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AN Excel Basico

1. Apresentacao

O Excel é um software de planilha eletrénica de célculos e de analise de dados
desenvolvida pela Microsoft e é integrante dos produtos do Microsoft Office, junto com
outros softwares como o Word, o Power Point, o Acces, o Groove, o Info Path, o OneNote, o

Outlook e o Publisher.
O Excel é uma Pasta de Trabalho que reune varias planilhas, gréficos, tabelas, etc.

Esta Apostila tratara do Microsoft Office Excel 2007.

2. Introducao

2.1.Visdo geral do Excel

Em uma interface orientada a resultados, o Microsoft Office Excel fornece
ferramentas e recursos poderosos que podem ser usados para analisar, compartilhar e

gerenciar dados com facilidade.

Conheca a 4rea de trabalho do Excel:
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2.2.Botdo do Office

O Botdo do Office oferece alguns comandos basicos como Salvar, Abrir e Imprimir.

Ele substitui o menu Arquivo das versdes anteriores do Microsoft Office.

/Eﬁg \ - Pastal - Microsoft Excel
j Documentos Recentes 17 ] ) ;
Novo :F m =
omaticamente | Geral i . . =
1 Pastal.xlsx = 55| fﬂ ~ﬂ
) 2 Planilha-auxilio - Installexisx = ||tar ~ |&3 - o gop||%0 50| Formatacdo  Formatar Estilos ¢
Abrir £ =221 Condicional ~ como Tabela~ Célula*
3 Certificados SEC - Planitha Geral.xlsx = I I Noma w Estilo
4 coordenadas_pontos_pici.xls = ||
Salvar
5 Topografia - ngulos.xisx =
=] & CAMPO TOPOGRAFIA FINALxls = |F L - K E M N 0
H Salvar como  » R
7 Trab-IV Top-IL.xls =
“4 . ) , 8 Caderneta Altimetria.xIsx =
Gl Imprimir 9 CAMPO TOPOGRAFIA FINALxIsx =
- PLANILHA FEIRA DAS PROFISSOES.xlsx =
v ﬁ'
|77| Preparar Y Controle Visitas SEC.xIsx =
- Lista.presenca.visitas.xlsx =
_ﬁ Enviar » VI SEMANA DE TECNOLOGIA DEMANDAS ILxIsx =
Fluxo de caixa - I SECxlsx =
s Publicar 4 Estatisticas Lista PET Civil.xlsx =
==
Teste Fofo.xlsx =
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Onibus Enepet.xisx =
Ll Eechar
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Conhega os comandos do Botdo do Office:

Novo: Abre um novo Documento.

Abrir: Abre um Documento ja criado.

Salvar: Salva alteragdes no Documento em uso.

Salvar como: Salva um Documento, renomeando-o. Se for salvo com um novo nome, o

Documento salvo anteriormente ndo sofrera alteragdes.

Imprimir: Imprime uma Planilha.

Preparar: Prepara o Documento em uso para a distribuicdo.

Enviar: Envia uma cépia do Documento para outras pessoas.

Publicar: Distribui o Documento para outras pessoas.

Fechar: Fecha o Documento.

Além desses comandos, o Botdo do Office também oferece o comando Opc¢des do

Excel. Com ele é possivel definir suas preferéncias de modo de exibicdao e configura¢des de

edicdo especificas.

r
Opgodes do Excel

Mais Usados

Formulas

Revisdo de Texto

Salvar

Avancado

Personalizar
Suplementos

Central de Confiabilidade

Recursos

.8
| g Altere as opgdes mais populares no Excel.

Opcodes principais para o trabalho com o Excel

[¥] Mostrar Minibarra de Ferramentas apés selecido (i
[¥] Habilitar Visualizacio Dindmica (i
[7] Mostrar guia Desenvolvedor na Faixa de Opcdes i

-]

Mostrar descri¢des de recursos em dicas de tela

Esquema de cores: Azul

Estilo de dica de tela:

[]

Crie listas para uso em classificaces e sequéncias de preenchimento: [ Editar Listas Personalizadas...

Ao criar novas pastas de trabalho

Usar esta fonte:

[=]
]

Fonte do Corpo

11 [+]

Exibicdo Normal

Tamanho da fonte:
Modo de exibi¢do padrao de novas planilhas:

Incluir este numero de planilhas: 3
Personalizar a c6pia do Microsoft Office

Nome de usuario: |[BERGSON

Escolha os idiomas a serem usados com o Microsoft Office: | Configuracdes de Idioma...

[ ok

] [ Cancelar
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2.3.Faixa de Opgoes

A Faixa de Opg¢0es substitui os antigos Menus e Barras de Ferramentas de alguns de
alguns softwares do Microsoft Office como o Excel, o Word e o Power Point. Sua intencdo é
facilitar a localizagdao rapida de comandos necessarios para realizarem determinada tarefa.
Os comandos sdo organizados em grupos ldgicos, reunidos em guias. Cada guia esta
relacionada a um tipo de atividade como gravacao ou disposicdo de uma pagina. Para

diminuir a desorganizac¢ao, algumas guias sdo exibidas somente quando necessario.
As guias sao Inicio, Inserir, Layout da Pagina, Férmulas, Dados, Revisdo e Exibicao.
1. Inicio

A guia Inicio oferece as op¢des de formatacao das células e de seu conteudo.

GG T Destel  Mictosoft Bxcel ol
| ™ )

Iniio | Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisdo Exibicdo © -

& Calibri 11 A A

e mn} — =, L = X AutoSi d
- - [ =||3~| | SiQuebrarTexto Automaticamente | Geral » | ) s = ?‘ 7] i %? i
£ S =3 (8] Preencher -
Colar N Z s -|[@ [ A= = £ Mes ar ~ 3. o, o0/[%0 20 Formatar  Estilos de | Inserir Excluir Formatar Class| re
s =M= A e St 2220 - como Tabela~ Célula~ - - - Q timpar~ e Fig ar v
2 de Transf.., & Fonte ] Alinhamefite ] Nimero & Estilo Células cdiefo

o

1 — Area de Transferéncia: Mostra os itens que estdo na area de transferéncia do Office,

Copia, Cola, Copia e Cola a Formatacao.

2 — Fonte: Formata o contetudo das células da Planilha. Muda a fonte, o tamanho, a cor e

atribui alguns efeitos as células.

3 — Alinhamento: Muda o alinhamento e a orientacdo do contelddo das células. Fornece

op¢Oes de visualizacao do conteldo da célula.
4 — Numero: Muda a categoria de niumero que sera exibido nas células.
5 — Estilo: Atribui estilos de formatagdo as células.
6 — Células: Insere, exclui e formata as células.
7 — Edicdo: Organiza e Localiza o conteldo das células.
2. Inserir

A guia Inserir oferece as opgoes de insercdo de documentos, graficos e outros elementos

comuns do Microsoft Office.
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] - )i Pastal - Microsoft Excel Ao X
Inido | Inserit | layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicio ©® - = x
= 5 EE [T = ol ! Q .
7 O ol B P 2l X b 2 [~ 4 & Q
ela Tabela Imagem Clip-art Formas SmartArt =~ Colunas linhas Pizza Bai ispersao  Outros Hiperlink Caixa G rdArt  Linha de  Objeto Simbolo
mica ~ > ¥ i > = raficos deTexto & Roi Assinatura

abelas lustragdes Gfaficos i} rks Texto

1 — Tabelas: Cria e gerencia tabelas.
2 — llustracGes: Insere imagens, formas e clip-arts do Documento.
3 — Gréficos: Insere graficos no Documento.
4 — Links: Cria links para pdginas da Web.
5 — Texto: Insere elementos de texto auxiliares.
3. Layoutda Pagina

A guia Layout da Pagina oferece as op¢des de formatacdo da pagina para impressao.

O )\ FEEE - Pastal - Microsoft Excel =
ay =
Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo © - = X

A Cores ~ f Da = i 51 = 52 Largura: Automatic: ~ | Linhas de Grade | Titulos ] B = 3
o =0 @ o ) 5 [ Hh S
[A] Fontes ~ : 31 Attura: ;v || [V Exibir V' Exibir - g
= Margens Orientagio Tamanho  Area de  Quebras Plano de Imprimir i Trazer parg ainel de Alinhar Agrupar Girar
[O]ereitos ~ - - ~  Impressio Fundo Titulos | N Escalad - Imprimir Imprimi || 5 Frente Selecio
Temas Configurgr Pagina = | Dimensiodar para Ajustar Op;éestl’lamlha ) rganizar

1 - Temas: Altera o design geral do Documento, atribuindo a ele temas pré-formatados.
2 — Configurar Pagina: Oferece as op¢des de configuracdo de pagina para impressao.
3 — Dimensionar para Ajustar: Ajusta as dimensdes do Documento para a impressao.
4 — Opcgodes de Planilha: Habilita a exibicao de titulos e grades.
5 — Organizar: Organiza objetos no Documento, alterando sua visibilidade e ordem.
4. Formulas

A guia Férmulas oferece as opcbes de funcbes e operagdes de cdlculo do Microsoft

Office Excel.

Ea\d9-¢ )= Pastal - Microsoft Excel =
ws =
Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicio @ - 7 x
- - = & . - i3 Definir Nome ~ %= Rastrear Precedentes 6] Mostrar Formulas (e
ft Z @ \ﬂ @ ﬂ @ m § 3 o = s . B calcular Agora
J© Usar em Férmula =% Rastrear Dependentes de Erros -
Inserir | AutoSoma  Usadas ica Texto Datae Pesquisae Matematicae  Mais Gerenciador . > Janela de || Opcdes de I Calcular Planilha
Fungio T Recentemente - - ~  Hora~ Referéncia~ Trigonometria ~ Funcbes~ || de Nomes E&F Criar a partir da Selecio ||, Remover Setas ~ ula Inspecio || Calculo ~

IblioMca de Fungoes Nomgs Definidos Auditdffa deTormulas ieulo

1 — Biblioteca de Fungdes: Procura e seleciona as fun¢des disponiveis no Microsoft Office

Excel.
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2 — Nomes Definidos: Atribui nome as células.
3 — Auditoria de Férmulas: Mostra as precedéncias e dependéncias das férmulas nas células.
4 — Calculo: Especifica quando as células serdo calculadas.

5. Dados

A guia Dados oferece as op¢des de gerenciamento dos dados do Documento.

)\~ )F Pastal - Microsoft Excel e )
Iniio  Inserir  layoutdaPigina  Férmulas | Dados | Revisio  Exibicio © - o x

5 Analise de Dados

B ] - & Limpai = - > Py Cins @ o= #Z
2 L;]Conexoes 81 E L? U = oar = e D L e ‘TJ "JJ 3
= ‘ = iedade £ jcar || EEE) = > =y T B oo
De De Ounas Conexdes || Atualizar % Classificar | Fitt Texto para Remover Validagio Consolidar Testede || A upar Subtotal
Acce exto Fontes~ | Existentes = tudo~ = nk 2do | colunas Duplicatas de Dados ~ Hipoteses ~

ObteMDados Externos c«:i?xées Classificaf’e Filtrar Ferramentag de Dados itura de Topicos o) _gnilise

1 — Obter Dados Externos: Importa dados de outras fontes.

2 — Conexdes: Exibe e atualiza todas as conexdes provenientes de fontes de dados externos.
3 — Classificar e Filtrar: Organiza os dados em determinada ordem requerida.

4 — Ferramentas de Dados: Organiza, valida e combina valores de dados do Documento.

5 — Estrutura de Tdépicos: Organiza os dados do Documento em grupos.

6 — Analise: E um suplemento que analisa dados financeiros e cientificos. Além desse

suplemento, se podem adquirir outros em Opc¢des do Excel no Botdo do Office.
6. Revisdo

A guia Revisao oferece as op¢des de revisao da Pasta de Trabalho.

(Ca)\ i 9~ z Pastal - Microsoft Excel ol 5D
£ s
Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo @ - o x
= I a5 ] 2 Mostrar/Ocultar Comentario e [ % &1 Proteger e compartilhar pasta de trabalho
—‘l “ Mostrar Todos os Comentarios X e 05 Usuarios Editem Intervalos
Vel sar Dicionario de Traduzir Novo  Exclui no Proteger Proteger Pasta Compartilhar
Orto Sinénimos. Comentario trar a Tinta Planilha de Trabalho ~ Pasta de Trabalho Iteracdes -

Revisio de Texto Copentarios Attefacoes

1 — Revisdo de Texto: Verifica a ortografia, sugere sindbnimos e traduz palavras selecionadas.
2 — Comentarios: Insere comentarios as células do Documento.
3 — Alteracdes: Habilita a edi¢cdo de usuarios no Documento.

7. Exibicao

A guia Exibicdo oferece as op¢des de exibicao da Pasta de Trabalho.

. H )= Pastal - Microsoft Excel o | C
!m(ln Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisao Exibigio @ -2 x
= =: Régua V| Barra de Formulas | () A Dividir | 1JE - ==
1= = ; . n % 2= = - T
V| Linhas de Grade V! Titulos Ocultar =2
Normal Lay jizagio da | Modos de Exibicio Tela x Zoom 100 Nova Organizar Congelar z Salvar Espag Macros
de Pagina | Personalizados Inteira Barra de Mensage Janela Tudo Painéis~ ibir | 213 2 | de Trabalho -

Macros

Mcﬂos de Exibicio de Pasta de Trabalho I\|05:P1'O{ullax 2dom
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1 — Modos de exibicdo de Pasta de Trabalho: Oferece opg¢des de como a Pasta de Trabalho

devera ser exibida.

2 — Mostrar/Ocultar: Habilita e desabilita a exibigdo de Linhas de Grade, Férmulas e Titulos.
3 —Zoom: Altera o zoom do Documento.

4 — Janela: Organiza as janelas em uso e abre novas janelas.

5 — Macros: Grava e exibe macros. Macros sdo opgdes que automatizam tarefas usadas com

frequéncia.

2.4.Barra de ferramentas de acesso rdpido

A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido serve para tornar o acesso aos comandos

mais usados mais facil.

,53—3 = =
Inicio Inserii Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Ripido L350
3 '*' Calik :::? i Que
C':'Ja' _j [N ||V | Ssalvar B Mes
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Visualizacdo de Impressdo —
1 Iil 8 Werificar Ortografia I
2 h v | Desfazer
3 v | Refazer
a Classificacdo Crescente
5 Classificacdo Decrescente
b Mais Comandos...
7 Mostrar Abaixo da Faixa de Opcdes
2 Minimizar a Faixa de Opcdes

Para adicionar um comando a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido basta clicar na
seta para baixo na extremidade direita da Barra e deixar os comandos desejados marcados.
E possivel acessar todos os comandos do Microsoft Office Excel clicando em Mais

Comandos...
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3. Criando Planilhas

3.1.0 que é uma Planilha?
Uma Planilha é a base de entrada e saida de dados de uma Pasta de Trabalho do
Microsoft Office Excel.

As planilhas sdo compostas por linhas e colunas. Cada planilha contém no maximo

16384 colunas identificadas por letras e 1048576 linhas identificadas por nimeros

O cruzamento de uma linha com uma coluna é chamado de Célula. A identificacdo da

célula é chamada de referéncia da célula.

3.2.Inserir dados em uma Planilha

Ha 2 formas de se inserir dados em um planilha. Uma delas é clicar na célula desejada

e digitar o texto ou valor de entrada.
Exemplo: Inserir o valor “100” na célula A2.

Clique na célula A2, digite o valor “100” e aperte Enter.
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A outra forma é entrar com a referéncia da célula na Caixa de Nome e digitar o valor

ou texto na Barra de formulas.

|II

Exemplo: Inserir o texto “Engenharia Civil” na célula B4.
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Digite B4 na Caixa de Nome, digite “Engenharia Civil” na Barra de férmulas e aperte
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3.3.Selecionar células, linhas e colunas

O Excel oferece diversas opg¢des de selecao de células. Podemos selecionar uma Unica

célula clicando nela. Ou selecionar varias células adjacentes clicando e arrastando.
Exemplo: Selecionar as células Al a F13.

Clique e segure na célula Al e arraste até a célula F13, soltando.
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Também é possivel selecionar uma linha ou uma coluna inteira ou a planilha toda.
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Para isso, basta clicar no titulo da linha, coluna ou na seta em diagonal na extremidade

superior esquerda da Planilha, respectivamente.
Exemplo: Selecionar a coluna G.

Clique no titulo da coluna G.
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Ha outras formas especiais de selecdo. Dentre elas ha a selecdo/cdpia. Podemos

copiar valores ou textos de uma célula e colar em outra, apenas selecionando e arrastando.

Para isso, basta clicar no Ponto inferior direito da célula que se deseja copiar e arrasta-la as

células adjacentes.

Exemplo: Copiar o valor 4 da célula D5 para as células E5 e F5.

Coloque o cursor sobre o canto inferior direito da célula D5 até ele virar uma cruz

preta. Clique e segure depois arraste até a célula F5.
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Outra forma de selecdo especial é a selecdo/preencher série. Podemos preencher
uma série clicando e arrastando no Ponto inferior direito da célula. Isso pode ser feito
clicando no botdao Opgdes de autopreenchimento que aparece logo apds a cépia da célula e
escolhendo a opcgdo Preencher Série ou feito automaticamente quando se tem uma série ja
iniciada. As séries podem ser sequéncias numéricas, meses, dias da semana, rétulos em

sequéncia, etc.
Exemplo: Preencher a série dos numeros pares até 20.

Selecione as células D7 e E7, clique e segure no Ponto inferior direto da célula E7 (o

cursor deve estar em forma de cruz) e arraste até a célula M7.
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3.4.Inserir linhas e colunas

Para inserir linhas ou colunas no Documento, basta clicar com o botdo direito do
mouse no titulo da linha ou coluna da qual se deseja inserir uma linha ou coluna adjacente.

Exemplo: Inserir uma nova coluna do lado esquerdo da coluna G.

Cligue com o botdo direito do mouse no titulo da coluna G e selecione a opcgao

Inserir.
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3.5.Conteudo de uma célula

Ao entrar com um dado qualquer em uma célula, o texto ou valor pode ocupar o

espaco de células adjacentes, como pode ser observado na figura abaixo.
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Podemos ajustar as a largura das células para que elas comportem o seu conteudo
sem ocupar o espaco de outras células. Para isso, basta posicionar o cursor entre os titulos

das colunas que se deseja ajustar até que ele vire uma seta dupla e dar um clique duplo.
Exemplo: Ajustar a largura da célula F5 ao tamanho do seu conteudo.

Posicione o cursor entre os titulos das colunas F e G até que ele se torne uma seta

dupla e dé um clique duplo.
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Também é possivel ajustar a largura e a altura das células de outra maneira, usando o

comando Formatar Células na Guia Inicio.
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Outro recurso oferecido pelo Microsoft Office Excel € nomear células. Podemos dar

nomes as células para facilitar o nosso trabalho no Documento.
Para isso, basta selecionar uma célula e editar o seu nome na Caixa de Nome.
Exemplo: Mudar o nome da célula G7 para Morango.

Clique na célula G7, digite Morango na Caixa de Nome e dé Enter.
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3.6.0peragdes bdsicas

Uma das principais fun¢des do Microsoft Office Excel é fazer calculos rapidos para
nds. Para o comecgo do Curso, mostraremos as operacdes bdsicas mais usadas.
Sao elas: Soma, Subtracdo, Multiplicacdo, Divisdo e Média.

As 4 primeiras operagdes basicas citadas acima funcionam através de operadores

légicos, enquanto que a Média é uma Funcdo do Microsoft Office Excel.
Soma: +

Subtracgao: -

Multiplicacdo: *

Divisdo: /

Média: =Média(num1;[num2];...)

Lembrando que para inserir qualquer operacao no Excel se deve iniciar com o

operador =.
Exemplo 1: Calcular a soma das células F3 e H3.

Digite o operador = na célula de saida do dado, clique na célula F3, digite o operador

+, cligue na célula H3 e dé Enter.
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Exemplo 2: Calcular a média aritmética das células F3 e H3.
Digite o operador = na célula de saida do dado, digite Média(), dentro dos parénteses
digite F3;H3 e dé Enter.
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3.7.Exemplo: Resultado Final de Cdlculo

Agora que conhecemos as ferramentas basicas do Microsoft Office Excel, podemos

criar nossa primeira Planilha.

Criaremos entdo uma Planilha chamada Resultado Final de Célculo, que conterd as

notas de 12 alunos da disciplina de Calculo Fundamental do Curso de Engenharia Civil.
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Esta Planilha contera as Notas de Prova, as Notas dos Trabalhos, as Médias

Bimestrais e a Média Final de cada aluno.

