMY PS62 Limpar conteddo
10 [VIDEO GAME PLAYSAY 3 S
| 11 [HOME TEATHER LINEA 50w | |57 Formatar céllas...
£ Largura da coluna. ..
13 [TOTAL SETEMBRO
By | Dcultar |

Quando vocé oculta linhas ou colunas da planilha vocé ndo estd removendo, apenas
escondendo momentaneamente. Embora ndo esteja vendo ela continua ali, entre as
linhas ou colunas adjacentes. O que indica a existéncia € uma linha um pouco mais
grossa separando as adjacentes onde a ocultada esta no meio.

A iG]

i A e i B i A S R B

Re-exibir

Para reexibir uma linha ou coluna oculta, selecione as duas adjacentes (anterior e
posterior) e clique com o botéo direito do mouse. Entdo, escolha o comando Re-exibir.

. 1 |[ESTATISTICAS DE VENDAS | 45 Recortar
% set/lb 58 Copiar
"4 |PRODUTO @& Car
| 5 [SOM PHILCK MP3 T-750 Caolar especial. ..
B [TV LT 29" L795 S
| 7 |LAVADORA CONSOLE 5KG -
a8 | FOGAO DACHO 4 B D920 Execluir
| 9 |DVD PLAYER SOMY PS62 Limpar conteddo

10 [WVIDEO GAME PLAYSAY 3 d
11 |HOME TEATHER LINEA 50w | =T Formatar celulss...
12 Largura da coluna, .
| 13 [TOTAL SETEMBRO Ocultar

14
15 | | Reexibir
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e Determinar Dimensoes Exatas

Ja vimos como fazer para ajustar a largura da coluna, ou altura da linha manualmente.
E ainda como aplicar AutoAjuste a elas. Mas caso vocé precise determinar medidas
exatas para uma ou mais linhas ou colunas, use o botao direito do mouse.

Altura da Linha

4+ Com uma ou mais linhas selecionadas, clique com o botéo direito do mouse,
leve até a opgao Altura da Linha.

4 Sera aberta uma caixa:
[ sbenp e i X
altura dalinha: | B

[ Ok ] [ Cancelar ]

4+ Digite a medida desejada e confirme em OK.
Largura da Coluna

4+ Use o0 mesmo processo, selecione uma ou mais colunas, clique com o botao
direito do mouse, leve até a opgao Largura da Coluna.

4+ Na caixa de didlogo, digite a medida desejada e confirme.

I ; 7
Pzt e e sl d
|}

Largura da coluna:  IENE]

[ OK ] [ Cancelar J

¢ Rotulos (Nomes)

Um nome é uma forma abreviada descritiva que esclarece o objetivo de uma
referéncia de célula, constante, férmula ou tabela, que pode ser dificil de compreender
a primeira vista.

Ha dois tipos de nomes que vocé pode criar e usar:

1. Nome definido - Um nome que representa uma célula, um intervalo de células,
uma férmula ou um valor de constante. Vocé pode criar seu proprio nome
definido. As vezes, o Microsoft Excel cria um nome definido para vocé; por
exemplo, quando vocé define uma &rea de impressao.

2. Nome de tabela - Um nome para uma tabela do Excel, que é uma colecao de
dados sobre um assunto especifico que estd armazenado em registros (linhas)
e campos (colunas). O Excel cria o nome de tabela padrao do Excel “Tabela1”,
“TabelaZ’ e assim por diante, cada vez que vocé insere uma tabela do Excel,
mas vocé pode alterar o nome de uma tabela para torna-lo mais significativo.
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¢ Formatacao condicional

Este recurso do Excel aplica formatos a células selecionadas que atendem a critérios
especificos baseados em valores ou formulas que vocé especificar. Os formatos
condicionais continuam aplicados a célula até que o usuario os remova, mesmo que
nenhuma das condi¢des seja atendida e os formatos das células especificadas nao

sejam exibidos.

A | B 5

| 1_|ESTATISTICAS DE VENDAS
| 2 | set06
| 3 |
4 |PRODUTO QUANTIDADE %
| 5 |SOM PHILCK MP3 T-750 361 1%
B |[TWLT29"L795 924 2%
| 7 |LAVADORA CONSOLE 5KG 325 10%
| 5 |FOGAO DACHO 4 B D920 220 L
| 9 |DVD PLAYER SOMY PS62 674 21%
|10 |WIDEO GAME PLAYSAY 3 400 12%
| 11 |HOME TEATHER LINEA 50W 350 1%

12
_13|TOTAL SETEMBRO 3254] _I

Imagine que, para a planilha anterior, vocé quisesse destacar em vermelho os
produtos que venderam quantidades abaixo do valor minimo, que seriam 350
unidades. E ainda destacar de azul os que superaram as metas, ultrapassando 900

unidades. Observe:

4+ Selecione a faixa de células que terao os valores analisados, a fim de obter
uma formatagdo por condicées. No caso, a faixa de células com as

quantidades vendidas de todos os produtos.

4+ Depois, na guia Pagina Inicial, no grupo Estilo, selecionar a opgéao

Formatacdo Condicional.

4+ Para determinar o critério para as células com valor menor do que 350,
escolha a opg¢éao Realcar Regras das Células e a seguir a opgao E Menor do

que... .
E Menor do que d
Formatar células que sdo MENORES DO QUE:
|35EI Erﬂ com  |Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escura j

Preenchimento Vermelho Claro e Texto Yermelho Escuro

Preenchimento Amarelo e Texto Amarelo Escuro

Preenchimento Verde e Texto Verde Escuro
Draanchirmanta Yarmallba Tlara

4+ Apo6s definir a primeira condigéo, cligue na opg¢ao Formato Personalizado, e
determine na caixa de didlogo como as células que obedecerem ao critério
deverao ser formatadas. No nosso exemplo, apenas a cor modificada para

Vermelho.
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Formatar Células 2=l
Mimero  Fonte | EBorda I Preenchimenta I
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
B Carnbria (Tibulos) ;I Reqular ;I ] ;I
B Calibri {Corpo) Italica 9
B Adaobe Caslon Pra Megrito 10
(B Adobe Caslon Pro Bold Megrito itélico 11
(Bl Adobe Fangsong Std R 1z
B Adobe Garamond Pro LI LI 14 LI
Sublinhadao: Cor:
| = [—
rEfeit B Automética
I¥ Tachado Cores do Tema
™ sobrescrito H EEEEER
™ subscrito I
Para 'Formatacdo condicional' vocé pode definir 'Estilo da | [ I I I I I I I I 4
Cores Padrao
[ J EEEENE
5 - “
-
Limpar |
[8]4 | Cancelar |

4+ Para inserir mais uma condicdo de teste na faixa de células selecionada,
cligue no botdo Formatagdo Condicional novamente, e determine o proximo
critério. No caso, células com valor maior do que 900, escolhendo a opcdo E
Maior do que.

Formatar células que sdo MATORES DO QUE:

IQIJEI ﬂ com |Preenchimenta Vermelho Claro e Texta Vermelhao Escura j

Preenchimento Vermelho Claro e Texto Yermelho Escuro
Preenchimento Amarelo e Texto Amarelo Escuro

Preenchimento Verde e Texto Verde Escuro
Dracrnchimants Warmalba Claea

4+ Nao se esquecga de determinar a formatacdo clicando na opgdo Formato
Personalizado. No nosso exemplo, a formatacao a ser aplicada as células
que atendessem o critério seria cor de fonte Azul.

4+ Caso deseje remover alguma condigao, cligue no botao Excluir da mesma.

Apds a confirmacao, visualize o resultado na planilha e observe que o Excel executa a
analise dos dados e formata da forma especifica o que atender os critérios
estabelecidos. O que néo se encaixa em nenhuma condi¢do, permanece inalterado.

A | B | c |
| 1 [ESTATISTICAS DE VENDAS
1 2 | set6
| 3]
| 4 |PRODUTO QUANTIDADE %
| 5 |SOM PHILCK MP3 T-750 361 1%
| 6 [TV LT 20" L795 924 28%
| 7 |[LAVADORA CONSOLE 5KG 325 10%
| & |FOGAO DACHO 4 B D920 220 7%
| 9 [DVD PLAYER SOMY PS62 674 21%
| 10 [WIDEO GAME PLAYSAY 3 400 12%
| 11 [HOME TEATHER LINEA 50W 350 1%

12

|13 |TOTAL SETEMBRO 3254] _I
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Para remover todos os formatos condicionais, além de todos os outros formatos de
célula para uma selecao, aponte para Limpar no menu Editar, e clique em Formatos.

¢ Alterando a quantidade de planilhas

Por padréo, o Excel abre uma pasta de trabalho com 3 planilhas em branco. Mas esse
numero de planilhas pode ser alterado, antes ou depois de abrir um novo arquivo.

Para modificar a quantidade de planilhas a serem abertas numa nova pasta de
trabalho, faga o seguinte:

4+ Clique na guia Arquivo, e depois em Opgdes.

4+ Na guia Geral, insira a quantidade desejada na caixa Incluir este numero de
planilhas. O minimo é 1, e 0 maximo 255 planilhas.

Geral

Iy
7:% Opgdes gerais de trabalho com o Excel.
Fdrmulas

Revisdo de Texto Opcles da Interface do Usudrio

Salvar [¥ Mostrar Minibarra de Ferramentas apés selecio (i

. V¥ Habilitar Visualizacio Dindmica (:
Idioma
¥ sempre usar ClearType

Avancado Esguema de cores: lm
Personalizar Faixa de Opcdes Estilo de dica de tela: IMostrar descrigBes de recursos em dicas de tela LI
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Ao criar novas pastas de trabalho
Suplementos Usar esta fonte: IFonte do Corpo ;I
Central de Confiabilidade Tamanha ds fonte: =]
Modo de exibicdo padrio de novas planilhas: IExlhlgén Mormal LI
Incluir este ndmero de planilhas: m

Personalizar a cépia do Microsoft Office

Mome de usuario: |UFLA

Cancear_|
4

2

¢ Inserindo e Excluindo Planilhas
Se desejar alterar a quantidade de planilhas numa pasta ja aberta, proceda da
seguinte forma:

4+ No indicador da planilha, clique com o botdo direito do mouse.

4+ No Menu Interativo, escolha a opc¢ao Inserir ou Excluir. Mas lembre-se que
planilhas excluidas sdo permanentemente removidas, e a operagdo nao
pode ser desfeita.
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24
E Inserir...

26 Excluir
i Benomear

28

29 Mower ou copiar...

30 Selecionar todas as planilhas
3 or daau

e or da guia...

33 3 Exibir codign

M 4 » b} Planl b PlanZ

Outra forma de apagar é através do botdo Excluir, no grupo Células da guia Pdgina
Inicial, e escolha a opgao Excluir Planilha. Para incluir novas planilhas, use também o
botdo /Inserir, no grupo Células da guia Pdgina Inicial, e escolha a opgao Inserir
Planilha.

e Renomear Planilha

4+ Para alterar o nome de uma planilha, dé um clique-duplo sobre sua alga, ou
clique com o botéo direito sobre ela e escolha Renomear. O nome vai ficar
em destaque.

4+ Depois, é s6 digitar o novo nome e teclar ENTER para confirmar.

32
'}
4 4« » wh\VENDAS]|/

¢ Copiando e Colando Células
4+ Uma das maneiras de copiar o conteuddo de uma ou mais células, é

selecionar a faixa de células desejada e clicar no botdo Copiar “2 ". Uma
borda tracejada, em movimento, aparece ao redor das células.

4+ Caso queira retirar o contetdo para colocar em outro local, use o botao
Recortar % .

4+ Para colar, deixe a selecdo na célula desejada e clique no botdo Colar, na
guia Pagina Inicial, do grupo Area de Transferéncia.

= 4
= gy-
Colar

-

Area de Transferé...
Se preferir, use os comandos no Menu Interativo.

e AutoFormatacao
O comando AutoFormatacéo aplica uma combinacgao interna de formatos, denominada
autoformatacao, a um intervalo de células. Se uma unica célula for selecionada, o
Microsoft Excel selecionara automaticamente o intervalo limitado por células em
branco e aplicard a autoformatacdo a esse intervalo. Se a selecao for parte de um
relatorio de tabela dindmica, a tabela inteira, exceto os campos de pagina, sera
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selecionada e formatada. Este comando ndo estara disponivel se a planilha estiver
protegida.

Para ativar a autoformatacao, deve selecionar uma célula ou a tabela que se deseja
aplicar a autoformatacao e seguir os seguintes passos:

4+ Clicar na guia Pdgina Inicial, no grupo Estilo e clicar no botdo Formatar
como Tabela. Assim escolher o estilo de autoformatagéo que desejar para a
tabela como um todo.

4+ Ou clicar na guia Pagina Inicial, no grupo Estilo e clicar no botao Estilos de
Célula. Assim escolher o estilo de autoformatacdo que desejar para as
células selecionadas.

;31<_g'| Formatacdo Condicional ~
ﬁ Formatar como Tabela =

(5} Estilos de Célula =
Estilo
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CAPITULO V
Tema: Fungoes

¢ (Conceito e Estrutura
Fungbes sao férmulas predefinidas que efetuam calculos usando valores especificos,
denominados argumentos, em uma determinada ordem ou estrutura. As fungbes
podem ser usadas para executar calculos simples ou complexos.

Assim como as férmulas, as funcbes também possuem uma estrutura, conforme
ilustrado abaixo:

=SOMA(A1:B2)
NOME—— L ARGUMENTOS

A estrutura de uma fungdo comeca com um sinal de igual (=), seguido do nome da
funcdo, um paréntese de abertura, os argumentos da fungao separados por virgulas e
um paréntese de fechamento.

NOME DA FUNCAO: Todas as funcdes que o Excel permite usar em suas células tem
um nome exclusivo. Para obter uma lista das funcdes disponiveis, clique em uma
célula e pressione SHIFT+F3.

ARGUMENTOS: Os argumentos podem ser numeros, texto, valores légicos, como
VERDADEIRO ou FALSO, matrizes, valores de erro como #N/D ou referéncias de
célula. O argumento que vocé atribuir deve produzir um valor valido para esse
argumento. Os argumentos também podem ser constantes, férmulas ou outras
funcdes.

Outro detalhe interessante numa fungao é a Dica de ferramenta Argumentos. Trata-se
de uma dica de ferramenta com a sintaxe e argumentos que € automaticamente
exibida a medida que vocé digita a fungdo. Por exemplo, ao comecar a digitar =SE(
numa ceélula, vocé vera:

A BE | ¢ | b | E |
1 |=SE{
2 | | sEiteste_légico;valor_se_verdadeiro;valor_se_falso) |

Note que o EXCEL mostra a dica com a sintaxe completa da fungéo e os argumentos
gue podem ser inseridos dentro dela.

Embora sejam muito Uteis, vale lembrar que as dicas de ferramenta sdo exibidas
somente para fungdes internas.

Tipos de Funcao
No EXCEL, as fungdes sdo organizadas por tipos. Vejamos a seguir todos os tipos e

alguns exemplos de fung¢des para cada um deles.
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Banco de Dados

O Microsoft EXCEL contém fungdes de planilha que analisam dados armazenados em
listas ou bancos de dados. Cada uma dessas funcdes, chamadas coletivamente de
Dfunctions, utiliza trés argumentos: banco de dados, campo e critério. Esses
argumentos referem-se aos intervalos da planilha que serao utilizados pela funcéo.

Exemplos: BDCONTAR (conta as células que contém numeros em um banco de
dados), BDMAX (Retorna o valor maximo de entradas selecionadas de um banco de
dados), DAVERAGE (Retorna a média das entradas selecionadas de um banco),
BDSOMA (Adiciona os numeros a coluna de campos de registros do banco de dados
gue correspondem ao critério).

Data e Hora

Exemplos: DATA (Retorna o numero de série de uma data especifica), DIA (Converte
um numero de série em um dia do més), HORA (Converte um numero de série em
uma hora), AGORA (Retorna o niUmero de série da data e da hora atuais).

Externas

Estas fungbes sdo carregadas com programas suplementares (um programa
suplementar adiciona comandos ou recursos personalizados ao Microsoft Office).
Exemplos: EUROCONVERT (Converte um numero para euros, converte um numero
expresso em euros para uma moeda membro do euro ou converte um ndmero
expresso em uma das moedas membro do euro para outra, utilizando o euro como
valor intermediario), SQL.REQUEST (Conecta com uma fonte de dados externa e
executa uma consulta a partir de uma planilha, em seguida apresentando o resultado
como uma matriz, sem a necessidade de programacao de macro).

Engenharia

Exemplos: BESSELY (Retorna a funcdo de Bessel Yn(x)), BIN2DEC (Converte um
numero binario em um decimal), BIN2HEX (Converte um ndmero binario em um
hexadecimal), BIN20OCT (Converte um numero binario em um octal), COMPLEX
(Converte coeficientes reais e imaginarios € um nimero complexo).

Financeira

Exemplos: ACCRINT (Retorna os juros acumulados de um titulo que paga uma taxa
periddica de juros), ACCRINTM (Retorna a taxa de juros acumulados de um titulo que
paga juros no vencimento), AMORDEGRC (Retorna a depreciagdo para cada periodo
contabil usando o coeficiente de depreciacdo), AMORLINC (Retorna a depreciacao
para cada periodo contabil).

Informacoes

Exemplos: CEL (Retorna informagdes sobre formatacdo, localizacdo ou contetido de
uma célula), TIPO.ERRO (Retorna um numero correspondente a um tipo de erro),
INFORMACAO (Retorna informacdes sobre o ambiente operacional atual)
ECEL.VAZIA (Retorna VERDADEIRO se o valor for vazio).
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Logica

Exemplos: SE (Especifica um teste l6gico a ser executado), NAO (Inverte o valor
l6gico do argumento), OU (Retorna VERDADEIRO se um dos argumentos for
VERDADEIRO).

Pesquisa e referéncia

Exemplos: ENDERECO (Retorna uma referéncia como texto para uma unica célula em
uma planilha), AREAS (Retorna o nimero de areas em uma referéncia), ESCOLHER
(Escolhe um valor a partir de uma lista de valores).

Matematica e Trigonometria

Exemplos: ABS (Retorna o valor absoluto de um numero), ACOS (Retorna o arco
cosseno de um numero), COS (Retorna o cosseno de um numero), COSH (Retorna o
cosseno hiperbolico de um numero), GRAUS (Converte radianos em graus).

Estatistica

Exemplos: MEDIA (Retorna a média dos argumentos), DISTBETA (Retorna a fungao
beta de distribuicdo acumulada), CORREL (Retorna o coeficiente de correlagdo entre
dois conjuntos de dados), CONT.NUM (Calcula quantos nimeros ha na lista de
argumentos).

Texto e Dados

Exemplos: ASC (Altera letras do inglés ou katakana de largura total (bytes duplos)
dentro de uma sequéncia de caracteres para caracteres de meia largura (byte Unico)),
BAHTTEXT (Converte um numero em um texto, usando o formato de moeda B (baht)),
CARACT (Retorna o caractere especificado pelo numero de cédigo), TIRAR (Remove
todos os caracteres do texto que ndo podem ser impressos).

A variedade de fungbes no Excel é realmente muito grande. Explicar todas as fungdes
€ praticamente impossivel, pois a grande maioria delas é direcionada para tarefas
especificas e exige conhecimentos técnicos e matematicos em diversas areas, como
trigonometria, engenharia, estatistica, etc.

Mesmo assim, isso ndo quer dizer que um usuario iniciante ndo possa aplicar fungoes
praticas para auxilia-los em algumas tarefas na planilha.

A seguir, veremos como utilizar as fun¢des mais comuns, mas bastante Gteis no Excel.

¢ Funcao Soma
Ja vimos que fazer um somatoério numa célula € muito simples. Mas para evitar ficar
inserindo cada referéncia num somatério de varias células, de uma por uma, vocé
pode aplicar a fungdo SOMA. Veja o exemplo na planilha abaixo, para somar o total de
produtos:

4+ Primeiro, digite o sinal de igualdade e o nome da funcao SOMA.
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A | E
1 |ESTATISTICAS DE YENDAS
2 setlb
3
4 |PRODUTO QUANTIDADE
£ |SOM PHILCK MP3 T-750 361/
£ |TW LT 29" L795 024/
7 |LAVADORA CONSOLE 5KG 325/
& |FOGAD DACHO 4 B D920 220!
9 |DVD PLAYER SOMY PS62 674/
10 |WIDEO GAME PLAYSAY 3 400/
11 |HOME TEATHER LINEA 50W 350/
12
13 |TOTAL SETEMBRO [=soma |

4+ Em seguida, abra o paréntese para inserir os argumentos.

4+ Selecione as células que contém as quantidades a serem somadas. Ou
digite o intervalo (célula inicial e final) separando por dois pontos “ : “
(porque € um intervalo continuo).

_4 |PRODUTO QUANTIDADE
5 |SOMPHILCK MP3T750 | 3617
B [TV LT 29" L795 ! 9245
7 |LAVADORA CONSOLE 5KG ! 325
B |[FOGAO DACHO 4 B D920 ! 220}
9 |DVD PLAYER SOMY PS62 ! 5?4?
10 |VIDEO GAME PLAYSAY3 | 400/
11 |HOME TEATHER LINEASOW ; 350/
12
13 |[TOTAL SETEMBRO [=somaiB5:B11] |
14 [M—mnas I W]

4+ Finalmente, feche o paréntese para completar a estrutura da fungao e tecle
ENTER para obter o resultado.

| |AWNIC ICAINCH LINCA JUuvy a0
J
ﬂTﬂTﬂL SETEMBRO | 3254!
¢ Funcdo Média
Esta funcao calcula a média de uma determinada faixa de células contendo niumeros.

Para tal, efetua o calculo somando os conteudos dessas células e dividindo pela
quantidade de células que foram somadas.

4+ Para calcular uma média numérica, digite o sinal de igualdade = e 0 nome
da funcéo.

4+ Abra o paréntese e selecione ou digite o intervalo de células desejado.

4+ Feche o paréntese antes de teclar ENTER e obter o resultado.
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4 |PRODUTO _QUANTIDADE
5 |SOM PHILCK MP3 T-750 361
6 |[TVLT 29" L795 924
7 |LAVADORA CONSOLE 5KG 325
6 |FOGAO DACHO 4 B D920 220
9 |DVD PLAYER SOMY PS62 674
10 |VIDEO GAME PLAYSAY 3 400
_11 [HOME TEATHER LINEA 50W | 350]
12
13 |TOTAL SETEMBRO 3254
14 |MEDIA DE VENDAS [=MEDIAES: BT
10

4+ Caso o valor retornado pelo célculo da média contenha muitos nameros
depois da virgula, vocé pode reduzir o numero das casas decimais usando o
'no . Ve . . .
botdo Diminuir Casas Decimais *% na guia Pagina Inicial do grupo
Numero.

¢ Funcao Maximo
Esta funcao busca entre as células com valores numéricos selecionadas, o valor mais
alto, retornando este resultado.

4+ Digite o sinal de igualdade e o nome da funcdo (com ou sem acento, néo
tem importancia).

4+ Abra o paréntese e selecione o intervalo de células onde deseja localizar o
valor maximo.

4+ Feche o paréntese e confirme para obter o resultado.

4 |PRODUTO QUANTIDADE
5 |SOM PHILCK MP3 T750 | 361]
B |TV LT 29" L795 924

7 |LAVADORA CONSOLE 5KG 325

8 |FOGAO DACHO 4 B D920 220
9 |DVD PLAYER SOMY PS62 674
10 |VIDEO GAME PLAYSAY 3 400
11 |HOME TEATHER LINEA 50W | 350
12

13 | TOTAL SETEMBRO 3254
14 |MEDIA DE VENDAS 4R4 5571429
15 |PRODUTO MAIS VENDIDO  [=MAXIMO(ES:E11]

¢ Funciao Minimo
Executa a agéo contraria a fungdo Maximo, ou seja, retorna o menor valor dentro da
faixa de células selecionada.

4+ Digite o sinal de igualdade e o0 nome da fungéo.

4+ Abra o paréntese e selecione o intervalo de células.
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4+ Feche o paréntese e tecle ENTER para obter como resultado o menor valor
dentre as células selecionadas.

_4 |PRODUTO .C!UﬂHTIDﬂDE Il
_ 5 |SOM PHILCK MP3 T-750 361
B TV LT 29" L795 924
7 |LAVADORA CONSOLE 5KG 323
8 | FOGAO DACHO 4 B D920 220
9 |DVD PLAYER SOMY PS62 674
10 [WIDED GAME PLAYSAY 3 400
_11 |HOME TEATHER LINEA 50W | 350]
12
13 |TOTAL SETEMBRO 3254
14 MEDIA DE VENDAS 464 5571429
15 |PRODUTO MAIS VENDIDO 524
_16 |PRODUTO MENOS VENDIDO|=MINIMO(ES: B11)

e Funcao SE
A funcao logica SE verifica uma condigdo que pode ser Verdadeira ou Falsa. Se a
condicao for verdadeira, a funcao retornara um valor; se for falsa, a funcao retornara
outro valor.

A funcdo possui trés argumentos: a condicdo a ser verificada (chamada de
“teste_légico”), o wvalor a ser retornado se a condicdo for verdadeira
(“valor_se_verdadeiro”) e o valor a ser retornado se a condicdo for falsa
(“valor_se_falso”), onde:

Teste_logico: E qualquer valor ou expressdo que pode ser avaliada como
VERDADEIRO ou FALSO.

Valor_se_verdadeiro: E o valor fornecido se a condicao verificada for VERDADEIRA.
Se esse argumento for omitido na sintaxe, a fungéo retorna VERDADEIRO.

Valor_se falso: E o valor fornecido se o teste légico for FALSO. Quando nao
especificado, a fungcdo retorna FALSO, caso a condicdo verificada tenha esse
resultado.

CONRIGAO CONDIGAO FALSA

“ASPAS"” SOMENTE EM TEXTOS

A1=>1)

“APROVADO’

FORMULA ENTAO SENAO

Vejamos um exemplo de aplicacao da funcao SE:
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Imagine que, no caso da planilha a seguir que mostra os totais de vendas de cada
més de todos os vendedores, vocé precise determinar o tipo de prémio que cada um

recebera,

de acordo com o total vendido no semestre.

Por exemplo, os vendedores que venderam um total acima de 3.000 itens, receberia
como PREMIO uma TV de 29 polegadas. Enquanto que aqueles que venderam abaixo
deste valor, receberiam um aparelho de DVD.

Observe como aplicar a fungao:

*

*

Na célula onde deseja obter o resultado, digite o sinal de igualdade, 0 nome
da fungao e abra o paréntese.

O primeiro passo da estrutura da fungé@o é inserir o teste l6gico. No caso,
seria especificar a condicdo para receber como prémio a TV de 29". Esta
condicédo é que a célula tenha um valor acima de 3.000. A célula que contém
o total do vendedor € H5, e o teste seria H5>3000.

) _TOTAL _ PREMIO
38] 2369)=SE(

SE(HE=3000
Al T e

Em seguida, digite o ponto e virgula ; para separar o argumento e insira o
Valor se Verdadeiro. Ou seja, qual o dado que sera retornado pela funcao
caso a condigao especificada seja veridica. No caso, se o total foi acima de
3000, o valor se verdadeiro é o prémio TV 29 polegadas.

Como a informagao trata-se de um texto, vocé deverd inserir o argumento
entre aspas "" pois isso faz com que o Excel entenda que se trata de um
texto, e ndo uma férmula.

