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Planilhas Eletronicas

»  Planilha - € uma ferramenta para calcular e
avaliar numeros. Elas podem ser usadas em:

A

-

e

Entrada e Gerenciamento

De dados

Livros contabeis

E em muitas outras situagoes, sendo capazes até de
escrever programas

Os unicos aplicativos comerciais mais antigos do que as
planilhas sao os e o (uma linguagem
de programacao).




Planilhas

» Quando pensamos numa planilha automaticamente surge
na mente a imagem de uma tabela. Ambos sao dispostos
de linhas e colunas, a principal diferenca é que:

Tabelas - apenas armazenam os dados para consulta;

Planilhas - processam os dados, utilizando foérmulas e funcoes

matematicas, gerando resultados, informacgoes...

No MS Excel ao se criar um este arquivo é chamado de
. Isso cria uma confusao, pois no uma
, local que armazena arquivos, mas no Excel
este conceito nao tem nada haver.
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Esta barra esta indicando que é a 1" pasta criada com o Excel ativo.,
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Por padrao ao se criar uma pasta no Excel o arquivo ¢ inicializado

com 5 planilhas. Este padrao pode ser alterado para qualquer valor
entre 1 e 255 através do menu FHRRAMENTAS> OPCOLS,

[ )31
Internacional Salvar Yerificacdo de efros ‘Werificar ortografia Seqguranca
E:xibir Calcula Editar ________ Geral | Transigio Listas Personalizadas Gr&fico Car
Configuracdes
[] Estilo de referéncia L1C1 [ swlicitar propriedades da pasta de trabalho
|:| Ignorar outros aplicativos |:| Fornecer comentarios com som
Dicas de ferramentas de fungdo [1 Aplicar zoom aw rolar com o InkelliMouse
Lista dos arquivos utilizados recentemente: entradas
[ Opedes da Wweb. .. l [ Opcdes de Servico. .. ]

Mimero de planilhas na nova pasta:

Fante padréa: il v | Tamanho:
Local padrdo do arguivo: |C:'|,Dl:|cuments and Settingsimere\Meus documentos |

Ao inicializar, abrir todos os arquivos em: | |

]
4

Mome do usuario: |.D.da|meres |

Ok I [ Cancelar ]




Alteracdes de Planilhas

23

Inserir...

24 — Com um clique no botao do
95 Excluir N

2h Renormear mouse, encontram-se as Op(;OCS para
27 . ~ .

o 67725 B0 BT oo as alteracoes das planilhas.

25 Selecionar todas as planilhas

ad Cor da guia. .. V

31
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As planilhas podem ser:

Inseridas; Excluidas; Renomeadas;
Movidas copiadas; Mudar a cor.

e



Para facilitar o entendimento vamos fazer
uma analogia com o MS Word:

Documento Pasta
Pagina Planilha
.doc xls
Podemos entender que as estao para uma
do , 4ssim como as paginas estao para

um documento do Word.
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Eﬂ Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda
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Cada intersecao
. O endereco de uma
ua linha com a letra
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Colunas

| <— Barra de titulos

<«—— Barra de menu

<+—— Barra de ferramentas

<+— Barra de edi¢ido

<+— Barras de rolamento

Linhas

Célula



Barra de Titulos — é o espaco onde ¢ exibido o nome da janela.

E3 Microsoft Excel - Pastal |:||E|r>__<|

Barra de Menu — mostra o nome dos diferentes menus relativos a aplicacao corrente.
Cada menu contém varios comandos.

||E_] fgrguivo  Editar  Exibir  Inserir  Eormatar  Ferramentas Dados  Janela Ajuda - & K|

Barra de Ferramentas — contém varios icones onde se faz um “click” para executar uma

Jﬁgédldglﬁﬁlﬁﬂﬂ jl '“"'l%ET% Al”ﬂfﬂ'lﬂﬂ% T__!

i Arial 10 +|N I 8| e | E op opp R sk [E = G- v A~

Barra de edicdo — € o espaco onde se escrevem as formulas ou os dados.

| Al - A

Barras de rolamento — permitem aceder a areas adjacentes da janela (verticais e horizontais)
| | >

LLinhas — sao sec¢oes horizontais ao longo da folha estendida, marcadas de 1 a 65536

1 |
[ |
2

Colunas — sdo secgoes verticais ao longo da folha estendida, ordenadas de A a Z e depois
de AA a IV, compreendendo 256 colunas & B |

Célula — quadro onde os dados sio digitados, delimitado pela intersec¢ao de uma linha
A B |

uma coluna.




