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Figura 632
Janela inicial do
Excel 2007.

s planilhas eletronicas sao utilizadas para a organizagao de infor-

magdes que necessitam de cdlculos. Oferecem recursos que permi-

tem ao usudrio visualizar, por exemplo, suas despesas subdivididas
em categorias e, assim, fazer um planejamento preciso.

14.1. Microsoft Excel

O Microsoft Excel é um poderoso software para a criacio de planilhas ele-
tronicas. Auxilia na elaboraciao de tabelas, efetua cdlculos automaticamente,
permite desenhar graficos de diversos tipos e possui férmulas que podem ser
usadas em tarefas do dia a dia (figura 632). A interface do Excel 2007 segue
o mesmo estilo do Word 2007. Por isso veremos que muitas ferramentas vao
funcionar da mesma forma.

14.2. BrOffice Calc

O pacote do BrOffice também possui um aplicativo para planilhas eletrénicas cha-
mado “Calc”, que tem as mesmas fungées e praticidades do Excel 2007 (figura 633).
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A drea de trabalho do Excel 2007 e do BrOffice sao similares. Ambas sio di-
vididas em linhas e colunas que formam as células. As linhas sio numeradas
sequencialmente, enquanto as colunas sio identificadas por letras. Por serem a
intersec¢do entre uma linha e uma coluna, as células sao identificadas pela letra e
pelo niimero que representam, respectivamente, coluna e linha. As células podem
conter textos, numeros, férmulas ou referéncias a outras planilhas ou arquivos.

Tanto o Excel quanto o Calc utilizam planilhas para separar as informagées do
arquivo. Essas planilhas sdo muito tteis quando queremos separar as informagoes,
mas, a0 mesmo tempo, ter uma visio geral dos dados. E possivel renomear as pla-
nilhas, mudar a cor de fundo, entre outras fun¢des, como mostra a figura 634.

Observe que temos as mesmas fungées nos dois aplicativos (Excel e Calc). Vamos
agora ver como funciona o Excel 2007 — mas lembre-se de que todas as fungées
existentes no Excel também estdo presentes no Calc.

14 |Média RS 614,30
15 Maior Despesa RS 300,00 Maior Despesa RS 245,50
16 |Menor Despgasa BS 20 00 Manaor Dasnasy RS 40,00
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Figura 633
Janela inicial
do Calc.

Figura 634

Renomear planilha.
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Figura 635
Opgao “Salvar
Como”.

14.3. Botao do Office

A maioria das fung¢des do botao do Office do Excel 2007 é idéntica as fungoes do
Word 2007. Por isso vamos ver apenas o funcionamento da op¢ao “Salvar Como”
(Veja o quadro “Opgdes da funcio Salvar Como no Excel” e a figura 635).

Dentro do botao do Office hd a opgao “Imprimir”. Ao selecionar essa op¢io,
vocé encontrard o item “Visualizar Impressao”. Se clicar nesse item, verd uma tela

como a da figura 636.

j Nova Salvar uma cépia do documento

i Pasta de Trabalho do Excel
|5l | Salvar a pasta de trabalho no formato de arquivo padrao.

g;‘ Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel
| I Salvar 534 Salva a pasta de trabalho no formato de arquivo com base em
= XML e habilitado para macro.

— 3 Pasta de Trabalho Bindria do Excel

‘ ﬂ Salvargomo | > | Yo | Salva a pasta de trabalho em um formato de arquivo binario
otimizado para carregamento e salvamento rapido,

= Pasta de Trabalho do Excel 97-2003

"1l | Salve uma cépia da pasta de trabalho totaimente compativel com

E)
o
3
2
E
-

o Excel 97-2003.
% Preparar > SN
Localizar |para outros de arquivo
@
2 Enviar » | f=J Outros Formatos
Abre a caixa de didlogo Salvar como para selecionar entre todos
y os tipos de arquivos possiveis.
Eg Publicar >
N
Fechar

lﬂ Opgdes do Excel F [X Sair do Excel ]

Opgoes da fungao Salvar Como
no Excel

Pasta de Trabalho do Excel: salva a pasta de trabalho no formato
de arquivo padrao.

Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel: salva a pasta
de trabalho no formato de arquivo com base em XML, habilitado
para macro.

Pasta de Trabalho Binaria do Excel: salva a pasta de trabalho em
um formato de arquivo binario otimizado para carregamento e
salvamento rapido.

Pasta de Trabalho do Excel 97-2003: salva uma cdpia da pasta de
trabalho totalmente compativel com o Excel 97-2003.

Localizar suplementos para outros formatos de arquivo:
utilizado para suporte a arquivos do tipo PDF, entre outros.
Outros Formatos: abre a caixa de didlogo “Salvar Como” para
selecionar um entre todos os tipos de arquivo possiveis.
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A caracteristica mais interessante desse modo de visualizagao sio as margens, que
podemos aumentar ou diminuir arrastando as linhas.

Dentro da visualizagao ¢ possivel configurar a pdgina, dimensionar e ajustar o
contetido ao tamanho da pdgina, alterar cabegalho e rodapé, entre outras opgoes.

Veja a figura 637.

14.4. Inicio: Area de Transferéncia, _
Fonte, Paragrafo, Estilo e Edicao

Agora que ja conhecemos as ferramentas bésicas do Microsoft Excel 2007, vamos
criar planilhas. Os textos serdo digitados na 4rea central da janela.

Para inserir informagoes, basta digitd-las nas células. Quando clicar na planilha, vocé
selecionard uma célula cujo endereco aparece no campo acima da “Coluna A”. As
colunas e linhas correspondentes aquela célula também mudario de cor (figura 638).

Figura 636
Visualizacdo da
impressao.

Figura 637
Configurar pagina.

CAPITULO 14



INFORMATICA |

352

Figura 638
Células e
enderecos.

Figura 639
Planilha de
despesas.

Figura 640

Salvando a planilha.
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o valor de cada despesa, como mostrado na figura 639.

Vamos agora criar uma planilha para ajudar, por exemplo, a organizacio do pla-
nejamento doméstico. Quando vocé abre o Excel, ¢ criado automaticamente um
novo arquivo chamado “Pasta 1”. Dentro dele vamos criar uma tabela de “Des-

« ~ « . » « .7 *+»
pesas Mensais”, que serdo separadas em “Despesas Fixas” e “Despesas Varidveis”.
Em cada linha C da “coluna A” digitaremos as despesas fixas e na coluna B, o
valor de cada despesa. Na “coluna C” vamos colocar as despesas varidveis e na D,

1L x 3C 84

[€ fe I Despesas

i siieipbash | aptiet i

L A B ‘L,,AE,_N‘ D
1 Despesas Mensais

2 [Despesas Fixas

Despesasl\/ariéveis

3 |Agua

Luz

Telefone

1PTU

Convénio Medico
Combustivel
Supermercado

Wi N o0 &

Farmaécia
Veterinario
Passeios/Viagens
Presentes
Cabeleireiro
Mecénico
Prestagdes

Para salvar esse arquivo, clique no botdo do Office e em “Salvar”. Digite 0 nome

do arquivo como “despesas mensais.xlsx” e salve-o em “Meus Documentos”,
q

conforme mostra a figura 640.
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Note que nosso arquivo ainda nio estd pronto. Entao, vamos comegar a organizé-
lo utilizando a guia “Inicio” e o grupo “Fonte”.

1. Vamos selecionar as células e escolher a fonte, comegando pelo titulo da
tabela. Clique na célula A1 e selecione a fonte Arial, tamanho 16. Note que,
quando vocé seleciona o tipo e o tamanho da fonte, basta passar o mouse
sobre o tipo ou tamanho da fonte para que o texto seja visualizado jd com as
novas alteragoes (figura 641).

2. Agora vamos alterar a fonte dos subtitulos (células A2 e C2). Para facilitar
o trabalho, selecionaremos as duas células a0 mesmo tempo. Isso pode ser
feito de duas formas:

2.1. Clique na célula C2 e mantenha o mouse pressionado. Arraste-o até a
célula A2. Note que, em vez de selecionar duas células, vocé selecionou
trés (A2, B2 e C2). Como nio hd nada escrito na célula B2, nio tere-
mos problemas em alterar a fonte (figura 642).
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Figura 641
Alterando a fonte.

Figura 642
Selecionando trés
células lado a lado.

CAPITULO 14



INFORMATICA |

Figura 643

Selecionando
células que n3o A2 > Q S | Despesas Fixas

estdo lado a lado. \ A \ B ‘ c D E
1 Despesas Mensais
2 |Despesas|Fixas Despesas Varidveis

3 Agua Farmaécia

4 |Luz Veterinario

5 Telefone Passeios/Viagens
6 I1PTU Presentes

7 Convénio Médico Cabeleireiro

8 |Combustivel Mecanico

9 Supermercado Prestagdes

10

2.2. Clique na célula C2, pressione a tecla “CTRL” (“Control”) e a man-
tenha pressionada. Clique na célula A2. Note que a célula B2 nio foi

selecionada (figura 643).

Independentemente da forma como vocé selecionou as células, altere
a fonte para Arial tamanho 12 e negrito (figura 644).

3. Agora selecione as despesas digitadas e altere a fonte para Arial tamanho 10.
Note que as demais opgoes de formatagio no Excel sdo iguais as do Word.
Entao, nao teremos dificuldades.

Nossa planilha ainda nao ficou com o melhor visual possivel. Veja que o contetido
de algumas células (A7, A8, A9, C5, C7 e C9) ultrapassa o limite de suas colunas.

CAPITULO 14

Figura 644

Alterando a
fonte das células F11 * 'Q‘ Je I
selecionadas. A B C D E
1 Despesas Mensais
2 Despesas Fixas Despesas Variaveis
3 |Agua Farmécia
4 |Luz \eterinario
5 Telefone Passeios/\Viagens
6 |IPTU Presentes
7 Convénio Médico Cabeleireiro
8 Combustivel Mecanico
9 Supermercado Prestacdes
10
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E preciso acertar isso para digitar corretamente os valores. O ideal ¢ aumentar o
tamanho das colunas “A” e “C”. Para isso, basta clicar na linha separadora entre as
colunas A e B e arrasté-la até a posicdo desejada. Faremos o mesmo com a “Coluna

C” (figura 645).

Em seguida vamos colocar uma borda na tabela. Selecione toda a tabela e clique
no item “Borda”. Observe (figura 646) que ainda podemos melhorar a nossa
tabela, pois algumas bordas ficaram onde nio deveriam (como entre as células

Cl e D1).
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Figura 645

Alterando a largura
das colunas

Figura 646
Colocando bordas
na tabela.
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Figura 647
Mesclar e
centralizar o
titulo.

Figura 648

Mesclar e centralizar os
subtitulos (Despesas Fixas
e Despesas Varidveis).
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Para configurar o alinhamento dos textos das células, utilizaremos um recurso
muito bom quando falamos de tabela: Mesclar Células. Selecione as células Al a
D1, clique no item “Mesclar e Centralizar” (figura 647).

Faremos o mesmo com as células A2 e B2 e com as células C2 e D2. Veja, na
figura 648 como a tabela ficou bem mais organizada.

A figura 648 mostra que a altura da célula Al ficou diferente das demais. Quando
vocé clicar em qualquer posi¢ao da linha 1 (da coluna “A” até a coluna “D”), o ende-
reco da célula serd sempre Al. Isso ocorre porque, quando vocé selecionou as quatro
células e clicou em “Mesclar”, todas foram agrupadas em uma s6, com o enderego da
primeira célula. O mesmo ocorreu com as células A2 e B2 e com C2 e D2.
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Podemos modificar também a cor de fundo (sombreamento) das células. Para
isso, clique na célula “A1” e escolha uma cor. Faca o mesmo com as células “A2”

e “C2” (figura 649).

Podemos, agora, digitar os valores das despesas. Clique na célula “B3” e digite o
valor. Faca o mesmo nas demais células (figura 650).