1 TOTAL = PREMIO
8 2369)=SE(H5=3000;"T 29 polegadas)

=] WA [mroo oz o L dd

Digite novamente o ponto e virgula para separar o0 proximo argumento, que
sera o Valor se Falso. No caso, se a célula do total ndo tem um valor maior
que 3000, o prémio seria um DVD Player. Lembre-se que essa informagao
deve ser inserida entre aspas.

Quando concluir, feche o paréntese e verifique a fungado. Confirme se estiver
tudo OK.

TOTAL _ PREMIO
HI 2369|=SE(H5=3000;"T 239 polegadas";"DYD Player)

Depois de obter o resultado, copie a fungdo da mesma maneira que copia formulas
para células adjacentes. Observe que o Excel executa automaticamente o teste légico
em cada ceélula do total e retorna o valor de acordo com o resultado do teste:
Verdadeiro ou Falso.

61



¢ Funcao Dias360

) TOTAL  PREMIO
30 2369 0D Flayer
45 3446 TV 29 polegadas
24 333 TV 29 polegadas
29 2783 DD Flayer

57 33N TV 29 polegadas
3 2156 DD Player

) 2488 DD Player

37 3306 T 29 polegadas
43 2899 DD Flayer

79 2742 DD Flayer

43 3048 T 29 polegadas
35 1821 DD Player

31 2889 O%D Flayer

35 3296 Tv 29 pnlegaE

Retorna o numero de dias entre duas datas com base em um ano de 360 dias (doze
meses de 30 dias). Use esta funcao para ajudar no calculo dos pagamentos, se o0 seu
sistema de contabil estiver baseado em doze meses de 30 dias.

4+ Para descobrir o nUmero de dias, com base em doze meses de 30 dias,
tendo como base duas datas (uma inicial e outra final), insira a igualdade e o

nome da fungao.

4+ Depois, clique na célula que contém a data inicial.

4+ Use ponto e virgula para separar da data final e clique ou digite a referéncia

da data final.

21

21

27/5/2004] 31/12/2006] =DIAS360(A21,621)

a7

4+ Apds fechar o paréntese e terminar, confirme e obtenha o resultado.

27/9/2004 311122006 814

¢ QOutras Fungoes

+ ARRED

Descricao: Arredonda um numero até uma quantidade especificada de digitos.

Sintaxe: ARRED(num;num_digitos)

NUm — € o numero que vocé deseja arredondar, podendo ser uma referéncia-célula.

Num_digitos — especifica o numero de digitos para o qual vocé deseja arredondar

num.

Exemplos:

=ARRED(2,15;1) — Resultado seria igual a 2,2
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=ARRED(2,149;1) — Resultado seria igual a 2,1
+ HOJE

Descrigcao: Retorna um nimero que representa a data de hoje, no cédigo Data-Hora
do Microsoft EXCEL, a fim de que seja possivel realizar céalculos envolvendo esses
valores. Quando a fungdo HOJE é inserida em uma célula, o EXCEL formata o nUmero
como uma data.

Sintaxe: HOJE()
+ AGORA

Descricao: Retorna o nimero de série da data e hora atual. O nimero de série é o
codigo de data-hora usado pelo Excel para célculos de data e hora.

Sintaxe: AGORA()

+ INT
Descrigao: Arredonda um numero para baixo até o nimero inteiro mais proximo.
Sintaxe: INT(num)
NUm — é o numero real que se deseja arredondar para baixo até um inteiro.
Exemplos:
INT(8,9) — Resultado seria igual a 8

+ MOD
Descricao: Retorna o resto da divisdo apdés um numero ter sido dividido por um divisor.
Sintaxe: MOD(num;divisor)
NUm1 — é o numero para o qual vocé deseja encontrar o resto.

Divisor — € o numero pelo qual vocé deseja dividir o numero. Se este divisor for 0
(zero), a funcao retornara o valor de erro #DIV/0!.

Exemplos

MOD(3;2) — Resultado seria igual a 1.

MOD(20;5) — Resultado seria igual a 0
+ MULT

Descricao: Multiplica todos os numeros fornecidos como argumentos e retorna o
produto.

Sintaxe: MULT(nam1;num2...)

NUm1; nim...2 — sdo de 1 a 30 numeros que vocé deseja multiplicar.
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Exemplos

Se numa planilha, o intervalo de células de A2 até C2 contiver respectivamente os
numeros 5, 15, e 30, entdo poderiamos aplicar as seguintes fungdes:

MULT(A2:C2) — Resultado seria igual a 2.250.

MULT(A2:C2,;2) — Resultado seria igual a 4.500.

¢ Comando Inserir Func¢ao
O comando Inserir Fungéao exibe uma lista de funcdes e seus formatos e permite que
vocé defina valores para os argumentos.

Ou seja, ao invés de digitar toda a sintaxe da funcao, vocé s6 precisaria escolher a
funcdo numa lista e depois informar seus argumentos.

4+ Para ativar o recurso, va na guia Férmulas e clique no botao Inserir Fungdo

S

Inserir

runcio . Vera uma caixa de dialogo:

4 " i r I
| Iy FurieEny Jd
Procure por uma funcio;

igite uma breve descricdo do que deseja Fazer e clique

e 'Tr'

2 selecione uma cateqaria: | Data e hora

Selecione uma Funcao;

AN

DATA

DATA MALOR
DI
D14, 08, SEMAMNA
DIASSE0

AGORA()
Retorna a daka e a hora atuais formatadas comao data e hora,

Ajuda sobre esta Funcio [ O ] [ Cancelar ]

Procure por uma funcao: Neste campo vocé pode digitar uma descricao que vocé esta
tentando fazer, ou seja, o tipo de calculo que esta querendo executar. E util quando
vocé nao sabe exatamente qual funcao tem que usar.

Selecione uma categoria: Clique nesta lista para visualizar as categorias de funcgao.

Selecione uma fungéo: Nesta caixa, o EXCEL lista as fungbes da categoria que foi
selecionada no campo anterior. Além disso, ao selecionar uma fungéo nesta lista, vocé
vé logo abaixo uma explicacao rapida sobre ela.

4+ Apbs escolher a funcao desejada e confirmar no botao OK, vocé vera a tela
especifica para determinar seus argumentos.
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Como abaixo, por exemplo, na fungdo SE, cujos campos que vocé deve inserir se
referem ao teste l6gico, Valor Se verdadeiro e Valor se falso. Uma das vantagens de
usar esse método € que ele realiza pequenas correcées. Como se vocé digitar um
texto dentro de um argumento, ele automaticamente insere as aspas se vocé
esquecer.

Srenipanins i funesan d!
SE
Teste_ldgico |HS:=3000 = FALSD
Yalor_se_werdadeira |"Ty 29 polegadas” = "T¥ 29 polegadas"
Yalor_se_falsa | DVD Player | =

Werifica se uma condicdo Foi satisfeita & retaorna um valor se for YERDABDEIRD & retorna um
oukro walor se For FALSO,

Yalor_se_falso & o wvalar retornado se 'Teste_ldgico’ For FALSO, Quando ndo especificada, &
retornado FALSO,

Resultado da Farmula =

fAiuda sobre esta Funcdo OF. ] [ Cancelar

e AutoCalculo

Vocé pode usar o recurso de AutoCalculo para visualizar rapidamente resultados para
uma determinada faixa de células selecionada.

Por exemplo, ao selecionar um intervalo de células que contém numeros, vocé podera
observar na Barra de Status o resultado imediato da soma do contetdo delas:

RIL MAIO | JUNHO  TOTAL

328 316 168 2369||C
758 520 G458 J446|T
G55 370 324 3433|T
424 520 128 2783|IC
a69 852 a5 3337
336 462 168 2156||C
290 503 291 2488||C
770 485 (Statd J306|T
bl i 168 549 2899|C
490 B27 579 2742|C
832 554 193 3048(T
199 043 195 1821||C
G45 5058 561 2889|C
batalat 547 363 J296IT
|
Soma=40007 MM

Além da soma, vocé pode obter outros resultados clicando com o botdo direito do
mouse sobre esse local da Barra de Status e escolher uma das opgdes disponiveis:
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UL MAIO JUNHO = TOTAL
328 3B 163 23690
755 o220 G453 3446|T
G55 370 324 3433|T
424 920 129 27830
369 o052 357 33T
336 452 163 2156|0D
2490 43 291 2880
770 485 FR7 J306|T
o585 Menhum 289910
490 Média 27420
32 = 3048 T
199 Conk. Yalores 182110
G445 Cont. Mim 28890
it a1 . J2961T
Maximo
Tlimirno
| Soma I
Soma=40007 O

O AutoCalculo apenas exibe o resultado. Ele ndo executa a fun¢do dentro de uma

célula como quando usamos uma funcao ou férmula.

¢ Funcao AutoSoma

Ao acionar a fungdo AutoSoma, cujo botéo sutesema fica na guia Férmulas , o EXCEL
identifica a faixa de valores e insere automaticamente a féormula, com o intervalo de

células de referéncia.

Esse intervalo pode ser reconhecido facilmente por vocé porque ele fica destacado por

>

uma borda preta pontilhada, em movimento.

JUNHO = TOTAL PREMIO

4+ Se o intervalo selecionado automaticamente néo for o que vocé quer, basta

1687

B4}
324
129§
F571
168!
291!
687!
£49
579}
193}
195§
614

3681,

]

2369/ 0%D Flayer
344657 29 polegadas
3433 T 29 polegadas
278300 Player
33T 29 polegadas
2156{0vD Player
2433§DVD Player
33I]ﬁsT‘v’ 29 polegadas
2899:D%D Player
2842:0°D Player
3048:T 29 polegadas
1821{0vD Player
2889)0%D Player
3296, T 29 polegadas

selecionar outra faixa de células ou digitar.

4+ Para confirmar a funcao, tecle ENTER. O resultado sera exibido.
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CAPITULO VI

Tema: Organizando Dados

e Validar Dados
A Validacao de Dados permite que vocé determine condi¢des para restringir os dados
a serem digitados numa ou mais células. Dessa forma, tornando sempre validas as
informagdes numa planilha.

O usuério pode restringir dados a um determinado tipo, como numeros inteiros,
numeros decimais ou texto, e definir limites para as entradas validas.

Por exemplo, imagine que na planilha de vendas, nas células onde seriam inseridas as
quantidades vendidas, vocé quisesse bloquear a entrada de numeros "quebrados”
(com casas decimais), permitindo somente a entrada de numeros inteiros. Observe:

4+ O primeiro passo € selecionar as células onde deseja aplicar uma
determinada restricao.

4+ Em seguida, clique na Guia Dados e escolha Validacdo de Dados. Sera
aberta uma caixa de dialogo com trés guias.

Guia Configuracoes

» 4

Vel aati ER E ,]]

Configuracdes | Mensagem de entrada | Alerta de erro

Critério de validagao

Perrmitir
Mumero inkeiro Ignorar em branco
Dados:
Minimo:
=k_=
Maximo;
%

[ K, ] [ Cancelar ]

Permitir. Clique em uma opc¢éao de validacao de dados na caixa Permitir para aplicar
restricdes a entrada de dados nas células selecionadas na planilha. Clique na opgéao
Personalizar para inserir uma formula, usar uma expressao ou fazer referéncia a um
céalculo em outra célula para determinar entradas validas.

Dados: Clique no operador de comparacdo que vocé deseja usar. Os operadores
disponiveis dependem do tipo de dados escolhido na caixa Permitir.
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De acordo com as opgbes escolhidas, itens adicionais diferentes serdo exibidos na
guia.

Guia Mensagem de Entrada

A mensagem exibe a informacéao especificada no momento da entrada de dados. Seu
objetivo é dar uma orientagao a quem esta operando a planilha, informando-o sobre os
critérios existentes.

T T EN Lj' |

Configuracdes | Mensagem de entrada | Alerta de erro

Mostrar mensagem de entrada ao selecionar célula
Quando a célula é selecionada, mostrar esta mensagem de entrada:
Titula:

Célula restrita

Mensagem de entrada:
Insira nesta célula apenas valores inteiros maiores que 0 {zero),|

Limpar tudo K ] [ Cancelar

Guia Alerta de Erro

Um aviso personalizado que sera exibido quando alguém digitar dados que néo
atendam aos critérios que vocé estabeleceu. Vocé podera optar por apenas exibir o
aviso, ou até bloquear totalmente a entrada dos dados improprios.

WELHEEONERT e ]|
Configuracies | Mensagem de entrada | Alerta de erro

Mostrar alerta de erro apds a insercdo de dados invalidos
Zuando o usudrio inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro;
Estilo: Titulo:
Aviso Proibida!

Mensagem de erro:

{ ] '_\. Yocg digitou um numera decimal ou abaixo de
L] zero niesta célula, MNao & permitido essa
entrada de dados,

[ oK l [ Cancelar ]

Vocé podera ver a Mensagem de Alerta sendo exibida a qualquer momento que
posicionar selegao sobre qualquer uma das células onde foram aplicados os critérios.

68



J0 07 [y

422' 335! 452

315 Célula restrita
620 Insira nesta célula
421 apenas valares
230 inteiros rmaiores gque
5 0 (zera),

O alerta de erro, por sua vez, sera mostrado quando alguém tentar inserir um dado
que nao se adéqua a condigao.

- i
| Hruiigrdo] d

Yocé digitou um ndmero decimal ou abaixo de zero nesta célula, Mao & permitido essa entrada de dados,
A

Conkinuar?

| [ Cancelar ]

e (lassificar

O comando Classificar, organiza as informagdes nas linhas selecionadas ou lista as
informacbes em ordem alfabética, por numero ou por data.

Para classificar os dados, o EXCEL segue alguns critérios de prioridade e
organizacao. Numa Classificacdo do tipo Crescente, por exemplo, a ordem é a
seguinte:

Numeros: Os numeros séo classificados do menor nimero negativo, ao maior nimero
positivo.

Classificacdo alfanumérica: Quando vocé classifica texto alfanumérico, o Excel
classifica da esquerda para a direita, caractere por caractere. Por exemplo, se uma
célula contém o texto B700, o Excel coloca a célula depois de uma célula que
contenha a entrada B1, e antes de uma célula que contenha a entrada B71.

Apostrofos (') e hifens (-): Sao ignorados, com uma excegao - se duas sequéncias de
caracteres de texto forem iguais exceto pelo hifen, o texto com hifen é classificado por
ultimo.

Valores Iogicos: Em valores l6gicos, “FALSO” é colocado antes de “VERDADEIRO'.
Vazias: As células em branco sao sempre classificadas por ultimo.

Em uma Classificagdo do tipo Decrescente esta ordem de classificagdo € invertida,
exceto para as células em branco, que serdo sempre colocadas por ultimo.

Classificacao Rapida
Para obter uma classificacao rapida selecione as células que deseja ordenar e clique

A Z .
num dos botdes de classificagdo - Crescente 24 ou Decrescente Al que ficam na
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A
zr
Classificar

guia Dados, ou acessivel através do botdo Classificar e Filtrar =Fitar- na guia Pdgina
Inicial.

4 JANEIRO | FEVEREIRO | MARCO  ABRIL MAIO
8 |PALLO COSTA 265 B4l B42 328 316
B |ANA SANTOS 924 270 326 758 520
T |SIEVANIA PERFIRA 329 830 8525 B55 370
LB |PATRICIA AL ENCAR 273 910 222 424 820
L8 |CLAUDO VIEIRA 942 440 361 iz 852
10 [ANGELO CIDRAK 164 600 422 336 462
1 |HERMINIO S VA 799 200 15 2580 583
2 |PEDRO BATISTA 304 360 520 770 4585
13 |SIRLENE VA Z 566 330 421 85 163
4 |KATIA LUZ 296 420 330 450 627
15 VAN MEDEIRO 344 560 285 832 854
(1B [ALAIR RODRIGUES 152 128 174 199 243
17 |SANDRA MADEIRA 345 120 520 B45 5588

18 |GLAUDIA CABRAL ana 300 325 856 847

Quando efetuar esse processo em planilhas cujas células selecionadas contém dados
adjacentes, pode acontecer do EXCEL emitir uma mensagem de alerta.

F N
Avizo de classificagdo |i|éj

0 Microsoft Excel localizou dados praximos & sua selegdo. Como vocé ndo
selecionou esses dados, eles ndo serdo dassificados.

0 que vocé deseja fazer?

Continuar com a selecdo atual

Classificar. .. ] | Cancelar

L -

O EXCEL "suspeita" que as células adjacente complementam os dados das células
selecionadas. Isso pode ser verdade, ou ndo, as células serem totalmente
independentes.

No caso da planilha que esta sendo classificada realmente os dados préximos a
selecdo devem "acompanhar" as informacdées que vocé tentou ordenar, pois estas
informagdes se referem as quantidades vendidas de cada vendedor. Caso vocé nao
expanda a selegéo, vai alterar a ordem somente dos nomes do vendedores, fazendo
com que as quantidades referentes a cada um mudem.

Portanto, quando isso acontecer, fique atento a cada situagdo e decida se deve
Expandir a Selecdo, ou apenas classificar os dados selecionados optando por
Continuar com a selecao atual.

Abaixo, podemos ver o resultado da classificagdo tento optado por Expandir a
Selecao.
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JANEIRO FEYEREIRO MARCO ABRIL MAIO | JUNHO TOTAL PREMIO

4
5 |ALMIR RODRIGUES 182 128 174 199 943 195 1821 DD Flayer

_B |ANA SANTOS 924 270 326 758 520 548 3446 T 29 polegadas
7 |ANGELO CIDRAK 168 GO0 422 336 AG2 168 2136 DD Flayer
B |[CLAUDIA CABRAL S0a 300 325 a6 a47 368 3296 T 29 polegadas
89 |CLAUDIO VIEIRA 9472 450 361 369 852 387 3331 T 29 polegadas
10 |HERMINIO SILVA 799 200 318 290 593 291 2488 0D Player

11 [KATIA LUZ 296 420 330 490 B27 579 2742 DD Flayer

12 |PATRICIA ALENCAR 278 910 222 424 820 129 2783 DD Flayer

13 |[PAULO COSTA 265 Ga0 542 328 316 168 2369 DD Flayer

14 |PEDRO BATISTA 384 380 520 770 485 a7 3306 T 29 polegadas
15 |[SANDRA MADEIRA 345 120 G520 645 598 061 2889 0D Flayer
16 | S VANIA PEREIRA 329 G30 925 [<fata] 370 324 3433 TV 29 polegadas
7 |SIRLENF VAZ 66 330 a1 865 168 549 2899 0D Flayer

18 | VIVIAN MEDEIRO 344 5680 265 832 854 193 3048 T 29 polegadas
19 | 40007
Classificar

Em alguns casos, sera preciso estabelecer uma classificacdo baseada em niveis de
prioridade, de acordo com cada coluna.

Por exemplo, vocé pode classificar os dados numa planilha comegando primeiro pelos
nomes dos funciondarios, em seguida, pelos setores que eles trabalham, e por ultimo,
pelo seu cddigo de identificacdo, definindo assim, niveis de prioridade para cada
coluna de classificagao.

4+ Para obter uma classificacao deste tipo, vocé deve selecionar os dados que
deseja ordenar e escolher o comando Classificar na guia Dados. Sera
aberta uma caixa de dialogo:

F |
Classificar |i|é]
“"21 Adicionar Mivel | | X Exccluir Mivel | | =2 Copiar Mivel || ‘ Opcoes... | [¥] Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem
Classificar por IE' Valores E' DeAa? IE'
[ CK ] | Cancelar |

L

Vocé pode classificar utilizando colunas de prioridade. Para cada uma vocé pode
estabelecer se a ordem sera Crescente ou Decrescente. Na parte superior da caixa,
ha uma opgéao para que vocé informe ao Excel se, na selegdo que foi feita, existe ou
nao uma Linha de Cabegalho.

4+ Marque a opgao Meus dados contém cabegalhos para excluir a primeira
linha da classificacao, se a lista tiver rétulos de coluna na primeira linha (por
exemplo, se na sele¢do vocé tiver destacado também os titulos de cada
coluna NOME, CODIGO e SETOR). Isso vai evitar que as linhas de
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cabecalho também sejam classificadas e, assim, venham a ser retiradas de
seu local original, perdendo a fungéo de identificagao.

4+ Desmarque a opgao Meus dados contém cabegalhos para incluir a primeira
linha na classificagao se a lista ndo tiver rétulos de coluna na primeira linha.

e AutoFiltro

Esse € o meio mais rapido de selecionar apenas os itens que vocé deseja exibir em
uma lista.

4+ Para aplicar o AutoFiltro, ndo precisa selecionar. Basta deixar a selecao em
qualquer célula da planilha, clicar na guia Dados, escolher o botao Filtro

r

Filtro

4+ Automaticamente o EXCEL identifica as linhas de cabecalho das colunas e
aplica o AutoFiltro nestas células. Isso fica evidente pelas setas pretas
apontando para baixo, que surgem imediatamente nas células que contém
os rotulos das colunas.

A | B | c [ o [ E [ F [ &6 [ H ]

1 CONTROLE DE VENDAS SEMESTRAL
| 2 |[EXERCICIO 2006

3
| 4 | [+] JANEIRQ~] FEWEREIR(~] MARC[~] ABRI[~] MAIQ~] JUNH(~] TOTA(~] PREMIO [~]
| 5 |ALMIR RODRIGUES 182 128 174 199 943 195 1821 DD Player
| B |ANA SANTOS 924 270 326 758 520 E48 3446 TV 29 polegadas
| 7 |ANGELO CIDRAK 168 00 422 338 482 163 2156 DVD Player
| 5 |CLAUDIA CABRAL 500 300 325 856 547 368 3296 TV 29 polegadas
| 9 |CLAUDIO VIEIRA 942 450 361 369 852 387 3331 TV 29 polegadas
| 10 [HERMINIO SH VA 799 200 8 290 593 291 2488 DD Player
|11 |KATIA LUZ 296 420 330 490 B27 579 2742 DVD Player
| 12 |PATRICIA Al ENCAR 278 910 222 424 820 129 2783 DVD Player
|13 |PAULO COSTA 2B5 B50 B42 328 3B 163 2369 DWD Player
| 14 |PEDRO BATISTA 384 380 20 770 485 B37 3306 TV 29 polegadas
| 15 | SANDRA MADEIRA 345 120 20 B45 558 551 2889 DD Player
| 16 | SHVANIA PEREIRA 329 530 925 B55 370 324 3433 TV 29 polegadas
| 17 | SIRLENE VAZ 5EE 330 421 BES 168 549 2899 DD Player

18 [VIVIAN MEDEIRO 344 550 265 832 B54 193 3048 TV 29 polegadas

19 i Annn7

4+ A partir dai vocé pode controlar a exibicdo dos itens de cada coluna
acessando as opgodes referentes a ela através da seta. Como por exemplo,

exibir somente as quantidades vendidas de um vendedor.

4] [+] JANEIRQ~] FEVEREIR(~] MARC[~] ABRI[~] MAIQ~] JUNH(~] TOTA(~] PREMIO [~]
182 128 174 199 943 195 1821 DD Player
ggdpﬂmeims ) 924 270 326 758 520 E48 3446 TV 29 polegadas
{Personlizar. .} 168 BO0 422 336 462 188 2156 DWD Player
ALMIF: RODRIGLES 500 300 325 856 547 B 3296 TV 29 polegadas
942 450 361 369 852 357 3331 TV 29 polegadas
O e 799 200 315 200 593 291 2488 DVD Player
CLAUDIO YIEIRA 296 420 330 490 B27 579 2742 0D Player

Outras opc¢oes de filtragem estdo disponiveis, como exibir os 10 primeiros registros, ou
até Personalizar, para especificar uma condigao digitada por vocé.

4+ Para voltar a exibir todos os registros, deve clicar no seletor que esta na cor
azul (isso indica que vocé mudou o controle de exibicdo daquela coluna) e
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selecionar a opgao Selecionar Tudo. Isso deve ser feito em todas as colunas
onde foi aplicado o filtro.

Remover AutoFiltro

4+ Para remover o AutoFiltro na planilha (apenas os seletores, ndo apaga
nenhum registro), va a guia Dados e desative a opgao Filtro.

¢ Incluir Subtotais
O Microsoft Excel pode calcular automaticamente valores de subtotais e totais gerais
em uma lista. Quando vocé insere subtotais automaticos, o Excel organiza a lista em
topicos para que vocé possa exibir e ocultar as linhas de detalhes de cada subtotal.

Para inserir subtotais, vocé primeiro classifica a lista para agrupar as linhas das quais
deseja calcular o subtotal. Em seguida, vocé pode calcular subtotais de qualquer
coluna que contenha numeros.

Como os Subtotais sao calculados?

Subtotais: O Excel calcula valores de subtotal com uma fungdo de resumo, como
Soma ou Média. Vocé pode exibir subtotais em uma lista com mais de um tipo de
calculo de cada vez.

Totais gerais: Os valores de totais gerais sdo derivados de dados de detalhe, ndo dos
valores das linhas de subtotal. Por exemplo, se vocé usa a fungdo de resumo Média, a
linha de total geral exibira uma média de todas as linhas de detalhes da lista, ndo uma
meédia dos valores das linhas de subtotal.

Recalculo automatico. O Excel recalcula os valores de subtotal e total geral
automaticamente a medida que vocé edita os dados de detalhe.

Para Aplicar Subtotais

Antes de qualquer coisa, verifique se os dados a serem subtotalizados estdo no
formato a seguir: cada coluna tem um rétulo na primeira linha e contém dados
semelhantes e n&o existem linhas ou colunas em branco dentro do intervalo.

4+ Cliqgue em uma célula na coluna a subtotalizar. Esta coluna devera estar
com seus dados devidamente classificados e ordenados de forma Crescente
ou Decrescente. Na planilha a seguir, por exemplo, o objetivo & criar os
Subtotais vendidos para cada Loja, e, portando, essa coluna deve estar
devidamente classificada.

4+ Na guia Dados, clique em Subtotal i Subtotal |
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Z loja JANEIRO FEVEREIRO | MARCO @ ABRIL MAIO | JUNHO | TOTAL PREMIO

_ 4 |ANA SANTOS MARACANAU 924 270 326 758 520 645 3446 T 29 polegadas
_B |CLAUDIO VIEIRA MARACANAU 942 450 361 369 §52 357 3331 TV 29 polegadas
_7_|SANDRA MADEIRA |MARACANAU | 345 120 G20 645 593 561 2889 DWD Flayer

_ 8 |SIRLENE VAZ MARACANAU 566 330 421 865 168 545 2899 DWD Flayer
_9 |ALMIR RODRIGUES MATRIZ 182 128 174 199 943 195 1821 D%D Player
10 |CLAUDIA CABRAL  MATRIZ 900 300 325 356 o947 368 3296 T 29 polegadas
11 |KATIA LUZ MATRIZ 296 420 330 450 627 a7y 2742 DWD Flayer

12 |PATRICIA ALENCAR MATRIZ 278 910 222 424 g20 129 2783 DD Flayer
13 |VIVIAN MEDEIRO MATRIZ 344 560 265 §32 G54 193 3048 T 29 polegadas
14 |ANGEL O CIDRAK PACATUBA 168 600 422 336 462 168 2156 DWD Flayer
15 |HERMINIO SHVA PACATUBA 799 200 315 280 5493 29 2488 0D Player
16 |PALELO COSTA PACATUBA 265 650 G542 328 316 168 2369 DWD Flayer
17 |PEDRO BATISTA PACATUBA 354 350 G20 770 485 557 3306 T 29 polegadas
18 | SHVANIA PEREIRA  PACATUBA 328 g30 925 655 370 324 3433 TV 29 polegadas

4+ Na caixa A cada alteragcao em, clique na préxima coluna a ser subtotalizada.