Operacoes basicas

Estao disponiveis tanto na barra de menu, quanto na barra de
ferramentas, alguns deles sao:
- cria uma nova pasta de trabalho.
- abre uma pasta ja existente.
- grava a pasta de trabalho na unidade de destino;
- imprime as informacodes da planilha;
- recorta as informacdes de uma célula para a area de

transferéncia;
- copia as informacodes de uma célula ou planilha para

outro destino;
- cola as informacdes recortadas ou copiadas para local

especificado.

Microsoft Excel - Pastal

Novo Abrir Imprimir Recortar

5_11 Arguivo | Editar Exibir Inseric Eormatar Ferramentas Dados  Janela
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= T Abrir - Ao abrir um
DD | arquivo € necessario
informar o caminho
k| emEm em que esta localizado
St e selecionar o nome

Meus documentos
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Computadaor

1 Mome do arquivo: | w | I Abrir 'l
IMeus locais de
rede Arguivos do tipa: |Todos o5 Arquivos do Microsoft Office Excel b | Cancelar

Salvar como @
Salvar em: ) Concurso v (@ @@ X iy E - Ferramentas -
T B - E— Salvar — ao gravar as
[ < ¢ Meu computador
D;;L‘ﬁn;:s S b e informagdes faz-se

s [ Dacumentas compartibadas

LT | B necessario especificar a

trabalho a COnCUrsg °
D || 5 s unidade ou pasta, e
i || 5 st designar um nome de

Q)g adicionar/modificar locais FTP .
origem.

.g Mome do arquiva: |Pasta1 Vl I

Meus locais de )
rede Salvar como tipo: |F‘asta de Trabalho do Microsoft OFfice Excel “ | Cancelar

Salvar l




Imprimindo a planilha

NIA NC FaArciiren c AA trAnrA c ~
HUJE OS> 1ECUrsoO> dc I1rpres O

S
diferente dos primeiros programa
eletronicas. Imprimir uma planilha
processo de duas etapas:
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1) Selecionar a faixa ou bloco de células a imprimir;

2) Emitir o comando de impressao.

B9 Microsoft Excel - Pastal
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IE_] agrguivo Editar  Exibir  Insetir Formatar  Ferramentas Dados  Janela Ajuda

Digite urna pergunta s [T
S H 3O HRIVE % BB S 9-- 8 -8] R -0
: arial -0 - N F 8§ |EE =5y o 500 EE| G- 5‘**&*!
=] - %
A | B | C | D | E | F G| H —
1 Aluno Enderego Nome do Pai Nome da Mae Teste Trabalho Média Aprovl Repro
2 | Aluno T Enderago 1 Faid Wae 1 10,00 8,00 g 00 Aprovado
3 |Aluno 2 Enderego 2 FPai 2 Wae 2 Q00 &, 0o £an Aprovado
4 | Aluno 3 Endarega 3 Pai 3 Mae 3 500 400 4 50 Reprovado
5 | |
| |
5 w
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Irnpressora

Morne: 55 EPSON Stylus CR3700 Series v [ Propriedades. .. ]
Skatus: Qciosa T

Tipo: EPSOM Skylus CX3700 Series [ DEAllEar Impressora... ]
onde: USEO01

Comentario:

[ 1mprimir &m arquivo

Intervalo de impressso Capias

® Tudo LI

Mimero de copias:

) Paginals) Ce: o Aké: E=

-

i |j$| ﬂg Agrupar
() Selecdo (") pasta de trabalho inteira

(%) Planilha(s) selecionadais)

E necessario configurar a impressora e
responder a caixa de dialogo

[ oK ] [ Cancelar ]

apresentada.

P

% Propriedades de EPSON Stylus CX3700 Series

& Principal 3% Esquema de Pégina | & Manutengso

Qualidade de impress&o

4 = Y. —— - —
= B B B
= (3] R b=

" Rascun ho * Text " Texta e imagem " Foto © Foto de alta qualidade

Opgles de Impressdo

[ PhotoEnhance

Papel
™ Sem margenz

Tipo: |Pape| normal £ Bright Wwhite Paper [ Irnwverter Ordem

Formato: |Earta -2 Ew279em [~ Pré-visualizagio de impress3o

Avangado

[ u] S H Cancelar H Ajuda ]

Suporte tEchico |

Dependendo do tipo de impressora,
ha recursos para definir o tipo de
impressao.