Perceba que alguns valores foram digitados com “, ” e outros nao. Isso ocorre
porque o Excel trata a informagio de cada célula como um tipo de informagao
diferente (texto, niimero, moeda etc.). Por se tratar de um valor monetdrio, seria
interessante que esses valores estivessem com o indicativo monetdrio de moeda,

R$ 22,00, por exemplo.

Entdo, o ideal ¢ formatarmos as células dos valores para que elas contenham o
R$ e as casas decimais. Portanto, selecione as células “B3” a “B9” (isso pode ser
feito clicando na primeira célula, pressionando o “SHIFT” e depois a seta para

baixo — figura 651).

117 ~ @ 5|
T4 A [ B | G | b E F
1 Despesas Mensais
2 Despesas Fixas Despesas Variaveis
3 |Agua 22|Farmacia 23
4 [Luz 78,41|Veterinario
5 |Telefone 36.8|Passeios/Viagens 120
6 |IPTU 25 4|Presentes
7 |Convénio Médico 300|Cabeleirsiro 40
8 |Combustivel 100{Mecénico
9 |Supermercado 213,88|Prestacies 245,5
|10
|11
|12 |
13

Figura 649

Inserindo

sombreamento.

Figura 650

Tabela com os valores das
despesas (Colunas B e D).
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Figura 651
Células
selecionadas.

Figura 652

Opc¢do “Formato

de NUmero”.

Figura 653
Selecionando
a formatacio

monetdria.
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4 |Luz RS 78 41 [[Veterinario
5 Telefone RS 36.80 |Passeios/Viagens 120
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7 |Convénio Meédico || RS 300.00 ||Cabeleireiro 40
8 |Combustivel RS 100.00 [Mecanico
9 Supermercado RS 213.88 ﬂPrestagﬁes 245,5
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Repita o processo para as células “D3” a “D9”.

Ap6s selecionar as células, clique no item “Formato de Nimero” (figura 652) e
selecione “Moeda” ou diretamente a opgao “Formato Monetdrio” (figura 653).

B10 ~ @ |
A B C D

1 Despesas Mensais
2 Despesas Fixas Despesas Variéveis
3 Agua RS 2200 |Farmécia RS 23,00
4 Luz RS 7341 |Veterinario
5 Telefone RS 36.80 |Passeios/Viagens | RS 120,00
6 IPTU RS 2540 |Presentes
7 Convénic Médice | RS 300.00 |Cabeleireiro RS 40,00
8 Combustivel RS 100.00 [Mecanico
9 Supermercado RS 213.88 |Prestactes RS 245,50
10
11

soma v (0 X « fe] =s0MA(B3:89)
A lamtam c [ D E F | & H
1 Despesas Mensais
2 Despesas Fixas J Desp Variaveis
3 |Agua iRS 22 OO’Farmacla RS 23,00
4 |Luz RS 78.41 {Veterinario
5 |Telefone §R5 36.80 {Passeios/Viagens | RS 120,00
6 [IPTU RS 2540 |Presentes
7 |Convénio Médico fRS 300,00 {Cabeleireiro RS 40,00
8 |Combustivel RS 100,00 {Mecanico
9 |Supermercado RS 213,88 !Prestacdes RS 245,50
10 =SOM.
1] |
12 )
|13]
|14
|15 |

Neste ponto seria interessante saber qual é o total das despesas. Para isso vamos utili-
zar uma férmula que facilitard o cdlculo. Clique na célula “B10”, depois na guia “Fér-
mulas” e selecione “AutoSoma”. Veja que automaticamente foi inserida uma férmula
= SOMA( ... ) (figura 654). Isso significa que o Excel vai efetuar a soma dos valores
que estao na célula “B3” até a “B9” (B6:BY). Pressione “Enter” para concluir.

Na célula “B10” temos um valor, e ndo mais a férmula, que s6 ficard visivel na
barra de férmulas (figura 655). Repita o processo para a célula “D10”.

Na guia “Inicio” (figura 656) temos outras opgdes para alinhamento do texto
dentro da célula. Sao elas: “Alinhamento Vertical” 0, “Alinhamento Horizontal”
@, “Direcio do Texto” & e “Recuo do Texto” @. A opgao “Quebrar Texto
Automaticamente” © ¢ urilizada quando queremos que o texto digitado nao
ultrapasse a largura da célula, mas que a célula seja ajustada a seu tamanho com
a formatagio do texto em vdrias linhas. Isso vai resultar na altera¢io da altura

da linha.

Hd9-™ s despesas n
Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo
f X B B8R @ @
Inserir | AutoSoma Usadas Financeira Loglca Texto Datae Pesquisae Matematicae Mais
Funcdo > Recentemente ~ > v Hora ~ Referéncia v Trigonometria ¥ Funcdes 7|
810 ~@Q | =soma(sazs) |
—r— E F G
1 Despesas Mensais
2 Despesas Fixas Despesas Variaveis
3 |Agua RS 2200 |Farmécia RS 23,00
4 |Luz RS 7841 |Veterinario
5 |Telefone R$ 36,80 |Passeios/Viagens | RS 120,00
6 IPTU RS 2540 |Presentes
7 |Convénio Médico | R$ 300,00 |Cabeleireiro RS 40,00
8 Combustivel R$ 100,00 [Mecanico
9 |Supermercado R$ 213,88 |Prestacdes RS 245,50
10 RS 776,49
11

Figura 654
Inserindo uma
“AutoSoma’.

Figura 655

Exibindo a férmula.
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Figura 656
Opcoes de
alinhamento e
mesclagem.
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Do)\ 9 - )= despesas mensais.xlsx -
(Boy =2
| mico | mnserr  LayoutdaPagina  Férmulas Dafios  Revisio Exibicio

E :; Calibri -[n -] E= ; )

Colar ;‘i‘u s -|[@-[> A

{5 Quebrar Texto Automaticamente ||| Geral

55 Mesclar e Centrallzarq (23 %

AreadeT.. @/ Fonte r.‘f A 8| Mesdlar e Centralizar
K16 -G %] =] Mesclar através
= B ‘ = ‘ B — @ Mesclar Células
x Despesas Mensais |8 Desfazer Mesclagem de Células
2 Desp Fixas Desp Variaveis
3 |Agua RS 22,00 [Farmécia RS 23,00
4 |Luz R§ 78,41 [Veterindrio
5 Telefone RS 36.80 |Passeios/Viagens | RS 120,00
6 |IPTU R§ 2540 [Presentes
7 | Convénio Médico | RS 300,00 |Cabeleireiro RS 40,00
8 [C i RS 100,00 |Mecanico
9 |Supermercado RS 213.88 |Ps cb RS 245,50
[10] RS 776,49 RS 428,50
11

No item “Mesclar e Centralizar”, temos as opgoes que podem ser vistas na figura 656,
cujas fungoes estao detalhadas no quadro “Fungées de cada op¢ao de mesclagem”.

Dentro da guia “Inicio” temos o grupo “Ntmero” (figura 657), utilizado para a
formatagdo das células. Com essas op¢oes podemos escolher o formato das célu-
las 0, atribuir formato monetdrio as células 9, mostrar o valor em porcentagem
9, adicionar o separador de milhar O c ainda aumentar  ou diminuir O casas
decimais. Além disso, podemos exibir a janela completa de formatagao de células,
conforme a figura 657.

Dentro da guia “Inicio”, temos os estilos das células. A op¢io “Formatagio Con-
dicional” serve para real¢ar uma ou mais células que tenham um valor diferente.
Vamos voltar ao exemplo da nossa tabela de despesas. Queremos que, quando
nao for digitado um valor para determinada célula, a cor de fundo mude. Para
isso precisamos selecionar as células onde aplicaremos esse tipo de formatacio,
clicar em “Formatagao Condicional” e montar uma regra (figura 658).

Outros tipos de formatagao condicional podem ser colocados nas células. Veja
que, na figura 659, estd sendo aplicada uma formatagio para preenchimento de
células cujo valor esteja acima da média dos valores selecionados (figura 660).

Também podemos preencher as células com barras cujo tamanho serd definido

pelo valor da célula (figura 661).

Funcoes de cada opgao
de mesclagem:

Mesclar e Centralizar: une as células selecionadas em uma Unica
célula maior e centraliza seu conteudo.

Mesclar Através e Mesclar Células: une as células selecionadas em
uma Unica célula.

Desfazer Mesclagem de Células: separa uma célula em vérias células.

sas mensais.xlsx - Microsoft Excel

(1]
amente Geral—T’ ﬁl ﬁ @ E-

Formatacdo Formatar  Estilos de || Inserir Excluir Formatar ||
ondicional ~ como Tabela ~ Célula~ | 52 &2 e |

<0 00
00 +,0

CRY

Figura 657

Grupo “Numero”.

Estilo — Células |
Formatar Células: Nimero
H 1 Mostrar a guia Numero da caixa (o]
de dialogo Formatar Células.
soft Excel

———————p 5 - Guoms
s 4 |
bl @ 3 S~ @ I ——
Formatacio Formatar  Estilos de  Inserir Excluir Formatar Classificar .
Condicional - como Tabela = Célula~ | = - - 2~ eitare| | 1 | Despesas Mensais
2 =] | T s fe |2 | Despesas Fixas Despesas Varidveis
=8 gy ©Mwor doque 3 [Agua RS 22,00 |Farmécia RS 23,00
3| . . e q |4 |luz RS 78.41 |Veterindrio
Efjgy Reoras de Primeiros/Utfimos b =0 INE MSnor dolGuess \ 5 [Telefone RS 36.80 |Passeios/Viagens | RS 120,00
_ [ 6 |IPTU RS 2540 |Presentes
E: Barras de Dados 4 3 Esta Entre... 7 |Convénio Médico | RS 300,00 |C: ireil RS 40,00
8 |C i RS 100,00
EJ Escalas de Cor » ;ﬂl f i a® 9 [Supermercado | RS 213.88 |Prestacbes RS 245,50
= [10] RS 776,49 RS 428,50
15 coniuntos e fcones | jgl! Texto que Contém... i
{ [22| [Elguala (B
& | NovaRegra... | —g Uma Data que Ocorre. =] For B 2, :
3 = at rmatar células que s50 IGUAIS A:
[Z) LimparRegras » 14
3 ! > 15 B F
) Cetenciac Reoras. ¢_§_| Valores Duplicados... il g £om
[ asois Regras... | 27 q—OK [Ccancelar ]
18
A =T G [ b E F G H .
il Despesas Mensais Flgu ra 658
2 D Fixas D Variaveis =
3 |Agua RS _22.00 ] Farmécia RS 23,00 Formatagao
4 |Luz RS 78,41 |Veterindrio d . |
5 |Telefone RS 36,80 |Passeios/Viagens | RS 120,00 condiciona
6 |IPTU RS 2540 |Presentes .
7 | Convénio Médico | RS 300,00 |Cabeleirei RS 40,00 (aoma).
8 [C i RS 100,00 |Mecani
9 |Supermercado | RS 213,88 |P & RS 245,50
[10] RS 776,49 RS$428,50 .
] Figura 659
12
[*2] [Elguala % ~
1 - - ] Formatacao
I Formatar células que sdo IGUAIS A:
5l [ o e condicional
(ao lado).
Figura 660
& -G l = Formatacdo
4 A === c [Ty £ F
1 Despesas Mensais condicional com
2 Desp Fixas Desp Variaveis |
3 Agua RS 22,00 |Farmacia RS 23,00 valores.
4 |Luz R$ 78,41 ||Veterindrio
5 |Telefone RS 36,80 |Passeios/Viagens | RS 120,00
6 |IPTU R$ 2540 |Presentes
7 |Convénio Médico ||R$ 300,00 |Cabeleireiro RS 40,00
8 |Combustivel R$ 100,00 [Mecanico
9 |Supermercado RS 213.88 |Prestacdes RS 245,50
10 RS 776,49 RS$ 428,50
% Acima da Média BX|
13 Formatar células que estdo ACIMA DA MEDIA:
[ 241 | nointervalo selecionado com [Bre i
15
16 _'-K -Cance\ar
17 S
18
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5 |Telefone Passeios/Viagens | RS 120,00 | Es=scetor
6 [IPTU Presentes
7 |Convénio Médico | RS 300,00 |Cabeleireiro RS 40,00 Conlantosceiconey ’
8 |C i RS 100.00 ani
n Y VEWTY = [Bf | Nova Regra...
10 6,49 R$ 428,50 £ Limpar Regras ’
— Gerenciar Regras...
12
13
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Classificar Lo|
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E=7 Fm I ‘
e e 28] &
Formatacio | Formatar Estilos de || Inserir Excluir Formatar
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¥

Mais Regras...

