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1- O QUE E UMA CELULA?

Célula é o nome dado ao reténgulo que se forma no cruzamento de uma coluna com
uma linha. Cada célula tem o seu endereco particular que € formado pela letra da coluna
mais 0 numero da linha que a originou. Por exemplo, a célula que se forma com o
cruzamento da coluna“A” com alinha 10 € reconhecida pelo endereco “A10".

2-0 QUE E UMA PLANILHA?

Uma planilha € um conjunto de linhas e colunas, e cada jun¢éo de uma linha com
uma coluna é chamada de célula, que é a unidade basica da planilha, onde ficam
armazenados os dados.

O Excel € uma planilha eletrénica que pode ser imaginada como uma folha de
papel gigantesca que pode ser dividida em linhas e colunas nas quais podemos ar mazenar
textos e numeros. A sua grande vantagem estd no fato de que os valores e textos
armazenados nele podem ser manipulados da forma que o usuério achar melhor para o seu
propésito, através de um grande numero de férmulas disponiveis para serem usadas a
gualquer momento que se fizer necessario.
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3-TELAINICIAL

A telainicial é composta pela barra de titulo, que contém o nome do programa, o
nome do arquivo e os botdes. minimizar, restaurar e fechar. Ainda na tela principal esta a
barra de menus, abarra deferramentas padréo e abarra de for matacao.

Logo abaixo da barra de formatacdo esta a barra de formulas que é dividida em
trés partes. a primeira parte contém a indicacdo do endereco atual do ponteiro de células; a
segunda parte contém os botbes de entrada e cancelamento que sdo reconhecidos
respectivamente por um tique (\) e por um xis (X), que s aparecem no momento da
digitagcdo; e aterceira parte estéa sempre mostrando o contetido da célula atual que também
€ usada para a digitacéo ou alteracéo de um valor ou texto paraum célula.

Abaixo da barra de formulas esta a janela da planilha na qual criamos nossas
tabelas. Ela é composta pelas barras de rolagem vertical e horizontal, aém da indicagéo
do nome de cada uma das colunas e o nimero de cada uma das linhas.

Um pouco mais abaixo esta a barra de status que exibe informacfes sobre o
estado atual do programa. A parte esquerda desta barra apresenta mensagens indicando a
atividade em curso, ou o ultimo comando selecionado na barra de menus do Excel. J4 o
lado direito da barra de status contém uma série de quadros que abrigam indicadores de
teclas, como por exemplo, Num Lock, Caps Lock e Scroll Lock, se estdo ou néo ativas.

4 - MOVIMENTACAO DO PONTEIRO DA CELULA

Para nos movimentarmos na planilha, podemos utilizar tanto o mouse quanto o
teclado. Com 0 mouse € possivel rolar o texto horizontal ou verticalmente movendo-se os
ponteiros das barras de rolagem e/ou clicando diretamente sobre a célula desgjada. Com o
teclado podemos usar as seguintes teclas de movimentacao:

Tecla M ovimentacdo

Seta para baixo uma célula abaixo

Seta paracima umacélulaacima

Setaparadireita umacélulaadireta

Seta para esquerda uma célula a esquerda

Home célula nacolunaA dalinhaatua

Ctrl + Home primeiracéluladaplanilha (A1)

PgUp uma tela acima na mesma coluna

PgDn uma tela abaixo na mesma coluna

Ctrl + PgUp uma tela a esquerda na mesma linha

Ctrl + PgDn umatela adireta namesmalinha

Ctrl + - primeira célula ocupada a direita na mesmalinha
Ctrl + « primeira célula ocupada a esquerda na mesma linha
Ctrl + T primeira célula ocupara acima na mesma coluna
Ctrl +1 primeira célula ocupada abaixo na mesma coluna
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Para que possamos inserir dados em uma célula, temos que torna-la ativa. Para
identificar a célula ativa é sO observar aquela que tem a sua borda mais grossa. Sendo que
esta também pode ser identificada ao lado esquerdo da barra de formulas. Todas as
informagdes que vocé introduzir seréo apresentadas na Barra de FOrmulas.

Para que uma célula se torne ativa, dé um cligue com o botdo esquerdo do mouse
ou use as teclas de direcdo, até que a borda da célula estga destacada. Para inserir
contelido em uma célula voceé precisatorna-la ativa. Em seguida, digite o contetdo.

O Excel sempre classificara tudo que esta sendo digitado dentro de uma célula em
trés categorias:

NUmero

Texto

Formula

O Excd consegue diferenciar um nimero de um texto, pelo primeiro caractere que
esta sendo digitado. Como padréo, ele alinha um nimero a direita e um texto a esquerda da
célula

Construa a seguinte planilha:

B7 ;H 7 A
A B

1 |Media dos alunos da 1o sérne
2z

3 |Aluno Media

4 |lodo s

9 |Pedro 8

6 |Marna 835

7 |Josiane | F,E!
g |Fafael bo

q

Texto alinhado a esquerda e nimeros a direita. Observe
acélulaativaB7.

Para inserir nimero com valores fracion&rios, vocé deve usar a virgula como
separador se o Windows estiver configurado para o portugués, ou entéo, o ponto decimal
se 0 Windows estiver configurado parainglés.

OBS.. OBSERVE QUE AO COMECAR A DIGITAR, A BARRA DE FORMULAS MUDA E EXIBE
TRES BOTOES, SENDO QUE TUDO QUE VOCE DIGITA APARECE AO LADO DESTES BOTOES.
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5- ENTRADA DE TEXTO

Um texto no Excel é a combinacéo de letras, nimeros e simbolos que ndo sgjam
identificados por ele como outra categoria de dados. Independentemente da largura da
célula, se o texto digitado for maior do que a largura da célula, ele ultrapassara para a
céluladadireita

Vegao exemplo abaixo:

&1 - Media dos alunos da To série
A B C D

1 [Média dos al!nn:us da 1o série
2

Observe que no exemplo acima, o texto “Média dos alunos da 1° série”, esta
digitado somente na célula A1, mas o texto € maior que a largura da célula, assim €le se
apropria da célula vizinha para ser totalmente exibido. Se a célula B1 tivesse algum
conteddo, o texto exibido pela célula Al seria apenas aguele que cabe nalargura da célula.
Neste caso, vocé teria que aumentar a largura da célula A1 para que sgja exibido todo o
texto ou usar o recurso Retorno Automatico de Texto.

6 - RETORNO AUTOMATICO DE TEXTO

Esse recurso faz com que a célula sgja tratada como uma linha de um processador
de textos, ou seja, ao atingir a margem direita da célula, a palavra é dedlocada para a linha
seguinte, mudando a atura da célula de forma que acomode mais de uma linha de texto.
Para utilizar este recurso, selecione a célula em que vocé desgja digitar o texto, e ative o
comando “formatar/células’, como mostra a figura abaixo:

S Feramentas

Coluna »
Flarilha 3

ButoFarmatacia...
| Estila...

Poszicionamento »
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Este comando abre uma caixa de didogo referente a formatagdo do contetdo de
uma célula. Dé um clique sobre a guia Alinhamento, e marque a opcdo “Retorno
automético de texto” e pressione o botdo de Ok. Ve aafigura abaixo:

Formatar Células |
hdrner Alinkarnetto I Forte I Borda I Padrides I Protec:io
~Harizontal Wertical ~Orientagao
= ok I
&+ Geral " Superior
A esquerda " Centralizado T Cancelar |
= Certralizado % |nferior e 2z
A direita  Justificado :c L
" Breenchido o
= Justificado
™ Centralizar colunas v Fetormo automatico de testo!l
zelecionadas

Digite 0 mesmo texto do exemplo acima na célula que vocé selecionou e observe
gue amedida que o texto é digitado, as palavras séo deslocadas, veja 0 exemplo abaixo:

A1 -vH | Média dos alunos da 10 série
A B | C | D |

alunos da 1o

tédia dos ‘
1 |série

Quando for pressionado a tecla Enter, observe que a atura de todas as células
daguela linha ser8o alteradas, mas elas ndo possuem o recurso de agjuste automatico de
texto. Vocé pode utilizar este recurso para uma faixa de células. Mais adiante veremos
como fazer isto.