Infelizmente, nem sempre as faixas a ser impressas tém o

formato de uma folha de papel.
maioria das planilhas graficas oferece sao:

- permite reduzir ou ampliar a planilha,
especificando uma porcentagem do tamanho normal.
- calcula um fator que fara a planilha caber em

uma pagina.

Dois recursos que a



~ | Reduzir/ ampliar — permite reduzir

9 B . ~ - AM“‘:A“ Pa ) “IA“:ILI\
©getrao O easagen Ou ampiiar a pianiina,
Dimensionar Opcies.,..
(*) pjustar para: % do tamanho normal especlﬁcando uma porcentagem

) Ajustar para EI paginals) de largura por de altura

do tamanho normal.

Tamanto dopagel (Corta 218 x27,3em vl

mrodeerapiher [ Ajustar — calcula um fator que fara a
«Jle==J]  planilha caber em uma pagina.

Algumas planilhas oferecem e e e o

um modo de visualizacao da | e — 1

'mpressao parecido com os = ETEEE

modos de visualizacao dos

editores de texto. A

visualizacao da impressao

permite visualizar o modelo de

calculo que sera dividido e

como as margens, cabecalhos

e rodapes afetarao o

documento impresso. ¢ |




E3 Microsoft Excel - Pastal

Copiar/recortar — é necessario
selecionar a célula ou bloco de

células e através do menu ou

D2 - £ ) .
A 1 B | ¢ [ ] E ¢ T &= Icones,acionar o comando.
1 |LUFRPE E
2 E 2 R . .
] #| Recortar ™ Colar — basta posicionar o cursor
=4 | Copiar
5 _ w 5 ~
=L H\m/am oe foa 7 B _cow |“| no local que deseja colar a selegao
Pranka Colar especial,.,

copiada ou recortada.

Copiar ou mover — pode ser transferidas para ey P s
outras pastas de trabalho, criar uma cépia dentro L"tt; — v|
da mesma pasta ou alterar a ordem de '

Plan3

posicionamento das mesmas. (mover perao fins)

] riar uma copia

[ a4 ] [ Cancelar




Inserindo informacoes

Pode ser inserido numeros, caracteres, frases,
datas, simbolos, tudo o que imaginar. O programa,
porém, trata suas informacdes como um dos
seguintes tipos de dados:

(textos - palavras ou frases);



» - € o0 texto que e digitado em uma célula,
podendo ser qualquer palavra ou sequéncia de caracteres.
Na maioria das plallllhab d diéad guée exibe o contéudo de
uma célula chama-se /inha de entrada ou caixa de
entrada(mostra o conteudo real da célula atual)

Microsoft Excel - Pastal

E_"l Arquiva  Editar  Exibir  Inserir  Eormatar  Ferramentas Dados  Janela Ajuda - F X

N EE A G TE KB A0 8 A S o o
i Arial 10 ~ | N I 8 |E = = |5 % oo %3 °°|*-*-|:'{5""ﬁ'!
A - & UFRPE

A B [ ¢ [ b | E [ F | 6 [ H | | 1 =
1 [UFRPE |
2

— digitando nimeros, os programas de planilha
assumem que esta sendo digitado um numero. Nao ¢
necessario digitar nenhum tipo de formata¢io ou pontuagao
numeérica, com excec¢ao da virgula decimal (ou ponto, se a
planilha nao aceitar a virgula decimal).

— € possivel inserir a data e hora real e que ela
seja atualizada sempre que for aberta a planilha.

m



- pode ser uma equacao matematica
simples ou incrivelmente complexa, podendo
calcular numeros, datas ou horas. Alguns
operadores sao:

+ adicao / divisao
- subtracao % percentagem
* multiplicacao A exponenciacao

(comparam dois valores
e dao como resultado o valor l6gico Verdadeiro ou
falso).

= igual >= maior ou igual
> maior <= menor ou igual
< menor <> diferente



dem de | ncia: as planilhas efetuam a
multiplicacao e a divisao antes da adicao e da
subtracao.

=2+ 3*5resultal?

Para efetuar os calculos forcosamente em uma certa
ordem pode-se anular a precedéncia padrao colocando
as partes de uma formula entre parénteses.

= (2 + 3)*5 resulta 25

Lembre-se!

Toda féormula devera iniciar sempre com o sinal de
igualdade, caso contrario a féormula nao funcionara.