3.7.1. Inserindo dados
Abra uma Pasta de Trabalho do Microsoft Office Excel.

Insira os seguintes dados na Planilha:

Média
Aluno Prova 1l Trabalho Média 1 Média 2 Média 3 Média 4
Final
Bergson da Silva Matias 8,0 9,0 7,3 8,5 7,5
Ana Beatriz Rebougas Eufrasio 8,5 8,0 7,9 8,6 7,9
Eduardo Paro Mesquita 6,7 7,0 7,8 9,0 5,0
Daniel Desidério Braquehais 10,0 7,0 7,9 3,0 3,0
Jamires Cordeiro Praciano 9,0 8,6 8,0 4,0 6,0
Livia Braga Sydrido de Alencar 6,9 6,0 6,8 6,0 2,9
Lucas Soares Mesquita 8,7 5,0 3,0 7,7 6,0
Maira Larissa Martins 9,3 4,0 9,0 8,5 4,5
Orlando Junior 8,0 7,0 3,0 7,9 1,2
Pedro Vale 7,0 3,0 6,6 10,0 4,9
Thays Guerra 5,0 4,0 4,0 6,0 5,5
Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2,0 5,0 6,0
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3.7.2. Ajustando as células

Ajuste a largura das células. Coloque 30 pontos para a coluna A e 12 pontos para as

demais colunas.
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3.7.3. Calculando a média do primeiro bimestre
Clique na célula D3.
Digite a seguinte férmula: =Média(B3;C3)

Dé Enter.
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Posicione o mouse sobre o canto inferior direito da célula D3 até que ele vire uma

cruz preta. Clique, segure e arraste até a célula D14.

Pronto, agora ja temos as médias do primeiro bimestre dos 12 alunos.
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3.7.4. Calculando a média final

Clique na célula H3.

Digite a seguinte formula: =Média()

Coloque o cursor entre os parénteses da férmula e selecione as células D3 até G3.

Dé Enter.
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Posicione o mouse sobre o canto inferior direito da célula H3 até que ele vire uma

cruz preta. Clique, segure e arraste até a célula H14.

Pronto, agora ja temos as médias finais dos 12 alunos.
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3.7.5. Salvando a Planilha
No Botdo do Office, clique na opgdo Salvar.
Na caixa de didlogo, edite o nome do arquivo. Coloque Resultado Final de Calculo.

Escolha o local de destino e clique em Salvar.
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3.8. Exercicio: Or¢camento Il SEC

Crie uma Planilha chamada Orgamento Il SEC, referente ao orcamento dos gastos da

Il Semana de Engenharia Civil. Ela deve conter os dados a seguir e deve fornecer os

somatérios finais dos gastos.

Comissdo de Parcerias
Despesa Valor Unitario Quantidade Valor Total
Impressio RS$ 0,10 20
Parceiro fechado Transporte RS 2,30 5
Telefone RS 1,50 8
Total
Comissao Cientifica
Despesa Valor Unitario Quantidade Valor Total
Visitas técnicas Diaria de 6nibus R$ 100,00 2
Caixa para CD RS 1,50 100
Minicursos Apostilas R$ 10,00 100
CDs RS 1,00 20
Passagem Rio/Fortaleza RS 850,00 100
Passagem Brasilia/Fortaleza RS 790,00 1
Palestrantes
Passagem Alemanha/Fortaleza RS 1080,00 1
Diarias em Hotel R$ 100,00 1

Total
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Comissdo de Infraestrutura
Despesa Valor Unitério Quantidade Valor Total
Data-show RS 100,00 6
Palestras Agua RS 1,80 30
Som R$ 800,00 3
Pinceis RS 3,30 12
Minicursos Agua RS 1,80 20
Apagadores RS 15,00 6
Total
Despesas Gerais
Despesa Valor Unitario Quantidade Valor Total
Transporte RS 100,00 8
Palestrantes Almogo/Jantar RS 50,00 2
Agua RS 1,80 50
Resma de Papel RS 15,00 2
Cartucho de tinta RS 14,00 3
Demais despesas
Certificados RS 1,00 200
Coffe break RS 1500,00 3

Total |

| Gastos totais*

*Somatoério dos Totais parciais.

3.9. Formatacdo de células

Apds inserirmos dados em uma Planilha é interessante deixar as suas células com

uma boa aparéncia. A guia Inicio fornece os principais comandos de formatacdo de células.

Deter-nos-emos neles neste tépico.
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1. Fonte
(Ca\\ - )=
|
_./J IHPIMH” ‘da Paglna‘mulas Dados |
Calibr = = §||@.v|
Cﬂ'ar‘ = E E||EE

Area de Transf.!

* "
(NI 8 =i

Al -
A
L 1

1 — Fonte: Altera o Tipo da Fonte. O atalho de teclado é Ctrl+Shift+F.

2 — Tamanho da Fonte: Altera o tamanho da fonte. O atalho de teclado é Ctrl+Shift+P.

3 — Aumentar e Reduzir Fonte: Comandos que aumentam e diminuem o tamanho da fonte

em uma unidade.

4 — Negrito: Aplica negrito a célula selecionada. O atalho de teclado é Ctrl+N.

5 — Italico: Aplica itdlico a célula selecionada. O atalho de teclado é Ctrl+I.

6 — Sublinhado: Sublinha o texto/valor da célula selecionada. O atalho de teclado é Ctrl+S.

7 — Bordas: Aplica bordas as células selecionadas. Elas podem ser inferiores, superiores, a
esquerda, a direita, etc. Também é possivel gerenciar as bordas clicando-se na seta para

baixo que fica no lado direito do botao.
8 — Cor de Preenchimento: Aplica cor ao plano de fundo das células selecionadas.
9 — Cor da Fonte. Altera a cor do texto das células selecionadas.
Exemplo: Aplicar a seguinte formatacao de fonte ao texto da Planilha que segue.

Tipo da Fonte: Times New Roman, Tamanho da Fonte: 14, Negrito, Itdlico, Todas as

bordas, Cor de Preenchimento: Verde-claro, Cor da Fonte: Azul-escuro.



Excel Basico

[CAEEE = Pastal - Microsoft Excel (| B |
B =
! Iniio | Inserir  LayoutdaPigina  Férmulas Dados Revisdo Exibicio @ -9 x
= o ) o et >
j: Times NewRom ~ |14~ | A" A7| [= S Quebrar Texto Automaticamente | Geral - Pg ;F’j‘d ] e ?\ | 5::::::1 ‘%? ﬁ
Colar e g || [ A~ [ i Mesar e Contialars @3- o [%0 ;9| Formatagio  Formatar Estilos de | Inserir Excluir Formatar | Classificar Localizar e
- ¥ | LS il = (B o 3 8| oot come Tabea~ Chlias - - - Zimpar~  ¢Filtrar~ Selecionar -
Area de Transf.., Fonte M Alinhamento i Numero fa Estilo Células Edicdo
£6 v £e| ¥
A B c D E F G H 1 J K L [V N o P Q r»i
1
2
3
4
\PET Civil UFC

-
S
il

21
2

23

24

4 4 W] plan1 /Pln2  Pan3 ¥J il L

Pronto &80 0 )
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1 — Alinhamento de texto: Define a posicao do texto na célula. Pode ser alinhado em cima,

alinhado embaixo, alinhado no meio, alinhado a esquerda, alinhado a direita e centralizado.

2 — Orientagdo: Define a orientagdo do texto na célula. Pode ser inclinado, vertical,
horizontal ou ainda se pode definir o angulo de inclinacdo do texto clicando na seta para

baixo e selecionando a op¢ao Formatar Alinhamento da célula.

3 — Quebrar Texto Automaticamente: Torna todo o texto visivel em uma célula, exibindo-o

em varias linhas.

4 — Aumentar e Diminuir Recuo: Aumenta ou diminui a margem entre a borda e o texto da
célula. Os atalhos de teclado sdo Ctrl+Alt+Tab para aumentar o recuo e Ctrl+Alt+Shift+Tab

para diminuir o recuo.

5 — Mesclar e Centralizar: Associa as células selecionadas a uma célula maior e centraliza o

conteudo na nova célula.

Exemplo: Aplicar a seguinte formatacao de alinhamento a célula da Planilha.
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Alinhamento de texto: Centralizado e Alinhado ao Meio, Orientacdo: Inclinar Texto

no Sentido Anti-horario, Mesclar e Centralizar com a célula a direita e Quebrar Texto
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1 — Formato de Numero: Define como os valores de uma célula serdao exibidos. Como

percentual, moeda, data ou hora.

2 — Formato de Numero de Contabilizacdo: Define um formato alternativo de unidade

monetdria para a célula selecionada. Pode ser Real, Dédlar, Euro, etc.

3 — Estilo de Porcentagem: Exibe o valor da célula como percentual. O atalho de teclado é

Ctrl+Shift+%.

4 — Separador de Milhares: Exibe o valor da célula com um separador de milhar. Exemplo:

10.000.000,00

5 — Aumentar e Diminuir Casas Decimais: Mostra valores mais ou menos precisos exibindo

certa quantidade de casas decimais.



Excel Basico

Exemplo: Aplicar a seguinte formatagao de nimero a célula da Planilha que segue.

Formato do Numero: Moeda, Formato de Numero de Contabilizagdo: Euro e uma

casa decimal de precisao.
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1 — Formatacdo Condicional: Realca as células de seu interesse, enfatiza valores incomuns e
visualiza os dados usando Barra de Dados, Escalas de Cor e Conjuntos de icones baseados

em critérios especificos.
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Por exemplo, podemos realcar as células de uma sequéncia de notas de alunos com a

seguinte escala de cor: Verde se a nota for maior ou igual a 7, Amarelo se a nota estiver

entre 4 e 7 e Vermelho se a nota for menor que 4.
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e Média:7,2 Contagem:10 Soma: 72,0 |&d o )
2 — Formatar como Tabela: Formata rapidamente um intervalo de células e converte-o em

tabela, escolhendo-se um estilo de tabela predefinido.
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Pastal - MicrosoftExcel | Ferramentas de Tabela b Y Y L] )
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3 — Estilos de Células: Formata rapidamente uma célula escolhendo um dos estilos
predefinidos.

Pastal - Microsoft Excel Ferramentas de Tabela - ™ oo 5.
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5. Células

b

= 5

¥ AutoSoma ~
m Preencher =

Estilos de || Inserip Excluir Formatar .
il - = . Limpar ~
Células E
n o [ A | [ e |

1 — Inserir: Insere células, linhas ou colunas na Planilha ou tabela. Também adiciona uma

Planilha a Pasta de Trabalho. O atalho de teclado é Ctrl+Shift+=.

Pastal - Microsoft Excel
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Inserir Colunas na Planilha
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Pronto |

2 — Excluir: exclui linhas ou colunas da tabela ou a Planilha

Pastal - Microsoft Excel
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Pronto |
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Formatar: Altera a altura da linha ou a largura da coluna, organiza planilhas e protege/oculta

células.

to)\H 9 - )F b N Pastal - Microsoft Excel . N b N E=Niol > ]
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== 5] Bloquear Célula
15 A Formatar Células...
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6. Edicao

Classificar Localizar e
e Filtrar ~ Selecionar ~

Edicio
T - [ - T - T =3

1 — AutoSoma: Exibe a soma das células selecionadas imediatamente apds essas células. O

atalho de teclado é Alt+=.
w9 )F g ¥ Pastal - Microsoft Excel

| Inido | Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicio
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Preencher: Continua um padrao em uma ou mais células adjacentes.

(% 9 e )E = Pastat - Microsoft Bxcel = IR e
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[
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Pronto |

3 — Limpar: Exclui todos os elementos da célula ou remove seletivamente a formatacao, o

conteudo ou os comentarios.

hiY 8 Pastal - Microsoft Excel a 9
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Inserir Excluir Formatar
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=
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[
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4 — Classificar e Filtrar: Organiza os dados para que seja mais facil analisa-los.

@E - F Pastal - Microsoft Excel o E -
) - % Z
Inico | Inserit  LlayoutdaPgina  Formulas  Dados  Revisio  Exibicio @ - o x
B Calibri -l -[A | = = =[] | SiquebrarTexto Automaticamente || Geral - j(_FJ' % g? E— E& @ Z AutoSoma ~ 5.? @a
< = . T [@] Preencher - | #5%
a2 A W e con [ ][0 00| e P e e ottt G (e oot
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Pronto | Contagem: 12 |[E5/(0J | o

5 — Localizar e Substituir: Localiza e seleciona um texto especifico, uma formatacdo ou um

tipo de informacdo na Pasta de Trabalho. Os atalhos de teclado sdo Ctrl+L para localizar,

Ctrl+U para substituir e Ctrl+G para ir para.

@_H 9 - e Pastal - Microsoft Excel =1 |
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Iniio | Inserir  layoutdaPagina  Formulas  Dados  Revisio  Exibigio @ - o x

(=) 3 == e ] = ; = || Pam T FEEh | X AutoSoma - ¢
B i Calibri MEER SN R EH»--\ | S Quebrar Texto Automaticamente || Geral - ij ﬂ Eﬁ = §‘ | } ﬂ Eﬁ
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3.10. Exemplo: Formatando a Planilha Resultado Final de Cdlculo

Agora que temos conhecimento sobre a formatag¢ao de células de uma Planilha,

podemos formatar a nossa Planilha Resultado Final de Cdlculo.
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Abra a Planilha Resultado Final de Calculo.

o ) 5 Resultado Final de Calculoxlsx - Microsoft Excel

Inserit  layoutdaPagina  Formulas  Dados  Revisio  Exibigio

; T = = ) Sl B 7 | Fem ? F= | = AutoSoma -
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2 Aluno Proval Trabalhol  Médial Média 2 Média 3 Médiad Média Final
3 |Bergson da Silva Matias 8 9 8,5 7.3 85 75 7,95
4 Ana Beatriz Rebougas Eufrasio 85 8 8,25 79 8,6 7.9 8,1625
5 |Eduardo Paro Mesquita 6,7 7 6,85 78 9 5 7,1625
6 |Daniel Desidério Braquehais 10 7 8,5 79 3 3 56
7 | Jamires Cordeiro Praciano 9 8,6 88 8 4 6 6,7
8 |Livia Braga Sydrido de Alencar 6,9 6 6,45 6.8 6 2,9 5,5375
9 | Lucas Soares Mesquita 8,7 5 6,85 3 7,7 6 5,8875
10 Maira Larissa Martins 9,3 4 6,65 9 8,5 45 7,1625
11 |Orlando Junior 8 7 7.5 3 79 12 4,9
12 Pedro Vale 7 3 5 6,6 10 49 6,625 3
13 Thays Guerra 5 4 45 4 6 5,5 5
14 Udinart Prata Rabelo 2 2 2 2 5 6 3,75
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3.10.1. Alterando a fonte
Altere a fonte para Times New Roman.

Cliqgue na seta inclinada na extremidade superior esquerda da Planilha para

seleciona-la totalmente.

Cligue na seta para baixo ao lado do comando Tipo de Fonte na guia Fonte e

selecione o tipo Times New Roman. Aplique negrito.
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8 825 7.9 8,6 79 8,1625
7 6,85 7.8 9 5 7,1625
7 85 7.9 3 3 5.6
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Lucas Soares T ndca=ed s 6,85 3 77 6 58875
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Pronto Média: 6,331994048 Contagem: 104  Soma: 531,8875
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Clique no titulo da Linha 2 para selecionar a linha inteira.

Altere o Tamanho da Fonte para 12 pontos.

Resultado Final de Calculo.xlsx - Microsoft Excel
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10 7 85 79 3 3 5,6
Jamil 9 8,6 838 8 4 6 6,7
8 |Livia Braga Sydrido de Alencar 6,9 6 6,45 6,8 6 2,9 5,5375
9 Lucas Soares Mesquita 8,7 5 6,85 3 7,7 6 5,3875
10 Maira Larissa Martins 9,3 4 6,65 9 85 45 7,1625
11 Orlando Jinior 8 7 75 3 7.9 1,2 4,9
12 Pedro Vale 7 3 5 6,6 10 4,9 6,625 |
13 [Thays Guerra 5 4 45 4 6 55 5
14 udinart Prata Rabelo 2 2 2 2 5 6 3,75
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Pronto |

3.10.2. Alterando o alinhamento

Cliqgue na seta inclinada na extremidade superior esquerda da Planilha para

seleciona-la totalmente.

Na guia Alinhamento, selecione as op¢des Alinhar no Meio e Centralizar.
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5 6,7 7 6,85 78 9 5 7,1625
6 Daniel Desidério Braquehais 10 7 85 79 3 3 56
v Jamires Cordeiro Praciano 9 8,6 88 8 4 6 6,7
8 | Livia Braga Sydrido de Alencar 6,9 6 6,45 6,38 6 2,9 5,5375
9 Lucas Soares Mesquita 8,7 5 6,85 3 7,7 6 5,8875
10 | Maira Larissa Martins 9,3 a 6,65 9 85 45 7,1625
AL Orlando Janior 8 7 75 3 79 1,2 49
12 Pedro Vale 7 3 5 6,6 10 4,9 6,625 3
13 Thays Guerra 5 4 45 a 6 5,5 5
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Selecione as células A3 a A14, clicando, segurando e arrastando.

Na guia Alinhamento, mude a opgao Centralizar para Alinhar Texto a Esquerda.
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i ) = Resultado Final de Calculo.xlsx - Microsoft Excel k= &
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10 | Maira Larissa Martins 9,3 a 6,65 9 85 a5 7,1625
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13 [Thays Guerra v 5 4 4,5 4 6 55 5
14 |Udinart Prata Rabelo 1 2 2 2 2 5 6 3,75
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3.10.3. Casas decimais

Selecione as células B3 a H14, correspondentes as notas dos alunos.

Na guia NUmero, selecione a op¢ao Aumentar Casas Decimais para que figue com

uma casa decimal.

NE9- & F Resultado Final de Calculo.dsx - Microsoft Excel [E=ECE X )
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7 Jamires Cordeiro Praciano 9,0 8,6 8,0 4,0 6,0 6,7
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6,9 6,0 6,0 29 55
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12 Pedro Vale 7,0 3,0 50 6,6 10,0 =
13 Thays Guerra 5,0 4,0 a5 4,0 6,0
14 udinart Prata Rabelo 20 20 20 20 5.0
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
M <> | Planl “Pkn2  Pln3 - %J 4 ol | m
Pronto Média: 63 Contagem:84  Soma: 5319 |

3.10.4. Formatando células
Selecione as células A2 a H14.

Na guia Fonte, ative a opgao Todas as Bordas no comando Bordas.
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Resutado Final de Calculoaisx - Microsoft Excel ol S
Inido | Inserit  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicdo @ - = x

3 * Calibri ~l2 A K| B == ‘EiQuebmrTe)ﬂnAutoma(izamente Geral - ﬁ ﬁ g %— ’é‘ ". = AutoSoma ~ 5( (ﬁ

53 (] Preencher
Colar ) [Nz s -|[@- &A= || £ Mesclar e Centralizar - (83 % om|[548 %| | Formatasio Formatar Estlosde || Inserir Excuir Formatar Classificar Localizar e

+90.221/| Condicional = como Tabela~ Célula~ 2 Limpar~ e Filtrar~ Selecionar *
Bordas !annnamenm Ntmero 1 Estilo Células Edicio
Barda Inferior &
Borda Superior i = i = T g = = = = = Ei

1 [ | Borda Esquerda 1 1 1 1 1 1 1 1

2 Aldre.__ || Borda Direita Média 4 | Média Final
3 |Bergson da Silva Matias Sem borda 75 8,0

4 |Ana Beatriz Eufrds| [§ Todas as bordas 79 82

5 |Eduardo Paro [ Bordas Externas 6,9 7.8 9,0 5,0 7,2

fellDaniel Desidért IS [ Borda superior espessa 55 Z;8 3.0 S0 0

7 |Jamires Cordeiro Praciano 8,8 8,0 4,0 6,0 6,7
SE——————— =" 5| BordaInferior Dupla

8 |Livia Braga Sydrido de Alenc: — 6, 6,8 6,0 29 55

. e 5 EH| Borda nfeor Espessa 5o = & =

10 [ Mmaira Larissa Martins Burda'superareinferiar 6,7 9,0 ~_385 a5 7,2

11 |orlando Jinior LU S G 7.5 3,0 7, 1,2 49

12 [pedro vale I Borda Superior e Inferior Dupla 5,0 6,6 10,0 6,6 3
13 [Thays Guerra Desenhar Bordas 45 4,0 6,0 5,5 ~~A50

14 |udinart Prata Rabelo 4| DesennarBorda 2,0 2,0 5,0 6,0 "33

B 3 Desenhar Grade da Borda

i (2 Apagarborda

L £ Cordalinha »

18 —

B Estilo da Linha v |

20 | Mais Bordas...