Figura 661
Formatacdo condicional
com barra de dados.

Ou, entdo, podemos utilizar icones para identificar valores (figura 662).

Note que as células nas quais aplicamos o icone, o valor original sumiu e ficaram
apenas os sinais #####. Isso ocorreu porque o tamanho da célula ficou pequeno
para exibir o valor e o icone. Precisamos aumentar a largura das colunas “B” e

“D” para que o valor volte a ser exibido (figura 663).
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Outros estilos podem ser aplicados a tabela, basta selecionar o item “Formatar
como Tabela” e escolher o estilo desejado (figura 664).

No item “Estilos de Células”, é possivel selecionar um estilo para as células (figura 665).
Depois de criar sua tabela, talvez seja necessdrio incluir novas linhas ou excluir li-

nhas existentes. Para isso utilizaremos as op¢des “Inserir” ou “Excluir”. Também
podemos formatar nossa tabela com o item “Formatar” (figura 666).
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Figura 662
Formatacio condicional
com fcones (acima).

Figura 663
Visualizacdo total da
formatacdo condicional
com icones (ao lado).
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Figura 664
“Formatar como tabela’.

Figura 665

“Estilos das células”.

Figura 666
Opcoes para
“Inserir’” ou
“Excluir Células e
Linhas”.



INFORMATICA |

364

Figura 667
Opcdo “Formatar’”.

Figura 668

Férmula Soma.

Figura 669
Aplicar formatos a
células adjacentes.

[
= [T av A
erir Excluir [Formatar Classmcar Localizar e
> Y Q' e Filtrar ~ Selecionar ~

Celul| 7. da Célula
|30 Altura da Linha...
‘ N AutoAjuste da Altura da Linha
(|'—|') Largura da Coluna...

AutoAjuste da Largura da Coluna
Largura Padrdo...
Visibilidade
Ocultar e Reexibir >
Organizar Planilhas
Renomear Planilha
Mover ou Copiar Planilha...
Cor da Guia 13
Protecdo
@ Proteger Planilha...
|§‘ Bloquear Célula

Eormatar Células...

Com o item “Formatar”, podemos alterar a altura das linhas e a largura das
colunas, ocultar linhas e colunas indesejdveis, proteger e organizar a planilha ou

bloquear células (figura 667).

Note que todas as a¢oes deste grupo “Células” serao aplicadas no local em que
vocé clicou, ou seja, na célula selecionada na planilha.

Odutras ferramentas de edi¢ao podem ser encontradas na aba “Inicio”, como, por
exemplo, as férmulas mais utilizadas. Para inseri-las basta clicar no item “Fun-

~ » . ~ ’ . <« 7 » . .
¢a0” e selecionar a op¢do. H4 uma guia chamada “Férmulas” destinada a isso
(figura 668). Veremos mais detalhes posteriormente.

Podemos aplicar a formatagao de uma célula a outras por meio do item “Preencher”.
E s6 clicar na célula com o formato desejado e aplicar esse formato as outras cé-

lulas adjacentes (figura 669).

K ' 1=H A & = E;

= ||| £ soma I @ - &
pir Formatar || % P C =
: e S @
ulas Contar Numeros || F l@ v]
: ¥| [cluir Formatar 2 ?
Max E . v @] Para ﬁalxo -
| 0 Min i élulas [#]  Para a Direita |
Mais Funcdes,.. @] Paracima a
N o0 |[®] ParaaEsquerda Bl
Série...
Justificar

|
Estilos de
Bv Célula~

Classificar Localizar €
e Filtrar ~ Selecionar

% f

Limpar Tudo

",";) Limpar Formatos

Limpar Conteddo

Limpar Comentarios

Nem sempre, o formato aplicado fica do jeito que gostarfamos. Mas podemos
~ <« . »
apagar essa formatagio recorrendo ao recurso “Limpar” (figura 670).

Muitas vezes, serd preciso organizar as informagoes dentro de tabela. Nesse caso,
utilizaremos a op¢ao “Classificar e Filtrar”. Hd uma guia chamada “Dados” des-
tinada a isso. Veremos mais detalhes posteriormente (figura 671).

Com a opgio “Localizar e Selecionar” podemos encontrar e substituir textos e
férmulas, selecionar objetos, entre outros recursos (figura 672).

s
‘ Formatacdo Formatar  Estilos de Insenr F_xclmr Formatar Classificar Localizar e
‘ Condicional ~ como Tabela~ Célula~ > H &2~ | & Filtrar  |Selecionar ~
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J K L | M | N E Personalizar Classificacdo...
W= | Filtro
& | Limpar
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= 0= 7
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v

Células |34 Localizar... %
.| Substituir..
i N | q = | Irpara..

Ir para Especial...
Formulas
Comentarios
Formatacdo Condicional
Constantes
Validacdo de Dados

h Selecionar Ohjetos

E{} Painel de Selecdo..

Figura 670

“Limpar tudo.

Figura 671
Opcao
“Classificar e
Filtrar".

Figura 672
Opcdo
“Localizar e
Substituir”.
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Figura 673

Guia “Inserir” (abaixo).

14.5. Tabelas, ilustragoes, graficos, links, texto

A guia “Inserir” nos permite trabalhar com imagens, formas e graficos dentro de
nossas planilhas (figura 673).

O grupo de opgoes “Ilustragoes” funciona da mesma forma que no Word. Nos
permite inserir Imagens, Clip-art, Formas e SmartArt. Outro grupo também
compativel com o Word é o “Texto”, pois tem “Caixa de Texto”, “Cabe¢alho”
e “Rodapé
opgoes que sao diferentes.

»

, “WordArt”, “Simbolos”. Sendo assim, vamos estudar somente as

Comegaremos pelo grupo de opg¢des “Gréficos”, cuja fungio é gerar graficos ba-

seados nos valores de tabelas j criadas. Para fazer um teste, vamos selecionar as

células “A3” até “B9” e criar alguns graficos.

A primeira op¢io ¢ de “Gréfico de Colunas”. Vamos clicar nessa op¢io para ver

como ficard o gréfico (figura 674). Serd criado um gréfico com os valores da nossa

tabela. Veja na figura 675 que também serd exibida uma guia chamada “Ferra-

mentas de Grifico”.
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Podemos alterar o estilo do grafico selecionando uma das opgdes do grupo “Esti-
lo de Gréfico”. Basta clicar em “Gréfico” e depois na op¢ao desejada (figura 676).

Também podemos alterar o layout do gréfico. Veja os exemplos da figura 677.
E possivel alterar o tipo de grifico, mesmo depois de ter escolhido e configurado
um gréfico. Para isso, ¢ preciso selecionar o gréfico e clicar em “Alterar Tipo de

Gréfico”, que estd na guia “Design”.

Serd exibida uma janela para a escolha do novo tipo de grifico. Clique na op¢io

desejada e em “OK” (figura 678). O gréfico ficard como o da figura 679.

e

o e e s o s s i 11
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Figura 675
Ferramentas de
Grifico.

Figura 676
Estilo do gréfico.

Figura 677

Design do gréfico.

CAPITULO 14



INFORMATICA |

Alterar Tipo de Grafico

3 Modelos Pizza

i | @fe]ed 0 e ied

Ezzgzias
BEREESE

& Pizza
E sama
MA Area
[ x ¥ (Dispersdo)
isf Acdes

@ superfice

(

© Rosa
28 Bokhas r‘
i Radar Area
| Lo [ ial sl G| v
Gerenciar Modelos... | [ Definir como Gréfico Pacrdo | [\ ] [ cencelr

mAgus

N Luz

M Telefone

N IPTU

B Convénio Médico
Combustivel

Supermercado

Outro modelo de grafico.

368

Figura 678
Alterar o tipo do gréfico
(acima, a esquerda).

Figura 679

Novo modelo de gréfico
com os mesmos dados
(acima, a direita).

Com pouco esfor¢o, podemos deixar nossos graficos muito profissionais. Veja na
figura 680 que nosso gréfico tem um titulo, separagao das despesas por cores, ¢ a
porcentagem de cada despesa foi calculada automaticamente.

Confira na figura 681 outros tipos de gréfico que vocé pode utilizar.

E possivel inserir links para arquivos ou sites dentro do arquivo do Excel. Basta

p p q q

selecionar a opcao “Hiperlink” da guia “Inserir” (figura 682).
p¢ p g g

Figura 680

LDespesas leasé-%

* Agua

¥ Luz

™ Telefone

¥ IPTU

™ Convénio Médico

¥ Combustivel

¥ Supermercado

Figura 681
Tipos de gréfico.
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= O
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- - ~  Graficos~

Inserir hiperlink <
Vinaara:  Texto pera exbigho: [ pcacets. ]
[®) . =
s o Exomrs (22 Meusdocmenos ME @@
e O Camtasa Studo [a] [_idicador...
pasta atusl | ) Componente de Scipt o Integration Services 3
(2 Corel User Files. 3
Calocarneste 3 DaManager b3
documento | | Péginas | () Downlosds
navegadas | (=) Meus arquivos recebidos
: (&) Minhas fontes de dados
Crsrnovo | | Arquiyos | Minhas imagens
documento recentes 2) Minhas misicas
My Web Sites [v
2 Endereco: || v]
Endereco de
S ==

Figura 682
“Inserir Hiperlink”.

Podemos também inserir caixas de texto dentro da planilha. Para fazer um teste,
coloque uma caixa de texto em seu grafico, depois utilize a guia “Formatar” para
deixar o texto diferente (figura 683).

Note que existem vdrias opgdes dentro dessa guia, inclusive para que vocé possa

inserir outras formas, como

Ao clicar em “Cabegalho e Rodapé”, veremos a imagem que aparece na figura
684. Agora, basta clicar no texto “Clique para adicionar cabe¢alho” e digitar
“Minhas Despesas Mensais”, vocé verd que a faixa opgoes mudou (figura 685).

setas, circulos, entre outras.

Figura 683
Inserir Caixa de Texto
(abaixo, a esquerda).

Figura 684
Exibir “cabecalho”
e “rodapé”
(abaixo, a direita).
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Ferramentas de Cabecalho e Rodapé

Primeira Pa

Cabegalho Rodapé || Nimero Nimero Data Hora Caminho Nome do Nome da Imagem F Ir para Diferentes
- - || de Pagina de Paginas Atual Atual do Arquivo Arquivo Planilha imag Cabecalno Rodapé
Cabecalho e Rodapé Elementos de Cabecalho e Rodapé Navegacio
£14 - £
T L L L R R R RN M RARCBAETREETE  MEUESRASCRAEY RS
A 5 c 0 | e F G
Cabegaho
Minhas Despesas Mensais 5
Desp Mensais
Despesas Fixas Despesas Variaveis
Agua RS 22.00 |Farmécia RS 23,00
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Figura 685
Ferramentas de
“Cabecalho” e

'l

“Rodapé”.
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Figura 687
Inserindo
“WordArt”.

gl Despesas Mensais

A A A A Despe-sasFixas

A A A A * Agua
AAAAA - Sl

™ Telefone
A A A\ A A * IPTU
™ Convénio Médico

™ Combustivel

™ Supermercado

A maneira como o Excel trata o cabecalho e o rodapé é um pouco diferente do
Word, mas a funcio é a mesma.

Agora, temos a faixa de opcoes “Ferramentas de Cabecalho” e “Rodapé”, como
g ¢ ¢
vocé pode observar na figura 686 e no quadro “Recursos para configuragao”.