Ao final da férmula, basta pressionar a tecla ENTER.




» - usada em formulas para efetuar operacdes
especiais. Como sao parte do programa, nao podem ser
alteradas e nem personalizadas. SO é possivel usar as
funcoes que sao oferecidas pelo software de planilha.

Microsoft Excel - Pasta7? E]@E|
@_] arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Forrnatar

Ex: Para somar o conteudo das CelU: Fmmenes pwos srela auss - & x

=B2+B3+B4+B5+...+B20 TR AT

: Arial

Pode ser utilizado a (funcao sof—=2. = oM
=SOMA(B2:B20) : 5
: ;
5 32
A 1
7 B4
a8 2
“IBEI g
11 g
~ ~ 12 45
As funcgdes sao de grande E 5
14 2
utilidade no uso de calculos 12 10
muito extensos. B -
L= 0

21 | 285] v

4 4 » wliPlanl{Planz 4| ¢ >
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Veja algumas funcdes que fazem parte do Microsoft
Excel

SOMA(num1;:num2;...) - soma todos os n°s de um
intervalo de células;

MAXIMO(nGim1:niimz2:...) - retorna o valor maximo de
um conjunto de argumentos;

POTENCIA(nGm;poténcia) - retorna o resultado de
um n° elevado a uma poténcia;

QUOCIENTE(numerador;denominador) - retorna a
parte inteira de uma divisao;

RADIANOS(angulo) - converte graus em radianos;

RAIZ(nOmero) - retorna a raiz quadrada de um
numero;

SEN(num) - retorna o seno de um angulo;

COS(num) - retorna o cosseno de um angulo;

Dentre outras.



Definindo formatos de tela

Embora quase sempre o formato de tela seja usado em
conexdo com as células que exibem valores numéricos,
ele também se aplica a celulas que contém apenas
textos. Lembrando que valores numéricos podem ser
numeros, horas, datas ou formulas.

Formatar células @

Mdmero | Alinharmento Fante Barda Padrdes || Protecdo
. . Cateqaria: Exemplo
possui varios formatos Gera Rielo)
r . ! Casas decimais: i s
pré-definidos. Alguns Cortst Simtlo
. . ” Hora R4 w
sistemas permitem ate Porcentagen e N
. Cienkifico £ \
que se crie formatos Texto RS 123410
Especial (RF 1,234,100
Persanalizada (R& 1,234,100

personalizados.

05 Farmatos 'Moeda’ 580 usados para quankias monetarias em geral, Use os
formatos 'Contabil' para alinhar virgulas decimais em uma coluna,

ok ] [ Canceler




. Celulas de data e hora - quando é selecionado a
categoria data ou hora na caixa de lista a esquerda, a

caixa de lista Tipo exibe os formatos de datas e horas
disponiveis.

Formatar, células

Formatar células

i Mdmero || Alinhamenta Fonte Borda Padrdes || Protecdo Mimera | alinhamento Fonte Borda Padries | Protecdo
Categoria: Exemplo Categaria: Exemplo
Geral 41912007 Geral 12:00:00
Mmero et
Moeda Tipo: Moeda Tipo:
rlél:”l :+:lq_||3 II;:_"|:||:|1 . CDI‘ltéhﬂ e
Liata *quarta-feira, 14 de marco de 2001 3 Data 13:30 =3
Hora Hara .
14)3 1:30PM
F‘u:uru:Entagem 14/3/01 3 F'u:uru:gntagem 1513055
FFEFE,E 14/03/01 Ffaga,l'ff 1:30:55 PM __
Cienkifica 14-mar Cienkifico 30:55,2
Eopecial 14-mar-01 ¥ Texto 37:30:55 v
specia
pefs.j.-.anzad.;. Localidade {local): pefs,:,,.,a"zad,:, Localidade {local):
Portugués (Brasil) W Paortugués (Brasil »
s Formatos de daka exibem ndmeros de série de data e hora como valores de data. 05 fFarmatas de haras exibemn ndmeros de série de data & hora como valores de
Exceto em itens com um askerisco (*, os formatos aplicados ndo trocam as ordens hora, Exceto em itens com um asterisco (%3, os formatos aplicados ndo trocam as
de data com o sistema operacional. ordens de data ou hora com o sistema operacional,

[ Ik ] [ Cancelar [ [e] 4 ] [ Cancelar




- sao semelhantes ao atributos
aplicados a um texto em um documento produzido por
editores de texto: tipologia e corpos diferentes, negrito,
italico,sublinhado, cores, proporcionando uma
apresentacao atraente.