21

2

23

2

25

M 4 v | Planl P2  Pln3 ¥J 4 [ m

Pronto Média: 6,331994048  Contagem: 104 Soma: 53,8875 || O] 1200860 (S U ()

Selecione as células A2 a H2.

Na guia Fonte, mude a Cor de Preenchimento para preto e a Cor da Fonte para

Branco.

CLECDE

Resultado Final de Calculo.xlsx - Microsoft Excel

Inico | Inserir  Layout da Pagina ibicio @ - o x
) e ) e = = 7
B # Calibri -2 rar Texto Automaticamente || Geral - ij f% % || = E’?‘ 2 Gitocea lﬁ
2 e 8] Preencher ~
N 7 == || £ Mesdlar e Centralizar @3- o, o0|[%Q 9| Formatacio  Formatar Estilosde | Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
|| = = [z 52 Condicional = como Tabela ~ Célula v - - 2 Limpar~ e Filtrar~ Selecionar

W Automitica hamento ) Namero £} Estilo Células Edicdo |

G ¥
I‘J‘K‘L‘MINIOIFﬁ
i Branco, Plano de Fundo 1
2 T
3 Bergson da Silva Matias
4 Ana Beatriz Eufrasio Cores Padrio 8
5 |Eduardo Paro i mo Bl L1 L LI 7,8 9,0 5,0 7.2
6 Daniel Desidéri i 1) | Mais Cores... 8,5 7,9 3,0 3,0 5,6
7 Jamires Cordeiro Praciano 9,0 8,6 8,8 8,0 40 6,0 6,7
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6,9 6,0 6,5 6,8 6,0 29 5,5
9 Lucas Soares i 8,7 5,0 6,9 3,0 7.7 6,0 59
10 Maira Larissa Martins 9,3 4,0 6,7 9,0 8,5 45 7,2
11 Orlando Jiinior 8,0 7.0 7.5 3,0 79 1,2 49 | |
12 Pedro Vale 7,0 3,0 5.0 6,6 10,0 49 6,6 1
13 Thays Guerra 5,0 4,0 45 4,0 6,0 55 5,0
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2,0 2,0 5,0 6,0 38
15
16
17
18
19
20
21
2
2
2
25
W4 > 0] plan1 Phn2 £ 0| m
Pronto Contagem: 8 | [E5 (0 (DI ¢

Selecione as células A3 a Al4.

Mude a Cor de Preenchimento para Branco, Mais Escuro 15%.
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7 :\ H 9 R Resultado Final de Calculoxisx - Microsoft Excel ==
I

nicio | Inserir  layoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio Exibigdo © - = x

& A -~ f - 0 Chhe Pt AutoSoma g
B # Calibri -l - AT Al »-| ‘E,":QuehvarTextoAutoma!l:amenk Geral - E ﬁ gﬂ o= ? ' S utoSoma %T Lﬁ
- (E2Y = =2 @] Preencher ~
Colar v A= [ Mesciar e Cantralizar (&3~ %% oo][%2 %8| Formataio  Formatar Estilos de | Inserir Excluir Formatar " Classifiar Localizar e
- Condicional ~ como Tabela > Célula ~ - - - <2 Limpar e Filtrar ~ Selecionar
Cores do Tema

Alinhamento e Nimero & Estilo Células Edigio

H EEENEN

5]
1 J K L M N o Fi-‘

D

L Branco, Plano de Fundo 1, Mais Escuro 15%
2 weaiel  Média2  Média3  Médiad4  Média Final
3 Bergson da Silva Matias Gy 8,5 7,5 8,0

o EEEEE 56 7,9 52

R A 6,9 7.8 9,0 5,0 7,2

1) | Mais Cores... 85 79 3,0 3,0 5,6
7 Jamires Cordeiro Pracian| 9,0 8,6 8,8 8,0 4,0 6,0 6,7
2 Livia Braga Sydrido de Aléncar 6,9 6,0 6,5 6.8 6,0 2,9 55
9 Lucas Soares Mesquita 87 5.0 6,9 3,0 7.7 6,0 5.9
10 Maira Larissa Martins 9,3 4,0 6,7 9,0 85 4,5 7,2
11 Orlando Jinior 8,0 7,0 75 3,0 7.9 1,2 4,9
12 Pedro Vale 7,0 3,0 5,0 6,6 10,0 4,9 6,6 3
13 Thays Guerra 5,0 4,0 45 4,0 6,0 55 5.0
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2,0 2,0 5,0 6,0 38
15
16
17
13
19
20
21
2
23
2 :
25
W 4> W] Planl /P2  Pln3 ¥J 4 T m
Pronto

3.10.5. Real¢ando regras das células
Selecione as células B3 a H14.

Na guia Estilo, va para Formatacdo Condicional. Escolha o comando Realcar Regras

das Células e o subcomando E Menor do que...

)\ H9-o)s Resultado Final de Calculo.xlsx - Microsoft Excel =
Iniio | Inserir  layoutdaPigina  Formulas  Dados  Revisio  Exibigio @ - 7 x
3 i Calibri -lu AW ([T =) jEFQuzhmrTaxtoAulomati(amamz Numero - % 5‘4‘ E- 3\ L:'J ;::::::j: %? lﬁ
| A | i |- e e Rl [P
AreadeTranst. /| Fonte ] Alinhamento 5 Nimero & ] . ) Edicio
e s Realcar Regras das Células £ Maior do que... 1
A B & D E E 8 Regras de Primeiros/Ultimos » ;ll £ Menor do que... L) ) H
1 <]
2 Proval Trabalho1 . B
3 Bergson da Silva Matias H Barras de Dados ’ ﬂ st Entre_
4 AnaBeatriz Eufrsio 85 8,0 79
5 |Eduardo Paro i 6,7 7,0 5,0 E} Escalas de Cor » J_' Elgual a...
6 Daniel Desidéri i 10,0 7,0 3,0 -
7 Jamires Cordeiro Praciano 9,0 8,6 6,0 _:;} Conjuntos de icones » _:lgbl Texto que Contém...
8 |Livia Braga Sydrido de Alencar 6,9 6,0 2,9
9 |Lucas Soares i 8,7 5,0 6,0 EJ Nova Regra... :g 6 D i e
10 Maira Larissa Martins 9,3 4,0 45 [5) Limpar Regras o R
11 Orlando Junior 8,0 7,0 1,2 [{#] Gerenciar Regras... —;J
=i| Valores =|
12 pedroVale 70 30 49 6,6
13 Thays Guerra 5,0 40 55 5,0 Mialé ReGiat,
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2,0 2,0 5,0 6,0 38
15
16
17
18
19
20
21
22
23
2
25
4> ]| planl <Pbn2 PRn3  ¥J 0| m
Pronto Média:63 Contagem:84 Soma:531,9 |[&5 (0] 0] U (V)

Na caixa de didlogo, digite 4. No outro espago, escolha a opgdo Formato

Personalizado.

£ Menor do que (-2 [

Formatar células gue sdo MENORES DO QUE:

Preenchimento Vermelho Claro & Texto Vermelho Escuro lz‘

Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escuro
Preenchimento Amarelo e Texto Amarelo Escuro
Preenchimento Verde e Texto Verde Escuro

s Preenchimento Vermelho Claro

Texto Vermelho

Borda Vermelha

Formate.
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Na nova caixa de didlogo, mude a Cor para Vermelho.

r 1
Formatar Células | ? & |
| Mlmero | Fonte | Borda | Preenchimento
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
B Cambria (Titulos) 4 | |Regular | |8 -
B Calibri (Corpa) Itlico 9
T Acaderef MNegrito 10
B Agency FB Megrito italico 11
Hp Aharoni 12
T AlcDT - - |12 v
Sublinhado: Cor:
[x] | —]
Efeitos B Automatica
[E Tachado Cores do Tema

Sobrescrito u EEE Hn

Subscrito
Para 'Formatagdo condicional' vocé pode definir ‘Estilo da fonte', "5y i I I I I I I I I I

Cores Padrao
Hm EEEEE
Limpar

[ 0K ][ Cancelar ]

Cligue em Ok. E novamente, clique em Ok.

Na guia Estilo, va para Formatacdo Condicional. Escolha o comando Realcar Regras

das Células e o subcomando Esta Entre...

E )@ Bl Resuftado Final de Calculoaisx - Microsoft Excel [Eiel <)
- Inico | Inserir  layoutdaPagina  Formulas  Dados  Revisio Exibicdo @ - = x
=% = = Sl = = 7 z =" || S -:} ::I 3 AutoSoma ~ %? %

B el Calibri 1~ AR | {5 Quebrar Texto Automaticamente || Numero :@ﬂ 54 = . ‘I ] rener- ] ﬂ

= g | A et [ ) (e N e | P e e
Area de Transf,.. = Fonte ] Alinhamento ] Ndmero ) ‘ " 5 Edicdo

83 - (@ %8 |2, RealarRegras das Células (53 EMaiordo que... &
A I B < D, E & 8 :ﬁl Regras de Primeiros/Ultimos > 4' £ Menor.do A 0

= o) t =L EM aque...
2 Aluno Prova 1 Trabalho 1 Média 1 Média 2 Média 3 Média 4 = = )
3 |Bergson da Silva Matias. 8,0 9,0 8,5 73 8,5 7,5 E Barras de Dados L fj Esti Entre.
4 Ana Beatriz Rebougas Eufrsio 85 8,0 83 7.9 8,6 7.9
5 Eduardo Paro i 6,7 7,0 6,9 78 9,0 5.0 EJ Escalas de Cor % _;’=| Elgual a...
6 Daniel Desidéri i 10,0 7,0 85 7,9 3,0 3,0
7 |Jamires Cordeiro Praciano 9,0 8,6 88 8,0 40 6,0 1Z] conjuntos decones M| |:=: R e—
8 | Livia Braga Sydrido de Alencar 6,9 6,0 6,5 68 6,0 29 Sl
9 |Lucas Soares i 8,7 5,0 6,9 3,0 7.7 6,0 L) NovaRegra.. = £ GmaFiaks aue omes:
10 Maira Larissa Martins 9,3 4,0 6,7 9,0 8,5 4,5 ) Limpar Regras » [
11 Orlando Junior 8,0 7,0 75 3,0 7.9 1.2 [ Gerendiar Regras... ;l I
12 Pedro Vale 7,0 3,0 5,0 6,6 10,0 4,9 66 =i Valores =
13 Thays Guerra 5,0 40 45 40 6,0 5,5 50 Mais Regras..
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2,0 2,0 5,0 6,0 3,8 ———
15
16
17
18
19
20
21
2
23
2
25
W 4> v Planl “Pn2 /Pkn3 /¥ 4 0. " m
Pronto Média:6,3 Contagem:84 Soma: 5319 |[EH [ MIj100%e. (=)0 ()

Na caixa de diadlogo, digite 4 no primeiro espago e 6,99 no segundo espago. No

terceiro espaco, escolha a opgao Formato Personalizado.
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Esta entre l_‘g

Formatar células que estdo ENTRE:

e (5,99

Preenchimento Vermetho Claro e Texto Vermelho Escuro lz‘

Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escuro
Preenchimento Amarelo e Texto Amarelo Escuro
Preenchimento Verde e Texto Verde Escuro
Preenchimento Vermeho Claro

Texto Vermelho r
Borda Vermelha
Formato Personalizado.
. .
Na nova caixa de didlogo, mude a Cor para Azul-escuro.
s =
Formatar Células | ? & ‘
| Mimera | Fonte | Borda I Preenchimento
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
B Cambria (Titulos) | |Regular - |8 -
"Hp Calibri (Corpa) Itdlico 9
T Acaderef Megrito 10
B Agency FB Megrito itélico 11
Hp Aharoni 12
Hr arGDT - ~| |13 v
Sublinhado: Cor:
[=] | — ]
Efeitos B Automitica
[ Tachado Cores do Tema
Sobrescrito u EEE Hn
Subscrito
Para 'Formatacdo condidonal' voce pode definir ‘Estilo da fonte’, 'Sy I I I I I I I I I
Cores Padrao
]| EEENE
Mais Cores...
[ OK ] l Cancelar ]
\

Cliqgue em Ok. E novamente, clique em Ok.

Na guia Estilo, va para Formatacdo Condicional. Escolha o comando Realcar Regras

das Células e o subcomando Esta Entre...

)»H R - Resultado Final de Calculoudsx - Microsoft Excel =
Inico | Inserit  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibigdo - o x
:7 * Calibri u (AN [E= | | SiQuebrarTexto Automaticamente | Numero - }S‘_i" | ﬂ _;'/é j Ef* “J 2 e ﬂ Lﬁ
53 =28 7 (8] Preencher ~ 5
= 5 | m @ k| e R o el [P i
Area de Transf... ™ Fonte 7] Alinhamento i} Nimero ] * ‘ i Edicdo
83 -G %8 | %, Realcar Regr Céluas > | | ), €Maior do que...
A | L £ D £ Lol = B pegras de primeirossitimos » | [ ¢m N o |
T B=yr)) It [ EMenordoque...
2 Aluno Proval  Trabalho 1 = =
3 Bergson da Silva Matias 8,0 9,0 =] Bamras de Dados * ﬂ Esté Entre...
4 Ana Beatriz Eufrasio 85 8,0 83 7,9 8,6 7.9
5 Eduardo Paro i 6,7 7,0 69 7.8 9,0 50 E] Escalas de Cor 4 ji’, Elgual a...
6 Daniel idéri i 10,0 7,0 85 79 3,0 3,0
7 Jamires Cordeiro Praciano 9,0 8,6 3,8 8,0 4,0 6,0 Conjuntos de icones » _J‘ Texto que Contém...
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 69 6,0 6,5 68 6,0 29 il
9 |Lucas Soares i 87 50 69 30 71 6,0 [ | NovaRegra. ;4% Uina Dt i 0GB
10 Maira Larissa Martins 93 4,0 6,7 9,0 8,5 45 %) Limpar Regras » |
11 Orlando Jinior 8,0 7,0 7.5 3,0 79 1,2 [B] Gerendiar Regras... i’
12 Pedro Vale 7,0 3,0 5,0 6,6 10,0 2,9 55 ] Valores =
13 Thays Guerra 50 40 a5 40 6,0 55 50 B R
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2,0 2,0 5,0 6,0 3.8 —_—
15
16
17
18
19
20
21
2
23
2
25
W 4 v | Planl Pen2  Pln3 ¥J 4 " m
Pronto Média:63 Contagem:84  Soma: 531,9 |80 MI|s200%6, () Ui GO

Na caixa de didlogo, digite 7 no primeiro espaco e 10 no segundo espaco. No terceiro
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espaco, escolha a opcdo Formato Personalizado.

Esta entre (A

Formatar células que estdo ENTRE:

com | Preenchimento Vermelho Claro & Texto Vermelho Escuro E

Preenchimento Vermelho Claro & Texto Vermelho Escuro
Preenchimento Amarelo e Texto Amarelo Escuro
Preenchimento Verde e Texto Verde Escuro
Preenchimento Vermelho Claro

Texto Vermelho

Borda Vermeha

F

Na nova caixa de didlogo, mude a Cor para Verde.

Formatar Células | ? & |
| Nimero ‘ Fonte | Borda | Preenchimento
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
B Cambria (Titulos) ~ | |Regular - | |8 -
B Calibri (Corpo) Itdlico 9
B Acaderef Megrito 10
B Agency FB Negrito italico 11
Hr Aharoni 12
T AIGDT - - 14 N
Sublinhado: Cor:
[=] [ — ]
Efeitos B Automatica
[H Tachado Cores do Tema

Sobrescrito ] EEEEEN

Subscrito
Para 'Formatagio condicional' vocé pode definir 'Estilo da fonte', 'Sy I I I I I I I I I I

Cores Padrao
L ] HEEEN
Mais Cores -
mpar
[ OK. ] [ Cancelar ]

Cligue em Ok. E novamente, clique em Ok.

3.10.6. Filtrando resultados
Selecione as células A2 a H14.

Na guia Edicdo, selecione o comando Classificar de A a Z.

D)\ d 9 )F Resultado Final de Calculo.xsx - Microsoft Excel jile
Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicio @ -7 x

=04 = i = B - ﬂ iﬁ ) | Bem Tk [F| || = Astosoma~ %?

2 e 12 -|[alx] \= =|[3-| | SiquebrarTecto Automaticamente || Geral £ 2 = " & ) e - BT ]

e A e | o e (P G o i
‘,A“s deTransf... £ Fonte - ’7‘7 Il Alinhamento "!7 L Namero ’71 I Estilo _ Células J %l Classificar de AaZ
| A2 - (- f| Aluno Z| | ClassificardeZa A

I A B e D E | F = | H | 1 i K L M |8 Personalizar Classificagdo...
|1 V= | Filtro
2 &
3 |Ana Beatriz Rebougas Eufrasio 85 8,0 83 7.9 8,6 7.9 8,2 %
4 [Bergson da Silva Matias 8,0 9,0 85 73 8,5 7,5 8,0 ~
5 [Daniel Desidéri i 10,0 7.0 8,5 7.9 3,0 3,0 5,6
6 |Eduardo Paro Mesquita 6,7 7.0 6,9 7.8 9,0 5,0 72
7 [1amires Cordeiro Praciano 9,0 8,6 88 8,0 4,0 6,0 6.7
8 ]L Braga Sydrido de Alencar 6,9 6,0 6,5 6,8 6,0 29 5,5
5 [Lucas Soares Mesquita 8,7 50 69 3,0 7,7 6,0 59
10 [Maira Larissa Martins 93 4,0 6.7 9,0 85 45 72
11 [Orlando Jinior 8,0 7,0 7.5 3,0 7.9 1,2 4,9
12 [Pedro vale 7,0 3,0 5,0 6,6 10,0 4,9 6,6 =
13 [Thays Guerra 50 4,0 45 4,0 6,0 55 50
14 [udinart Prata Rabelo 20 20 2,0 20 5.0 6,0 38
15
16
17
18
19
20
21
2
23
2
25
4« ¥ Plan1 /Pkn2 Plan3 ¥J 4 ! m
Pronto Média: 6331994043 Contagem: 104  Soma: 531,8875 |8 [0 EJL100%6. () Ul
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3.10.7.Localizando dados

Na guia Edicdo, selecione o comando Substituir.

Na caixa de didlogo, digite Thays Guerra em Localizar.
Digite Thays Guerra Araujo em Substituir por.

Cligue em Localizar préoxima e depois clique em Substituir.

Clique em Fechar.

L@\ d9-¢ s Resultado Final de Cslculoadsx - Microsoft Excel =|@] % |
Y =
| Inio | Inserir  layoutdaPigina  Formulas  Dados  Revisio  Exibigio © - = x
s S| — . ) || By TR FEE -
& Calibri - - A= |[#~| | SfQuebrarTexto Automaticamente | Geral - 2 =57 = cm T = X Autosoma kr E?a
B ErY = : £ ol —~ @ Freencher- 2
Colar Nz s-[B-&-A === 3 Mesclar e Centralizar ~ G- o, oo||%0 %8| Formatacio  Formatar Estilosde | Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
sl A s B & ||| (= = e S AR Condicional ~ como Tabela = Célula ~ - - - 2 limpar~ e Fiftrar~ Selecionar ~
||Area de Transf... Fonte ] Alinhamenta i Niimero ) Estilo Células Edicdo
Al13 ~Q f l Thays Guerra Aradjo
A B [ D E F G H 1 J K L M N o Fi
Média 2 Média 3 Média4 Média Final
3 |Ana Beatriz Eufrasio 85 83 19 8.6 2.9 8.2
4 [Bergson da silva Matias 8,0 8,5 | Localizar e substituir -8 i
5 Daniel idéri i 10,0 A 8,5
6 Eduardo Paro Mesquita 6,7 6,9 [[Locaizar | substiir
7 Jamires Cordeiro Praciano 9,0 8,8 Localizar: Thays Guerra E|
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6,9 6,5 Sibstiti por: [Thays Guerra Aradio E'
9 Lucas Soares i 8,7 6,9
10 Maira Larissa Martins 9,3 6,7
11 Orlando Jinior 8,0 7.5
12 Pedro Vale 7,0 5,0 [[Localzar tudo | [ Localizar préxima | [ Fechar | " |
13 ThaZs Guerra Aratijo 5,0 45
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 20 | 2,0 | 50 | 6,0 | 38 |
15
16
17
18
19
20
21
22
» ¥ Plan1 < Pln2 Pln3 ¥ 4 0 | m
Pronto

Resultado Final de Calculoads - Microsoft Excel (2| o

Dados Revisdo Exibicio @ -2 x
S5 Quebrar Texto Automaticamente ||| Geral - iﬂj Q E/ Autazemas i(
- (8] Preencher -
| il P
Alinhamento & Nimero = Estilo Células Edicio
A B c D E F G H ! | J K L M N o
&
2 Prova 1 Trabalho 1 Média 1 Média 2 Média 3 Média4 Média Final
3 Ana Beatriz Eufrdsio 85 8,0 83 79 86 7.9 82
4 Bergson da Silva Matias 8,0 9,0 8,5 73 8,5 7,5 8,0
5 Daniel Desidéri i 10,0 7,0 8,5 7,9 3,0 3,0 5,6
6 Eduardo Paro i 6,7 7,0 6,9 7.8 9,0 5,0 7.2
7 Jamires Cordeiro Praciano 9,0 8,6 88 8,0 4,0 6,0 6,7
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6,9 6,0 6,5 6,8 6,0 29 5,5
9 Lucas Soares i 8,7 5,0 6,9 3,0 7,7 6,0 5,9
10 Maira Larissa Martins 9,3 4,0 6,7 9,0 85 4,5 72
11 Orlando Janior 8,0 2,0 75 3,0 79 1,2 49
12 Pedro Vale 7,0 3,0 5,0 6,6 10,0 4,9 6,6 3
13 Thays Guerra Aratjo 5,0 4,0 45 4,0 6,0 55 5,0
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2,0 20 5,0 6,0 38
IS —l
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
W > W] plan1 /PRn2 “Pln3 ¥J T m
Pronto

3.11. Exercicio: Formatando a Planilha Or¢amento II SEC
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Formate a Planilha Orgcamento Il SEC.

