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Infrodugao

abelas fazem parte de nosso cotidiano, desde a vi-

da profissional até os momentos de entretenimen-
to. Uma escala de trabalho, cronogramas, orcamentos
e até a classificacdo do campeonato de futebol: isso e
muito mais aparece na forma de tabelas, ou planilhas.

Afinal de contas, € uma maneira bastante pratica de exibir
informag0es, especialmente numeros e estatisticas, nao
é? A organizacdo em linhas e colunas facilita a leitura e
ajuda a localizar aquilo de que se precisa de modo rapido.

No Microsoft Office Excel, uma planilha é ainda mais do
gue isso: ela pode ser usada para realizar cdlculos (do
mais simples ao mais complexo), ordenar e filtrar dados,
fazer estatisticas.

O programa possibilita também usar esses dados para
produzir graficos - outra ferramenta pratica e clara pa-
ra exibir informacgdes quantitativas.

Nesta apostila, serdo apresentadas as funcbes e
ferramentas mais importantes que o Excel oferece.
Assim vocé podera tirar o maximo proveito do
aplicativo.

Neste modulo

> Conheca o programa

> Inserir e editar dados

> Formatar planilhas e células

> Exibicao de dados

> Calculos basicos e fungdes financeiras

> Graficos
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1. Vamos comecar?

Neste capitulo, vocé conhecerd melhor o Excel.
Saberd como acessa-lo, descobrird os termos
mais usados no programa (e que serdo usados ao
longo da apostila) e explorard a janela do programa.

1.1. Como acessar
No Menu Iniciar ( ), cligue em Todos os Programas.

Selecione Microsoft Office. |, Microsoft Office

Clique em
Microsoft Excel 2010. @] Microsoft Excel 2010

Se preferir, acesse o programa por meio de um atalho
no desktop, que é muito facil de criar.

'\ N

Crie um atalho na Area de Trabalho para acessar
o Excel rapidamente

Ao na massal

Passo 1
V4 a Area de Trabalho. Clique com o bot3o direito
do mouse em uma area livre.

Passo 2
Selecione Novo e, entdo, clique em Atalho.

Passo 3

Uma janela serd aberta, perguntan-

do qual é o item para o qual vocé
\quer criar um atalho. Clique no botdo Procurar... /




Aasso 4 \

Outra janela sera aberta, com todos os lugares de
seu computador. Cligue em Computador, depois
em OS (C:). Entdo, cligue em Arquivos de
Programas (x86).

Procurar Arguivos ou Pastas W
Selecione o destino do atalho abaixo:
Bl Area de Trabalho e

I 7 Bibliotecas
I #y Grupe doméstico
> & Marina
8 Computador
g, 05(C)
I |, 551bfel7e2ell2eb5a20637e2df2
o apps
1. Arquives de Programas
*| 1. Arquivos de Programas (186)|
P g dell
& . Dnvers

m

Observacdo: Pode ser que so haja a opcgdo
Arquivos de Programas. Nesse caso, é nela que
vocé devera clicar.

Passo 5
Na lista, clique em Microsoft Office e, depois, em
Officel4.
> Ju Microsoft CAPICOM 21.0.2
4 |, Microsoft Office
b 1. Document Themes 14
> J. MEDIA
4| . Officel4|
> Ju 1033
b 1. 1046
> Ju 3082
> J. ADDINS
Passo 6
Clique no icone do Excel que aparece na lista. |x—~
Dé OK. =
Passo 7

Vocé voltard a janela de criagdo de atalho, onde o
campo Digite o local do item estard preenchido
com a descricdo do caminho acima feito até
agora. Clique em Avancar.

- /




Aasso 8 \

Dé um nome ao atalho. Vocé pode escolher o que
quiser. Aqui, foi feita a escolha mais légica: o
nome do aplicativo.

Digite um nome para o atalho:

Excel

Passo 9

Clique em Concluir, e pronto! Seu desktop tem
um atalho para o Excel. Para acessar o programa,
basta clicar duas vezes seguidas no icone.

Dical

Desistiu de abrir o Excel no meio do cami-
nho? Abriu o programa por engano? Clique
no “x” que aparece no canto superior direi-
to da tela de inicializagdo. Assim, o processo
é interrompido e o Excel ndo abre.

O




1.2. Termos comuns

Nesta apostila, usaremos com frequéncia alguns no-
mes que ndo costumamos usar no dia-a-dia. Entdo, an-
tes de comecarmos a explorar o Excel, vamos
aprender as palavras mais comuns usadas quando tra-
balhamos no programa.

Planilha
Conjunto de células, organizadas em linhas e colunas.
E o0 “coracdo” do Excel.

Célula
Cada um dos “quadradinhos” que formam uma plani-
Iha. Sdo formados pelo encontro de uma linha com uma
coluna.

Coluna

Uma sequéncia vertical, ou seja, uma “pilha” de célu-
las. Cada coluna é identificada por uma letra, que fica
no topo da planilha.

Linha

Uma sequéncia horizontal de células, como o proprio
nome ja diz. Cada linha é identificada por um numero,
que fica no lado esquerdo da planilha.

Férmula

Sequéncia de texto e simbolos usada para realizar
qualquer cdlculo no Excel. Deve comegar com o sinal
de igual (=).

Funcao

Féormula pré-montada, pronta para preenchimento
com valores. O Excel fornece funcbes para soma,
porcentagem, média, calculo de juros, etc.




APONTADOR DO MOUSE
Também conhecido como cursor.

1.3. A janela do Microsoft Excel 2010

E comum assustar-se com a quantidade de recursos e
botdes que se vé na janela do Excel assim que ele é ini-
cializado. Agora, vamos decifrar cada um deles junto
com vocé — assim, ndo havera mais o que temer!

Antes de tudo: vocé deve ter notado que, quando co-
locamos o apontador do mouse sobre a planilha, a co-
nhecida “setinha” ( [:} ) fica parecendo uma cruz
( ). Ndo se preocupe; é s6 uma forma de o Win-
dows indicar que vocé estd lidando com uma planilha.

1.3.1. Menu

E toda a parte superior da janela. Nessa area, ficam os
comandos e recursos que o programa oferece, dividi-
dos em abas.

[ e I

(@ eie R — e R £
- - TR L o &

| e |BE R E s ERSERE e Siroman: G+ o

1.3.2. Barra de ferramentas de acesso rapido
Fica no canto superior esquer- ] "

. -~
do da janela. Como o nome [Z, =
ja diz, é o lugar onde estdo, para serem encontrados ra-
pidamente, os botdes de salvar, desfazer, refazer.

Dical

Vocé pode deixar a Barra de ferramentas
de acesso rapido do jeito que quiser. Po-
de acrescentar ou retirar botdes.

Basta clicar na seta localizada na ponta
direita da Barra e selecionar o que vocé
quer que aparega. Por exemplo, para co-
locar um botdo de imprimir, selecione Im-
pressao rapida.




1.3.3. Caixa de nome

Contém o endereco da célula. Ali, o Excel exibe a
localizacdo dela em relagdao a coluna (letra) e a linha
(ndmero).

E como nas instru¢gdes que damos durante uma
partida de “batalha naval”, para indicar o local que
gueremos atacar, lembra-se? Por exemplo, a célula C2
é aquela localizada na linha 2 da coluna C:

wNI—‘k

Lembrete

Caixa de nome ¢é onde esta o endereco da

célula, formado por letra (identificacdo da
coluna) e numero (identificacdo da linha).

1.3.4. Barra de formulas

E onde s3o inseridas férmulas de célculo ou de inclu-
sdao de dados — desde uma soma até o texto que se
quer colocar em uma célula. Veremos as férmulas
mais Uteis para o seu dia-a-dia mais a frente.

f« | Barra de formulas




1.3.5. Abas de planilhas

Um documento do Excel recebe o nome de Pasta de
Trabalho. Nela, pode haver vdrias planilhas, identifica-
das por abas.

Para ficar mais facil de enten-
der, pense no documento do
Excel como uma daquelas pas-
tas sanfonadas que usamos no
dia-a-dia (ela seria a Pasta de
Trabalho).

Cada uma das divisdes da pas-
ta é uma planilha. Cada divi-
sdo tem uma daquelas “orelhas” nas quais coloca-se a
identificacdo do conteddo — sdo as abas da Pasta de
Trabalho.

As planilhas que fazem parte de um documento do Ex-
cel podem ser vistas na parte inferior da janela (em
destaque na imagem abaixo). Vocé pode navegar por
elas clicando nas setas ao lado esquerdo das abas.

4 4% M| Planl ~Pan2 Pkn3 %I

Lembrete
Um documento do Excel (Pasta de Traba-
Iho) pode conter varias planilhas.




1.3.6. Modo de visualizagao Normal
Deixa a janela com o visual padrao, exibido aqui até agora.

AL - (8 i3
4 A 8 £ - e F & H
2
a
&3}
‘.
T
.2
)
0
u
12/
1
B}
15
WAE W] Panl Pen? Pand  EJ 0L}

NORMAL. A planilha ocupa toda a janela.

1.3.7. Modo de visualizacdao de esquema de
pagina

Permite que vocé veja e edite a planilha vendo como
ficard em uma pdgina impressa. Pode-se inserir um ca-
becalho na péagina (o nome do arquivo, por exemplo).

[
Cligue pars sdiconar cabegatho
R .
LI
4
LA
s |
LM
L3
A
28 |
o 3 x
Wb W Pant Pand Pand @ 4l - -1 0
" S —

NA PAGINA. A planilha como se estivesse numa folha de papel.

1.3.8. Modo de visualizacdao de quebra de
pagina

Mostra os pontos em que a planilha sera dividida na
impressao.

SANMRBEAA BEENNES muwusuw wxMwaws | If

EM AZUL, as linhas que indicam até onde a planilha serd
impressa em uma pagina. Ao fundo, é mostrado o numero da

pagina (que ndo sera impresso).



Z00M

Palavra usada para a fungdo de
uma lente de camera (fotografi-
ca ou filmadora) que aproxima

ou afasta a imagem.

1.3.9. Aumentar ou reduzir a visualizagao
Aumente ou diminua o grau de zoom sobre a planilha.

Se a letra estiver pequena demais, por exemplo, cli-
gue no sinal de positivo. Se vocé quiser ver mais célu-
las de uma vez, clique no sinal de negativo.

LA . - =i
e - @~ o'
o o AW e TP 1 B [ T e
* R i _":-___.i“wva
By MENC L B BEW e Wohom G e v e b o e o e e
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[ =
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1.3.10. Média, Contagem e Soma

Quando se selecionam duas ou mais células com da-
dos numéricos, o Excel exibe trés informacdes, na par-
te inferior da janela:

— L Siagens O [k 1 Compaiiidasel Mot gt
T S e WO

RS Tall % Fometen e O
BeoLc MA EEE RE Gk et gumEd

B a5 eI

— 'y R B o & O
~ Aot Pateln, matriculs = | ey
7 - [ Riasis

3 T
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» ToEE

L Fore

T T T B
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B e

- [FF =
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-

- Vel Vg, bl - 3

" kel

- a ;
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Lo

Média: a divisdo da soma dos numeros pela contagem;
Contagem: a quantidade de dados selecionados. Células vazias
ndo sdo contadas;

Soma: a soma de todos os dados numéricos nas células seleciona-
das.

>> No proximo capitulo

Ac¢Oes basicas: salvar, criar novo documento, etc.
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2. Acoes basicas
As opcles para realizar agdes basicas, como criar
um documento novo, abrir um arquivo ja existen-
te, salvar e imprimir ficam na aba Arquivo, do Menu.

Arquivo |
h 1 - e A& 3 \

Na opgao Informagoes, aparecem dados da apresenta-
¢do, como o tamanho e nome do arquivo, as datas de
criacdo e de modificagdo, autor, etc.

(Xl o 9 - e - [ ycel 210 [Modo de- o g - M —— =]
m Piginadnicial  nserit layoutdaPiging  Fémuiss.  Dador  Reisdo  Edbigio (7]
bl sanar +
= — Informagdes sobre ofa) Excel 2010
Sabvar como e
CAUsesst Maring Documentstirstitute CrescenExcel 2010 ) e
i b
HER | —
o Mede de Compatibilidade
Al i -
o S R
- wverses sotericres do Office, Converter exse e -
Recente srquive habilitard esses recursos, mas ituko
poderi resulter em slteragdes no layoat. Maresi
| hovo Categunias
Permissoes Dite: Redstionadss
.% Qualquer pesses pode abeir, Topiar ¢ siteear Littsms thodriarhe Haje, 02:38
. qualquer pare desta pasta de trabalhe. " o
Salvar e Emviar Probeges Pasta P YA
de Trabatho *
Peisoas Relaoonadas
] Opges pree Preparar para Compartilhamento duttor Marina
3 s a:j Artes de compartiBhar este arquive, saibe
| _'_ que ele contém: Uttems Moaicacio por  Manne
i do caminho
s :.I:iwmwu_ nome do autor e datas Documenine Relacionades
Cabagainos A Local do Arguive

2.1. Novo documento a partir de um

modelo

O Excel vem com alguns modelos para
servirem de base para um novo documen- |
to. Para aplicar um deles, acesse a aba Ar- H_q:_]
quivo. Entdo, clique em Novo e selecione  yoyeios de
Modelos de exemplo. exemplo

Ha modelos para uso pessoal e profissional: planilhas
de relatérios, controle da pressdo, orcamento mensal
pessoal...

2.2. Salvar como

Se vocé for compartilhar seu documento com outras
pessoas, seja enviando-o por e-mail ou colocando na
rede da empresa, é interessante definir o formato do
arquivo como Pasta de Trabalho do Excel 97-2003, na
hora de salva-lo.

Assim, todos poderdo abrir o documento, mesmo que
usem uma versdo mais antiga do Excel.




¢ | Pasta de Trabalhe do Excel 97-2003

SALVAR COMO. Na aba Arquivo, cligue em Salvar como (botdo
em destaque na imagem acima). Na janela que se abre, selecione
o tipo de arquivo.

Lembrete
Quando for compartilhar um arquivo, salve

como Pasta de Trabalho do Excel 97-2003,
para que todos possam abri-lo, independen-
temente da versao do Excel que usarem.

>> No proximo capitulo

Ferramentas basicas de edi¢ao




3. Edicdo basica

ntes de mergulhar em férmu-

las e fungdes, é importante co-
nhecer as operagdes mais comuns
de edicdo no Excel. Vamos 13?