7-TEXTO DE NUMERO

Muitas vezes vocé precisa digitar um texto que na verdade é um nimero. Se o
numero for digitado diretamente, ele sera ainhado pela direita. Para que o nUmero sgja
alinhado pela esquerda diretamente na digitagdo, vocé deve pressionar o acento agudo (‘)
antes de digitar o nUmero.



=,

A&
y
%";ne ﬁ

UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO i ;
CENTRO DE TECNOLOGIA E CIENCIAS —(‘ FEN
FACULDADE DE ENGENHARIA "\

LABORATORIO DE COMPUTACAO DO CICLO BASICO

Vegao exemplo abaixo:

1 1957
1957 1

b |

Observe gue o nimero gque estd na célula Al foi digitado diretamente e foi alinhado
pela direita, e o que foi digitado com o sinal de acento agudo (célula A2), como vocé pode
ver na barra de férmulas, foi alinhado pela esquerda. Portanto, quando vocé precisar
alinhar um nimero pela esquerda, antes de digitar o niUmero digite o sinal do acento agudo.

8- ALTERACAO DE CONTEUDO DE UMA CELULA

Para alterarmos o valor de uma célula, é preciso, antes de tudo, deixa-la ativa. Em
seguida, basta apertar a tecla F2. Vocé deve modificar o conteldo e pressionar a tecla
ENTER para confirmar a alteracéo ou atecla ESC para cancelar a operagéo.

9- ALTERANDO A LARGURA DE UMA COLUNA E LINHA

Posicione o ponteiro do mouse na moldura da planilha (onde estéo as letras das

colunas), sobre a borda direita da = coluna cuja largura
vocé desga modificar. Quando o C ponteiro assumir o
formato de uma seta de duas pontas apontando para a

direita e para a esquerda, cligue e arraste a borda direita da coluna até gjusta-la a largura
gue voceé desgja.

Para alterar a largura através da caixa de dialogo, selecione o nimero da coluna e
va até o menu formatar, clique na opc¢éo coluna e aparecera outra caixa de didlogo, escolha
aopcdo “largura’. Veaafiguraabaixo:

@5nEES Feramentaz  Dados  Janela ¢

Celilasz. .. Chrl+1

= E| A 2HE LN @
o Linha r —
| towne | Leoum |
j Flarilha 3 Autodijuzte da Selecio i

N Decultar

] AutoFarmatacao. .. o

E il R eexibir

i Largura Padrao...

FPoziciohamenta 3 I
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Esta opcéo exibe mais uma caixa de did ogo, onde vocé deve informar a largura da
coluna, observe a caixa de didlogo abaixo:

Largura da Coluna

Largura da coluna: |5 ok I

Pressione o botdo “Ok” e as colunas irdo automaticamente para a novalargura.

O recurso Auto Ajuste é a forma mais rapida e prética de gjustar a largura de uma
coluna. Este recurso gjusta a largura da coluna baseando-se na largura do maior elemento
contido em uma célula da coluna. Para utilizar este recurso, selecione a coluna dando um
clique sobre a sobre a sualetra e ative 0 comando de menu “formatar/coluna/auto gjuste de

selecéo”.

B Femamentaz  Dadoz  Janela 7

Célulaz...  Chl+1
Linha : ArARNIPNE]

j Plarilha r Autodjuzte da Selecdo
O culkar
AutoFormatac3o... .
] = . Reexibir

Estilo... Larqura Padr3o...

Posicionamenta  ® |

OBs.: PARA VOLTAR A LARGURA PADRAO, ATIVE O MENU “FORMATAR”,
COMANDO “COLUNA/LARGURA PADRAO” E A LARGURA DA COLUNA VOLTARA AO
NORMAL.

Paravocé alterar a atura dalinha, o processo é semelhante a alteracdo de largura da
coluna. Tente fazer algumas modificaces em sua planilha.

10- ALTERANDO O TAMANHO DA FONTE
Clique sobre o botéo, ao lado do campo que indica o tamanho
atual da letra, para abrir alista com os tamanhos. Esta lista vocé deve

it selecionar um item, conforme o tamanho desegjado.
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11- ALTERANDO O TIPO DE FONTE Arial j

Cligue sobre o botéo, ao lado do campo que indica o tipo atual daletra, para abrir a
listacom os tipos. Desta lista vocé deve selecionar um item, conforme o tipo desegjado.

12- ALTERANDO O ESTILO DA FONTE

Existem quatro estilos de fontes disponiveis para serem usados no Excel:

NEGRITO, ITALICO e SUBLINHADO

Para usar um deste estilos em uma célula, basta posicionar o ponteiro de células
desgjada e clicar nos respectivos icones da barra de formatacéo.

13- ALINHAMENTO

Ao digitar uma informac&o para uma célula, 0 Excel usa o —
alinhamento padrdo para aquele tipo de dado. Para aterar o =
alinhamento, posicione o ponteiro na célula a ser aterada e clique
em um dos botdes de alinhamento: ou a esquerda, ou a direita, ou ao centro. Células do
tipo numérico que ainda ndo tenham sido formatadas também podem ser modificadas no
seu alinhamento.

14 - DESFAZER E REPETIR

Quando vocé quiser desfazer a sua Ultima entrada de dados ou o Ultimo comando
executado, selecione 0 comando “Editar/voltar” na barra de menu ou dé um clique sobre o
botdo Voltar, que esta localizado na Barra de Ferramentas padrdo. O comando voltar
mostra a Ultima ac8o executada, que pode ser desfeita. Para utilizar o comando voltar, vocé
deve ativé-1o 1ogo apos a operacdo que deseja desfazer.

Se vocé quiser repetir o ultimo comando executado, selecione o comando
“Editar/Repetir’ na barra de menu ou dé um clique sobre o botdo Repetir, que esta
localizado na Barra de Ferramentas padr&o ao lado do bot&o Voltar.

15- EXCLUINDO UMA PLANILHA

Para apagar uma planilha da pasta de trabalho, vocé deve selecioné-la, dando um
cligue sobre a guia que corresponde a planilha que vocé desga excluir, e ativar o comando
de menu “ Editar/Excluir Planilha”

Apos a exclusdo de uma planilha, as demais que estavam a sua direita tomam o seu
lugar, sem mudar o nome.
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16 - CRIANDO UMA PLANILHA

Se vocé quiser iniciar uma nova planilha, acabou de entrar no Excel e ainda néo
abriu nenhuma planilha do disco, pode comegar a criar. Se vocé ja iniciou ou abriu uma
planilha existente no disco e quiser comecar uma nova, clique no botdo Abrir Planilha
Nova. Se houver na planilha atual algo que ainda n&o tenha sido gravado, o Excel
perguntara se deseja salvar as alteracOes.

17 - CENTRALIZANDO O TITULO DA PLANILHA

Certifique-se de que o titulo foi digitado na primeira coluna da planilha. Depois
destaque a partir da célula onde esta digitado o titulo até a extremidade direita da planilha,
mas somente a linha do titulo. A seguir, clique no botdo de Centralizar. Centralize o titulo
e 0 subtitulo da planilha.

18 - SELECIONANDO INTERVALOSDE CELULAS

Muitas vezes vocé pode precisar redlizar uma mesma operagdo para um
agrupamento de células, ao invés de uma célula, somente. Para evitar ter que aplicar a
operacdo para cada célula individualmente, vocé pode destacar todas as células e fazé-la
para o grupo todo. E um processo bastante simples que, no entanto, poupa muito do seu
trabal ho.