Mude a fonte para Perpetua;

Altere o tamanho dos titulos para 12 pontos e deixe-os em Negrito;
Centralize todas as células, exceto as células das primeiras colunas;

Mude a Cor de Preenchimento das células de modo que torne a visualizacdo

agradavel;

Mude o formato de Numero das células que contém valores em dinheiro para

Moeda;
Coloque bordas nas tabelas;

Insira Formata¢ao Condicional para destacar os valores Totais parciais maiores que

R$1.000,00;

Salve as alteracdes na Planilha.

4. Formulas

Férmulas s3ao equagdes que executam cdlculos sobre valores na Planilha. Uma
féormula inicia com um sinal de =. Ela também pode conter um ou todos os seguintes

elementos: fungdes, referéncias, operadores e constantes.

Uma fungdo é uma férmula pré-desenvolvida que assume um valor ou varios valores,

executa uma operagao e retorna um valor ou varios valores.
Exemplo: a funcdo PI() retorna o valor de PI: 3,142...

Uma referéncia é a identificacdo de uma célula. Ao usa-la, é retornado o valor do seu

conteudo.
Exemplo: A2 retorna o valor da célula A2.

Um operador é um sinal ou simbolo que especifica o tipo de calculo a ser executado
dentro de uma expressao. Existem operadores matemadticos, ldgicos, de comparacdo e de

referéncia.
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Exemplo: o operador *(acento circunflexo) eleva um nimero a uma poténcia.
Uma constante é um valor que ndo é calculado e que, portanto, ndo é alterado.

Exemplo: o texto “Engenharia”.

4.1.Biblioteca de fungoes

Pastal - Microsoft Excel =
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riar 3 partir da Selec3o || 7, Remover Setas ~ @ Av;

| @& Informacées

1 — Inserir Fungdo: edita a formula da célula atual, escolhendo func¢des e editando os

argumentos.
2 — AutoSoma: Retorna a soma das células selecionadas logo apds essas células.

3 — Usadas Recentemente: Procura e seleciona itens de uma lista de func¢des usadas

recentemente.
4 — Financeira: Lista de fung¢des de andlise financeira como Juros, Montante, Lucro, etc.

5 — Légica: Lista de funcgdes ldgicas. Sdo func¢des que retornam valores ldégicos como

Verdadeiro e Falso.

6 — Texto: Lista de fungdes que trabalham com textos. Modificam, invertem, procuram,

concatenam, etc.

7 — Data e Hora: Lista de fung¢des que retornam, convertem ou avaliam valores referentes ao

calendario. Horas, Dias, Meses, Anos.

8 — Pesquisa e Referéncia: Lista de funcGes que criam referéncias, retornam valores de

pesquisa e recuperam dados em um Planilha.

9 — Matematica e Trigonometria: Lista de funcbes que retornam valores se operacdes

matematicas como Soma, Fatorial, Logaritmo, etc.

10 — Estatistica: Lista de fungdes referentes a analise estatistica como Média, Desvio Padrao,

Moda, Variancia, etc.

Sele¢do Engenharia
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11 — Engenharia: Lista de fungbes que retorna e converte valores usados em Engenharia

como Binario, Decimal, Hexadecimal, etc.
12 — Cubo: Lista de fungbes usadas em analise de banco de dados.

13 — Informacgdes: Lista de fungbes que retornam valores referentes ao contelddo células.

Como por exemplo, se seu conteldo é texto, l6gico ou referéncia.
14 — Nomes Definidos: Cria e gerencia os Nomes criados na Pasta de Trabalho.

15 — Auditoria de Formulas: Gerencia as formulas na Pasta de Trabalho. Mostra as

precedéncias e dependéncias, avalia, mostra os erros, etc.

16 — Cdlculo: Especifica quando as formulas serdo calculadas.

Férmulas importantes

1. Ldgica

1.1. Se

A funcdo Se retorna um valor se uma condi¢do que vocé especificou avaliar como

verdadeiro e outro valor se for avaliado como falso.

0o\ d 9 - s Pastal - Microsoft E
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Big( E Nomes Defi
Al = £ FALSO
A 8 c D N&O G H 1 1 K
l :.I ou

SE
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Je | Inserir Funcio...

wloiNov s wine

alp |
Jlk|e

Sintaxe: =SE(teste_logico;valor_se_verdadeiro;valor_se falso)

Teste_ldgico: E qualquer valor ou expressdo que possa ser avaliado como verdadeiro

ou falso.
Valor_se_verdadeiro: E o valor retornado se teste_|dgico for verdadeiro.
Valor_se falso: E o valor retornado se teste_|dgico for falso.

Exemplo: Fazer uma tabela de despesas que mostre os valores previstos e os valores

reais e que informe se os valores reais estao
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dentro ou acima dos valores previstos.
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Inserir | AutoSoma
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Biblioteca de Funcdes Nomes Definidos Auditoria de Férmulas
s + (% | f] =SE(E5>=F5;"Dentro do Orgamento”;"Acima do Orgamento”)

C D E F G H ! J K L M N o

Dz

Argumentos d R

1
2

3

2 Prevista Despesas Rea Re ado SE

5 RS 1.500,00 | RS 1.150,00 |1 do Orcamento") Teste lgico |ES>—F5
6

7

8

RS 1.450,00 | RS 1.340,00 Valor_s; "Dentro do Orgamento™ = "Dentro do Orgamento™
RS 3 ooo’oo RS 2 900'00 "Acima do Orgaento” ESi| = "Acma do Orcamento”
i ; zbsnn = "Dentro do Orcamento™

VERDADEIRO

RS 4.500,00 | RS 4.600,00 ADEIRO e retorna um outro valor se for FALSO,

£ Valor_se_falso € o valor retornado se ‘Teste_Igico' for FALSO. Quando ndo especificado, &
10 retornado FALSO.

Verifica se uma condigéio foi satisfeita e retora u

Resultado da férmula = Dentro do Oramento

21

2

23

W4 » | Planl /P2 Pen3 /%) 4 T T m I3[
B [ ERE e =)

1 — O teste ldgico avalia se o valor da célula E5, correspondente a primeira despesa prevista,

€ maior ou igual ao valor da célula F5, correspondente a primeira despesa real.

2 — Se o teste logico for verdadeiro, ou seja, se o valor da célula E5 for maior ou igual ao
valor da célula F5, a fungdo retorna o texto “Dentro do Orcamento”. E importante lembrar

que o texto deve estar entre aspas.

3 — Se o teste ldgico for falso, ou seja, se o valor da célula E5 for menor que o valor da célula

F5, a funcdo retorna o texto “Acima do Orcamento”.

[NCEEE) Pastal - Microsoft Excel =
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Funcdo ~  Recentemente~ - > ~  Hora~ Referéncia - Trigonometria ~ Funcdes~ | de Nomes EE Criara partir da Selecio | 7, Remover Setas - @) Avaliar Férmula Inspecio || Caleulo ~ i Gale
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G5 v ( = | =SE(ES>=FS;"Dentro do Org: ;"Acima do Org: A
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1
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3
% De as Prevista Despesas Rea Resultado
5 RS 1.500,00 | RS 1.150,00 | Dentro do Orcament:

—

6 RS 1.450,00 | RS 1.340,00
7 RS 3.000,00 | RS 2.900,00
s RS 4.500,00 | RS 4.600,00
]
10 =
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
2
23
W 4> | Plan1 PBn2 Pkn3 ¥ T m

Pronto [EEEFT e ====g====C]

Podemos agora estender a férmula para as células G6, G7 e G8. Para isso, basta fazer

Seleg¢ao Engenharia
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uma selecdo/cépia da célula G5.
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7
8
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Veja que na célula G8 a fungdo retornou o texto “Acima do Orgcamento”, ja que o

valor da célula E5 é menor que o valor da célula F5.
1.2.E

A funcgdo E retorna VERDADEIRO se todos os seus argumentos forem avaliados como

verdadeiro e retorna FALSO se um ou mais argumentos forem avaliados como falso.
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Sintaxe: =E(légico1;[légico2], ...)

Légicol: E a primeira condicdo que desejamos testar que pode ser avaliada como

VERDADEIRO ou FALSO.

Légico2, ... : Condicdes adicionais que desejamos testar que podem ser avaliadas

como VERDADEIRO ou FALSO, até um maximo de 255 condicdes.

Exemplo: Fazer uma tabela de Apostas do jogo Fortaleza x Ceard. Mostrar todas as

apostas e o resultado final do jogo e informar quais
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apostadores acertaram o resultado.
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1 — O primeiro argumento da funcdo avalia se o valor da célula F15 é igual ao valor da célula

F7.

2 — O segundo argumento da funcdo avalia se o valor da célula G15 é igual ao valor da célula

G7.

Obs.: O simbolo $ que aparece nos argumentos da fungdo indica que as referéncias
das células F15 e G15 estdo travadas. Ou seja, ao fazermos uma sele¢do/cépia destas

células, as referéncias continuam sendo elas préprias.
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Podemos agora estender a férmula para as células H8, H9, H10, H11 e H12. Para isso,

Seleg¢ao Engenharia
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selecdo/cépia da célula H7.

Férmulas
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Contagem: 6 ‘ =] JE—y —r

As células H10 e H12 retornaram VERDADEIRO, pois as apostas correspondem ao

Resultado da Partida.

1.3. Ou

A funcdo Ou retorna VERDADEIRO se qualquer argumento for verdadeiro e retorna

FALSO se todos

os argumentos forem falsos.
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Sintaxe: =0U(légico1;ldgico2;...)

Légicol,

légico2,...:

resultar em VERDADEIRO ou FALSO.

S3do de uma a 255 condi¢Bes que desejamos testar e que podem

Exemplo: Fazer uma tabela com grupos de adolescentes e as suas idades. Mostrar em

guais grupos ha adolescentes menores de idade.
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1 — O primeiro argumento da funcdo avalia se o valor da célula F6 é menor que 18.
2 — O segundo argumento da func¢do avalia se o valor da célula F7 é menor que 18.
3 — O terceiro argumento da funcdo avalia se o valor da célula F8 é menor que 18.
4 — O quarto argumento da funcdo avalia se o valor da célula F9 é menor que 18.
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Podemos agora estender a férmula para as células G10, H10, 110 e J10. Para isso,

basta fazer uma sele¢do/céopia da célula F7.

Seleg¢ao Engenharia
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As células G10 e 110 retornaram VERDADEIRO, pois ha menores de idade nos grupos

2e4.

2. Matematica e trigonometria

2.1. Soma

A funcdo Soma retorna a soma de todos os numeros na lista de argumentos.
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Sintaxe: =SOMA(nUm1; nuimz2; ...)

NUm1, num2, ...: S3o argumentos de 1 a 255 cuja soma ou valor total desejamos

saber.

Exemplo: Calcular a o valor total de uma lista de compras.
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2.2. Truncar

A funcdo Truncar trunca um numero para um inteiro removendo a parte fracionaria

do numero.
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Sintaxe: =TRUNCAR(nUm;num_digitos)

NUm: E o nimero que desejamos truncar.

NUm_digitos: E o nimero que indica a precisdo da operacdo. O valor padrdo para

num_digitos é 0 (zero).

Exemplo: Truncar as notas das Escolas de Samba do Carnaval do Rio de Janeiro com

precisdao de uma casa decimal.
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1 - O primeiro argumento da fung¢ao indica que o valor da célula G6 devera ser truncado.

2 — O segundo argumento da fungao indica que a precisdao do truncamento é de 1 casa

decimal.
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Podemos agora estender a féormula para as células H7, H8, H9, H10, H11 e H12. Para

isso, basta fazer uma sele¢do/copia da célula H6.
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2.3.PI

A fungao Pl retorna o numero 3,14159265358979, a constante matemdtica PI, com

precisdo de até 15 digitos.
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Sintaxe: =PI()

Exemplo: Calcule o valor da area e o comprimento de um circulo de raio 2.
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Aponte |

2.4. Radianos

A funcdo Radianos converte graus em radianos.
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Sintaxe: =RADIANOS(angulo)
Angulo: E um angulo em graus que desejamos converter.

Exemplo: Converter para radianos os angulos da Planilha que segue.
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Podemos agora estender a férmula para as células G10, G11, G12 e G13. Para isso,

basta fazer uma sele¢do/cépia da célula G9.
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2.5. Fungoes trigonométricas

As fungbes trigonométricas no Microsoft Office Excel podem retornar valores

trigonométricos, como seno, cosseno, tangente ou valores numéricos, como angulos.
Um exemplo de funcado trigonométrica é a fungao Seno.
Sintaxe: =SEN(num)
Num: Deve estar em Radianos.

Exemplo: Calcular o seno de 225°.
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Veja que temos uma fungdo dentro da outra. A funcdo Radianos estd dentro da

funcdo Sen.
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Abaixo, seguem outras fung¢des trigonométricas e a sua sintaxe:
Cosseno: =COS(num)
Tangente: =TAN(nUm) Arco
Seno: =ASEN(num) Arco
Cosseno: =ACOS(num)

Arco Tangente: =ATAN(num)
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Exemplo: Calcular o valor da expressao abaixo:
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3. Estatistica

3.1. Cont.se

A fungdo Cont.se conta o numero de células dentro de um intervalo que atendem a

um Unico critério que especificamos.
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10 CURT
1 DESV.MEDIO
i DESVPAD 1
13

DESVPADA
14
15 DESVPADP
16 DESVPADPA
17 DESVQ
18 DISTBIN.NEG
19
DISTHIPERGEOM

20
21 J<  Inserir Fungio...
22
23
2
25
W 4> W] Planl P2 Phn3 % 4 T m
Pronto | 200% (=), Ui +)

Sintaxe: =CONTE.SE(intervalo;critérios)

Intervalo: Uma ou mais células a serem contadas, incluindo nimeros ou nomes,
matrizes ou referéncias que contém numeros. Campos em branco e valores de texto sdo

ignorados.

Critérios: Um numero, uma expressdo, uma referéncia de célula ou uma cadeia de

texto que define quais células serdo contadas.

Exemplo: Contar o nimero de pessoas que responderam SIM a uma pesquisa de rua.
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3 oz E Total de SIM
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4 ! P G18;"sIM") d [ =
: com cera quente?
. o T ‘CONT.SE
6 Individuo | § SR
idu RE?;':{B iy —— = {SIMNAOT; NEO™ SIMTSIMY ST
Z = Critérios | = s
8 2 NAO =
9 3 NAO Calaula o nimero de célul em que auma i dii
10 4 SIM Critérios € a condico, na forma de um nimero, express3o ou texto, que define 4
quais células sero contadas. 3
1 5 SIM
12 6 SIM
= Resuitado da formula = 7
13 7 NAO
b s o S =
15 s SIM
16 10 NAO
17 11 SIM
18 12 SIM
19
20
21
il ___| e
4 4> ¥ Plan1 “Plan2  Plan3 /%0 4 1 m
Edita IE] ——

1 — O primeiro argumento diz que o intervalo de células que desejamos contar é da célula G7

a célula G18.
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2 — O segundo argumento diz que desejamos contar as células que contém o texto “SIM”.
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10 4 SIM 2
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17 37 SIM
18 12 SIM
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20
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2|
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Pronto |

3.2. Cont.valores

A funcdo Cont.valores conta o numero de células que ndo estdo vazias em um

intervalo.
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Sintaxe: =CONT.VALORES(valor1;[valor2], ...)
Valorl: O primeiro argumento que representa os valores que vocé deseja contar.

Valor2, ...: Argumentos adicionais que representam os valores que vocé deseja

contar, até o maximo de 255 argumentos.

Exemplo: Contar o nUmero de pessoas em uma lista.
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{Bergson da Silva Matias
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iMaira Larissa Martins

{Orlando Junior

éPedro Vale

16 {Thays Guerra

17 )LUdinart Prata Rabelo

M 4> M| Planl Phn2 Pln3 ¥J
Aponte |

. W

=12

Calcula o nimero de células em um intervalo que ndo estao vazias.

Valor: valort;valor2;... de 1.3 255 argumentos que representam os vaores € 35

ser quaisquer
Resultado da formula = 12
— =2
— — ™ " ™
I —

Pl -Miosoftbed . T E

Inido  Inserir  LayoutdaPigina | Formulas | Dados

Revisio  Exibicdo © - o x

ﬁ z e ﬁ i @ ﬂ ﬂ i ﬁ 3 Definir Nome ~ | &2 Rastrear Precedentes %] Mostrar Férmulas @ T
f& Usar em Formula ~ | =3 Rastrear Dependentes ¥ Verificacio de Erros ~

Inserir | AutoSoma  Usadas  Financeira Logica Texto Datae Pesquisa e

Matematicae  Mais || Gerenciador Janela de onsﬁts de [T Calcular Planilha

Funcdo - Recentemente ~ = ~ Hora~ Referéncia~ Trigonometria ~ Funcbes ~ | de Nomes E& Criar a partir da Selecio f. Remover Setas ~ (&) Avaliar Férmula Inspecio | Calculo~
iblioteca de Funcdes { Nomes Definidos. | Auditoria de Férmulas Caleulo
- Jfe | =CONT.VALORES(F6:F17) I
| F I H ] 1 v Jeox Jeov oo Joon Lo P Q R [ S T [ wu E
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3.3. Minimo

A fung¢do Minimo retorna o menor nimero na

Pastal - Microsoft Excel

Férmulas

lista de argumentos.
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Sintaxe: =MINIMO(nUim1;ndim2;

NUm1, nim2, ...: sdo de 1 a 255 nimeros cujo

valor minimo desejamos saber.

Exemplo: Achar o menor indice de pluviosidade entre algumas cidades em um dia de

chuva.
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3.4. Maximo

A funcdo Mdaximo retorna o valor maximo de um conjunto de valores.

i - e
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Sintaxe: =MAXIMO(nUm1; nim2; ...)

INVGAMA
INVLOG
T
LNGAMA
MAIOR
MAXIMO
MAXIMOA
MED
MEDIA
MEDIA GEOMETRICA
MEDIAHARMONICA
MEDIA INTERNA
MEDIAA
MEDIASE
MEDIASES
MENOR
MINIMO
MINIMOA
MODO
fe
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W 4 » ¥ Plan1 Pan2 “Pen3 /¥ 4
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(@) Avaliar Férmula
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NUm1, nim2, ...: S3o de 1 a 255 ndmeros cujo valor maximo desejamos saber.

Exemplo: Achar o maior indice de pluviosidade entre algumas cidades em um dia

chuva.
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3.5. Desvpad

A funcdo Desvpad calcula o desvio padrdo a partir de uma amostra.
i % L Postal - MicrosoftBcel = ® o
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Sintaxe: =DESVPAD(nUm1; nimz2; ...)

NUm1, nim2, ...: sdo de 1 a 255 argumentos numéricos correspondentes a uma

amostra de populagao.

