Apostila Excel

Observacao Inicial

Esta apostila refere-se ao Excel 2000. Dependendo da versao do Excel que vocé
estiver trabalhando, alguns comandos podem n&o estar disponiveis ou serem
ligeiramente diferentes.

Histérico

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

Bricklin, juntamente com seu amigo e programador Robert Frankston, elaborou um
programa que simulava o quadro negro do professor. Tratava-se da primeira Planilha
Eletronica! Fundaram a empresa VisCorp, em que o produto desenvolvido era o
VisiCalc. A Figura 2.1 apresenta caracteristicas basicas de uma Planilha Eletronica:
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Figura 2.1 — Demonstragdo das Caracteristicas de uma Planilha Eletronica.

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

Nos anos 80, a Létus seria a lider de mercado, concorrendo com outras Planilhas
(SuperCalc, Multiplan e Quattro Pro). Ja nos anos 90, é langado o MS Windows pela
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Microsoft e, em seguida, aparece uma Planilha Eletrénica que rodava neste ambiente
MS — Excel 3.0.

Definigao

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

A Planilha Eletrbnica € o software que impulsionou e revolucionou o mercado da
informatica. Em seu evoluir, a humanidade sempre tentou criar ferramentas para
suprir as novas necessidades que foram aparecendo. Com a Planilha Eletrénica nao
foi diferente. A Planilha Eletrénica Microsoft Excel esta caracterizada como um dos
mais importantes aplicativos de planilhas eletrbnicas para uso em
microcomputadores. O nome Excel vem da abreviatura da Excelent, ou seja
Excelente. O termo Excel em inglés significa primar, superar sobrepujar, ser superior.
A operagao do Microsoft Excel e das demais Planilhas Eletronicas, mesmo tendo
passado quase 20 anos, continua similar. Claro que com o passar dos anos, foram
acontecendo melhorias, mas a estrutura principal de operacionalidade continua a
mesma.

Como Iniciar o Programa

Para acessar o MS-Excel 2000 € necessario executar no MS-Windows a sequéncia
de comandos abaixo:

Iniciar

Programas

Microsoft Excel

Esta sequéncia é conseguida com a utilizagdo do botéo iniciar situado na barra de
tarefas do Windows. Nela seleciona-se o comando do menu Programas e escolhe-se
Microsoft Excel.

A Tela do MS-Excel 2000
Apods a execucao da sequéncia de procedimentos descritos anteriormente, aparecera
na tela a janela referente ao MS-Excel 2000. Veja a figura 3.1.
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Figura 3.1 — Tela do MS-Excel 2000

A tela do MS — Excel 2000 é formada por cinco areas:
Painel de Controle: formado pela Caixa de Menu de Controle, Barra de Titulo,
Botbes de Minimizar, Restaurar e Fechar de acordo com a Figura 3.2

Ed Microsoft Excel - Pastal [_|&
Figura 3.2 — Painel de Controle

Barra de Ferramentas: compostas pela Barra de Ferramentas Padréo e pela Barra
de Formatacgao, conforme a Figura 3.3. Estas barras podem ser movidas para outras
posicdes da tela, como descricdo mais adiante.
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F igura 3.3 - Barra de Ferramentas (Padrao e Formatagdo)

M}
Ml

Pégina 2



Area de Trabalho: composta por Barra de Férmula, por Barra de Rolagem Vertical e
Horizontal, Algas de Planilhas, Botdes de Movimentagcdo de Planilha e pela Area de

Célculo da Planilha. Veja a Figura 3.4 que mostra a Area de Trabalho.
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Figura 3.4 — Area de Trabalho.

Barra de Status: composta pelo indicador de Modo (sempre mostrada a esquerda e
com a mensagem: “‘Pronto”) e outras mensagens informativas da situagdo no

momento em que se esta trabalhando com o MS — Excel 2000.

A Estrutura do Menu

O menu no MS — Office 2000 esta definido para mostrar os comandos mais utilizados
entre todos os existentes. Caso queira a apresentagao de todas as opg¢des do menu,

basta proceder de acordo com uma das trés formas indicadas em seguida:

Clicar sobre um dos comandos pertencentes ao menu (Arquivo, Editar, Exibir, Inserir,

Formatar, Ferramentas, Dados, Janelas ou Ajuda).
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Figura 3.6 — Menu exibido parcialmente
Clique sobre um dos comandos pertencentes ao menu, mover o ponteiro do mouse
até o simbolo apresentado na Figura 3.7 e dar um clique sobre ele, ou entdo
aguardar na posigao por alguns segundos.
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Figura 3.7 — Simbolo usado para expandir a apresenta¢do do menu

Clicar sobre um dos comandos pertencentes ao menu, mover o ponteiro do mouse
até o sinal anteriormente apresentado, clicando-o em seguida.