E3 Microsoft Excel - Pasta1
@_1 Arquiva  Editar  Exibir  Imserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda
RN RN R A A NS A AR RS 1 O RN
: Arial -10 - INZ sIES=B om M EE O AN
=8 - b

A | B | ¢ | b |  E | F |6 | H &

Aluno Teste Trabalho Media Aprov/ Repro
Aluno 1 10,00 g 0o 900 Aprovado
Alung 2 g 0o G 00 750 Aprovado
Aluno 3 500 4 00 4 50 Reprovado

1R
M 4 » wPlanl / Plan2 f Plan3 /
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Outros tipos de formatagao além das células sao:

: - @ possivel formatar a planilha
a partir de modelos oferecidos pelo software,
basta escolher uma opcao e caracteriza-la de
acordo com o formato desejado.

Microsoft Excel - Alunos SR (]
SE arqui Edit. Exibi I i E L F k Dad Janel Ajud - B X ~
J Arquivo  Editar «ibir  Inserit | Eormatar ertamentas  Dados  Janela juda T _———
5 ; ) e 3 - A " b Lest 7 7 5 19
s o3 | o ot box oAl G e [ oA A AR
Sy m sul 5 7 3 24 —
: Arial -1z - ||E| Coluna Pl g% ki Oa e A~ = Total | 211821 &0
Ad - £ Aluno | AutoFormatagdo. .. |
A | B Farmatacdo condicional... D | E 1 . o
5 5
Estilo. .. = 1 7 7
1 Aluno Enderet = lae Data Nasc Sul 5 7 9 34 Sul B 7 a2
2 |atno 1 Endereco_1 ¥ o1 i Total =1 15 21 __EQ0 Total 21 15 21 &Q
3 |Aduno 2 Enderega 2 Fai 2 i 2 on 2 [ Classicn 2 Classicn 3
""1 fﬂ'-'luno_s Ende.rego_S 'DE"'I_S M&ME'_S ‘DM_S -" Jdan.  Few.  MWar.  Total Jan. Few. Mar. Total
5 |Aluno_4 Endereco 4 Fai 4 e 4 DN 4 [ Leste R¥ 7 RS 7 RS 5 RE19 | |Leste RS 7 R% 7 R3S 5 R$19
- - = e = = Oest 6 4 7T
B |Ano & Endereco & Pai 5 Mie 5 ON 5 i | T T A
N—: R H\D p ,{I‘\.I . ,{F‘I 3 ;f |< . Total R321 R$18 RE21 RIE0 | |Total RY 21 RF 16 RE 21 R EQ
acos aras Ely!
N N|:||"-"| Contabil 1 Contabil 2 v




: - € possivel formatar a planilha
automaticamente de acordo com as necessidades do
usuario, utilizando cores, tipos de fonte, negrito, italico
e condicoes definidas pelo software.

£ Microsoft Excel - Alunos2 EI@

lﬂ__] Arquivo  Editar  Exibir  Inserir | Formatar | Ferramentas Dados  Janela  Ajuda Digite uma pergunta - . 3 X
NN RERE = RN ) Rl et @ = SRS o - el
: arial 210 o NJ| | e "o s sl Eemlan - O - AN
E3 - & B AutoFormatacdo. ..
A | Farmatacdo condicional. .. | | D | E | F | G I T | I
Estila. ..
| 1] Aluno | ¥ | Turno I UNID. Resultado
| 2 | Teste Prova Média
3 |Aluna_1 Série T Turma T Tumo T 5,00 500 5,50 Reprovado
4 |Aluna_2 Série 2 Turma 2 Tumo 2 800 900 8,50 Aprovado
| 5 |Aluna_3 Série 3 Turma 3 Tumo 3 700 BO0 5,50 Reprovado
B |Aluna_4 Série 4 Turma 4 Tumo 4 500 400 4 50 Reprovado
L7 |Aluna 5 Sére 5 Turma 5 Tumo 5 700 70 700 Aprovado v
W 4 » » Dados % Notas { Planz / < 2l
Fronto Soma=96,00 HCIM
Formatagao Condicional g
Condicdo 1

BaSta SeleCionaf O b].OCO a O valor da célula é v |[menor do que w |7
° Visualizacdo do Formato a ser usado 2 c = Formatar...