Exemplo: Calcular o desvio padrao de uma amostra do nimero de reprovacdes em

Quimica ao longo dos anos.
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Calcula o desvio padrio a partir de uma amostra (ignora os valores Iogicos e texto da amostra).
12 2009 9 > s
Nim1: de1a 2 uma amostra de uma
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Resultado da formula = 1,92
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Outras formulas

Existem outras inumeras féormulas que o Microsoft Office Excel disponibiliza. Abaixo

seguem algumas delas e a sua sintaxe.
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Mdédulo: =ABS(num)

Aleatério entre 0 e 1: =ALEATORIO()

Fatorial: =FATORIAL(nUm)

Arredondamento: =ARRED(num; num_digitos)

Formulas [ECHNNN

Arredondamento para baixo: =ARREDONDAR.PARA.BAIXO(num)

Arredondamento para cima: =ARREDONDAR.PARA.CIMA(num)

Logaritmo: =LOG(num; [base])

Logaritmo natural: =LN(num)

Raiz: =RAIZ(num)

Criando formulas

Como ja vimos, o Microsoft Office Excel nos permite unir funcdes e criar novas

féormulas.

Para isso, verificam-se algumas rela¢des de prioridade entre os operadores e entre as

funcoes.

A sequéncia de prioridade para os operados

Multiplicacdo (*) e Divisdo (/) e Adi¢do (+) e Subtracdo (-).

Pastal - Microsoft Excel

matematicos é Potenciacdo (#),

Area de Transf.., Fonte

Alinhamento

Nimero

Estilo

X AutoSoma v A \}}

2 c Localizar e

<2 Limpar ~ frar - Selecionar~
Células Edicdo

AGORA v QX o fe| =243%672-1

A B c D E

24

M 4> ¥ Planl Phn2  Phn3 ¥J

=2+3*612-1]

K

L_lley

o P Q R s T u

Edita
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Na férmula acima, primeiro o 6 foi elevado ao quadrado, depois esse resultado foi

multiplicado por 3 e por fim o resultado foi adicionado de 2 e subtraido de 1.

(Ca)\d9- )= Pastal - Microsoft Excel o
)

Inicio | Inserir  layoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisdo Exibigio @ - 7 x

@ =l ==} 2. e =
B * Calibri “l18 A A7| |[= = =||3-| |S5quebrarTetoAutomaticamente | Geral - iﬁ_i] ﬁ‘:% Q& = ?‘ il Z Autasoms ﬂ [ﬁ

Q ==
Gefut y INZs -|E O A | EEE

8] Preencher -
£33 Mesdiar & Centratizar = [@3- o, 000|509 Formatao  Formatar Estilosde | Inserir Excluir Formatar | Classificar Localizar &
|| = - o || £ Condicional ~ como Tabela ~ Célula ~ - - 2 limpar~ e Fiftrar~ Selecionar -

|| Area de Transf... = Fonte ] Alinhamento £l Nimero il Estilo Células Edigio

[ @ fe| =2+3%62-1 ¥

24

A B C D E E G H 1 4 K L M N o P Q R S T u i

109)

W 4> | Plan1 Plan2 “Pkn3 FJ 0 I _:I

Pronto |

(oo S

Para impormos a prioridade que desejarmos, basta colocarmos as operacdes ou

fungbes que queremos executar entre parénteses.

Exemplo:

AN EREE Pastal - Microsoft Excel =)
G e >
—/ Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo @ - o x

Colal :
" 8 |
olar Ty ||t =

|/ Area de Transf.., & Fonte Alinhamenta Ntmero Estilo Células

&

‘ 5 (A [E==

¥ ¥ AutoSoma v A
| e
||| e 27

car Localizar e
r - Selecionar -

li5; maticamente ||| Geral

s || |2 A || E = =|[FE ! &3~ o 000|388 5% || F e || Inserir Excluir Formatar

AGORA ~ (0 X o fe] =((2#3)%6)r21

24

T |

A B C D E F G H 1 J K L M N o P Q R S T u

=((2+3)*6)72-1]

il

E_cln AT 0| m _l

Edita

[Eomom ——

Agora, primeiro 2 é somado a 3, depois o resultado é multiplicado por 6, em seguida

o resultado é elevado ao quadrado e por fim subtraido de 2.
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Com fungbes é a mesma coisa. Damos a prioridade que desejamos adicionando

parénteses a elas.

Exemplo:

P W T enmeel B T T e

@' ]m;am layoutdaPégina  Formulas  Dados  Revisio  Exibicio © - = x

:lL\@\_- pausactatonomsansne | [ || B | B B () B A7 @
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| e A 0 e | v oot - e ) D R, L | SO g e S SO
Fonte Alinhamento i Nimero Estilo Células Edigio
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AP el G D sl I s G s e i s M e N e O s O B s S i i

[=RAIZ£COS(RADIANOS(30)))+(LOG(56;2))"(ASEN(0,56))
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2
g

Observe que a complexa férmula criada acima é a seguinte expressao:
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(Ca)\d 92~ )7 Pastal - Microsoft Excel [E=SHod X ]
| mnicio | Inserir  layoutdaPigina  Formulas  Dados  Revisio  Exibicio @ - = x
s —— ; o, = )
| & Calibri =||®-| | Siquebrar Texto Automaticamente | Geral - = [ Fm T Z. Autosoma
b g == || [§] Preencher -
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Também é possivel usar referéncias nas férmulas que criamos.

Exemplo: Calcular o indice de Massa Corporal de algumas pessoas, dados as suas
massas e suas alturas.

TEECE Pastal - Microsoft Excel Lo S

Inido | Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio Exibicio @ - = x

=% = g ([P = = B ) } || Fem T (] || B Autesomar A
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2
3 4
A il
s
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B 3 100,0 1,95
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13 7 65,0 1,70
1] 8 88,0 1,90
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2
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A célula G7 contém uma féormula que faz referéncia as células E7 e F7.
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K)i] - v Pastal - Microsoft Excel [E=SEcEl X ]
Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicio @ - o x
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Calib vl AN [ SH Quebrar Texto Automat te | N - = 7 |’ e T |

Tt e (&7 S5 Quebrar Tento Automaticamente | Namero H 7 g & B [ e ? Lﬁ

= g | A e e e P
Area de Transf... Fonte 7 Alinhamento i Namero 7 Estilo Células Edicdo

G7 (o fe| =€7/(F72) ¥
A 8 € D E F G | n 1 J K L ™M N o [ a R s ﬁ

1
2
3
4
5
6 Pessoa Massa (Kg) Altura | IMC
7 1 67,0 1,80 20,7
s 2 89,0 1,92 24,1
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10 4 56,0 1,65 20,6 )
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4.2.Exemplo: Inserindo formulas na Planilha Resultado Final de Cdlculo

Agora que temos conhecimento sobre o uso de férmulas em uma Planilha, podemos

inserir novas férmulas na nossa Planilha Resultado Final de Célculo.

Abra a Planilha Resultado Final de Calculo.

/);H g )= Resultado Final de Calculodsx - Microsoft Excel =
Inico | Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicio @ - = x
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5 Daniel Desidério Braquehais 10.0 7.0 5 = 3.0 3.0 5.6
6 Eduardo Paro Mesquita 6.7 7.0 7.8 9.0 5.0 72
7 Jamires Cordeiro Praciano 0.0 8.6 X 8.0 4.0 6.0 6.7
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6.9 6.0 6.8 6.0 2.9 5.5
9 Lucas Soares Mesquita 8.7 5.0 3.0 7.7 6.0 5.9
10 Maira Larissa Martins 9.3 4.0 9.0 8.5 4.5 72
11 Orlando Jinior 8.0 7.0 75 3.0 7.9 12 4.9
12 Pedro Vale 7.0 3.0 5.0 6.6 10.0 4.9 6.6 4
13 Thays Guerra Araijo 5.0 4.0 4.5 4.0 6.0 5.5 5.0
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2,0 2,0 5.0 6.0 3.8
15 | 1
16
17
18
19
20
21
2
23
2
2
2
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Pronto

4.2.1. Inserindo a coluna Resultado Final
Copie a formatacdo da coluna H e aplique na coluna I.
Clique no titulo da coluna H.

Clique em Formatar Pincel na opc¢do Area de Transferéncia da guia Inicio.
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Clique no titulo da Coluna I.
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Digite Resultado Final na célula 12 e ajuste a sua largura.
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4.2.2. Usando as fungdes “Se” e “E”
Clique na célula I3.
Digite a seguinte férmula:

=SE(H3<4;“Reprovado Nota”;SE(E(H3>=4;H3<7);“Avaliacdo Final”;“Aprovado Média”))

o - )E Resultado Final de Calculolsx - Microsoft Excel =
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Estenda a formula para as células 14, 15, 16, 17, 18, 19, 110, 111, 112, 113 e 114. Para isso,

basta fazer uma selecdo/cépia da célula 13.
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4.2.3. Inserindo nova Formatag¢do Condicional
Selecione as células 13 a 114.

Na guia Estilo, va para Formatacdo Condicional. Escolha o comando Realcar Regras
das Células e o subcomando E Igual a...

H9-¢- )= Resultado Final de Calculoxlsx - Microsoft Excel =
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6 Eduardo Paro Mesquita 6.7 7.0 6.9 7.8 9.0 5.0
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Pronto Contagem: 12 |30 M 20036 (S Vs (U

Na caixa de didlogo, digite Aprovado Média. No outro espaco, escolha a opcdo

Preenchimento Verde e Texto Verde Escuro.

rlé Igual a m

Formatar células que sao IGUATS A:

Aprovado Media com | Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escuro lz‘

Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escuro
Preenchimento Amarelo e Texto Amarelo Escurg

Merde e Texto Verde Escurg

L Preenchimento Vermelho Claro

Texto Vermelho

Borda Yermeha

Formato Personalizado. ..
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Clique em Ok.

Férmulas

Na guia Estilo, va para Formatagdo Condicional. Escolha o comando Realgcar Regras

das Células e o subcomando E Igual a...
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A B c D E F G =] o e ] % M N O m
. | [ o) Regras de Primeiros/Uttimos » | | | £ Menor do que...
2 Proval  Trabalho 1 x i
3 | Ana Beatriz Reboucas Eufrisio 8.5 8.0 8.6 ] Bamas de Dados b ﬂ Esl bnte...
4 Bergson da Silva Matias 8.0 9.0 85 73 8.5 75 [
5 Daniel Desidério Braguehais 10.0 7.0 8.5 7.9 3.0 3.0 | B esciasdccor v (SR
6 |Eduardo Paro Mesquita 6,7 7.0 6.9 7.8 9.0 5.0 |
7 [Jamires Cordeiro Praciano 9.0 8.6 X 8.0 4.0 6.0 [ B cogininssenones L=
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6.9 6,0 6,5 6.8 6.0 29 = b
9 Lucas Soares Mesquita 8.7 5,0 6.9 3.0 7.7 6.0 [ ove regra.- = N
10 Maira Larissa Martins 0.3 4,0 6.7 0,0 8.5 45 = , | ata que Ocorte...
11 Orlando Junior 8.0 7.0 75 3.0 7.9 12 = . "
12 Pedro Vale 7.0 3.0 5.0 6.6 10,0 4.9 ji]| Gerendareglas = valores 1|
13 Thays Guerra Araiijo 5.0 4,0 45 4.0 6.0 55 50 | Avaliagio Final |
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2.0 2.0 5.0 6.0 38 |Reprovado Nota Mais Regras...
15
16
17
13
19
20
p1
2
3
2
2
2%
W 4> ¥ pPlanl Plan2 “Plan3 ¥J n | m
Pronto

Contagem: 12 |50 Ml t00sen(S) s Unms(oll

Na caixa de didlogo, digite Avaliacdo Final. No outro espaco, escolha a opc¢ao

Preenchimento Personalisado.

Elgual a

|2 el

Formatar células que s3o IGUATS A:

mm

Avaliacio Final

Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escuro lz‘

Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escuro
Preenchimento Amarelo e Texto Amarelo Escuro
Preenchimento Verde e Texto Verde Escuro

- Preenchimento Vermelho Claro

Texto Vermelho
Borda Vermelha

Na nova caixa de didlogo, mude a Cor para Azul-escuro e o preenchimento par um

tom de azul claro.



AN Excel Basico

Is =
Formatar Células | ? 22 ‘
| Nimero | Fonte | Borda | Preenchimento
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
B Cambria (Titulos) « | |Regular - | |8 -
Hp Calibri (Corpa) Itdlico 9
Bp AcadEref MNegrito 10
B Agency FB Negrito itdlico 11
Hp Aharoni 12
Hp arcoT - ~| |14 —
Sublinhado: Cor:
[=] — ]
Efeitos

B Automitica

Tachado
Sobrescrito

Cores do Tema

Subscrito

Para 'Formatacdo condicional' vocé pode definir ‘Estilo da fonte', 'Sy

Cores Padrao

Mais Cores

CK

[

| o)

Cligue em Ok. E novamente, clique em Ok.

Na guia Estilo, va para Formatacdo Condicional. Escolha

das Células e o subcomando E Igual a...

o comando Realcar Regras

@\ 9- ¢ )F Resultado Final de Calculoxisx - Microsoft Excel =

o o Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicdo © -7 x

3 f Times NewRom - 111 - |A” A7| [= S5 Quebrar Texto Automaticamente | Numero - 3‘32 _\:_1‘ i :?\ \_E_] ;::::;’:v ‘%—‘? L?a
g |PHizac(ESA) i | =T e B B P ] PP o
Area de Transf.., = Fonte il Alinhamenta il Nimero i} q| . Edicio
L 5 - (L Js] -sE(H3<4;"Reprovado Nota"SE(E(H3>=4;H3<7);"Avaliagdo Finals"Apr il timme ]
A B £ 2 E £ i Regras de Primeiros/Ultimos > = £ Menor do M N 9
iy 1t = em que...
Proval Trabalhol Medi - "

3 | Ana Beatriz Reboucas Eufrdsio 8.5 8.0 7 8.6 9 LJ Batzas de Daos b ﬂ Esth Entre..

4 Bergson da Silva Matias 8.0 9.0 85 73 8.5 7.5

5 Daniel Desidério Braquehais 10.0 7.0 8.5 7.9 3,0 3.0 EJ Escalas de Cor N (= S —

6 Eduardo Paro Mesquita 6,7 7.0 6.9 %8 9.0 5,0 o

7 [Jamires Cordeiro Praciano 0.0 8.6 8.8 8.0 4,0 6.0 7 R v | BB, zes e conins.

8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6.9 6.0 6.5 6.8 6.0 2,9 = bl

9 Lucas Soares i 8.7 5.0 6.9 3.0 7.7 6.0 37| Nova Regraz: :‘%
10 Maira Larissa Martins 9.3 4.0 6.7 9,0 8.5 4.5 S| o 5 | iy ma Ostarque Ocome-
11 Orlando Jinior 8.0 7.0 7.5 3.0 7.9 12 = )
12 Pedro Vale 7.0 3.0 5,0 6,6 10,0 4.9 1] (cerendat Begras,, 5| valores Duplicados... 4
13 Thays Guerra Aratjo 5.0 4.0 4,5 4.0 6.0 55 50 | Avaliacio Final |
14 [Udinart Prata Rabelo 2.0 2.0 2,0 2.0 5.0 6.0 38 | Reprovado Nota Mais Regras.
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
4 4 » | Planl “Pln2 Pan3 “¥J 0 | m
Pronto

Na caixa de didlogo, digite Reprovado Nota. No outro

Preenchimento Vermelho e Texto Vermelho Escuro.

‘ Elguala

0

Formatar células que sdo IGUATS A:

Reprovado Nota com |Preenchimento Vermelha Claro e Texto Vermelho Escuro E‘

Claro e Texto Vermelho Escura
Preenchimento Amarelo e Texto Amarelo Escuro
Preenchimento Verde e Texto Verde Escuro
Preenchimento Vermelho Claro
Texto Vermelho
Borda Vermelha
Formato Personalizado...

2t

Clique em Ok.

Seleg¢ao Engenharia

espaco, escolha a opcao



Férmulas

4.2.4. Calculando a média da turma
Clique na célula Al6.
Digite Média da Turma.

Digite a seguinte férmula na célula B16: =MEDIA(H3:H14)

(@9 )E Resultado Final de Calculoaisx - Microsoft Excel
J Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo
& 1 (A a7l | S Quebrar Tex maticamente ||| Numer ¢ Zifulaoma g
) 8] pres
Colar [Nz s || ] A 24 Mesclar e Centralizar % 000 Rl rRematar| [ o pare e Slg:::g:;'{
Area de Transf... Fonte Alinhamento Namero Células Edicdo
AGORA ~ (3 X « f | =MEDIA(H3:H14) v
A 8 & D E F G H ! J K L M N o i

1

2

3 Ana Beatriz Reboucas Eufrisio ?

4 Bergson da Silva Matias 8.0 73 8.5 8.0  |Aprovado Média

5 Daniel Desidéri i 10.0 7.9 3.0 5.6 Avaliacio Final

6 Eduardo Paro i 6.7 7.8 9.0 72 Aprovado Média

7 Jamires Cordeiro Praciano 2.0 8.6 8.8 8.0 4,0 6.0 6.7 Avaliacio Final

8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6.9 6.0 6.5 6.8 6.0 2,9 55 Avaliacio Final

9 Lucas Soares Mesquita 8.7 5.0 6.9 3.0 77 6.0 5.9 Avaliacio Final

10 Maira Larissa Martins 9.3 4.0 6.7 9.0 8.5 45 72 Aprovado Média

11 Orlando Jinior 8.0 7.0 7.5 3,0 7.9 12 4.9 Avaliacio Final

12 Pedro Vale 7.0 3.0 5.0 6.6 10.0 4.9 6.6 Avaliacio Final

13 Thays Guerra Araijo 5,0 4,0 4,5 4,0 6.0 55 5,0 Avaliacio Final

14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2,0 2.0 5,0 6,0 38 Reprovado Nota

15

16 Média da T DIA(H3:H14)

17

18

19

20

21

2

23

2

2

2

W 4 ]| planl PBn2 Pln3 %3 4 [ m

Edita [EIEEFTT =]
Formate a célula A16 com a formatacdo da célula A2 e a célula B16 com a formatacao

da célula H3.

9. o) Resultado Final de Calculoaisx - Microsoft Excel Lo D

Inserit  layoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicdo @ - o x
= — ) =l o ey =
. # Times NewRom ~ (11 - | A" a”| [= = |=||®~| | 5iQuebrar Texto Automaticamente | Geral - }g ;% .]ﬂ e j‘ | Z putosans ﬂ C?a
G == = . (8] Preencher -
Colar || Sy~ - ||= | =3 Mesdlar e Centralizar ~ &3 - o, (0||%Q %8| Formatacdo  Formatar Estilos de | Inserir Excluir Formatar 3 Classificar Localizar e
- A || e =L =90 201/| Condicional - como Tabela ~ Célula ~ - - (2Umpar~ e Filtrar~ Selecionar -

Alinhamento & Nimero & Estilo Células Edicio

J K L M N
1

2 Trova l Trabalho1  Média 1 Meédia 2 Média 3 Média4 Média Final Resultado Final
3 Ana Beatriz Eufrisio ¥ 7.9 8.6 7.9 8.2 Aprovado Média
4 Bergson da Silva Matias 8.0 9.0 8.5 73 8.5 7.5 8.0 Aprovado Média
5 Daniel Desidério Braquehais 10.0 7.0 8.5 7.9 3.0 3.0 5.6 Avaliacio Final
6 Eduardo Paro i 6,7 7.0 6.9 7.8 9.0 7.2 Aprovado Média
7 Jamires Cordeiro Praciano 9.0 8.6 8.8 8.0 4.0 Avaliacio Final
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6.9 6.0 6.5 6.8 6.0 Avaliacio Final
9 Lucas Soares i 8.7 50 6.9 3.0 L5 iagdo Final
10 Maira Larissa Martins 9.3 4.0 6,7 9.0 8.5 Aprovado Média
11 |Orlando Janior 8.0 7.0 7.5 3.0 7.9 iagio Final
12 Pedro Vale 7.0 3.0 5.0 6.6 10,0 30 Final
13 Thays Guerra Araijo 5.0 4.0 4.5 4.0 6.0 Avaliacdo Final
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2.0 2,0 2,0 5,0 3.8 Nota
15

16 da Turma

17 1

18

19

20

21

2

23

2

2

26

W 4> | Plan1 Plan2 “Pan3 ¥J . T m

Pronto |




DN Excel Basico

4.2.5. Calculando o desvio padrdo das médias
Clique na célula A17.
Digite Desvio Padrao.

Digite a seguinte férmula na célula B17: =DESVPAD(H3:H14)

H9-o = Resultado Final de Calculo.xlsx - Microsoft Excel =
Inico | Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicio @ - o x

— Y

! 1

=|[®] |Srquesitet = AutoSoma * A

— @ 3] Preencher
Colar 7 [Nz s B [&- A =34 Mesdlar e Ce G- o, 00| [7 %) ‘ Inserit Excluir Formatar St A SL:::::::;:.
| Area de Transf.., = Fonte Alinhamento Numero Células Edicdo
AGORA v (3 X & f| =DESVPAD(H3:H14) ¥
A ] B c D E F G H 1 3 K L M N o i
1
2 . . i Resultado
3 Ana Beatriz Eufrisio Aprovado Média
4 Bergson da Silva Matias F Aprovado Média
5 Daniel Desidério Braquehais 10.0 7.0 7.9 Avaliacdo Final
6 Eduardo Paro Mesquita 6.7 7.0 7.8 5.0 72 Aprovado Média
7 Jamires Cordeiro Praciano 9.0 8.6 8.0 6.0 6.7 Avaliacio Final
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6.9 6.0 6.8 2.9 55 Avaliacdo Final
9 Lucas Soares Mesquita 8.7 5.0 3.0 ] 6.0 59 Avaliacio Final
10 Maira Larissa Martins 9.3 4.0 9.0 8.5 4.5 72 Aprovado Média
11 Orlando Jiinior 8.0 7.0 3.0 7.9 12 4.9 Avaliacio Final
12 Pedro Vale 7.0 3.0 6.6 10,0 4.9 6.6 Avaliacio Final =
13 Thays Guerra Araijo 5.0 4.0 4.0 6.0 55 5.0 Avaliagio Final
14 Udinart Prata Rabelo 2.0 2,0 2,0 5.0 6.0 3.8 Reprovado Nota
15
17 Desvio Pa =DESVPAD(H3:H14)
18
19
20
21
2
2
24
2
2
W 4> ]| planl “Pan2 “Pian3 ,“¥J . 0| m

Digite [EEE = e=—————0]|
Formate a célula A17 com a formatacdo da célula A16 e a célula B17 para mostrar 1

casa decimal e com todas as bordas.