Utilizando 0 mouse:

Primeiro, posicione o ponteiro de células na célula mais a esquerda e mais acima do
grupo a ser selecionado. Depois, clique o botdo esquerdo do mouse e, mantendo
pressionado, arraste-o na diagonal até chegar a célulamais a direita e mais abaixo do grupo
a ser selecionado, e entdo solte o botdo do mouse. Pronto, esta feita a selegdo do grupo de
células.

Usando o teclado:

Primeiro, usando as teclas de seta, posicione o ponteiro de células na célula mis a
esquerda e mais acima do grupo a ser selecionado. Depois, pressione a tecla Shift e ndo
solte. A seguir, usando as teclas de seta desloque o ponteiro de células até a célula mais a
direita e mais abaixo do grupo de células a ser selecionado. Entdo solte a tecla Shift e o
grupo estard selecionado.

Obs.: Para cancelar a selegdo basta selecionar uma outra célula isolada com o
mouse ou com o teclado.

10
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EXERCICIO:

Digite para as seguintes células os seguintes val ores:

Al1:100 B1:200 C1:300
A2:50 B2:150 C2:250
A3:150 B3:250 C3:300

Selecione o grupo de células Al : A3 com 0 mouse.
Selecione o grupo de células C1 : C3 com 0 mouse.
Selecione o grupo de células Al : B3 com 0 mouse.
Selecione o grupo de células B1 : C3 com 0 mouse.
Selecione o grupo de células Al : A3 com o teclado.
Selecione o grupo de células C1 : C3 com o teclado.
Selecione o grupo de células B1 : C3 com o teclado.
Selecione o grupo de células Al : C3 com o teclado.

N ORA~WNE

19- MOVENDO CELULAS

Para movimentagdo ou copia de grupos de células, vocé pode usar tanto os botbes
da barra de ferramentas padréo, como as opgdes do menu Editar e as op¢des do menu de
Atalho, que pode ser acessado com um clique no bot&o direito do mouse sobre a &rea da
planilha. NOs usaremos os botbes da barra de ferramentas padrdo por ser de facil
assimilacao e padréo paratodos os programas do Windows.

Para mover células, ou sgja, tirar de onde esta e colocar em outro lugar, vocé deve
primeiramente sel eciona-las da maneira que foi vista anteriormente. Em seguida, clique no
botdo Recortar, para passar 0 grupo para a area de transferéncia.  Uma moldura de
tracinhos luminosos envolvera a érea selecionada. Depois, clique na célula a partir da qual
0 grupo tera que ser movido. Em seguida, clique no botéo Colar e o grupo de células sera
transferido para a nova posi géo.

20 - COPIANDO CELULAS

Para copiar, ou sga, manter onde esta mas também colocar em outro lugar,
selecione primeiro o grupo de células a ser copiado. Em seguida clique no botéo Copiar
para passar para a area de transferéncia. Uma moldura com tracinhos luminosos envolvera
a &rea selecionada. Depois, clique na célula a partir da qual o grupo devera ser copiado.
Em seguida, cligue no botdo Colar e o grupo de células sera copiado ha nova posi ¢ao.

E possivel, também, copiar o contetido de apenas uma célula para uma faixa com
vérias cdlulas, utilizando o mesmo procedimento. A Unica diferenca € que vocé selecionara
apenas uma célula para copiar e umafaixa com vérias células para Colar.

11
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EXERCICIOS:

1. Copieo grupo decélulas Al : A3 para Ab.
2. CopieacélulaBl paraafaixaB5: B10.

3. Copieo grupo de células Al : C2 paraC7.
4. Copie o grupo de células B1 : C3 para C10.
5. Copie o grupo decélulas Al : C3 paraEl.

21 - ALCA DE PREENCHIMENTO

Alca de preenchimento é aguele pequeno pontinho preto que existe no canto
inferior direito da célula selecionada. Ela é bastante Gtil em muitas tarefas. Dentre elas:

Copiar: Selecione acélula (ou grupo de células) que desgja copias, clique na alca
de preenchimento e arraste na diregdo desejada indicando o nimero de copias.

Sequéncias. Vocé pode poupar muito trabalho em criagéo de seqiéncias de datas,
nimeros, meses, etc. fazendo uso da al¢a. Para isso, digite os dois primeiros vaores da
sequéncia (um ao lado do outro ou um sobre 0 outro) por exemplo: Al = janeiro A2 =
Fevereiro. Depois selecione as duas células e arraste a al¢a de preenchimento indicando a
direcéo e a extensdo da sequéncia.

Vocé também pode definir uma sequiéncia personalizada. Com o comando Opc¢oes
no menu Ferramentas, vocé pode criar uma lista personalizada para preencher células de
uma planilha

Criando uma Lista Personalizada de Dados:

No menu Ferramentas dé um cliqgue em Opcgdes. Abre-se a caixa de didogo
Opcoes.

Déum clique naguialistas.

Opgaes 3

Exibir I Célculol Editar I Geral ITransi;So . GréFicoI Cor I

Listas personalizadas: Entradas da lista:

Janeiro, Fevereiro, Margo, £

E J -]
Pressione Enter para separar entradas da lista.

Importar lista das células: I js_] Importar

DK I Cancelar

12
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Na caixa de listagem Listas personalizadas, certifique-se de que NOVA LISTA
esteja selecionada.

Na caixa de entradas da lista, digite renda bruta<ENTER>custo dos materiais
vendidos<ENTER>lucro bruto<ENTER>despesas<ENTER>renda operacional.

Dé um cligue no botdo adicionar. Sua nova lista é adicionada a Listas
personalizadasna caixa de dia ogo.

Opgoes K |
Ezxibir I Calculo I Editar I Geral I Transicao Listas I Grafico I or I
Liskas personalizadas: Entradas da lista;
MOWA LISTA | [renda Eruta =
Dom, Seg, Ter, Qua, Qui, S5 Custo dos Materiais Yendidos
Domingo, Sequnda-fFeira, Te Lucro Bruka Esecluir |
Jdan, Few, Mar, Abr, Mai, Jur Despesas =
Janeira, Fevereira, Marco, £ Renda Operacional

Renda Bruta, Custo dos Mal

= =
Importar liska das células: I j_! Importar |

Ok I Cancelar I

Dé um clique em OK.
Digite em em uma célula Renda Bruta<ENTER>. Depois arraste a alca de
preenchimento. Os rétul os de seqliéncia sdo automaticamente preenchidos.

EXERCICIO:

1. Crie a seguinte tabela, sendo que as sequéncias deverdo ser criadas pela alca de
preenchimento.

Cdédigo Nome do Cliente Jan Fev Mar Abr

101 Joéo Bertoldo 500 600 700 800
201 Arnoldo Ribafrades 100 200 300 400
301 Osmaralho Felisberto 1 5 9 13

401 Marivaldina Esquinigrena 14 23 32 41
501 Juvenaldo Ostrogofrindo 10 12 14 16
601 Esmerlindo Jubaribi 4 8 12 16
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22 - APAGANDO CELULAS

Para apagar o conteldo de células, selecione a célula ou o grupo de células e
pressione atecla Delete (Déel). O contetdo das células é imediatamente apagado.

23 - INSERINDO LINHAS E COLUNAS

Parainserir linhas ou colunasinteiras:

Para inserir uma linha em branco ou uma coluna em branco, clique, na borda da
area de planilha, sobre a linha ou a coluna que devera se deslocar para dar espaco a nova
linha ou coluna. Ent&o clique no bot&o direito do mouse e, no menu Atalho, selecione a
opcao Inserir. Uma nova linha ou coluna aparecera em branco na planilha.