Caixas de Dialogo

Quando um comando do menu precedido de reticéncias € utilizados, este o levara a
uma Caixa de Dialogo. Ela nada mais € do que um conjunto de opg¢des dispostas
numa mesma tela, em que a maioria das caixas de Didlogo vem com quatro botdes
em comum.

OK - confirma a utilizacdo do comando, aplicando toda mudanga referente a caixa.
CANCELAR - Usando para sair da caixa. Caso haja feito qualquer alteragao, esta
nao sera valida.

X — Similar ao botdo Cancelar.

? — Quando precisar de Ajuda referente ao comando utilizado.
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Barras de Ferramentas

Conjunto de comandos apresentados em forma de icones, usados
normalmente para efetuar uma operacao de forma mais rapida.
Para apresentar ou ocultar alguma Barra de Ferramentas, basta proceder com a
execucao do comando:
Exibir
Barra de ferramentas
Neste momento, basta escolher a barra que devera ser apresentada. Portanto,
escolha a Barra de Ferramentas “Desenho”. Repare que ela € colocada
automaticamente abaixo da Area de Trabalho de acordo com a Figura 3.8:
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Figura 3.8 — Barra de Ferramentas “Desenho”, colocada abaixo da Area de Trabalho.

Nem sempre a posicdo em que a barra aprece € aquela que se deseja trabalhar.
Para fazer a alteragdo de posicdo de uma Barra de Ferramentas, procure localizar, a
esquerda da barra uma pequena barra em relevo. Segure o mouse sobre esta barra
e arraste-a até a nova posigao desejada.

Ja tendo utilizado a Barra de Ferramentas e acreditando ndo mais precisar dela,
convém entdo oculta-la. Execute o comando:

Exibir

Barra de Ferramentas

Entao, escolha a barra que sera ocultada.

A Dimensao da Planilha

O MS — Excel 2000 é composto em sua Area de Trabalho por Colunas (indicadas
com letras) e Linhas (Indicadas com numeros). Existem ao todo 256 Colunas (A — V)
e 65.536 Linhas.

Ele mostra também as Alcas que estdo abaixo de sua Area de Trabalho indicada
inicialmente por Plan1 indo até Plan3, mas pode-se ter ao todo 256 algas (cada Alga
“Plan”, contém 256 Colunas e 65.536 Linhas).

O cruzamento de uma Coluna com a Linha recebe o nome de CELULA. Se for
multiplicado o valor 256 (numero de colunas) por 65.536 (numero de linhas) sera
obtido o valor de 16.777.216 células.

Comando Movimentar o Cursor
O cursor dentro de uma folha de planilha podera ser movimentado de dois modos.

Com o uso do mouse: limitando-se mais a tela em que se encontra, basta clicar
numa determinada célula para ja estar selecionada;

Uso das setas de movimentagao de teclado: vocé encontrara maior eficiéncia do
gue no mouse, pois evita que se avance demasiadamente além dos limites da tela.
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Tecla Combinagao |Ac¢ao de Movimento
= Posiciona o cursor uma célula a direita
= Posiciona o cursor uma célula a esquerda
f Posiciona o cursor uma célula acima
U Posiciona o cursor uma célula abaixo
<CTRL> + = Posiciona o cursor na ultima célula a direita
<CTRL> + <= Posiciona o cursor na ultima célula a esquerda
<CTRL> +{ Posiciona o cursor na ultima célula acima
<CTRL> + | Posiciona o cursor na ultima célula abaixo
<CTRL> + <HOME> |Posiciona o cursor uma célula A1”
<CTRL> + <PGDN> |Posiciona o cursor Alca de Planilha posterior
<CTRL> + <PGUP> |Posiciona o cursor Al¢ca de Planilha anterior

Quais as Teclas de Fungao

Alguns comandos do MS — Excel 2000 podem ser executados pelas chamadas
Teclas de Fungao. Estas teclas vao de <F1> até <F10>.

<F1> (Ajuda)

Exibe topicos de ajuda; se vocé apertar esta tecla numa opgdo de menu, este
respondera a duvida referente ao ponto selecionado anteriormente pois ele é
sensivel ao contexto.

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

<F3> (Nome)

Lista as faixas nomeadas no arquivo. Deve-se utiliza-lo durante a criagcdo de uma
férmula ou durante o uso de Caixas de Dialogo que necessitem de enderecamento
de células.

<F4> (Repetir) / (Ref. Absoluta)
Repete a ultima operagao (Edicdo ou Formatagao) executada no MS — Excel 2000,
ou fixa o enderego de célula numa formula para cépia posterior.

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

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

<F7> (Verificador Ortografico)
Possibilita corrigir ortograficamente os textos da Planilha.
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<F8> (Extensao)
Pode ser usado para selecionar células

<F9> (Calcular Agora)

Quando se opta pelo calculo manual, deixa-se de efetuar o calculo automaticamente
como € o seu padrao, esperando que se finaliza apds a inclusao de todos os valores
e férmulas.