Resultado Final de Calculo.xlsx - Microsoft Excel =

Inicio - X

&

= Times New Rom ~

Inserir evisio  Exibigio

ks == e =
| | S Quebrar Texto Automaticamente | Geral - tél 13‘2%’ ) &= } PRl s ﬂ A

23 = . (8] Preencher -
‘ Colar [Nz s -|@-|[&>-A- 2 Mesdlar e Centralizar = (E3- o o0 % 228 Z‘L’&’??f?ﬁif- Formatar Eétél]ls:;ie Inserir Excluir Formatar i il:fls:’f;avv SL:::,IE:;:-
|| Area de Transt... il Alinhamento i} Ndmero B Células Edigio
c18 [¥|
c D 5 £ G K L M N ) i
1
2 0 h éd éd éd
3 |Ana Beatriz Reboucas Eufrdsio 85 8.0 79 8.6 8.2 Meédia
4 Bergson da Silva Matias 8.0 9.0 7.3 8.5 8.0 Aprovado Média
5 Daniel Desidério Braquehais 10.0 7.0 7.9 3.0 3.0 5,6 Avaliacio Final
6 Eduardo Paro Mesquita 6.7 7.0 7.8 9.0 5.0 e Aprovado Média
7 Jamires Cordeiro Praciano 9.0 8.6 8.0 4.0 6.0 6.7 Avaliacio Final
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6.9 6.0 6.5 6.8 6.0 2.9 55 Avaliagio Final
9 [Lucas Soares Mesquita 8.7 5.0 6.9 3.0 [ 6.0 59 Avaliacio Final
10 Maira Larissa Martins 9.3 4.0 6.7 9.0 8.5 4.5 7.2 Aprovado Média
11 Orlando Jiinior 8.0 7.0 7.5 3.0 7.9 1.2 4.9 Avaliacio Final
12 Pedro Vale 7.0 3.0 5.0 6.6 10,0 4.9 6.6 Avaliacio Final =
13 Thays Guerra Araiijo 5.0 4.0 4.5 4.0 6.0 55 5,0 Avaliacio Final
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2,0 2,0 5.0 6,0 3.8 Reprovado Nota
16 Meédia da Turma 6.2
17 Desvio Padrio 13
18 ‘_.I
19
20
21
2
23
2
25
26
4> W] planl Phn2 “Pln3 ¥3 4 0 | m
Pronto = —_—
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Férmulas

4.2.6. Calculando o numero de Aprovados, em Avaliagdo Final e Reprovados
Digite NUmero de Aprovados na célula A19.

Digite a seguinte formula na célula B19: =CONT.SE(13:114;“Aprovado Média”)

i Resultado Final de Calculoxlsx - Microsoft Excel =

Inico | Inserir  layoutdaPigina  Formulas  Dados  Revisdo Exibigio @ - o x

=N % 7 A - o = AutoSoma - A
Cul_a’]-é [Nz s-|[@ N 7] tilos de it Balule Faratar || Lo o “ ar Lofiu
J * om: élula <2 Limpar ~ Filtrar - Selecionar ~
Area de Transf... & Fonte linhamento Estilo Células Edicdo
[ AGORA v (3 X  fx| =CONT.SE(13:114;"Aprovado Média") E]
A B c D £ £ G H 1 ) K L M N o i
1
a i Resultado
3 Ana Beatriz Reboucas Eufrisio 85 8.0 ¥ z 8.6 9 .2 Aprovado Média
4 Bergson da Silva Matias 8.0 9.0 X 73 8.5 75 Aprovado Média
5 Daniel Desidério Braquehais 10,0 7.0 E 7.9 3,0 3,0 5.6 Avaliagio Final
6 Eduardo Paro Mesquita 6.7 7.0 7.8 9.0 5,0 72 Aprovado Média
7 Jamires Cordeiro Praciano 9.0 8.6 ¥ 8.0 4,0 6.0 6,7 Avaliagio Final
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6.9 6.0 6.8 6.0 2,9 55 Avaliacio Final
5 Lucas Soares Mesquit; 87 5.0 3,0 7.7 6.0 5.9 iacio Final
10 Maira Larissa Martins 9.3 4.0 9.0 8.5 4.5 12 Aprovado Média
11 Orlando Jinior 8.0 7.0 7.5 3.0 7.9 12 4.9 Avaliacio Final
12 Pedro Vale 7.0 3.0 5.0 6.6 10,0 4.9 6.6 Avaliacio Final L
13 Thays Guerra Araijo 5.0 4.0 45 4.0 6.0 55 5.0 Avaliacio Final
14 [Udinart Prata Rabelo 2,0 2.0 2,0 2,0 5.0 6.0 38 Reprovado Nota
15

16 Média da Turma
17 Desvio Padrio

19 Nimero de Af =CONT.SE(I3:114;"Aprovado Média")

W 4 » M| Planl “Pln2 Plan3 ¥J [N m

Edita [EEErTT e &

Digite NUmero de Alunos em AF na célula A20.

Digite a seguinte férmula na célula B20: =CONT.SE(13:114;“Avaliacao Final”)

CNCEE - Resultado Final de Calculoalsx - Microsoft Excel
Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo
B & || =|® S5 Quiebira Texto Autoraticamer
"

e Centralizar &3 - % 000 | 5% sir Formatar ar Localizar e

= como T ) Selecionar ~
Area de Transf.., & Fonte Alinhamento Numero Estilo Células
| AGORA v (3 X « F | =CONT.SE(13:114;"Avaliagdo Final") [¥]
A B c [ 3 F G H ] J K L M N ol
1
Proval  Trabalho 1 i Meédia 3 Média4 Média Final Resultado Final
3 Ana Beatriz Reboucas Eufrisio 8.5 8.0 ; 8.6 7.9 8.2  |Aprovado Média
4 Bergson da Silva Matias 8.0 9.0 8,5 ? 8.5 7.5 5.0  |Aprovado Média
5 Daniel Desidério Braquehais 10,0 7.0 8.5 7.9 3.0 3.0 5.6 Avaliacao Final
6 Eduardo Paro Mesquita 6.7 7.0 6,9 7.8 2.0 5.0 72 Aprovado Média
7 Jamires Cordeiro Praciano 9.0 8.6 8.8 8.0 4.0 6.0 6.7 Avaliacdo Final
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6.9 6.0 6.5 6.8 6.0 2,9 55 Avaliacdo Final
3 Lucas Soares Mesquita 8.7 5.0 6.9 3.0 7.7 6.0 5.9 Avaliacdo Final
10 Maira Larissa Martins 9.3 4.0 6,7 92,0 8,5 4.5 7.2 Aprovado Média
11 Orlando Jinior 8.0 7.0 7.5 3.0 7.9 12 4.9 Avaliacao Final
12 Pedro Vale 7.0 3,0 5.0 6.6 10.0 4.9 6.6 Avaliacéio Final =
13 Thays Guerra Araijo 5.0 4.0 45 4.0 6.0 55 5.0 Avaliacio Final
14 [Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2,0 2,0 5.0 6.0 38 |Reprovado Nota
15

16 Média da Turma
17 Desvio Padrio

19 Nimero de Aprovados
20 Nimero de Alur =CONT.SE(I3:114;" Avaliacio Final")

W <> ¥ Plan1 /Phn2 , Phn3 /¥J [ m

Digite [EEE e . )

Digite NUmero de Reprovados na célula A21.

Digite a seguinte formula na célula B21: =CONT.SE(13:114;“Reprovado Nota”)



PN Excel Basico

) H9-o )5 Resultado Final de Calculo.xlsx - Microsoft Excel

Iniio | Inserir  loyoutdaPagina  Formulas  Dados  Revisio  Exibigio

3 Jﬁ 1 AT -] | StQuebrarTexto
B = A = Mesclar & Centratizs G- o 00l [%0 200 Inserir Excluir Formatar c ar Localizar &
Colr o, ||[Nizis (B[R A 5 Mesclar e Centralizar % 000 | 555 3% i Dt Suealaare]
Area de Transt.., & Fonte Alinhamento Nomero Estilo Células Edigio
| AGORA QO X v f-‘ =CONT.SE(13:114;"Reprovado Nota") m
A B C D E F G H | J K L M N o ﬁ
1
2 Prova 1 Trabalhol N é Resultado Final
3 Ana Beatriz R Eufrdsio 8.5 8.0 7 8.6 9 8.2 Aprovado Média
4 |Bergson da Silva Matias 8.0 9.0 7.3 8.5 75 8.0 Aprovado Média
5 |Daniel Desidério Braquehais 10.0 7.0 7.9 3.0 3.0 5.6 Avaliacdo Final
6 Eduardo Paro Mesquita 6.7 7.0 7.8 9.0 5.0 72 Aprovado Média
7 Jamires Cordeiro Praciano 9.0 8.6 8.0 4.0 6.0 6.7 Avaliacio Final
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6.9 6.0 6.8 6.0 29 55 Avaliacio Final
9 Lucas Soares Mesquita 8.7 5.0 3.0 T 6.0 5.9 Avaliacio Final
10 Maira Larissa Martins 9,3 4.0 9.0 85 4.5 7,2 Aprovado Média
11 Orlando Jinior 8.0 7.0 3,0 7.9 12 4.9 Avaliacio Final
12 Pedro Vale 7.0 3.0 5,0 6,6 10.0 4.9 6.6 Avaliacdo Final =
13 Thays Guerra Araijo 5.0 4.0 45 4,0 6.0 5.5 5,0 Avaliacdo Final
14 Udinart Prata Rabelo 2.0 2.0 2.0 2.0 5,0 6.0 3,8 Reprovado Nota,
15
16 M da Turma
17 Desvio Padrio
18
19 Nimero de Aprovados 4
20 Numero de Alunos em AF 7
21 Nimero de Re =CONT.SE(I3:114;"Reprovado Xota")l
2 T
23
24
25
26
W 4> M| Planl /Pkn2 Phn3 ¥J A 0| m

Eeie [EEEr e ===
Formate as células A19, A20 e A21 com a formatacdo da célula A16 e as células B19,

B20 e B21 com a formatacdo da célula B17 e sem casas decimais.

Salve as alteracdes na Planilha.

Resultado Final de Calculoxlsx - Microsoft Excel =

Inicio | Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisdo Exibicio ©® - 7 x

&

Times NewRom ~ 11~ | A" A" |

a2 T == R -

= s T T [== o e = i
| | SiQuebrarTexto Automaticamente | Geral - k: :;—]:'71 T o ?& i 3 AutoSoma %? l}a
esit o e (@] Preencher~ %
29 Mesciar e Centralizar ~ 3~ % o00][38 SR Formatacio _Fomatar Estlos de || nserr Exlue Formatar |71 ©10 8 lawifc ocabare

Células Edicio

Colar

Area de Transf.., Alinhamenta Numero

[¥
3 K L ™ N oi

1
2 Proval  Trabalhol Médial Média 2 Média 3 Média4 Meédia Fiiees SW2U0 Fmal
3 Ana Beatriz Reboucas Eufrisio X A X £ ,2 Aprovado Média
4 Bergson da Silva Matias Aprovado Média
5 Daniel Desidério Braquehais 10,0 7.0 3.0 5.6 Avaliacio Final
6 Eduardo Paro Mesquita 6.7 7.0 5.0 72 Aprovado Média
7 Jamires Cordeiro Praciano 9.0 8.6 6.0 6.7 Avaliacio Final
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6.9 6.0 29 55 Avaliacio Final
9 Lucas Soares Mesquita 8.7 5.0 6.0 5.9 Avaliacio Final
10 Maira Larissa Martins 9.3 4.0 4.5 72 Aprovado Média
11 Orlando Jinior 8.0 7.0 12 4.9 Avaliacio Final
12 Pedro Vale 7.0 3.0 4.9 6.6 Avaliacao Final =
13 Thays Guerra Araijo 5.0 4.0 5.5 5.0 Avaliacio Final
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 6.0 38 Reprovado Nota
15
16 Y da Turma

Nimero de Aprovados

Numero de Alunos em AF

Nimero de Reprovados
26
M 4 » M| Planl “Pln2  “Plan3 %] 0| I

i [EEETFT Nes===y===c)

4.3. Exercicio: Inserindo férmulas na Planilha Or¢amento Il SEC

Insira férmulas na Planilha Orgamento Il SEC.
Calcule a média dos totais de gastos das Comissoes;

Calcule o desvio padrao dos totais de gastos das Comissdes;

Seleg¢ao Engenharia



Gréficos

Insira uma férmula que diga se o total de gastos de cada Comissdo é maior, menor ou

igual a média dos totais de gastos das Comissoes.

Insira uma férmula que conte quantas das Comissdes superaram o valor total de

gastos em relagdo ao valor médio.

5. Graficos

Os graficos sao ferramentas usadas para mostrarmos resultados de dados de analises
estatisticas. O Microsoft Office Excel oferece uma vasta lista de modelos diferentes de
graficos que podemos usar de forma que passemos uma aparéncia profissional a nossa

andlise.

Para inserir um grafico, basta clicar na setinha no canto inferior direito da opc¢ao

Gréficos na guia Inserir.
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5.1.Tipos de grdficos
Ha 11 tipos de graficos no Microsoft Office Excel. Sdo eles Coluna, Linha, Pizza, Barra,
Area, Dispersdo, Acdes, Superficie, Rosca, Bolhas e Radar.
Cada um é usado de maneira que se adéque ao que queremos mostrar.

Exemplo: Crie um grafico que mostre a variacdo dos precos de alguns produtos da

cesta bdsica ao longo dos meses de Janeiro,
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Fevereiro e Margo.
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A partir dos dados da Planilha acima podemos criar um grafico de barras.

Para isso, basta selecionar as células de F5 a 112. Depois clicar na opc¢do Colunas na

guia Inicio e escolher o primeiro tipo de grafico: Colunas Agrupadas.
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O Microsoft Office Excel gerard automaticamente um grafico de barras agrupadas.
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5.2.Guia Ferramentas de Grdfico
Design

A opcdo Design oferece comandos para deixarmos o grafico mais atraente e para

modificarmos os seus dados.
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1 — Dados: Podemos trocar os dados dos eixos e alterar o intervalo de dados dos eixos.

g % @ = ™

Exemplo 1: Altere os eixos dos dados da Grafico de Variacdo de Precos.
Clique na Area do Grafico.

Cligue em Selecionar Dados.

Na caixa de didlogo clique em Alterar entre Linha/Coluna.

Cligue em Ok.
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Observe que agora o eixo que antes correspondia aos Produtos corresponde
meses.

Exemplo 2: Acrescente o novo dado ao Grafico:

Produto Janeiro Fevereiro Margo

Leite RS$ 4,50 RS 4,70 RS$ 5,20

Acrescente esses dados abaixo dos dados ja existentes.

Copie a formatacdo das células F12, G12, H12 e 112 para as células F13, G13, H13 e
113.

Digite os dados nessas células.

Clique na Area do Gréfico.

Selecione o comando Selecionar Dados em Design na guia Ferramentas de Grafico.

Com a caixa de didlogo aberta, selecione as células F5 a 113.

Cligue em Ok.
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Observe que foi acrescentada uma nova série de dados ao gréfico.

2 — Layout de Grafico: Podemos mudar o layout do grafico que estamos trabalhando.
Exemplo: Altere o layout do Grafico de Variacdo de Precos para Layout 1.
Clique na Area do Gréfico.

Selecione Layout 1 na op¢do Layout de Grafico da guia Ferramentas de Grafico.
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Observe que neste novo Layout, aparecem linhas horizontais e um titulo no grafico.

Mude o titulo do grafico para Variagdo dos Pregos de Produtos.
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3 — Estilos de Grafico: Também podemos alterar os estilos do grafico.
Exemplo: Mude o Estilo do Grafico de Variacdo de Precos para o Estilo 26.
Clique na Area do Grafico.

Selecione Estilo 26 na opgao Estilos de Grafico da guia Ferramentas de Gréfico.
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Layout

A opgdo Layout oferece comandos que dao informagdes adicionais aos graficos,

como Legendas, Linhas de Grade, Linhas de Tendéncia, etc.
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1 — Inserir: Insere imagens, formas e textos no Grafico.

Tendéncia ~ Erros v

2 — Rétulos: Adiciona Legendas, Titulos, Tabelas de Dados ao Grafico.
Exemplo: Adicione titulos aos eixos do Grafico de Variacao dos Precos.

Clique na Area do Grafico.

Selecione o comando Titulo Abaixo do Eixo em Titulo do Eixo Horizontal Principal no

comando Titulos dos Eixos da guia Ferramentas de Gréfico.

Selecione o comando Titulo Girado em Titulo do Eixo Vertical Principal no comando

Titulos dos Eixos da guia Ferramentas de Grafico.
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Mude os titulos dos eixos Horizontal e Vertical para Meses e Pregos,

respectivamente.
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3 — Eixos: Adiciona ou retira Rotulos ou Linhas de Grade do Gréfico.

4 — Plano de Fundo: Altera a aparéncia do Plano de Fundo do Grafico.

5 — Analise: Adiciona Linhas de Tendéncia e Barras de Erros ao Grafico.

6 — Propriedades: Altera o nome do gréfico.

Exemplo: mude o nome do Grafico de Variacdo de Precos para Variagcdo de Precos.
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Formatar

A opcdo Formatar aplica efeitos visuais aos elementos do Grafico, como Contorno,

Sombra, etc.
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1 — Estilos de Forma: Formata a Area do Gréfico. Altera o Preenchimento, a Borda, Sombra e

o Formato 3D.

Exemplo: Acrescente um Preenchimento para a Area do Grafico de Variacdo de

Precos.

Clique na Area do Grafico.

Clique na setinha no canto inferior direito da opg¢do Estilos de Forma na guia

Ferramentas de Grafico.

Na caixa de didlogo, na opc¢do Preenchimento, clique em Preenchimento com

imagem ou textura escolha a textura Papel pardo.

Clique em Fechar.

Pastal - Microsoft Excel Ferramentas de Grafico
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2 — Estilos do WordArt: Formata efeitos de

Contorno, Sombra, Rotacdo, etc.
3 — Organizar: Ordena os graficos na Pasta de Trabalho.

4 —Tamanho: Altera a largura e a altura do Grafico.

texto no Gréfico, como Preenchimento,



Excel Basico

5.3.Exemplo 1: Grdfico Notas dos Alunos

Agora que aprendemos a criar e a formatar Graficos, podemos inserir Graficos na

nossa Planilha Resultado Final de Calculo.

Abra a Planilha Resultado Final de Calculo.