Seguindo as atividades propostas neste capitulo, ao fi-
nal vocé tera dado os primeiros passos para fazer um
documento com seu or¢camento doméstico. Lembre-
se de salvar essa pasta de trabalho, ela serd usada em
outras atividades desta apostila.

3.1. Selecionar uma célula

Antes de incluir algum dado ou texto na planilha, é
preciso indicar a célula em que vocé quer fazé-lo. Para
isso, basta clicar sobre ela.

c2 v ("
[ S [ c |
1
2] 1
MOLDURA. Uma célula estd selecionada quando aparece desta-
cada em preto.

3.1.1. Selecionar todas as células da planilha
Cligue no botdao localizado no canto superior
esquerdo da planilha:

TUDO AZUL. Ao selecionar todas as células da planilha, elas
aparecem em azul, para mostrar que estao selecionadas.

3.1.2. Selecionar todas as células da coluna
Cligue no botdo que identifica a coluna (com uma
letra), no topo dela.




W IN

VWi IN O | &

10

COLUNA B. Em destaque, o botdo em que vocé deve clicar para
selecionar todas as células da coluna B. Para outra coluna, clique
em um dos botdes do lado.

3.1.3. Selecionar todas as células da linha
Clique no botdo que identifica a linha (com um nume-
ro), no lado esquerdo dela.

LINHA 3. Em destaque, o botdo em que vocé deve clicar para sele-
cionar todas as células da linha 3. Para outra linha, clique em um
dos botdes acima ou abaixo.

3.1.4. Selecionar um grupo de células

Clique sobre uma delas e, mantendo o botdo do mou-
se pressionado, arraste o cursor e selecione as células
desejadas.

A B D E
1
2
3 |
4 l
5 |
6 |
7 l
: B
9
10 '

3.2. Inserir texto
Ha duas formas de se inserir texto em uma célula, am-
bas bastante simples.

A primeira é clicar duas vezes seguidas sobre a célula e

digitar o texto.



A segunda é clicar na Barra de férmulas e digitar o texto.

Em qualquer um dos casos, é preciso teclar Enter apds a
digitacdo, para que o texto (ou niumero) fique registrado.

/Iv\éo Nna massal \

Vamos comecar a planilha com seu orcamento do-
meéstico, inserindo o nome de seus gastos

Passo 1

Vocé ja deve ter observado em jornais, revistas e li-
vros que a primeira linha de uma coluna geralmen-
te tem o nome dos dados que a coluna agrupa.

No nosso caso, preencheremos a primeira célula
da primeira coluna com a palavra “Gastos fixos”.

LA E CA. Perceba que um dado digitado diretamente na cé-
lula aparece também na Barra de férmulas, e vice-versa.

Passo 2
Abaixo da célula de titulo, insira os nomes de
seus gastos fixos mensais.

e 3 | e | '®
‘Gastos fixos

Telefone

Luz

Agua

Escola das criangas

Plano de saude

Aluguel

Condominio

@ | [0 o[ [in [ ] [n

!




3.3. Inserir numeros

Na hora de acrescentar numeros em uma planilha, po-
de-se contar com alguns recursos e comandos especifi-
cos do Excel.

sl | Usadopara

+ Inserir um valor positivo
-oul() Inserir um valor negativo
S Indicar um valor monetario (moeda)
/ Indicar fracdo
Separar nimeros (mil, milhdo, etc.)
, Indicar um valor decimal

Os sinais ativam algumas funcdes do Excel. Ao se es-
crever, por exemplo, um numero entre parénteses, ele
aparecera com um sinal de menos (negativo).

3.3.1. Datas

Em nosso dia-a-dia, anotamos datas de modos diferen-
tes: pode ser s6 com numeros (10/01/2011) ou com
numeros e palavras (10 de janeiro de 2011). O mesmo
vale para o Excel; vocé pode usar o jeito que preferir.

/Iv\(]o Nna massal \

Preencha sua planilha de or¢camento com a data
de vencimento das contas

Passo 1

Preencha a primeira linha da coluna B com o
titulo dos dados que ela contera. “Vencimento”,
por exemplo.

|Escola das criangas
Plano de saude

B1 v (* X ¢ f Venci
A B & |
_l_Gastosfixos Vencimentol
-2 Telefone
-3 Lz
4 Agua
-3
6




/Passo 2 \

Preencha a célula seguinte com o dia de
vencimento da conta. Procure usar sempre o
mesmo formato em todas as outras células.

B2 v " XV ﬁr| 10/margo
A e I
1 Gastos fixos Vencimento
2 |Telefone loimargol
3 |Luz

4 Agua
5
6

\Escola das criangas
|Plano de saude

Passo 3

Dé Enter no teclado para registrar o dado. Vocé
perceberd que o més sera abreviado automatica-
mente. Isso acontece porque o Excel usa a confi-
guracao de data padrao do computador.

] 10/0y/011
J< | 10/03/2011 v

ANO. Como ndo especificamos o ano, o Excel adotou o ano atual.

- /

Dical

Para alterar o formato padrdo de data de
seu computador, abra o Menu Iniciar e
selecione o Painel de Controle. Clique
em Reldgio, Idioma e Regido. Clique em
Alterar o formato de data, hora ou
numero.

No campo Data abreviada, selecione o
formato que preferir!




3.4. Editar dados em uma célula
Digitou o texto ou o numero errado? Sem problemas!
Para corrigir, ha dois jeitos.

O primeiro é selecionar a célula em que estd o erro e
clicar na Barra de formulas. Apague o que estiver erra-
do e digite novamente, ou acrescente o que estiver fal-
tando. Aperte Enter em seu teclado.

O segundo jeito é clicar duas vezes seguidas na célula
em que estd o erro. Apague o que estiver errado e di-
gite novamente, ou acrescente o que estiver faltando.
Tecle Enter.

~

/Iv\do Nna Massal
Corrigindo dados

Suponha que vocé se enganou ao escrever a data
de vencimento de uma das contas. Vamos corrigir?

Passo 1
Clique duas vezes seguidas sobre a célula com o
dado que esta escrito errado.

4] Agua | 10{03?[511[

EDITAR. Aparece uma barrinha preta, como aquela vista no
Word ou no Bloco de Notas no local em que se digita.

Passo 2
Apague o que estiver errado, ou digite o que esti-
ver faltando.

"4 |Agua | Ios;zon!

\MAIS TARDE. No exemplo, a data era 14/mar, ndo 10/mar. /

3.5. Copiar, recortar e colar
Sao ferramentas que fazem com o conteudo de uma cé-
lula (ou um grafico) exatamente o que os nomes dizem.
Ficam na aba Pagina Inicial, do Menu.

| Arqui '11 Pagna Inical

el X o

&* N Z § ,e A rir ol
vj__{a.ﬂl

Colar

-




Antes de usar cada uma delas, é preciso selecionar a cé-
lula (ou o grafico).

3.5.1. Copiar
Duplica a(s) célula(s), para que sejam coladas em ou-
tro local da planilha ou em outra planilha.

O uso é simples: com a(s) célula(s) selecionada(s), cli-
gue no simbolo de folhas duplas ao lado do botao de
Colar. A célula ganhard uma moldura piscante.

Entdo, selecione a célula em que vocé deseja colar o
conteudo copiado, e pressione o botdo Colar.

Vocé também pode usar o teclado para realizar essa
operacdo. Basta selecionar a célula que deseja copiar,
e pressionar as teclas CTRL e C ao mesmo tempo.

Entdo, selecione a célula em que deseja colar o con-
teudo copiado e pressione as teclas CTRL e V ao mes-
mo tempo.

Dical

Ha uma maneira bem pratica de colar, pa-
ra 0s casos em que precisamos colocar o
mesmo contelddo em células seguidas.

Basta clicar sobre o quadradinho preto
gue fica no canto inferior direito da célu-
la selecionada e, com o botdo do mouse
pressionado, arrastar o cursor em dire-
¢do as células que deverdao ter aquele

p
conteudo.
D E F D E F D | € F
Valor Valor Valor
R$58,00 R$58,00 R$58,00
R$123,00 R$123,00 R$123,00
R$ 62,50 R$62,50 R$ 62,50
RS 358,00 RS 358,00 RS$ 358,00
R$ 256,35 RS 256,35 R$256,35
RS 800,00 RS 800,00 R$ 800,00
rs us,zsl RS 125,25)
I RS 125,25
Ez3) e
=

3 ETAPAS. Da esquerda para a direita: o quadradinho on-
de se deve clicar; a maneira como os quadros ficam; o re-
sultado final.




3.5.2. Recortar
Retira o conteludo da célula escolhida, para ser colado
em outra célula ou em outra planilha.

Para usar a ferramenta, selecione uma célula e clique
no simbolo da pequena tesoura, ao lado do botdo Colar.

A célula ganhara uma moldura piscante. Entdo, selecio-
ne a célula em que vocé deseja inserir o conteldo re-
cortado, e pressione o botdo Colar.

Para fazer esta operacdo usando o teclado, selecione a
célula que deseja recortar e pressione as teclas CTRL e
X ao mesmo tempo.

Entdo, selecione a célula e que deseja colar o conteu-
do recortado e pressione as teclas CTRL e V ao mesmo
tempo.

Dical
Use o cursor do mouse para transferir o
conteldo de uma célula para outra.

Selecione a célula. Cliqgue sobre um de
seus lados e, com o botao do mouse
pressionado, mova-a para onde quiser,
dentro da planilha.

D E F

Valor
RS 58,00
RS 123,00
RS 62,50
RS 358,00
RS 256,35
RS 800,00

L_RS125 E! >

3.6. Dados em sequéncia

Muitas vezes, quando trabalhamos com planilhas, preci-
samos incluir dados em sequéncia. Por exemplo, uma li-
nha (ou coluna) com os meses do ano, ou os dias do més.

No Excel, ndo é preciso digitar esses dados um a um!
Basta preencher uma célula com o primeiro dado da

sequéncia.



Depois, é sé clicar sobre o quadradinho preto no can-
to dessa célula e, com o botdo do mouse pressionado,
arrastar a moldura para o lado ou para baixo: os dados
sdo completados automaticamente.

|4 A ] B | € | D |
_1 ljaneir -

2|

3

4 A Bonc o <4 A | 8 [ c [ o

1 [anelro 1 |janeiro _fevereiro abril

3 5 -
3J 4

3 [l

DUAS ETAPAS. Da esquerda para a direita: a aparéncia das
células enquanto a moldura é arrastada; o resultado final.

3.7. Inserir e excluir planilha

Como ja vimos no inicio de nossa exploracdo do Excel,
um documento é composto de varias planilhas. Por pa-
drdo, o programa ja deixa trés delas disponiveis para
edicdo, quando se inicia uma nova pasta de trabalho.

Mas se vocé precisar de mais planilhas em seu docu-
mento, é facil acrescentar uma. E so clicar sobre a aba
localizada apds a ultima planilha do documento. Ela
esta identificada com um pequeno desenho.

¥

Para excluir uma planilha, clique com o botdo direito
do mouse sobre a aba que a identifica e selecione a
opcao Excluir.




3.8. Alterar o nome de uma planilha
Como ja vimos nesta apostila, um documento do Excel
pode ter varias planilhas. Por padrdo, elas vém identifi-
cadas como Planl, Plan2, Plan3. Mas é possivel (e reco-
mendavel) alterar esses nomes de forma bem simples.

/Iv\éo Nna massal \

Dé um nome a sua planilha de orcamento

Passo 1
Cligue duas vezes seguidas sobre a aba da plani-
Iha, para selecionar o texto que ali esta.

Passo 2
Ai, é so digitar um nome para ela!

>> No proximo capitulo

Personalize a exibicdo dos dados




4. Alterar o formato de
uma planilha

Depois de inserir os dados em
uma planilha, vocé pode mu-
dar a aparéncia deles, a forma co-

/ ) mo eles s3o exibidos, a largura da
FORMATAR coluna e a altura da linha. Em
Quando falamos em formatar
um disco ou o computador, sig- -
nifica que todas as informacdes planilha.

e arquivos nesses dispositivos
serdo apagados, certo?

resumo, vocé pode formatar a

4.1. Dados numéricos
Numa planilha ou num docu- Geralmente, uma planilha exibe muitos dados numéricos:

mento de texto, a ideia é outra: fracBes, valores em dinheiro, porcentagens, datas, etc.
tem a ver com a palavra "for-

k ma", ou seja, jeito que é exibido.J

Para cada caso, hda um formato adequado para exibir
os dados. Por exemplo, um valor em dinheiro deve ter
o simbolo da moeda (RS, para o Real).

O Excel tem opgbdes automdticas para colocar um
dado na forma correta.

/Iv\do Nna massal \

Insira os valores das contas a pagar

Passo 1
Dé um titulo a coluna ao lado daquela que con-
tém o vencimento das contas.

c1 v(* X « f-J valor
| A ‘ B C
1 |Gastos fixos Vencimento|Valor
2 Telefone 10/mar
3 Lz 10/mar

Passo 2
Nas células seguintes, insira os valores das contas.

3 Lz 10/mar 123
4 ;ﬂgua 15/mar 62,5
5 Escola das crii 20/mar 358

6 Plano de salc 15/mar 256,35
7 Aluguel 05/mar 800

\L 'Condominio 14/mar] 125,25'

/



ﬁasso 3 \

Selecione as células com os valores.

c2 v (= f | 58
L 4] A I B -
1 Gastos fixos Vencimento Valor
2 |Telefone 10/mar 58
3 Lz 10/mar]| 123
4 |Agua 15/mar 62,5
5 |Escola das cri: 20/mar| 358
6 |Plano de salic 15/mar 256,35
7 |Aluguel 05/mar| 800
8 |Condominio 14/mar| 125,25
Passo 4

Na aba Pagina Inicial do Menu, localize o grupo
de opgbes Numero (em destaque abaixo).

Passo 5
Selecione, na lista de opc¢des, o formato mais
adequado.

Dats € empinta
E punsstera IT e teverren e 1900

l

=
100 5=
LAbet Parmaton B¢ Mumers
MOEDA. No caso, o formato mais adequado é o de moeda,
pois estamos falando de valores em dinheiro.

-

J



Para fazer mudangas mais ‘_
detalhadas (por exemplo, = Geral )l

trocar a moeda que esta -
€0
usando), clique no canto 5' % 000 | Téo -‘“.5

inferior direito do grupo Nimero l_,'
de opgdes Numero.