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

Como Entrar com Dados na Planilha

Ha basicamente trés diferentes formas de introduzir dados em uma Planilha:

Digitar o conteudo diretamente na célula;

Copiar conteudo de uma célula para outra;

Copiar conteudo de um arquivo para uma célula;

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

O que sao Titulos

As informacgdes armazenadas nesta modalidade devem ser introduzidas com letras,
para que o MS — Excel perceba que n&o se trata de valores. Qualquer texto digitado
devera ser considerado como Titulo ou Rétulo. Numeros para serem usados como
titulo deverao ser precedidos do caractere apéstrofo.

Valor Calculo 12 litros Média Maior Pico
Base 1,5 Ton Projeto Horas Més Periodo

O que sao Valores
As informagdes armazenadas nesta modalidade devem ser introduzidas com algum
algarismo numeérico (0 a 9)

1 2 56678 121 121.1 121,54
4 5 -8 -10 12,5 -21

Quando vocé for iniciar um calculo, deve comecar com sinal de Igual (=), para depois
seguir os numeros.
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O que sdo Férmulas

Toda formula, por mais simples que seja, deve ser iniciada com o sinal de Igualdade
(=). As informagdes armazenadas nesta modalidade utilizam os seguintes operadores
aritiméticos:

Adigao[+ ]

Subtragaol - ]

Multiplicacao [ * ]

Divisao[ /]

Exponenciagéo[ " ]

=2+2 =2*2 =2/2 =-2+2 =3*2+(3-2) |=2-2

=2A3 =3"2/4 =(3+2)/4  |=4+2/4 =(-3+2)/4 |=3+(3"2)

Os niveis de prioridade de Calculo sao os seguintes:
* Prioridade 1: Exponenciagao e Radiciagao (vice-versa)
* Prioridade 2: Multiplicagcéo e Divisao (vice-versa)
* Prioridade 3: Adicao e Subtracdo (vice-versa)

Os calculos sao executados de acordo com a prioridade matematica, conforme a
sequéncia anteriormente mostrada, podendo ser utilizados parénteses “( )’ para
definir uma nova prioridade de calculo.

Exemplo: [3*5+2= 17 é diferentede | 3*(56+2) = 21

Para efetuar a introdugao de titulos, valores e formulas em uma Planilha, devem ser
observados 0s seguintes passos:
1. Posicione o cursor na célula desejada.
2. Digite os dados
3. Tecle <Enter> ou qualquer uma das setas de movimentagéo do cursor para dar
a entrada dos dados.

Exercicio de Fixacao

1. Execute os calculos discriminados abaixo:

Adicao Subtracao Multiplic. Divisao Expon./Rad.
2+4+3+4+1+7 7-9 3*5 31 312
4+5+8+7+12 3-5-3 45*68 5/2 317(1/2)
35+3+4 -3-6-8 3*7 -5/3 -3 (-2)
-2+5+4 -6-8-7 -45*8 -4/-2 31 (-2)
-99+9 -8-8 -7*-6 -4/3 30~ (1/3)
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2. Calcule as férmulas seguintes e compare os resultados:

Tl OO -3
N T R -3
R R o S O 17
(A =5)+ (4% (B3=(2=145)) = 5)ererereeeereeererereresereseeeeeeessesseseeee -18
3*(4=5)+(@A*(B=(2=1+5))=5)/2M oo, -7,25
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Criacao da Primeira Planilha

Planilha de Orgamento Doméstico

A Planilha que sera criada mostrara um assunto bastante comum, o Orgamento
Doméstico de uma familia composta pelo casal e por dois filhos. Procure digitar os
dados nas coordenadas de células mostradas porque a partir delas se colocarao
corretamente as férmulas, como mostra a Figura 4.1
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Figura 4.1 — Planilha de or¢amento doméstico (inclusdo de titulos)

Elaborar uma Planilha na forma como fizemos € o mesmo que escrever no caderno e
fazer calculos, como mostra a Figura 4.2. Uma vez os valores escritos em suas
respectivas células, calcularemos as células com os titulos “Total”. Nao se preocupe
caso esteja com os titulos fora da célula, pois posteriormente serdo ajustados.
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Figura 4.2 — Planilha de or¢amento doméstico (inclusdo de valores)
Salvar a Planilha
Para salvar uma planilha, transformando-a num arquivo, deve-se proceder da
seguinte forma:

Execute o comando:
Arquivo e Salvar

Em seguida sera mostrada a caixa de Dialogo “Salvar como”, veja a Figura 4.3:

Salvar como [2]x]
Salvarem: [} Meus documentos ~] « @ | @ ¥ C)E - Feramentes -

) Corel User Files

|_1Minhas imagens

Minhas Webs
boletim escolar

Histérico

trabalho

(

Favoritos

ﬁ Nome do arquivo: [N I | B salvar |
e o Salvar coma tipo:  [Pasta de trabalho do Microsoft Excel =l Cancelar

Figura 4.3 — Caixa de Didalogo “Salvar como”.