B g Resultado Final de Calculo.xlsx - Microsoft Excel =
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5 Daniel Desidério Braguehais 100 7.0 8.5 7.9 3.0 3.0 5.6 | Avaliacio Final
6 Eduardo Paro Mesquita 6.7 7.0 6.9 7.8 9.0 5.0 72 |Aprovado Meédia
7 Jamires Cordeiro Praciano 9.0 8.6 5.8 8.0 4,0 6.0 6.7 | Avaliacio Final
8 Livia Braga Sydrido de Alencar | 6,9 6.0 6.5 6.8 6.0 2.9 55 Avaliacio Final
9 Lucas Soares Mesquit 8.7 5.0 6.9 3,0 4 6.0 59 | Avaliacio Final
10 Maira Larissa Martins 9.3 4,0 6.7 9.0 8.5 45 72 |Aprovado Média
11 Orlando Jinior 8.0 7.0 75 3.0 7.9 12 49 | Avaliacio Final
12 Pedro Vale 7.0 3.0 5.0 6.6 10.0 4.9 6.6 | Avaliacio Final =
13 Thays Guerra Araijo 5.0 4.0 4.5 4.0 6.0 5.5 5.0 Avaliacio Final
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16 Média da Turma
17 Desvio Padrio
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Pronto
5.3.1. Inserindo o grdfico
. ey . . .
Selecione o Grafico Linhas na guia Inserir.
. y . . ‘g
Na caixa de didlogo, apague o que estiver escrito em Intervalo de dados do grafico.
. ,
Selecione as células A2 a A14.
TR
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Com a tecla Ctrl pressionada, selecione as células D2 a G14.

Clique em Ok.

Resultado Final de Célculo.xisx - Microsoft Excel Ferramentas de Grafico
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Aponte

Cligue em Alterar Linha/Coluna.
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5.3.2. Formatando o grdfico

Mude o layout do Grafico para Layout 1.
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NEER = Resultado Final de Calculoxisx - Microsoft Excel Ferramentas de Grafico =
Inido  Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibido | Design  layout  Formatar @ - = x
- == — 2
Fa: =S > / N SO N N i
Alterar Tipo Salvar como || Alternar  Selecionar ~ Mover
deGrafico Modelo || Linha/Coluna  Dados || ™! || Gréfico
Tipo Dados | n L Estilos de Grafico Local
\ Grafico 2 b - 5| | | ¥
A J K L M N ) i
1

2 Media2  Meédia3  Media4 Média Final Resultado Final
3 | Ana Beatriz Reboucas Eufrisio X 7.9 8.6 7.9 82 | Aprovado Média
4 Bergson da Silva Matias | 73 8.5 7.5 8.0 |Aprovado Media
5 Daniel Desidério Braquehais | 7.9 3.0 3.0 5.6 i

6 |Eduardo Paro Mesquita 7.8 2.0 5,0 72

7 Jamires Cordeiro Praciano
8 Livia Braga Sydrido de Alencar
9 |Lucas Soares i

Titulo do Gréfico

12,0 Beatriz Rebougas
10 Maira Larissa Martins Eufrasio
11 Orlando Jinior ; 100
s - | ——Bergsondasiva
12 Pedro Vale .0 3,0 F Mt
13 Thays Guerra Araiijo 5.0 4,0 4 g 80 ——
14 Udinart Prata Rabelo 2.0 2.0 4 e
2 60 Braquehais
]
; ] N ——Eduardo Paro
16 Madia da Turma E o 7 ,SAV i
17 Desvio Padrio v
20 - 4 2 == Jamires Cordeiro
o E Praciano
Niimero de Aprovados 4 e
) 0 b liviaBraga Sydrido de
Niidaro de Alads Gl AT 4 Médial Média2 Média3 Médiad Alencar
Niimero de Reprovados 1
26 L
M 4> M| Planl < Plan2 Plan3 ¥J [ m [
Pronto e

Altere o titulo do Grafico para Evolugao

vertical para Notas.

[EEEFTe

das Notas dos Alunos e o titulo do eixo
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Formate o eixo vertical.
Cliqgue com o botdo direito do mouse sobre o eixo vertical.
Escolha opcdo Formatar Eixo...

Na caixa de didlogo, em Op¢bes de Eixo, altere o Minimo,

Secundaria para Fixo e mude o Maximo para 10,0.

Cligue em Fechar.

Sele¢do Engenharia
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o Maximo e a Unidade
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Mude o nome do Grafico para Evolucdo, em Propriedades.
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Mova o Grafico para uma nova Planilha chamada Evolugao das Notas.
Clique com o botéo direito do mouse na Area do Gréfico.

Escolha a op¢dao Mover Gréfico.
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Pronto

Na caixa de didlogo, escolha a opg¢ao Nova Planilha e mude o nome para Evolugdo das

Notas.

Clique em Ok.

-
Mover Gréfica

Escolha o local onde o gréfico deve ser posidionado:

m
I

Nova planilha: | Evolugio das Notas|

Objeto em: Plan1

Salve as alterag¢des na Planilha.
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Graficos

5.4.Exemplo 2: Grdfico Resultado da Turma

Agora, trabalharemos com outro tipo de grafico, o Grafico Pizza.

5.4.1. Inserindo o grdfico
Selecione as células B19 a B21.

Selecione o Grafico Pizza na guia Inserir.
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NGmero de Reprovados

Niimero de Aprovados
Niimero de Alunos em AF

Niimero de Reprovados
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5.4.2. Formatando o grdfico

Mude o layout do Grafico para Layout 6.

ICANCEEED) Resultado Final de Calculolsx - Microsoft Excel Ferramentas de Grafico
- Iniio  Inserir  layoutdaPigina  Férmulas Dados Revisdo Exibicio Design Layout  Formatar g X
st esc| o 0o/0o/0 00 O[O >
Alterar Tipo Salvar como Alternar  Selecionar ‘ = Mover
de Grafico  Modelo Linha/Coluna Dados L Grafico
. TIDD7 Im Dados Il Y f“,“f“’;f’“‘"‘; 7Lﬂ(a\
l_ Gréfico4 - Ll | ¥
A J K L M N o i
i
2 Aluno Meédia4 Média Final
3 | Ana Beatriz Reboucas Eufrdsio 2 -
4 Bergson da Silva Matias 8.0 9.0 8.3
5 Daniel Desidério Braquehais 10.0 7.0 8.3 7
6 Eduardo Paro Mesquita 6.7 7.0 6.9 7.8
7 Jamires Cordeiro Praciano 9.0 8.6 g
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6.9 6.0 i
9 Lucas Soares i 8.7 5.0 q
10 Maira Larissa Martins 9.3 4.0 ¢
11 |Orlando Janior 8.0 7.0
12 Pedro Vale 7.0 3.0 4 =|
13 Thays Guerra Araijo 5,0 4.0 4
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2.0 i WNimero;deAprovados
15 | BNdmero de Alunos em AF
16 Média da Turma [ HNimero de Reprovados
v - ‘
Nimero de Aprovados 4
Niimero de Alunos em AF 7 |
Nimero de Reprovados 1
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Em Layout, selecione RAtulos de Dados e em seguida, Mais Op¢des de Roétulos de
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T | E&|  exivir rstutos de dados ¢ posicions-ios no
centro do(s) ponto(s) de dados
2 Aluno Trabalho 1 Extremidade Interna
3 Ana Beatriz Reboucas Eufrisio 8.0 | b Exibir rétulos de dados e posiciona-los dentro
4 [Bergson da Silva Matias 9.0 | o BRI SG
5 Daniel Desidério Braquehais 7.0 | ERBIE Totil0sde Bdds &
6 Eduardo Paro Mes: |!!‘ﬂ 7.0 ; da extremidade do(s) ponto(s) de dados
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10 Maira Larissa Martins 4.0
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12 Pedro Vale 3.0
13 | Thays Guerra Araijo 5.0 4,0 4
14 Udinart Prata Rabelo 2.0 2.0 MNimerodeAprovados: |
15 WNumero de Alunos em AF
16 Média da Tarma B Nimero de Reprovados
17 Desvio Padrio
Niimero de Aprovados
Nimero de Alunos em AF
Niimero de Reprovados A 4
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Na caixa de didlogo, em Op¢bes de Rotulo marque Valor e desmarque Porcentagem.

Clique em Fechar.

d9- - 52 Resultado Final de Calculoxlsx - Microsoft Excel Ferramentas de Grafico
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4 Bergson da Silva Matias 8.0 9.0 73 85 7.5
5 Daniel Desidério Braquehais 10.0 7.0 7.9 3.0 3.0 P ARG
6 Eduardo Paro Mesquita 6.7 7.0 7.8 9.0 Cs0 ] -
7 Jamires Cordeiro Praciano 9.0 8.6 § - o Qe""d i
8 Livia Braga Sydrido de Alencar | 6,0 6.0 Titulo do Gréfico B Exirirdide jpfurre

= = - ) Extremidade Externa

9 Lucas Soares Mesquita 8, 5.0 .
10 Maira Larissa Martins 03 4.0 i
11 [Orlando Janior 8.0 7.0 ] Inchir codigo de legenda no rétuio
12 Pedro Vale 7.0 3.0 Separador |; (ponto-e-virgua) [ | =
13 Thays Guerra Araijo 5.0 4.0 4 -
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 HNumero d
15 ENimero d
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Niimero de Aprovados 4
Niimero de Alunos em AF 7
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Altere o titulo do Grafico para Resultado da Turma.

Mude o nome de Grafico para Resultado.

Selegao Engenharia



Graficos [ECTINNN

(©a )\ FERED Resultado Final de Calculoadst - Microsoft Excel Ferramentas de Grafico =
(Ol =
Inido  Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisdo Exibigdo Design | layout  Formatar @ - x
Area do Grafico o D [A=] = P o Nome do Gréfico:
- bd [@ 2 i | |ng] o | | £l
By Formatar Selecio = o - e Resultado
o Imagem Formas Caixa | Titulodo Titulos Legenda Rétulos de T
&4 Redefinir para Coincidir Estilo ~  deTexto | Grafico~ dos Eixos 2
Selecio Atual Inserir Rétulos Propriedades
| Resultado - Q@ |

A B c D E F G H 1

2 o ) Alédia 2 Meédia 3 Meédia4 Média Final Resultado Final

3 Ana Beatriz Reboucas Eufrisio p Meédia
4 Bergson da Silva Matias 8.0 8.0 Aprovado Média
5 Daniel Desidério Braquehais 10,0 5.6 Avaliacio Final
6 Eduardo Paro Mesquita 6,7 7 Apr edia
7 Jamires Cordeiro Praciano 9.0 Final |
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6.9 Final |
9 Lucas Soares Mesquita 87 5.0 q Final |
10 Maira Larissa Martins 9.3 4.0 q Média |
11 Orlando Junior 8.0 7.0 Final |
12 Pedro Vale 7.0 3.0 3 Final | |
13 Thays Guerra Araijo 5.0 4,0 4 Final
14 [Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 ] ENimero de Aprovados i Nota
15 WNumero de Alunos em AF
16 Meédia da Turma HNGmero de Reprovados
17 Desvio Padrio

Nimero de Aprovados

Numero de Alunos em AF
Nimero de Reprovados

26
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Mova o Grafico para uma nova Planilha chamada Resultado da Turma.
Clique com o botio direito do mouse na Area do Grafico.
Escolha a op¢ao Mover Gréfico.

Na caixa de didlogo, escolha a opgao Nova Planilha e mude o nome para Resultado da

Turma.

Cliqgue em Ok.

" Mover Grafico m |

Escolha o local onde o grafico deve ser posicionado:

j\_J’d @ Mova planiha: | Resultada da Turmal
| () Obijeto em: Plan1 E|

5.4.3. Salvando o modelo de grdfico
Cligue em Salvar como Modelo, na op¢do Design na guia Ferramentas de Grafico.

Na caixa de didlogo mude o nome do arquivo para Modelo Pizza e clique em Salvar.
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m . =0 5

Revisio ®- o x
©f CAE IR IK R
= | '~ || Mover
de Gréfico  Modelo || Linha/Coluna Dados s = 1) 7| Gréfico
Tipo | Dados Layout de Grafico Estilos de Grafico | Local

I

Resultado da Turma

(fx) Salvar Modelo de Grafico =)
@i ). < Microsoft » Modelos » Charts < [ %3 l]| Pesquisar Charts r)

Organizar v Nova pasta =y @ |

Nome Data de modifica |

A aluno.crbx 09/01/2012 21:42
it Favoritos Fofo.crtx 09/01/2012 21:41

I Area de Trabalho Outlier.crx 07/07/2011 14:50

(R, Microsoft Office Excel H

&l Locais quali.crix 09/01/2012 21:42

W Nimero de Aprovados
|8 Downloads e B
W NGmero de Alunosem
4 Dropbox ,
W Numero de Reprovados
B Area de Trabalho
@ Bibliotecas ]

Nome do arquivo: | Modelo Pizza|

@ - = X

= Mover
|

Grafico

s
_Loaal |

Estilos de Grafico

Resultado da Turma

5.5.Exercicio: Grafico Or¢camento Il SEC

Faca um Grafico de Barras que mostre quanto cada Comissdo gastara.
Formate este Grafico de maneira que ele fique agradavel ao observador.

Ao final, mova o Gréfico para uma Nova Planilha chamada Gastos Comissdes.
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6. Gerenciando Dados

O Microsoft Office Excel disponibiliza uma ferramenta bastante importante nas suas
Planilhas, o gerenciamento de Dados. Com esta ferramenta, podemos classificar, filtrar,

validar, agrupar e analisar os dados que estamos trabalhando.

6.1.Classificar e filtrar

] ) s Pastal - Microsoft Excel =
«3 - =
Inido  Inserir  layoutdaPégina  Formulas | Dados | Revisio  Exibich @® - = x
2 3 5 3 3 e 2 j w—par =) =] = > ) LAxs e InE= Y e [ Analise de Dados
7 o BR s - ; = i 15 as Ees - =
E - E" BEERET =T 2) B e 2P HR T o | (S E ERE E? i i -
Do Da De DeOutras Conexdes Atualizar  _ lassificar | Filtro Texto para Remover Validacio Consolidar Testede | Agrupar Desagrupar Subtotal
Access Web Texto Fontes~ | Existentes tudo~ “7F 7 Avancado || colunas Duplicatas de Dados ~ Hipéteses ~ 5 5
Obter Dados Externos Conexdes Classificar & Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Tépicos = Andlise

‘_ Al - £

A B Cc D E F G H I J K L M N o P Q R S L ul

" 0y

1 — Classificar
Classifica os Dados com base em varios critérios.

Exemplo: Classificar a lista de PETianos abaixo por primeiro por ordem de entrada,

depois por ordem de semestre e por ultimo, por ordem alfabética.

@a)\d9-¢ )< Pastal - Microsoft Excel =
[ DL Rl ,
— Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisao Exibicdo @ - @ X

3] Conexa: & Limpar Ed = > FES) P @ SEE e | H5 Anlise de Dadi
1@ L‘%Lunexnes 3 E L( {'pt:w = E'E ;;I ibm i? fJ {] j__‘ : 1 4 Analise de Dados

B D UTH.Th B
= e 0 b 1y

edades

Do Da De DeOutras  Conexdes Atualizar - B ﬁl Classificar | Filtro , Texto para Remover Validagdo Consolidar Teste de Agrupar Desagrupar Subtotal
Access Web Texto Fontes~ | Existentes | tudo~ ='F K 7 Avangado | colunas Duplicatas de Dados ™ Hipdteses = v v
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Topicos e} Analise
G17 - £ ¥

A 8 6 D E F G H ! J K L ™M N o P Q |i
1
2
3
4 Nome Entrada no PET Semestre Atual
5 Bergson mar/11 590
6 Jamires mar/11 592
7 Livia mar/11 50
3 Udinart jul/10 50
9 Lucas jul/10 52
10 Orlando jul/10 590 =
5l Daniel jul/10 7°
12 Thays jun/12 30
13 Pedro jun/12 3¢
14 Ana Beatriz jun/12 32
15 Eduardo jun/12 32
16 Maira jun/12 30
17 |

| B |

18
19
20
21
2 §
W 4 > n| Planl “Pan2 . Pan3 - ¥J [ m
Pronto || ElEE E 9 )

Selecione as células D5 a F16.
Clique em Classificar, na opc¢ao Classificar e Filtrar da guia Dados.

Na caixa de didlogo, selecione Colunas E em Coluna, Valores em Classificar em, e do

Mais Antigo para o Mais Novo em Ordem.
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fa\\H9-¢-)F osoft Excel EESHEN i
i)
Inido  Insert  lojoutdaPigina  Fomulas | Dados | Revisio ©® - o x
- E £ a i B = E l@ @lconexses | 4y s E,g a;’- @ ’ ‘ #Z Mostrar Detalhe || [ Analise de Dados
I ST] % Propriedades G Reaplicar | » =2 Ocultar Detalhe
[ Do Da De DeOutras  Conexdes = Atualizar il Classificar | Filtro i Texto para Remover Validacdo Consolidar Teste de Agrupar Desagrupar Subtotal
Access Web Texto Fontes~ | Existentes | tudo~ == Editarlinks % Avancado || colunas Duplicatas de Dados ~ Hipoteses - - -
| Obter Dados Externos Conexdes l Classificar e Filtrar J Ferramentas de Dados Estrutura de Tépicos. ol Anilise
¥
E F —— 1 3 K | L | m N Gl sl ol i

mar/11
mar/11
mar/11

POr | Colunas E

N jul/10

[z] |valores

[] |DoMais Antigo para o Mais Nova

=

jul/10

jun/12

il

jun/12
jun/12

| jun/12 |

mielslels/sls oz 8 e g[8 e o s o o |» o]

» | Plan1 /Pln2 Plan3 3
Pronto |

Cliqgue em Adicionar Nivel.

Selecione Colunas F em E depois por, Valores em Classificar em e De Aa Z em Ordem.

Média: 40712,83333  Contagem:36  Soma: 488554 | =] 1%60(=): Y &)

@_ﬂ""")‘ Pastal - Microsoft Excel =@ =
Bt

< Inido  Insert  loyoutdaPigina  Férmulas | Dados | Revisio  Exibigdo @ - = x
:—.E :E E e E a I’ @unuaes 8l E .6\ Limpar : Eg g‘.‘. g@ -i E ﬁ astrar Detalhe || (4 Analise de Dados
(% Propriedades o Reaplicar ¥ ‘2 Ocultar Detalhe ‘
Do Da De DeOutras  Conexdes Atualizar % Classificar | Filtro exto para Remover Validagio Consolidar Testede | Agrupar Desagrupar Subtotal |
Access Web Texto Fontes~ | Existentes | tudor = Editarlinks 7 Avancado || colunas Duplicatas de Dados ™ Hipdteses ~ N % |
Obter Dados Externos. I\ Conexdes Classificar & Filtrar Ferramentas de Dados | Estrutura de Topicos o | Analise |

D5 ~Q & Bergson E

T R - D " E [ F [ 6 [ L e e e e L e e D L O] ﬁ

Entrada no PET Semestre Atual e ‘ ‘1 =

: [ a1 adconar nivel | [ X Excur Nivel | | £ Copiar Nivel ]|E][g:g‘:= ] 71 Meus dados contém cabesalhos

Coluna

jul/10

Classificar por ;cdunas E

poispor | Colunas F

jul/10

Classificar em Ordem
[=] |valores [=] Do Mais Antigo para o MaisNovo  []
(] [veores B [eaez B

jul/10
jun/12

i

jul/10

jun/12

jun/12 0 |
e |

ST 3 G S e N N N N A SRR RN i |

» | plan1 <Pln2

i

Pln3 ¥J

Pronto |

Cligue novamente em Adicionar Nivel.

Selecione Colunas D em E depois por, Valores em Classificar em e De A a Z em

Ordem.

Cligue em Ok.
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5 Propriedades & Reaplicar
Do Da De DeOutras Texto para Remover Validacio Consolidar Testede | Agrupar Desagrupar Subtotal

Conexdes || Atualizar %] Classificar | Filtro
Access Web Texto Fontes~ |Existentes | tudo~ = Edifarlinks .7 Avangado || colunas Duplicatas de Dados ~ Hipoteses ~

=2 Dcultar Detathe

Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Topicos = Analise
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3
4| I Nome Entrada no PET Semestre A SR Lg_@
5| |Bergson mar/11 =
o] 5 mar/11 [ adconar hivel | [ X Exdur Nivel | [ £ Copar Nivel "E] + |[LopgBes... | [7] Meus dados contém cabegalhos
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; jul/10 Edepoispor | Colunas D [=] valores [=] [peaaz =] .
i jul/10
12 jun/12
13| jun/12
s o )
15 jun/12
16 jun/12
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2

K 4> M| Planl Pln2 Pln3 ¥J 4 | -

Pronto | Média: 4071283333 Contagem:36  Soma: 488554 |[E3 (0] M|,20086 (T U (3)

Observe abaixo, como fica a tabela depois da Classificacdo de Dados
)\ H9- ¢ )F Pastal - Microsoft Excel
it

Inicio Inserir layoutdaPigina  Formulas | Dados | Revisio Exibigdo @ -7 x

3 i 3 ? 5 (= ﬂ [Blconesses |15y m Y & Limpar E_P \‘i B,‘- @ L e @% 5 #2 Mostrar Detalne || (i Andlise de Dados
L5 =T =l &) 4% propriedades 2 % Reaplicar = o < = o =2 Ocultar Detalhe
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o
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Obter Dados Extenos 3 Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Tépicos & Analise

5
G‘HIJKLMNOPQ‘Ii

1
2
3
&
|5 Lucas jul/10
6 Orlando jul/10 590
7 Udinart jul/10 590
8 Daniel jul/10 79
9 Bergson mar/11 590
1 Jamires mar/11 50 =|
Livia mar/11 50
Ana Beatriz jun/12 32
Eduardo jun/12 0
Maira jun/12 30
15 Pedro jun/12 3¢
16 Thays jun/12 30
7 I
18
19
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2 — Filtro: Habilita a filtragem das células selecionadas.