Insiracolunasnovasem C e F.
Insiralinhas novasem 3 e 7.

24 - APAGANDO LINHASE COLUNAS

Para apagar linhas ou colunas inteiras.

Para apagar uma linha ou coluna, clique, na borda da area de planilha, sobre alinha
ou coluna que devera ser apagada. Entdo clique no botdo direito do mouse e, no menu
Ataho, selecione a opcéo Excluir. A linha ou coluna selecionada é apagada, puxando a
seguinte para seu lugar.

Apague as colunas em branco inseridas,

Apague as linhas em branco inseridas,

EXERCICIOS:
1.  Crieaseguinte planilha

A B
1 |=alarios de Fevereiro
Z
3 |Mome malario
4 |Jodo Barbosa 150
5 |Barbosinha Mello 280
b |Felisherto Bortoluzi 110
T |Osmarildo Osgor ! 340
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25- FORMATACAO DE CELULAS

| % .om] 8] 8]
1 Aumenta Nr. de casas decimais

Diminui Nr. de casas decimais

Separador de milhares

Formato Percentual

Formato moeda

Para que 0s nimeros sejam mostrados com um ponto a cada trés digitos e a virgula
decimal, é preciso formata-los. Vocé pode aplicar o formato moeda (R$ 950.340,00),
percentual (50,00%) ou o separador de milhares (847.873,88). Para formatar uma célula,
clique na célula mais acima e mais a esquerda e araste até a célula mais abaixo e mais a
direita do grupo. Em seguida, clique no bot&o do formato desegjado.

Formate as células da planilha que contém valores com o Separador de Milhares.

26 - CONSTRUINDO UMA PLANILHA

A | B [ ¢ [ b | E |
INDUSTRIA DE PRODUGAQ ALIMENTICIA LTDA

CONTROLE DE GASTOS COMO SETOR PESSOAL

JAMNEIRD  FEVEREIRO MARCO
DEPARTAMENTO 1 §00.000,00  900.000,00 785.000,00
DEPARTAMENTO 2 §70.000,00  800.000,00 &15.000,00
DEPARTAMENTO 3 750.000,00  730.000,00 S01.000,00
DEPARTAMENTO 4 950.000,00 810.000,00 76500000
DEPARTAMENTO & 900.000,00  790.000,00 740.000,00
DEPARTAMENTO B 700.000,00 90500000 852.000,00

—
—

-
ol

Para construir uma planilhaigual aesta, siga 0s passos a seguir:

Cologue o ponteiro de cdulas nacdlulaAl e digite o titulo todo em mailscul o;

Coloque o ponteiro de células na célula A3 e digite o subtitulo também em maitscul o;

Digite na célula A6 a paavra DEPARTAMENTO 1, e nas células A7, A8, A9, A10 e
11 0s departamentos 2, 3, 4, 5, €6;

Digite nas células B5 a palavra JANEIRO, na célula C5 a palavra FEVEREIRO e na
eIuIa D5 apalavraMARCO, todas as linhas a direita;
Digite os valores nos seus devidos lugares,
Altere alargura das colunas até que el as figuem do tamanho adequado;
Posicione o ponteiro de células na célula Al e aumente o tamanho da fonte para 16;
Posicione o ponteiro de células na célula A3 e aumente o tamanho da fonte para 14;
Posicione o ponteiro de células ha célula Al e cologue o seu contelido em negrito;
Posicione o ponteiro de células na célula A3 e cologue o seu conteido em itélico.

WP

RPROON®Q O

= o
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27 - CORRECAO ORTOGRAFICA

O Exce tem um corretor ortogréfico, o funcionamento dele é semelhante ao
corretor ortografico do Word for Windows.

Para utilizar o corretor ortogréfico, selecione uma Unica célula se vocé quer
verificar a ortografia da pasta inteira; selecione uma faixa se vocé quer verificar uma parte
da planilha, como por exemplo um gréfico; ou ainda, selecione uma Unica palavra ou
expressdo na barra de férmulas para verificar palavras individuais.

Depois de selecionada a planilha, a faixa ou a palavra que vocé desgja, pressione o
botéo Verificar Ortografia ou use no menu Ferramentas o comando Verificar Ortografia.

Se o verificador de ortografia encontrar algum erro, ele, Ihe apresentara a seguinte
caixa de diaogo:

Verificar Ortografia

M3a foi encontrada: ero

Mudarpars

Sugestlies: E"U J | lgnorar I Ignorarlodasl
I

Eros
engo
o
e =l Adicionar I SUZETT I

Adicionar & JusuARIO.DIC x| AutoCorecdo |

Editar texta: eno

Alkerar I Ailterar todas I

¥ Sugerir sempre
™ Ignorar MAISCULAS [Vestazern I Cancelar I

Na caixa de didogo acima vocé pode optar pela opcéo ignorar o erro, usando o
botéo Ignorar. Substitui-lo pela ortografia correta mostrada na caixa sugestdes, usando o
bot&o aterar, ou incluir a palavrano dicionario, usando o bot&o adicionar.

Depois de terminada a correcdo ortografica, o verificador ortogréfica apresenta a
seguinte caixa de did ogo:

Microsoft Excel

& A werficagdo ortografica do texto da célula foi concluida.

Pressione o botdo Ok, e a ortografia da sua planilha ou célula esta pronta.
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28 - AUTO CORRECAO

Quando vocé digita incorretamente uma palavra, o Excel pode corrigi-la
automaticamente para vocé. A AutoCorrecdo tem uma lista predefinida de palavras
comumente digitadas incorretamente, como “geu” em vez de “que”.

Vocé pode personalizar sua AutoCorregéo adicionando palavras que vocé digita
incorretamente com frequéncia. Vocé também pode usar a AutoCorregdo como um tipo de
tecla de atalho paraterminar de digitar palavras longas ou frases que vocé usa comumente.
Além de adcionar suas proprias palavras a lista, vocé pode adicionar abreviaturas para
palavras longas ou frases. Para personaizar a AutoCorregdo, vocé escolhe o comando
AutoCorrecd0 no menu Ferramentas e entdo digita a abreviatura ou a palavra
incorretamente digitada ao lado da palavra correta ou frase na caixa de did ogo.

Exemplo de como personalizar a AutoCorrecdo para digitar palavras longas ou
frases:

No menu Ferramentas, dé um clique em AutoCorrecéo.

A caixa AutoCorregdo abre-se.

AutoCorrecao: Portugués [Brasil]

AukoCorrecdo I

¥ Corrigir DUas INicisis Maidsculas Excectes... |

¥ Colocar primeira letra da frase em maidscula
¥ Colocar nomes dos dias em maitisculas

v Corrigir uso acidental da tecla cAPs LOCE

—Iv Substituir texto ao digitar

Substituir s Por:

[ |

(] i’

iri ]

|:t|TI:| TH

4 bes=a dbeca

= : | |
AaliEanar | Bl it |

K I Cancelar |

Na caixa Substituir, digite wcs.
Na caixa Por, digite West Coast Sales e entdo dé um clique em OK.

17
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AutoCorrecao: Portugués [Brasil]

AukoCorrecdo I

¥ Corrigir DUas INiciais Maidsculas Exceches... |
v Colocar primeira letra da Frase em maidscula
v Colocar nomes dos dias em maitsculas

¥ Corrigir uso acidental da tecla cAPS LOCK

—Iv  Substituir texto ao digitar

Subskituir; Far:
Iwu:s I'-.-'-.-'est Coast Sales|
viage viagem ﬂ
via vEja
woChe wOCE
WOCE e 1
WL que j
Adicionar I Bl |
(] 4 | Cancelar |

Se vocé quiser adicionar mais palavras a lista, dé um clique em Adicionar e entdo
de um clique em OK parafechar a caixa de didlogo depois que terminar.