Na janela que aparece, vocé pode escolher o simbolo
gue precisa usar, se quer casas decimais (e quantas)...
Para cada formato, é possivel fazer essas alteragGes.

Geral « | Exemplo
Mimero

e

Data

Hora

Fraco

Cientifico
Texto R§ 1.134,3
Espedal % 1.234,10
Personalizado A% 114,00

Os formatos 'Moeda' s3o0 usados para quantias monetérias em geral, Use os formatos 'Contabil' para
glinhar virgulas decimais em uma coluna,

[oc [ concer ]

OPCOES. No lado esquerdo, uma lista dos formatos de valores. Cli-
gue em cada um deles para ver as opgGes existentes para cada um.

4.1.1. Outros formatos de dados
Como ja foi dito, o Excel tem um formato especifico pa-
ra cada tipo de dado que é inserido em uma célula.

Por padrdo, o programa aplica o formato Geral: todos
os dados aparecerdo exatamente como vocé digitar. Se
estiver lidando com numeros de dinheiro, por exemplo,
pode usar o formato Moeda (como acabamos de fazer).

Ha formatos especificos

também para textos, ;Geral =
data, hora, porcenta- == —
gem, etc. Suas caracte- gv % 000 :"a _‘03
risticas podem  ser

definidas  clicando-se Numero
no canto inferior direito

do grupo de opg¢des Numero.




Na janela que aparece, vocé pode escolher, por exem-
plo, o formato da data, a moeda que sera usada, o nu-
mero de casas decimais...

Os formatos 'Moeda' s3o0 usados para quantias monetérias em geral, Use os formatos 'Contabil' para
glinhar virgulas decimais em uma coluna,

[ oc ][ concelar

4.2. Ajustar a largura de uma coluna

As colunas do Excel vém com uma largura padrdo. No
entanto, nem sempre ela sera suficiente para o tama-
nho do texto ou do numero que vocé precisa colocar.

Se o texto estiver maior do que o tamanho original da
célula, ele passara por cima da linha cinza que indica o
inicio da outra célula. Ou ficard "cortado" pelo conteu-
do da célula vizinha.

No caso do numero, ele pode aparecer como uma sé-
rie de "jogos-da-velha" (#).

Ha duas maneiras de ajustar o tamanho das colunas
no Excel. Vamos conferir cada uma delas na pratica?

/Iv\do na Massal \

Ajuste a largura da coluna de nomes das suas
contas do més

Opcao 1
Clique na linha que divide as colunas e arraste-a
até que a coluna figue com o tamanho desejado.

- /




< N\

— [ Largura: 13,29 (98 p&ells) }L

Al A B C

1 Gastos fixos iVencimento Valor

2 Telefone 10/mar RS 58,00
3 Lz 10/mar|__R$ 123,001

4 Agua 15/mar R$ 62,50

5 Escola das crian 20/mar  R$ 358,00

6 | Plann de satide 15/mar RS 256.35

Opcao 2

Cliqgue duas vezes seguidas sobre a linha que
divide as colunas. O Excel faz o ajuste automatico,
usando o texto mais comprido como referéncia.

} c3 = f| 123

A : B | C |

1 Gastos fixos fencimento Valor

-

2 Telefone 10/mar 58,00
3 |z _ 10/mar] __R$123,00
4 Agua . 15/mar  R$62,50
5 Escoladas criant;aé | 20/mar RS 358,00
6 Planodesaiude @ | 15/mar RS 256,35

. . /

Dical
E importante ajustar o tamanho da colu-

na para que os dados fiqguem bem organi-
zados e possam ser vistos corretamente.

4.3. Ajustar a altura de uma linha

Assim como as colunas, as linhas do Excel também
vém com um tamanho padrdo. Caso seja necessario, é
possivel mudar a altura das linhas.

O passo-a-passo é o mesmo do ajuste de largura das
colunas: pode-se clicar na linha que divide as linhas e
arrasta-la até que a linha fique com a altura desejada,
ou clicar duas vezes sobre a linha para que o Excel faca
0 ajuste automatico.




c3 v (" fe| 123

| A | s [T
1 Gastos fixos Vencimento Valor
4 Altura: 18,75 (25 pixels) ! 10/mar RS 58,00
3 |Luz 10/mar| RS 123,001
a Agua 15/mar R$ 62,50

4.4. Alinhamento de conteudo
Outra caracteristica que deixa os dados de uma plani-
Iha organizados e faceis de ler é o alinhamento.

Ele pode ser determinado em relagao aos lados da cé-
lula (direita, esquerda) ou em relagdo a parte inferior
ou superior (acima, abaixo, meio).

As opcoes para alinhamento do conteldo estdo no gru-
po de op¢des Alinhamento, na Pagina Inicial do Menu:

= = m| #- S Quebrar Texto Automaticamente

gl EE S I B Meschar e Centralua -
e e Pee Alinhamento
T R eaem— A

—— i

4.4.1. Alinhamento vertical

Define se o conteldo ficard junto
a parte de cima ou a parte de
baixo da célula. Hd também a
opcao de colocar o contetudo no centro da célula.

I
[
(i

4.4.2. Alinhamento horizontal
Determina se o conteudo ficard
junto a lateral esquerda ou direita
da célula, ou, ainda, no centro.

4.4.3. Direcao do texto
Define se e quanto o texto ficara inclinado. '»"

4.5. Regras de formatagao

E possivel estabelecer regras para determinar como
certo tipo de dado aparecera quando for inserido.

Por exemplo, vocé pode definir que os nimeros nega-
tivos devem sempre aparecer em vermelho, ou que

valores acima de RS 1.000 aparecerdo em azul.

A ferramenta do Excel que possibilita estabelecer es-

sas regras é a Formatacdo condicional.



\

Defina uma regra de formatag¢Go para os nume-
ros maiores do que 100

/Iv\do Nna Massal

Passo 1
Selecione as células que contém os valores das
contas a pagar.

c2 vi(® £ | 58
1 Gastos fixos Vencimento Valor
2 |Telefone 10/mar] RS 58,00
3 |z 10/mar] RS$123,00
4 |Agua 15/mar| RS 62,50
5 |Escola das criangas 20/mar|]  R$ 358,
6 |Plano de salde 15/mar] RS 256,35
7 |Aluguel 0s/mar] RS 800,00
8 Condominio 14/mar] R$125,25

Localize, na Pagina Inicial do Menu, o grupo de
opcoes Estilo.

B W 9

Formatagdo Formatar  Estilos de
Condicional * como Tabela ~ Célula -
)

Passo 3
Cligue no botdo Formatacao Condicional e esco-
Iha uma das regras disponiveis.

‘E Realcar Regras das Células ~ » L_% £ Maior do que...

E Barras de Dados » g Esta Entre...
@ Escalas de Cor , L;% Elgual a..

TR

MAIOR. Como foi proposto que cridssemos uma regra para
destacar os valores maiores de 100, selecione a primeira delas.

- /



ACALIZAR TUDO

Mostra todos os resultados da
busca de uma so vez.

LOCALIZAR PROXIMA

k Mostra os resultados da busca

N

/Passo 4 \

Na janela que se abre, digite no primeiro campo a
condi¢do desejada (no caso, RS 100).

R$ 100,00 (=]

Passo 5

Em seguida, escolha a forma como o dado sera
exibido (cor de fundo e cor do texto, ou sé a cor
do texto).

| Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escuro lz‘

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

NTexto vermelho

Borda Vermelha
Formato Personalizado...

MAIS OPCOES. Caso queira definir suas préprias cores e op-

&c“)es de exibicao, clique em Formato Personalizado... /

Dical

Vocé pode usar a Formatagdao Condicional
para diferenciar os débitos dos créditos em
uma planilha com a movimentagao do seu
dinheiro. Assim, fica mais facil ter uma vi-
sao rapida de como andam suas finangas!

Por exemplo, defina que os numeros ne-
gativos (que correspondem a débitos, ou
gastos) devem aparecer em vermelho.

4.6. Encontrar dados

Quando se esta trabalhando em uma planilha com
muitos dados, pode ser dificil encontrar determinada
célula apenas a olho nu.

Nessas situacdes, pode-se lﬁ |
usar o recurso Localizar, cu- ‘
. ~ . s . .. Localizar e
jo botdo esta na Pagina Inici- Selecionar v
al do Menu. 33 Llocalizar... L

Basta digitar o texto (ou valor) que deseja encontrar e
clicar em Localizar tudo ou Localizar préxima.

Clicando no botdo Opc¢des>>, vocé pode escolher realizar
a busca apenas na planilha ou em todo o documento (em

34




todas as planilhas da Pasta de trabalho).

4.7. Inserir linha ou coluna
Para inserir uma linha ou coluna, basta selecionar uma
delas, clicando sobre o botdo que as identifica.

3

IDENTIDADE. Clique no botdo que identifica linha ou coluna.

Clique com o botao direito do mouse sobre a linha ou a co-
luna e selecione a opc¢do Inserir. A linha serd inserida aci-
ma daquela que vocé selecionou. A coluna, a esquerda.

4.8. Excluir linha ou coluna

Se quiser remover uma das linhas ou colunas de sua
planilha, siga os dois primeiros passos do procedimen-
to anterior. Mas, ao invés da opgdo Inserir, selecione
Excluir.

4.9. Inserir ou excluir célula

Se quiser inserir apenas uma célula, basta clicar com o
botao direito do mouse em uma delas. A seguinte ja-
nela aparecera:

4.9.1. Deslocar células para a direita
A nova célula sera inserida a esquerda da célula seleciona-

da, e esta serd movida para a direita.



4.9.2. Deslocar células para baixo
A nova célula serd inserida acima da célula selecionada,
e esta serd movida para baixo.

4.9.3. Linha/Coluna inteira
Insere uma linha ou uma coluna inteira.

4.10. Mesclar células

Vocé provavelmente ja ouviu falar em bolo mesclado,
ou de um cachorro de pelo mesclado. Nos dois casos,
a palavra "mesclado" significa a unido de dois elemen-
tos em um (dois tipos de massa em um sé bolo; duas
cores de pelos em um sd cachorro), certo?

Em uma planilha do Excel, também é possivel deixar
células mescladas, ou seja, juntar duas (ou mais) célu-
las em uma so. Esse recurso é util para facilitar a leitu-
ra de um valor ou texto. Vamos ver como funciona na
pratica?

/Iv\éo Nna Mmassal \

Use a mesclagem de células para dividir suas des-
pesas em grupos

Passo 1

Aplique o conhecimento que vocé ja adquiriu até
agora e insira uma coluna no inicio de sua plani-
Iha de orcamento.

Al v (" fe
A B _' C
% Gastos fixos Vencimentc
L& Telefone 10
& Luz 10
4 | Agua 15
e Escola das criangas 20,
6 Plano de saude 15

Use a coluna criada para colocar classificagdes de seus
gastos fixos. Por exemplo: agua, luz e telefone sdo
itens basicos; escola das criangas, educagdo; e assim
por diante.

- J




D15 \_

4 A | B |
=8 Gastos fixos Venci
2 Basico Telefone
3 Basico Luz
4 Bésico Agua
5 Educagdo Escola das criangas
6 Saude  Planode saude

7 Moradia Aluguel
8 Moradia Condominio

Passo 3

Selecione células dessa coluna que tém o mesmo
conteldo, ou seja, o mesmo tipo de despesa.

A2 -
4] A B |
1 Gastos fixos Ve
2 |Basico [Telefone
3 |Basico |Luz
4 |Bésico lﬂgua
Passo 4

Clique no botdao Mesclar e Centralizar, localizado
na Pagina Inicial do Menu.

gﬁ Quebrar Texto Automaticamente

£aq Mesclar e Centralizar ~

Ati_nhamento

c14 v (= 5 |

FI B | c | b

3 Gastos fixos Vencimento Valor
Z Telefone 10/mar RS 58,00
'3 Basico  Luz 10/mar  R$123,00
a| Agua 15/mar  R$62,50

5 Educacdo Escola das criangas 20/mar  R$358,00
6 Saide  Plano de satde 15/mar  R$256,35
B " Aluguel - 05/mar  RS$800,00
8| Condominio 14/mar RS 125,25

GRUPOS. As células selecionadas foram unidas em uma so,
que exibe o conteldo apenas uma vez. As células seguintes,

-

com os nomes das despesas, continuam divididas.



Passo 5

Apligue os conhecimentos que adquiriu neste capitulo
e altere o alinhamento das células mescladas para
deixa-las em harmonia com o restante da planilha.

Dical

Mesclar células deve ser usado entre
uma célula com contelddo e outra(s) va-
zia(s), ou células com o mesmo contetdo.

>> No proximo capitulo

Dé uma cara diferente a sua planilha




5. Alterar a aparéncia da
planilha

Sé porque estamos
trabalhando com dados

numeéricos e estatisticas, nao signi-
fica que ndo precisemos nos
preocupar em apresenta-los de
uma forma atraente.

Aplicar bordas, usar cores e alterar a fonte podem aju-
dar o leitor (e vocé mesmo) a encontrar as informa-
¢0es mais importantes, a ver melhor os dados
mostrados... Ou seja, podem ser a diferenga entre
uma planilha que cumpre a func¢do de simplificar a vi-
da e uma que apenas reune informagdes.

Neste capitulo, veremos quais ferramentas podem aju-
da-lo a tornar sua planilha agraddvel para leitura e
apresentacdo. Lembre-se de ter em maos a planilha
de orcamento que preencheu durante os capitulos
anteriores!

5.1. Trocar a fonte

Para destacar um conteudo, pode-se mudar o tipo, o
tamanho e a cor da letra. As ferramentas para fazer
isso estdo na Pagina Inicial do Menu:

Calibri 11 v A A

«| O A~

AN N I §

Fonte
Escolha o tipo de letra
P calibri -
que prefere usar, usando Lo <

a lista. Note que vocé ' Cambriz (Titulos)

7 T Cal (C )

pode ver como é a fonte T —
Todas as Fontes

na proépria lista, pois o AChUBL

7 . ADBMETSm
nome dela estda escrito .
ip Aharoni 1 1Tan

com ela. it ALGERIAN

Tamanho da letra
Selecione o tamanho que a letra tera. i1 >




Negrito, Italico e Sublinhado
Altere o modo como o texto é exibido. Pode-se usar
mais de um modo ao mesmo tempo.