S er formatado da planllha quanda g condic&n For verdadeira: AaBbCetyl

[Farmetar... |

Condigdo 2

0 valor da celula e IREAIITITEIE) w | | ="Reprovado”

e selecionar a formatacao

Visualizasdo do Farmato a ser usado AaBhCcYyZz

d < quando a condigdo For verdadeira:
esejada. |

[F\_cliciunar >:=][ Excluir. . ] [ O l’ Cancelar ]




Integrando graficos

3 Microsoft Excel - Pastal M= Qu ase tod as as
S e e planilhas, especialmente
?Jﬁﬂ&ldil&b--'.‘gﬁfsv;’l;qtn"m-lj-.‘:lll@-ﬁ _ as gréficaS, permitem
e —— e integrar graficos
S | diretamente na planilha.
wmer e o Para isso basta ir no
iy I Menu> Inserir > Grafico.
[ Ou ainda através do
botao “assistente de
. grafico’.
= E=D @'
0 Lembrando que é
| necessario selecionar os
dados que fardao
T\ Plan {2 {3 7 . @i referéncia ao grafico.

Pranka M




Assistente de graficos

Assistente de grdfico - etapa 1 de 4 - tipo de grdfico

Tipos padrio | Tipos personalizados

Tipo de arafico: Subkipo de grafico:

= ot il
e Linha

i Pizza

.. Dispersdo (aY) (

P 8 i
@ Rosca i 4 O L

@r Radar

@ Superficie @

B Bolhas "

Colunas agrupadas com efeito visual 30,

Manter pressionado para exibir exemplo ]

[ Avancar = ] [ Concluir ]

O Microsoft Excel apresenta
um excelente recurso para a
criacao dos graficos: o
Assistente de grafico. Com
esse recurso, 0 programa
otrlenta 0 usuario a construir
um grafico, dentro de uma
sequéncia logica distribuida

em caixas de dialogo.



Banco de dados

A planilha é muito poderosa quando utilizada como
um , principalmente quando pode ser
utilizada em conjunto com outros programas. Alem dos
dados da planilha poder ser

, um recurso bastante utilizado é
0 , que filtra as informacdes de acordo com as
necessidades do usuario.

Microsoft Excel - Alunos3 E@E

@_1 grouivo Editar  Exibir  Inserir  Eormakar  Ferramentas | Dados | Janela  Ajuda Digite uma pergunta r B X
QG E R SS R TE K B 24 Cessiicar. B 0 - e
: Arial .10 -|N I 8| E=E= @| Filtrar » H_ AutoFiltro
014 - 3 Farmulario. .. Mostrar todos
A, | B | Texta para colunas. .. Filtro avancada, .. H I |
Liska [

1 Aluno Série L R Prova Meédia Resultado

2 |Aluno 1 Serie ] - 3 EG 5,00 550 Reprovado

3 |Aluno 2 Séne 2 E I a gy, 9.0 8.50 Aprovado

4 |Aluno 3 Sére 3 Turma 3 | Turno 3 7,00 F .00 6,50 Reprovado

5 |Aluno 4 Sere 4 Turma 4 | Turno 4 5,00 4 00 4 A0 Repravado

B |Aluno 5 Sére & Turma 5 [ Turno & 700 7,00 700 Aprovado 3
M 4 » »[% Dados % Notas / Plan3 / |< >
Fronka MM




No exemplo a seguir foi utilizada a coluna do resultado para
visualizar todos os alunos

B3 Microsoft Excel - Alunos3

E‘I_] Arquivo  Editar  Ewibir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Dados  Janela  Ajuda Digite uma pergunta vy -3 X
N EE 3 IQTE S GB-F -8 -2 ag e -l
{ Arisl r0 - NI SIEEESE%omEFEE -0 AE
Ed v i
A | 8 [ ¢ [ o T ET F [ 6] H 7
1] Aluno (+] Sérig~] Turm(~] Turn{~] Test(~] Prov{~]Méd[~] Resultad~
3 |Aluno 2 Séne2  Tumma2  Tumo 2 500 900 850 Aprovado | Classificar em Ordem Crescente
6 |Aluno 5 Séne 5 | Tuma5 Tumo5 700 700 700 Aprovado | Classificar em Ordem Decrescents
7
- {Tudo)
En :! {10 Primeiros...)
— Personalizar...
4 4 » ml\ Dados % Notas / Plan3 / 3 ’
Mada de filtro MM Reprovado

— ¢ recomendado quando ha necessidade de
visualizacao de determinada linha ou coluna, sendo

necessario o preenchimento de células além do visualizado.