29 - SALVANDO SUA PLANILHA

Todo o complexo e delicado trabalho que se realiza em uma planilha permanece
sob risco de ser perdido até o documento ser gravado no disco. Se fatar energia ou se o
computador entrar em pane, adeus. Vocé terd que recomecar tudo de novo, desde o
principio. Para se manter afastado de catastrofes desse tipo, € suficiente adotar uma regra
muito simples. salve a sua planilha imediatamente ap06s ter introduzido nela qualquer
informacao valiosa.

Para gravar a planilha, clique no botdo do disguete ou selecione a opgéo Salvar do
menu Arquivo. Sempre que vVocé grava uma planilha pela primeiravez, o Excel exibe uma
caixa de didlogo chamada Salvar Como. Selecione o diretério onde desgja salvar e no
campo Nome do Arquivo digite TABELA. Depois € so clicar sobre o botdo Ok e a planilha
serd salva no diretério selecionado com o nome de TABELA. Depois da primeira vez, o
Excel ndo mais exibe a caixa de didogo Salvar Como. Se desgjar salvar a planilha com
outro nome, selecione a opgdo Salvar Como do menu Arquivo.

18
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Salvar Como

Salkvar em:

I (L1 Meus Documentos

i (s s M= E= )

curmiculum

iareja

loja de informatica
T atiate

Trabalho 1936-a
trabalhoz 1336-b
Trabalhosz 1397-4
kelvir-encel-teste

Mome do argquivo: m

Salvar como lipo: IPasta de trabalho do Microzaft Excel

Led Lol

s
Salvar

Caticelar

Dpgides...

30- ABRINDO UMA PLANILHA

Sempre que vocé desgjar fazer alteragbes em uma planilha criada anteriormente e
armazenada em disco, sera necessario primeiro abri-la, ou sga, trazé-la para a tela do
Excel. Para fazer isto, clique no bot&o Abrir Planilha Existente ou selecione a opgao abrir
do menu Arquivo. A seguir, 0 Excel exibe a caixa de didogo Abrir Planilha, muito
semelhante a caixa de didogo Salvar Como. Nesta caixa vocé deve selecionar o diretério e
informar o nome da planilha a ser recuperada ou seleciona-la na lista de planilhas
mostradas na tela. Em seguida, clique no botdo Ok para que a planilha sga trazida para a

telado Excdl.

Abraaplanilhade nome TABELA gravada anteriormente.

-
-

EXERCICIOS:
A | B cC |

1 |PAUTA DE PRECOS

2
(3 |cODIGO  DESCRICAQ PREGO
4] 123 FOGAD 300,00
5 | 154 REFRIGERADOR 500,00
6 | 456 Tv A CORES 400,00
7] 102 wIDEQ CASSETE 450,00
8 | 895 MICROCOMPUTADOR 1.600,00
9| 456 MICROONDAS 350,00

10 126 COMDICIONADOR DE AR 550,00
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31- FORMULAS

As formulas constituem a genuina forca motriz de uma planilha. Se vocé definir
adeguadamente uma formula, ela calculara a resposta correta quando for introduzida em
uma célula, e dai por diante se mantera sempre atualizada, recalculando os resultados
sempre que qualquer um de seus valores for modificado. E como dispor de um batalhdo de
escravos doceis, rapidos e, o que € melhor, inteligente. Sempre que vocé for digitar uma
formula em uma célula, obrigatoriamente ela deve comecar com um sinal de igua (=). As
formulas se constituem de enderegos de células, operadores aritméticos e, ocasiona mente,
valores.

Os operadores aritméticos que podem ser usados em uma férmula sdo os seguintes:

SINAL DESCRICAO DO SINAL OPERACAO
+ Sinal de mais Adicéo

- Sinal demenosou hifen  Subtracéo
* Asterisco Multiplicacéo
/ Barra Diviséo
A Acento circunflexo Potenciacéo

Digite paraacélulaAl o vaor 100, paraacélulaBl o valor 150 e paraacélulaCl
o valor 50. Para criar uma formula na célula A3 que some os trés valores, digite em A3 0
seguinte: = A1 + B1 + C1. Outros exemplos de formulas:

ParaacélulaA4:=Al1* B1/Cl

ParaacdulaA5:=(B1+ Cl1)*Al

ParaacélulaA6:=(B1- AD)C1

32- CRIANDO FORMULAS COM REFERENCIASRELATIVASE ABSOLUTAS

Uma referéncia absoluta contém sinais de cifréo (por exemplo, $A$1) para
identifica-la como referéncia absoluta. Uma referéncia relativa ndo tem sinais de cifréo
(por exemplo, Al).

Uma referéncia relativa descreve a localizagdo de uma célula, em termos de sua
disténcia, em linhas e colunas, de outra célula. As referéncias relativas séo como dar
direcdes do tipo “Atravesse arua e va até a quinta casa da esquerda’. Em uma planilha, a
formula da célula D23 d4 o total dos valores das células D21:D22. Como D21:D22 € uma
referéncia relativa, a formula em D23 esta na realidade somando as duas células acima de
D23. Se vocé copiar essa férmula para F18, a formula incluird as duas células acima de
F18.

Quando vocé copia uma formula que contém referéncias relativas, as referéncias
s80 gjustadas para refletir a nova localizagdo da formula. Mas vocé também pode usar
formulas com referéncias absolutas, que sempre se referem a mesma cdula,
independentemente do local onde aformula é copiada.
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Uma referéncia absoluta de célula descreve um endereco de célula especifico. As
referéncias absolutas sdo como dar orentacbes como “Entregue o jarnal na Avenida
Presidente Vargas, 500, Rio de Janeiro, RJ'.

O tipo de referéncia que vocé usa dependera do que vocé esta calculando e vocé
pode usar os dois tipos de referéncia, absoluta e relativa, na mesma formula. Por exemplo:
=A1+$A$2

V océ também pode criar referéncias mistas, as quais tem uma coluna relativa e uma
linha absoluta, ou uma linha relativa e uma coluna absoluta. A$1 e $A1 sdo exemplos de
referéncias mistas.

Obs.: Se vocé mover a formula em vez de copiala, as referéncias ndo serdo
ateradas e el as continuar&o a apontar para os dados originais, sejam as referéncias relativas
ou absolutas.

33- FUNCOES

Uma fungdo nada mais € do que uma formula pré-definida que efetua um tipo de
calculo especifico. Tudo o0 que vocé precisa para utilizar uma funcdo € fornecer a ela os
valores apropriados para efetuar esses calculos. Tal como as férmulas criadas pelo usuério,
as funcbes devem comecar com um sinal de igual (=) para que o Excel saiba interpretélas
como férmulas e ndo como texto. E aconselhavel digitar o nome da fungio e o nome das
células em maiusculo.

= SOMA() : Soma todos os valores do grupo ou células indicadas. Ex.:
=SOMA(A1: Cl1) ou=SOMA (Al1;B1; C1)

= MEDIA() : Cacula o valor médio do grupo ou céula indicadas. Ex.:
=MEDIA(A1: Cl1) ou=MEDIA (A1;B1; Cl)

= RAIZ(): Calculaaraiz quadrada da célulaindicada. Ex.: = RAIZ(A1)

= HOJE(): Exibe adataatual. Ex.. = HOJE(AL)

= MAXIMO(): Exibe o valor maximo de um conjunto de valores. Ex.. =
MAXIMO(AL1:A5) ou =MAXIMO(AL,A3;A5)

= MINIMO(): Exibe o valor minimo de um conjunto de valores. Ex.. =
MINIMO(A1:A5) ou =MINIMO(A1;A3;A5)

= AGORA() : Exibe tanto a data quanto a hora atual. Ex.: =AGORA (A1)

= CONT.NUM() : Contam gquantas células tem nimeros. Ex.. = CONT.NUM
(ALAD)

= CONT.VALORES() : Contam quantas células tem algum tipo de entrada.