@ Negrito: deixa as letras mais "grossas". Veja um
exemplo na imagem abaixo.

|Gastos fixos I|Gastos fixos |
Normal Negrito
Italico: deixa as letras inclinadas, como se
I . n . n,
estivessem "deitadas":
|Gastos fixos Gastos fixos !
Normal Italico

@ Sublinhado: insere uma linha fina embaixo do
texto.

[Gastos fixos IM |
Normal Sublinhado

Cor A
Troque a cor da letra.

Cor de plano de fundo @

Preencha a célula com uma cor.

Dical

Use fontes mais simples. As muito "enfei-
tadas" podem prejudicar a leitura de da-
dos em uma planilha.

Cuidado na combinacao das cores da fon-
te e da célula. Variagcbes demais também
prejudicam a leitura.

/Iv\éo Nna massal \

Dé destaque aos titulos das colunas de sua planilha

Passo 1
Qelecione uma das células de titulo.

Y
(=



/ Al v " I [ Gastos fixos\

A " VAN (DA

1 |Gastos fixos Ivencimento Valor
2 Telefone 10/mar RS 58,00
3 Lz 10/mar RS 123,00

TITULO. As células de titulo, no nosso exemplo, sdo Gastos
fixos, Vencimento e Valor.

Passo 2
Use as ferramentas de Fonte que estdo no Menu,
como preferir.

Al v (@ 5 l Gastos fixos
A 8 | c
1 |Gastos fixos |vencimento Valor
2 Telefone 10/mar RS 58,00
3 Lz 10/mar RS 123,00
4 Agua 15/mar R$ 62,50
' Wil e wal e e o e nA Aara An

CORES E FONTES. No exemplo, optou-se por aumentar o
tamanho da letra, passar o texto para negrito e trocar a cor

wra azul. /

5.2. Pincel

Apesar do nome, esta ferramen- ¢3 Kk 1
ta ndo é usada para pintar. Isso o h
~ . . , ~ Colar A
nao signfica, porém, que nao se- v [
ja util! Area de_Tran... :0 ‘
| deadeBan. G

Suponha que vocé queira aplicar as definicdes de cor
e fonte que usou na célula de titulo em uma outra cé-
lula. Imaginou o trabalhdo que seria se tivesse de sele-
cionar item a item novamente?

O pincel resolve esse problema: ele copia as defini-
¢Oes usadas em uma célula (ou grupo de células) e as
aplica em outra. Que tal ver como funciona na pratica?

/Iv\do Nna massal \

Aplique as mesmas cores e fonte nas demais célu-
las de titulo de coluna da sua planilha

.

/



@sso 1 \

Selecione a célula de titulo da primeira coluna de
sua tabela.

Al i e l Gastos fixos
A B c

1 |Gastos fixos |vencimento Valor

2 Telefone 10/mar R$ 58,00

3 Luz 10/mar RS 123,00
4 Agua 15/mar RS 62,50
- -r___l_ = (T e L oo o nA Aara Aan
Passo 2

Clique no botdo Pincel, localizado na Pagina Inici-
al do Menu. A célula selecionada ficara piscante,
e aparecerd um pincel ao lado do cursor.

Passo 3
Clique sobre a célula de titulo seguinte e pronto!
As configuracdes sdo aplicadas!

B1 v (S fe ’ Vencimento
| 4 A B e |
1 |Gastos fixos |Vencimento |valor
T. Telefone 10/mar RS 58,00
3 |Luz 10/mar RS 123,00

Repita os passos para as outras células de titulo

Qe sua planilha. /

Dical

Outro jeito de aplicar definicbes de fonte
e cor em diversas células é selecionar to-
das elas (ndo apenas uma) antes de esco-
Iher essas definicoes.

5.3. Bordas e sombreamento

Assim como a fonte, as bordas sdo itens importantes
gue ajudam a deixar a visualizacdo de dados mais or-
ganizada e clara.

E comum pensar que as linhas cinzas que ja aparecem
na planilha do Excel sdo bordas, o que ndo é verdade.

Essas linhas apenas indicam o tamanho das células e on-




de ficardo as bordas quando forem definidas. Se isso
nao for feito, sé os dados da planilha serdo impressos.

Veja, na imagem abaixo, a diferenca da impressdo de nos-
so exemplo de planilha sem e com definigao de bordas:

i ~E &
41 A ! 8 £ | Gastosfixos  Vencimento Valor
1 |Gastos fixos  Vencimento Valor Pildging: 10/mar 7S 58,00
2 Telefone 1ofmar  R553,00 ™ 10/msr RS 123,00
3w 10fmar RS 123,00 bgua 15/mar RS 62,50
4 hgua 15fmar.  R$62,50 Escola das criangas nfmer RS 35800
5 Escola das oriangas 0fmar RS 358,00 Plano de salde 15/mar RS 256,35
6 Plano de saude 15/mar RS 256,35 Aluguel o5/mar RS 800,00
7 Aluguel O5fmar RS E00,00 Condominio Wfmer  R$125,25
& Condominio afmar  RE125,25
5
I T .
Ll A B € 4 Gastos fixos Vencimenta [Valor
1 Gastos fixos  |Vencimento |Vulor
2 Telefone 0
3 L 10/
5 {Ecola das criangas
6 Plano de saide
 Condominio

Uma borda pode ser aplicada a apenas uma célula, a
uma linha, a uma coluna, a um grupo de células ou a
planilha inteira. Dependera do que vocé selecionar an-
tes de escolher como serd a borda.

A ferramenta com as opc¢des de bordas estd na Pagina
Inicial do Menu:

Calibri *11 ~A A

N 7 §v&vAv

Fonte ru

OPCOES. Clique na seta ao lado do botdo para selecionar uma
das bordas disponiveis.

Pode-se aplicar borda apenas em
um lado da célula, linha ou colu-
na; apenas como uma moldura;
ou em formato de grade (marcan-
do todas as divisdes da planilha).

E bastante simples identificar cada uma dessas op-
¢Oes, pois o Excel exibe uma miniatura de exemplo ao
lado de seus nomes.




Vocé pode escolher também a cor da borda e o estilo
de sua linha (tracejado, pontinhos, etc.). As opcdes fi-
cam ao final da lista de tipos de bordas.

/Iv\c”no Nna massal \

Defina bordas para seu orcamento mensal

Passo 1
Selecione as células as quais deseja aplicar bordas.

Al v S I Gastos fixos
L A I 8 | ¢
1 |Gastos fixos Vencimento Valor
2 |Telefone 10/mar RS 58,
3 |Luz 10/mar  R$123,
4 |Agua 15/mar RS
_5_|Esoniadasaianm 20/mar RS 358,
6 [Plano de saide 15/mar  R$256,35
7 |Aluguel 05/mar  R$800,
8 |Condominio 14/mar  R$125,25

COM CONTEUDO. Como exemplo, foram selecionadas to-
das as células que tém conteudo.

Passo 2
Na Pagina Inicial do Menu, escolha primeiro a cor
e o estilo; depois, onde quer as bordas.

D10 vi(® ﬁ,}
1 Gastos fixos |Vencimento |Valor
2 ;Telefone 10/mar RS 58,00
3 Luz 10/mar RS 123,00
a égua 15/mar RS 62,50
5 Escola das criangas 20/mar| RS358,00
6 Plano de saide 15/mar RS 256.35

TODAS. Colocou-se todas as bordas, para organizar a leitura.
Extra! Use as bordas para destacar informagoes

Passo 3
Selecione a linha com as células de titulo.

Passo 4
Escolha um tipo de borda diferente do que ja

-

usou no passo 2.



\

‘Gastos fixos Vencimento |Valor

Telefone 10/mar RS 58,00
Luz 10/marl RS 123.00

DESTAQUE. No exemplo, foi escolhida a mesma cor da fonte
e optou-se pela linha dupla, para diferenciar as células de

wulo das células com dados. /

5.4. Autoformatacao

O Excel oferece combinag¢des prontas de borda, cor de
preenchimento e fonte. Chamadas de estilo, ficam dis-
poniveis na Pagina Inicial do Menu. Basta seleciona-las
para aplicar a uma célula ou a um conjunto de células.

] -

Formatar  Estilos de | =
como Tabela~ Célula~ . s '

5.4.1. Estilos de célula

Sdo mais adequados para se aplicar a uma |

so célula, linha ou coluna. O préprio Excel @
divide os estilos em categorias indicadas Estilos de
para cada situacdo (Titulo, Bom, Ruim, Tex-  célula =
to explicativo, etc.).

Bom, Ruim e Neutra

| Normal Bom Incorreto Neutra

Dados & Modelo

(T i i ve Nota
Tanto de Avaa  Texto Expiica..

Titulos

Titulo  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 T
Estilos de Célula com Tema

20% - Enfasel  20%- Enfase2  20%-Enfase3  20%-Enfased  20%-EnfaseS  20% - Enfase

5.4.2. Formatar como tabela

Neste caso, os estilos prontos sdo mais

detalhados e podem ser aplicados a to- #

da a planilha ou a um grupo de células: g
ha a opgao de deixar a primeira linha como Tabela ~
em destaque, e as cores das linhas sdo

guase sempre alternadas.




Quando se seleciona um dos estilos de tabela, o Excel
pede duas informagdes: qual é o grupo de células ao
qual vocé quer aplicar o estilo, e se ele tem cabegalhos,
ou seja, se a primeira linha é composta por titulos.

Para responder a pergunta "Onde estdo os dados da ta-
bela?", ndo é preciso ser um expert em férmulas do Ex-
cel. Basta selecionar, com o mouse, as células nas quais
vocé quer aplicar o estilo de tabela.

7 e
Formatar como Tabela M

Onde estdo os d.ados da tabela? - -
[—sastisces| =
Minha tabela tem cabecalhos

[ ok ][ concelr |

Se sua tabela tiver cabecalhos (como em nosso exem-
plo de orcamento doméstico), o Excel incluird nas célu-
las da primeira linha uma espécie de botdo com uma
seta. Ele representa um filtro, que serve para ajudar a
selecionar e ordenar dados.

O filtro ndo aparece na planilha impressa. Sua maior uti-
lidade é durante o trabalho de edicdo e na analise dos
dados. Por exemplo, vocé pode usar o filtro para orde-
nar valores em ordem crescente. Em outro capitulo, fa-
laremos com mais detalhes dos filtros.

Telefo| 4} Classificar do Menor para o Maior

Luz %l Cuassificar do Maior para o Menor

Agua Classificar por Cor »
Escola

Plano 4 & ;:-"!::.a' F -"_3 de "Valor

Alugue Filtrar por Co »
Condo Filtros de Numero »

>> No proximo capitulo

Formas diferentes de mostrar dados




6. Opcoes de exibicao
dos dados

magine que vocé tenha em

maos uma planilha com os da-
dos de todos os candidatos a ve-
reador de sua cidade: nome
completo, data de nascimento,
CPF, partido, quanto gastou na
campanha... E informacéo a beca, ndo?

Agora suponha que vocé queira ver apenas alguns des-
ses candidatos. Por exemplo, aqueles que gastaram
mais de RS 500 na campanha.

Em um caso como este, seria Util ter meios para exibir
apenas os dados desejados, ndo é? Ninguém gostaria
de olhar toda uma planilha com centenas de dados pa-
ra encontrar apenas alguns.

Pois o Excel disponibiliza modos diferenciados de orga-
nizar e exibir informagcdes em uma planilha. Mais uma
vez, tenha em maos sua planilha de orcamento, para
poder ver na pratica o funcionamento das ferramentas!

6.1. Ocultar e reexibir linhas e colunas
Muitas vezes, quando consultamos uma planilha, ndo
precisamos ver todos os dados que ha nela. Uma de-
terminada coluna, por exemplo, pode conter informa-
¢Oes que nao nos interessa.

E possivel esconder essa coluna enquanto vocé consul-
ta a planilha, sem apaga-la. Veja, na pratica, como a
operacao é simples!

/Iv\éo Nna massal \

Oculte a coluna com o vencimento das contas

Passo 1
Selecione a coluna, clicando no botdao com a letra
que a identifica.

3 C I D
Gastos fixos o R lor

\ Telefone 10/mar| RS 58,00

/



/Passo 2 \

Clique com o botao direito do mouse sobre a colu-
na selecionada, e clique na opg¢do Ocultar.

c1 - HV jLakbn + 11 ¢ A A =F -
—_— =l 'm""'nr;ang-;-:
1 Gastos fixos Vencimento 1.
Z Telefone 10/m ‘ e
3 Bisico  Luz . O
W e 15 B o e comen:
"5 Educagio Escola das criangas 20/m |2
6 Saude  Plano de saude 15/m Colar Especial...
T
T Exchuir
F ‘ Limpar conteudo
T{ | Eormatar células...
E ! Largura da Coluna...
a3 Ocuttar
_3.‘_. { Re-exibir
c1 - (@ £ | Vencimento
4] A | B B[ #
1 Gastos fixos Valor
2 Telefone RS 58,00
3 Basico  Luz R$ 123,00
4 Agua R$ 62,50
5| Educacdo Escola das criangas RS 358,00
6 Saude  Planode saide RS 256,35
L Moradia Aluguel . RS 800,00
8 Condominio R$ 125,25

ESCONDIDA. Note que, no lugar em que a coluna estaria,
aparece uma linha preta grossa. Além disso, a sequéncia de
letras que identifica as colunas "pula" a letra C.

Passo 3

Para voltar a exibir a coluna, selecione suas vizi-
nhas (no caso, B e D). Basta clicar no botdo que
identifica uma delas e, com o botdo do mouse
pressionado, mover o cursor para o lado.

10/mar RS 58,00
10/mar RS 123,00
15/mar RS 62,50

~ A mem s
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Clique com o botao direito do mouse sobre uma
das colunas selecionadas. Entdo, clique na opgdo
Re-exibir.

Rgcortar

Copiar

Opgdes de Colagem:
&

LColar Especial...
Inserir

Excluir

Limpar conteudo
Formatar células...
Largura da Coluna...
Qcultar

Re-exibir

/

6.2. Congelar linhas e colunas

Como ja citamos aqui, a primeira linha de uma plani-
Iha normalmente é reservada ao titulo das colunas (al-
gumas vezes, a primeira coluna também é usada com
essa funcdo).