B3 Microsoft Excel - Alunos3

@_] Arquiva  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados | Janela | Ajuda Digite uma pergunta - .8 X
(] _}A H _‘3 =] = —l | ":? ;1| % B3 B~ f| . | Congelar painéis | -ﬂ} 100% = (@ !

i arial =l B ||E| sl — E E | @:g %E[ 1 Alunos3 :

Al v . Aluno 2 Alunos
A E | ¢ ¥ F | 6 | H =

1 Aluno Série Turma Turno Teste Prova Média Resultado

2 |Aluno_1 Série 1 Turma T Turno | &,00 500 5,50 Reprovado

3 |Aluno_2 Sére 2 Turma 2 Turno 2 8,00 9,00 8,50 Aprovado

4 |Aluno_3 Séne 3 Turma 3 Turno 3 700 G.00 5,50 Reprovada

5 |Aluno_4 Séne 4 Turma 4 Turno 4 500 400 4,50 Reprovada

B |Aluno_5 Sére 5 Twrma 5 Turmo & 700 700 7,00 Aprovado 3
M 4 » [\ Dados b Notas { Flan3 / |< el
Pronto

oM



Para ativar este recurso basta selecionar a linha ou coluna
que deseja tornar fixo e as demais poderio ser acessadas
através das barras de rolagens.

E3 Microsoft Excel - Alunos3

@_] Arquivo Edﬂ:ar Exibir  Insetir  Formatar  Ferramentas  Dados  Janela  Ajuda Digite uma pergunta - o B X
N Ed 3 QY E % LB S8 T -G E] A 100% @!
: arial 12 -|[N]Z s |S[E]=590 % m g8 =e=ic S AN
A1 - e Aluno
A | B | ¢ D E F G H ~
1 Aluno Série  Turma | Turno
2 |Aluno 1 Seére T Turma T | Twno 1 &, 00 5,00 550 Repravadao
B |Aluno_ 5 Série & Turma 8 |Twno & 700 .00 7,00 Aprovado
7
a
9 v
M« » w]\ Dados b Notas { Plan3 / |< ¥

Pronka MM




Integracdo com outros programas

. E possivel uma planilha de dados do
Microsoft Excel em um editor de texto, como por
exemplo o Microsoft Word for Windows. Assim o
editor de texto sera notificado caso os dados da
planilha sofram alteracao e a tabela no documento
sera atualizada.

@ Ex_mala_formulario - Microsoft Word

Microsoft Excel - Ex_mala

! arquivo  Editar  Embir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda

@_1 Argquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Dados . - NG - —Tom— »
E lanE|a A]Hda - E » H J Lj H -é _-Ij | 'j Lt | | 1 '-I_E“l f | € - - | Sl | o s E H v__IE
. ~ ) ) EI . L T T T T T T - R T T B -] s
i) 05 (2 3 % G390 x 2 ALl B A ' ' ' - '
i Arial w10 | N F | = =|=0 .00 /iy A . K —
ik | | E= % 55 i - Colégio e Curso Desafio
B1& - F - ; ;
- MNotas informativas
A | B | ¢ | D | E | F = -
. Nome do aluno: <Aluwiol=
Aluno Série Turma Turno Média Aprov/ Repro i Serie; =5ériel=  Twma: <Turmgl> Twno: <Trnol>= L
Aluno T Sere T Turma T Tumo T Q00 Aprovado r _, .
Aluno 2 Séne 2 Turma 2 Tumo 2 7.50  Aprovado i LU f“(_ladc Resultado o
Aluno 3 5éne 3 Turma 3 Tumo 3 450 Reprovado - <Médial> = Resultadol> ¥
Z EeE=w¢< ¥
M 4 » wPPlanl ¢ Plan2 £ Planz2 / | ¢ > PDeserhar~ L | Adtoformas- N\ W O M Al Bl | & - Z-A-S == @
Pronko MM Pég 1 Secdo 1 11 Em 4,5cm  Lin 6  Col 22 Partugué




Outra integragao ¢ a de um arquivo de imagem grafica criado
com um programa de desenho ou um programa de ilustragao
como o CorelDraW, é possivel incluir essa imagem grafica na

planilha.