Com a opgio “WordArt” podemos colocar um texto artistico em nossa planilha.
Para isso, selecione um modelo, digite o texto e depois coloque-o na posi¢ao

desejada (figura 687).
Note que ¢ possivel realizar pequenas alteragdes no texto (por exemplo, diminuir
o tamanho da fonte ou mudar o texto de lugar) e no préprio grafico, alterando a

localizagao do titulo, da imagem do gréfico e da legenda.

Podemos inserir objetos externos em uma planilha por meio da opcao “Inserir
¢

Objeto” da guia “Inserir” (figura 688).

Recursos para configuragao

= > v despesas mensais.xlsx - Microsoft Excel Ferrament Figu ra 686
Inicio | Inserir  LayoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicio
¥ | lcaion PR v ([ stonutemaiamente|  CasO VOCE queira alterar
|a ~
» [z s E A [E= as configuracSes de fonte
e 0¥ Fonte IFl Alinhamento 7
= - &l do texto que colocard
B T TS T T T T T T Tl o memme | o cabecalho e rodapé,
A B (@ D E
clique na guia “Inicio”.
Cabegaho
Minhas Despesas Mensais
Despesas Mensais
Despesas Fixas Despesas Variaveis
Agua RS 22,00 [Farmécia RS 23,00 |+
Luz RS 78.41 |Veterindrio
Telefone RS 36.80 [Passeios/Viagens | RS 120,00
IPTU RS 2540 |Presentes
Convénio Médico | RS 300.00 |Cabeleireire RS 40,00
C i RS 100.00 [Mecani
Supermercado RS 213,88 |Prestacdes RS 245,50
I ® RS 776,49 * R$42850

Figura 688

Objeto

B Opcao “Inserir

Criar novo | Criar do arquivo |

Objeto”.

Tipo de objeto:

{Adobe Photoshop Image ]
Apresentacdo do BrOffice.org 1.1 " |
Apresentaco do Microsoft Office PowerPaint i
Apresentaco do Microsoft Office PowerPaint 87-2003

Apresentacdo do OpenDocument

Apresentacdo Habilitada para Macro do Microsoft Office PowerPoint
Clipe multimidia

Resultado

Insere um novo objeto Adobe Photoshop Image no

N
T documento.
i

Corel BARCODE 12.0 “L] [ Exibir como icone

R

Também hd a possibilidade de inserir simbolos por meio da opgao “Simbolo” da

guia “Inserir” (figura 689).

Figura 689

Simbalo ke “Inserir Simbolo”.
i §M\ Caracteres especiais
Fonte: [Wingdings [v]
N fayinni ERE -y =]l
= B|Z|&|E | = |5 |H|®|
BEE 2|=|= | d | P |1 Sl e
SRV Y PAFIEY Py RIS
7|3 [y [ 2 MU 2 el ¢ [erled @ |0 [T
Simbolos usados recentemente:
o|e|e|¥|o|o|™|£]#]<]2]+]x]|=|n]a]
Wingdings: 32 Cédigo do caractere: [32 de: | Simbolo (decimal) [,

* Cabecalho e Rodapé: sao op¢des prédefinidas
que podemos selecionar para nossa planilha.

* NUmero de Pagina: adiciona o nUmero da pagina.

* Numero de Paginas: adiciona a quantidade
total de paginas da planilha.

e Data e Hora Atual: adiciona a data e hora atual.

» Caminho do Arquivo: adiciona informagdes sobre
onde o arquivo esta gravado.

* Nome do arquivo: adiciona o nome do arquivo.
* Nome da planilha: adiciona o nome da planilha.
* Imagem: adiciona uma imagem em sua planilha.

e Ir para o Cabecalho: envia o cursor para o
cabecalho.

* Ir para o Rodapé: envia o cursor para o rodapé.

Opc¢oes:

* Primeira pagina diferente: especifica um
cabecalho e rodapé diferentes para a primeira
pagina.

* Diferentes em paginas pares e impares:
especifica que as paginas pares possuem um
cabecalho diferente das paginas impares.

* Dimensionar com documento: especifica se
o cabecalho e o rodapé devem ajustar-se as
configuragdes da pagina.

e Alinhar a margens da pagina: especifica se o
cabecalho e o rodapé devem alinhar as laterais
com as margens da pagina.

CAPITULO 14
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Figura 693
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14.6. Layout da pagina: temas, configurar
pagina, dimensionar para ajustar, el E F
Adma e abaixo | =ftaflelm
opgoes de planilha, organizar .
. . . . ;.
Esta guia permite organizar a forma como a planilha serd impressa (figura 690). i DICA
Para selecionar

No grupo “Temas”, existem as opgdes de temas, cores, fontes e efeitos, todas

RN “ . . - . mais de um objeto
iguais as do Word. E preciso selecionar uma op¢ao para que todos os objetos da Jeto,

. . clique no primeiro
planilha sejam alterados. se:ure a thIa !
Ao clicar na opgao “Imprimir Titulos”, vocé verd uma janela que lhe permitird

SHIFT pressionada
No grupo “Configurar Pdgina”, as op¢des “Margens”, “Orientagao” e “Tama- configurar as informagdes necessdrias para a impressao da planilha (figura 693). . .
ks ) > e clique nos demais
nho” também sao iguais as do Word.
Note que vocé também terd acesso a outras configuragdes, tais como “Pdgina”,
A opgido “Area de Impressao” marca uma drea especifica da planilha para impres- “Margens” e “Cabecalho e Rodapé”.
sao (figura 691).
No grupo de “Op¢oes de Planilha” (figura 694), vocé poderd configurar
A op¢ao “Quebras” insere ou remove quebras de pdginas nas planilhas (figura para Exibir e/ou Imprimir Linhas de Grade e Titulos. Basta marcar ou des-
692). Na op¢do “Plano de Fundo”, ¢é possivel selecionar uma imagem que ficard marcar as opgoes. Figura 694
como fundo da planilha. “Opcdes de Planilha”
Dentro do grupo “Organizar”, temos acesso a ordem em que os objetos foram (abaixo, 4 esquerda).
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Figura 696
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Exibir Linhas de Grade

™ Convénio Médico

™ Combustivel

* Supermercado

H4 algumas opgdes que sé funcionam quando temos mais de um objeto sele-
cionado. E o caso de “Alinhar” (usada para alinhar os objetos de forma igual) e
<« » . .

Agrupar” (para unir os objetos), como mostra a figura 696.

Vocé poderd girar os objetos quando necessdrio. E s selecionar a op¢ao “Girar”

e escolher o Angulo (figura 697).

Figura 697

Girar objetos. <Desenho =
ar @ - @ X
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L [ i | &
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AN | Inverter horizontalmente
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=
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[0

TN
i Uue

14.7. Formulas: Inserir Fungao, Biblioteca de Fungoes,
Nomes Definidos, Auditoria de Formulas, calculo

Essa faixa de opgoes nos ajudard a criar férmulas e a separd-las por tipo de agdo

Figura 698
g a ser executada (figura 698).

Guia "Férmulas’.

Inserir fungao [ﬂg

Procure por uma funca

Ou selecione uma categoria: | Mais recentemente usada |V,

Selecione uma fungio:
MEDIA ~
SOMA ‘L

HIPERLINK
CONT.NUM

MAXIMO
SN [v]
MEDIA(nGm1;nim2;...)

Retorna a média (aritmética) dos argumentos que podem ser niimeros ou nomes,
matrizes ou referéncias que contém nimeros.

Aiuda sobre esta finco

‘/ce,, H29- - ¥ despesas mensais.xlsx - Microsoft Excel -
a

B Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicio g X
ﬁ z M @ @ ,AJ @ ‘m § A3 Definir Nome ~ %= Rastrear Precedentes (] Mostrar Férmulas j B
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l Biblioteca de Funcdes Nomes Definidos Auditoria de Férmulas Calculo

B74

Um dos caminhos para inserir uma fungio ¢ clicando no botio correspondente,
dentro do grupo “Biblioteca de Fungdes”. Na janela que serd aberta haverd uma
lista com fungoes para a sua escolha. Ou, entio, vocé terd que procurar a fungao

desejada. Depois, clique em “OK” (figura 699).

De acordo com a fungio escolhida, serd aberta uma nova janela para vocé selecio-
nar as células que contém os valores a serem calculados pela fé6rmula. No exem-
plo que estamos usando, optamos pela fun¢ao média. Por isso, o Excel solicitard
no minimo dois valores para fazer o célculo (figura 700).

Em “Nam1” hd uma caixa de texto e um botio. Clique na caixa de texto e na
célula com o valor que deseja utilizar. Caso nao consiga visualizar o valor, clique
no botao no final da caixa de texto. A janela serd minimizada e vocé poderd sele-
cionar a célula desejada (aqui a “B10”) (figura 701).

Argumentos da fungio [i]g
MEDIA

Nam1 nimero

NGm2 nimero

etorna a média (aritmética) dos argumentos que podem ser nimeros ou nomes, matrizes ou referéncias que contém
imeros.

Nim1: nimi;ndm2;... de 1 255 argumentos numéricos cuja média se deseja obter.

esultado da férmula =

Ajuda sobre esta funcio

MEDIA ~ (0 x v |E] =mépia(

A B G D E E G
1 Despesas Mensais {"B“'"‘-’“‘“ da'funcao
2 Despesas Fixas Despesas Variaveis |
3 |Agua RS 22,00 [Farmacia R$ 23,00
4 |Luz RS 78.41 |Veterinario
5 Telefone RS 36.80 |Passeios/Viagens | RS 120,00
6 IPTU RS 2540 [Presentes - = Agua
7 |Convénio Médico | RS 300,00 [Cabeleireiro RS 40,00 PR : T
8 [Ci i RS 100.00 [Mecanico - 4

= Telefone

9 |Supermercado RS 213.88 |Prestacdes RS 245,50 _
10 ® RS 776,49 ¥ R$428,50 Ll
11 ™ Convénio Médico
12 |=MEDIA() 1 = Combustivel
43 ® supermercado
14
15
16
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Figura 699

Inserir “Funcao’.

ATENCAO:

este é um dos
recursos mais
utilizados no Excel.
Por isso, é preciso
prestar muita
atencao neste
topico.

Figura 700
Parametros da
funcao.

Figura 701
Selecionando
o parametro.
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Figura 702
Funcdo média.

Figura 703

Célula “"A2"” com a
férmula MEDIA().

A 8 c D £ £ G m 1 L X I M
3 Desp M fi ‘Argumentos da funcéo
2 Despesas Fixas Despesas Variaveis MEDIA
3 [Agua RS 22,00 |Farmacia RS 23,00 ngmi (510
4 [Luz RS 7841 |Veterinario w2 |o1o
5 [Telefone RS 36,80 |Passeios/Viagens | RS 120,00 i
6 [IPTU RS 2540 |Presentes
7_[Convénio Médico [RS 300,00 [Cabeleirsiro RS 40,00
8 [Combustivel RS 100,00 [Mecanico
9 RS 213,88 |Prestacbes RS 245,50 = 502,45
:: ¥ RS 776,49 ® R$428,50 st
12 aEi0010) | N6m2: nim3;nm2;... de 1 é = ja obter.
13
14
15 Resultado da formula = 502,495 &
16 fuds sobre esta fincio
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
271 i
W 4> W] Plan1 <Pln2 “Plan3 /¥ TN m
Edita

Repita o processo para selecionar o “Nim2”. Neste exemplo, vamos criar a mé-
. « . » « .7 - ~ .

dia entre as “Despesas Fixas” e as “Despesas Varidveis”. Entdo, selecionamos as

células “B10” e “D10” (se vocé sabe qual é o endereco da célula, poderd digitd-lo

diretamente na caixa de texto, sem a necessidade de clicar na célula).