Em uma planilha com grande quantidade de dados,
porém, podemos perder de vista esses titulos quando
rolamos a planilha para baixo (ou para os lados). Isso
pode levar a uma confusdo durante a consulta as infor-
magoes na planilha.

Ha uma forma de manter as linhas e colunas essenci-
ais de uma planilha sempre visiveis, independente-
mente de sua rolagem: trata-se da ferramenta
Congelar Paineis, localizada na aba Exibicao do Menu.

Exibigdo .jz_l

T s Congelar

Paineis = ﬁ

i
s

Pode-se optar por congelar as células de sua escolha
(selecionadas), a primeira linha da planilha ou a pri-
meira coluna da planilha.

Para descongelar as linhas ou colunas, usa-se o mes-
mo botdo. Basta selecionar a opcao correspondente.




/Iv\éo Nna massal \

Congele a linha e a coluna de titulos de sua plani-
lha de orcamento

Passo 1

Selecione o grupo de células que estd abaixo da li-
nha de titulo e a direita da coluna de classificacao
de despesas.

[ a ] B c [ o 1
1 Gastos fixos Vencimento Valor
2 Telefone 10/mar R$ 58,00
3 |Basico [Luz 10/mar  R$123,00
4 Agua 15/mar R$ 62,50
5 |Educacdo |Escola das criangas 20/mar  RS$ 358,00
6 (Saude |Plano de saide 15/mar RS 256,35
7 Wioradia Aluguel 05/mar RS 800,00
8 Condominio 14/mar RS 125,251
)

Passo 2

Acesse a aba Exibicao, do Menu, clicando sobre ela.

Passo 3
Clique no botdo Congelar Paineis e selecione a
opc¢ao Congelar Paineis.

c

Paineis ~

ji == Congelar Paineis

| !!i Manter as linhas e as colunas visiveis enquanto se rola
pelo resto da planilha (com base na selecdo atual).

== Congelar Linha Superior

Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo

w—rr M

resto da planilha. "
—1— Congelar Primeira Coluna l
lE; Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola pelo \

resto da planilha.

Pronto! Role sua planilha para a direita e perceba
que a primeira coluna fica sempre visivel, como
se ficasse por cima da coluna "Gastos fixos":

4] A R
| Vencimento Valor
2] 10/mar  R$58,00
3 |Bésico 10/mar  R$123,00

4| 15/mar RS 62,50

5 Educagdo 20/mar  R$358,00

6 |Saude 15/mar  R$256,35

7 Moradia 05/mar RS 800,00

8 14/mar R$ 125,25
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Para descongelar a linha e a coluna, basta clicar
no botdao Congelar Paineis e selecionar a opgao
Descongelar Paineis.

Descongelar Paineis
Desbloquear todas as linhas e colunas
para rolar por toda a planilha.

=== Congelar Linha Superior

EEE Manter a linha superior visivel
enquanto se rola pelo resto da planilha.

—— Congelar Primeira Coluna
"*: Manter a primeira coluna visivel

\ enquanto se rola pelo resto da planilha. /

6.3. Filtros

No capitulo anterior, ao falar de formatacdo de uma
planilha como tabela, demos uma pequena pincelada
no que é um filtro. Pois bem. Neste item, cumprire-
mos a promessa de falar dele mais detalhadamente.

Um filtro, no Excel, é semelhante ao que é um filtro na
vida real: uma ferramenta que separa o que se quer
do que ndo é necessario. Ele ordena os dados do mo-
do que quisermos, do jeito que nos for mais conveni-
ente e pratico.

Para aplicar um filtro, selecione uma coluna ou uma li-
nha e escolha uma das opgdes disponiveis na Pagina
Inicial do Menu:

6.3.1. Classificar do Menor para o Maior

Sem segredos: ao selecionar esta opcao,

os dados sdo arranjados em ordem cres- A l
cente. No caso de textos, serdo organiza- Z
dos em ordem alfabética.

6.3.2. Classificar do Maior para o Menor

51

Exatamente o contrdrio da opg¢do anterior:
os dados serdo organizados em ordem de- Z l
crescente. A



6.3.3. Filtro

Aplica, na coluna ou linha selecionada, um

filtro pré-definido pelo Excel. Ele serd indi- Y_
~ . . -

cado por um botdao com uma seta, inserido

na primeira célula da coluna ou da linha.

Ao se clicar nesse botdo, aparecem as seguintes op-
¢Oes de organizacdo de dados:

Classificar do maior para o menor/do menor para o
maior: ja citados anteriormente.

Classificar por cor: como o nome diz, organiza os da-
dos de acordo com a cor da célula.

Filtros de nimeros: op¢des para exibir apenas dados em

condi¢cdes como "maior que", "menor que", "igual a", etc.

Selecdo: permite que sejam selecionados apenas al-
guns dados para serem exibidos.

O Excel perguntard se vocé deseja expandir a selecdo
qgue fez. Traduzindo: o programa quer saber se os da-
dos das demais colunas (ou linhas) devem acompa-
nhar a filtragem que vocé fez.

Experimente: aplique o filtro de ordem crescente na
coluna de valores em sua planilha de orgamento. Ex-
panda a sele¢do. Vocé notara que os nomes e as datas
de vencimentos também serdo reordenadas, para
acompanhar os valores a que correspondem.

6.3.4. Personalizar Classificagao
Permite que vocé crie o seu préprio filtro.

Lembrete

Filtros ajudam a alterar a ordem em que
os dados sdo exibidos e a exibir apenas
os dados que |lhe interessam.

>> No proximo capitulo

Aprenda a fazer cdlculos basicos




7. Cdlculos bdsicos

N o inicio desta apostila, fo-
ram apresentados alguns
termos que usamos quando fala-
mos do Excel, lembra-se? Um de-
les era férmula.

Como foi dito naquele capitulo inicial, ela é usada para
realizar qualquer cdlculo no Excel e sempre deve come-
¢ar com o sinal de igual (=). Agora, vamos aprender a re-
alizar os calculos do dia-a-dia usando algumas férmulas.

Tenha em maos a planilha que temos criado ao longo
desta apostila e aplique nela os exercicios propostos!
Afinal, um orcamento envolve varios calculos, ndo é?

7.1. Sinais matematicos

Como estamos falando de calculos, usaremos alguns si-
nais matematicos. A maioria é igual a que usamos to-
dos os dias.

+ Soma
- Subtracgao
» Multiplicacao
/ Divisao
% Porcentagem
7.2.Soma

Ha varias maneiras de somar valores no Excel. Pode-se
montar uma formula usando o sinal matematico cor-
respondente, a fun¢do soma ou a Autosoma.

Para cada ocasido, uma delas sera mais util. Para
somar valores que estdo em células ndao sequenciais, o
uso do sinal matemadtico é uma boa opc¢do. Para
valores que estdao em células sequenciais, a Autosoma
é ideal.
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Experimente as diferentes maneiras de somar
Forma 1: Formula de adigdo

Passo 1
Selecione uma célula vazia da planilha.

c9 ~(= £ |

________ A L |

1 Gastos fixos ~ Vencimento Valor

2 Telefone 10/mar RS 58,00
3 Lz 10/mar RS 123,00
4 Agua 15/mar R$ 62,50
5 Escola das criangas 20/mar RS 358,00
6 Plano de saude 15/mar RS 256,35
7 ]:Aluguel 05/mar R$ 800,00
'8 Condominio 14/mar_R$ 125,25
3] |
Passo 2

Digite o sinal de igual, para iniciar a formula. Em
seguida, digite o endereco da célula que contém o
primeiro valor a ser somado (C2, no exemplo) e o
sinal de +.

Passo 3

Digite o endereco da célula que contém o
segundo valor a ser somado (C5, no exemplo) e o
sinal de +.

-

/



4 o= N

) Valor

/mar,
fmar  R$123,00
fmar RS 62,50
fmar| R$358,00
fmar  RS$256,35
fmar RS 800,00
fmar  R$125,25
2+C5

&

H

4

Passo 4

Repita o passo anterior até que vocé tenha
incluido todos os valores que deseja somar. No
exemplo, ficaremos apenas com os dois valores
digitados até agora.

Passo 5
Aperte o Enter em seu teclado, e o resultado da
soma aparecerd na célula!

fmar RS 58,00
fmar  RS$123,00
fmar RS 62,50
fmar RS 358,00
fmar  R$256,35
fmar RS 800,00
fmar RS 125,25

RS 416,00

FORMULA. Repare que a célula exibe o resultado da soma, e
Qbarra de férmulas exibe a formula usada para fazer a soma/

Lembrete

A férmula da soma, ou seja, a adigao com

o uso do sinal de + entre os nomes das
células é mais util para somar valores em
células que ndo estejam em sequéncia.




/Forma 2: Fun¢éo Soma \

Passo 1

Selecione uma célula vazia da planilha. Recomen-
damos usar a que esta abaixo de todas as que
contém os valores que vocé quer somar.

c9 v (= f |

A | s [ewee
1 Gastos fixos Vencimento Valor
_2____5Telefone 10/mar RS 58,00
3 Lz 10/mar R$ 123,00
4 Agua 15/mar R$ 62,50
5 |Escola das criangas 20/mar RS 358,00
6 EPIano de saude 15/mar RS 256,35
7 Aluguel 05/mar R$ 800,00
8 Condominio 14/mar_R$ 125,25
9

NO FINAL. Selecione a célula abaixo do ultimo valor digitado.

Passo 2
Digite o sinal de igual, para iniciar a férmula. Em
seguida, digite SOMA e abra um paréntese ( ().

SOMA v (" X Vv fc| =SOMA(

[ A [ s [
1 Gastos fixos Vencimento Valor
2 Telefone 10/mar RS 58,00
3 jLuz 10/mar RS 123,00
4 Agua 15/mar RS 62,50
5 Escola das criangas 20/mar RS 358,00
6 Plano de satde 15/mar RS 256,35
7 Aluguel 05/mar RS 800,00
8 Condominio 14/mar RS 125,25
9 [zsoma(

=SOMA ¢é uma func¢do que faz com que o Excel entenda au-
tomaticamente que vocé quer fazer uma adicdo.

Passo 3
Digite o endereco da célula que contém o primei-
ro valor (C2, no caso). Em seguida, digite dois pon-

tos (:).

.

/



Aasso 4

Passo 5

Passo extra 1

Passo extra 2

\Aperte o Enter.

Digite o endereco da célula que contém o ultimo
valor (C8, no caso). Feche o paréntese () ).

Aperte o Enter em seu teclado, e o resultado da
soma aparecera na célula!

\

£« | =SOMA(C2:C8)

r
r
r
T
r
r
r

[ e 1

» Valor

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

58,00
123,00

62,50
358,00
256,35
800,00
125,25

RS 1.783,10

FUNCAO. Repare que a célula exibe o resultado da soma, e
a barra de férmulas exibe a fungdo usada para fazer a soma.

Extra! Some valores que ndo estdo em sequéncia

Suponha que vocé quer saber quanto gasta ape-
nas com o telefone e com a agua, que nao estao
em sequéncia. Como fazer?

Selecione uma célula vazia e digite o inicio da fér-
mula de soma: =SOMA(

Complete a férmula com o endereco das células
com o valor do telefone (C2) e da agua (C4), sepa-
rando-os com ponto-e-virgula:

=SOMA(C2;C4).

J




Lembrete

SOMA ¢ uma fung¢dao do Excel. Ela é dutil
tanto para somar valores em células conse-
cutivas quanto em células que nao estao
em sequéncia.

Para somar uma sequéncia de células, usa-
se dois pontos ( : ) entre o endereco da pri-
meira e o da ultima célula da sequéncia.
Para células que ndo estao em sequéncia,
usa-se ponto-e-virgula ( ; ) para separar os
enderecos.

/Forma 3: Autosoma \

Passo 1
Selecione as células que contém os valores a
serem somados.

c2 v(® fe | 58
4 A ETE

1 Gastos fixos Vencimento Valor
2 |Telefone 10/mar,
3 |Luz 10/mar| RS 123,
4 Agua 15/mar| R$ 6
5 |Escola das criangas 20/mar| RS 358,
_6 |Plano de saude 15/mar| RS 2
7 |Aluguel 05/mar|
_8 |Condominio 14/mar|

Passo 2

Cligue no botdo Autosoma, do Menu. O Excel
exibird o resultado apds a célula com o ultimo
valor.

=y a

Clasifuar Localcar e

Edigio




£ | =SOMA(C2:C8)

| ¢ ] b
1 Valor

r RS 5800
r RS 123,00
r RS 62,50
r RS 358,00
r

r

r

RS 256,35
RS 800,00
RS 125,25

RS 1.783,10 |
FUNCAO. Repare que a célula exibe o resultado da soma, e

{barra de férmulas exibe a fungdo SOMA. /

Lembrete

A Autosoma aplica automaticamente a

funcdo SOMA. E Gtil para somar todos os
valores de uma célula ou coluna.

7.3. Subtracao

Para realizar uma subtracdo, ha apenas uma féormula.

/Iv\(jo Nna massal \

Calcule a diferenca entre dois valores

Suponha que vocé queira descontar o aluguel da
soma de seus gastos mensais. Como fazer?

Passo 1
Selecione uma célula em branco.

Passo 2

Inicie uma férmula, usando o sinal de igual. Digite
o endereco da célula em que estd a soma dos
gastos (no caso, é C9) e o sinal de subtracao.

4 Agua 15/mar RS 62,50
5 [Escola das criangas 20/mar RS 358,00
6 Plano de satde 15/mar RS 256,35
7 Aluguel 05/mar RS 800,00
_8 Condominio 14/mar R$ 125,25
\i | RS 1.783,10 | =c9] l/




PRODUTO

E o nome que a Matematica
da ao resultado de uma multi-
plicagdo. Por isso, a fungdo do

Excel foi batizada assim.

é\sso 3 \

Digite o endereco da célula em que estd o valor
do aluguel (no caso, é C7). Tecle Enter.

D9 - (s fe | =C9-C7

A i | & | e [
1 Gastos fixos Vencimento Valor

2 Telefone 10/mar RS 58,00

3 |z 10/mar RS 123,00

4 Agua 15/mar RS 62,50

5 Escoladas criangas 20/mar RS 358,00

6 Plano de saude 15/mar RS 256,35

7 Aluguel 05/mar RS 800,00

B Condominio 14/mar RS 125,25

L5 RS 1.783,10 | RS 983,10

FORMULA. Note que, na célula, aparece o valor da
subtragdo, e na Barra de formulas, a férmula usada. /

Lemlbrete

Para realizar uma subtragdo, coloque o

sinal - entre os enderecos das células.
Exemplo: =A2-A1l

7.4. Multiplicagao

Ha dois modos de multiplicar valores. Um é escrever
uma férmula usando o sinal de multiplicagdo ( * ); o
outro, é usar a fun¢do Produto.