4+ Na caixa Usar fungéo, clique na fungao que vocé deseja usar para calcular
os subtotais.

4+ Na caixa Adicionar subtotal a, marque a caixa de selecdo de cada coluna
gue contenha valores a serem subtotalizados.

4+ Se vocé desejar uma quebra de pagina automatica apds cada subtotal,
marque a caixa de selecao Quebra de pagina entre grupos. Se desejar que
os subtotais aparegam acima, e nao abaixo, das linhas subtotalizadas,
desmarque a caixa de sele¢cdo Resumir abaixo dos dados.

SOl J
A cada alteracdo em:

loja

Usar funcdo;

Soma

Adicionar subkotal a:
[ Imalo

[ ] JUMHC
W

Substituir subtotais atuais
[] guebra de pégina entre grupas
Resumir abaixo dos dados

[Eemmrer tnu:lu:us] [ O, ][ Cancelar ]

Quando fizer a confirmacao, verifique o resultado na planilha.

4 Ioja JANEIRO | FEVEREIRO = MARCO = ABRIL MAIO | JUNHO & TOTAL PREMIO
5 |ANA SANTOS MARACANAL 924 270 326 758 520 645 3446 TV 29 polegadas
| B |CLAUDIO VIEIRA MARACANAL 942 480 361 363 852 387 3331 TV 29 polegadas
| 7 |SANDRA MADEIRA MARACANAU 345 120 620 645 595 561 2689 DD Player
B |SIRLENE VAZ MARACANAL 566 330 421 865 168 548 2899 DD Player

1 9 | MARACANAU Total 12569

10 |ALMIR RODRIGUES MATRIZ 182 128 174 199 943 1595 1821 DVD Player
11 |CLAUDIA CABRAL  MATRIZ 00 300 325 856 547 365 3296 T 23 polegadas
12 |KATIA LUZ IMATRIZ _l 296 420 330 490 627 579 2742 DD Player

13 |PATRICIA ALENCAR MATRIZ 273 910 222 424 820 129 2783 DD Player
14 |VIVIAN MEDEIRO  MATRIZ 344 560 265 832 854 193 3048 TV 29 polegadas
14| MATRIZ Total 13690

16 |ANGEL O CIDRAK ~ PACATUBA 168 600 422 336 462 168 2156 DD Player

17 |HERMINIO SH VA PACATUBA 793 200 Sl 290 593 23 2488 0D Player

|18 [PALY O COSTA PACATUBA 265 640 642 328 316 168 2369 DD Player
19 |PEDRO BATISTA PACATUBA 354 360 620 770 485 637 3306 TV 29 polegadas
|20 | SHVAMNIA PERFIRA  PACATUBA 329 830 925 655 370 324 3433 TV 29 polegadas
21 PACATUBA Total 13752

2 Total geral 40007
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Remover subtotais de uma lista

4+ Clique em uma célula na lista que contém subtotais.

4+ Na guia Dados, clique em Subtotal i Subtotal |

4+ Na caixa de dialogo, clique no botdo Remover todos.

Quando vocé remove subtotais de uma lista, o Microsoft EXCEL também remove a
estrutura de tépicos e todas as quebras de pagina que foram aplicadas na lista quando
vocé os inseriu. Vocé pode confirmar isso observando a planilha:

4 loja

: ANA SANTOS MARACANAU
6 |CLAUDIO VIEIRA MARACANAU
_7 |SANDRA MADEIRA |MARACANAU
B |SIRLENE VAZ MARACANAU
ALMIR RODRIGUES MATRIZ

0 |CLAUDIA CABRAL | \MATRIZ

11 |KATIA LUZ MATRIZ

2 |PATRICIA ALENCAR |MATRIZ

4

o

~

w0

I VIVIAN MEDEIRO MATRIZ
ANGELQ CIDRAK.  PACATUBA
_15 |HERIVINIO SHLVA PACATUBA
16 |PAULO COSTA PACATUBA
17 |PEDRO BATISTA PACATUBA
5 | S VANIA PEREIRA | PACATUBA

10

a1}

- o

JANEIRO
924
942
345
566
182
900
296
278
344
1658
795
265
354
329

FEVEREIRO | MARCO @ ABRIL

270
450
120
330
128
300
420
a0
560
GO0
200
550
360
g30

75

326
361
G20
421
174
325
330
22
265
422
315
G4
G20
925

758
369
645
865
199
856
450
424
§32
336
290
328
770
555

MAIO
520
§52
593
168
943
a47
627
g20
G54
462
593
316
485
370

JUNHO | TOTAL PREMIO

645
357
561
545
195
368
a7y
128
193
1658
291
1658
657
324

3446 TV 29 polegadas
3331 TV 29 polegadas
2889 DD Player
2899 DWD Flayer
1821 DD Player
3296 TV 29 polegadas
2742 VD Player
2783 DD Flayer
3048 T 29 polegadas
2156 DWD Flayer
2488 DD Player
2369 DVD Flayer
3306 T 29 polegadas
3433 TV 29 polegadas



CAPITULO VII

Tema: Grdficos no Excel

¢ Conceitos e Tipos

Lidar com nuUmeros e estatisticas ndo é facil. Reunir esses nUumeros numa
apresentacao pode ser ainda mais complicado.

Uma estratégia muito utilizada para organizar visualmente informagbes numéricas e
valores estatisticos € através da criagdo de Graficos. Graficos tém apelo visual e
facilitam, para os usuarios, a visualizagdo de comparagoes, padroes e tendéncias nos
dados. Por exemplo, em vez de ter de analisar varias colunas de nimeros de planilha,
vocé pode ver de relance se as vendas estdo caindo ou subindo a cada trimestre, ou
como as vendas reais se comparam as vendas estimadas. Vocé pode criar um grafico
como planilha individual, ou como um objeto incorporado a uma planilha.

Gréficos sado usados para exibir séries de dados numéricos em formato grafico, com o
objetivo de facilitar a compreensdo de grandes quantidades de dados e do
relacionamento entre diferentes séries de dados.

Para criar um gréfico no Excel, comece inserindo os dados numéricos desse gréfico
em uma planilha. Em seguida, faca a plotagem desses dados em um gréfico
selecionando o tipo de grafico que deseja utilizar na guia Inserir, no grupo Graficos.

O Excel oferece suporte para varios tipos de graficos com a finalidade de ajuda-lo a
exibir dados de maneiras que sejam significativas para o seu publico-alvo. Ao criar um
grafico ou modificar um gréafico existente, vocé pode escolher entre uma grande
variedade de tipos de graficos (como grafico de colunas ou de pizza) e seus subtipos
(como grafico de colunas empilhadas ou grafico de pizza em 3D). Também pode criar
um grafico de combinagao usando mais de um tipo de grafico.

_R5 140

R& 120

RS 100 -

RS 80 | — _ g ! |
RS 60T S 1 1 —

RS 407 T E 1 EE N

RS 207 I 1 1 —

Ft‘s D T T T 1
19TRIM. 2UTRIM, 3UTRIM. FUTRIM.

T previsto Real Despesas
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Estrutura de um Grafico

No Excel, um gréafico é vinculado aos dados da planilha em que foi criado e é
atualizado automaticamente quando vocé altera os dados da planilha. Um gréfico
possui varios elementos. Alguns deles sdo exibidos por padrdo, enquanto outros
podem ser adicionados conforme necessario. E possivel alterar a exibicdo dos
elementos do grafico movendo-os para outros locais no grafico, redimensionando-os
ou alterando seu formato. Também é possivel remover os elementos que vocé nao
deseja exibir.

1 f | Vendas na Asia Oriental
Trim de 2007
35000 + Vendas
2 surpreendentes!
30000 + =T ?'
25000 =
20000 5
[}
15000 4 =045
[~ ]
10000 +— 30— Rie
5000 &l 2007
o f : 4

Trim 1 Trim 2 Trim 3 Trim 4

6 Vendas por Trimestre

1) A éarea do grafico.

2) A area de plotagem do grafico.

3) Os pontos de dados da série de dados que séo plotados no grafico.

4) O eixo horizontal (categoria) e o eixo vertical (valor) ao longo dos quais os
dados sao plotados no gréfico.

5) A legenda do gréfico.

6) Um titulo de grafico e eixo que vocé pode utilizar no grafico.

7) Um rétulo de dados que vocé pode usar para identificar os detalhes de um
ponto de dados em uma série de dados.

Outro item que pode ser visualizado num grafico sdo as Dicas de gréafico. Sao
comentarios que aparecem quando vocé posiciona o ponteiro sobre um item do
grafico. Entdo aparece uma dica de grafico contendo o nome do item. Por exemplo, ao
colocar o ponteiro sobre uma legenda, uma dica de grafico contendo a palavra
Legenda aparece.

Tipos de Graficos

Vocé pode criar um grafico em sua prépria planilha de grafico ou como um gréfico
incorporado em uma planilha. De qualquer maneira, o gréfico € vinculado aos dados
de origem na planilha, o que significa que o grafico sera atualizado quando os dados
da planilha forem atualizados.
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Graficos incorporados: Um grafico incorporado é considerado um objeto grafico e é
salvo como parte da planilha em que foi criado. Use graficos incorporados quando
quiser exibir ou imprimir um ou mais graficos com seus dados da planilha.

TRIMI[TRIMZ
Projetado | 7E 35
Real | =4 a9

120
100

20
1]
40
20 I I
i

TRIMI1 TR IM2

Folhas de grafico: Uma folha de grafico é uma folha separada dentro da sua pasta de
trabalho que tem um nome proprio. Use uma folha de grafico quando quiser exibir ou
editar gréaficos extensos ou complexos separados dos dados da planilha ou quando
desejar preservar espago na tela enquanto trabalha na planilha.

Grafico 1 Grafico2/Plan

e Inserir Grafico Basico

No Excel, vocé pode criar um grafico em apenas uma etapa. O EXCEL usa um tipo de
gréfico e formatacao padrédo, que poderao ser alterados no futuro.

4+ Para criar uma folha de gréfico que usa o tipo de gréafico padrdo, primeiro
selecione os dados que irdo originé-lo.

A [ ¢ | b | E [ F | 6 [ H ] | J

| CONTROLE DE VENDAS SEMESTRAL
2 EXERCICIO 2006

3
I JANEIRO | FEVEREIRO MARCO ABRIL MAIO | JUNHO = TOTAL PREMIO

5 [ANA SANTOS ] 924 270 326 758 520 643 3446 TV 29 palegadas
_B |CLAUDIO VIEIRA 942 450 361 369 852 357 3331 TV 29 paolegadas
7 |SANDREA MADEIRA 345 120 620 645 5958 561 2689 0D Player
B |SIRLENE VAZ 266 330 421 865 163 249 2899 0D Player
9 |ALMIR RODRIGUE S 132 128 174 199 943 195 1821 0D Player
10 [CLAUDIA CABRAL 900 300 325 g56 7 368 3296 TV 29 polegadas
1 |KATIA LUZ 296 420 330 430 627 a79 2742 0D Player
12 |PATRICIA ALENCAR 273 210 222 424 g20 129 2783 0D Player
13 |VAIAN MEDEIRO 344 560 265 §32 G54 193 3048 T 29 polegadas
14 [ANGELOQ CIDRAK 163 600 422 336 462 163 2156 OO Player
15 |HERMINIO SIEVA 799 200 315 290 593 291 2488 0D Player
B [PALLO COSTA 265 g50 G2 328 316 163 2369 0D Player
17 |PEDRO BATISTA 384 360 620 770 485 657 3306 T 29 paolegadas
18 | S VANIA PEREIRA 329 830 925 655 370 324 3433 Tv 29 paolegadas

4+ Em seguida, pressione F11. O grafico sera automaticamente incluido em
uma nova planilha, da pasta de trabalho ativa.
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Para criar rapidamente um grafico incorporado, ou seja, inserido junto com a planilha
que contém os dados de origem, faga o seguinte:

4+ Primeiro, selecione as células que contém os dados que vocé deseja usar
no gréfico.

4+ Na guia Inserir, no grupo Gréaficos, clique no tipo de gréfico.
4+ Em seguida, clique no subtipo de grafico que deseja usar. Para visualizar
todos os tipos de graficos disponiveis, clique em um tipo de gréfico, clique

[ . . . i .
em . para iniciar a caixa de dialogo Inserir Grafico e clique nas setas para
rolar pelos tipos de gréaficos disponiveis.

TRNE BN HEe

Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo  Outros
- - - - - - Graficos «

Graficos a

O grafico serd inserido junto com sua planilha de origem.

79



[TRIM1  [TRIMZ
Projetado 1 75 85
Real , 84 99

120

100
80—
60 - 2

40

20

0

TRIM1 TRIMZ

1) Dados da planilha.
2) Gréfico criado a partir de dados da planilha.

E importante lembrar que os graficos inseridos por este método rapido podem ser,
posteriormente, personalizados.

Pode-se transformar um grafico incorporado em uma folha de grafico e vice-versa,

]

Mover

através do botao crfico |

e Alterar o Layout ou o Estilo de um Grafico

Depois de criar um gréfico, é possivel alterar instantaneamente a sua aparéncia. Em
vez de adicionar ou alterar manualmente os elementos ou a formatacao do grafico, é
possivel aplicar rapidamente um layout e um estilo predefinidos ao grafico. O Excel
fornece uma variedade de layouts e estilos Uteis e predefinidos (ou layouts e estilos
rapidos) que vocé pode selecionar, mas € possivel personalizar um layout ou estilo
conforme necessario, alterando manualmente o layout e o formato de elementos
individuais.

Para aplicar um layout de grafico predefinido, faca o seguinte:

4+ Clique em qualquer local do grafico que vocé deseja formatar usando um
layout de gréafico predefinido. Assim, serd exibido as Ferramentas de
Gréfico, adicionando as guias Design, Layout e Formatar.

4+ Na guia Design, no grupo Layouts de Grafico, clique no layout de grafico que
deseja usar.

L_a_'-,-'-:u ut de Grafi_-:-:u

Para aplicar um estilo de grafico predefinido, faga o seguinte:
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4+ Clique em qualquer local do grafico que vocé deseja formatar usando um
estilo de grafico predefinido. Isso exibird as guias Design, Layout e
Formatar.

4+ Na guia Design, no grupo Estilos de Grafico, clique no estilo de grafico a ser
usado.

Estilos de Grafice

Para alterar manualmente o layout dos elementos do grafico, clique no elemento de
gréfico cujo layout vocé deseja alterar, ou siga 0s seguintes passos:

4+ Clique em qualquer local do grafico para exibir as Ferramentas de Gréfico.

4+ Na guia Formatar, no grupo Selecdo Atual, cligue na seta na caixa
Elementos de Grafico e selecione o elemento de grafico desejado.

Area do Grafico -

<% Formatar Selegdo
&} Redefinir para Coincidir Estilo

Selecao Atua

4+ Na guia Layout, no grupo Rdtulos, Eixos ou Plano de Fundo, clique no botao
do elemento de gréafico que corresponde ao elemento do grafico que vocé
selecionou e clique na opc¢ao de layout desejada.

& el b i (8 @ @ 5

Titulo do Titulos  Legenda Rétulos de Tabela de Eixos Linhas de Area de
Grafico = dos Exos ~ - Dados ~ Dados~ * Grade = Flotagem -

Réatulos EiNos Plano de Fundo

As opgodes de layout selecionadas sao aplicadas ao elemento de grafico selecionado.
Por exemplo, se o grafico inteiro estiver selecionado, rétulos de dados serdo aplicados
a todas as séries de dados. Se houver um Unico ponto de dados selecionado, os
rétulos de dados serdo aplicados somente as séries de dados selecionadas ou ao
ponto de dados.

Para alterar manualmente o formato dos elementos do gréfico, clique no elemento de
grafico cujo estilo vocé deseja alterar, ou siga os seguintes passos:

4+ Cliqgue em qualquer local do grafico para exibir as Ferramentas de Grafico.

4+ Na guia Formatar, no grupo Selecdo Atual, clique na seta na caixa
Elementos de Grafico e selecione o elemento de grafico desejado.

Area do Grifico -

~%; Formatar Selegdo
&7 Redefinir para Coincidir Estilo

Selecao Atua
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4+ Na guia Formato, para formatar qualquer elemento do gréafico selecionado,
no grupo Selecdo Atual, cligue em Selecdo de Formato e, em seguida,
selecione as opgoes de formato que deseja.

4+ Para formatar a forma de um elemento do grafico selecionado, no grupo
Estilos de Forma, clique no estilo que deseja ou clique em Preenchimento
de Forma, Contorno da Forma ou Efeitos de Forma e, em seguida, selecione
as opgoes de formato que deseja.

4+ Para formatar o texto de um elemento do grafico selecionado utilizando o
WordArt, no grupo Estilos de WordArt, clique em um estilo. Também é
possivel clicar em Preenchimento do Texto, Contorno do Texto ou Efeitos de

Texto e selecionar as opgdes de formato que desejar.

¢ Adicionar ou Remover Titulos ou Rétulos de Dados
Para facilitar o entendimento de um gréfico, é possivel adicionar titulos, como um titulo
de grafico e titulos de eixo. Os titulos de eixo estdo geralmente disponiveis para todos
0s eixos que podem ser exibidos em um grafico, incluindo eixos de profundidade
(série) em graficos 3D. Alguns tipos de gréafico (como os graficos de radar) possuem
eixos, mas nao podem exibir titulos de eixos. Os tipos de grafico que ndo possuem
eixos (como gréficos de pizza e de roscas) também nao exibem titulos de eixo.

Também € possivel vincular o titulo do gréfico e os titulos de eixos ao texto
correspondente nas células da planilha criando uma referéncia a essas células. Os
titulos vinculados sdo automaticamente atualizados no grafico quando vocé altera o
texto correspondente na planilha.

Para identificar rapidamente uma série de dados em um gréfico, adicione rétulos de
dados aos pontos de dados desse gréafico. Por padrao, os rotulos de dados sao
vinculados a valores na planilha e sdo atualizados automaticamente quando sao feitas
alteragdes nesses valores.

Para adicionar um titulo de grafico, clique em qualquer lugar do grafico em que vocé
deseja adicionar um titulo, e siga os seguintes passos:

4+ Na guia Layout, no grupo Rdtulos, clique em Titulo do Gréafico.

& a) e ] (A

Titulo do  Tituwlos Legenda Rétulos de Tabela de
Grafico = dos Eos - b Dados~ Dados~

4+ Clique em Titulo de Sobreposicdo Centralizado ou Acima do Gréfico.

4+ Na caixa de texto Titulo do Grafico exibida no grafico, digite o texto
desejado. Para inserir uma quebra de linha, clique para colocar o ponteiro
no local onde deseja inserir a quebra de linha e pressione ENTER.
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4

Para formatar o texto, selecione-o e clique nas opg¢oes de formatagao
desejadas na Minibarra de ferramentas.

Para adicionar titulos de eixo, cligue em qualquer lugar do grafico em que vocé deseja
adicionar titulos de eixo, e siga 0s seguintes passos:

<+

*

Na guia Layout, no grupo Rdtulos, clique em Titulos dos Eixos.

Para adicionar um titulo a um eixo horizontal (categoria) principal, clique em
Titulo do Eixo Horizontal Principal e selecione a opgao desejada. Se o
grafico tiver um eixo horizontal secundario, vocé também podera clicar em
Titulo do Eixo Horizontal Secundatrio.

Para adicionar um titulo ao eixo vertical principal (valor), clique em Titulo do
Eixo Vertical Principal e selecione a opg¢ao desejada. Se o grafico tiver um
eixo vertical secundario, vocé também podera clicar em Titulo do Eixo
Vertical Secundatrio.

Para adicionar um titulo a um eixo de profundidade (série), clique em Titulo
do Eixo de Profundidade e selecione a op¢ao desejada.

Na caixa de texto Titulo do Eixo exibida no gréfico, digite o texto desejado.

Para formatar o texto, selecione-o e clique nas opcoes de formatagcao
desejadas na Minibarra de ferramentas.

Para adicionar rétulos de dados, clique na area do grafico, e siga os seguintes passos:

4

*

<+

Para adicionar um rétulo de dados a todos os pontos de dados de uma série
de dados, clique em qualquer local da série de dados que vocé deseja
rotular.

Para adicionar um rétulo de dados a um unico ponto de dados em uma série
de dados, clique na série de dados que contém o ponto de dados que vocé
deseja rotular e cliqgue nesse ponto.

Na guia Layout, no grupo Rdtulos, clique em Roétulos de Dados e, em
seguida, clique na opgao de exibicdo desejada.

Para remover titulos ou rétulos de dados de um gréfico, clique na area do grafico, e
siga 0s seguintes passos:

*

*

4

Na guia Layout, no grupo Rdtulos, para remover um titulo de gréfico, clique
em Titulo de Grafico e em Nenhum.

Na guia Layout, no grupo Rotulos, para remover um eixo, clique em Titulo
do Eixo, cligue no tipo de eixo que vocé deseja remover e clique em
Nenhum.

Na guia Layout, no grupo Rotulos, para remover rétulos de dados, clique em
Rdtulos de Dados e em Nenhum.
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4+ Ou, para remover rapidamente um titulo ou rétulo de grafico, clique nele e
pressione DELETE.

e Mover Grafico
Na maioria dos casos, quando um grafico € inserido junto de uma planilha, ele fica
localizado a frente da mesma.

4+ Para mover o grafico para outro ponto da planilha, clique em sua area (na
parte em branco), segure o botdo do mouse e arraste para outro local. Uma
borda tracejada acompanha o trajeto.

Se vocé tiver duvida se esté clicando na area certa para mover o grafico inteiro, e ndo
uma parte dele, basta posicionar o mouse numa parte em branco e esperar a Dica de
Gréfico com o comentario Area do Gréfico. Isso indica que vocé esta operando na
area correta.

Area do Grafico no

10

¢ Redimensionar Grafico
Caso vocé precise aumentar ou reduzir o tamanho do grafico, use as algas de
redimensionamento localizadas ao redor dele. Essas algas ficam visiveis quando o
grafico esta selecionado. A selecdo de um gréfico é feita com um clique na Area do
Grafico. Outra maneira €, na guia Formato, no grupo Tamanho, digite o tamanho nas

caixas Altura da Forma e Largura da Forma.
|2 alinhar -

al] 762 am

—3127om 2

s

¢ Remover um Grafico
4+ Para remover um gréafico que esta junto da planilha de origem, deixe sua
area selecionada e tecle DELETE. Ele sera excluido.

4+ Para remover um grafico que esta numa planilha independente, vocé deve
excluir a planilha inteira onde ele esta. Para isso, clique com o botéo direito
na alca de identificagdo da planilha na parte inferior e escolha Excluir.

84



Inserir...

Esccluir

Renomear
Mower ou copiar...

Selecionar todas as planilhas

-
?}' Car da guia...
Gl Exibir cédigo

\\ Gravrc s rars AT, Ll (=1 )

e Salvar um Grafico como Modelo
Para criar outro grafico como o recém-criado, salve o grafico como um modelo que
pode ser usado como base para outros grafico semelhantes.

4+ Clique no gréfico que deseja salvar como um modelo.

4+ Na guia Design, no grupo Tipo, clique em Salvar como Modelo.

o ag
Alterar Tipo Salvar como
de Grafico  Modelo

Tipo
4+ Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para o modelo.

A menos que uma pasta diferente seja especificada, o arquivo modelo (. crtx) sera
salvo na pasta Graficos e o modelo ficara disponivel em Modelos na caixa de dialogo

Inserir Grafico (na guia Inserir, grupo Graficos, Iniciador de Caixa de Dialogo E._:) e na
caixa de dialogo Alterar Tipo de Grafico (guia Design, grupo Tipo, Alterar Tipo de
Gréfico).

Um modelo de gréafico contém a formatacao do grafico e armazena as cores que estao
em uso quando o grafico é salvo como modelo. Quando vocé usa um modelo para
criar um grafico em outra pasta de trabalho, o grafico novo usa as cores do modelo,
nao as cores do tema de documento atualmente aplicadas a pasta de trabalho. Para
usar as cores do tema de documento em vez das cores do modelo de grafico, clique
com o botdo direito na area do grafico e, em seguida, clique em Redefinir para
Coincidir Estilo.
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CAPITULO VIII

Tema: Recursos Adicionais

e Comentarios
Um comentéario € uma anotagao que vocé anexa a uma célula, separado do restante
do conteudo da célula. Os comentérios sdo Uteis como lembretes para vocé mesmo,
como anotar como funciona uma férmula, ou para fornecer observacées a outros
usuarios.

B | |

= ! Edisons:

Az vendaz
estdo em alta

Os comentarios sao identificados pelo nome do usuario para que vocé possa saber
guem inseriu cada um deles em uma pasta de trabalho compartilhada para diversos
USUArios.

Para adicionar um comentéario numa Célula:
4+ Cligue na célula sobre a qual vocé deseja comentar.
4+ Na guia Reviséo, clique em Novo Comentario.

4+ Na caixa, digite o texto do comentario.

e oy ]

ENTOS ‘x’gLuciana:
BONUS 0 Prérmio concedido a quemn
FALTA E] néo Falkou duranke o o

R% 15,67 més. O prémio é
R4 referente & uma diaria,

= T t

4+ Se vocé nao desejar que seja mostrado 0 nome do usuario no comentario,
selecione e exclua este nome.

4+ Ao terminar de digitar o texto, clique fora da caixa de comentario.

e Exibindo os comentarios
As células com comentarios tém tridngulos indicadores no canto superior direito. Se
vocé posicionar o ponteiro sobre uma célula com um indicador, seu comentario sera
exibido.

ENIUS Luciana:
BONUS 0 Prémio concedido a quem
] FALTA E] n&o faltou durante o
R% 15,67 RMEs. O prémio &

R$ i referente & uma diaria.

e Editando um Comentario

Para editar o texto de um comentario, posicione a selecdo na célula que o contém e
escolha na guia Reviséo, o botao Editar Comentario. O comentario entra em modo de
edicao.
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] 38nus concedido a quem
nao Falkou duranke o

ﬂ més, O prémio &
referente 4 uma didria.

i [ty -

¢ Remover Comentario

Para remover o comentario de uma célula inteiramente (ndo confunda com apagar o
texto da caixa de comentario), posicione-se na célula onde ele esta. Entao, escolha na
guia Revisdo, o botao Excluir.

e Verificacdo Ortografica
No WORD, vocé visualizava os erros ortograficos por sublinhados vermelhos que
serviam de alertas as palavras ndo reconhecidas pelo dicionario.

No EXCEL, embora vocé nao veja os sublinhados de alerta, mesmo assim € possivel
realizar a Verificagdo Ortogréfica:

4+ Para verificar a ortografia de sua planilha, clique na tecla F7, ou;

4+ Clique no botéao Verificar Ortografia C4 , ha guia Revis&o.

Caso o0 EXCEL encontre possiveis falhas ortograficas, vocé vera a caixa de didlogo,
semelhante a estudada no WORD. Nela vocé encontra opgbes para Adicionar, Ignorar
e corrigir o erro.

‘ YWa i e urind el MurinsiEs (Bl J Lﬂ]
Mo consta no dicionario:
Sugestdes:
Alkerar
Idioma do dicionario: | Portugués (Brasil)

e AutoPreenchimento

Este recurso expande varios tipos de seqiéncias, como dias da semana, meses,
seqliéncias numéricas, etc..