Note que, quando o “Num?2” estiver preenchido, automaticamente serd aberto o
“Num3” (figura 702). Vocé poderd selecionar outro valor para que seja calculada
a média. Neste exemplo, trabalharemos somente com dois valores. Veja também
que antes de clicarmos em “OK” aparecerd a média entre os valores digitados
nas células “B10” (R$ 776,49) e “D10” (R$ 428,50). Também sera mostrada a
férmula completa na barra de fungoes ( = MEDIA(B10;D10) ).

Quando clicar em “OK”, vocé verd o valor da média na célula “A12” e a fé6rmula
na barra de funcoes (figura 703).

Em muitos casos, jd sabemos qual é a férmula a ser utilizada. Entao, podemos
digitd-la diretamente na célula. Ao digitarmos o sinal “=” (igual) em qualquer cé-
lula, o Excel ja “saberd” que digitaremos uma férmula depois. Por isso, o programa

=2 - = _/‘ - = gon- - - =
2 1 B@AE R F X B B0E @
Inserir | AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesquisae Inserir | AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesquis
Funcio | - Recentemente ~ - < ~  Hora~ Referéncia~ Funcdo - Recentemente ~ - - v Hora~ Referén
Biblioteca de Funcdes Biblioteca de Funcdes
N2 e £ ] -MEDIA(BL0;010] MEDIA ~ (3 X « #| =MEDIA(B10;D10)
R I 5 = T = T A B C _ D
1 Despesas Mensais = D:spesas MDensals G
= S 2 espesas Fixas espesas Variaveis
2 Despesas Fixas Despesas Variaveis . p — p
R RS 22 00 |Farmaci RS 23,00 3 |Agua RS 22.00 |Farmacia RS 23,00
‘ gua - - armécla. - 4 Luz RS 78.41 [Veterinario
el Luz RE (849 Veterll?arlo. 5 |Telefone R$ 36.80 |Passeios/Viagens | RS 120,00
5 ‘Telefune RS 36,80 |Passeios/Viagens | RS 120,00 6 IPTU RS 25 40 |Presentes
i
6 |IPTU RS 2540 |Presentes 7 [Convénio Médico | RS__ 300,00 |Cabeleireiro RS 40,00
7 |Convénio Médico | R§ 300,00 [Cabeleireiro RS 40,00 8 |Combustivel RS 100,00 [Mecanico
8 |Combustivel RS 100.00 |Mecanico 9 Supermercado | RS 213,88 |Prestacdes RS 245,50
9 |Supermercado R$S  213.88 |Prestacdes RS 245,50 10 & RS 776,49 R$ 428,50
|10 ® RS 776,49 ® R$428,50 1
11| 12 :MEDIA(BlO;ELCJ
12 | RS 602,50 13 | [ MEDIA(nUML; [num2]; [nGm3]; ...} @
== "
13 | 14

376

Telefone RS 36.80 |Passeios/Viagens | RS 120,00
|:mé I IPTU RS 25.40 |Presentes
= Convénio Médico | R 300,00 |Cabeleireiro RS 40,00
Reto L
®M$DIA - & [— Combustivel R$ 100,00 [Mecanico
®MI?DIA'GEOMIETRI Supermercado RS 213,88 |Prestacdes RS 245,50
) MEDIA.HARMONICA & RS 776,49 e RS428,50,
@ MEDIA.INTERNA
@MEDIAA Média I:ME’DlA(Bw;Dm <
@ MEDIASE MEDIA(nGmMY; [nim2]; [nam3]; ...}
() MEDIASES

mostrard uma ajuda dos parAmetros das férmulas e indicard as células utilizadas na
férmula, por meio de um contorno colorido, diferente em cada célula (figura 704).

Se ocorrer algum erro com a férmula, serd exibida uma mensagem como a da
figura 705. Veja que foi digitada a férmula =méd e na célula ficou =NOME?2. Isso
ocorreu porque o Excel nio conhece a férmula méd.

Vamos melhorar a nossa planilha utilizando algumas férmulas da opgao “Auto-
Soma” para saber qual é a maior e a menor Despesa Fixa. Entéo, clique na célula
B13, depois em “AutoSoma” e selecione a férmula “Mdéx” (figura 706).

Ao selecionar o opgio “Mdx”, vocé verd a férmula =MAXIMO() (figura 707).

Note que o Excel jd escreveu a férmula correta na barra de fungées (=MAXIMO)
e estd aguardando os parimetros. Vocé pode colocar parimetros separados por

4 |Luz RS 78.41 |Veterinario

5 |Telefone RS 36.80 |Passeios/Viagens | RS 120,00
6 |IPTU R% 2540 |Presentes

7 |Convénio Médico | RS 300,00 |Cabeleireiro RS 40,00
8 |Combustivel R$ 100,00 |Mecénico

9 |Supermercado R$ 213,88 |Prestacdes RS 245,50
10 ‘” RS 776,49 ‘L RS 428,50
EF

(12 média  ® | snome? |

13

14 =Y
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Figura 704
Digitando uma
férmula.

Figura 705
Erro na
férmula.

Figura 706
Opcdo “AutoSoma (Méx)”
(abaixo, a esquerda).

Figura 707
Inserindo a férmula
“Maximo” (abaixo, a direita).

= = o 7 o S A B c D
ﬁ I 2 \ @ m@ W ﬂ @ ﬁ 1 Despesas Mensais
Inserir ‘Autosuma‘ Usadas  Financeira Légica Texto Datae Pesquisa = e
Funcio > |Recentemente~ - - Hora~ Referénci 2 Despesas Fixas Despesas Variaveis
3 | Soma Biblioteca de Funcdes 3 |Agua R$ 22,00 |Farmécia RS 23,00

Média f;rl 4 |Luz RS 78.41 |Veterinario

Contar Nimeros ‘ c D i‘Te\efune RS 36,80 |Passeios/Viagens | RS 120,00
r Mg - 6 |IPTU RS 2540 |Presentes
— LS Min [}g PEEREEA S AETEE 7 |Convénio Médico | RS 300,00 |Cabeleireiro RS 40,00
3 |Agua e 00 [Farmacia RS 23,00 8 |Combustivel R$  100.00 |Mecéanico
iﬂLuz = l;{S 78.41 |Veterinario z 9 | Supermercado RS  213.88 |Prestacdes R$ 245,50
5 ‘Telefune RS 36.80 |Passeios/Viagens | RS 120,00 10 ‘\)- RS 776,49 v RS428,50
6 |IPTU RS 2540 |Presentes 2L —
| 7 [Convénio Médico | RS 300,00 |Cabeleirsiro RS 40,00 =2 Media o
8 |Combustivel R$ 100,00 |Mecénico =i Maior Despesa
9 [Supermercado RS  213.88 |Prestacdes RS 245,50 34‘Menor Despesa
10 ® RS 776,49 T R$428,50 o
11 16
12 | Média RS 602,50 7
[ 13 |Maior Despesa 1 18
14 |Menor Despesa 19|
15 20

Despesas Mensais

Despesas Fixas

* Agua
* Luz

= Telefone

™ Supermercado
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Figura 708 Figura 711

Selecionando os o) L2 despesas mensalsalsy - Microsoft Excel ST B z A e Férmulas copiadas.
dados da | =7 o e iyoutcavigna | romun: | Daser  Revsio edbigio MEDIA ~ QX « £ [ =MAXIMO(D3:D9)
ados da 1ormula 5 = = = - = efinir Nome %= Rastrear Precedentes ostrar Formulas
. FIZ @ BOOB B @ @ o 2 e TN - c ol
“Maximo”. e D U L e e e e e e e L oy 1 Despesas Mensais
Bib\in‘te(a de Funcdes Nomes Definidos Auditoria de Férmulas 2 Despesas Fixas Despesas variéveis
L=t ~ QUi o -WAXIMO(B3:8) 3 |Agua RS 22,00 |Farmécia RS 23,00
- ‘Des;esa Men;ais = £ £ 8 4 |Luz RS 78.41 [Veterinario
il S . T
2 Despesas Fixas | Despesas Variaveis Despesas Mensais 5 [Telefone RS 36,80 |Passeios/Viagens | RS 120,00
3 |Agua TRS 22.00 {Famacia RS 23,00 6 |IPTU RS 25 40 |Presentes
4 |Luz (RS 78.41{Veterindrio Despesas Fixas 7 |Convénio Médico | R§ 300,00 |Cabeleireiro RS 40,00
5 [Telefone RS 36.80 {Passeios/Viagens | RS 120,00 ["s [Combustivel RS 100.00 |Mecanico
6 [IPTU RS 2540 {Presentes . " hgua - =
7 [Convénio Médico {RS 300,00 {Cabeleireiro RS 40,00 2% o3 o 9 |Supermercado [R$ 213,88 |Prestactes RS 245,50
8 |Combustivel {RS 100,00 {Mecénico - - 10 ® RS 776,49 ® RS 428,50
9 {RS 213388 cBe RS 245,50 B 11
10 ¥ RS 776,49 T RS£28,50 AL e w05
1 * Convénio Médico [ 12 [Média ;
12| Média RS 602,50 = Combustivel 13 Maior Despesa RS 300,00 Maior Despesa =MAX]MO(D3:DB)|
Bl Despesa_|-AKIMO(e3:2d ® Supermercado | 14 |Menor Despesa | R$ 22,00 |Menor Despesa | RS 23,00 |
14 |Menor Despesa o T o ]
5 ) 15
16
17
O Excel trabalha com uma infinidade de férmulas. Vocé pode acessd-las por
“”(ponto e virgula, no caso de dois valores) ou “:” (dois-pontos, no caso de faixa meio dos menus “Financeira”, “Légica”, “Texto”, “Data e Hora”, “Pesquisa”,
de valores). No exemplo que escolhemos, utilizaremos o separador “”, pois que- “Matemdtica e Trigonometria” ¢ “Mais Fungoes” (figura 712).
remos saber qual é o maior valor entre os valores digitados da célula B3 até a B9.
Vocé pode digitar no lugar de B12 os parimetros B3:B9 ou selecionar as células Figura 712
, : ~
B3 até B9 com o mouse (figura 708). W | @ @ @ 7 fl ﬁ @@ Funcdes do Excel.
Financeira Lgica Texto D: Logica| Texto Datae P Texto | Datae Pesquisa e Pesquisa = Mateméticavev Mais
B i “E ” f, l 1 l l d i = = Hi v = Hora~ Rel 5 Hora~ Refeyenqaj Referéncia | Trigonometria ~ Funcde:
asta pressionar “Enter” para que a férmula seja calculada. pre— . r— n =
AMORLINC N FALSO BAHTTEXT A coL
. i ARA coLs
Repita o processo para calcular o menor valor das despesas para a célula B14. & s S
BDD ou CODIGO CORRESP
BDV T SE CONCATENAR DESLOC
Note que, agora, a férmula é = MINIMO(B3:B9) (figura 709). CUPDATAANT SEERRO DEFNUM.DEC EleRECo
CUPDATAPROX VERDADEIRO DIREITA ESCOLHER
CUPDIAS (2] Je | Inserir Funco.., ESQUERDA HIPERLINK
« .7 - - . . . -
Vamos fazer o mesmo com as “Despesas Varidveis”. Mas nao ¢é preciso digitar os cuppasTIQ bieio RS 40, BT - inoice
i i i OX EXT.TEXTO INDIRETO
itens um a um novamente. Selecione as células A13 até B14, pressione “CTRL+C” Chepi - = -
. « . » . . , . « ’ CcuPNUM | E LOCALIZAR INFODADOSTABELADINAMICA
(ou clique em “Copiar”). Em seguida clique na célula C13 e pressione “Enter” (ou sese Bl Fescuisac vaie MAIGSCULA un
Hora v | Referéncia v Trigon| 2
“CTRL+V”) (ﬁgura 710) DPD T MINUSCULA LINS
DURACAO ANO MOEDA PROC
v A PROCH
’ . , . EFETIVA DATA |\|l'JDAR
Perceba que as férmulas foram copiadas e os enderecos das células, modificados ra1o Sl NUM.CARACT PROCY
i PRIMAIOSCULA RTD
automaticamente para pegar os valores da “coluna D” (figura 711). Az oATAN o o
JUROSACUM DIA PROCURAR -
JUROSACUMY S DASEAANA REPT Je | Inserir Euncdo...
Figura 709 Lucka DIAS360 f SUBSTIUIR [~ m é
4 {1 " z Je | Inserir Funco... DIATRABALHO fe | Inserir Funcio... |
Férmula “Minimo”. MEDIA ~ Q¥ v £ ] =miNIMO(B3:89) sl Watematiae | iz | Geren
DIATRABALHOTOTAL = = =
2 s < = D ! § FIMMES s M
Figura 710 1 Despesas Mensais | a3 | Gerenciad FRACAOANO
. .z . UnNcoes ™ e Nome:
) 2 Despesas Fixas | Despesas Variaveis I i O ALEATORIO
Selecionando 3 Agua YRS 2200 {Farmcia RS 23,00 s T ALEATORIENTRE
) 4 Luz {RS 7841 !Veterinario B engennaria » = ARRED
as células. } 4 ” 5| cubo 4 MES ARREDMULTB
5 Telefone i RS 36.80 {Passeios/Viagens | RS 120,00 — R S —
6 |IPTU iRS 25 40 {Presentes Media RS 602,50 ] ieormacies ¢ i -~
" 1 s ¢ ARREDONDAR.PARA,CIMA
7 [Convénio Médico | RS 300,00 { Cabeleireiro RS 40,00 Maior Despesa RS 300,00 NUNSEMANA a—
8 |Combustivel E RS 100,00 zMecénlco ll\ﬂem:,r Despesa RS 22,00 SEGUNDO AS%NH
9 |Supermercado RS _ 213,88 {Prestacdes RS 245,50 AEMED e
10 ¥ RS 776,49 ¥ R$428,50 | VALORTEMPO ::”:i‘
11 Jic | Inserir Funcio... CC:ME[N
12 Média RS 602,50 cos
13 Maior Despesa RS 300,00 CcosH
14 |Menor Despesa [=MiNIMO(83:89) e
15 MINIMO(num1; [num2]; ...} ‘{:J FATDUPLO
FATORIAL -
- Je | Inserir Euncdo...