Ex.: = CONT.VALORES(A1:A5)

Por exemplo, suponha que vocé tenha uma lista de contribuintes para uma
campanha de caridade dentro da empresa, com todos os homes dos empregados em uma
coluna e os valores das contribui¢des em outra. VVocé pode usar a fungdo CONT.NUM na
coluna dos valores para encontrar quantos empregados contribuiram, e pode usar a funcéo
CONT.VALORES na coluna dos nomes para calcular o nimero total de empregados.
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Vocé também pode utilizar o Assistente de Fungdo para selecionar a funcéo
desgjada:

Cligue em Inserir.

Clique em Func&o.
Abre-se 0 Assistente de Funcao.

Colar fungao EHE3 I

Zateqoria da funcao:

Mais recentemente usada

MAXIMO{ndm 1:namz;...)

Mome da funcdo:

[SoMa

Todas D

Financeira MEDIS

Data e hora SE

Makernatica e krigonométrica HYPERLIME

Estatistica CONT . MU

Procura e referéncia SEN

Banco de dados SOMASE

Texto PETO

Lagica DESVYPAD

Informacties ;I ;I

Retorna o walor maxino de um conjunto de argumentos, Yalores logicos e texto 30

ignoradas,

Ok I Cancelat
Cligue em uma das categorias de fungdes.
Selecione afuncdo desejada.
OK.
Abre-se 0 Assistente de Funcéo Etapa 2.

A IMO
Nvim1 | R, = | = S;6;5;2;55;56)

Mdmz |

=] -

Mam1: noiml;ndmz; ... de 1 a 30 ndmeros, células wazias, valores [agicos ou

= 3

Retorna o walor maximo de um conjunto de argumentos. Yalores logicos e texto s30 ignorados.

nimeros em faorma de kexko cujo valor maximo vocg deseja obter,

Resultado da Farmula = &

o« |

Cancelar

Especifique o interval o desgjado.

OK.
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EXERCICIOS:
Construa a planilha a seguir:

A | B | C | D | E | F |
1 COMERCIAL DE VENDAS LTDA.
2
3 CONTROLE DE VENDAS
|
5 COD. DESCRICAQ PRECO UNITQUANT. VALOR TOTAL
6 AB1 FOGAD A LENHA 150,00 10,00
7 AB2 MESA DE COZIMHA 11000 8,00
B AB3 SOFA CAMA 190,00 15,00
9 AB4 BALCAD COM PIA 11500 5,00
10 AB5 | CRISTALEIRA 9500 900
44

Para acélulaF8, digite a seguinte formula: =D8 * E8
Copie aformulada célulaF8 parao grupo F9 : F12
Paraa célulaF14, digite a seguinte formula: =SOMA(F8 : F12)

34 - ESTETICA DA PLANILHA

As linhas de grade exibidas na sua planilha sGo simplesmente referéncias, que tém
por objetivo auxiliar o usuario a se situar enquanto trabalha na planilha. Mas vocé pode
optar por imprimi-las ou ndo junto com os dados da planilha. Para destacar secOes
especificas da planilha, vocé pode acrescentar bordas ou sombreados a suas células. Nao
confunda as linhas das bordas, acrescentadas para realcar uma determinada faixa de
células, com as linhas de grade utilizadas para definir as bordas das células na planilha. As
bordas acrescentadas com propositos estéticos serdo impressas mesmo gue vocé decida ndo
imprimir as linhas da grade da planilha.

Para poder visualizar melhor as bordas acrescentadas as células, remova as linhas
de grade da planilha. Para remover as linhas de grade da planilha, basta abrir o menu
Ferramentas, clicar sobre a opgdo Opgdes e, na caixa de didlogo que sera aberta, desativar
aopcdo Linhas de Grade. Caso desgje colocar novamente as linhas de grade € so repetir o
processo e ativar aopgado linhas de grade.

Para envolver um grupo de células com bordas, destaque o grupo e clique no botéo
Tipos de Bordas. Selecione o tipo de borda desgjado.
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EXERCICIO:

1. Construa a planilha a seguir, mas sO desative as linhas de grade quando for
inserir as bordas.

A | B | C | D | E | F

1 INDUSTRIA CONSTRUTORA CIVIL LTDA
_2 |mscrimiuACRO  [TRIM 1 TRIM 2 TRIM 3 TRIM4 TOTAL
_3 |mio DE oBRA 1
_4 |saLémos R$2.000 R$2.000 R$2.000 F$2.000 R |
_5 |PREVIDENCIR, R$2.000 R$2.000 R$2.000 R$2.000 R |
_6 |BEnEFiCIOS R$2.000 R$2.000 R$2.000 R$2.000 R |
_7 |outRos R$2.000 R$2.000 R$2.000 R$2.000 R3a.
_8 |susToTAL R$&.000 R$&.000 R$&.000 R$6.000 R$321
9 |zerar
A0 s usUEL R$500,00 R$500,00 R$500,00 R$500,00 Ri2.00C
M [sUPRMENTOS R$500,00 R$500,00 R$500,00 R$500,00 R2.00C
_12 |TELEFOME R$500,00 RE500,00 R$500,00 R$500,00 R2.00C
_13 |conserTos R$S00,00 RE500,00 R$500,00 R$S00,00 Ri2.00C
M4 [viscens RE500,00 R$S00,00 R$500,00 R$S00,00 R$2.00C
15 |GRAFICA, RE$500,00 R$500,00 R$500,00 R$500,00 R$2.00C
16 |cutros R$500,00 R$500,00 R$500,00 RE$500,00 F$2.00C

17 |sUBTOTAL R$3.500,00 R¥$3.500,00 R$3.500,00 R$3500,00 |  R§14.00C

18 |ToTAL GERAL R311.500,00 R$11.50000 | R§11.500,00 | R§11.50000 | R§46.00C

35- ALTERANDO ASCORESDO TEXTO

Ouitro recurso usado para melhorar o visual de sua planilha é a utilizagdo de cores.
A alteracao da cor do texto de uma célula é feita por meio do bot&o Cor da Fonte, que est4
localizado na barra de formagéo. A letra T indica que ele altera a cor do texto e o quadrado
sobreposto ao T mostra a cor atual da fonte, que é preta como padrdo. Para selecionar outra
cor, dé um clique sobre a seta que esta ao lado do bot&o para abrir a caixa de selecdo de
COores.

36 - ALTERANDO AS CORES DO FUNDO DA CELULA

Para mudar a cor de fundo de uma célula é preciso usar o botéo cor, que possui a
figura de um balde. Selecione a faixa de células B5 até E13 e dé um clique sobre a seta ao
lado do botéo Cor.

Saiba que as cores utilizadas na planilha apenas seréo impressas se vocé estiver
usando uma impressora colorida.
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37 - CENTRALIZANDO UM TEXTO NASCELULAS

Com este botdo vocé pode centralizar colunas selecionadas, ou seja, centralizar
titulos em varias células. Para utiliz&lo escreva o titulo, selecione as células na qual vocé
desgja que o titulo segja centralizado e pressione o botéo centralizar nas colunas. Pronto! O
titulo da sua planilha ja esta centralizado.

38- FORMATAR CELULAS
Alem da barra de ferramentas de formatagdo que € a forma mais rapida de fazer a
formatagdo de uma célula ou uma faixa de células, o Excel |he oferece outro recurso, que

por meio do menu Formatar comando células. Veaafigura seguinte:

Feramentas
Ctrl+1

Eormatar

Células...
Linha 3
Coluna

Planilha 3

AutaFormatacin. .
E=tilo...