Para explorar esta operagao, que tal comecar outra pla-
nilha em seu documento? Desta vez, vamos fazer o pla-
nejamento para as compras do més no supermercado.

Clique sobre a aba de uma das planilhas que ainda es-
tdo em branco para acessa-la. Usando os conhecimen-
tos que vocé ja adquiriu até agora, dé um nome a essa
nova planilha. “Supermercado”, por exemplo.




/Iv\éo Nna massal \

Experimente os dois modos de multiplicar valores

Suponha que um dos itens de sua lista é o feijdo e
gue vocé precisara de 4 pacotes para o més. Cal-
cule o preco total da compra de feijao.

Modo 1: Férmula de multiplica¢éo

Passo 1

Selecione uma célula vazia em sua nova planilha.
Recomendamos usar a célula ao lado das informa-
¢Oes sobre o feijao.

Passo 2

Digite o inicio de uma férmula, usando o sinal de
igual. Em seguida, digite o endereco da célula que
contém a quantidade de feijao que ird comprar
(no exemplo, B2) e o sinal *.

SOMA v (" X v f| =b2*
4 A | B | ¢ |T'p |
1 Item Quantidade Prego Total
2 |Feijjo [ 4] RS 1,50 [-027
3 Arroz 1
A [ Artirar 2
Passo 3

Digite o endereco da célula com o preco do feijao
(no exemplo, C2). Tecle Enter.

D2 v (= £ | =2*c2

A | 8 | ¢ [ o |
Item Quantidade Preco  Total

Feijdo 4 RS 1,50 | RS 5,00!

|Arroz 1
/

a7 o\

Lembrete

Para escrever uma férmula de multiplicacao,
use o sinal * entre os enderecos das células.
Pode-se aplica-la a duas células ou a um
numero e uma célula.

Exemplos: =B2*C2 ou =2*C2




/Modo 2: Fungdo Produto \

Passo 1
Selecione uma célula vazia. Recomendamos usar
a célula ao lado das informacgdes sobre o feijao.

Passo 2
Digite o sinal de igual, para iniciar a férmula. Em se-
guida, digite PRODUTO e abra um paréntese ( ().

SOMA v (* X ¢ fe =PRODUTO(

4 A | & | £ ™9™ &
1 Item Quantidade Prego  Total
"2 |Feijgo a r$ 1,50 [=PRODUTO(

Legenda: =PRODUTO ¢é uma fungdo que faz com que o Excel
entenda automaticamente que vocé quer fazer uma multi-
plicagdo.

Passo 3

Digite o endereco da célula que contém a
quantidade de feijao (B2, no exemplo). Em
seguida, digite ponto-e-virgula (; ).

SOMA » (* X « f«| =PRODUTO(b2;

' x| s || ¢ PP & |
1 Item Quantidade Prego Total
2 Feijio | 4] R$ 1,50 [=PRODUTO(b2;

Passo 4
Digite o endereco da célula que contém o ultimo
valor (C2, no exemplo). Feche o paréntese () ) e

tecle Enter.
SOMA v (* %X ¥ fc| =PRODUTO(b2;c2)
4 A& | & | ¢ ey g |

_1 Item Quantidade Prego  Total

\ij Feijio | 4] RS 1,50 |=PRODUTO(b2;c2) /

Lembrete

PRODUTO é uma funcdo do Excel usada
para fazer multiplicagdo. Inicia-se com
=PRODUTO( .




@DA POR PESSOA

Também chamada de renda per
capita, que significa “renda por
cabega”. Indica quanto ganha,
em média, cada pessoa de um
grupo (pessoas desse grupo
que ndo tenham uma renda
& também sdo contadas).

~

7.5. Divisao
E s6 colocar o sinal de divisdo ( /) entre os nomes das
células que entrardo na divisao.

Para explorar esta operagdo, que tal comecgar outra
planilha em seu documento? Desta vez, vamos
calcular qual é a renda por pessoa em sua casa.

Cligue sobre a aba de uma das planilhas que ainda
estdo em branco para acessa-la. Usando os
conhecimentos que vocé ja adquiriu até agora, dé um
nome a essa nova planilha. “Renda”, por exemplo.
Nela, coloque dados relativos a renda das pessoas de
sua familia.

/Iv\éo Nna massal \

Faca uma divisGo

Veja de quanto é renda mensal por pessoa na sua
casa, dividindo o total dos rendimentos pelo nu-
mero de pessoas que moram com Vocé.

Passo 1
Selecione uma célula vazia na nova planilha criada.

Passo 2
Digite o inicio da formula de divisdo, com o sinal
de igual. Em seguida, digite o nome da célula que
contém a soma dos rendimentos mensais dos
membros da familia (no exemplo, B7) e o sinal de
divisao.

Paulinho RS -

TOTAL RS 3.705,00

=87, |

SOMA (" X ¥ k| =87/
| 4] A [ B | ¢
1 Pessoa Renda
2 Jodo RS 800,00
3 Maria RS 1.200,00
4 José RS 725,00
5 Ricardo RS 980,00
6
7
5

SOMA. Vocé pode aplicar conhecimentos adquiridos anteri-
ormente para somar os rendimentos da sua familia.

- /




/Passo 3 \

Digite o niUmero de pessoas em sua casa, contan-
do com vocé (5, no exemplo). Tecle Enter.

88 i fe | =87/5
4] k peeme & |
1 Pessoa Renda
2 Jodo RS 800,00
3 Maria RS 1.200,00
4 José RS 725,00
5 Ricardo RS 980,00
6 Paulinho RS -
7 TOTAL RS 3.705,00
8]

RENDA PER CAPITA. De acordo com o resultado da divisao,
a renda per capita da familia do exemplo é de RS 741.

Lembrete
Para escrever uma férmula de divisdo,
use o sinal /.

Pode-se aplica-la a duas células ou a um
nimero e uma célula.
Exemplos: =B2/C2 ou =C2/2

7.6. Porcentagem

No cotidiano, a porcentagem é muito usada para dar
descontos (em compras, por exemplo) e para cobrar
juros (em empréstimos, contas, etc.).

Em termos matematicos, ela é nada mais do que a
divisdo por 100 (como o préprio nome da a dica). Ou
seja: 10% ¢ 10/100, ou 0,1.

Para descobrir quanto é a porcentagem de um valor,
basta multiplica-la pelo valor. Por exemplo: para
calcular 10% de 50, multiplique 0,1 por 50.

Vamos voltar a nossa planilha com os gastos mensais
para aprender a calcular porcentagens de descontos
ou juros sobre algumas de nossas contas.




/Iv\éo Nna massal \

Calcule um desconto na conta de telefone

Suponha que a companhia telefonica da um
desconto de 5% sobre o valor da conta para quem
pagar antes da data de vencimento. Calcule
guanto vocé pagard, nesse caso.

Passo 1
Selecione uma célula vazia.

Passo 2

Inicie uma férmula, usando o sinal de igual. Digite
o nome da célula em que estd o valor da conta de
telefone (C2, no exemplo).

SOMA v (" XV | =2
L 4] - [ & | e [ngyees
1 Gastos fixos Vencimento Valor Desconto
2 Telefone 10/mar| RS 58,00 |=c2 |
3 Lz 10/mar R$ 123,00
4 Aoua 18/mar RS A2.50
Passo 3

Digite o sinal de multiplicacdo ( * ). Em seguida,
digite a porcentagem do desconto (5%) e tecle
Enter. Vocé obtera o valor, em reais, do desconto.

SOMA v " XV K =2"5%
| A | & | © [
-1 Gastos fixos Vencimento Valor Desconto
2 |Telefone 10/mar] RS 58,00 |=c2*5% |
Passo 4

Calcule o novo valor da conta de telefone: em
uma célula em branco, faca a subtracdo entre o
valor original da conta de telefone (que esta na
célula C2, no exemplo) e o valor do desconto (que
esta na célula D2, no exemplo).

| soma ~ XV =c2d2

| A % | © | f [ ¥ |
1 Gastos fixos Vencimento Valor Desconto  Valor com desconto
2 [Telefone 10/mar] RS 58,00 | RS 2,90 J=c2-dq |

NOVO VALOR. O resultado da subtracdo é o novo valor de
telefone a ser pago.

- /




\

Mdo na massal

Calcule juros de uma conta de luz atrasada

Suponha que, por um acidente, uma conta de luz
de sua casa tenha de ser paga com atraso de dois
dias. A companhia de luz estabeleceu juros de
0,5% ao dia no caso de atrasos. Calcule quanto vo-
cé pagard, nesse caso.

Passo 1
Selecione uma célula vazia.

Passo 2

Inicie uma féormula, usando o sinal de igual. Digite
o nome da célula em que esta o valor da conta de
luz (C3, no exemplo).

SOMA ~(* xv L[| =
1 Gastos fixos Vencimento Valor Juros
2 Telefone 10/mar RS 58,00
3 Lz 10/mar] RS 123,00 | =C3 |
Passo 3

Digite o sinal de multiplicagdo ( * ). Em seguida,
digite a porcentagem dos juros (0,5%).

SOMA v (" X ¥ fe| =C3*0,5%
, A | & | c [TReT
‘1 Gastos fixos Vencimento Valor Juros
2 Telefone 10/mar RS 58,00
3 |Luz 10/mar] RS 123,00 | =C3*0,5%] |
Passo 4

Digite mais uma vez o sinal de multiplicacdo, se-
guido pelo nimero de dias que o pagamento esta
atrasado e tecle Enter. Vocé obterd o valor, em re-
ais, do acréscimo na conta.

SOMA v (" XV | =C3%0,5%%2
_ A | B | I s
1 Gastos fixos Vencimento Valor Juros
2 Telefone 10/mar RS 58,00
3z 10/mar| R$ 123,00 | =C3%0,5%*2|

- /




/Passo 5 \

Calcule o novo valor da conta de luz: em uma cé-
lula em branco, fagca a soma entre o valor original
da conta de luz (que estd na célula C3, no exem-
plo) e o valor dos juros (que esta na célula D3, no
exemplo).

— ... (& X ¥ £| SOMA(c3d3)
4 A & | g | w [
1 Gastos fixos Vencimento Valor Juros Valor com acréscimo
2 Telefone 10/mar RS 58,00
3w 10/mar[ RS 123,00 [ RS 1,23 |=SOMA(c3;d3) |

NOVO VALOR. O resultado da soma é o novo valor de luz a

\ser pago. /

Lembrete

Para calcular a porcentagem sobre um

valor, multiplique a célula com o valor
pela porcentagem.
Exemplo: =A1*10%

>> No proximo capitulo

Aprenda calculos mais complexos




8. Funcgoes financeiras e
ldgicas

gora que vocé domina as

fungdes bdsicas de calculo
no Excel, é hora de dar um passo
adiante e aprender algumas fun-
¢Oes mais avangadas.

Neste capitulo, veremos func¢des que o ajudarao a cal-
cular juros e os valores gerados por eles (por exemplo,
o valor que vocé pagara por um empréstimo).

8.1. Prever pagamentos

Nada de bola de cristal! Para prever quanto sera de-
sembolsado por més para pagar um empréstimo ou
um financiamento, use a funcdo Pagamento (PGTO).

Essa funcdo envolve trés dados: o valor do empréstimo,
a taxa de juro aplicada e o numero de parcelas a pagar.

/Iv\éo Nna massal \

Calcule o quanto vocé gastard por més para
quitar um empréstimo

Imagine que as contas apertaram e vocé pensa
em fazer um empréstimo de RS 5 mil. O banco lhe
propGe um plano em que vocé pagaria o emprés-
timo em 24 vezes, com juros de 9% ao ano. Antes
de pegar o dinheiro, calcule o quanto teria de de-
sembolsar por més para quitar essa divida nas
condig¢des dadas pelo banco.

Passo 1

Use os conhecimentos que ja adquiriu nesta apos-
tila e insira uma nova aba em sua planilha, para
colocar os dados do empréstimo.

Passo 2
Coloque os dados do empréstimo na planilha. No
exemplo, foram criadas 4 colunas:

D2 v (= f >
A 8 s D |

1 Valordo empréstimo Taxa de juro anual  Namero de parcelas ‘Valor da parcela
N o nl—_Ll/




Asso 3 \

Selecione a célula em que vocé quer que apareca
o valor da parcela.

Passo 4
Localize a aba Férmulas, do Menu. Clique na bibliote-
ca Financeira de fungGes e selecione a fungao PGTO.

Financeira | Formulas
1

- i o

5 X ! PABP R & @
Innent L L) Ussaa " . Lo Testo Datae Priguisa e BAgterratos ¢ Maet Ll
Fungle - Froent ements - - Hota = Referinca * Trigonometra = Fungles = de

Bittecs o Fungde

Na janela que se abre, o Excel pedird os argumen-

ARGUMENTOS DA FUNCAO W tos da funcao.
Os dados necessarios para fa-
zer o calculo. Sdo substituidos
pelo endereco das células
que contém esses dados.

Passo 5

Defina o argumento para Taxa: clique no quadradi-
nho ao lado desse campo, e entdo clique na célula
em que estd a taxa de juros. Tecle Enter.

Ainda no campo Taxa, digite /12, pois vocé deve divi-
dir a taxa de juros anual por 12, para calcular o paga-
mento mensal.

‘ PGTO v X ¥ K| =PGTO(82/12)
A 8 c l o |

1 ;Valnr do empréstimo Taxade juro anual ‘Namero de parcelas Valor da parcela
2 R 5.000,00 9% a|-pGTO(82/17) |
Argumentos da funcio 2

PGTO

Taxa By/12 || = o.0075
Nper _ = pumero
Vip = NUEMEero

Passo 6
NPER Defina o argumento para Nper: clique no quadradi-
Sigla usada pelo Excel para indi- nho ao lado desse campo, e entdo clique na célula

car o numero total de pagamen- , . d | |
tos (pelo empréstimo, no caso). em que esta o numero de parcelas. Tecle Enter.