INFORMATICA |

380

Figura 713
Alteraciao do
valor da célula.

Figura 714
Rastrear
Precedentes.

VEDIA + (3% _« _fe| =MAXIMO(D3:D9) G611 -Q 5|
A 8 C ) E Ao E C 2
m FEEEET D i D iavei
2 Despesas Fixas Despesas Variaveis 2 5P Fixas pos [Va"a"e" -
B0l Acua RS 22 00 [Fammécia RS 55700 3 Descricao |~ Valor [~| Descrigdo [+ Valor |~
J ST e i 4 Agua RS 22.00 |Cabeleirei RS 40,00
ailLuz 31 b Vetsrinang 5 i RS 100,00 [Famacia RS 52,00
5 |Telefone RS 36.80 |Passeios/Viagens [ RS 120,00 6 |Convénio Médico |RS 300,00 |Mecanico
6 IPTU RS 2540 |Presentes 7 |[IPTU RS 20,00 |Passeios/Viagens | RS 120,00
7 |Convénio Médico | RS 300.00 [Cabeleireiro RS 40,00 8 Luz RS 78.41 |Presentes
8 C i RS 100.00 [Mecanico 9 Sup RS 213.88 |Prestacd RS 245,50
9 Supermercado RS 213.88 [Prestacdes RS 245,50 10 Telefone RS 36.80 |Veterinario
10 ™ RS 776,49 ¥ R$428,50 11 | Subtotal RS 771,09 Subtotal RS 457,50
1 12 Total ¥ R$ 771,09 Total ¥ R$457,50
12 Média RS 602,50 = -
13 |Maior Despesa RS 300,00 Maior Despesa |=MAXIMO(03:DS)| 1: me_d'an iz Z;‘;’;g AT e
14 MenorDespesa RS 22,00 MenorDespesa RS 23,00 pEEEs - T e S -
15 16 Menor Despesa RS 20,00 Menor Despesa RS 40,00
P

Caso seja necessdrio alterar o valor de uma célula, as férmulas sero atualizadas
automaticamente. Isso acontece porque elas trabalham com a referéncia ao ende-
reco de uma célula (figura 713).

Vocé pode rastrear a fonte dos dados das férmulas usando a op¢io “Rastrear Pre-
cedentes”. Veja que a MEDIA foi gerada a partir de dois valores calculados pela
SOMA das colunas B e D. As setas azuis indicam esses precedentes (figura 714).

A opgio “Mostrar Férmulas” faz com que sejam exibidas as férmulas, e nao os
valores calculados por meio das férmulas (figura 715).

As férmulas podem trabalhar com valores que estdo na mesma planilha, em
planilhas diferentes ou em arquivos diferentes. Basta selecionar a célula desejada
para que a referéncia seja feita pelo endereco “Nome_do_Arquivo!Nome_da_

Planilha!Endereco_da_Celula”.

Para fazermos um teste, vamos criar uma planilha para cada més, copiar a de
“Janeiro” para todos os outros meses ¢ alterar os valores.

Na planilha “Balango 1° Semestre”, criaremos férmulas para os valores que estao
nas outras planilhas. O primeiro passo ¢ apagar os valores que foram digitados.
Entao, vamos fazer a média dos valores de cada despesa (figura 716).

B12 ~Q f | =MEDIA(B10;D10)
A [ B [ c = 3

1 Despesas Mensais
2! Despesas Fixas Despesas Variaveis
3 |Agua R® 2200 |Farmicia RY 52,00
4 |Luz R 78.41 |Veterinario
5 |Telefone R 36,80 |Passeios/Viagens | R§ 120,00
6 |IPTU RY 20.00 |Presentes
7 |Convénio Médico | RY 300,00 [Cabeleireiro RY 40,00
8 |Combustivel R 100,00 [Mecanico
9 |Supermercado RY  213.88 |Prestacdes R§ 245,50
|10 RS 771,09 R$457,50
|11 |
£Média I Rg 614,30

S
L]
13 |Maior Despesa | RS 300,00 Maior Despesa RS 245,50

14 |Menor Despesa RS 20,00 MenorDespesa | RS 40,00

812 ~Q Jf [ =MEDIA(B10;D10)

[ 4 A ] B \ c D

1 Despesas Mensais

2 Desp Fixas Despesas Variaveis

3 |Agua 22 Farmacia 52

4 |Luz 78,41 Veterindrio

5 |Telefone 36.8 Passeios/Viagens 120

6 |IPTU 20 Presentes

7 |Convénio Médico  |300 Cabeleireiro 40

8 |Combustivel 100 Mecénico

9 |Supermercado 213.88 Prestacdes 245,5
| 10| > =SOMA(B3:B9) =SOMA(D3:D9)
| 11|
| 12 |Média |=mEDiA(B10;D10) |
| 13 [Maior Despesa | =MAXIMO(B3:89) Maior Despesa =MAXIMO(D3:D9)
| 14 |Menor Despesa  =MiNIMO(B3:89) Menor Despesa =MINIMO(D3:D9)
15

Fis - @ %]
A | B | G | D £ F

1 Despesas Mensais
2 Desp Fixas Desp Variaveis
3 Descricao Valor Descricéo Valor
[ 4 |Agua RS 22,00 |Cabeleireiro RS 40,00
5 |Combustivel R§ 100,00 |Farmacia RS 52,00
6 |Convénio Médico [R$ 300,00 [Mecénico
7 |IPTU RS 20,00 [Passeios/Viagens | RS 120,00
8 |Luz R$ 78.41 [Presentes
9 |Supermercado RS 213,88 |Prestacdes RS 245,50
10 | Telefone R$ 36,80 [Veterinario
11| Total ¥ RS 771,09 Total * R$457,50
12
13 |Média RS 614,30
14 |Maior Despesa RS 300,00 Maior Despesa RS 245,50
[ 15 [Menor Despesa | R$ 20,00 MenorDespesa | RS 40,00
|16 |
|17
|18 |
|129] ) —
[20]|
[21|
[22]
[23]
[24]
[25]|
[26|
1'4 < » M| Janeiro //Fevereiro .~ Marco .~ Abril_/ Maio Junho .~ Balango 1o. semestre /%2 4

Vamos clicar na célula B4 (figura 717) e digitar a férmula. Lembre-se de que toda

férmula ¢ iniciada pelo sinal de “=” (igual).

Figura 715
Mostrar
férmulas.

Figura 716
Criando férmulas com
varias planilhas.

Figura 717
Inserindo uma férmula com
referéncia a varias planilhas.
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M4 > M| Janeiro

~Fevereiro~Marco .~ Abril " Maio ~Junho | Balango 1o. semestre .~ ¥J[[I[

[ 8 @ Z ¥
] A ] 8 | C [ E | F G K T i
1| Despesas Mensais

2| Desp Fixas Despesas Varidveis

3 | Descricao | Valor  Descrig&o Valor

4 IAgua ‘ Cdbeleireiro

5 ‘Combustl’vel ! Farmacia

6 |Convénio Médico Mecénico |
7 |IPTU Passeios/Viagens 1
8 |Luz Presentes

9 |Supermercado Prestacdes

10 |Telefone Veterindrio

11| Total ® RS - Total ®  R$0,00

12

13 |Média RS -

14 |Maior Despesa | RS - Maior Despesa RS -
| 15 |Menor Despesa | R$ - Menor Despesa RS - o

16

Pronto |
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Figura 718
Digitando a
férmula média.

Figura 719
Primeiro valor da funcido
média (Janeiro!B4).

Figura 720
Inserindo o segundo valor
para a férmula média.

Figura 721
Férmula média
completa.

382

Figura 722

\ = —r— = — Copiando as
1 Despesas Mensais férmulas.
2 Despesas Fixas Despesas Variaveis
3 Descricao Valor Descricédo Valor
4 |Agua RS 23.33 llCabeleireiro
5 |Combustivel Farmacia
6 |Convénio Médico Mecanico
7 |IPTU Passeios/Viagens
8 |Luz Presentes
9 |Supermercado Prestacdes
10 |Telefone Veterinario
| 11| Total W RS 23,33 Total ®  R$0,00
|12
13 |Média RS 11,67
14 |Maior Despesa RS 23,33 Maior Despesa RS -

MEDIA + (O % « [ =MEDIA(

[ 4] A 8 C =
1 Despesas Mensais

2 Desp Fixas Desp Variaveis

3 | Descricao p—iak Besergio Valor

4 |Agua ‘:MEDIA( Cabeleireirg

5 |Combustivel [ MEDIA(num3; (num2j; .. |

6 |Convénio Médic: Mecanico

7 |IPTU “u' [Passeios/Viagens

8 |Luz Presentes

9 |Supermercado Prestacdes

10 |Telefone Veterindrio

11| Total ® RS Total ¥ R$0,00
|12
[ 13 |Média RS

14 |Maior Despesa = RS Maior Despesa RS -
| 15 |Menor Despesa | RS Menor Despesa | RS -
16

Observe que a férmula da média aceita vérios valores como pardmetros e, agora,
nossos valores estdo em outras planilhas. Sendo assim, teremos que clicar na pla-
nilha “Janeiro” e selecionar a célula B4 (figura 718).

Importante perceber que antes da célula B4 hd o nome da planilha (“Janeiro!”).
Isso indica que a célula referenciada pertence a planilha “Janeiro” (figura 719).

Digite um “; ” para separar os parimetros, clique na planilha “Fevereiro” e sele-
cione a célula B4 (figura 720).

Repita o processo para todos os meses. Ao selecionar a célula B4 da planilha
“Junho”, pressione “Enter” (figura 721).

Vocé verd que a férmula foi construida e calculada na planilha “Balango 1° Se-
mestre”. Devemos repetir o processo para todas as despesas. Mas é claro que nao
criaremos cada férmula manualmente. Note que, ao parar o mouse no canto da
célula “B4”, aparecerd um cursor em forma de “+”. Se vocé clicar nesse ponto e ar-
rastar até a célula “B10”, a férmula serd copiada para todas as células (figura 722).