4+ Para obter a seqléncia automaticamente, digite um componente da
sequUéncia em uma célula. Por exemplo, um dia da semana.
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Terfa-Feira
|

4+ Use a alca de preenchimento para arrastar para células adjacentes, na
diregéo desejada. A medida que arrasta, comentarios informam a seqléncia
identificada pelo EXCEL, e que esta sendo copiada.

M| L kD) —

Terca-Feiré

Sabado

Se vocé digita algo e o EXCEL néo identifica nenhuma seqiéncia, o uso da al¢a de
preenchimento fara com que vocé copie o mesmo termo para as células adjacentes.

Metway

O EXCEL identifica diversos tipos de seqiéncia automaticamente. Mas se isso nao
acontecer, vocé pode digitar 2 valores seqlienciais em células adjacentes para ajuda-
lo a identificar.

Além de usar a alga, vocé também pode usar na guia Pagina Inicial, no grupo Edigéo,

o0 botao Preencher j', e depois escolher a opcdo Série. E aberta uma caixa de
dialogo para que vocé especifique as condigoes.

seie (x|

Erig em Tipo nidade de data—
{* Linhas * Linear % Dia
i Colunas ™ Crescimenko " Dia da semana
" Data  Més
i AutoPreenchimento = ano

[ Tendéncia

Incremento; Limnite: I

K I Cancelar

¢ AutoConclusao
A AutoConclusédo oferece sugestdes quando vocé esta digitando dados em uma
célula, caso esses termos tenham pelo menos o inicio parecido com outros termos que
o0 EXCEL identifica em células adjacentes. Vocé percebe isso quando comeca a
digitar:
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16 | KATIA LUZ SUPERVISOR R$ 750,00
17 | PAULD COSTA SUPERVISOR R$ 750,00
18 | ANA SANTOS VENDEDOR R 356,00
19 | CARLOS BENEVIDES VENDEDOR R 356,00
20 | SERGIO SILVA VENDEDOR R 356,00
‘21 | SILVANIA PEREIRA  VENDEDOR R 356,00
22 BurERVISOR

Vocé nao precisa aceitar essa sugestdo obrigatoriamente. Se ela realmente
corresponder ao que esta querendo digitar, tecle ENTER para aceitar. Caso o
contrario, continue a digitar o que queria e a sugestao sera desativada.

¢ Auditoria de Formulas
Auditoria consiste em um exame cuidadoso, sistematico e independente, cujo objetivo
seja averiguar se as atividades desenvolvidas estao em conformidade com as regras.

A Auditoria de Férmulas do EXCEL ajuda a rastrear problemas em suas planilhas. Por
exemplo, o valor que vocé vé em uma célula pode ser o resultado de uma férmula, ou
pode ser usado por uma férmula que produz um resultado incorreto. Os comandos de
auditoria exibem graficamente, ou rastreiam, as relagdes entre células e férmulas
usando setas rastreadoras. Estas setas apontam o relacionamento entre a célula
selecionada e as células relacionadas a ela.

%= Rastrear Precedentes 3] Mostrar Férmulas ﬂ
-ﬂf Rastrear Dependentes ‘ﬁ} Verificacdo de Erros = =

= ] ) lanela de
o[ Remover Setas - (#£) Avaliar Férmula Inspecio

Auditoria de Farmulas

e Rastrear Precedentes

Este comando desenha setas rastreadoras nas células que fornecem valores
diretamente para a férmula na célula ativa. Ou seja, se a célula selecionada contém
uma férmula, vocé pode localizar todas as células que fornecem dados para ela,
conhecidas como precedentes.

4+ Para rastrear precedentes, deixe a selecao na célula que contém o resultado
da férmula.

4+ Na guia Foérmulas, no grupo Auditoria de Férmulas e clique em Rastrear

Precedentes &+ Rastrear Precedentes yioca vera a planilha com a aparéncia a

sequir:
4 JANEIRO  FEVEREIRO MARCO ABRIL  MAIO  JUNHO _TOTAL
5 |ANA SANTOS G4 270 326 50 52 gaa= 344611
B |CLAUDIO VIEIRA 942 450 361 ) 852 357 (v

Para rastrear as células que fornecem valores indiretamente para a formula na célula
ativa, clique novamente em Rastrear Precedentes.
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¢ Rastrear Dependentes

Este comando desenha uma seta rastreadora para a célula ativa a partir das féormulas
que dependem do valor na célula ativa.

4+ Para rastrear dependentes, posicione a selecdo na célula de partida e
escolha Rastrear Dependentes =% Rastrear Dependentes no grupo Auditoria de
Formulas da guia Férmulas.

I jala )l Aood UYL Flayer
B 543 2899 DD Player
3 195[_~—t824le0 Player

Pra adicionar outros niveis de dependentes indiretos, clique de novo em Rastrear
Dependentes.

e Rastrear Erros

Quando a célula ativa tem um valor de erro como #VALOR ou #DIV/0, este comando
desenha setas rastreadoras para a célula ativa a partir das células que causam o valor
de erro.

4+ Para usar esta opgao, posicione-se na célula que contém o valor de erro.

4+ Clique em Verificagdo de Erros, no grupo Auditoria de Foérmulas da guia
Formulas e escolha Rastrear Erro.

9 830

#L[A!

Para remover as setas rastreadores existentes em uma planilha, selecione Remover
Setas no grupo Auditoria de Férmulas da guia Férmulas.

e Comparar Pastas Lado a Lado
Com o EXCEL vocé pode comparar pastas de trabalho colocando-as uma ao lado da
outra.

4+ Abra as pastas de trabalho que deseja comparar lado a lado.

4+ No menu Janela, cligue em Comparar Lado a Lado com... (0 comando
estara seguido do nome do arquivo que sera colocado ao lado da pasta de
trabalho ativa no momento).
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Tl e st el AEER
i prquva  Edtar Exbr Inserr  Formatar  Ferramentas Dados  Janels  Ajuda Digite uma pergunta
NESEHRISRITE SB[ 008E A2 @8

i Arial -0 | N £ 5 |E==02 % o 0% 2O A8

G22 - %
e Barra de férmulas J\_‘ja
A I I I = e G H T S I M N [ o
1 ENTREGA DE BRINDES
| 2 | jan7
PERCENTUAL 7

1 DO TEM

5 [BONE

6 |[CAMISETA

7_|[CANETA

8 |PASTA

9_[CHAVEIRO ; |

10 VA 1 12| 0 16 090 08%

11 [ESTOJO 13 20 15 15 23 25% v
W 4 » n\Planl {Flan2 £ Flard | i : ] i

A [ ¢ T o T E T F T 6 | I [ K [ L [ M [N

1] CONTROLE DE VENDAS SEMESTRAL

2 |EXERCICIO 2006 213 | Fechar Lado aLada

3

I JANEIRO FEVEREIRO MARCO ABRIL MAIO JUNHO = TOTAL PREMIO

5 |ANA SANTOS 924 270 26 758 520 B45| 3446 TV 23 polegadas

|6 |CLAUDIO VIEIRA 942 450 381 369 852 367 3331 TV 29 polegadas

| 7_|SANDRA WMADEIRA 345 120 620 Bd45 598 561 2889 DVD Player

& |SIRLENE VAZ £ 330 421 685 188 543 2899 DVD Player

|9 |ALMIR RODRIGUES 182 128 174 199 943 195 1621 DVD Flayer

|10 |CLAUDIA CABRAL 800 300 325 856 547 366 3296 T 29 polegadas

11 |KATIA LUZ 255 420 33 490 627 579 2742 DVD Player

|12 | PATRICIA ALENCAR 78 910 22 424 820 129 2783 DVD Player

| 13 |WIVIAN MEDEIRO 344 560 265 832 854 193 3048 T 29 polegadas.

H 4 » W\Planl/Plan2 /

Pronto nm

Vocé pode mudar a organizacdo das Janelas clicando no Menu Janela, escolhendo
Organizar Janelas e selecionando na caixa de didlogo como deseja que as pastas
sejam dispostas:

Organizar
(O Lado a lado
©na horizontal]
() Na vertical
() Em cascata
[] Janelas da pasta de trabalho ativa

[ oK l [ Cancelar

Na Barra de Ferramentas Comparar Lado a Lado, siga um destes procedimentos:

4+ Para rolar através das pastas ao mesmo tempo, clique em Rolagem
Sincronizada .

4+ Para redefinir as janelas da planilha para as posicbes em que se
encontravam antes da comparacao, cligue em Redefinir Posicdo da Janela

4+ Cligue em Fechar Lado a Lado para interromper a comparacao das pastas
de trabalho.
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CAPITULO IX
Tema: Impressdo de Planilhas

¢ Visualizar a Impressao
Antes de imprimir qualquer coisa, é altamente recomendavel que vocé visualize a
impressao antes. Este comando da uma nocéo real de como os dados da planilha
ficardo dispostos na pagina, de acordo com as configuracdes do EXCEL.

4+ Cligue na planilha ou selecione as planilhas que vocé deseja visualizar.

4+ Clique em Arquivo e depois clique em Imprimir ou pressione CTRL+P. A
janela de visualizagdo sera exibida em preto e branco, quer a(s) planilha(s)
inclua(am) cores ou ndo, a menos que a configuragdo esteja definida para
impressdo em uma impressora colorida.

] & | Exemplo.xis [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel = B 52
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibi¢do PDF @
Imprimir
aluar como uj;;r:ﬂ
Copias: 1 2
bw v
Imprimir
P kechar ]
s o =
.
!ﬂfcrmagoes Impressora
).\ Kerox Phaser 6180N PCLG
\E‘;{ o=
GaEiE &3 Pronto
(] = Propriedades de Impressora LA A0 DEVENDAS
5] Configuragges | e M
< LSS RV . S—
o . i = [ —
"fL. Imprimir Planilhas Ativas - T
Imprimir somente as planilha... =
Ega\\'ar e Enviar L L =
@ Paginas: % para = =
Erey
Ajuda E=H
[ Agrupado - i
. g L S e 5 rce L5}
£2bpcges T
Eobair -] Orientagio Paisagem -
Ad (210 % 297 mm) -
21 emx 297 em
| Margens Personalizadas -
9 Sem Dimensionamento -
[00] tmprimir planilhas em taman...
Configurar Pdgina 1 lde1 i Tﬂ

4+ Para visualizar as paginas anteriores e seguintes, na parte inferior da janela
Visualizar Impressao, clique em Proxima Pagina e Pagina Anterior. Proxima
Pagina e Pagina Anterior estdo disponiveis apenas quando vocé seleciona
mais de uma planilha ou quando uma planilha contém mais de uma pagina
de dados. Para exibir vérias planilhas, em Configuragées, clique em Imprimir
Toda a Pasta de Trabalho.

Configuragbes
_i Imprimir Planilhas &tivas
" Imprimir samente a5 planilha

Impsimir Flanilhas Ativas
Impremir somente as planilhas atmas

Imgwimir Toda a Pasta de Trabalho
Imprimir toda a pasta de trabalho

— Imprimic Seleio
S| Imprimic somente  selegia stusl

I Tabela Selecionada
Imprimir sements a tabela selecionada

Ignorar Area de Imprassdo
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e Configurar Pagina

Este comando pode ser ativado clicando em Arquivo e depois clique em Imprimir ou
pressione CTRL+P. Com a tela de Visualizagdo de Impresséo ativa facga:

4+ Para alterar a impressora, cligue na caixa suspensa em Impressora e
selecione a impressora desejada.

4+ Para fazer alteragcdes na configuracdo da pagina, incluindo orientacéo,
tamanho do papel e margens, selecione as opg¢des desejadas em
Configuragoes.

4+ Para dimensionar a planilha inteira a fim de ajusta-la a uma Unica pagina
impressa, em Configuragées, clique na opgcao desejada na caixa suspensa
de opc¢oes de escala.

Movo
Configuragdes

m Imgrimir Planithas Ativas

Salvar e Enviar

Paginas: : paa
Ajuda i Agrupadeo
gy 1 "
1] Opgdes

B sair | Orientagic Retrate -

| Carta

Margens Normais

Esquerda: 179 co

=
< 1] Sem Dimensionamente

Em Configuragbes, é possivel clicar na opcao Configurar Pagina. Isso fara surgir a
caixa de dialogo Configurar Pagina distribui suas opgdes em 4 guias. A seguir, a
explicagéo sobre cada uma delas.

Configurar Pagina ﬂll

| Margens I Cabecalhofrodape I Flanilha |

COrienkacdo
. Retrakto o Paisagem
Dimensionar

& Ajustar para:  [100 == % do tamanho normal

" Ajustar para: Il E‘ paginais) de largura por Il E‘ de altura

Tamanho do papel: |A4 (210 % 297 mn)

[
[

tualidade da impress&o: IGDEI dpi

Mimero da primeira pagina: I.ﬁ.utomético

Cpgdes. ..

oK I Cancelar |
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Guia Pagina

Orientacdo: Nesta secao, vocé especifica a orientacao da pagina impressa. Vocé pode
optar por Retrato (papel em pé), ou Paisagem (papel deitado). Sé6 em mudar essa
orientacdo, pode ocorrer do nUmero de paginas que seriam geradas para imprimir a
planilha, seja modificado.

Dimensionar. Marque a caixa de selecao Ajustar para e insira um numero percentual
na caixa % do tamanho normal. Vocé pode reduzir a planilha a 10% do tamanho
normal ou aumenta-la a 400% do tamanho normal. Para reduzir a planilha ou a
selecdo quando vocé imprime para que ela caiba no numero de paginas especificado,
marque a outra caixa de selegao Ajustar para, insira um numero na caixa pagina(s) de
largura por e digite um niumero na caixa de altura. Para preencher a largura do papel e
usar quantas paginas forem necessarias, digite 1 na caixa pagina(s) de largura por e
deixe a caixa de altura em branco.

Tamanho do papel: Clique em Carta, Oficio ou outra op¢ao de tamanho para indicar o
tamanho no qual deseja imprimir seu documento ou envelope.

Qualidade da impress&o: Clique na resolugdo desejada para especificar a qualidade
de impressao da planilha ativa. A resolugéo é o numero de pontos por polegada (dpi)
que aparecem na pagina impressa. Quanto maior a resolu¢cdo melhor a qualidade da
impressao em impressoras que fornecem suporte a impressao de alta resolucao.

Numero da primeira pagina: Insira Automatico para iniciar a numeragao de paginas em
"1" (se for a primeira pagina do trabalho de impressdo) ou no numero sequencial
seguinte (se ndo for a primeira pagina do trabalho de impressao). Insira um numero
para especificar um nimero de péagina inicial que nao seja “1".

Guia Margens

Configurar Pagina d |
Pagina f i | Cabecalhofrodapé I PIaniIhaI
Supetior: Cabegalho:
|2,5 E‘ |1,3 E‘
Esquerda: Direita:
|2 E‘ |2 E‘
Inferior: Rodapé:
|2J5 E‘ |1J3 E‘
Centralizar na pagina
v Harizontal
v Wertical
Qpeles, ..
oK I Cancelar |
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Margens: Insira configuracbes de margem e veja os resultados na caixa de
visualizagao. Ajuste as medidas nas caixas Superior, Inferior, Esquerda e Direita para
especificar a distancia entre os dados e a borda da pagina impressa.

Centralizar na pagina: Centraliza os dados na pagina entre as margens, marcando a
caixa de selecao Vertical, a caixa de selecao Horizontal ou ambas.

Guia Cabecalho e Rodapé

Configurar Pagina 2] x|
Pégina | Margens | Cabegalhofiodapé | planih |
esquerda centro direito 1

32011142

Cabecalho:

Iesquerdo; centrod09/11/201111:42; direita 1 j
Personalizar cabegalho. .. Personalizar rodapé. . |

Rodapé:

I(nenhum) j

[ Diferente em paginas pares e impares

[ Primeira pagina diferente
v Dimensionar com docurmentao
™ alinhar & margens da pagina

Opcies, ..

ok I Zancelar |

Cabecalho: Clique em um cabecalho interno nesta caixa ou clique no botao
Personalizar cabecalho para criar um cabegalho personalizado para a planilha. O
cabecalho interno € copiado para a caixa de dialogo Cabecalho, onde vocé podera
formatar ou editar o cabecalho selecionado.

Ao personalizar, vocé vé a tela representada a seguir, onde pode especificar em qual
das trés secdes o Cabecalho vai ficar, ou até mesmo inserir conteddos em todas elas.

Cabegalho |

Para Formatar texbo: selecione o kexto e escolha o botdo Formatar Texka,

Para inserir um nimero de pagina, data, hora, caminho e nome de arquivo ou nome de guia: posicione o
ponto de insercdn na caixa de edigdo e escolha o botdo apropriado,

Para inserir imagem: pressione o bokdo Inserir Imagem. Para formata-la, cologue o
cursot na caixa de edigio & pressione o batdo Formatat Imagern.

A Blo| /a0 @]

Secdo da esguerda; Secdo central: Secdo da direita:

esquerdo = centro = direito &[Paginal[~
&[Data]&[Hora]

Ok Cancelar
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Rodapé: Clique em um rodapé interno na caixa Rodapé e cligue em Personalizar
Rodapé para criar um rodapé personalizado para a planilha. Da mesma forma do
cabecalho, o rodapé interno é copiado para a caixa de dialogo Rodapé, onde vocé
podera formatar ou editar o rodapé selecionado.

Rodapé |

Para formatar texto: selecione o texto e escolha o bot3o Formatar Texto,

Para insetit um ndmero de pagina, data, hora, caminho & nome de arquiva ou nome de guia: posicione o
paonto de insergdo na caixa de edicdo e escolha o botdo apropriada.

Para insetir imagem: pressione o botdo Inserir Imagermn. Para formata-la, cologue o
cursor na caixa de edicdo e pressione o botdo Faormatar Imagem.

ES Blo| /a0 @l ¥

Secdo da esguerda; Secdo central; Secdo da direita:
- - -
- - -
QK Cancelar
Guia Planilha
Configurar Pagina 2 x|
Pagina I Margens I Cabecalhofrodapeé  Planiha |
Area de impressso: I E@j
Imprirnir bitulos
Linhas a repetir na parte superior: | E‘ﬂ
Colunas a repetir & esguerda; | E‘ﬂ
Irnprirnir
Comentarios: I(nenhum) j
Etras de célula cama:  |exibido -
[ Qualidade rascunha - I J

[ Titulos de linha & coluna

Ordem da pagina

' pbaixo & acima

" Acima e abaixo

bl il

m

ritg! [rirla]
PO
i

Opcles, .,

K I Cancelar |

Area de Impresséo: Clique na caixa Area de impressado para selecionar o intervalo da
planilha que sera impresso e arraste pelas areas da planilha que vocé deseja imprimir.

O botdao Recolher caixa de dialogo , no canto direito dessa caixa move
temporariamente a caixa de didlogo para que vocé insira o intervalo selecionando as
células na planilha. Quando vocé terminar, podera clicar novamente no botdo para
exibir a caixa de didlogo inteira.

Imprimir titulos: Nesta secao, selecione uma op¢ao para imprimir as mesmas colunas
ou linhas como titulos em cada pagina de uma planilha impressa. Selecione Linhas a
repetir na parte superior se desejar linhas especificas como titulos horizontais em cada
pagina. Selecione Colunas a repetir a esquerda se desejar titulos verticais em cada
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pagina. Em seguida, na planilha, selecione uma célula ou células nas colunas ou
linhas de titulo desejadas. Vocé pode usar o botao Recolher caixa de dialogo no canto
direito para mover temporariamente a caixa de dialogo para que vocé insira o intervalo
selecionando as células na planilha.

Imprimir: Especifica que parte da planilha sera impressa, se a impressao sera colorida
ou em preto e branco e define a qualidade de impressao. Marque a caixa Linhas de
grade para imprimir linhas de grade de célula horizontais e verticais nas planilhas.
Selecione a caixa de selegao Preto e branco se tiver formatado dados com cores mas
estiver utilizando uma impressora em preto e branco. Marque a caixa de selegéao
Qualidade rascunho para reduzir o tempo de impressdao. Quando esta opcao é
selecionada, o Microsoft Excel ndo imprime nem as linhas de grade nem a maior parte
dos elementos graficos. Clique em Titulos de linha e coluna para imprimir nimeros de
linha e letras de coluna em um estilo de referéncia A1 ou linhas e colunas numeradas
em um estilo de referéncia R1C1.

Ordem da Pagina: Clique em Abaixo e acima ou Acima e abaixo para controlar a
ordem na qual os dados serdo numerados e impressos quando ndo couberem em uma
pagina. A figura de exemplo ao lado das opcbGes mostra a direcdo na qual o
documento sera impresso quando vocé selecionar uma delas.

e Definir Area de Impressio

Se vocé imprime frequentemente uma selecéo especifica da planilha, defina uma area
de impressao que inclua apenas essa sele¢gdo. Uma area de impressao corresponde a
um ou mais intervalos de células que vocé seleciona para imprimir quando nao deseja
imprimir a planilha inteira. Quando a planilha for impressa apés a definicdo de uma
area de impressao, somente essa area sera impressa. Vocé pode adicionar células
para expandir a area de impressao quando necessario e limpar a area de impressao
para imprimir toda a planilha.

Uma planilha pode ter varias areas de impressao. Cada area de impressédo sera
impressa como uma pagina separada. Essa area de impressao pode ser visualizada
mudando-se 0 modo de exibicdo na Barra de Status para Visualizagdo de Quebra de
Pagina.

\-1_7-" ™ I B |= Exemplo.xls [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel = B e
@ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Fdrmulas Dados Revisdo Exibicdo PDF & @ = o 2
A B cores - by = lj = e o) Largura: Automdtic: = Linhas de Grade Titulos ] B =
A = 10 & I — | o E
[A] Fontes ~ ¥ 4] Attura:  Automatic: = [J] Exibir [ Exibir 1
Temas Margens Orientacio Tamanho Areade Quebras Plana de Imprimir — | . g Avancar Recuar Painel de Alinhar
- [O]Efeitos - = s +  Impressior - Fundo Titulos | [ Escala: 100% = | [0 Imprimir [C1 tmprimir = ST
Temas Configurar Pagina Dimensionar para Ajustar Opcées de Planilha Organizar
113 - I 7
& E B [ E F = ] T T 3 L W [0 o 3 & & = T [ v W 3 =
Py
RELATORIO DE VENDAS
1
2 [WETE: £00] Mtime: inim
3
4 0JA FENDEDOH ANEIRJEYEREIR]MARGO|TOTAL[MEDIA] PREMIO
5 5 ChFl 450 323 655 | i2s | ate
5 4 FERNANDO | 430 547 z00 | nr | ez
T X i, 258 w2, 548|035 | o6
E] A FAULE 235 454 5450 Tiaz | oan
3 s

PERDIAES

I
|
j
5
e
gk ER
[
5

W 4 b M| Planl /Plan2 o Plan3 . ¥J [« 1 —
Pronto | | = @] so% (=—

Para definir uma ou mais areas de impressao, siga 0s seguintes passos:
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4+ Na planilha, selecione as células que vocé deseja definir como area de
impressao. E possivel criar varias &reas de impressdo mantendo a tecla
CTRL pressionada e clicando nas areas que vocé deseja imprimir.

4+ Na guia Layout da P4gina, no grupo Configurar P4gina, clique em Area de
Impresséo e, em seguida, clique em Definir Area de Impressao.

A area de impressao definida é salva quando vocé salva a pasta de trabalho. Porém,
vocé pode adicionar células a uma area de impressao, na visualizacdo de quebra de
pagina. Se as células que vocé deseja adicionar sdo adjacentes a area de impressao
atual, posicione o mouse na a borda azul tracejada e quando o ponteiro ficar no
formato de seta de duas pontas, arraste para inclui-las.

A | B | [ [ [x] [ E | F G | H [ |
LOJAS MELGA |

1
2 FOLHA DE PAGAMENTD
5
4 |REFERENCIA: JUNHO/Z006 :
5
& DEsCONTOS] PROYENTOS

SALAR WALE- BONU SALAR
; | Fumcionar( < Fum;IB B ms@ TRAHSP{E] FALT.E EXTR]{E] e i
& ANALISTA SS3EE3  SSEET Rf 26,20 | R§ - Ry - RE 15.67  R§ 419,87
3 | CLAUDID YIEIRA AMALISTA  SSEEES SESSE Rf 2520 | EESEE. R - Rt - sEEEEs
10| PATRICIA ALENT ANALISTA  BEEEES EEEEE Rt 2820 R 1567 Rt - [T ERRER
11| QUITERIA CHAG. AMALISTA  SEEEER EEESE Rt 2820 | Ry - Ry - R$ 15.67  R§ 419,87
1z | ANGELD CIDRAK CAIXA SEZEEEZ  EEEEE Ri 2520 | Rf - EEEEE Ri 1400 SEEEEE
13 | PEDRO BATISTA CAIXA SEEEEE  EEERE RE 2520 | Rf - R - Af 1400 EETEREE
14 | SIRLENE YAZ | CAIXA IEEEEE  SEEEE Rf 2520 | Ry - Ry - RS 14,00 EEEEEE
15_| ¥I¥IAN MEDFIR{ GERENTE  SESEES ZEESE R 71200, Rf - EZEEE  Ri 4000 EEEEEE
16| KATIA LUZ SUPERYIS0I SSSEE8 SEEss Rt 4500 | R - R - Af 2500 EEERER
17| PAULO COSTA | SUPERYISO| SEEEES EEEEE Rf 4500 ==z zsssx R§ - EEEEEE
15 | AMA SANTOS | YFNDEDOR SESEES EEESE R 2136 | Rf - Rf - RE 1187 SEEEER
13 | CARLOS BENEYl YENDEDOR-, BESREX| EEEEE Rt 2136 | R - ERERE | R 187 SERERE
20 | SERGID SILYA | YENDEDOR-| [sssEss| zEzsx Rt 2136\ Rf 1187 Rt - o EEEEEE
21 | SIL¥ANIA PEREIl YENDEDOR SEEEES EEEEE Rf 2136, EEEEE. Ri - R - EEEEEE

IﬂT‘aRID LigumDo

e

L3
O ALHIRRGCRIGUES B SLALDIS VIEIRA O PATRICIA ALEHCAR O GUITERIA CHAGAS

B AHSELY CIDRAK O FEDRS BRTISTR B 5IRLEHE A2 O YIYIAH HEBEIRSS
W EATIALUZ B FAULO COSTR O AHASAHTOS O CAELOS BEHEYIDES
B OSERGIOSILYA B SILYAHIA FEREIRR

-
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Limpar Area de Impressao

Para remover uma area de impressao definida (ndo € remover o conteudo das
células), faga o seguinte:

4+ Clique em qualquer lugar da planilha na qual vocé deseja limpar a érea de
impressao.

4+ Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Limpar
Area de Impressé&o.

Se a sua planilha contiver varias areas de impressao, limpar uma area de impressao
removera todas as areas de impressao na planilha.
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e Imprimir
Para imprimir dados é necessario que exista uma impressora conectada ao seu
computador, ou compartilhada entre varios computadores através de uma rede, e
devidamente instalada. Atendendo esses requisitos, siga 0s seguintes passos:

4+ Clique na planilha ou selecione as planilhas que vocé deseja imprimir.
4+ Clique em Arquivo e depois clique em Imprimir ou pressione CTRL+P.
As opc¢des desta caixa sao:
Imprimir: Inicia a impresséo da planilha.
Cdpias: Para determinar o nimero de cépias a ser impresso.