Exemplo: Coloque um filtro nas colunas Nome, Entrada no PET e Semestre Atual da

tabela que segue.
Selecione as células D4 a F16.

Clique em Filtro na opgao Classificar e Filtrar da guia Dados.
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Agora podemos classificar cada coluna como quisermos. Para isso, basta clicar na

seta para baixo no canto direito da categoria que desejamos organizar.

Clique na seta para baixo da célula D4 e classifique a colunade Aa Z.
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9 Jamires mar/11 52
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6.2.Validagdo de dados

RN ERED) Pastal - Microsoft Excel o ) [
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A Validagao de Dados impede que dados invalidos sejam digitados em uma célula.

Exemplo: Inserir validacdo de dados na lista de presenca da Planilha que segue.
Permitir somente os textos SIM e NAO e mostrar uma mensagem de alerta quando o usudrio

tentar inserir outro texto.
Selecione as células F6 a F17.

Cliqgue em Validacao de Dados na guia Dados.
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& Nome Presente

6 Bergson

7, Ana Beatriz

8 Daniel

9 Eduardo

10 Jamires E
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14 Orlando

15 Pedro

16 Thays

17 Udinart
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Na caixa de didlogo, em Configuracdes, selecione a opcdo Lista em Permitir.
Desmarque a op¢do Menu suspenso na célula.

Em Fonte, digite SIM;NAO.
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- Al
Validagdo de dados o8 S

Configuragies

Mensagem de entrada rta de erro

Critério de validagio

Permitir:

Lista

Dados: [] Menu suspenso na célula
estd entre

Fonte:

SIM;NAO|

Aplicar alteracdes a todas as células com as mesmas configuracies

[ oK J[ Cancelar ]

Em Mensagem de entrada, digite o seguinte texto: Digite SIM ou NAO.

Validaggo de dados |9 i)
Mensagem de entrada | Alerta de erro

Mostrar mensagem de entrada ao seledonar célula

Quando a célula € seledonada, mostrar esta mensagem de entrada:
Titulo:

Mensagem de entrada:
Digite 5IM ou NAQ| A

(o) [oman )

Em Alerta de erro, escolha a opcdo Aviso em Estilo e Digite o seguinte texto em

Mensagem de erro: Digite SIM ou NAO!

Cliqgue em Ok.

Validagdo de dados (S
| Configuragies | Mensagem de entrada | Alerta de erro

Mostrar glerta de erro apds a insergdo de dados invalidos

Quando o usudrio inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erra:
Estilo: Titulo:

Aviso |z|

Mensagem de erro:
Digite 5IM ou NEO! A

A

o) (o)

Observe que quando entramos com um dado invalido em uma das células, aparece

uma mensagem de erro, impedindo que erremos na insercdo do dado.

Seleg¢ao Engenharia
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6.3.Comentdrios
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Podemos adicionar comentarios as células. Para isso, basta selecionarmos a célula a

gual desejamos acrescentar um comentario e clicar em Novo Comentario na guia Revisdo.

Exemplo: Adicionar um comentdrio a célula que contém a maior temperatura

maxima da Planilha que segue.
Clique na célula H9.
Cligue em Novo Comentario na guia Revisdo.

Digite o seguinte texto: Maior temperatura registrada.
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Célula H9 comentada por BERGSON HE Y —

6.4. Estrutura de tépicos
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Podemos agrupar linhas ou colunas em tdpicos, vinculando um intervalo de células

para que elas possam ser recolhidas ou expandidas.

Exemplo: Agrupar em topicos as disciplinas da grade curricular do curso de

Engenharia Civil da UFC. Os tdpicos devem ser os semestres.
Selecione as células C3 a C11.
Cliqgue em Agrupar na guia Dados.

Na caixa de didlogo, escolha a op¢do Linhas e clique em Ok.

Seleg¢ao Engenharia



Gerenciando Dados

o ), Pastal - Microsoft Excel = by

Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados | Revisdo Exibigio @ - = X

L, El Ly 5 D [Bconexdes | 5 . & Limpar = T ) 20 @rm o {4 Analise de Dados
) ; R I 4 2]z E = b= P 4 B e
502 B iy —3 e 5 Propriedades T, Reaplicar = :I:' < il oA =
Do Da De DeOutras | Conexdes | Atualizar %) Classificar | Filtro Texto para Remover Validagio Consolidar Testede | Agrupar Desagrupar Subtotal
Access Web Texto Fontes~ |Existentes | tudo~ = Edifarlinks 7 Avangado || colunas Duplicatas de Dados ~ Hipéteses ~ ¥ &
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Tépicos & Andlise
| c3 - | Calculo Fundamental §
Gz a [ 8 ] G [ D E F G H | ) K L ™M N 'i
Grade Curricular - Engen Civil UFC

12
Calculo Fundamental
Algebra Linear
Probabilidade e Estatistica
Fisica Fundamental Agrupar |9 [
Fisica Experimental para Engenharia

Quimica Geral para Engenharia

Programacdo Computacional para Engenharia
Introdugdo a Engenharia

Desenho para Engenharia

BRI |- |

ENEY 3¢
13| Calculo Vetorial Aplicado
14 Eletromagnetismo
15| Mecanica para Engenharia Civil |
16 Materiais de Construgdo de Construgdo Civil |
17| Topografia
18| Matematica Aplicada a Engenharia Civil
19 Fundamentos da Economia
20 | 42 Semestre
K 4> | Planl  Pan2 Pan3 . ¥J A T m 0|
Pronto | Contagem: 9 1 100% ) £

Faca o mesmo para os outros semestres.
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Observe, que clicando no sinal de mais ou de menos a esquerda da Planilha,

podemos mostrar ou ocultar os detalhes do tépico.

6.5. Proteger Planilha
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Podemos impedir alteracdes indesejadas nos dados de uma Planilha, especificando as
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informagdes que podem ser alteradas.

Exemplo: Proteger a Planilha que segue, permitindo apenas que os usuarios possam

selecionar as células. Incluir uma senha para desproteger a Planilha.

Clique em Proteger Planilha na guia Revisao.
Na caixa de didlogo, digite uma senha e clique em Ok.

Na nova caixa de didlogo, reinsira a senha e clique em Ok.
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Observe que ao tentarmos editar os dados na Planilha,

informando que a Planilha esta protegida.

aparece uma mensagem
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A célula ou gréfico que vocE ests tentando alterar esté protegido e, portanto, € somente leitura.
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pode ser solitada a vocé.

Planiha (guia Revisar, grupo Alterades). Uma senha
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Para podermos editar os dados da Planilha, basta clicarmos em Desproteger Planilha

Seleg¢ao Engenharia
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na guia Revisao em digitarmos a senha.
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Dica: E recomendavel criar um arquivo com as senhas das planilhas bloqueadas,

pois se vocé perder ou esquecer a senha, nao sera possivel recupera-la.

6.6. Exemplo: Gerenciando dados na Planilha Resultado Final de Cadlculo

Agora que aprendemos a criar e a trabalhar com dados em uma Planilha, podemos

gerenciar os dados na nossa Planilha Resultado Final de Calculo.

Abra a Planilha Resultado Final de Calculo.
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6.6.1. Filtrando dados
Selecione as células A2 al14.

Clique em Filtro na guia Dados.
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Clique na seta para baixo na célula H2.

Selecione a opg¢ao Classificar do Maior para o Menor.
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6.6.2. Validando entrada de dados
Selecione as células B3 a H14.

Cligue em Validacdo de Dados na guia Dados.

Selecdo Engenharia
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Na caixa de dialogo, em Configuracdes, escolha Permitir Decimal. Escolha Dados est3
entre, minimo O (zero) e maximo 10.
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Em Mensagem de entrada, digite o seguinte texto: Entre com valores de 0 a 10.
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Em Alerta de erro, escolha o Estilo Parar e digite o seguinte texto: Entre apenas com

valores de 0 a 10!

Clique em Ok.
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6.6.3. Inserindo comentdrios

Clique na célula B2.

Cliqgue em Novo Comentdrio na guia Revisao.

Digite o seguinte comentdrio: Nota relativa a primeira Avaliacdo Parcial.
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Célula B2 comentada por BERGSON

6.6.4. Agrupando colunas
Selecione as células A16 a B21.
Recorte (Ctrl+X) e Cole (Ctrl+V) na célula K2.

Ajuste a largura das células.
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Selecione o local de destino e tecle ENTER ou use ‘Colar’

Selecione as células B2 a H14.

Cliqgue em Agrupar na guia Dados.

Na caixa de didlogo, selecione a opg¢do Colunas e clique em Ok.
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6.6.5. Protegendo a Planilha

Média: 6,331994048  Contagem: 91

Digite o seguinte texto na célula A16: Senha.

Digite o seguinte texto na célula A17: tutorial2011.

Formate as células A16 e A17 para uma melhor aparéncia.

Cligue em proteger Planilha na guia Revisao.

Soma: 531,8875 |80 (L0086 (=) U ().
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Escolha a seguinte senha: tutorial2011.
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Salve as alteracdes na Planilha.
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6.7.Exercicio: Gerenciando dados na Planilha Or¢camento Il SEC

Crie uma tabela com os gastos Totais parciais das Comissdes.

Crie um filtro para esta tabela.

Impeca a entrada de valores que ndo sejam numeros maiores que 0 (zero) nas

colunas de Valor Unitario, Quantidade e Valor Total das tabelas de todas as Comissoes.

Mostre uma mensagem de entrada nas células e informe que essas células sé

Seleg¢ao Engenharia
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aceitam nUmeros maiores que 0 (zero) quando o usudrio tentar entrar com outro tipo de

dado.
Insira comentarios explicativos nas células que contém os titulos das Comissoes.

Proteja a Planilha, permitindo apenas a selecdao das células. Crie uma senha de

protecao.

7. Impressao

O Microsoft Office Excel dispde de varias alternativas para facilitar a impressdo de

seus arquivos. Estas ferramentas se encontram na guia Layout de Pégina.
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7.1.Margens

Podemos definir o tamanho das margens do documento em Margens na guia
Configurar Pagina. E possivel usar margens pré-formatadas ou personalizar um novo tipo de

margem.
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7.2.O0rientagdo

Outra opgado é a Orientagdao. Podemos usar Retrato ou Paisagem.
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7.3. Tamanho
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A opc¢do Tamanho define qual o tamanho do papel da impressdo: A4, A3, A2, etc.
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7.
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4.Area de impressdo

Uma das opg¢des mais importantes na hora da impressdo é a Area de Impressdo. Com ela

definimos os limites da nossa impressao.

Exemplo: Imprimir a tabela da Planilha que segue.
Selecione as células E5 a F13.

Clique em Area de Impress3o na guia Layout da Pagina e em seguida clique em Definir area

de impressao.
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‘| Quebras Piano de Imprimir oo s

Trazerpara  Enviar  Painel de Alinhar Agrupar Girar
- Fundo Titulos | M Escala: [ Imprimir aFrente - para Tras - Selegio

V! Exibir
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Pronto |

7.5.Dimensionar para ajustar
Apods definirmos a drea de impressdo, podemos dimensiona-la. Para isso, basta modificar a
escala na opg¢do Dimensionar para Ajustar na guia Layout de Pagina.
Podemos alongar ou reduzir a saida impressa em um percentual de seu tamanho real.
Exemplo: Aumentar o tamanho da tabela na impressdo da Planilha do exemplo anterior.

Digite Ctrl+F2 para visualizar a impressao.

Fechar Visuali
de Jmpmsao

lecs
[Programs de Turorias Pedro

Veja que é mostrado o modo como a impressao saira.
Feche a visualizagao.

Modifique a escala de impressdo na Opgao Dimensionar para Ajustar de 100% para 250%.
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r | LayoutdaPigina | F s “Exibicio
IR iR = S
Margens Orientagio Tamanho _Area de Queb o Impitmis £l arore: | automatc -
o Tamanl ras no de ir g
Impressior - Fundo Titulos ] Escala: 250%
- |t e

Atvidade B petiano 2
Grupo de Estudo Orlando
{Blog Udinart
Feira das Profissdes Jamires
ETecS Thays
PAD Ana Beatriz
GC's Daniel
Programa de Tutorias Pedro
Andlise Curricular Lucas
L1

Trazer para  Enviar
aFrente - para Tras -

|5y By B R R A

Painel de Alinhar Agrupar Giar

Selegio

Atvidade Petiano

Grupo de Estudo Orlando

Blog Udinart

Feira das Profissdes Jamires

ETecS Thays

PAD Ana Beatriz

GC's Daniel

Programa de Tutorias Pedro

Anélise Curricular Lucas

1

Veja que a tabela foi ampliada 2 vezes e meia.

E possivel ajustarmos as margens desta impressdo.

Habilite Mostrar Margens e centralize a tabela.
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& Préxima Pagina ﬁ
L4 Pagina Anterior

Fechar Visualizaggo
%! Mostrar Margens de Impressio

Imprimir Visualizar

Y Atvidade Petiano o

Grupo de Estudo Orlando
Blog Udinart
Feira das Profissdes Jamires
ETecS Thays

PAD Ana Beatriz
GC's Daniel
Programa de Tutorias Pedro
Andlise Curricular Lucas

Paginaldel

7.6.Exemplo: Imprimindo a Planilha Resultado Final de Cdlculo

Agora que aprendemos a imprimir tabelas em uma Planilha, podemos imprimir a

nossa Planilha Resultado Final de Calculo.

Abra a Planilha Resultado Final de Calculo.

T ERE o o i oo B
Inido | Inseir  layoutdaPégina  Formulas  Dados  Revisio  Exibicio © - = x
— o [———————ll = = === e =
[Times New Rom - |11~ [ A" x| [B = =|[®] | o I i E .% 18 = @ ::::::a ﬂ #
e
: B e ||| Formatagio  Formatar Estiios de | Inserir Excluir Formatar | Classificar Localizar
SN R G J [t B COenar. commabei= chwbe || e || tmpare S Saddomats
Alinhamento. i Nimero i Estilo Células Edigio
A | 1 L K Lt | m n | o | e | a | r | s | v | u | v | W

fAlu Beatriz Reboucas Eufrasio
4 Bergson da Silva Matias
5 Eduardo Paro Mesquita

E
:

H

Nimero de Alun

Dl

Nimero de Reprovados

Jamires Cordeiro Praciano
Pedro Vale

Lucas Soares Mesquita Avaliacio Final
Daniel Desidério Braquehais Avaliacdo Final
Livia Braga Sydriao de Alencar | A 30 Final
Thays Guerra Araitjo Avaliacio Final
Orlando Jinior Avaliacio Final
Udinart Prata Rabelo Nota

tutorial2011

— 1

RIEEERE R EEEEEEEE

> "] Evolugio das Notas .~ Resultado da Turma | Plani Plan2 ,Plan3 1 A
T
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7.6.1. Definindo a drea de impressdo

Desproteja a Planilha.

e s Resultado Final de Célculo.xisx - Microsoft Excel l= LS

Inico  Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dados | Revisio Exibicio @ - = x

Y @ [0 8 O

ntario E, L&’% F Gl Proteger e compartilhar pasta de trabalho

“Z Mostrar Todos os Comentarios g4 Permitir que os Usuarios Editem Inte

Verificar Pesquisar Dicionario de Traduzir | Novo  Excluir Anterior Proximo et Proteger Pasta ~

ot a Sindnimos Comentario planilha  de Trabalho ~ Pasta de Trabalho L2 Controlar Alteracdes ~
Revisio de Texto Alteracdes
118 Q@ ]
A J K It ™M N o P Q R s % u v W

1
2 Aluno Resultado Fi da Turma
3 |Ana Beatriz Reboucas Eufrasio | Aprovado Média
4 Bergson da Silva Matias Aprovado Média =
5 Eduardo Paro Mesquita Aprovado Média Niimero de Aprovados e -2 e
6 Maira Larissa Martins Aprovado Média Niimero de Alunos em AF Senha: | o
7 Jamires Cordeiro Praciano Avaliacio Final Nimero de Reprovados
& Pedro Vale Avaliagio Final
3 Lucas Soares Mesquita Avaliacdo Final

i

10 Daniel Desidério Braquehais Avaliacio Final
11 Livia Braga Sydrido de Alencar | Avaliacio Final

12 Thays Guerra Aratjo Avaliacio Final
13 Orlando Jinior Avaliacio Final
14 Udinart Prata Rabelo Reprovado Nota
15

1 “
17 tutorial2011

18 L !

M 4> M| Evolucio dasNotas .~ Resultado da Turma | Planl Pln2 ,“Phn3 .~ ¥J 4 T m
Pronto |

Selecione as células A2 a L14.

Defina esta selegdo como a drea de impressao.

)= Resultado Final de Calculo.xdsx - Microsoft Excel

Inido  Inserir | layoutdaPagina | Fémulas  Dados  Revisio  Exibicio
[ ]'j E oL [ :j‘ 54 Largura: Automatic: ~ | Linhas de Grade | Titulos = L E‘L‘\t (= S e S
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Temas Config |5 Definir area de impressio 5 | | Dimensionar para Ajustar Opgdes de Planilha = Organizar
‘ Area_de_impressao v (3 I ‘ ‘ Limpar area de impressio E

2 Meédia 28 Media 388 Meédia 48 Média Finf] Resultado Fini 6,2
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6 [Maira Larissa Martins 93 4,0 6.7 9.0 85 72 Aprovado Média Numero de Alunos em AF 7
7 |Jamires Cordeiro Praciano 2.0 8.6 8.8 8.0 4.0 6,7 liagdo Final Nimero de Reprovados 1
8 [Pedro Vale 7.0 3.0 5.0 6.6 10.0 6,6 Avaliacio Final
9 [Lucas Soares Mesquita 8,7 5.0 6.9 3.0 7.7 59 Avaliacio Final
10 |Daniel Desidério Braquehais 10.0 7.0 8.5 7.9 3.0 5.6 Avaliacio Final 3
Livia Braga Sydrido de Alencar 6.9 6.0 6.5 6.8 6.0 5.5 Avaliacdo Final
' |Thays Guerra Araiijo 5.0 4.0 4,5 4.0 6.0 5.0 Avaliacdo Final
(Orlando Jinior 8.0 7.0 75 3.0 7.9 4.9 Avaliacio Final
14 |Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2.0 2.0 5.0 38 Reprovado Nota
15
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17 tutorial2011
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20
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Pronto Média: 6,195648154  Contagem: 127 Soma: 551,4126857

7.6.2. Dimensionando a drea de impressdo
Diminua a escala para 75%.

Digite Ctrl+F2 para visualizar a impressao.
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Habilite Mostrar Margens e centralize a tabela.

* | Visualizagio de Impressdo

7.6.3. Imprimindo ou salvando em PDF

Clique em Imprimir.

Se vocé ndo quiser imprimir, apenas salvar como um arquivo PDF, feche a visualizacdo, clique

no Bot3do do Office e escolha Salvar como PDF ou XPS.
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Apds imprimir, salve as alteragdes e feche a Planilha.

Resultado Final de Calculo.xsx - Microsoft Excel
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7.7.Exercicio: Imprimindo a Planilha Or¢camento Il SEC

Imprima a Planilha Orgamento Il SEC.

Lembre-se de definir a drea de impressado e ajustar as margens.
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8. Consideracoes Finais

Este curso tentou passar para vocés as noc¢des essenciais do Microsoft Office Excel. Este

poderoso software de andlise de dados.

Agora que vocés estdo dominando as primeiras fun¢Ges do Excel, podem continuar os

estudos e explorar mais ainda o que esta ferramenta pode oferecer aos seus usuarios.

Até a préxima!