Quando arrastar o cursor, vocé verd que as células ficam selecionadas. Ao soltar,
os valores serdo calculados (figura 723).

Veja que as férmulas foram alteradas automaticamente:
B4=MEDIA(Janeiro!B4;Fevereiro!B4;Marco!By; Abril!'B4; Maio!B4; Junho!By)

Bs=MEDIA(Janeiro!Bs;Fevereiro!Bs;Mar¢o!Bs; Abril!Bs;Maio!Bs; Junho!Bs)
B6 =MEDIA(Janeiro!B6;Fevereiro!B6;Marco!B6;Abril!B6;Maio!B6;Junho!B6)

Figura 723

3 | Descricao

5 |Combustivel

1 Desy
2 Despesas Fixas
Valor

Despesas Variaveis
Descrigéo Valor

[4 [Aqua RS 2333 |Cabeleireiro

Farmécia

6 |Convénio Médico

Mecénico

[4 A 8 [ c — 3
1 | Despesas Mensais
2 D Fixas D Variaveis
3 Descricao Valor Descricdo Valor B4 - Jfe| =MEDIA(Janeiro!B4;FevereirolB4;Margo!B4;Abril 18
4 |Agua T T T £ &
5 |Combustivel Fprmacia il Despesas M
anio Madi ani 2 Despesas Fixas Despesas Variaveis
6 |Convénio Médico Mecanico > e Vabr P Valee
7 |IPTU Passeios/Viagens 4 [Agua RS 2333 [cabeleirairo
8 |Luz Presentes 5_|Combustivel Farmacia
5 [Supermercado Prestaches 6 [Convénio Medico [Mecanico
P z 7 [PTU Passeios/Viagens
10 |Telefone Veterinrio 8 |Luz Presentes
11| Total ® RS Total ®  R$0,00 9 Prestacées
5 10 Telefone Veterinario
11| Total ¥ RS 2333 Total *_ R$0,00
13 | Média RS
14 |Maior Despesa RS Maior Despesa RS
15 |Menor Despesa | R$ Menor Despesa | R$ - &
16
‘ MEDIA - (‘ X v ﬁr[ =MEDIA(Janeiro!B4;FevereirolB4 Gp
| A | B [ MEDIA(nGML; [nGm2; (ndm3]; ) Jg |
1 | Despesas Mensais
2 Desp Fixas Despesas Variaveis
3 | Descricao | _ Valor Descricéo Valor
4 |Agua 5@57_7_22910 Cabeleireiro
5 |Combustivel R$ 120,00 |Farmacia RS 52,00
6 _|Convanin Médicn | RS 00 00 |Mecanicn
B4 - S| =MEDIA( ¢
A C— G ) € F G H |

v(» =ME iro!B4; i
B4 [N ﬁr| MEDIA(Janelro.E4,Feveré|r Arrastar para
[ 4] A B c | D . ]
il Despesas Mensais copiar a formula.
2 Despesas Fixas Despesas Varidveis
3 Descricao Valor Descricdo Valor
4 |Agua RS 23.33 iCabeleireiro
5 |Combustivel Farméacia
6 |Convénio Médico Mecéanico
7 |IPTU Passeios/Viagens
8 |Luz Presentes
9 |Supermercado Prestacdes
10 |Telefone \eterindrio
11| Total W RS 23,33 Total ®  R$0,00
B4 - fe | =MEDIA(Janeiro!B4;Feverd
[ 4] A ] 8 G D
1 Despesas Mensais
9 Despesas Fixas Despesas Variaveis
3 Descricao Valor Descricéo Valor
4 |Agua RS 2333 |[Cabeleireiro
5 |Combustivel RS 103,83 |[Farmacia
6 |Convénio Médico [RS  305.00 |[Mecéanico
7 |IPTU RS 20,00 ||Passeios/Viagens
8 |Luz RS 73.90 |Presentes
9 |Supermercado  ||[R§ 211,42 |Prestacées
10 |Telefone RS 33.63 ||Veterindrio
|11| Total ¥ RS 771,12 B .al ®  R$0,00
12 b
13 | Média RS 385,56
14 |Maior Despesa | RS 305.00 |Maior Desnesa RS =

CAPITULO 14
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Figura 724
Copiando as
férmulas para
“Despesas
Varidveis”.

Figura 725

[ 4] A l B | G | b E

1 Despesas Mensais

2 Despesas Fixas Despesas Variaveis

3 | Descricao | __Valor | Descrigdo Valor

4 |Agua I RS 23.33-:jCabeIeireir0 R$  40.00

5 |Combustivel E RS  103.83 JFarmécia RS 4525

& |Convénio Médico } RS 305.00 EMecénica RS 120,00

7 |[IPTU E RS 20,00 {Passeios/Viagens |[RS 148,12

8 |Luz /RS 73.90 {Presentes RS 54,68

9 |Supermercado E R 21142 ﬂPrestagﬁes RS 24550

10 |Telefone F___F_E§_________§§__§§_EVeterinério R$ 15.00
11| Total ¥ R§ 771,12 Total ™ RS 668,55 =
iz
13 |Média RS 719,83

14 |Maior Despesa | RS 305,00 Maior Despesa RS 245,50

15 |Menor Despesa | RS 20,00 Menor Despesa RS 15,00

O mesmo ocorrera se vocé selecionar, copiar e colar as células B4 a B10 nas célu-
las D4 a D10. A férmula serd ajustada automaticamente (figura 724).

H4 momentos em que nio desejamos que as células sejam ajustadas automati-
camente. Por isso utilizamos o caractere “$” para travar a linha ou a coluna do
enderego da célula ao copiar e colar. Por exemplo, na férmula =B$4, ao copiar e
colar, sempre teremos a linha 4, podendo variar apenas a coluna.

14.8. Dados: Obter Dados Externos, Conexoes,
Classificar e FiI:crar, Ferramentase Dados,
Estrutura de Topicos

Usando esta guia, vocé poderd trabalhar com dados externos, filtrar e classificar
informagdes e trabalhar com subtotais (figura 725).

Para trabalhar com informagées de outros aplicativos, vamos utilizar o grupo de
opgodes “Obter Dados Externos” e o grupo “Conexoes”. A partir dai, localizare-
mos os arquivos das informagdes com os quais vamos trabalhar posteriormente.
Ja o grupo de opgoes “Classificar e Filtrar” nos permitird organizar as informa-
¢oes existentes em nossa planilha. Para fazer um teste, podemos selecionar as
despesas fixas e clicar em “Classificar” (figura 726).

Um aviso serd exibido informando que nao devemos classificar apenas as infor-
macoes das despesas, mas sim as despesas e seus respectivos valores. Clique em

Guia "Dados”. “Cancelar”. Agora vamos selecionar as despesas e seus valores (células A3 até
O )~ despesas mensais.xlsx - Microsoft Excel - X
: Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas ‘ Dados | Revisdo Exibicdo @ -2 X

D La

Do Da De De Outras | Conexdes || Atualizar y
Access Web Texto Fontes~ | Existentes || tudo~ 2 Editarlinks

Obter Dados Externos = Conexdes

LE l@ (5] conexdes

f Propriedades

= S 2 * r @r| #=
40 ¥ Limpar Q»a %ﬁ) -@ whm = Mostrar Detalhe
RE A ' i t £

& Reaplicar =Z Qcultar Detalhe

| il Classificar | Filtro 7 Texto para Remover Validacdo Consolidar Teste de || Agrupar Desagrupar Subtotal
‘ X9 Avancado || " colunas Duplicatas de Dados ~ Hipéteses~ ||~ -
| Classificar e Filtrar | Ferramentas de Dados Estrutura de Topicos )
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A | B8 [ G [ D

1 Despesas Mensais

2 Despesas Fixas Despesas Variaveis

3 Agua RS 22,00 |Farmécia RS 52,00

4 |Luz RS 78.41 |Veterindrio

5 [Telefone RS 36,80 |Passeios/Viagens | RS 120,00

6 |IPTU RS 20,00 |Presentes

7 |Convénio Médico RS 300,00 [Cabeleireiro RS 40,00

8 |Combustivel RS 100,00 |Mecénico

9 |Supermercado R$ 213,88 |Prestacdes RS 245,50
|10 ® RS 771,09 ¥ R$457,50
% M Aviso de classificacao W
E Ma| O Microsoft Office Excel localizou dados préximos & sua selecdo. Como vocé
=5 nao selecionou esses dados, eles ndo serdo classificados.
[ 14 Mg

15 O que vocé deseja fazer?

16
? (O Continuar com a selecio atual %

B9) e clicar em “Classificar”. Serd exibida uma janela para a configuracio da
classificagdo dos dados. Escolha “Classificar por Coluna A” (confirme se a opgao

“Meus Dados Contém Cabegalho” estd desmarcada) e clique “OK” (figura 727).

Se repetirmos o processo para as “Despesas Varidveis”, teremos como re-
sultado a figura abaixo, na qual as despesas estdo classificadas em ordem

alfabética (figura 728).

A | B [ G | D E F G
1 Despesas Mensais
73 Desp Fixas Desp Variaveis
3 |Agua RS 22,00 |Farmacia R$ 52,00
4 |Luz RS 78.41 |Veterinri
5 [Telefone RS 36,80 |Passeios/Viagens | RS 120,00
6 [IPTU RS 20,00 |Presentes
7 |Convénio Médico |R$§ 300,00 |Cabeleireiro RS 40,00
8 |Combustivel R$ 100,00 [Mecénico
S [Supermercado RS 213,88 |Prestacdes RS 245,50
10 RS 771,09 ¥ R$457,50
Classificar '} Lﬂ@
) adicionar Nivel ][ X Excur nivel ]( Ba gopier nivel || # || # | [ ongges... | [ Meus dados contém cabegahos
Coluna Classificar em Ordem
Classificar por ‘ B” [\/ah-_,,gs M‘ ‘DEASZ M‘
A B o D
1 Despesas Mensais
2 Desp Fixas Desp Variaveis
3 |Agua RS 2200 |Cabeleireiro R$ 40,00
4 Combustivel RS 100,00 |Farmacia RS 52,00
5 |Convénio Médico [R§S  300.00 [Mecanico
6 IPTU RS 20,00 [Passeios/Viagens | RS 120,00
7 |Luz RS 78.41 |Presentes
8 |Supermercado RS 213,88 |Prestacdes RS 245,50
9 |Telefone RS 36.80 | Veterinario

Figura 726

Classificar e Filtrar.

Figura 727

Selecionando a coluna
para a classificacao
dos dados.

Figura 728

Dados classificados.

CAPITULO 14
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7 A B C == A B G D a
1 Despesas Mensais 1| Despesas Mensais
3 Despesas Fixas Despesas Variaveis 2 | Despesas Fixas Despesas Variaveis
3 |Agua R§ 22,00 |Farmécia RS 52,00 3 |Agua RS 2200 |Farmacia RS 52,00
4 [Luz RS 78 41 [Veterinario 4 |Luz R$ 78.41 |Veterindrio
5 [Telefone RS 36,80 |Passeios/Viagens | RS 120,00 E) :Telefone RS 36.80 |Passeios/Viagens | RS 120,00
6 [IPTU RS 2000 |Presentes 6 YIPTU RS 20,00 |Presentes
7 |Convénio Médico | RS 300,00 [Cabeleireiro R$ 40,00 || [E£8|Convenio Médico |BRREIIIN Cabeleireiro = dila
g (Combustivel | RS 100,00 [Mecanico et D
,9 Supormercads RS 213,88 |Prestactes RS 24550 9 |Supermercado R$  213.88 |Prestactes RS 245,50
10| ™ RS 771,09 ¥ R$457,50 [e10 ¥ &s 771,08 ¥ RS 457,50
1| =
= 12 |Média RS 614,30
12 Media RS 614,30 ez 5 .
s = 13 |Maior Despesa RS 300,00 Maior Despesa RS 245,50
137.Ma|orDespesa B Molorfepess T 14 |Menor Despesa | RS 20,00 Menor Despesa RS 40,00
| 14 |Menor Despesa RS 20,00 MenorDespesa | RS 40,00 T

Figura 729

Inserir filtro.