PGTO ~ %X & K =PGTO(B2/12;,C2)

_ i _ 8 _ c I —

1 |Valor do empréstimo Taxa de juro anual Numero de parcelas
.

2. RS 5.000,00 S 24 'FO[B}}II:G! |
Argumentos da fungio L

PGTO
Taxa B2/12 @ = 10,0075
Wper |c3 ] - 2

\ v T e __-. = pumers /




VP

Sigla para valor presente. E o
valor total atual de varios paga-
mentos que virdo a ser feitos.

)

Aasso 7 \

Defina o argumento para Vp: clique no

guadradinho ao lado desse campo, e entdo clique
na célula em que esta o valor do empréstimo. Te-

cle Enter.

PGTO v XV f| -PGTO(B2/12:C2A2)
L4 A | B I c ] D ]
1 valordoempréstimo Taxa de juro anual Numero de parcelas Valor da parcela
2ies " semi] " S |
- — . b
Argumentos da fungio 1%
PGTO
Taxa B2/12 58| = o.007s
mper 2 B -2
Ve Az [EE) - so00
v Bl = mimem
Passo 8

De volta a janela de argumentos, clique em OK. A
célula selecionada no inicio exibird o valor mensal
gue vocé pagara pelo empréstimo.

D2 (= £ | =PGTO[B2/12;C2;A2)
L] A 8 | c | o |

1 Valor do empréstimo Taxade juro anual  Numero de parcelas Valor da parcela
2w swoo P

QEGATIVO. O valor aparece negativo porque se trata de um débity

Dical

Use esta mesma funcdo para calcular as
parcelas de um financiamento (de uma
casa, de um carro, de uma geladeira).

Lembrete
PGTO é a fungdo para programar paga-

mentos. Pode ser usada para calcular
qual serd o valor da parcela de um em-
préstimo ou de um financiamento.




8.2. Juros acumulados
Quanto do valor da parcela que vocé ird pagar

corresponde aos juros cobrados? Este calculo pode ser
feito com outra funcdo: PGTOJURACUM (pagamento
de juros acumulados).

Ela envolve os mesmos trés dados usados na funcdo
PGTO (valor do empréstimo, taxa de juro aplicada e
numero de parcelas), mais os periodos inicial e final
de pagamento.

/Iv\c”no Nna massal \

Calcule o quanto vocé pagaria de juros no empréstimo

Usando a mesma planilha criada no item anterior
e a mesma condi¢do de empréstimo, vamos calcu-
lar o quanto seria pago de juros.

Passo 1
Insira um local para abrigar o novo dado. No
exemplo, foi criada mais uma coluna:

e -G &
P& ] & ] € | 5 [y
Valor do Taxade jura NUmerode Valorda Juros
1 empréstimo  anual parcelas parcela acumulados
_2 | R$ 5.000,00 9% 24 RS 228,42
2
Passo 2

Selecione o local em que vocé quer que apareca o
valor de juros a ser pago.

Passo 3

Na aba Formulas, do Menu, selecione a biblio-
teca Financeira de fungdes. Escolha a fungao
PGTOJURACUM.

Passo 4
Repita os passos de 5 a 7 do exercicio anterior.

Passo 5

Defina o argumento Inicio_periodo. Nesse cam-
po, digite o periodo inicial do célculo: vocé pode
escolher qualquer nimero entre 1 e 24 (intervalo
gue corresponde ao numero de parcelas).

- /




/No caso, foi escolhido 1, de primeira parcela. \

3

Argumentos da fungdo

PGTOJURACLUM
Taxa ._B_Zil.g S __ = 0,0075
Nper |c2 B -
vp [a2 (B8] - so00
Inicio_periodo |1 EE -1
Final_periodo [ = gualguer
Passo 6

Defina o argumento Final_periodo. Nesse campo,
digite o periodo inicial do cdlculo: vocé pode esco-
Ilher qualquer numero entre 1 e 24 (intervalo que
corresponde ao niumero de parcelas).

No caso, foi escolhido 24, pois queremos saber o
valor total que sera pago em juros.

] = =
. [@ -
[ - 2

Passo 7

Role a lista de argumentos para baixo. Ha mais
um campo a ser preenchido: Tipo_pgto. Se vocé
digitar 0, o Excel entenderd que o pagamento é
feito ao final do periodo. Se digitar 1, ele entende-
ra que o pagamento é feito no inicio.

No exemplo, usamos 0.

Argumentos da fungio
PGTOIURACUM
Mper 2 = 24
wie [ -
Inicio_periodo | 1 ' =
Final_periodo |24 =2
Tipo_pgto 0 [ -0
Passo 8
Dé OK. O valor que aparece
X 9 P Juros
na célula corresponde a quan-
acumulados

to vocé pagaria de juros no
empréstimo em questao. -432.1590735!

- J




Dical

Vocé pode reduzir a quantidade de casas
decimais, ou seja, a quantidade de nume-
ros que aparecem depois da virgula.

Clique com o botdo direito do mouse so-
bre a célula que contém um numero de-
cimal (por exemplo, a célula com os juros
acumulados). Selecione a opg¢ao Forma-
tar células... .

_482,1.59(\72, I EE— =
% Recortar

53 Copiar
(@ Opcdes de Colagem:

(L

Colar Especial...

Inserir...

Excluir...

Limpar contetddo

Filtrar >

Classificar >
. [Inserir comentario
#F Formatar células...

Escolher na Lista Suspensa...

Na lista exibida no lado esquerdo da ja-
nela que se abre, clique na opcdo Nume-
ro. No campo Casas decimais, escolha
guantos numeros deseja que aparecam
depois da virgula.

. =
Formatar Células [l

Categoria:
Geral | Exemplo
-482,17

Contébil Casasgecmais: (2 |+
Hora [] usar separador de 1000 (.)

A categoria ‘NUmero' € usada para exibir nimeros em geral. 'Moeda' e ‘Contébil’ oferecem formatacdo
espedializada para valores monetarios.

o) (Comnr ]

Clique em OK e pronto!

Juros
acumulados
-482,17.




8.3. Quanto rende um investimento
Depois de falar de dividas, vamos falar de dinheiro
fazendo dinheiro. O Excel possui uma funcdo que
possibilita calcular o quanto de retorno vocé terd em
um determinado investimento: Valor Futuro.

O célculo é baseado em uma série de pagamentos
periddicos e constantes a uma taxa de rendimento
constante.

/Iv\éo Nna massal \

Calcule o rendimento obtido com um investimento

Suponha que vocé pretende investir um total de
RS 2.000,00 durante um ano, em um titulo no ban-
co. Esse titulo rende 7% ao ano. Que tal ver o quan-
to vocé ganharia, para julgar se valeria a pena?

Passo 1

Usando os conhecimentos que vocé ja adquiriu
nesta apostila, crie uma nova planilha na pasta de
trabalho que temos usado até agora.

Passo 2
Coloque os dados do investimento na planilha.
No exemplo, foram criadas 4 linhas:

B4 - (= 2
! 2 [ s |
1 Taxa de rendimento 7%
2 Numero de parcelas 12
3 Valorda parcela RS 2.000,00
——
4 valor futuro do investimento
5
Passo 3

Selecione a célula na qual vocé quer que apareca
o valor que teria ao final do investimento.

Passo 4
Na aba Férmulas, do Menu, selecione a biblioteca
Financeira de fungGes. Escolha a funcdo VF (valor
futuro).

.

/



/Passo 5 \

Defina o argumento para Taxa. Clique no quadradi-
nho ao lado desse campo, e entdo clique na célula
em que esta a taxa de rendimentos. Tecle Enter.

vE v " X vk =VF(81/12)

d| A 8 |E
1 Taxa de rendimento 7%
2 Numero de parcelas 12
3 valorda parcela RS 2.000,00
g\falorfutumdo investimento
Argumentos da fungdo
VE
Taxa By/12 -
Nper | _@ -

Ainda no campo Taxa, digite /12, pois vocé deve
dividir a taxa de juros anual por 12, para calcular
0 pagamento mensal.

Passo 6

Defina o argumento para Nper. Clique no quadradi-
nho ao lado desse campo, e entdo clique na célula
em que esta o numero de parcelas. Tecle Enter.

1 |1axa ge rencimento 7

2 Numero de parcelas ! 12,

3 |valorda parcela RS 2.000,00
g\mior futuro do investimento |B1/12;82

Argumentos da fungéo
VF

Taxa B1f12
Rper |51

Passo 7

Defina o argumento para Pgto. Clique no quadra-
dinho em que estd o valor do investimento que
voce fara.

2 Numerodepareelass =~ | 1 2‘
3 valor da parcela \ RS 2.000,00
I‘ Valor futuro do investimento |/12;82;B3) 1
Argumentos da fungdo
VE
Taxa By12 =
Nper |52
Pto |53 ]

.




Passo 8
Dé OK. O valor que aparece é o quanto vocé teria
ao final do periodo.

8.4. Calculos com condi¢oes

"Se vocé comer tudo direitinho, pode tomar sorvete
depois do almoco!". Certamente, vocé ja ouviu esse
tipo de frase, quando era crianca (ou ja a aplicou em
seus filhos). Basicamente, ela impde uma condicdo
para que outra seja possivel, ndo é?

No Excel, é possivel bolar uma féormula que tem essa
mesma estrutura, para que o programa avalie as
condicbes dadas por vocé para retornar um resultado.
Ela é dada pela funcao SE.

O uso desta ferramenta fica mais claro quando visto
na pratica. Entdo, planilha de orcamento a postos para
o exercicio!

/Iv\c”Jo Nna massal \

Aplique a fungdo SE

Classifique os itens de seu orcamento como "ca-
ros" ou "baratos", estabelecendo uma condi¢ao
para que cada categoria seja aplicada.

Pense em uma condicdo na qual um item seja
considerado "caro". Em outras palavras: diga o va-
lor acima do qual vocé considera um item caro.

Como exemplo, vamos determinar que todo item
cujo valor esteja acima de RS 100 devera ser clas-
sificado como caro.

Passo 1
Em seu documento, acesse a planilha que contém
suas despesas fixas.

Passo 2

Em uma coluna em branco, digite um nome para
ela na primeira célula. No exemplo, foi escolhido
"Condicao".

.

/



/ £1 + (© % « k| condigio \

il A | ] | | E
g— Gastos fixos Vencimento Valor Cmdigla]
3| Telefone 10/mar RS 58,00
3 Basico  Luz 10/mar  R$123,00
4 | Agua 15/mar  R$62,50
Passo 3

Usando os conhecimentos que vocé ja adquiriu,
oculte a coluna que contém a data de vencimento
das contas. Nao precisaremos dela agora.

4 A B m i =T T ;
1 Gastos fixos Vencimento 1 je
z Telefone 10/m “ :norlu

3 lBisicc  Lw gl
=g ; o @ Opgdes de Colagem:
Iﬁduw;io Escola das criangas 20/m 2
6 Saude  Planc de saude 15/m  ColarEspecial...
% —_— mm .
5 il
E‘ ‘ Limpar conteudo
1 | SF Formatar células...
£ ! Largura da Coluna...
a3 Qcultar
_3.‘_. | Be-exibir

ELS o - -

c1 - £ | vencimento

Passo 4

Selecione a segunda célula da coluna "Condigao".

Passo 5
Na aba Formulas, clique na biblioteca Logica de
fungdes. Selecione a fungao SE.

Formulas

Logica

Passo 6

Na janela de argumentos, digite no campo Tes-
te_légico a condicdo em que vocé pensou. Digite
o endereco da célula sobre a qual vocé quer a res-
posta, o sinal de maior que ( >) e o valor estabele-
cido como base para definir a resposta:

- /




/- se + XV K =SED2100) )

A ] ® [ o PP =
1 Gastos fixos Valor Condigdo
E_‘ Telefone RS 58,00
rs_iBésico Luz RS 123,00
Argumentos da fw;ao'" -
SE
Teste_légico D2>100] [ - ras0

MAIOR QUE. A expressao acima é lida: "se o valor da célula
D2 for maior que 100"

Passo 7

No campo Valor_se_verdadeiro, insira a resposta
gue deseja que apareca caso a condi¢do acima se-
ja verdadeira. A resposta que queremos é "Caro"
(pois determinamos, antes de comegar o exerci-
cio, que se o item custasse mais do que RS 100 se-
ria considerado caro).

SE v (& X ¥ f| =SE(D2>100;Caro)
A | 8 [ o [ € ]

Gastos fixos Valor Condicdo
Telefone RS 58,00

Basico Luz RS 123,00

1

=

]

! Argumentos da fungdo
SE

4

Teste_légico | D2>100 = FALSO
Valor_se_verdadeiro | Caro| =
SE. A formula, até agora, pode ser lida da seguinte forma: "se o
valor da célula B2 for maior que 100, aparecera a resposta Caro".

Passo 8

No campo Valor_se_falso, insira a resposta que
deve aparecer se a condicdo imposta for falsa. A
resposta que queremos é "Barato" (pois determi-
namos, antes de comecar o exercicio, que todo
item que custasse mais do que RS 100 seria consi-
derado caro).

st v X ¥ f| =SE(D2>100;"Caro" Barato)
4] A ] 8 | o e F
je 5 Gastos fixos Valor Condicdo
2| Telefone RS 58,00 ";Barato
3 Basico  luz RS 123,00
r.Argl.lrrn:\vm:;s da fungio -
SE
Teste_légico D2>100 [E] = Faso
Valor_se_verdadero | "Caro” [ = caro’

vaor s ks [Barao 6§ -

FALSO. A férmula esta completa. Pode ser lida assim: "se o

valor da célula B2 for maior que 100, aparecera a resposta
wro. Se for menor, aparecerd a resposta Barato". /




/Passo 9 \

Aperte OK. Veja que a célula exibe a resposta es-
perada (no caso, que a conta de telefone é bara-
ta, pois esta abaixo de RS 100).

Passo 10

Aplique a funcdo nas demais células da coluna,
para ver os resultados obtidos para cada item.
N3o é preciso repetir os passos de 1 a 9 para isso!

Basta clicar no canto inferior direito da célula que
exibe o primeiro resultado e arrastar a moldura
para as demais células.