Pozicionamento k

Apbs utilizar este comando, 0 Excel Ihe apresentara uma caixa de didlogo com
cinco pastas, sendo as mais utilizadas a de formatacdo de nimeros e a de formatacéo de
texto.

Vgaabaixo a pastafontes que sera a primeira que veremos:

Formatar Células

MNumero I Alinhamenta | Borda I Padriies | Protecio
Eonte: Eshilo da fonte: Tamanho:
l-’-‘uial INormaI |1 0

T Airnalz 1 Cancelar

T AtiquaS SE |talico _l

Architecture Megrto
Megrito italico

Sublinhadao: L
INenhum d I Automatica =l IV Farte normal

Efeitas Visualizagiao

[ Tachads

[™ Sobrescrita AaBbCoyyiz

[~ Subscrito
Esta & uma fonte TrueT ype. & mesma fonte serd usada na impressora e na tela.
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Para alterar o formato dos dados contidos em uma célula ou uma faixa de células

UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CENTRO DE TECNOLOGIA E CIENCIAS
FACULDADE DE ENGENHARIA

LABORATORIO DE COMPUTACAO DO CICLO BASICO

:—:« FEN

através da caixa de didlogo formatar células, selecione a célula ou a faixa de células que
vocé desgla formatar. Na pasta fontes vocé pode alterar a apresentacdo dos caracteres que
estejam na érea selecionada. Na lista fontes selecione a fonte que vocé quer usar, se é
normal, itaico, negrito ou ainda negrito e itdlico. Na lista tamanho, vocé escolhe o
tamanho da fonte. Na lista sublinhado, selecione o tipo de sublinhado, que pode ser
nenhum, simples, duplo, contébil simples e contabil duplo. Nalista cor, selecione uma cor,
Se a sua impressora € em preto e branco, selecione a opgdo automatica. No grupo efeitos,
ative qualquer combinagdo, tachado, sobrescrito, subscrito. E por ultimo, visuaize sua
opcao na area de visualizacdo para verificar se 0 seu texto “amostra’ esta como vocé
desgja, se ndo estiver, escolha outras opgbes. Dé um cligue sobre o botdo de Ok ou
pressione atecla Enter.

39- ALINHAMENTO

Formatar Células EHE
Mimeno Fonte I Borda I Padres I Frotec:io
~Harizontal Wertical
& Geral ' Superior ILI
A esquerda " Centralizado Cancelar |
" Centralizado & |nferior
A dirsita  Justificado
" Preenchido
 Justificado
" Centralizar colunas ™ Retomo automético de texto
selecionadas

Esta pasta € uma das mais utilizadas. Para utilizar 0s recurso que esta pasta possui,
selecione, uma célula ou uma faixa de células e escolha a opgéo que vocé desga aplicar.
Na lista horizontal, vocé escolhe como vocé quer que saia 0 seu texto na horizontal. Na
area Vertical também, vocé escolhe como vocé quer que saio 0 texto na vertical. Na area

Orientac&o, vocé escolhe como vocé quer que o texto seja visualizado.

40 - NUMERO

Formatar Células

Nimero

Categoria:
Geral
MNumero
Moeda
Caritabil
Data

Hora
Forcentagen

Cientifico
Tento

E special
Personalizado

[

| Alinhamenta | Fonte I Borda |

Padrties I Protegdo

|'Exemplc.

| ok |

Tipe

Mawimo de um digita [1/4)

M aximo de doiz digitos [21/25)
M aximo de trés digitos (312/943)
Em metades [1/2]

Em quartos [2/4]

Em oitavos [4/8]

Em dezesseiz avos [8416)

Em décimos [3/10]

Em centésimos [30/100)

|

Cancelar |
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Nesta pasta vocé escolhe opgdes para a formatacdo de nimeros, contidos em uma
célula ou em uma faixa de células. Para utilizar esta pasta, selecione uma célula ou uma
faixa de células que contenha nUmeros. Na lista categorias, selecione o tipo de nimero que
vocé desgja formatar. Na lista codigos de formatacéo escolha um codigo e observe que ira
aparecer um exemplo abaixo da area codigo. Na area cddigo vocé digita, ou modifica um
codigo. Pressione o botéo de Ok e sua formatagéo de nUmeros esta concluida.

Obs.: Para formatagdo de numeros rdpida, utilize os botdes que estdo na barra de
ferramentas formatagéo.

41 - PADROES
Formatar Células EE
Murmera I Alinharnembo I Forte I Borda i Padifes | Frotec3o

—Sombreamento da célula
Cor:

Z Menbums : I Cancelar |

ENEEEN N
N CEEE
EE [ EEEN
W EEEC
EEEEEEEE | [Eemb
S

Padrbes: I - I

Nesta pasta vocé escolhe a cor que vocé quer aplicar em uma célula ou em uma
faixa de células. Para utilizar este recurso, selecione a célula ou afaixa de células e escolha
acor desgjada.

Na pasta bordas, escolha o tipo de borda que vocé desgjaintroduzir na sua célulaou
em sua planilha. Para utilizar este recurso, selecione a célula ou afaixa de células que vocé
desgja colocar uma borda e na &rea borda escolha qual o lado que a borda sera introduzida.
A areaestilho, o tipo de borda e na area cor a cor da borda. Pressione o botéo de Ok, ou a
tecla Enter e a borda que vocé escol heu seré col ocada na céula ou faixa de células que vocé
selecionou.
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42 - BORDAS
Formatar Células
Murnero I Alinhamenta I Fonte Padres I Protegao
Borda E stilo _
| Contarna [ | oK
| Esquerda [ ﬂl
| Direita I—I
— | |
I | |
Car: I Automatica 'I

43 - IMPRESSAO

Depois de construida a planilha, completada com dados e formulas gjustada
esteticamente, é natural que vocé queiraimprimi-la. Antes, porém, deiniciar aimpresséo, é
necessario checar como que ela sairano papel. O Excel possui um recurso chamado ajustar
as margens e ver natela como sera aimpressao no papel.

Imprimir EFHE
Impressora

Impressora |gi HP DeskJet BB0C (Copiar 2) El Prgpriedades... |

Status: Ociosa

Orde: LPT1:

Carnentario:

Tipa: HF Desklet BEOC [~ |mprimit para arquivo
~lmprimir Copia

:: Selecio Nirmero de copias: E

* Planilhalz] selecionadalz)

" Pasta de trabalho inteira Iﬂ @ ™ Agupar
rIntervalo

' Tudao

C pagnals) De| = e[ =

Ok I Cancelar | “isualizar |

Para imprimir usando todas as definices padrbes do Excel, vocé pode clicar no
bot&o Imprimir, ou selecionar a op¢éo Imprimir do menu Arquivo e clicar Ok.

Paraimprimir mais de uma copia da planilha, na caixa de didogo Imprimir, digite a
quantidade desgjada. Paraimprimir somente algumas péginas, selecione a op¢do Paginas e
digite apéaginainicia efina nas caixas de texto de e até. Em seguida, clique no botdo Ok.
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44 - AJUSTANDO ASMARGENS

Quando vocé imprime uma planilha, suas margens séo automaticamente definidas
em 2,5 cm para margen superior e inferior, e 2 cm para as margens esquerda e direita.
Vocé pode gjustar as margens no tamanho desejado com a caixa de didlogo Configurar
Pagina:

Configurar pagina 2] |

Superiar: Cabegalho:

|2,5 5‘ |1,3 5‘

Imprimir. .. |

Wisualizar impressao |

opcdes. .. |

)

Esquerda: Direita:
IE 5‘ |2 5"

Inferior: Rodapé:

|2 o E 1,3 =
Centralizar na pagina

[ Horizontal [ Wertical

(] 4 I Cancelar I

No menu Arquivo, escolha Configurar Pagina (abre-se a caixa de didogo
Configurar Pagina).