Finalize com “Salvar”.
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O Procedimento de Calculo

A vantagem de trabalhar com uma planilha eletrénica € que para a efetuagcdo dos
calculos ndo ha a necessidade de repetir os valores ja digitados, procure apenas
indicar o local em que eles se encontram, criando assim uma referéncia.

Observe que para calcular o “Total” que estd na célula B6 referente aos
‘Rendimentos:”, basta efetuar a seguinte férmula:

=B4+B3

Em vez de:
=6200+670

Uso da Funcao = SOMA

O Excel dispbe de muitas fung¢des divididas em diversas categorias, entre as
funcdes mais conhecidas e usadas ha a fungcdo =SOMA(faixa), que permite efetuar a
soma dos valores contidos em uma faixa de células.

No caso do “Total” que esta na célula B21: referente as “Despesas” pode-se até
mesmo proceder da mesma forma, porém a férmula ficara muito grande, como pode
ser comparada com as duas imediatamente em seguida:

=b9+b10+b11+b12+b13+b14+b15+b16+b17+b18+b19+b20
Pode ser trocada por:
=soma(b9..b10)

Significado que sera efetuado uma soma que comecga na célula B9 e vai até a célula
B20. Preste muita atencdo em efetuar uma férmula de soma usando o sinal “:” (dois

pontos), pois ele significa “até, ja o sinal “;” (ponto e virgula) significa “e”.
Exercicios
1. Calcule agora o “Saldo”.

2. Assim que vocé fizer os devidos calculos, confirme e compare com o que esta
sendo mostrado na Figura 4.4.
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figura 4.4 - Planilha de Or¢amento Doméstico terminada

Formatar a Planilha

“Formatar” significa melhorar a estética de sua Planilha, como alterar a largura das
colunas, efetuar um destaque nas letras, como alterar o tipo, estilo, cores, etc, ou
ainda mudar o alinhamento de titulos e formatar os nUmeros com casas decimais e

separacgao de milhares.

Alargar a Coluna

Observe que a coluna A nao consegue mostrar todas as informagdes, pois

estas estdo sendo “devoradas” pelos conteudos da coluna B. Para corrigir isto faga o

seguinte:

Procedimento
1. Posicione-se em qualquer célula pertencente a coluna que devera ser alterada,

no caso a coluna A.
2. Execute o seguinte comando:
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Formatar
Coluna
Largura...

Este comando mostrara uma Caixa de Dialogo, de acordo com a Figura 4.5:

Largura da coluna 2] X]

Larqura da coluna;

I OK I Cancelar ]

figura 4.5 - Caixa de Didlogo “Largura da coluna”

Peca o tamanho 30, em seguida, finalize com um clique sobre o botdo OK. Veja a
Figura 4.6, seguinte, e certifique-se de que o tamanho esta de acordo com o que

vocé desejava.
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| 16 |Médico 560
| 17 |Carro 240
| 18 |Seguro 450
| 19 |Total 5030
20 |
21 |Saldo 1840
2| ] |
[ 23 |
24 -
4 «» [»MPlant {Planz £ Plan3 / |« | ﬂrj
Frento 0 e P o ORA T e o

figura 4.6 - Planilha com a coluna alargada de forma exagerada.

Caso nao esteja, repita o comando e escolha o tamanho 20. Para a coluna B,

determine tamanho 7.
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Formatar Valores Numéricos.

Formatar os numeros € muito importante, porque eles dardo uma idéia precisa do
que se esta discutindo na Planilha. Se for quantidade, ndo precisa haver casas
decimais. Se for valor monetario, pode-se optar por mostrar o simbolo da moeda ou
simplesmente separar os milhares e as casas decimais (duas casas). Para vocé
mudar o formato dos numeros, basta executar a seqiiéncia:

Procedimentos:

1. Selecione as células a ser modificadas (use 0 mouse ou o teclado para efetuar
as selec¢des de células). No nosso caso, precisara selecionar a faixa B4:B23
(da célula B4 até a célula B23).

2. Execute o comando:

Formatar

Células

Numero

Numero

Usar separador de 1000(.)