Figura 730

Filtro nas colunas.

Figura 731
N3o exibir
células vazias.
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Outra opgao ¢ filtrar os dados, ou seja, ocultar ou exibir informagées que sejam
interessantes em determinado momento. Por exemplo, visualizar somente as cé-
lulas vazias ou cujo valor seja maior que a média (figura 729).

Note que, quando clicamos em “Filtro” e nas células B4 a B10, sdo exibidos botes de
selecio (setinha para baixo) para que possamos selecionar o filtro (figura 730).

Para deixar nosso exemplo mais interessante, vamos inserir uma nova linha abai-
xo da descrigao das despesas, que representario os titulos das colunas A, B, C e
D. Depois vamos selecionar as quatro células e clicar em “Filtro”. Agora clica-
remos na célula D3, que representa a coluna “Valor das Despesas Varidveis”, e
desmarcar a op¢do (“Vazias”) (figura 731).

Veja que as células com valor vazio foram ocultadas, o nimero das linhas passou
a ser exibido em azul e faltam algumas linhas (6 ¢ 8). Figura 732.

| A B C [ D
1| Despesas Mensais
2 Despesas Fixas Despesas Variaveis
3 Descricao [~ | Valor [+| Descricio F| Valor |~
4 Agua R$ 24| | Cassificar do Menor para o Maior
5 |Combustivel RS 100%| Classificar do Maior para o Menor
6 |Convénio Médico | R$ 30 Classificar por Cor »
7 |IPTU RS 20 & DR
8 |Luz RS S
Filtrar por Cor »
9 |Supermercado R$ 213 ) ) .
10 ’Telefone RS 3 Filtros de Numero
11 ® RS 771 ] (Selecionar Tudo)
12 -MRE 40,00
RS 52,00
13 |Média RS 614

RS 120,00

14 |Maior Despesa RS  30(
15 |Menor Despesa | RS 24

RS 457,50

w2020 |02 .| D (Vazias)

17

18

19|

20 OK R Cancelar

21 a5

‘ A B > | D E
1| Despesas Mensais
2 Despesas Fixas Despesas Variaveis
3 | Descricao [v| Valor [~| Descricdo | Valor [-¥
4 |Agua RE 22,00 |Cabeleireiro RS 40,00
5 |Combustivel RS 100,00 |Farmacia RS 52,00
7 |IPTU RS 20,00 |Passeios/Viagens | RS 120,00
9 |Supermercado RS 213,88 |Prestacdes RS 245,50
1| ® RS 771,09 T R$457,50
12 |
13 |Média RS 614,30
14 |Maior Despesa RS 300,00 Maior Despesa RS 245,50
15 |Menor Despesa | RS 20,00 Menor Despesa RS 40,00
16

Odutro fato importante é que as férmulas nao foram alteradas. Somente as linhas
cuja coluna tinha valor vazio foram ocultadas. Para retirar o filtro, basta clicar
novamente na opgao “Filtro”.

14.9. Revisao: Revisao de Texto,
Comentarios, Alteracoes

Nesta guia podemos trabalhar com a revisao do texto, inserir ou retirar comen-
tarios e proteger e compartilhar a planilha (igura 733).

As ferramentas de “Revisdo de Texto” e “Comentdrios” so iguais as do Word.
Vamos trabalhar agora com as ferramentas de “Prote¢io e Compartilhamento”
de uma planilha. Com a opgao “Proteger Planilha”, vocé poderd informar uma
senha para desprotegé-la, bem como configurar as permissoes dos usudrios em
seu arquivo, como mostra a figura 734.

Figura 732
Exibindo a planilha sem
as células vazias.

Figura 733

Guia "“Revisdo”.
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Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados ‘Reviséu ‘ Exibicdo

% @ ElJ a% J "\_‘J J_J u -] Mostrar/Ocultar Comentario @ @

UZy Mostrar Todos os Comentarios

ﬁ Proteger e compartilhar pasta de trabalho

@ Permitir que os Usuarios Editem Intervalos

Proteger a planilha e o contetido de células bloqueadas

Senha para desproteger a planilha:
[ |
Permitir que todos os usudrios desta planilha possam:
Selecionar células bloqueadas

Selecionar células desbloqueadas

Formatar células

Formatar colunas

Formatar linhas

Inserir colunas

Inserir linhas

Inserir hiperlinks k

Exdluir colunas

Excluir linhas M

]

L

OOOOCOO0O0=E
[

Verificar Pesquisar Dicionario de Traduzir Novo Excluir Anterior Proximo .. . Proteger Proteger Pasta Compartilhar .
Ortografia Sindnimos Comentario > Mostrar a Tinta Planilha de Trabalho ~ Pasta de Trabalho Lg# Controlar Alteracdes ~
Revisdo de Texto N Comentarios Alteracdes
Proteger planilha BA3<| F igura 734

Opcdes para protecdo
da planilha.
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Figura 735
Protecdo da Pasta
de Trabalho.

Figura 736
Guia "“Exibicdo’.

Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicao
& = % & =Y £ Mostrar/Ocultar Comentario [ @ ;; g
y [Ii Lu aﬁ Lj /\—J —‘l —J “y Mostrar Todos os Comentarios ﬁ g = i P
Verificar Pesquisar Dicionario de Traduzir Novo Excluir Anterior Proximo Proteger |Proteger Pasta| Compartilhar
Ortografia Sinénimos Comentario Mostrar a Tinta Planilha | de Trabalho ~ Pasta de Trabalho L2 C
i,R,'l’f‘é,‘l"? T,Ef‘?,, = Comenta‘tlgsﬁ (= ingir Edicio
F12 (o fe | Proteger Estrutura e Janelas
A B €. D E | E G H | | Restringir Permissiao
1 Despesas Mensais V| AcessoIrrestrito
2 Desp Fixas Desp Varidveis Acesso Restrito
3 Agua Farmacia Gerenciar Credenciais
4 |Luz Veterinario
5 |Telefone Passeio/Viagens
6 |IPTU Presentes
7 Convénio Médico Cabeleireiro
8 Combustivel Mecénico
9 |Supermercado Prestagdes
10
11
12| —
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24

Na opc¢io “Proteger Pasta de Trabalho”, vocé poderd proteger a estrutura e as

janelas de sua planilha (figura 735).

A opgao “Compartilhar Pasta de Trabalho” permite que mais de um usudrio
acessem e alterem as informacées de uma planilha a0 mesmo tempo. Outras
opgoes, como “Permitir que os Usudrios Editem Intervalos” (que restringe o
acesso dos usudrios a determinados intervalos de células) e “Controlar Alte-
ragdes” (que marca todas as alteracoes efetuadas pelos usudrios), podem ser
muito uteis quando hd necessidade de que vdrias pessoas alterem a planilha
a0 mesmo tempo.

14.10. Exibicao: modos de exibicao da pasta de
trabalho, mostrar/ocultar, zoom, janela, macros

Esta guia permite tratar os modos de exibicio das planilhas (figura 736).

A maioria das opgoes ¢ igual as do Word. Vamos, entio, verificar os “Modos de
Exibi¢do”. O modo de exibigao “Normal” é o padrio do Excel (no qual traba-
lhamos até agora). O modo “Layout da Pdgina” possibilita a visualizagao prévia
da impressao, incluindo cabegalho e rodapé (figura 737).

'c!nv‘lg‘,' o)+
G

Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas

despesas mensais.xlsx - Microsoft Excel

L visualizacdo da Quebra de Pagina

IE] Modos de Exibicao Personalizados

Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho

a
Pagina |=) Tela Inteira [C] Barra de Mensagens
|

Dados Revisdo Exibicdo |
[V] Régua V| Barra de Férmulas q @ 3 Nova Janela Dividir | 11 = %
V| Linhas de Grade V| Titulos = = organizarTudo ! Ocultar | 3] g
Zoom 100% Zoomna || o - Salvar Espaco Alternar || Macros
[ Selecdo H ECongelar Painéis ~ j Reexibir | 214 | de Trabalho Janelas~ -
Mostrar/Ocultar Zoom Janela Macros
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Com o item “Visualizagdo da Quebra de Pdgina” podemos ter a visio correta de
quantas paginas existem e o que serd impresso em cada uma delas (ndo exibe o
cabe¢alho nem o rodapé). Confira na figura 738.

Figura 737

@) d9- )+ despesas mensaisalsk - Microsoft Excel TEx Modo de exibicao
Inido  Inserir  lajoutdaPigina  Formulas  Dados  Revisio | Exibicio | © - = x
E 4 visualizacio da Quebra de Pagina (V| Régua V| Barra de Férmulas. Q = Nova Janela 3 Dividir % g? = Layou‘t da pa"g”']a.
4 1|15] Modos de Exibicao Personalizados || ¥/ Linhas de Grade ! Titulos e W S OrganizarTudo T Ocultar | .3} =

Normal |Layout da| = Zoom  100% Zoom na Salvar Espaco Alternar || Macros
Pagina |3 Tela Inteira Barra de Mensagens ‘selecia || Congetar Painéis ~ (] Reexibir | 213 | “de Trabalh. Janelas ~
Mados de Exibicio de Pasta de Trabalho. Mostrar/Ocuitar Zoom Janela Macros
G611 -0 £ v
0 ML LT e ML L L L ML R R RS TR M RAETRAREN MM ¥

| A | 8 G o N H 1 R —r L

% Minhas Despesas Mensais Minhas Despe

[ K Despesas M:

- 2 Despesas Fixas Despesas Variaveis Despesas Mensd

SE Descricao [v] _ Valor (-] Descrigio [~]  Valor [-]

- [Agua RS 22,00 [Cabeleireiro RS 40,00 i

[ 5 Combustivel RS 100,00 |Farmécia RS 52,00 Despesas Fixas

= 6 Convénio Médico |RS 300,00 |Mecanico

7 IPTU RS 20,00 |Passeios/Viagens | RS 120,00 =

= 8 Luz RS 7841 |Presentes

B RS 213,68 |Prestagdes RS 245550

= 10 [Telefone RS 36,80 |Veterinario

| B Subtotal RS 771,09 Subtotal RS 457,50 [ 1

=] 12 Total ¥ RS 771,09 Total * R$457,50

|13

[~ 14 Média RS 614,30

[ |35 MaiorDespesa | RS 300,00 |Maior Despesa RS 245,50 &

"l 16 MenorDespesa | RS 20,00 MenorDespesa RS 40,00

| [17

" 18

| |19

= 20

[ |21

Figura 738

H9 ™ o despesas mensais.xlsx - Microso! Visualizacdo da

- Inicio Inserir Layout da Pagina Fdrmulas Dados Revisdo Exibicdo “Quebra de
; _j7 [J.I Visualizacido da Quebra de Pagina Régua V| Barra de Férmulas Q i 'f"a P4sina’’
t | — Z z . 5 J Q\J :
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A B E E G
: = | D Mensai
2 Despesas Fizas | espesas viensais
3 Liescricsc = Yalar - :
4 |Agua R$ 22,00 | Cabeleireiro R$ 40,00 -
5 [Combustivl | R$ 100,00 |Farmicia R$ 5200 : Despesas Hxas
& |[Convénio Médico| RS 300,00 |Mecinico \
7 |ty R$ 20,00 | PazzeioziViagens | Ri$ 120,00 H
8 |Luz R$ 7841 |Pré - 1
9 |Supermercado | RS 213,88 |Prestigblc ) | | i
10 [Telefone R$ 36,80 | Veterinrie
1| suseoeat RE TGS Subtotal HAIHEY [ %
12 | Total T 888 Toul Tassss 1
13
14 |Média R$ 61430 @ :
15 |Maior Despesa R$ 30000 Maior Despesa  ###### 1

Menor Despes: R$ 20,00 Menor Despesa R$ 40,00 \

CAPITULO 14