Impressora: Nesta caixa, Selecione uma impressora. As informagdes que aparecem

abaixo da caixa Nome (Status, Tipo, Onde, Comentéario) aplicam-se a impressora
selecionada.

Propriedades da Impressora: Clique neste botdo para alterar as opgdes para a
impressora selecionada. As configuragdes especificadas aplicam-se ao documento
ativo e também podem afetar as configuragdes de impressao de outros aplicativos em
uso.
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CAPITULO X

Tema: Recursos Avancados

Protecao de Planilhas

A guia protecao nos traz uma novidade no EXCEL, é a possibilidade de protegermos
toda ou parte de uma planilha de, por exemplo, alteracbes em seus dados. Vejamos
entdo como proceder:

1.

2.

9.

Selecione um conjunto de células;
Clique com o bot&o direito e escolha a opg¢ao: Formatar células;
Na janela que aparecer va a guia Prote¢4o;

Desmarque a opg¢do Bloqueadas, assim estas células estardo livres do
blogueio que aplicaremos a seguir;

Clique em OK;
Selecione a guia Revisdo;

Clique no botao Proteger Planilha do grupo Alteragbes;

ﬂ '—LL’% _J Proteger e compartilhar pasta de trabalho
==

B @ Permitir que os Usuarios Editem Intervalos
Proteger Proteger Pasta Compartilhar . .
Planilna de Trabalho Pasta de Trabalho 15# Controlar Alteracdes ~

Alteragdes

Na janela que aparecer coloque uma Senha (ndo va esquecé-la hein) e, logo
abaixo, marque ou ndo as op¢des que vocé deseja liberar para outros usuarios.
Geralmente deixamos marcadas somente as duas primeiras opcdes. Veja a
figura abaixo:

i Proteger planilha

4 Proteger a planilha e o conteddo de células bloqueadas

Senha para desproteger a planilha:

Permitir que todos os usuérios desta planilha possam:

[v] Selecionar células bloqueadas -~
[V] Selecionar células desbloqueadas

|| Formatar células

[ 1Formatar colunas

|_|Formatar linhas

[ ] Inserir colunas

[ 1Inserir linhas

[ ] Inserir hipetlinks

[ ] Excluir colunas

[ Excluir linhas v

[ OK ] [ Cancelar ]

Pronto, clique em OK, redigite sua senha e OK de novo. Beleza! Sua planilha ja
esta protegida.
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a . . .~ - s Desproteger
Para desprotegé-la, clique na guia Revisdo, no botdo Desbloquear planilha pinihz e,

na janela que aparecer, digite a senha, clique em OK.

e Vincular Células Entre Planilhas
Este processo é utilizado para vincular (criar um vinculo) entre células de varias
planilhas. O processo € simples. Na célula de destino (onde vocé quer ter os dados
vinculados) digite = (igual).

o | L D —
1l

Agora com o mouse clique na planilha onde se localiza os dados (em nosso exemplo
na Plan2)

Mome P

1
2
| 3 | Cliente8 It
| 4 | Clientes I 5 3Plan2 {Pk

Observe o resultado na Barra de Férmulas:

%] - Fe =Plan2lA2
A& | B | ¢ | D
11
|2
| 3 | Cliente?
4

E criado um link (=Plan2/A2). Quando a célula A2 em Plan2 for alterada,
automaticamente a planilha vinculada é alterada. Isso € muito Gtil para planilhas que
utilizam muitos indices.

e Referéncia de Uma Outra Pasta de Trabalho
Para usar uma referéncia de outra pasta de trabalho (arquivo), abra as pastas cujas
referéncias serdao usadas e elabore a formula como se estivesse usando um endereco
na mesma pasta. O que difere é que, quando houver necessidade de fazer referéncia
a outra pasta basta ativa-la.

Como exemplo crie uma pasta de trabalho como o nome de VendasPR.xls. Nesse
mesmo lugar, deve estar a pasta Produtos.xls. O nosso objetivo € gerar os precos de
venda em VendasPR.xls. O custo e o desconto estdo na pasta Produtos.xls. Para isso
abra as duas pastas, ative VendasPR.xIs e selecione a planilha Valores, conforme a
figura abaixo:
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PROCY . XA =|Produtos. xls|PRI§B$2

VendasPR.xls )
A 2 G T S O =~
1 |Produtos  Prego de Vendas (L1 Produto Owde |
Llcnmputmlm|=|P|ocllnos.xlslPR!#B‘I-ﬂ |1 2 |Computador 30}
3 |1V 3 v 60|
4 |ovp {4 ovD 120
5 [Celular || 5 Celular 150)
6 | {[6]
7 || 7 Soma de Otde: 360
8 | (8]
g | || 9 w
W 4 » w)\Valores {Plan2 /Plana / [ « v m\PR {Plan2 {Plan3 / |« >

Para criar a formula, selecione a célula B2 e faca o seguinte:
1. Digite igual “=";

2. Agora, abra a pasta Produtos.xls, clique na planilha PR e clique na célula B2.
Veja que surge na barra de formulas o nome da pasta entre colchetes, seguido
do nome da planilha e de um ponto de exclamagéo “ ! ”, depois vem a
referéncia da célula fixa. Por default (padrdo), a referéncia de outra pasta é
fixa, mas nesse caso ela ndo pode estar assim, portanto tire os dois cifres
($B$2) — pode pressionar F4 trés vezes — para que fiqgue dessa forma:
“=[Produtos.xIs]PRIB2’

3. Agora, pressione <ENTER> para confirmar e use a Alca de Preenchimento
para preencher as demais células.

O nome do arquivo deve ser precedido do caminho completo de sua localizacao,
podendo ser, inclusive, um arquivo que esteja localizado em outra unidade de disco,
mesmo da rede. Nessa formula, como a pasta Produtos.xls estd aberta, surge
somente o nome do arquivo € ndo o caminho completo, porém se ele estiver fechado,
sera exibido todo o caminho. Entao, feche Produtos.xls e veja como fica a férmula.

Interessante notar que, alterar algum dado da pasta Produtos.xls salvar e fechar e
depois se abrir a pasta VendasPR.xls faz surgir uma mensagem perguntando se vocé
deseja atualizar os vinculos desta pasta pois, essa pasta possui vinculos de outras
pastas. Se clicar em Atualizar, o valor das células com vinculos sera atualizado. Caso
escolha No Atualizar, sera mantido o valor anterior das células.

e Tabela Dinamica

Muitas vezes € necessaria a analise de diversas perspectivas de um mesmo relatorio.
Para evitar que sejam confeccionadas varias planilhas de analise, com base em um
mesmo banco de dados, o EXCEL utilizar um recurso muito interessante conhecido
como Tabela Dindmica.

O processo de criagcao de uma tabela dindmica € um pouco complexo. Temos que
obedecer alguns passos (vamos trabalhar somente com planilhas).

12 passo: Vamos criar uma tabela de exemplo. Siga 0 modelo abaixo:

102



Nome Produto | Valorda Venda |Preco de custo |Margem |Representante |Regido
Cliente7 ltem 12 | R$ 624,00 R$ 374,40 67% Vendedor3 Leste
Cliente8 Iltem 08 | R$ 3.133,00 R$ 1.566,50 100% Vendedor8 Leste
Cliente6 ltem 12 | R$ 5.221,67 R$ 4.177,33 25% Vendedor3 Leste
Cliente14 |ltem 14 |R$ 1.305.42 R$ 1.096,55 19% Vendedor3 Leste
Cliente1l5 |ltem 15 |R$ 3.916,25 R$ 3.681,28 6% Vendedor15 Leste
Cliente1 Iltem 01 | R$ 100,00 R$ 80,00 25% Vendedor1 Norte
Cliente5 Iltem 01 | R$ 25,00 R$ 20,00 25% Vendedor3 Norte
Cliente1t5 |ltem 11 |R$ 41,67 R$ 25,00 67% Vendedori11 Norte
Cliente6 ltem 01 | R$ 69,44 R$ 63,89 9% Vendedor3 Norte
Cliente15 |Iltem 01 |R$ 116,00 R$ 81,20 43% Vendedor3 Oeste
Clientel5 |ltem 01 |R$ 20,50 R$ 12,30 67% Vendedor3 Sul
Cliente4 ltem 04 | R$ 100,00 R$ 50,00 100% Vendedor4 Sul
Cliente10 |Iltem 10 | R$ 166,67 R$ 121,67 37% Vendedor10 Sul
Cliente8 Iltem 14 | R$ 5.286,94 R$ 4.177,33 25% Vendedori1 Leste
Cliente6 Iltem 15 | R$ 135,00 R$ 1.096,55 19% Vendedor3 Norte

2° passo: Na guia Inserir, no grupo Tabelas, clique em Tabela Dinamica.

3¢ passo: Surgira a tela Criar Tabela Dindmica.

Criar Tabela Dindmica

Escolha os dados que deseja analisar

2 x|

{* Selecionar uma tabela ou intervalo
Tabela)Inkervalo: I E}ﬂ

{~ Usar uma fonte de dados externa

Escolher Conexan, .., |

Mome da conexdn:

Escolha onde deseja que o relatdrio de tabela dindmica seja colocada

{” Mova Planiha

Local: |Planti$D$22 Esl

o]

Zancelar |
Fe

4° passo: Defina a area de origem das informagdes. Esse passo € muito importante e
geralmente o EXCEL ja seleciona todas as células do intervalo dos dados.

5¢ passo: Defina agora onde vocé quer que a Tabela Dindmica seré inserida (se em
uma nova planilha ou em uma planilha existente). Em nosso exemplo vamos utilizar
uma Nova Planilha e clique OK.

6° passo: A tela abaixo sera exibida. Agora devemos montar a nossa tabela dinamica.
Para um bom aproveitamento dos relatérios deveremos ter em mente qual o objetivo
do relatdrio.
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- I= Tabela_Dinamicals - Microsoft Excel Ferramentas de Tabela Dinamica. I=ACE:d
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibigio PDF Opches | Design @ =3 =
= % Jrupar Sele | = @ il () Limpar - g WG Grfico Dindmico [ vista de Campos|
@ — 1 B selecionar » = ent |E Botes =/
Tabela | Campo | Classificar | Inserir Segmentaciio | Atualizar Alterar Fonte | N Calculos fr—e—————
Dindmica | Ativa - | (€3] c de Dados = e Dados - | @ Mover Tabela Dinamica |~ =7 Cabegalhos de Campos
Agrupar Classificar e Filtrar Dados Agbes Ferramentas Wostrar
A3 - f, v
A [ c D E i G H 1 J K L 2 Lista de campos da tabela dindmica * X
it Escoha os campos para sdiconar 8
2 20 relatdrio:
3 T Cineme
7 2 Oereduto
: Doreco de custo
Para criar um relatério, Dimargem
7 | escolha campos na listade representante
& | campos da Tabela Dindmica Oregige
9
10 =
LY e — Arraste os campos entre as dreas abaixo:
12 = 7 Filtro de Relat... =5 Rétulos de Col...
13 =
1 = v
15
16 i Roétosdelinha X Valores
17
18
13 i
20
_ ¥ | [ Ader Atuaizagio doLL... Afusclizar
W 4 ¥ v| Pland /Plani /Plan2_“Plan3 ¥J JIEN! I ][]
Pronto | IEEERT V) {+)

Em nosso exemplo queremos emitir uma consulta que permita consultar por regiao: o
nome do vendedor, o produto vendido, o representante e o total das vendas. Veja tela

abaixo.

A E C [ i |
1 |Regido ud |
2
3 |Soma de Valor da Yenda
\iNome «|Prpduto +|Reprasentante w|Total J
B Cligntel It 01 \r‘endédnrl R$ 100/00
B [ClienteTi——__ ithm 10 [Vendeljori0 RS 168 57
7 |Cliente13 Ifern 13 [Vendedorl3 RS 73,00
8 [Clienteld fern 14 [vendedpr3 1,305 42
9 |Clientels Mm “endeddr3 5 /136,50
10 3 Item 02 [Vendedof2] __~ § 82,00
| 11 | - Itern 11 Vendedofl 1 RS 4167
12 Itern 15 [Vendedor{5 R$3.916.25
13 | Cliented Itern 04 Vendedor& R$ 100,00
14 |Clientes Itern 01 Vendedor3| | 2500
15 |Clienteb Itern 01 Wendedord iﬁ
16 Item 12 ‘Vendedor3 21 67
17 ltern 15 |Vendedor3 R$ 135,00
| 18 |Cliente? Item 12 |Vendedor3 R$ 624,00
| 19 |Cliente8 Item 08 |VendedorB R$3.133,00
20 Item 14 Wendedor! 1 R§ 5.286,94
21 |Total geral R$ 2037255

(7]

1 — Campo selecionador da
Regido
2 — Campo que identifica o
nome do cliente,

3 — Campo que identifica o
produto

4 — Campo que identifica o
representante

5 — Campo automético que faz a
somatoria (ou outras funcdes).

Para ter uma boa ideia do que vocé pode fazer em seu relatério de Tabela Dindmica,
cligue nas guias Opgbes e Design das Ferramentas de Tabela Dindmica que se
tornam disponiveis quando vocé clica em qualquer lugar de uma Tabela Dindmica e
explore 0s grupos e op¢des que sao fornecidas em cada guia.

Também é possivel acessar as opgdes e 0s recursos que estdo disponiveis para
elementos especificos da Tabela Dindmica clicando com o botdo direito do mouse

nesses elementos.

Configuracdes do Campo

Mome da Fonte: nome

21

Mome Personalizado: - [rome

Subkotais e Fitros | Layout s Tmpresso |

Subtotais

" automaticos
% menhum
 Personalizadas
Selecione uma ou mais funcées:

So0ma

(Conkagen

Média

[

Min

Froduto
Filtro

™ Inclir noves itens no filtro manual
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A ordem dos campos pode mudar o resultado do relatério. Agora iremos inverter os
campos representantes e cliente. Observe que o resultado € o mesmo, mas o
agrupamento mudou.

Agora as vendas estdo agrupadas por vendedor. Na primeira consulta estava
agrupada por cliente.

Grafico Dinamico

A B C D
1
2 regido (Tudo) |~
3
4 Rétulos de Linha |- produto  nome Soma de valor da venda
5 Vendedorl Item 01 Clientel 100
6 Vendedori0 Item 10 Clientel0 166,67
7 Vendedoril Item 11 Clientels 41,67
8 Item 14 Clientes 5286,94
9 Vendedorls Item 15 Clientels 3916,25
10 Vendedor3 Item 01 Clientels 136,5
11 Clientes 25
12 Clientes 69,44
13 Item 12 Cliented 5221.67
14 Cliente7? 624
15 Item 14 Clientel4 130542
16 Item 15 Clientes 135
17 Vendedord Item 04 Cliented 100
18 Vendedor8 Item 08 Cliente8 3133
19 Total Geral 20261,56
=]

A criacdo de um Grafico Dindmico é muito simples. Segue 0s mesmos passos da
Tabela Dindmica. Com excegao do passo 2, que ao invés de na guia Inserir, no grupo
Tabelas, clicar na opgao Tabela Dindmica, escolhe-se a opgao Grafico Dindmico.

Uma vez determinado a fonte de dados do grafico e se o grafico sera inserido na
mesma planilha ou em uma nova, surgira a seguinte tela para escolha do tipo e dos

campos que irdo compor o grafico.

Hde- |= Tabela_Dinamica:ds - Microsoft Excel TRt e Gratieo|Diamieo ‘ EX=lb
Pdginalnidal  Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibigo  PDF | Design | Llayout  Formatar  Analisar a@o@ =
"ICAEE ST &)
[ n —
—H5 | 7| ] & 2
Alterar Tipo Salvar como | Alternar  Selecionar J.ul Ak — | 1 I 1 I Mover
de Grafica  Modelo | Linha/Coluna  Dados Z Grafico
Tipo Dados Layout de Grafico Estilos de Grafico Local
Gréafico 1 - I i
A B c D E F G H 1 1 K L 4 | Lista de campos da tabela dindmica X
1 Escolha o5 campos para adicionar a0 -
2 relatdrio:
3 Gréfico 1 Dinome
4 ~ o [ produto
Para criar um relatério, Para construir uma Tabela Dindmica, escolha os campos na Lista de Campos da [l valor da venda
S escolha campos na lista de Tabela Dindmica. i A
5 | campos da Tabela Dinamica OImargem
Z ) Orepresentante
8 | [regiso
R — «
1| B v V
1 = —
12| v = :
1 - — Arraste s campos entre as dreas abaixo:
. P Filtro de Relatério | Campos de Legen...
14
15
16
17 il CamposdeExos.. X Valores
18
19 B
20 " = 5
| [ Adiar Atuslizacio do Layout Atualizar
W4 4 b M| Pland | Plan6 ~Planl Plan2 “Plan3 ¥ 4] [ | » ]
Pronto | [EEERTNS) U @
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Seguindo a tabela do exemplo anterior, podemos montar o seguinte Grafico Dinamico:

EEH9?-®-|= Tabela_Dinamica.xs - Microsoft Excel Feframentas de GrancoDinamico =2
PiginaInial | Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dades  Revisio  Exbigio  PDF | Design  layout  Formatar  Analisar c@o@ R
= - % 1
j & Calibri [Corpa) 10 A A 3P = Geral E % ’f lﬁ
c_ I A A = 5= )] e g - ' Local
alar N I §- e 3 =5 | |- v o car Localizar e
- s-B 24 E FE = de Célula [Ed Formatar - | 3~ & Filtrar - Selecionar~
Area de Transf... n Fonte Alinhamento Nimero Estilo Células Edicio
Grafico 1 = | i
A B c D 3 F G H 1 1 (2] Lista de campos da tabela dinamica - X
1 produto (Tudo) hd Escolha os campos para adicenar ao o
2 relatdrio:
3 Total valor davenda Ratulos de Coluna |~ (¥ nome
4 Rétulosdelinha | ~|Leste Norte Sul Total Geral M produto
5 Clientel 100 100 g""":a "Et';d“
reco de cusf
& Clientel0 : : Pred
lientel4 120{ (asinge Dmergen
7 |Cliente & [representants
8 Cliente1s 391( [Total valor da venda _| Eregiso
9 Cliented 9000
10 Clientes 8000
11 Cliente6 52§ 1000
12 Cliente? o regiio
13 clientes ol jg$ | Arraste os campas entre as dreas abaixo:
€nte « fane | | | | Eiese 7 Filro de Relatério 75 Campos de Legen...
14 Total Geral 1948 | | | |
5 ig& - [ | [ | H Norte produto - regido =
5 | . L = sul
16 : ' : :
17 & Py S P L L —| #2 camposdeExos... X Valores
T EE T TS
18 (S . P e - nome * | | Totzlvalordav... ¥
19 : )
{ frome =
= || [ adiar Atuslizacio do Layout Atuglizar
W 4 » M| Pland | Plan6 . Plani ~ Flan2 . Plan3 . %J o] il vl
Pronto | [EEERT e { cr

Alterando-se o campo Nome, automaticamente o grafico € reconstruido, formando um
novo grafico com uma faixa de dados diferente.

Compartilhando Planilhas do Excel

Crie a planilha que deve ser compartilhada ou abra o arquivo que vocé deseja
compartilhar.

Na guia Revisdo, no grupo Alteragbes, clique no botdo Compartilhar Pasta de

Compartilhar
Trabalho rasta de Trabaine.

Compartilhar pasta de trabalho

| Avancadas

] permitir alteractes por mais de um usuario ao mesmo tempa,
Permite também mesclar a pasta de trabalho,

Quenn esta cam eska pasta de trabalho aberta;

kreinamentol

[ (a4 ][ Cancelar ]

3) Clique na caixa de selecao “Permitir alteragbes por mais de um usuario ao
mesmo tempo.”
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4) Clique em OK.

O arquivo compartilhado ao ser aberto, apresentara na barra de titulos a descricéo
[Compatrtilhado].

|'.|._—'.|' H |= Exemploxls [Compartilhada]

Pagina Inicial Inserir  Layout da Pagina

A partir deste ponto, os usuarios poderao alterar simultaneamente o arquivo. As
alteragOes aparecerao somente quando o arquivo for salvo. Para alterar atributos do
compartilhamento, clique na Guia Avancadas antes de confirmar o compartilhamento
do arquivo.

Compartilhar pasta de trabalho 2 x|

Controlar alteragties

% Marter histdrico de alkeracies por: ISU 3‘ dias

W&o manter histdrico de alteracfes

Editar

Atualizar alteracies
% Quando o arquivo For salva
e Automaticamente a cada: |15 E‘ minukos
% Salvar minhas alteracies e ver as de outros usurios
" Ver apenas alteracfies de outros usudrios

Alterapdes conflitantes entre usuarios
% Confirmar quais alteracdes ir3o prevalecer

" s alteracties salvas prevalecem

Incluir no moda de exibicdo pessoal
[ Configuraces de impressgo
¥ Configuraces de filtro

Ok I Zancelar |

Apés o salvamento, as células alteradas apresentardo uma caixa de comentario,
indicada por uma seta no canto superior esquerdo da célula. Quando o mouse é
posicionado sobre a célula, Veja a figura abaixo.

A
5

b treinamentos, 28,/7,/2006 21:12:

7 | TESTE [céla A7 alteradols) de '<em branco>' para
g 'TESTE DE ALTERACAD,',

g

10

A caixa de dialogo descreve as alteragdes realizadas na planilha.

Lembrete: Se o conteudo da mesma célula for alterado pelos 2 usuarios, prevalecera
a Ultima alteracao salva.
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¢ Func¢ao PROCV (Procura Vertical)
Localiza um valor na primeira coluna a esquerda de uma tabela e retorna um valor na
mesma linha de uma coluna especificada na tabela. Use PROCV em vez de PROCH
quando os valores da comparacgao estiverem posicionados em uma coluna a esquerda
ou a direita dos dados que vocé deseja procurar.

O Vem PROCYV significa "Vertical".

Sintaxe:
PROCV(valor_procurado;matriz_tabela;num_indice_coluna;procurar_intervalo)

Valor_procurado: é o valor a ser localizado na primeira coluna da matriz de dados.
Pode ser um valor, uma referéncia ou uma sequiéncia de caracteres de texto, desde
que esteja entre “ (aspas).

Importante: Deve obrigatoriamente estar na primeira coluna.

Matriz_tabela: é a tabela de informagdes em que os dados sdo procurados. Use uma
referéncia para um intervalo ou nome de intervalo.

Num_indice_coluna: € o numero da coluna que esta o resultado que a fungao devera
retornar. O indice inicia-se em 1 (sendo a primeira coluna) e sucessivamente até a
Ultima coluna dos dados.

procurar_intervalo: é o modo que a funcéo ir4 retornar os dados. E um valor l6gico
(Verdadeiro ou falso), que indicara se a fungao retornara o valor exato ou o
aproximado. Utilize 0 (zero) para a procura exata do valor ou 1 (um) para pesquisa
aproximada. Para que o retorno seja EXATO (VERDADEIRO), os valores na primeira
coluna de matriz_tabela deverdo estar em ordem crescente; caso contrario, PROCV
pode nao retornar o valor correto. Se procurar_intervalo for FALSO, matriz_tabela nao
precisara ser ordenada.

Possiveis erros:
#VALOR! - quando num_indice_coluna for menor do que 1

#REF! — se num_indice_coluna for maior do que o numero de colunas em
matriz_tabela

#N/D — quando o valor nao é encontrado em matriz_tabela.

¢ Func¢dao PROCH (Procura Horizontal)

Localiza um valor especifico na linha superior de uma tabela ou matriz e retorna um
valor na mesma coluna de uma linha especificada na tabela ou matriz. Use PROCH
em vez de PROCYV quando os valores da comparagao estiverem posicionados em
uma coluna a esquerda dos dados que vocé quiser localizar.

O Hem PROCH significa "Horizontal".
Sintaxe:
PROCH(valor_procurado;matriz_tabela;num_indice_lin;procurar_intervalo)

108



Valor_procurado: é o valor a ser localizado na primeira linha da matriz de dados. Pode
ser um valor, uma referéncia ou uma seqiéncia de caracteres de texto, desde que
esteja entre “ “ (aspas).

Importante: Deve obrigatoriamente estar na primeira linha.

Matriz_tabela: é a tabela de informagdes em que os dados sdo procurados. Use uma
referéncia para um intervalo ou nome de intervalo.

Num_indice_lin: € o namero da linha que estd o resultado que a fungdo devera
retornar. O indice inicia-se em 1 (sendo a primeira linha) e sucessivamente até a
ultima linha dos dados.

procurar_intervalo: é o modo que a funcéo ir4 retornar os dados. E um valor l6gico
(Verdadeiro ou falso), que indicara se a fungao retornard o valor exato ou o
aproximado. Utilize 0 (zero) para a procura exata do valor ou 1 (um) para pesquisa
aproximada. Para que o retorno seja EXATO (Verdadeiro), os valores na primeira linha
de matriz_tabela deverdo estar em ordem crescente, da esquerda para a direita; caso
contrario, PROCH pode nao retornar o valor correto. Se procurar_intervalo for FALSO,
matriz_tabela ndo precisara ser ordenada.

Possiveis erros:
#VALOR! - quando num_indice_lin for menor do que 1
#REF!— se nim_indice_lin for maior do que o numero de linhas em matriz_tabela

#N/D — quando o valor nao é encontrado em matriz_tabela.

¢ Funcao COL
Retorna o nimero da coluna da referéncia de célula especificada.

Sintaxe:
COL ([referéncia])
A sintaxe da fungdo COL tem o seguinte argumento:

[referéncia]: Opcional. A célula ou o intervalo de células para o qual vocé deseja
retornar o nimero da coluna.

¢ Funcao COLS
Retorna o nimero de colunas em uma matriz ou referéncia.

Sintaxe:

COLS (matriz)

A sintaxe da fungdo COLS tem o seguinte argumento:

matriz: Obrigatério. Uma matriz, uma férmula de matriz ou uma referéncia a um

intervalo de células cujo numero de colunas vocé deseja obter.
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¢ Funcao LIN
Retorna o nimero da linha da referéncia de célula especificada.

Sintaxe:
LIN ([referéncia])
A sintaxe da fungéo LIN tem o seguinte argumento:

[referéncia]. Opcional. A célula ou o intervalo de células para o qual vocé deseja
retornar o nimero da linha.

¢ Funcao LINS
Retorna o nimero de colunas em uma matriz ou referéncia.

Sintaxe:
LINS (matriz)
A sintaxe da fungéo LINS tem o seguinte argumento:

matriz. Obrigatério. Uma matriz, uma férmula de matriz ou uma referéncia a um
intervalo de células cujo nUmero de linhas vocé deseja obter.

¢ Funcio ENDERECO

Retorna o endereg¢o de uma célula em uma planilha, considerando nimeros de linhas
e colunas especificados. Por exemplo, ENDERECO(2,3) retorna $C$2. Como outro
exemplo, ENDERECO(77,300) retorna $KN$77. Vocé pode usar outras fungdes, como
as fungbes LIN e COL, para fornecer os argumentos de numero de linhas e colunas
para a funcdo ENDERECO.