3. Escolha a 42 opgao (vermelho entre parénteses). Ao optar por este comando.
O Excel mostrara a Caixa de Dialogo ‘Formatar células”, mostrada na Figura

seguinte.
4. Alargue a coluna B, pois esta muito pequena, dai o motivo de ter acontecido
um “Estouro”.
T (|
1 Ndmero IAIinhamento I Fonte I Borda I Padres I ProtegSo]
Cateqgoria: [Exuulpiu ;
Numero
Moeda Casas decimais: m
Contabil
Data
Hora [ Usar separador de 1000 (.)
ifrcgntagem Nimeros negativos:
C'a;ta1?c0 -1234,10 =]
Txleexrlol I 1234:1 0
E ial 1234,10
PZ?:oc:‘naalizado _‘j

A categoria ‘Numero' € usada para exibir ndmeros em geral. 'Moeda' e
‘Contabil' oferecem Formatagdo especializada para valores monetérios,

oK I Cancelar |

figura 4.7 - Caixa de Didlogo “Formatar células” com a Guia “Numero” ativada.

Alinhar os Titulos
Serve para melhorar o posicionamento de titulos (rétulos) nas células Podera ser
feito para a nossa Planilha da seguinte forma:
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Procedimento:
Selecione a célula que sera alinhada: A3
Execute o comando:

Formatar

Células

Alinhamento

Horizontal

Centro

Que mostrara a Caixa de Dialogo “Formatar células”. A Figura 4.8 mostra a
aparéncia da Caixa de Dialogo com a Guia Alinhamento ativada.

i Formatar células BE

Nimero | {4 Fonte | Borda | Padrdes I Protegéol

Alinhamentodetexto ———————— Orientagio—————— L
Horizontal: Reciio)
IGeraI LI IU i’ .
e
Yertical: %
IInFerior vI t
o
Controledetexto — IO 5‘ graus

I Retorno automético de texto
[ Reduzir para ajustar
I Mesclar células

OK I Cancelar l

figura 4.8 - Caixa de dialogo “Formatar células” com a guia “Alinhamento” ativada.

Exercicio

Repita este mesmo comando para as células: A8 e A23
Alinhamento Especial

Servira este alinhamento para alinhar o conteudo da célula numa faixa selecionada
anteriormente.

Procedimento

Selecione as células para este alinhamento. Neste caso A1:B1
Execute o seguinte comando:

Formatar

Células

Alinhamento

Horizontal

Centralizar selegao
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Dé um clique sobre o botdo OK da Caixa de Dialogo “Formatar células”.

Altere o Tipo de Fonte

Serve para alterar a estética do documento, melhorando-o ainda mais. Depende de
vocé escolher uma fonte de letra mais adequada para as suas necessidades.

Procedimento

Posicione o cursor na célula A1

Execute o comando:

Formatar

Célula

Fonte

(escolha qualquer letra e cor)

Quando se opta pelo comando acima, o MS Excel 2000 mostrara a Caixa de Dialogo
semelhante a da Figura 4.9:

i Formatar células [ 2] X] [
Nimero I Alinhamento  Fonte I Borda I Padrdes I Protecéo I
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
| aial egrito [10

Abadi MT Condensed a | [Normal =] s g
Italico 9
Ip Arial Black
TP Arial Narrow LI Megrito italico 11 Ll
Sublinhado: Cor:
lNenhum ZI l Automatico El I Fonte normal
e —— Misualizacdo
I Tachado
I” Sobrescrita AaBhCcYyZz
[" Subscrito
Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na impressora e na
tela.

OK I Cancelar I

figura 4.9 - Caixa de dialogo “Formatar células™ com a guia “Fonte” selecionada

Exercicios
Repita o comando para a parte da Planilha que vocé desejar.

Como fica a Primeira Planilha Pronta

Apos ter executado estes comandos a Planilha ficara com a parte estética
equivalente ao exemplo mostrado. Caso né&o esteja, procure deixa-lo usando todos
os comandos vistos até o presente momento.

Como Fechar o Arquivo
O MS-Excel ndo impde nenhum tipo de limites quanto a poder existir na memdria
uma quantidade “n” de arquivos (quem o impde € o Sistema), pois podera haver um
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momento em que vocé necessitara fazer uma consolidagdo de dados entre as
Planilhas. Para fechar o arquivo aberto, proceda da seguinte maneira:

Procedimento
Arquivo
Fechar

Caso nédo tenha gravado o arquivo; antes deste comando, o MS-Excel indicara um
aviso de alerta, como identifica a Figura 4.10:

Microsoft Excel [ X]

Deseja salvar as alteracfes feitas a 'Orgamente Doméstico. xls'?

Cancelar '

1=
2
o

figura 4.10 - Tela de Advertémcia

Quando for mostrado este aviso de adverténcia, vocé podera escolher uma destas
trés opcoes.

Sim: Conforme que deseja salvar o arquivo prestes a ser fechado.

Nao: Fecha o arquivo sem salva-lo.