E2 . fe | =SE(D2>100;"Caro";"Barato")
A 8 T .. v
1 Gastos fixos valor Condicio
2 Telefone R558,00 Barato
3 _Bésioo Luz RS 123,00
4 Agua RS 62,50
5 |Educacdo Escola das criangas RS 358,00
6 Saude  Planode saude RS 256,35
g o Aluguel - RS 800,00
8 Condominio R$ 125,25

O Excel aplicard a funcdo nessas células, substi-
tuindo automaticamente a célula D2 pela E2, F2 e
assim por diante. Esse procedimento vale para

Qualquer férmula. /

A aplicagao da fungao SE para classificar os itens de seu
orcamento foi apenas para ilustrar como ela funciona.

Um exemplo pratico em que ela é bastante util é a de-
finicdo dos alunos aprovados ao final de um semestre.

Imagine que um professor tenha uma planilha em que
anotou as notas de provas e atividades de cada aluno
e, ao final do semestre, calculou suas médias. Para sa-
ber quem foi aprovado ou nao, ele pode usar a funcao
SE, aplicando a condicdo "se [célula que contém a mé-
dia] for maior que 5, o resultado a ser exibido deve ser
"Aprovado".

>> No proximo capitulo

Insira graficos em uma planilha




9. Graficos

o Excel, grificos sdao muito

mais do que simples dese-
nhos. Eles podem aumentar o po-
der de seus dados de informar,
pois transformam os numeros em
informacao visual.

Trabalhar com graficos ndo é dificil. Vocé conta com
modelos prontos, em que basta selecionar os dados
que quer transformar em graficos para ter um de apa-
réncia profissional. Também é possivel, claro, persona-
lizd-los como desejar. E o que serd abordado neste
capitulo.

9.1. Inserindo um grafico
A primeira coisa a se fazer na hora de inserir um
grafico na planilha é selecionar os dados que se quer
colocar nele. Depois, usa-se o conjunto de opcdes
Graficos, na aba Inserir do Menu.

ey O

Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersio Outros
- - - - - - Gruxo‘ -
Graficos .

Cada botdo do conjunto de opcdes ) )
corresponde a um tipo de gréfico, ﬂ .' Mx
ilustrado no préprio botdo. e .

Dical

A escolha do melhor tipo deve levar em
conta nao s6 a aparéncia, mas também a
funcionalidade dele. Um gréfico deve
sempre mostrar os dados de maneira
clara e direta.




/M@O Nna massal \

Insira um grdfico que mostra a renda das pessoas
de sua familia

Passo 1
Em seu documento, acesse a planilha em que
vocé colocou a renda de sua familia.

Passo 2
Selecione as células que contétm o nome e a
renda dos membros da familia.

Passo 3

Na aba Inserir do Menu, selecione o tipo de
grafico que preferir. No caso, foi selecionado o
layout de colunas 3D.

... =
A 1] E F G H 1

1 Pessoa Renda

1 Jolo RS 800,00

3 Maria RS 1.200,00

4 José RS 72500

5 Ricarda RS 980,00

& Paulinho R$

7 TOTAL RS 1.705,00

RS 741,00

Indn Mara Insé  Ricardo  Paulinho

/5::_5525"“‘

/

9.2. Editar grafico
Quando vocé insere um grafico, uma nova opcao
aparece no Menu: Ferramentas de Grafico.




@os )

As linhas horizontal e ver-

exatamente aqueles eixos
X € y que se usa em mate-
matica; servem como refe-
k réncia de medida. J

tical que ficam na lateral
esquerda do grafico. Sdo

Essa nova drea tem trés abas, todas dedicadas a alte-
rar a aparéncia do grafico. Afinal, apesar de o Excel de-
senhar o grafico para vocé, ele permite que vocé o
deixe com a cara que quiser (ou for mais conveniente
para vocé).

9.2.1. Aba Design
Permite alterar o layout do grafico. Hd opg¢des com ou
sem titulo, com ou sem eixos, com ou sem linhas de

LINHAS DE GRADE

Servem para indicar com mais
precisdo o valor representado
em graficos de colunas, barras,
linhas, dispersao e area.

Dependendo do layout que vo-
cé escolheu, elas ndo apare-
cem. Podem ser inseridas
selecionando a opgdo correspn-
dente na aba Layout das Ferra-
Lmentas de Grafico.

grade...

9.2.2. Aba Layout

Permite refinar as configuragdes do layout do grafico.
Apods escolher uma das opgdes de layout na aba Design,
pode-se usar as ferramentas desta aba para mudar o
plano de fundo, o modo de exibicdo de eixos, etc.

9.2.3. Aba Formatar
Exibe opgdes de preenchimento e contorno das for-
mas de que o grafico é feito.

Dical

Deixe seu grafico mais informativo esco-
Ihendo um layout com titulo. E procure
dar-lhe um titulo curto, mas chamativo!

/Iv\éo Nna massal \

Personalize seu grdfico

Passo 1
Selecione o gréfico. Localize o grupo de opgdes
Layout de Grafico, na aba Design.

Layout de Grafico |
TR et ckwatdeREine M Dies




Aasso 2 \

Edite o titulo do grafico: clique sobre ele com o
botdo direito do mouse. Selecione a opcao Editar
texto e digite um titulo.

NIE=EA-D LT

Titulodo ™ ",
& Redefinir para Coincidir Estilo
P
RS 1.000,00
g RS 800,00 A Fonte..
2 R$600,00 fill Aterar Tipo de Grafico...
2 rseo0m T3 Selecionar Dadgs... !
T Rs20000 (J Rotagso 30..
Bs- % Formatar Titulo de Grifico...
o -
- R A
& & &
Titulo do Eixo
Passo 3

Edite as cores das colunas. Para mudar a cor de to-
das de uma vez, use as opg¢des de Estilo de Grafi-
co da aba Design.

1
Revisdo Exibigio Design | Layout Formatar

B e

‘;ng

Estilos de Grafico

Para alterar a cor de apenas uma das colunas, cli-
gue duas vezes seguidas sobre ela. No lado es-
guerdo da janela que se abrird, selecione a opc¢ao
Preenchimento. Entdo, no lado direito, escolha o
tipo de preenchimento que deseja aplicar:

):_ = = uur.oul_ de Grafco - e
| QT —rry o o S-S
10 '
€ D E E Opghes e Sine | Preenchimento
Freenchments || sempreenchementa
1| | cor daiocds | Precrifumento sokdo
Preenchimento de gr:
Renda da fam|| | s seocs los m““'wm
s :
RS 120000 | |@
RS 100000 1 i ]
] R5 80000 | 1
2 pseom
E RS 40000 17
" mszm0m +
RS-

Preenchimento sdlido: aplica uma cor uniforme.
Escolha a cor usando o balde de tinta, e depois se-
lecione a transparéncia (quanto maior a porcenta-
gem, mais intensa a cor ficard).

Preenchimento de gradiente: aplica degradés, ou
seja, variacdes de tonalidade de cores. /

.




ﬁreenchimento com imagem ou textura: se qui}
ser usar uma imagem para preencher a coluna.

Renda da familia

RS 1.200,00
RS 1.000,00
f R$ 800,00 B oS0
R oo
H nzﬁw ¥ Maria
& ] »José
RS 200,00
as- ® Ricardo
W Paulinho

o-@tbovp
il

Titulo do Eixo

CORES DIFERENTES. Como em nosso grafico cada coluna re-
presenta uma pessoa, optamos por dar uma cor diferente a
cada uma.

Se achar necessario, vocé pode modificar
também a borda, a sombra e o formato 3D das
colunas. Navegue pelos itens a direita da janela
de formatacgao para ver as opgdes de cada um.

Passo 4

Altere o titulo dos eixos, ou seja, identifique do
gue se trata cada um dos eixos. Clique com o
botdo direito do mouse sobre cada um deles e
selecione a opc¢do Editar texto.

Renda da familia
RS 1.200,00 /
R$ 100000 1
s Rs 80000 mlodo
& RS 60000 B Maria
RS 400,00 +
- / W José
RS - - ® Ricardo
® Paulinho

COLUNAS. Use o titulo das colunas como titulo dos eixos.

Passo 5

Modifique o plano de fundo do grafico, clicando
duas vezes seguidas sobre uma area livre dele. As
opgdes sdo as mesmas que aparecem quando se
modifica a cor das colunas.

De modo geral, o plano de fundo deve ser branco,
para que as informacoes fiquem em destaque.

- /
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Configure as linhas de grade. Clique duas vezes so-
bre uma delas e selecione a cor que preferir.

Passo 7

Se quiser ou precisar, vocé pode reorganizar a dis-
tribuicdo dos itens na area de grafico. Basta clicar
sobre um deles, e uma moldura aparecera em tor-
no do item selecionado. Arraste o objeto para
outro local, de acordo com o que desejar.

da familia

MOLDURA. Em destaque na imagem acima, a moldura que
aparece quando se clica sobre um objeto da area de grafico.

Passo 8

Redimensione seu grafico: cliqgue em um dos can-
tos da drea do grafico e, com o botdo do mouse
pressionado, arraste o cursor de acordo com o
gue deseja fazer (aumentar ou diminuir o grafico).

Dical

Cuidado para ndo deixar seu grafico "carnava-

3 lesco"! Ele € um meio de informar; por isso,
guanto menos enfeites e efeitos, melhor.

>> No proximo capitulo

Imprima suas planilhas




10. Op¢oes de impressao

mbora a planilha eletrénica

seja uma boa opg¢do para con-
sultar dados, pois permite reor-
dend-los e classifica-los, nem
sempre é a melhor.

Se ler um texto na tela do computador ja pode ser can-
sativo, algumas vezes, imagine conferir dados em uma
planilha grande (ou em varias planilhas)! Neste caso, é
interessante imprimir o material.

Também pode ser interessante imprimir determinada pla-
nilha para apresenta-la a um cliente ou colega de trabalho.

Em qualquer das situacdes, é importante configurar as
paginas corretamente, para que a visualizacdo seja re-
almente eficaz.

10.1. Cabecalho e rodapé

Sao informagdes importantes para manter as paginas
em ordem, mesmo que sejam folheadas muitas vezes.
Geralmente, indicam dados como numero da pagina,
titulo da planilha e data de impressao.

Para inserir, clique em Cabecalho e Rodapé (na aba In-
serir, do Menu):

it

=

Cabegaiho
— e Rodapé

~—a 0 B
-y

Inserir

O Excel alterard o modo de exibicdo para Modo de Pa-
gina, e sera possivel ver o cabegalho e o rodapé.

Use os botdes das Ferramentas de Cabecalho e Roda-
pé para inserir os elementos no local selecionado.

o= Fxcel 2010 [Moda de Compatibshdade] - Microsaft Exce!
m Paginalnicial  Imsetic  Lapout daPigine  Formulss  Dados  Rewsdo

AR REBO 0 WOEY I g o

Cabecsinho Rodapé  Mumers  Mimero  Dats  Mota  Caminho  Home do Wome da Imsgem 1t J [Fpars 7] Diferentes em Pag

e Phgina de Pagmas AMual  Atual do Arquive drquio Planilha mage weinine Rodapt
Cabegaing ¢ Rodapd Eemento; ¢ Calagaine ¢ Rodepd Havegagho
F6 - o
BT T v Tt T T W TS T T | T T T T T4
A B o E ¥ G H
5 |
r Cabegaho
F1 &(paginas|
Fl
! ] Gastas fixes Valar Condigle
2 | Telefone R$58,00 Barato

FORMULA. Para cada elemento, ha uma férmula. Na impress3o,
ela é substituida pelo dado que representa.




10.2. Posi¢ao na pagina

Vocé pode alterar as margens da pagina para ajustar a
area que sera usada na impressdo. Ao aumentar as
margens, uma drea menor sera ocupada pela planilha;
ao reduzir, uma drea maior sera ocupada.

Para fazer a modificacdo, clique no botdo Margens da
guia Layout da Pagina. Vocé pode escolher defini¢cdes
ja fornecidas pelo Excel ou criar as suas proéprias, cli-
cando em Margens Personalizadas...

Layout da Pagina

il
ens
-
{ MNormal L
'i Superior 1,91 cm Inferion 191 cm |
bl Esquerda: 1,78 cm Direita: 1,78 em |
i Cabecalho: 0,76 cm Rodapé: 076 cm [
I . Larga
| Superior 2,54 ecm Inferior; 2,54 em
Esquerda: 2,54 cm Direita: 2,54 cm
Cabecalho: 1,27 cm Rodapé: 1,27 cm
— Estreita
Superior 191 cm Inferior: 191 em
Esquerda: 0,64 cm Direita: 0,64 cm
Cabecatho: 0,76 cm Rodapé: 0,76 cm
| E] Margens Personalizadas
|
' Margens Personalizadas...

10.3. Orientacao da pagina
Determine se a impressao
sera feita em formato re-
trato (com a pdgina "em
pé") ou paisagem (com a
pagina "deitada"). A esco-

| urar Paginz
Iha depende da largura da :1 Retsato quiar P

planilha que vocé tem.

Layout da Pagina |

é Paisagem ]
10.4. Quebras de pagina
S3do os lugares em que havera troca de -
pagina. O Excel as insere automaticamen- L —
te, mas vocé pode inseri-las onde quiser, ==
para organizar o conteddo nas paginas. Quebras

v

Mostramos como visualizar as quebras de pdginas
quando apresentamos o Excel e falamos sobre Modos
de exibicdo, lembra-se?

Esta ferramenta é util quando, por exemplo, ndo se
qguer que uma parte da planilha fiqgue em uma pdégina
e outra parte, na pagina seguinte.




10.5. Area de impressdo
Nem sempre queremos imprimir toda a planilha, mas
sim apenas um pedaco dela. Isso é possivel usando-se
a ferramenta Area de impressio.

Layout da Pagina

| J Definir area de impressao

B, .ﬁr | Limpar area de impressdo

Gastos mensais Excel 2010
Gastos fixos valor Condigdo
Telefone R$58,00 Barato
Basico  Luz R$123,00 Caro
i s
Saude Plano de satde R$ 256,35 Caro
Moradia
Condominio R$125,25 Caro

Selecione o grupo de células que deseja imprimir e en-
tdo clique em Area de Impressdo. Selecione a opcdo
Definir drea de impressao.

Se mudar de ideia e quiser imprimir toda a planilha,
cliqgue em Limpar area de impressao.

10.6. Visualizar impressao

Para ver como ficara a planilha impressa, clique na
aba Arquivo do Menu e selecione a op¢ao Imprimir. A
pagina serd exibida do lado direito da janela.
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