Sintaxe:
ENDERECO(num_lin, num_col, [num_abs], [tipo_referéncia], [nome_planilha]))
A sintaxe da fungdo ENDERECO tem os seguintes argumentos:

num_lin: Obrigatério. Um valor numérico que especifica o nimero de linha a ser
usado na referéncia de célula.

num_col: Obrigatério. Um valor numérico que especifica 0 nimero de coluna a ser
usado na referéncia de célula.

num_abs: Opcional. Um valor numérico que especifica o tipo de referéncia a ser
retornado.
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Valor de nim_abs Tipo de Referéncia
1 ou omitido absoluta
2 Linha absoluta, coluna relativa
3 Linha relativa, coluna absoluta
4 Relativa

[tipo_referéncia]. Opcional. Um valor légico que especifica o tipo de referéncia. Se
tipo_referéncia for VERDADEIRO ou omitido, serd interpretado como uma referéncia
em estilo A1. Se tipo_referéncia for FALSO, seré interpretado como uma referéncia em
estilo L1C1.

[nome_planilha]: Opcional. Um valor de texto que especifica 0 nome da planilha a ser
usada como referéncia externa. Por exemplo, a formula
=ENDERECO(1,1,,,"Planilha2"”)  retorna  Planilha2!$A$1. Se o argumento
nome_planilha for omitido, nenhum nome de planilha serd usado, e o endereco
retornado pela fungéo faré referéncia a uma célula na planilha atual.

e Funcio INDICE

Retorna um valor ou a referéncia para um valor de dentro de uma tabela ou intervalo.
Ha duas formas da funcao INDICE: matricial e de referéncia.

Sintaxe:

INDICE(matriz,nim_linha,nim_coluna)
INDICE(referéncia;num_linha;num_coluna;num_area)

A sintaxe da funcdo INDICE tem os seguintes argumentos:

matriz. é um intervalo de células ou uma constante de matriz. Se a matriz contiver
somente uma linha ou coluna, o argumento num_lin ou num_col correspondente sera
opcional. Se a matriz tiver mais de uma linha e mais de uma coluna e apenas
num_linha ou nim_coluna for usado, INDICE retornara uma matriz referente a linha ou
coluna inteira da matriz.

num_linha: seleciona a linha na matriz a partir da qual um valor devera ser retornado.
Se num_linha for omitido, nim_coluna sera obrigatorio.

num_coluna: seleciona a coluna na matriz a partir da qual um valor devera ser
retornado. Se num_coluna for omitido, num_linha sera obrigatorio.

e Se os argumentos num_linha e num_coluna forem usados, INDICE retornara o
valor contido na célula que estiver no ponto de intersecao entre num_linha e
num_coluna.

e Se vocé definir num_linha ou nudm_coluna como 0 (zero), INDICE retornara a
matriz de valores referente a coluna ou linha inteira, respectivamente. Para
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usar valores retornados como uma matriz, insira a fungdo /INDICE como uma
formula de matriz em um intervalo horizontal de células para uma linha e em
um intervalo vertical de células para uma coluna. Para inserir uma formula de
matriz, pressione CTRL+SHIFT+ENTER.

e Num linha e num_coluna devem fazer referéncia a uma célula dentro de uma
matriz, caso contrario, INDICE retornara o valor de erro #REF!.

referéncia: é uma referéncia a um ou mais intervalos de célula. Se vocé estiver
inserindo um intervalo ndo adjacente para a referéncia, coloque-a entre parénteses.
Se cada éarea na referéncia contiver apenas uma linha ou coluna, o argumento
num_linha ou num_coluna, respectivamente, sera opcional. Por exemplo, para uma
referéncia de linha Unica, use INDICE(ref;;nL'lm_co/una).

num_area: seleciona um intervalo em referéncia do qual deve ser retornada a
intersecdo de num_linha com nudm_coluna. A primeira area selecionada ou inserida
recebe o nUmero 1, a segunda recebe o numero 2, e assim por diante. Se num_area
for omitido, INDICE usaré a 4rea 1.

¢ Funcao INDIRETO

Retorna a referéncia especificada por uma cadeia de texto. As referéncias sao
imediatamente avaliadas para exibir seu conteudo. Use INDIRETO quando quiser
mudar a referéncia a uma célula em uma férmula sem mudar a propria formula.

Sintaxe:
INDIRETO(texto_ref, [tipo_referéncia])
A sintaxe da funcédo INDIRETO tem os seguintes argumentos:

texto_ref. Obrigatério. Uma referéncia a uma célula que contém uma referéncia em
estilo A7, uma referéncia em estilo L7C7, um nome definido como uma referéncia ou
uma referéncia a uma célula como uma cadeia de texto. Se texto ref nao for uma
referéncia de célula valida, INDIRETO retornara o valor de erro #REF!.

[tipo_referéncia]. Opcional. Um valor légico que especifica o tipo de referéncia
contido na célula texto_ref. Se tipo_referéncia for VERDADEIRO ou omitido, texto_ref
serd interpretado como uma referéncia em estilo A1. Se tipo_referéncia for FALSO,
texto_ref sera interpretado como uma referéncia em estilo L1C1.

¢ Funcao CORRESP
Retorna a posicao relativa de um item em uma matriz que coincide com um valor
especificado em uma ordem especifica. Use CORRESP em vez de uma das fungdes
PROC quando vocé precisar da posi¢cdo de um item em um intervalo ao invés do item
propriamente dito.

Sintaxe:
CORRESP(valor_procurado;matriz_procurada;tipo_correspondéncia)

A sintaxe da funcdo CORRESP tem os seguintes argumentos:
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valor_procurado: é o valor utilizado para localizar o valor desejado em uma tabela.

matriz_procurada: ¢ um intervalo contiguo de células que contém valores possiveis
de procura. Matriz_procurada precisa ser uma matriz ou uma referéncia de matriz.

tipo_correspondéncia: € o numero -1, 0 ou 1. Tipo_correspondéncia especifica como
o0 Microsoft Excel corresponde a valor_procurado com os valores contidos em
matriz_procurada. Se tipo_correspondéncia for 1, CORRESP localizard o maior valor
que for menor do que ou igual a valor procurado. Matriz_procurada deve ser
posicionada em ordem ascendente. Se tipo correspondéncia for 0, CORRESP
localizara o primeiro valor que for exatamente igual a valor_procurado.
Matriz_procurada pode ser colocada em qualquer ordem. Se tipo_correspondéncia for
-1, CORRESP localizara o menor valor que seja maior ou igual a valor_procurado.
Matriz_procurada deve ser posicionada em ordem decrescente.

¢ Funcao DESLOC

Retorna uma referéncia para um intervalo, que € um numero especificado de linhas e
colunas de uma célula ou intervalo de células. A referéncia retornada pode ser uma
Unica célula ou um intervalo de células. Vocé pode especificar o numero de linhas e de
colunas a serem retornadas.

Sintaxe:
DESLOC(referéncia;linhas;colunas;[altura;largura])
A sintaxe da fungdo DESLOC tem os seguintes argumentos:

referéncia: é a referéncia em que se deseja basear o deslocamento. Referéncia deve
se referir a uma célula ou intervalo de células adjacentes; caso contrario, DESLOC
retornara o valor de erro #VALOR!.

linhas: é o numero de linhas, acima ou abaixo, a que se deseja que a célula superior
esquerda se refira. Usar 5 como o argumento de linhas, especifica que a célula
superior esquerda na referéncia esta cinco linhas abaixo da referéncia. Linhas pode
ser positivo (que significa abaixo da referéncia inicial) ou negativo (acima da referéncia
inicial).

colunas: é o numero de colunas, a esquerda ou a direita, a que se deseja que a célula
superior esquerda do resultado se refira. Usar 5 como o argumento de colunas,
especifica que a célula superior esquerda na referéncia esta cinco colunas a direita da
referéncia. Colunas pode ser positivo (que significa a direita da referéncia inicial) ou
negativo (a esquerda da referéncia inicial).

altura: é a altura, em nuamero de linhas, que se deseja para a referéncia fornecida.
Altura deve ser um numero positivo.

largura: é a largura, em numero de colunas, que se deseja para a referéncia
fornecida. Largura deve ser um numero positivo.
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CAPITULO XI

Tema: Teste de Hipoteses e Andlise de Dados

Teste de hipbdtese € o processo de alterar os valores em células para ver como essas
alteragcdes afetam o resultado das formulas na planilha.

Trés tipos de ferramentas de testes de hipbteses sdo fornecidos com o Excel:
Cenarios, Tabelas de Dados e Atingir Meta. Cenarios e Tabelas de Dados usam
conjuntos de valores de entrada e determinam os resultados possiveis. Uma tabela de
dados funciona somente com uma ou duas variaveis, mas pode aceitar varios valores
diferentes para essas variaveis. Um cendrio pode ter diversas variaveis, mas pode
acomodar apenas até 32 valores. Atingir Meta funciona de maneira diferente em
cenarios e tabelas de dados, uma vez que usa um resultado e determina os possiveis
valores de entrada que geram esse resultado.

Além dessas trés ferramentas, vocé pode instalar suplementos que o ajudem a realizar
testes de hipdteses, como o suplemento Solver, que é semelhante a Atingir Meta, mas
pode acomodar mais variaveis. Também pode criar previsbes usando a alga de
preenchimento e os varios comandos integrados no Excel. Para obter modelos mais
avancados, € possivel usar o suplemento Ferramentas de Andlise.

¢ (Cenadrios
Um cenario € um conjunto de valores que o Excel salva e pode substituir
automaticamente em células de uma planilha. Vocé pode criar e salvar diferentes
grupos de valores em uma planilha e alternar para qualquer um desses novos cenarios
para exibir resultados diferentes.

Por exemplo, suponha que existam dois cenarios de orgcamento: um cenario no pior
dos casos e um cendrio no melhor dos casos. E possivel usar o Gerenciador de
Cenarios para criar ambos o0s cenarios na mesma planilha e entdo alternar entre eles.
Para cada cenario, especifique as células que sao alteradas e os valores a serem
usados para esse cenario. Quando vocé alternar entre os cenarios, a célula de
resultado sera modificada para refletir os diferentes valores das células variaveis.

Pior caso Melhor caso
A B | A B i
1 |Receita Bruta 50,000 1 1 Receita Bruta ISD.DDU'L
2 Custo das Mercadoarias Vendidas 13,200 2 Custo das Mercadorias Vendidas 26.000
3 Lucro Bruto 36,8002 | 3 LucroBruto 124.000}

1 Células variaveis
2 Célula resultante
Se varias pessoas tiverem informacoes especificas em pastas de trabalho separadas

que vocé deseja usar nos cenarios, sera possivel coletar essas pastas de trabalho e
mesclar seus cenarios.
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Antes de criar um cendrio, vocé ja deve ter um conjunto inicial de valores na planilha.
Para facilitar a leitura dos relatérios de resumo de cenarios, considere também a
nomeacao das células que vocé planeja usar nos cenarios.

Na guia Dados, no grupo Ferramentas de Dados, clique em Teste de Hipdteses e, em
seguida, clique em Gerenciador de Cenarios.

%I 51 = |2 validacio de Dados =

Ses =l
Texto para Remover — —

colunas Duplicatas | =P Teste de Hipateses ~

i Consolidar

Ferramen Gerenciador de Cendrios...
Atingir meta...

F { Tabela de Dados...

Clique em Adicionar. Na caixa Nome do cenario, digite um nome para o cenario.

Na caixa Células variaveis, insira as referéncias para as células que vocé deseja
especificar no seu cenario. Por exemplo, se vocé quiser ver como a alteragdo dos
valores das células B1 e B2 ira afetar o resultado de uma férmula com base nessas
células, insira B1:B2.

Importante: Para preservar os valores iniciais para as células variaveis, adicione um
cenario que usa esses valores antes de criar cenarios adicionais que usam valores
diferentes.

Em Protecdo, selecione as opg¢oes desejadas. Essas opgdes aplicam-se somente a
planilhas protegidas. Selecione Evitar Alteragcbes para impedir a edicdo do cenario
quando a planilha estiver protegida. Selecione Oculto para impedir a exibicdo do
cenario quando a planilha estiver protegida.

Cligue em OK. Na caixa de dialogo Valores de Cenario, digite os valores que vocé
deseja usar nas células varidveis desse cenario. Para criar o cenario, clique em OK.

Se quiser criar cenarios adicionais, repita as etapas e quando concluir a criagao de
cenarios, clique em OK e em Fechar na caixa de didlogo Gerenciador de Cenarios.

Caso vocé deseje criar um relatério de resumo do cenario, abra a caixa de didlogo
Gerenciador de Cenarios e clique no botdo Resumir. Surgird a tela Resumo do
cenario:

Resumo do cenario | X

Tipo de relatério

@ Resumo do cendrio

Relatdrio de tabela dindmica do cendrio

Células de resultado:
= =

[ oK l| Cancelar |

L

Na caixa Células de resultado, insira as referéncias para as células que fazem
referéncia a células cujos valores sao alterados pelos cenarios. Separe as diversas
referéncias por virgulas.
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Relatérios de cenario ndo sao automaticamente recalculados. Se vocé alterar o valor
de um cenario, essas alteragdes ndo aparecerdao em um relatério de resumo existente.
Em vez disso, serd necessario criar um novo relatério de resumo. Por padrao, o
relatorio de resumo usa referéncias de célula para identificar as células variaveis e as
células de resultado. Para esse exemplo, foram criados nomes para essas células, a
fim de facilitar a leitura do relatério de resumo. Se vocé criar nomes para as células
antes de executar o relatério de resumo, este contera os nomes em vez de referéncias
de células.

e Tabelas de Dados

Se vocé tiver uma féormula que usa uma ou duas variaveis ou varias féormulas que
usam uma variavel comum, podera usar uma tabela de dados para ver todos os
resultados em um s6 local. O uso de tabelas de dados facilita o exame geral de
diversas possibilidades. Como vocé se concentra em apenas uma ou duas variaveis,
os resultados podem ser lidos e compartilhados faciimente em formato tabular. Se o
recalculo automatico estiver habilitado para a pasta de trabalho, os dados nas tabelas
de dados serdo imediatamente recalculados e, consequentemente, vocé sempre terd
dados atuais.

Uma tabela de dados ndo pode acomodar mais do que duas variaveis. Para analisar
mais de duas varidveis, € possivel usar cenarios. Embora limitada a apenas uma ou
duas variaveis, uma tabela de dados pode usar quantos valores de variaveis diferentes
vocé quiser. Um cendrio pode ter no maximo 32 valores diferentes, mas vocé pode
criar quantos cenarios desejar.

Na guia Dados, no grupo Ferramentas de Dados, clique em Teste de Hipdteses e, em
seguida, cligue em Tabela de Dados.
% =N =4 validacio de Dados ~

S==| S ¥ Consolidar

Texto para Remover 7 —
colunas Duplicatas E59 Teste de Hipoteses -

Ferramen Gerenciador de Cenarios..,
Atingir meta...

F q Tabela de Dados...

e Atingir Meta
Se vocé conhece o resultado que deseja obter de uma férmula, mas nao tem certeza
sobre o valor de entrada necessario para chegar a esse resultado, use o0 recurso
Atingir Meta. Por exemplo, suponha que vocé precise de algum dinheiro emprestado.
Vocé sabe 0 quanto precisa, por quanto tempo deseja pagar o empréstimo e quanto
pode pagar por més. Nesse caso, vocé pode usar Atingir Meta para determinar a taxa
de juros que precisa fixar para atender a sua meta de empréstimo.

Na guia Dados, no grupo Ferramentas de Dados, cligue em Teste de Hipdteses e, em
seguida, cligue em Atingir meta.
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% =R =4 validacio de Dados ~
S==| S ¥ Consolidar

Texto para Remover 1 -
colunas Duplicatas [P Teste de Hipoteses -
Ferramen Gerenciador de Cenarios..,
Atingir meta...

F q Tabela de Dados...

Desta forma, surgira a seguinte tela:

P B |
Atingir meta | 2 &J
Definir célula: H E

Para valor:
Alternando célula: ﬁ
[ Ok l | Cancelar |

he

No campo Definir célula insira a célula que possua a férmula cujo o resultado busca-se
gue alcance o valor desejado. No campo Para valor deve-se colocar o valor que se
deseja alcancar. No campo Alternando célula deve-se indicar a célula que tera seu
valor alterado até que se atinja o valor desejado.

e Solver

O Solver faz parte de um pacote de programas algumas vezes chamado de
ferramentas de teste de hipéteses. Com o Solver, vocé pode encontrar um valor ideal
(maximo ou minimo) para uma férmula em uma célula — chamada célula de objetivo
— conforme restricdes, ou limites, sobre os valores de outras células de férmula em
uma planilha. O Solver trabalha com um grupo de células, chamadas variaveis de
decisdo ou simplesmente de células variaveis, que participam do calculo das férmulas
nas células de objetivo e de restricao. O Solver ajusta os valores nas células variaveis
de decisado para satisfazer aos limites sobre células de restricdo e produzir o resultado
qgue vocé deseja para a célula objetiva.

Para definir e solucionar um problema utilizando o Solver, deve-se clicar o botdo
Solver na guia Dados, no grupo Analise.

?¢ Solver
_'_-=| Analise de Dados

Analise

Se o comando Solver ou o grupo Analise nao estiver disponivel, sera necessario
carregar o programa Solver Suplemento, clicando na guia Arquivo, em Opcgdes e
depois na categoria Suplementos. A seguir, na caixa Gerenciar, clique em
Suplementos do Excel e, em seguida, clique em Ir. Na caixa Suplementos disponiveis,
marque a caixa de selecao Solver Add-in e clique em OK.

Na caixa Definir Objetivo, digite uma referéncia de célula ou um nome para a célula de
objetivo, a qual deve conter uma férmula. Se vocé deseja que o valor da célula de
objetivo seja o maior possivel, clique em Max. Se vocé deseja que o valor da célula de

117



objetivo seja o menor possivel, clique em Min. Se vocé deseja a célula de objetivo
tenha um determinado valor, clique em Valor de e digite o valor na caixa.

Na caixa Alterando Células Variaveis, insira um nome ou uma referéncia para cada
intervalo de células variaveis de decisdo. Separe as referéncias nao adjacentes por
virgula. As células variaveis devem estar relacionadas direta ou indiretamente a célula
de objetivo. Vocé pode especificar até 200 células variaveis.

Na caixa Sujeito as Restricbes, insira as restricbes que vocé deseja aplicar,
procedendo da seguinte forma:

e Na caixa de didlogo Pardmetros do Solver, clique em Adicionar.

e Na caixa Referéncia de Célula, insira a referéncia de célula ou o nome do
intervalo de células cujo valor vocé deseja restringir.

e Clique na relagéo ( <=, =, >=, int, bin ou dif ) desejada entre a célula de
referéncia e a restricdo. Se vocé clicar em int, aparecera inteiro na caixa
Restricdo. Se vocé clicar em bin, binario aparecera na caixa Restricdo. Se vocé
clicar em dif, tudodiferente aparecera na caixa Restricdo. Se vocé escolher <=,
= ou >= para a relacdo na caixa Restricdo, digite um numero, uma referéncia
ou um nome de célula ou uma férmula.

e Clique em adicionar para aceitar a restricdo e adicionar uma outra. Ao finalizar
a adicao de restricdes clique em OK e retorne a caixa de didlogo Parametros
do Solver.

Caso vocé deseje alterar ou excluir uma restricdo existente, abra a caixa de dialogo
Parametros do Solver, clique na restricdo que deseja alterar ou excluir e clique em
Alterar para fazer as alteragdes ou clique em Excluir.

Para solucionar o problema, cligue em Resolver. Para que os valores das solugdes
sejam mantidos na planilha , na caixa de didlogo Resultados do Solver, clique em
Manter Solugdo do Solver. Para restaurar os valores originais antes de ter clicado em
Resolver, clique em Restaurar Valores Originais.

Para criar um relatério baseado na sua solu¢ao depois que o Solver identificar uma
solucgao, clique no tipo de relatério na caixa Relatdrios e clique em OK. O relatério sera
criado em uma nova planilha em sua pasta de trabalho. Se o Solver nao encontrar
uma solugéo, somente alguns relatérios ou nenhum estarao disponiveis.

Para salvar os valores de células variaveis de decisdo como um cenario que vocé
podera exibir mais tarde, clique em Salvar Cenario na caixa de dialogo Resultados do
Solver e digite um nome para o cenario na caixa Nome do Cenario.

O Solver possui trés algoritmos ou métodos de solugédo de problemas:

e Gradacdo Reduzida Generalizada (GRG) N&o Linear - Usado para problemas
simples nao lineares.

e [P Simplex - Usado para problemas lineares.
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e Evolucionario - Usado para problemas complexos.
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CAPITULO XII

Tema: Visual Basic for Applications e Macros

e Macros

Caso execute uma tarefa varias vezes no Microsoft Excel, vocé pode automatiza-la
com uma macro. Uma macro € uma sequéncia de comandos e fungbes armazenadas
em um médulo do VBA (Visual Basic for Applications) e pode ser executada sempre

que vocé precisar executar a tarefa.

Por exemplo, se inserir com frequéncia sequéncias de caracteres de texto extensas
em células, vocé podera criar uma macro para formatar essas células de modo que

haja quebra automatica de texto.

Para criar uma macro, a guia Desenvolvedor tem que estar disponivel, caso nao

esteja, faca o seguinte:

4+ Clique na guia Arquivo.

4+ Clique em Opgdes e em Personalizar Faixa de Opgoes.

4+ Na categoria Personalizar Faixa de Opgdes, na lista Guias Principais,

marque a caixa de selecdo Desenvolvedor e clique em OK.

Geral

Farmulas
Revisdo de Texto
Salvar

Idioma

Avancado

Personalizar Faixa de Opcdes
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

@ Personalizar a Faixa de Opgdes.

Escolher comandas em:(:

ICumandos Mais Usados

=

Abrir

Abrir Arquivo Recente...

Atualizar tudo

Aumentar Tamanho da Fonte

Bordas »
Calcular Agora

Centralizar

Classificar em Ordem Crescente
Classificar em Ordem Decrescente
Colar

Calar 3
Colar Espedial...

Conexdes

Configurar Pagina

Congelar Paineis »
Copiar

Cor da Fonte 3
Car de Preenchimenta »
Definir area de impressdo

i b L

Desfazer >
Diminuir Tamanho da Fonte

Email

Excluir Células...

Excluir Colunas da Planilha

Excluir Linhas da Planilha

NIRRT Sl ¢ e S e R )

Filtro

Fonte ik
Formas 2
Formatagdo Condicional 2

Formatar Células...
Gerenciadar de Nomes

Personalizar a Faixa de Opgdes: (i
IGulas Principais LI

Guias Principais
= W Pagina Inicial
Area de Transferéncia
Fonte
Alinhamento
Nimero
Estilo
Células
Edicdo
W Inserir
¥ Layout da Pigina
¥ Farmulas
¥ Dados
[ Revisio
¥ Exibicdo
-]
W suplementas
[ PDF
¥ Remocio de Plano de Fundo

-

Moya Guia | HNovo Grupo | Renomear... |

Personalizagdes:  Redefinir * |0
Importar/Exportar ™ | i

Cancelar ip

&

Para definir o nivel de seguranca temporariamente e habilitar todas as macros, faca o

seguinte:

4+ Na guia Desenvolvedor, no grupo Caédigo, clique em Seguranga de Macro.
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4+ Em Configuragbes de Macro, clique em Habilitar todas as macros (nao
recomendavel; cédigos possivelmente perigosos podem ser executados) e,
em seguida, clique em OK.

Para ajudar a impedir a execucdao de coOdigos possivelmente perigosos, é
recomendavel que vocé retorne a qualquer uma das configuragdes que desabilita
todas as macros apdés trabalhar com macros.

Vamos criar uma macro simples:

1.

2.

Na guia Desenvolvedor, no grupo Codigo, clique em Gravar Macro.

Na caixa Nome da macro, digite um nome para a macro. Nao poderao ser
utilizados os simbolos reservados ($, ?, /, entre outros) ou espacgos. Utilize a
convengdo de colocar a primeira letra mailscula e as demais minusculas.
Tenha em mente de identificar de maneira simples o conteddo da macro.
Vamos criar uma chamada ConfigurarPagina.

Para atribuir uma tecla de atalho de combinagdo com CTRL para executar a
macro, na caixa Tecla de atalho, digite as letras maiusculas ou minusculas a
serem usadas. A tecla de atalho substituird qualquer tecla de atalho padrédo
equivalente do Excel enquanto a pasta de trabalho que contém a macro estiver
aberta

Na lista Armazenar macro em, selecione a pasta de trabalho onde deseja
armazenar a macro. Para que uma macro esteja disponivel sempre que vocé
usar o Excel, selecione Pasta de Trabalho Pessoal de Macros. Quando vocé
seleciona Pasta de Trabalho Pessoal de Macros, o Excel cria uma pasta de
trabalho pessoal de macros oculta (Pessoal.xlsb), se ela ja ndo existir, e salva
a macro nessa pasta de trabalho. No Windows Vista, essa pasta de trabalho é
salva na pasta C:\Users\nome do usuéario\AppData\Local\Microsoft\
Excel\XLStart. No Microsoft Windows XP, essa pasta de trabalho é salva na
pasta C:\Documents and Settings\nome do usuério\Application Data\Microsoft\
Excel\XLStart. As pastas de trabalho da pasta XLStart sdo abertas
automaticamente sempre que o Excel é iniciado. Se desejar que uma macro da
pasta de trabalho pessoal de macros seja executada automaticamente em
outra pasta de trabalho, vocé também devera salva-la na pasta XLStart para
gue ambas sejam abertas quando o Excel for iniciado.
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Mome da macro:

|ConfigurarPégina

Tecla de atalho:
culs [

armazenar macro enm:
IEsta pasta de trabalho j

Descricdo:

5. Ao clicar em OK, na Barra de Status, o botdo Parar Gravagdo sera exibido.

oK I Cancelar |

M 4k k| Planl  Flan
Pronto | @ |

6. Cligue na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, no botao
Margens, selecionando a opgao Margens Personalizadas. A caixa de didlogo
Configurar Pagina sera exibida.

7. Clique na Guia Margens e configure as margens para Superior e Inferior 2,0 cm
e Direita e Esquerda para 2 cm.

8. Clique na Opc¢éo Centralizar Pagina

Configurar Pagina 2=l
Pagina ~ Margens | Cabegalhofradapé I Planilha I
Superiar; Cabecalho:
|2 E‘ 0,8 E‘
Esquerda: Direita:
|2 5‘ 2 5‘
Inferior: Rodapé:
|2 E‘ 0,8 E‘
[~ wertical
Imprimir. .. | ‘Wisualizar impress8o | Opgdes, .. |
[8]4 I Cancelar |

9. Clique na Guia Pagina e defina o tamanho do papel para A4.
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Configurar Pagina ﬂﬂ

| Margens I Cabegalhofrodapé I Planilha I

COrientacio
* Retrako " Paisagem
Dimensionar

& ajustar para;  [100 -2 % do tamanho normal

" ajustar para: |1 5‘ péainals) de largura por |1 = de altura

Tamanho do papel: |A4 (210 % 297 mm) j
[

Qualidade da impress&o: ISDD dpi

Mimera da primeira pagina:  |Automético

Imprimir.. . | !isualizar\mpresséol Opgdes... |

K I Cancelar |

10. Clique na Guia Cabecgalho /| Rodapé.

11. Clique no botao Personalizar Cabegalho.

12. Escreva o nome da empresa na Se¢do Central

13. Clique em OK e no botéao Personalizar Rodapé.

14. Insira o nimero da pagina e o numero total de paginas na Se¢cdo Esquerda.
15. Insira a data e a hora na Sec¢édo Direita.