Cancelar: Nao salva, mas também nao feche o arquivo, simplesmente sai da
adverténcia sem que nada de diferente seja feito.
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Sequndo Exercicio Pratico

1. Crie uma Planilha similar a mostrada na Figura 4.11:
2. Calcule o campo "Saldo" das duas semanas (diferenga entre entrada e saida)

B4 Microsoft Excel - Pasta2 |_ 2] ]
]@ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda 18] x|
IDEHS @RY | $B2RC v (&= A 45 0H 10 -7

| il 10 - INZsS EE=EFAmBR|EE DA
E8 ~| =20
R = e e i i S e o
11| Controle de Estoque - Bazar Zinho Ltda.
I Semana 1 Semana 2
4 Entrada Saida Saldo Entrada Saida Saldo
) Tesoura 40 5 35 30 20 10
B Alicate 15 7 8 35 15 20
7 Linha 20 10 10 43 19 24
8 | Dedal 10 8 ]| 201 13 7
LEL Fita Métrica 9 6 3 45 23 22
10| Botdes 100 85 15 40 5 35
1
ETotal para a Semana 194 121 73 213 95 118
13
[14]
[15]
16
117 |
118
19
20|
|21
22| -
23] -
a4
14| 4[> [p}\Plan1 { Planz £ Plan3 1«4l BT H
Pronto [t R A R S A i i

figura 4.11 - Planilha para ser usada como modelo do exercicio

2. Calcule “Total p/ Semana”.
3. Salve a Planilha.
4. Feche o Arquivo.
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TERCEIRO EXERCICIO PRATICO

Planilha de Controle de Estoque

O objetivo desta planilha é controlar o estoque de fitas de uma locadora. Podera
também ser usada, com as devidas adaptacdes, em outros assuntos, de acordo com
a necessidade de quem a criar.

Crie uma nova planilha e proceda a digitacao dos valores abaixo conforme
indicados:

A1 Locacao de Fitas

A2 Controle de Estoque — Diario
A4 Filmes

A5 Inimigo Meu

A6 Aguia de Aco lll

A7 O Cangaceiro

A8 Blade Runner

A9 Sem Lei Sem Alma
A10 A Mumia

A11 Star Wars

A12 Nosferatu

A13 Em Terreno Selvagem
B4 Estoque Original

C4 Quant. Alugado

D4 Valor Unitario

E4 Valor Alugado

F4 Saldo do Estoque

A Figura abaixo mostra como devera ficar a Planilha apds a inclusdo desses dados.
Execute a formatacao conforme aparece na figura.
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B3 Microsoft Excel - Pasta2 [=1&2]X]

J@ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda B 5]}]
DEES8RY|[$BBRI o-- @z £ 4% @S0 -0
| aia 0 - NZS|IE=E=EF % BB EE DA
E5 ~| =|
A L B R A D E e R e e e | R T
1 |Locacéao de Fitas
| 2 Controle de Estoque - Diario
3
4 Filmes Estoque CQuant. AliValor UnitValor Alui Saldo no Estoque
| 5 |Inimigo Meu 8 5 15 1
| B |Aguia de Ago Il 3 2 15
| 7 |0 Cangaceiro 4 1 15
B |Blade Runner 9 2 3
| 9 |Sem Lei Sem Alma 2 1 2
| 10 |A Mimia 12 4 5
| 11 |Star Wars 4 4 5
12 |Nosferatu B 7 35
13 |Em Terreno Selvagem 3 4 25
1
15
16
17
18
19
pil
21 L
22|
23 x
[4 /4[> [pM\Plan1 {Planz £ Plan3 / |« | JJ_J
Pronto s e e e S

figura 5.1 - Planilha de Controle de Estoque

Como Quebrar Texto na Célula
Apés a aplicagdo da Quebra de Texto numa célula o efeito € bastante interessante,
pois evita que se escreva parte do texto numa célula e o restante numa outra.

Procedimento
Selecione as células B4:F4.
Execute o comando:

Formatar

Células

Alinhamento

Controle de texto

Retorno automatico de texto

Dé um clique sobre o botdo Ok, para que o efeito seja aplicado. A Figura 5.2 mostra
a aparéncia da Caixa de Dialogo Formatar células”.
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i Formatar células [ 2] X] I

Nimero I Fonte I Borda l Padrdes I Proteg&ol
Alinhamento detexto -~ ~Orientagdo——
Horizontal: Reclo) .
lGeraI _vJ = T A
N .
WYertical: % | Texto —
Inferior 0 t '
I H t .
.
.
Controlede texto — IU 5‘ graus

M Retorno automatico de texto
™ Reduzir para ajustar
[~ Mesclar células

I oK l Cancelar I

Figura 5.2 - Caixa de dialogo “Formatar células”, com os demais itens que
devem ser adotadas para a execu¢do completa do programa

Determine o formato numérico com duas casas decimais, para as colunas Valor
Unitario e Valor Alugado. Defina as outras formatagbes para que a tela fique
semelhante a Figura 5.3.