@_] Arquiva  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda - &
E X

RN REE=NENE oS EE- A A ARSI R RS 1 11 NN
HpSlE - A-H

i Arial 10 -|N I §|=E =

[ ¢ T o T E T F [ & [ s

=]
i 4 » Wy Planl £ Plan2 % Plan3 / < ¥
Pronko MAID MO

As diferencas sao:

- qualquer mudanca feita no arquivo
original, ira refletir automaticamente na planilha;
- nao dependera da
disponibilidade do arquivo grafico, as mudancas
feitas no original nao se refletem na planilha.




Exemplos
de Formulas

C &




Formula da Soma

b

A formula ira somar todos os valores que se
encontram no endereco Al até o endereco D1. Os

, OU seja, some de AT até

D1. A formula sera sempre a mesma, s6 mudara os
enderecos dos valores que se deseja somar.

A

B

C

D

E

1 10

25

15

10

=SOMA(A1:D1)




» Outra maneira de somar é utilizando o botao da

Para trabalhar com o botao da Autosoll ¥ |«
1. Selecionar os valores que desejar sc

2. Clicar no botao da Autosoma e ele mostrara o
resultado.

» Outro exemplo de soma seria somar todos os valores
dispostos na planilha abaixo usando uma unica formula,
desta vez sera necessario digitar a formula.

A B C D E
10 25 15 10
15 20 25 15

14 25 25 25

=W (DN |-

Desta forma, vocé esta somando todos os valores numa tnica

féormula, € o que chamamos de



» Mais um exemplo de Soma.

Desta vez pode-se somar os numeros dispostos de
maneira alternada, ou seja, em enderecos diferentes.

EX:
A B C D E
1 Luz Luz
2 |[150 35 75 55
3

Se desejar somar somente os valores de agua, entao, basta
digitar o enderego de cada valot, ou seja, o enderego do
primeiro valor + o endereco do 2° valor e assim

sucessivamente.

ey




Férmula da Subtracao

» Para realizar a subtracao no Excel, basta digitar o
endereco dos devidos valores (inicial e final)

acompanhado do sinal de . EX:
A B C D
1 [Func |SiBruto |Desc. Sl. Liquido
2 |José 800 175 =B2-C2
3
4




Férmula da Multiplicacao

» Para realizar a multiplicacao, sera preciso apenas
trocar o sinal de subtracao pelo sinal de

. Ex:
A B C D
1 |Produto |Valor Quant. |Total
2 | Feijao 3,50 50
3
4




Formula da Divisao

» A formula ocorre da mesma maneira que as duas
anteriores. Vocé precisa trocar, colocar o sinal para

. EX:
A B C D
Renda Membros | Valor
2500 15

=N -




Formula da Porcentagem

» O calculo se realiza da mesma maneira como numa
maquina de calcular, a diferenca é que voce
adicionara enderecos na formula. Veja o exemplo:

A B C D
Cliente | TCompra | Desc. V1. A pagar
Maria |1500

= | N -




Formula do Maximo

» Mostra o valor maximo de uma faixa de células.
Exemplo: Suponhamos que desejasse saber qual a
maior idade de criancas em uma tabela de dados.

A B C

Idade

15

16

25

30

AN O R W DN -

Maior Idade




Formula da Média

» Calcula a media de uma faixa de valores. Exemplo:
Suponhamos que desejasse saber qual a média de
idade numa tabela de dados abaixo:

A B C

Idade

15

16

25

30

Média Idade

A | B W N -




Formula da Data

» Esta formula insere a em uma
planilha. Veja o exemplo:

A B C
1 Data

Esta formula é digitada precisamente como esta. Vocé so
precisa colocar o cursor no local onde deseja que fique a
data e digitar a formula acima, e ela colocara
automaticamente a data do sistema.




Formula da Condicao “SE”

Quer dizer
- quer dizer

- quer dizer . Sempre que desejar
escrever texto coloque entre aspas. No caso ele
escrevera

- as duas aspas seguidas dao , Ou
seja, se caso estiver vazio.

Primeiramente, vocé precisa entender o que deseja fazer.
Ex: quero que no campo situacao ele escreva

, caso contrario ele devera escrever



A B C

1 |Aluno |Média |Situacao

2 |Marcio |7,0

Onde:
- endereco da meédia do aluno;
- condicao para o aluno passar;
- entao faca; No 2° : - senao faca
- resposta verdadeira;
- resposta falsa.