16. Clique em OK. Sua tela ficara parecida com a figura abaixo.

Configurar Pagina x|

Pigina | Margens  Cabecahajrodapé | Planiha |

Universidade Fadersl de Lavras- UFLA |

Cabegalho:
[uriversidads Federal de Lavras - UFLA =l

Personaizar cobegaho.., | Personalizar rodapé... |

Péginas:1/1 09/11/2011-13 12|

™ Diferents em paginas pares & impares
™ Primeira pagina dferents

[¥ Dimensionar com documenta

[¥ alinhar & margens da pagina

wprinir.. | wsusizarimpressto | opotes.. |

17. Clique em OK para finalizar a configuragao da pagina.
18. Clique no botéo Parar Gravacgao.

Ha vérias maneiras de executar uma macro no Microsoft Excel. Sempre € possivel
executar uma macro clicando no comando Macros da faixa de opgdes (guia
Desenvolvedor, grupo Cddigo). Dependendo de modo como uma macro € atribuida
para execucgao, talvez também seja possivel executa-la pressionando a tecla de atalho
de combinacao com CTRL, clicando em um botao da Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido ou em um grupo personalizado na faixa de opgdes, ou ainda clicando na area
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de um objeto, grafico ou controle. Além disso, também & possivel executar a macro
automaticamente quando uma pasta de trabalho é aberta. Outra maneira é através da
guia Exibicdo, grupo Macros, botdo Macros. Dessa forma, surgird a caixa de didlogo
Macros. Clique sobre a macro criada e clique em Executar.

Automaticamente, todas as a¢des executadas durante a gravacao serao reproduzidas.

Maco ]

Mome da macro:

x

Eﬁ Executar
= Depurar
Editar
Criar

Excluir

Pl e

Opgées...
|

Macros em:  |Tadas as pastas de trabalho abertas j

Descrigdo

Cancelar

Quando fechar o EXCEL, depois da criagdo da macro, aparecera a tela abaixo,
solicitando a confirmacao do salvamento da pasta pessoal. Clique em OK para que a
macro possa estar disponivel posteriormente.

Microsoft Excel x|

_,-"l"\‘ Deseja salvar as alteragies feitas na Pasta de Trabalho Pessoal de Macros? Se dicar em Sim, as
L = % macros estardo disponiveis da proxima vez que vocé inidar o Microsoft Excel.

Se vocé dicar em "Nao Salvar®, uma copia recente deste arquivo ficara disponivel temporariamente.

Saiba mais
Salvar I Salvar Tudo Mao Salvar Cancelar

¢ Visual Basic Editor
Ao se editar uma macro criada, abre-se a tela do Visual Basic Editor (VBE).

i Microsoft Visual Basic for Applications - Pastal =10 x|
i Arquivo Editsr Exibir Inserir Formatsr Depurar Executsr Ferramentas Suplementos Janela  Ajuds Digite uma pergunta

P E W BNEY - @ o

4, Pastal - EstaPasta_de_trabalho (Cédigo)

(Geral) | [(peciaragao) -

Propriedades - EstaPasta_dekl|
EstaPasta_de Workbook  «

Alfabético | Categorizado |

e
[KeepChangetisi True ke -
T ]| | =2 1 i
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o = =) B 5 propriedades
& i 9 B4
Suplementos Suplementos | Inserir Modo de

de COM - Design # Executar Caixa de Didlogo

Suplementos Controles

Essa tela também pode ser aberta apertando-se as teclas Alt+F11, ou clicando-se
sobre o botdo Visual Basic no grupo Cédigo ou ainda através do botao Exibir Cédigo
no grupo Controles. A tela do VBE se encontra dividida nas seguintes areas:

1. Barra de Ferramentas: nela se encontram os menus e botdes de comandos.

2. Project Explorer. nela pode-se observar os objetos ativos e sua hierarquia no
VBA.

3. Caixa de Propriedades: nela pode-se visualizar e alterar as propriedades que
definem um objeto.

4. Tela de cddigo: nela pode-se visualizar o cédigo em VBA associado ao
elemento da janela Project Explorer.

5. Pesquisador de Objetos: oculto inicialmente ao abrir o VBE, para visualizar
aperte F2. Nela pode-se visualizar a lista de objetos existentes no VBE.

¢ Funcgoes e Subrotinas
Quando se grava uma macro no Excel, este tem um comportamento em background
que realiza a respectiva codificacao para Visual Basic for Applications. Este resultado
€ bem visivel quando procedemos a edigcdo de uma macro no Visual Basic Editor.

Cada macro que se cria tem um comportamento concreto e autbnomo relativamente a
outras macros implementadas, e tem como objetivo executar um determinado numero
de instrugdes que respondam as exigéncias do usuario.

Cada macro criada da origem a um procedimento ou rotina. Existem dois tipos de
rotinas:

1. As sub-rotinas ou rotinas Sub.
2. As fungbes ou rotinas Function.

As Sub-rotinas sao aquelas cuja definicdo é delimitada pelas palavras-chave Sub e
EndSub. Assim se reparar todas as macros que grava no Excel sao deste tipo. Repare
ainda como é que sao definidas:

Sub <nome _da_macro> ( )

<corpo_da_macro>
End Sub

Estas Sub-rotinas sdo designadas pelo nome que lhe atribuimos e ndo recebem
parametros do exterior, ttm como funcdo desempenhar um conjunto de tarefas que
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compdem o seu corpo. O corpo da macro, € assim composto por um conjunto de
instrucées, sendo que cada instrucao diferente necessita de estar numa linha
diferente. Contudo, quando se trata de instru¢cdes demasiado grandes o editor faz a
sua particao por diversas linhas, recorrendo ao operador “_”, de forma a facilitar a
leitura.

As Funcgdes sao rotinas cuja definigho comega com a palavra-chave Function e
termina com as palavras End Function. Todas as funcdes que sao utilizadas no Excel
séo deste tipo de rotina. A sua definigdo tem a seguinte estrutura:

Function <Nome da Fung¢do> ( <parametrol>, <parametrol>,..)
<Nome da Fung¢do> = <Valor / Expressdo>

End Function

A funcao é identificada pelo nome, pelo numero e tipo de parametros recebidos, e tem
como objetivo executar um conjunto de instrugées e produzir um valor final. Isto €,
sempre que se pretender executar uma fungdo é sabido a priori que ela produzird um
valor. Recorde-se como exemplo a fungdo SOMA esta recebe por parametro um
conjunto de valores que se pretendem somar, sabe-se que o resultado da aplicacéo
dessa fungao ao conjunto de valores sera o respectivo somatorio.

Para definir o valor produzido por uma funcdo basta no seu interior, atribuir a0 nome
da fungcdo um determinado valor ou expressao.

As fungdes sao similares as sub-rotinas, existem simplesmente trés diferengas:

1. As fungbes comecam com a palavra-chave Function e terminam com as
palavras End Function

2. As fungbes podem ser chamadas a partir de formulas introduzidas numa
planilha.

3. As fungbes retornam valores para as férmulas ou sub-rotinas que as
chamarem.

e Variaveis e Constantes

As variaveis constituem repositorios temporarios de dados, podendo ser utilizadas
para diversos fins. Quando se pretende atribuir valores a varidveis dever-se-a indicar o
nome da variavel, o operador "=" e 0 valor que se pretende que a variavel armazene.

<Nome_Variadvel> = <Valor>

O nome da variavel representa o conteudo da mesma, isto €, sempre que mencionar o
nome da variavel é o seu contetdo que sera considerado.

O tipo de variavel esta associado ao género de informacao que esta tem por hipétese
de armazenar:

Boolean — 2 bytes — Permite armazenar valores Booleanos — True ou False.
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Byte — 1 Byte — permite armazenar nimeros sem sinal entre 0 e 255.
Currency - 8 bytes — permite armazenar moeda.
Date — 8 Bytes — permite armazenar datas.

Double — 8 bytes — permite armazenar um real desde -1.79769313486232E308 até -
4.94065645841247E-324 para valores negativos, e desde
1.79769313486232E308 até 4.94065645841247E-324 para valores
positivos.

Single — 4 bytes — permite armazenar um real desde -3.402823E38 até -1.4011298E-
45, para valores negativos e desde 3.402823E38 até 1.4011298E-45, para
valores positivos.

Integer — 2 bytes - permite armazenar nimeros inteiros entre -32.768 e 32767.

Long — 4 bytes — permite armazenar numeros inteiros entre -2 147 483 648 e 2 147
483 648.

Object — 4 bytes — utilizado para fazer referéncia a um objeto do Excel.
String — 1 byte por caractere — permite armazenar conjuntos de caracteres
Variant — 16 bytes - permite armazenar qualquer tipo de dados.
User-Defined — permite armazenar valores de tipos diferentes.

Dessa forma, as variaveis podem ser declaradas assim:

Dim I_Numero As Integer

Onde Dim é uma palavra chave que indica uma declaragédo de variaveis (abreviatura
de dimensao); /| Numero € o nome da variavel a utilizar; As é uma palavra chave
utilizada para separar o nome da variavel do tipo de dados; e Integer — tipo de dados
atribuido a variavel.

E possivel na mesma declaragédo de variaveis declarar variaveis de diversos tipos:
Dim varl As Integer, var2 As Date, var3 As Double
Para declarar diversas variaveis do mesmo tipo:

Dim var_1, var_2, var_3 As Currency

Uma variavel Object representa uma referéncia a um objeto. Esta é uma variavel de
extrema importancia que facilita a codificacdo e melhora a performance da sub-rotina.
Ela é declarada da mesma forma que os outros tipos de variaveis, porém sua
atribuicao de valores se da um pouco diferente:

Set <Var_Objeto> = <Objeto>

Onde Set € uma palavra-chave que indica a atribuicdo de valores de uma variavel do
tipo Object.
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A declaragéo de varidveis é opcional no VBA. Caso as variaveis nao forem declaradas
o VBA faz a sua declaragdo por padrdo. Assim sempre que a instrugdo do Dim é
omitida para uma variavel, essa assume o tipo Variant.

Caso vocé deseje que o VBA detecte um erro sempre que uma varavel ndo seja
declarada, entdo escreva no inicio de cada médulo Option Explicit. Dessa forma,
sempre que seja detectada uma varavel que ainda nao foi declarada, surgirda uma
mensagem de erro: Variable Not Defined.

Também é possivel criar tipos de dados no VBA, chamados de estrutura de dados.
Para definir um novo tipo utilizaremos as palavras-chave Type e End Type.

Type <Nome_ Tipo>
<Listas de declaracdbes de variaveis>
End Type

Existe ainda um outro tipo de varavel que sdo chamados de array ou matriz. Um Array
€ uma variavel que representa um conjunto de variaveis do mesmo tipo. Os Arrays
podem ser multidimensionais, onde todas as dimensbes s&o indexadas
numericamente. Por exemplo, case necessite declarar uma Array de 10 numeros
inteiros, sua declaragao seria:

Dim ArrayNumerico(10) As Integer

A atribuicéo de valores ficaria da seguinte forma:

ArrayNumerico(0) = 3
ArrayNumerico(9) = 54
ArrayNumerico(4) = 765

A indexagao de um array por padrao tem inicio em 0, sendo que os respectivos indices
vao de 0 a Tamanho_Array-1. Para alterar a base de indexacao de maneira a iniciar
em 1 basta colocar no inicio do médulo Option Base 1

Contudo se pretender que um array comece com outro numero que ndo sejaOou 1, é
necessario especificar os limites inferior e superior do indice durante a declaragéao do
array. Por exemplo:

Dim ArrayNumerico(4 To 5) As Integer
ArrayNumerico (4) int (100*Rnd () )
ArrayNumerico (5) int (100*Rnd () )

As Constantes sao valores que nao se alteram durante a execug¢éao de uma rotina. Sao
declaradas da mesma forma que as variaveis, a unica diferenga reside no fato da
atribuicao ser feita na mesma instrugao da declaracao, e s6 poder ser feita uma Unica
vez.

Const <Nome_Constante> As <Tipo> <Valor>
Const <Nome_Constante> As <Tipo> = <Expressdo de calculo>
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¢ InputBox e MsgBox
Para haver interagdo entre o usudrio e uma macro ou programa € necessario que
exista um interface de comunicagdo. Esta podera ser mais ou menos complexa e
completa, contudo existem dois elementos basicos para estabelecer esta ligagado:
InputBox e MsgBox.

Neste contexto a InputBox € uma funcédo que permite ao usuario introduzir dados no
programa — € portanto um mecanismo de entrada. O MsgBox é um mecanismo de
saida e permite ao utilizador visualizar as mensagens geradas pelo VBA.

O Input exibe na tela uma janela com uma caixa de texto para insergao de dados.

x
Entre com o dado:
Cancelar |

Esta janela fica ativa aguardando a entrada de dados por parte do usuario ou até que
ele cligue em algum dos botdes.

O InputBox se trata de uma Funcgéo, assim sendo produz um resultado. Esse resultado
sera os dados inseridos pelo usuario de forma textual (String). A sintaxe do InputBox
é:

InputBox (prompt[,title] [,default] [, xpos] [, ypos] [, helpfile, contex
tl)

Numa primeira avaliacdo da funcdo, pode-se dizer que a mesma possui diversos
parametros, mas somente o primeiro € obrigatério, sendo que todos os outros quando
ignorados assumem valores atribuidos por padrao.

Parametro Comentario

prompt Obrigat6rio. Texto que sera exibido como mensagem na janela de
inputbox. O tamanho maximo € de 1024 caracteres. Se se pretender
construir uma mensagem com mais do que uma linha poderd utilizar o
caractere Enter - Chr(13). A jungao dos elementos que constituem a
mensagem é realizada através do operador “&”.Exemplo: "A Soma de

3 com 5 é: " & Chr(13) & "8"

title Opcional. Titulo da janela. Se este for omitido, aparecera por padrdo o
nome da aplicacao.

default Texto inserido como padrao na caixa de inser¢ao de dados e constituira

a resposta padrao caso o usuario nao introduzir outra. Se este
parametro for omitido aparecera uma caixa de texto vazia.

Xpos Opcional. Numero que identifica a distancia horizontal entre o lado
esquerdo da tela e a janela do InputBox. Se este valor for omitido a
janela aparecera centrada horizontalmente.

ypos Opcional. Numero que identifica a distancia vertical entre o lado superior
da tela e a janela do InputBox. Se este valor for omitido a janela ficara
posicionada a 1/3 da parte inferior da tela.

helpfile Opcional. Nome do arquivo de Help que sera utilizado para dar apoio ao
preenchimento desta janela. Se for indicado este pardmetro o seguinte é
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obrigatério.

context

Opcional. Numero do indice do topico de Help constante no arquivo de
HelpFile, e que corresponde a janela em questao.

A MsgBox exibe na tela uma janela com uma mensagem. Essa mensagem
desaparecera somente apos o clique de algum botdo. Como também a MsgBox é uma
funcéo, produz um numero inteiro indicando o botao que foi clicado. A Sintaxe é:

MsgBox (prompt [, buttons] [, title] [, helpfile, context])

Parametro

Comentario

Prompt

Obrigatoria. Expressao de sequéncia de caracteres exibida como
mensagem na caixa de dialogo. O comprimento maximo de prompt é de
aproximadamente 1.024 caracteres, dependendo da largura dos
caracteres utilizados. Se prompt consistir em mais de uma linha, vocé
podera separar as linhas utilizando um caractere de retorno de carro
(Chr(13)), um caractere de alimentacao de linha (Chr(10)) ou uma
combinagéo de caracteres de retorno de carro e alimentacao de linha
(Chr(13) & Chr(10)) entre cada linha.

Buttons

Opcional. Expressdo numérica que é a soma de valores que especifica o
numero e o tipo de botdes a exibir, o estilo de icone a utilizar, a
identidade do botédo padréo e a modalidade da caixa de mensagem. Se
omitido, o valor padrdo para buttons é 0.

Title

Opcional. Expressao de sequéncia de caracteres exibida na barra de
titulo da caixa de didlogo. Se vocé omitir title, 0 nome do aplicativo sera
inserido na barra de titulo.

Helpfile

Opcional. Expressao de sequéncia de caracteres que identifica o arquivo
de Ajuda a ser utilizado para fornecer ajuda sensivel ao contexto relativa
a caixa de didlogo. Se helpfile for fornecido, context também devera ser
fornecido.

context

Opcional. Expressao numérica que é o nimero de contexto da Ajuda
atribuido ao tépico da Ajuda apropriado por seu autor. Se context for
fornecido, helpfile também devera ser fornecido.

As definicbes do argumento buttons sdo as seguintes:

Constante Valor Descricao
VbOKOnly 0 Exibe somente o botdo OK.
VbOKCancel 1 Exibe os botdées OK e Cancelar.
VbAbortRetrylgnore 2 Exibe os botdes Abortar, Repetir e Ignorar.
VbYesNoCancel 3 Exibe os botdes Sim, Ndo e Cancelar.
VbYesNo 4 Exibe os botdes Sim e Nao.
VbRetryCancel 5 Exibe os botdes Repetir e Cancelar.
vbCritical 16 Exibe o icone Mensagem critica.
vbQuestion 32 Exibe o icone Consulta de aviso.
vbExclamation 48 Exibe o icone Mensagem de aviso.
vbinformation 64 Exibe o icone Mensagem de informacao.
vbDefaultButton1 0 O primeiro botéo é o padrao.
vbDefaultButton2 256 O segundo botdo é o padrao.
vbDefaultButton3 512 O terceiro botao é o padrao.
vbDefaultButton4 768 O quarto botao é o padrao.
0 Janela restrita do aplicativo; o usuario deve
vbApplicationModal responder a caixa de mensagem antes de
continuar o trabalho no aplicativo atual.
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4096 | Janela restrita de sistema; todos os aplicativos
vbSystemModal Sa0 suspensos até que o usuario responda a
caixa de mensagem.

16384 | Adiciona o botdo ‘Ajuda’ a caixa de

vbMsgBoxHelpButton mensagens.

65536 | Especifica a janela da caixa de mensagens

VbMsgBoxSetForeground como a janela de primeiro plano.

vbMsgBoxRight 524288 | O texto € alinhado a direita.
1048576 | Especifica que o texto deve aparecer como
vbMsgBoxRtIReading leitura da direita para a esquerda em sistemas

hebraico e arabe.

O primeiro grupo de valores (0 a 5) descreve o numero e o tipo de botées exibidos na
caixa de dialogo; o segundo grupo (16, 32, 48, 64) descreve o estilo de icone; o
terceiro grupo (0, 256, 512) determina qual botdo é o padrao e o quarto grupo (O,
4.096) determina a modalidade da caixa de mensagem. Quando estiver somando
numeros para criar um valor final para o argumento buttons, utilize somente um
nuamero de cada grupo.

Essas constantes sao especificadas pelo VBA. Como resultado, os nomes podem ser
utilizados em qualquer lugar do seu co6digo em vez dos valores reais.

Constante Valor Retornado Descricao
vbOK 1 OK
vbCancel 2 Cancelar
vbAbort 3 Abortar
vbRetry 4 Repetir
vblgnore 5 Ignorar
vbYes 6 Sim
vbNo 7 Néo

Para especificar mais do que o primeiro argumento nomeado, vocé deve utilizar
MsgBox em uma expressao, geralmente com o uso do sinal “+”. Para omitir alguns
argumentos posicionais, vocé deve incluir o delimitador de virgula correspondente.

¢ Estruturas de Controle
Também s&o conhecidas como instru¢ées de estrutura e instrugées condicionais.
Possibilita a vocé criar cédigo do VBA que tome decisdes e repita acoes. Sdo as
seguintes:

Estruturas de Controle Descricao
Testa uma condig&o e executa um determinado conjunto
If -Then - Else de instrucbes dependendo do resultado dessa
avaliacéo.

Seleciona um dos segmentos de c6digo a ser executado

Select — Case . o . >
mediante a avaliagdo consecutiva de condicoes.

Executa uma determinada tarefa um determinado

For — Nex ,
0 ext numero de vezes.
Executa uma determinada tarefa enquanto que uma
, rminada condicdo permaneca verdadeira, isto é,
While-Wend dete gao p ¢
com o
valor True.
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Executa uma determinada tarefa enquanto que a
Do — Loop avaliacdo de uma condigdo permaneca True ou entao
até que seja True.

Realiza uma determinada tarefa repetitiva em cada

For — Each — Next objeto de uma cole¢cdo ou em cada item de um array.

) ) Permite que vocé execute uma série de instrugdes sem
With — End With precisar requalificar um objeto.

e If-Then - Else

A estrutura If -Then - Else pode ser utilizada para executar uma instrugdo especifica
ou um bloco de instrugdes, dependendo do valor de uma condi¢cdo. Possui a seguinte
sintaxe:

If condition Then [statements] [Else elsestatements]

Ou pode ser usada a sintaxe de bloco:

If condition Then

[statements]
[ElselIf condition-n Then
[elseifstatements]
[Else
[elsestatements] ]
End If
Parametro Comentario
Obrigatéria. Um ou mais dos dois tipos de expressao a seguir:
- Uma expressao numérica ou expressao de sequéncia que avalia
como True ou False. Se condition for Null, ela sera tratada como
False.
condition - Uma expresséao do formato TypeOf objectname Is objecttype. O

objectname é qualquer referéncia de objeto e objecttype é qualquer
tipo de objeto valido. A expressao sera True se objectname for o
tipo de objeto especificado por objecttype; caso contrario, sera
False.

Opcional na forma de bloco; obrigatéria na forma de uma linha que
Statements néo possua clausula Else. Uma ou mais instru¢des separadas por
dois-pontos; executadas se condition for True.

condition-n Opcional. Igual a condition.

Opcional. Uma ou mais instrucées executadas se condition-n

elseiistatements associada for True.

Opcional. Uma ou mais instrugdes executadas se nenhuma

elsestatements ~ oy 7 .
expressao condition ou condition-n anterior for True.

Uma instrucao /f em forma de bloco deve ser a primeira em uma linha. As partes Else,
Elself e End If da instrugao podem ter somente um numero de linha ou rétulo de linha
precedendo-as. O bloco /f deve ser encerrado com uma instru¢ao End If.

Para determinar se uma instrugdo € ou ndao um bloco /f, examine o que segue a
palavra-chave Then. Se qualquer coisa exceto um comentario aparecer depois de
Then na mesma linha, a instrucao sera tratada como instrugéo /f de uma linha.

132




A clausulas Else e Elself sao opcionais. Vocé pode ter quantas clausulas Elself
desejar em um bloco /f, mas nenhuma pode aparecer depois de uma clausula Else. As
instrucdes do bloco /f podem ser aninhadas, isto é, contidas uma dentro da outra.

Executando um bloco /f (segunda sintaxe), condition é testada. Se condition for True,
as instrugdes seguintes a Then sao executadas. Se condition for False, cada condicao
Elself (se houver) sera avaliada alternadamente. Quando uma condicdo True for
localizada, as instrugbes imediatamente seguintes a Then associada seréo
executadas. Se nenhuma das condicdes Elself for True (ou se nao houver clausulas
Elself), as instrugdes seguintes a Else serdo executadas. Depois da execucdo das
instrugcdes seguintes a Then ou Else, a execugao continua com a instrucédo seguinte a
End If.

As instrucdes If -Then - Else podem ser aninhadas em tantos niveis quanto vocé
necessitar. No entanto, para uma melhor legibilidade, convém utilizar uma instrugéo
Select - Case em vez de criar multiplos niveis de instrugbes If -Then - Else aninhadas.

Para executar somente uma instrucao quando uma condicdo for True, utilize a sintaxe
de uma linha da instrugcéo If — Then - Else. O exemplo a seguir mostra a sintaxe de
uma linha, omitindo a palavra-chave Else:

Sub FixDate ()

myDate = #2/13/95#

If myDate < Now Then myDate = Now
End Sub

Para executar mais de uma linha de cddigo, vocé deve utilizar a sintaxe de multiplas
linhas. Essa sintaxe inclui a instru¢ao End If, como mostra o exemplo a seguir:

Sub AlertUser (value as Long)

If value = 0 Then
AlertLabel.ForeColor "Red"
AlertLabel.Font.Bold = True
AlertLabel.Font.Italic = True

End If

End Sub

Utilize uma instrucdo If — Then - Else para definir dois blocos de instrugdes

executaveis: um bloco é executado caso a condicdo seja True, o outro bloco é
executado caso a condi¢ao seja False.

Sub AlertUser (value as Long)

If value = 0 Then
AlertLabel.ForeColor = vbRed
AlertLabel.Font.Bold = True
AlertLabel.Font.Italic = True

Else
AlertLabel.Forecolor = vbBlack
AlertLabel.Font.Bold = False
AlertLabel.Font.Italic = False

End If

End Sub
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Vocé pode adicionar instrugdes Elself a uma instrugédo If — Then - Else para testar uma
segunda condi¢ao caso a primeira condicdo seja False. Por exemplo, o procedimento
de fungédo a seguir computa um bdnus com base no cargo. A instrucdo posterior a
instrucao Else é executada caso as condi¢cdes em todas as instrugdes If e Elself sejam
False.

Function Bonus (performance, salary)

If performance = 1 Then
Bonus = salary * 0.1
ElselIf performance = 2 Then

Bonus = salary * 0.09
ElseIf performance = 3 Then

Bonus = salary * 0.07
Else

Bonus = 0
End If

End Function

e Select - Case

A estrutura Select — Case executa um dos diversos grupos de instru¢des, dependendo
do valor de uma expressao. Possui a seguinte sintaxe:

Select Case testexpression
[Case expressionlist—-n
[statements—-n]]

[Case Else
[elsestatements]]
End Select

A sintaxe da instrucdo Select Case possui as seguintes partes:

Parametro Comentario

Obrigatoria. Qualquer expressao numérica ou expressao de

testexpression =
p sequéncia.

Obrigatéria se aparecer Case. Lista delimitada de uma ou mais das
seguintes formas: expression, expression To expression, Is
comparisonoperator expression. A palavra-chave To especifica um
intervalo de valores. Se vocé usar a palavra-chave To, o valor
menor deve aparecer antes de To. Use a palavra-chave /s com
operadores de comparacgao (exceto /s e Like) para especificar um
intervalo de valores. Se nao for fornecida, a palavra-chave Is sera
inserida automaticamente.

expressionlist-n

Opcional. Uma ou mais instrugdes sao executadas se

statements-n . o o
testexpression coincidir com qualquer parte de expressionlist-n.

Opcional. Uma ou mais instrugces sao executadas se

elsestatements . ~ o .
testexpression nao coincidir com qualquer das clausulas Case.

Se testexpression coincidir com qualquer expressao Case expressionlist, as
statements seguintes aquela clausula Case serdo executadas até a proxima clausula
Case, ou, para a Uultima clausula, até End Select. Entdo o controle passa para a
instrugcdo seguinte a End Select. Se testexpression coincidir com uma expressao
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expressionlist em mais de uma clausula Case, somente as instrugdes seguintes a
primeira coincidéncia serdo executadas.

A clausula Case Else é usada para indicar as elsestatements a serem executadas se
nao for encontrada coincidéncia entre testexpression e uma expressionlist em
qualquer das outras sele¢cdes Case. Embora ndo seja necessario, € uma boa idéia ter
uma instrugdo Case Else no seu bloco Select Case para tratar valores testexpression
nao previstos. Se nenhuma Case expressionlist corresponder a testexpression e nao
houver instrugcdo Case Else, a execugao continua na instrugdo seguinte a End Select.