j@ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda 1= x|
DEEa 8RY FBBAS 0-c - @= A4 0H0r -0,
| aria s YNz s E==EF %m0t S AL
E9 | =|

T e e e e
ik Locagao de Fitas
2 | Controle de Estoque - Diario
| 3|

Filmes Estoque Quant.  Valor Valor Saldo no

4] Original Alugado Unitario Alugado Estoque
| 5 |Inimigo Meu g 5 150
| B |Aguia de Aco I 3 2 150
| 7 |O Cangaceiro 4 1 150
| 8 |Blade Runner 9 2 3,00
9 |Sem Lei Sem Alma 2 1 2,DU| !
10 |A Mimia 12 4 5,00
| 11 | Star Wars 4 4 5,00
| 12 |Nosferatu 6 7 350
| 13 |[Em Terreno Selvagem 3 4 250
14
15 |
16
17
18
19
20 |
21
22 M
1« 4[> [MP\Plan1 {Planz / Plang / 1«1 | _»JJJ
Pronto (e i e e

figura 5.3 - Tela com a Planilha completa
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Exercicio

Efetue os calculos para descobrir:

"Valor Alugado” = “Quant. Alugado” * “Valor Unitario”.
“Saldo do Estoque” = “Estoque Original” — “Quant. Alugado”.
Grave a planilha com o nome: Controle de Estoque.

Ha coisas para serem corrigidas nesta Planilha. Observe que ndo poderia ter sido
mais fitas do que ha no estoque, pois isso seria uma operacido equivocada. Isto esta
representado pelos valores nas células F12 e F13.

Para corrigir o que esta errado (pde-se normalmente a culpa em quem digitou), basta
proceder da seguinte forma:

Procedimento

Posicione o cursor na célula B12

Altere de “6”, para “7”.

Faca a alteragdo do valor da célula B13 de “3” para “4”.
Repare que imediatamente o MS-Excel recalculou.

Alteracao da Planilha e da Férmula
Conforme foi mostrado na Planilha Orgamento Doméstico, a soma dos valores foi
executada célula a célula, até obter o total. Similar a formula mostrada em seguida:

=B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10

Nesta planilha, esta operacdo sera feita de forma diferente mas, antes deve-se
preparar a planilha para receber as novas informagdes escrevendo nas células
referenciadas os seguintes titulos.

A15...... Valor Total Alugado
A16...... Valor Médio Alugado
A17...... Maior Valor Alugado
A18...... Menor Valor Alugado

Soma

Posicione o cursor na célula E15.
Digite a formula

= SOMA(ES..E13)

Média

Posicione o cursor na célula E16.
Digite a formula:
=MEDIA(E5..E13)
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Maximo

Posicione o cursor na célula E17.
Digite a formula
=MAXIMO(E5..E13)

Minimo

Posicione o cursor na célula E18.
Digite a férmula
=MINIMO(ES..E8)

Salve novamente a Planilha veja a Figura 5.4 e compare o resultado final

B3 Microsoft Excel - Pasta2 = 5] X]

j@ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda 181 x|
DSEL8RY sBBRC o-- @ 483 W0 -3
| sl -6 - INZ S EE=EF % BB EE DA
Al 4| =/ Locagéo de Fitas

A e e e e e e =
1 Locacao de Fitas
2 | Controle de Estoque - Diario
3

Filmes Estoque Quant.  Valor Valor Saldo no

| 4 | Original  Alugado Unitario Alugado Estoque
| 5 |Inimigo Meu 8 5 150 750 3
| B |Aguia de Aco ll 3 2 150 3,00 1
| 7 |O Cangaceiro 4 1 150 150 3
| 8 |Blade Runner 9 2 3,00 6,00 7
| 9 |Sem Lei Sem Alma 2 1 2,00 2,00 1
| 10 |A Mdmia 12 4 5,00 20,00 8
| 11 | Star Wars 4 4 5,00 20,00 0
| 12 |Nosferatu 5] 7 350 24 50 1
| 13 |Em Terreno Selvagem 3 4 250 10,00 -1
14
| 15 |Valor Total Alugado 94 50
| 16 |Valor Médio Alugado 10,50
| 17 |Maior Valor Alugado 24 50
| 18 |Menor Valor Alugado 1,50
19
20 |
21
22 R
144> [pl\Plan1 {Planz £ Plan3 (K| | L]J_1
Pronto [ e T [ [NOm e

figura 5.4 - Planilha de controle de Estoque finalizada

Como sair do Programa

Quando ndo mais desejar trabalhar com o MS-Excel, basta executar o comando:
Arquivo

Sair

Pagina 24



CRIANDO GRAFICOS

O Excel oferece uma forma grafica para representar os seus dados de uma forma
mais ilustrativa. O Excel permite a criagcao de graficos na mesma pagina da planilha
atual ou entdo em outra pagina da pasta. Veremos agora a criagcdo de um grafico na
mesma pagina da planilha.

Para criar um grafico, vocé deve selecionar previamente a area de dados da planilha
que sera representada pelo grafico. Digite numa nova planilha os dados abaixo. Em
nosso exemplo, a série que sera representada esta na faixa B3:E7. Apds selecionar

a faixa, é so6 pressionar o botao do auxiliar grafico na barra de ferramentas

Al

|4m

A B | c | D | E |
1
2|
3| Itern Janeiro Fevereiro Margo
4 | Energia 150 30 90
5 | Alimentagéo 3458 360,68 350
6 | Residéncia 550 550 575
7| Telefone 35 30 35
8 | Total 1080,8 970,68 1050
9

Quando este botdo é pressionado, o cursor muda de formato, surgindo como um
pequeno grafico. Vocé deve selecionar entdo uma area da planilha onde o grafico
deve ser criado, conforme ilustra a figura abaixo.
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| B c D E

Item Janeiro Fevereiro Margo
Energia 150 30 90
Alimentagéo 3458 360,68 350
Residéncia 550 550 575
Telefone 35 30 35
Total 1080,8 970,68 1050

Apos liberar o botdo do mouse, o Excel ativa as caixas de dialogo Auxiliar Grafico. A
primeira delas pede que seja informada a faixa de células que sera representada. Se
a selecdo de células estiver correta, pressione o botdo Préxima:

digite a faixa correta.

Augxiliar Grafico - Etapa 1 de 5

Se as células selecionadas ndo contém os dados com os quais voceé deseja

criar o aréfico, selecione um novo intervalo agora.

Inclua as células que contém os rdtulos de linha e coluna se vocé desejar que

0s mesmos aparegam ho grafico.

Intervalo: PR A
Joltar “ Continuar>| Finalizar |

Cancelar |

A segunda etapa pede que seja selecionado um tipo de grafico. Basta dar um clique

sobre o tipo desejado, que no exemplo é o de Colunas 3-D.
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Auzxiliar Grafico - Etapa 2 de 5

Selecione um tipo de aréfico:

Area Barras Colunas Linhas Torta
Rosca Dispersdo<y) Combinagdo
(P
[ Banas3D Linhas 3D Tata3D | Superficie 3D
o
Cancelar < Yoltar "WI Finalizar |

Pressione o botdo Continuar para avancgar para a etapa seguinte. Dependendo do
formato basico escolhido, serdo apresentadas as variagbes de formato possiveis
para o grafico. No caso do grafico de colunas 3-D, as variagdes sdo mostradas na

préxima tela.

Augxiliar Grafico - Etapa 3 de 5 K E3
Selecione um formato para o aréfico de colunas 3-D:
2 3 4 5
TR | (EREEED
7 8
Cancelar | < Voltar " Continuar > I Finalizar
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A quarta etapa mostra uma visao prévia do grafico e pede que seja especificado ou
confirmado se a sequéncia dos dados no grafico deve ser feita por linha ou por
coluna. Como padrao, o Excel propora por colunas. Em nosso exemplo, queremos
ver como os itens de despesas se comportam més a més. Por isso escolhemos
linhas.

Augxiliar Grafico - Etapa 4 de 5 K E3

Exemplo do gréfico

Sequéncia de dados em:
o

m

m

I1 3: colunals)

como rétulos do eixo das categorias [X)

|1 3: linha(s)

como texto da legenda.

< Yoltar | Continuar>| Finalizar |

" o | | Usar primeirafs)

m

mn

Usar primeira(s)

Cancelar |

Ele ainda pede que seja confirmada qual linha sera usada como legenda para as
categorias, que no caso sao os meses, e qual coluna sera usada para as legendas.
Se quiséssemos colocar um titulo no grafico, bastaria pressionar o botdo continuar.
Por ora, deixaremos o titulo de lado e pressionaremos o botao Finalizar.

O grafico sera montado na area selecionada, como mostra a préxima figura.
Qualquer valor da faixa que for modificado alterara a aparéncia do grafico
instantaneamente. Pronto, vocé criou seu primeiro grafico em Excel.

X Microsoft Excel - Pastal [_[5]x]

%] fquivo Editer Exbi Insert Fomatar Fenamentas Dados Janela 2 |
DIS|E| SIRIV] & |B|@|<C o] =|A] 2HEH W @|8[0x =] Q2
i 2 e R S = P o A S e
a1 K| [
A B [ c T D [ E [ F [ | H | 1 | |
I 2l
:: Itemn Janeiro Fevereiro  Margo
[ 4] Energia 150 30 90
[ 5] Alimentagdo 3458 360 68 350
|6 | Residéncia 550 550 575
[ 7] Telefone 35 30 35
Total 10808 970,68 1050

T
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