Vocé pode usar multiplas expressdes ou intervalos em cada clausula Case. Por
exemplo, a linha a seguir € vélida:

Case 1 To 4, 7 To 9, 11, 13, Is > MaxNumber

Utilize a instrugcao Select Case como uma alternativa a Elself nas instrugdes If — Then -
Else ao comparar uma expressao a diversos valores diferentes. Enquanto as
instrucdes If — Then - Else podem avaliar uma expressao diferente em cada instrucao
Elself, a instrucdo Select Case avalia uma expressao somente uma vez, na parte
superior da estrutura de controle.

No exemplo a seguir, a instru¢cdo Select Case avalia o argumento desempenho, que é
passado para o procedimento. Observe que cada instrucao Case pode conter mais de
um valor, um intervalo de valores ou uma combinagédo de valores e operadores de
comparacgao. A instrugdo Case Else opcional serd executada caso a instrugcao Select
Case nao combine com um valor em uma das instrucées Case.

Function Bonus (performance, salary)
Select Case performance

Case 1

Bonus = salary * 0.1
Case 2, 3

Bonus = salary * 0.09
Case 4 To 6

Bonus = salary * 0.07
Case Is > 8

Bonus = 100
Case Else

Bonus = 0

End Select
End Function

o For - Next

A estrutura For — Next repete um grupo de instru¢des um namero especifico de vezes.
Possui a seguinte sintaxe:

For counter = start To end [Step step]
[statements]
[Exit For]
[statements]

Next [counter]
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A sintaxe da instrugé@o For - Next possui as seguintes partes:

Parametro Comentario
Obrigatoria. Varidvel numérica usada como um contador de loops.
counter - ~ ;
A variavel ndo pode ser um Boolean ou um elemento da matriz.
start Obrigatéria. Valor inicial de counter.
end Obrigatéria. Valor final de counter.
ste Opcional. A quantidade em que counter é alterado sempre que
P passa pelo loop. Se step ndo for especificado, o padrdo serd um.
Opcional. Uma ou mais instru¢des entre For e Next que séo
statements - o
executadas conforme o numero de vezes especificado.

O step pode ser positivo ou negativo. Depois que todas as instru¢des do loop foram
executadas, step é adicionado a counter. Neste ponto, as instrugdes do loop sao
executadas novamente (baseadas no mesmo teste que causou a execucao inicial do
loop) ou o loop sai e a execugao continua com a instrugdo seguinte a instrugao Next.

Qualquer numero de instrugcbes Exit For pode ser posicionado em qualquer lugar do
loop como meio alternativo de sair. Muitas vezes, Exit For € usada depois da avaliagdo
de alguma condicao, por exemplo, If - Then, e transfere o controle para a instrugao
imediatamente seguinte a Next.

Vocé pode aninhar loops For - Next posicionando um dentro do outro. D& um nome de
variavel exclusivo como seu counter a cada loop. A construgdo a seguir é correta:

For I =1 To 10
For J =1 To 10
For K =1 To 10

Next K
Next J
Next I

Se vocé omitir counter em uma instrucao Next, a execugao continua como se counter
estivesse incluido. Se uma instrugdo Next for encontrada antes de sua instrugdo For
correspondente, ocorrera um erro.

Vocé pode utilizar instrucdes For - Next para repetir um bloco de instrugdes um
determinado numero de vezes. Os loops For utilizam uma variavel de contador cujo
valor é aumentado ou diminuido a cada repeticao do loop.

O procedimento a seguir faz com que o computador emita 50 avisos sonoros. A
instrucao For especifica a variavel de contador x e seus valores inicial e final. A
instrugao Nextincrementa a variavel de contador em uma unidade.

Sub Beeps|()
For x = 1 To 50
Beep
Next x
End Sub

Utilizando a palavra-chave Step, vocé pode aumentar ou diminuir a variavel de
contador pelo valor especificado. No exemplo a seguir, a variavel de contador j é
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incrementada em 2 cada vez que o loop se repete. Quando o loop terminar, total sera
asomade2,4,6,8e10.

Sub TwosTotal ()
For j = 2 To 10 Step 2
total = total + j
Next j
MsgBox "O total é " & total
End Sub

Para diminuir a variavel de contador, utilize um valor Step negativo. Para diminuir a
variavel de contador, vocé deve especificar um valor final que seja inferior ao valor
inicial. No exemplo a seguir, a variavel de contador meuNum é reduzida em duas
unidades cada vez que o loop se repete. Quando o loop terminar, total sera a soma de
16, 14,12, 10, 8,6,4 e 2.

Sub NewTotal ()
For myNum = 16 To 2 Step -2
total = total + myNum
Next myNum
MsgBox "O total é " & total
End Sub

e While - Wend
A estrutura While-Wend executa uma série de instrucées desde que uma determinada
condicéo seja True. Possui a seguinte sintaxe:
While condition
[statements]

Wend

A sintaxe da instrucdo While - Wend possui as seguintes partes:

Parametro Comentario
Obrigatéria. Expressdo numérica ou expressao de sequéncia que
condition avalia como True ou False. Se condition for Null, ela sera tratada
como False.
Opcional. Uma ou mais instrucées executadas enquanto a
Statements -
condicao for True.

Se condition for True, todas as statements serao executadas até que a instrugao Wend
seja encontrada. Entdo o controle retorna para a instrugdo While e condition é
novamente verificada. Se condition ainda for True, o processo € repetido. Se nao for
True, a execugao continua com a instrugdo seguinte a instrugao Wend.

Os loops While - Wend podem ser aninhados a qualquer nivel. Cada Wend
corresponde ao mais recente While. A estrutura Do - Loop fornece um meio mais
estruturado e flexivel para executar um loop.

O exemplo a seguir usa a instrugcdo While - Wend para incrementar uma variavel do
contador. As instrugdes no loop sdo executadas desde que a condi¢cao avalie como
True.
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Dim Counter
Counter = 0 ' Inicialize variavel.
While Counter < 20 ' Teste valor de Contador.

Counter = Counter + 1 ' Incremente contador.
Wend ' Encerre o loop While quando Counter > 19.
Debug.Print Counter ' Imprima 20 na janela Immediate.

e Do-Loop
A estrutura Do — Loop repete um bloco de instru¢gdes enquanto uma condicéo é True
ou até que ela se torne True. Possui a seguinte sintaxe:

Do [{While | Until} condition]
[statements]
[Exit Do]
[statements]

Loop

Ou vocé pode usar a sintaxe a seguir:

Do
[statements]
[Exit Do]
[statements]
Loop [{While | Until} condition]

Parametro Comentario
condition Opcional. Expressdo numérica ou expressao de sequéncia que seja
True ou False. Se condition for Null, ela sera tratada como False.
Uma ou mais instrucoes que sao repetidas enquanto, ou até que,
statements goesq P 9 9

condition seja True.

Qualquer numero de instrugcdes Exit Do pode ser posicionado em qualquer lugar em
Do - Loop como alternativa para sair de um Do - Loop. Exit Do é frequentemente
usada apés a avaliagdo de alguma condicao, por exemplo, If - Then, caso em que a
instrucao Exit Do transfere o controle para a instrugcao imediatamente apds o Loop.

Quando usada dentro de instru¢cdes Do - Loop aninhadas, Exit Do transfere o controle
para o loop que esta aninhado em um nivel acima do loop onde ocorre Exit Do.

O Exemplo a seguir mostra como as instrugdes Do - Loop podem ser usadas. A
instrucdo Do - Loop interna faz o loop 10 vezes, define o valor do sinalizador como
False e sai prematuramente usando a instrucdo Exit Do. O loop externo sai
imediatamente apos a verificagdo do valor do sinalizador.

Dim Check, Counter

Check = True: Counter = 0 ' Inicialize variaveis.
Do ' Loop externo.
Do While Counter < 20 ' Loop interno.
Counter = Counter + 1 ' Incremente contador.
If Counter = 10 Then ' Se a condicgao for True.
Check = False ' Defina o valor do sinalizador como
False.
Exit Do ' Saia do loop interno.
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End If
Loop
Loop Until Check = False ' Saia do loop externo
imediatamente.

e For-Each

A estrutura For — Each — Next repete um grupo de instrugdes para cada elemento em
uma matriz ou colegéo. Possui a seguinte sintaxe:

For Each element In group
[statements]
[Exit For]
[statements]

Next [element]

A sintaxe da instrugéo For — Each - Next possui as seguintes partes:

Parametro Comentario

Obrigatoria. Varidvel usada para iterar através dos elementos da
colegdo ou matriz. Para colegbes, element pode ser somente uma
element | variavel Variant, uma variavel de objeto genérica ou qualquer variavel de
objeto especifica. Para matrizes, element somente pode ser uma
variavel Variant.

Obrigatéria. Nome de uma colegao ou matriz de objetos (exceto uma

group matriz de tipos definidos pelo usuario).

Opcional. Uma ou mais instrugcées que sao executadas em cada item de

Statements group.

O bloco For - Each é inserido se houver pelo menos um elemento em group. Uma vez
inserido o loop, todas as suas instrucées sdao executadas para o primeiro elemento em
group. Se houver mais elementos em group, as instru¢gdes do loop continuam a ser
executadas para cada elemento. Quando nao houver mais elementos em group, o
loop sai e a execugdo continua com a instru¢ao seguinte a instrugao Next.

Qualquer numero de instrugbes Exit For pode ser posicionado em qualquer lugar do
loop como um meio alternativo para sair. Muitas vezes, Exit For é usada depois de se
avaliar alguma condig&o, por exemplo, If - Then, e transfere o controle para a instrugao
imediatamente seguinte a Next.

Vocé pode aninhar loops For — Each - Next posicionando um dentro do outro.
Entretanto, cada element do loop deve ser exclusivo.

Se vocé omitir element em uma instrucdo Next, a execugao continua como se element
estivesse incluido. Se uma instrucédo Next for encontrada antes de sua instrucao For
correspondente, ocorrera um erro.

Vocé nao pode usar a instru¢cdo For — Each - Next com uma matriz de tipos definidos
pelo usuario porque uma Variant ndo pode conter um tipo definido pelo usuério.

O Exemplo a seguir usa a instrugdo For - Each - Next para pesquisar a propriedade
Text de todos os elementos em uma colecdo para a sequéncia "Ola". No exemplo,
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MyObject € um objeto relacionado ao texto e € um elemento da cole¢cao MyCollection.
Ambos sdo nomes genéricos usados apenas para fins ilustrativos.

Dim Found, MyObject, MyCollection

Found = False ' Inicialize variavel.
For Each MyObject In MyCollection ' Itere através de cada
elemento.
If MyObject.Text = "0Ola" Then ' Se Text for igual a
"0la".
Found = True ' Defina Found como True.
Exit For ' Saia do loop.
End If
Next
e With

A estrutura With permite que vocé especifique um objeto ou um tipo definido pelo
usudrio uma vez para toda uma série de instrugdes. As instru¢cdes With fazem os seus
procedimentos serem executados com mais rapidez e ajudam a evitar digitacao
repetitiva. Possui a seguinte sintaxe:

With object
[statements]
End With

Sendo object obrigatéria, ja que é o nome de um objeto ou um tipo definido pelo
usuario; e, ainda, statements que é opcional, sendo composta por uma ou mais
instrucdes a serem executadas em object.

O exemplo a seguir preenche um intervalo de células com o numero 30, aplica a
formatacao negrito e define como amarelo a cor interna das células.

Sub FormatRange ()
With Worksheets ("Planilhal") .Range ("Al1:C10")
.Value = 30
.Font.Bold = True
.Interior.Color = RGB (255, 255, 0)
End With
End Sub

Para melhor eficiéncia, vocé pode aninhar as instru¢gdes With. O exemplo a seguir
insere uma formula na célula A7 e, em seguida, formata a fonte.

Sub MyInput ()
With Workbooks ("Livrol") .Worksheets ("Planilhal") .Cells (1, 1)

.Formula = "=SQRT (50)"
With .Font
.Name = "Arial"
.Bold = True
.Size = 8
End With
End With

End Sub
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¢ Objetos e Colecoes de Objetos
Objetos sao elementos caracterizados por um conjunto de propriedades, e que tém um
determinado comportamento. Por exemplo, uma janela do windows é um objeto,
caracterizada por um nome, um titulo, um tamanho, um posicionamento dentro da
tela,..., e tem um comportamento inerente, pode ser aberta, fechada, minimizada,
maximizada, escondida, redimensionada,...

Seguindo esta légica podemos identificar alguns objetos do ambiente de trabalho
Windows: o botao, o grafico, o menu, o documento, a imagem, a caixa de texto, a
formula, a pasta, a planilha, a célula, o conjunto de células de uma planilha, entre
outros. Estes eventos servem para que possamos ativar uma determinada tarefa
guando da sua ocorréncia.

Por exemplo, suponha que pretende executar uma macro quando abrir uma pasta de
trabalho:

1. Crie a macro que pretende executar.

2. No VBE, no Project Explorer, selecione o objeto EstaPasta de trabalho. Na
janela de edicdo repare nas duas caixinhas que se encontram na parte
superior. A do lado esquerdo indica (Geral), clique nela e selecione o elemento
Workbook, na caixinha da direita selecione o evento Open.

3. Automaticamente aparecera um procedimento na janela de edi¢do cujo nome
serd Workbook Open, tudo o que escrever no seu conteludo sera executado
quando a pasta for aberta, neste caso indique o nome da macro que criou
anteriormente.

A lista de objetos disponiveis pode ser conseguida no VBE chamando-se a ajuda
através da tecla F1 e selecionando a opgao: Referéncia do Desenvolvedor do Excel
2010 - Referéncia de modelos de objeto do Excel.
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Os Objetos mais utilizados no Excel sao: Application, WorkBook, WorkSheet e Range.

¢ Objeto Application
Representa todo o aplicativo Microsoft Excel. O objeto Application contém:
configuragdes e opgbes para o aplicativo como um todo; e métodos que retornam
objetos de nivel superior, como ActiveCell, ActiveSheet e assim por diante.

Use a propriedade Application para retornar o objeto Application. O exemplo a seguir
aplica a propriedade Windows ao objeto Application.

Application.Windows ("bookl.x1s") .Activate

O exemplo a seguir cria um objeto de pasta de trabalho do Microsoft Excel em outro
aplicativo e abre uma pasta de trabalho no Microsoft Excel.

Set x1 = CreateObject ("Excel.Sheet")
x1.Application.Workbooks.Open "newbook.xls"

Muitas das propriedades e dos métodos que retornam os objetos mais comuns da
interface do usuario, como a célula ativa (propriedade ActiveCell), podem ser usados
sem o qualificador de objeto Application. Por exemplo, em vez de escrever:

Application.ActiveCell.Font.Bold = True

Vocé pode escrever:

142



ActiveCell.Font.Bold = True

Ao ser usada sem um qualificador de objeto, essa propriedade retorna um objeto
Application que representa o aplicativo Microsoft Excel. Ao ser usada com um
qualificador de objeto, essa propriedade retorna um objeto Application que representa
o criador do objeto do especificado (€ possivel usar essa propriedade com um objeto
de automacao OLE para retornar o aplicativo desse objeto). Somente leitura. Possui a
seguinte sintaxe:

expressao.Application
expressao - Uma variavel que representa um objeto Workbook.
O exemplo a seguir exibe uma mensagem sobre o aplicativo que criou myObject.

Set myObject = ActiveWorkbook
If myObject.Application.Value = "Microsoft Excel" Then
MsgBox "Este é um objeto Application do Excel."
Else
MsgBox "Este ndo é um objeto Application do Excel."
End If

¢ Objeto WorkBook

Representa uma pasta de trabalho do Microsoft Excel. O objeto Workbook € membro
da colecdo Workbooks. A colecdo Workbooks contém todos os objetos Workbook
abertos no momento no Microsoft Excel.

A propriedade ThisWorkbook retorna a pasta de trabalho onde ha cédigo do Visual
Basic sendo executado. Na maioria dos casos, esta é a propria pasta de trabalho
ativa. Entretanto, se o cdédigo do VBA parte de um suplemento, a propriedade
ThisWorkbook nao retornara a pasta de trabalho ativa. Nesse caso, ela sera a pasta
de trabalho que chama o suplemento, e a propriedade ThisWorkbook retornara a pasta
de trabalho do suplemento.

Se vocé estiver criando um suplemento a partir de seu codigo do VBA, deve usar a
propriedade ThisWorkbook para qualificar qualquer instrucdo que precise ser
executada na pasta de trabalho que vocé compila em um suplemento. Por exemplo se
usarmos Workbooks(index), onde index € o nome ou numero de indice da pasta de
trabalho, para retornar um unico objeto Workbook. O exemplo a seguir ativa a pasta de
trabalho um.

Workbooks (1) .Activate

O numero de indice denota a ordem em que as pastas de trabalho foram abertas ou
criadas. Workbooks(1) é a primeira pasta e Workbooks(Workbooks.Count) é a ultima.
A ativacdo de uma pasta de trabalho ndo altera seu nimero de indice. Todas as
pastas de trabalho sao incluidas na contagem do indice, mesmo que estejam ocultas.

A propriedade Name retorna o nome da pasta de trabalho. Vocé nao pode definir o
nome usando essa propriedade; se precisar alterar o nome, use 0 método SaveAs
para salvar a pasta de trabalho com um nome diferente. O exemplo a seguir ativa
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Plan1 na pasta de trabalho chamada Cogs.xls (a pasta de trabalho precisa estar
aberta no Microsoft Excel).

Workbooks ("Cogs.x1s") .Worksheets ("Planl") .Activate

A propriedade ActiveWorkbook retorna a pasta de trabalho que esta ativa no
momento. O exemplo a seguir define 0 nome do autor da pasta de trabalho ativa.

ActiveWorkbook.Author = "Jean Selva".

¢ Objeto Worksheet

Representa uma planilha. O objeto Worksheet € membro da colecdo Worksheets. A
colecdo Worksheets contém todos os objetos Worksheet de uma pasta de trabalho.

O objeto Worksheet também é membro da colecdo Sheets. A colegdo Sheets contém
todas as planilhas da pasta de trabalho (tanto planilhas de grafico quanto planilhas de
trabalho). Por exemplo, se usarmos Worksheets(index), onde index é o nome ou
numero de indice da planilha, para retornar um unico objeto Worksheet. O exemplo a
seguir oculta a planilha um na pasta de trabalho ativa.

Worksheets (1) .Visible = False

O numero de indice da planilha denota a posicao de uma planilha na barra de guias da
pasta de trabalho. Worksheets(1) é a primeira planilha (mais a esquerda) na pasta de
trabalho e Worksheets(Worksheets.Count) é a Ultima. Todas as planilhas séao incluidas
na contagem do indice, mesmo se estiverem ocultas.

O nome da planilha € mostrado na guia da planilha. Use a propriedade Name para
definir ou retornar o nome da planilha. O exemplo a seguir protege os cenarios em
Plani.

Dim strPassword As String

strPassword = InputBox ("Entre com a senha para esta planilha:")
Worksheets ("Planl") .Protect password:=strPassword,
scenarios:=True

Quando uma planilha é a planilha ativa, vocé pode usar a propriedade ActiveSheet
para referir-se a ela. O exemplo a seguir usa 0 método Activate para ativar Plant,
define a orientagéao da pagina como modo paisagem e imprime a planilha.

Worksheets ("Sheetl") .Activate
ActiveSheet .PageSetup.Orientation = xlLandscape
ActiveSheet.PrintOut

A colegédo de objetos de todos os objetos Worksheet na pasta de trabalho ativa ou
especificada € chamada de Worksheets. Cada objeto Worksheet representa uma
planilha.

144



Por exemplo, se usarmos a propriedade Worksheets para retornar a colegéao
Worksheets. O exemplo a seguir move todas as planilhas para o final da pasta de
trabalho.

Worksheets.Move After:=Sheets (Sheets.Count)

Use o método Add para criar uma nova planilha e adiciona-la a colecao. O exemplo a
seguir adiciona duas novas planilhas antes da planilha um da pasta de trabalho ativa.

Worksheets.Add Count:=2, Before:=Sheets(1l)

¢ Objeto Range
Representa uma célula, uma linha, uma coluna, uma seleg¢éao de células contendo um
ou mais blocos contiguos de células ou um intervalo 3D. Use a propriedade
Range(arg), onde arg nomeia o intervalo, para retornar um objeto Range que
representa uma unica célula ou um intervalo de células. O exemplo a seguir insere o
valor da célula A1 na célula A5.

Worksheets ("Planl") .Range ("A5") .Value = _
Worksheets ("Planl") .Range ("Al") .Value

O exemplo a seguir preenche o intervalo A7:H8 com numeros aleatérios definindo a
férmula para cada célula no intervalo. Quando usada sem um qualificador de objeto
(um objeto a esquerda do ponto), a propriedade Range retorna um intervalo na
planilha ativa. Se a planilha ativa néo for uma planilha de trabalho, o método falhara.
Use o método Activate para ativar uma planilha antes de usar a propriedade Range
sem um qualificador de objeto explicito.

Worksheets ("Sheetl") .Activate
Range ("A1:H8") .Formula = "=Rand()" 'Range 1s on the active
sheet

O exemplo a seguir limpa o contetdo do intervalo chamado Ceriteria.

Se vocé usar um argumento de texto para o enderegco do intervalo, tera que
especificar o endere¢co em notacao de estilo A7 (ou seja, ndo podera usar a notagao
de estilo L1C1).

Worksheets (1) .Range ("Criteria") .ClearContents

Use Cells(row, column), onde row € o indice de linha e column é o indice de coluna,
para retornar uma unica célula. O exemplo a seguir define o valor da célula A7 como
24.

Worksheets (1) .Cells (1, 1).Value = 24
O exemplo a seguir define a férmula para a célula A2.
ActiveSheet.Cells (2, 1) .Formula = "=Sum(B1l:B5)"

Embora vocé também possa usar Range("A1") para retornar a célula A7, pode haver
ocasides em que a propriedade Cells seja mais conveniente porque sera possivel usar
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uma variavel para a linha ou coluna. O exemplo a seguir cria cabecgalhos de coluna e
de linha em Plan1. Observe que, apds a ativacdo da planilha, a propriedade Cells
pode ser usada sem uma declaracao explicita de planilha (ela retorna uma célula da
planilha ativa).

Apesar de vocé poder usar funcbes de sequéncia de caracteres do VBA para alterar
as referéncias de estilo A1, é muito mais facil (e uma pratica de programagao muito
melhor) usar a notacao Cells(1, 1).

Sub SetUpTable ()
Worksheets ("Planl") .Activate
For TheYear = 1 To 5
Cells (1, TheYear + 1).Value = 1990 + TheYear
Next TheYear
For TheQuarter = 1 To 4
Cells (TheQuarter + 1, 1) .Value = "Q" & TheQuarter
Next TheQuarter
End Sub

Use expression.Cells(row, column), onde expression é a expressao que retorna um
objeto Range e row e column sao referentes ao canto superior esquerdo do intervalo,
para retornar parte de um intervalo. O exemplo a seguir define a formula para a célula
C5.

Worksheets (1) .Range ("C5:C10") .Cells(1l, 1).Formula = "=Rand()"

Use Range(celll, cell2), onde celll e cell2 sao objetos Range que especificam as
células de inicio e de final, para retornar um objeto Range. O exemplo a seguir define
o estilo de linha da borda das células A7:J70. Observe o ponto na frente de cada
ocorréncia da propriedade Cells. O ponto sera obrigatério se o resultado da instrugéo
With anterior for aplicado a propriedade Cells. Nesse caso, para indicar que as células
estdo na planilha um (sem o ponto, a propriedade Cells retornaria as células da
planilha ativa).

With Worksheets (1)
.Range(.Cells (1, 1),
.Cells (10, 10)
End With

) .Borders.LineStyle = x1Thick

Use Offset(row, column), onde row e column sao os deslocamentos de linha e de
coluna, para retornar um intervalo em um determinado deslocamento de outro
intervalo. O exemplo a seguir seleciona a célula trés linhas abaixo e uma coluna a
direita da célula do canto superior esquerdo da selecdo atual. Nao é possivel
selecionar uma célula que nao esteja na planilha ativa, por isso € necessario ativar a
planilha primeiro.

Worksheets ("planl") .Activate

'Seleciondvel apenas se a planilha estiver ativa
Selection.Offset (3, 1).Range("Al").Select

Use Union(rangel, range2, ...) para retornar intervalos de varias areas, ou seja,
intervalos compostos de dois ou mais blocos contiguos de células. O exemplo a seguir
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cria um objeto definido como a unido de intervalos A7:B2 e C3:D4 e seleciona o
intervalo definido.

Dim rl As Range, r2 As Range, myMultiAreaRange As Range
Worksheets ("planl") .Activate

Set rl = Range("Al:B2")

Set r2 = Range("C3:D4")

Set myMultiAreaRange = Union(rl, r2)
myMultiAreaRange.Select

Se vocé trabalha com selecbes que contém mais do que uma area, a propriedade
Areas é muito Util. Ela divide uma selecdo de varias areas em objetos Range
individuais e retorna os objetos como uma colegao. Vocé pode usar a propriedade
Count na colecao retornada para verificar uma selecao que contenha mais do que uma
area, como mostra o exemplo a seguir.

Sub NoMultiAreaSelection()
NumberOfSelectedAreas = Selection.Areas.Count
If NumberOfSelectedAreas > 1 Then
MsgBox "You cannot carry out this command " &
"on multi-area selections"

End If
End Sub.

O objeto Range é referido da mesma forma para ser utilizado como um objeto simples
ou colecao de objetos. Exemplo de tratamento como objeto simples:

Range (“Al"”) .Value=1
Equivalente a colocar na primeira célula da Planilha o valor 1.
Exemplo de tratamento como colecao de objetos:

Range (“Al:F20").Value= 1

Equivalente a colocar em todas as células do range A7 a F20 o valor 1. Ou entao:

Range (“Al:F20") .Name= “Conjunto”
Range (“Conjunto”) .Value= 1

Onde, na primeira instrugcdo se atribui ao range “A1:F20° o nome “Conjunto”, € na
Ultima instrucéao se utiliza essa designagao para referenciar o respectivo conjunto de
células e atribuir-lhe o valor 1.

e Referéncia Implicita
Quando se faz referéncia a uma célula da planilha, pode-se fazé-lo de diversas formas
equivalentes. No quadro seguinte é exibida a equivaléncia entre a expressao mais
completa e a mais reduzida, sendo que ambas tém a mesma fungao (colocar na célula
A1 ovalor 1):

Application.Workbooks (1) .Worksheets (1) .Range (“Al”) .Value=1 &
Range (“Al") .Value=1
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Ou

Application.Workbooks (1) .Worksheets (1) .Range (“Al”) .Value=1 &
Workbooks (1) .Worksheets (1) .Range (“Al”) .Value=1 &
ActiveWorkbook.Worksheets (1) .Range (“Al”) .Value=1 &
Worksheets (1) .Range (“Al”) .Value=1 <&
Activesheet.Range (“Al”) .Value=1 <

Range (“Al”) .Value=1l &

Range (“Al")=1

A diferenga entre ambas as formas de acesso esta no fato da segunda forma
(Range(“A1”).Value = 1) admitir que se esta trabalhando no workbook e na worksheet
gue nesse momento estdo ativas no Excel, enquanto que na primeira forma sao
indicadas as referéncias identificadoras do workbook e da worksheet onde se pretende
trabalhar.

Assim, pode-se afirmar que a segunda forma faz uma referéncia implicita ao
application, ao workbook e a worksheet onde se trabalha.
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