Dé um clique na guia Margens na caixa de didlogo Configurar Pagina (aparece a
opcao Margens).

Na caixa Superior, dé um clique na seta acima (a margem muda para 3 cm).

Na caixa Inferior, dé um cligue na seta acima (a margem muda para 3 cm).

Na caixa Esquerda, dé um clique na seta acima (a margem muda para 2,5 cm).

Na caixa Direita, dé um cligue na seta acima (a margem muda para 2,5 cm).

Em Centralizar na pagina,de um clique na caixa de verificagdo horizontal (a caixa
de didlogo Vizualizagdo muda conforme vocé sel eciona as opgoes).

Dé um clique no botéo Vizualizar (a janela Visuadizagdo de Impresséo abre-se,
exibindo as modificactes).

Dé um clique no bot&o Fechar (ajanelade Vizualizagdo de Impresséo fecha-se).

Vocé também pode gjustar as margens arrastando-as. Na janela Vizualizacéo de
Impressdo, dé um clique no bot&o Margens e entdo arraste as linhas das margens com o
mause.
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45 - CABECALHO E RODAPES

O Microsoft Excel adiciona automaticamente o nome do seu arquivo a area de
cabecalho, e o nUmero da pagina, a area de rodapé, em tudo o que vocé imprimir. Se vocé
quiser que o titulo ou a data aparecam na parte superior ou inferior das paginas, pode
mudar o cabecalho ou rodapé em seu documento. Vocé pode excluir o cabecaho ou
rodapé.

O Excel fornece opgdes padrdes de cabeclhos e rodapés, as quais vocé pode
selecionar na caixa de didlogo Configurar Pagina. Com esses formatos predefinidos, vocé
pode adicionar o0 nome da empresa, 0 nome de arquivo com ou sem extensdo, a datae o
nimero da pagina ou seu proprio nome. Vocé também pode marcar os documentos como
confidenciais ou adicionar um titulo ao documento.

Exemplo de como remover todas as informagdes do cabeca ho e rodapé:

Configurar pagina K |

Pagina | Margens | Cabecalhojrodapé | Planilha |

Imnprirmit. . . |

Yisualizar impressan |

Cabecalho: |

Opedes. ..
I{nenhum} j =
Personalizar cabecalho... Personalizar rodapé. .. |
Rodapé;
Il{nenhum]l j

O I Cancelar |

No menu Arquivo, escolha Configurar Pagina (abre-se a caixa de didlogo Configurar
Pagina).

Dé um clique na guia Cabecal ho/Rodapé na caixa de dia ogo.

Dé um clique na seta abaixo perto da caixa de listagem Cabegal ho.

Role alista cabegalho para cima e selecione (nenhum), isso remove o cabegal ho.

Dé um clique na seta abaixo perto da caixa de listagem Rodapé.

Role alistarodapé e selecione (nenhum).

Dé um clique no bot&o Fechar.
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Exemplo de como adicionar cabecal hos e rodapés personalizados:
No menu Arquivo, escolha Configurar Pagina (abre-se a caixa de didogo
Configurar Pagina).

Dé um clique na guia Cabegalho/Rodapé na caixa de didlogo e dé um clique no
bot&o personalizar cabecalho. Aparecem as opgdes Cabegalho/Rodapé.

Cabecgalho

7] x]|
Para Formatar bexto: selecione o texto, em seguida, escolha o botdo de fonke.

0] 4 |
Para inserir um nomero de pagina, data, hora, nome de arquivo ou nome de guia:
posicione o ponto de insercdo na caixa de edicdo e escolha o botdo apropriada, - |

Al o (] ] (]

Secao central: Secdo direita:

Y Y

Secdn esquerda:

Dé um cligue na caixa Se¢do esquerda e digite seu nome. O gque vocé colocar nesta
caixa aparecera no lado esquerdo do cabecal ho.

Dé um clique na caixa Secéo central, e depois digite Orcamento de caixa 2000.
Tudo 0 que vocé colocar nessa caixa aparecera no centro do cabegal ho.

Dé um clique na caixa Secao direita, e depois de um clique no botdo Data. O que
VOCE colocar nesta caixa aparecera no lado direito do cabecal ho.

Cabegalho

HE|
Para Formatar texto: selecione o texto, em seguida, escolha o botdo de fonte,

(0] 4 |
Para insetir um numero de pagina, data, hora, nome de arquivo ou nome de guia;
posicione o ponko de insercdo na caixa de edicdo e escolha o botdo apropriado, o |

Al @lo| 8ol

Secdn central:

Orgamento de Caixa 2000 |=

Secdo esquerda;

Seqdn u:_jreita:
Fred Berkowicz -

&[Data] =

Selecione o texto na caixa Secdo central e entdo de um clique no botdo Fonte.
Aparece acaixa de dialogo Fonte.
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Fonte |
Fonke: Eskilo da Fonke: Tamanho:
[TE R ol 10
] -

T Arial Black q

T Arial Marrow Megrita

H Bankisothic Lt BT = Mewitoisico =] 11 =l
Sublinhado:
INenhum j W Fonte normal

feitos Yisualizacdo

[ Tachado

[ sobrescrita AaBbCoYyZz |

[ Subscrito

Eska & uma fonke TrueType, & mesma Fonke serd usada na impressora e na tela,

(0] 4 I Cancelar |

Na lista Estilo da fonte, selecione Negrito. Na lista Tamanho, selecione 12, e
depois dé um clique em OK. A caixade didogo Fonte se fecha.

Na caixa de didlogo Cabecaho, dé um clique em OK. A caixade didogo fecha-se
e acaixade didlogo Configurar Pagina muda para refletir o novo cabecal ho.

Para personalizar 0 rodapé siga 0S mesmos passos, mas ao invés de clicar em
Personalizar Cabecalho, clique em Personalizar Rodapé.

Sua caixa de didlogo deve parecer-se com ailustracéo a seguir.

Configurar pagina K
Pagina I Margens  Cabecalhofrodapé | Planilha I
Fred Berkowicz Orgamento de Caixa 2000 00200 Imprimir... I
Visualizar impress&ao I
Cabecalho: P
Ges. .. I
IFred Berkowicz; Orgamento de Caixa 2000; 09/02f00 LI =
Personalizar cabecalha. .. | Personalizar rodapé. .. I

Rodapé:

R |
‘ Fagina i |

Ok I Cancelar

Dé um clique em OK.
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Observacoes:

Para ver na tela como saird a impresséo antes de imprimir a planilha, clique no
botéo Visualizar Impressado. Para definir se aimpressao sera no estilo retrato ou paisagem,
se a largura e atura da planilha deverdo ser gjustadas para uma pagina ou se devera ser
impressa no seu tamanho normal, sendo partida em péaginas, basta selecionar os referidos
botdes. Depois de tudo alterado, ndo esqueca de clicar o botdo Ok da caixa de didogo
Configurar Pagina.

Para visualizar diversas paginas, caso sua planilha sga bastante grande, clique os
botbes Anterior ou Proximo dajanela da Impressdo Prévia.

Depois € so clicar o botdo Imprimir e sua planilha sera enviada para aimpressora.

OBS. 1. Caso sua planilha sgja muito grande e ndo caiba em uma Unica folha, o
excel adividiraem paginas da seguinte forma: primeiro para baixo e depois para o lado.

OBS. 2: Caso desgje imprimir apenas um pedaco da planilha vocé tera que clicar no
botéo configurar pagina da janela imprimir e, na janela configurar pagina, clicar o botdo
planilha. na caixa de texto area de impresséo informe a area aimprimir no formato célula
superior e esquerda: célula superior direita (por exemplo: b5 : d10). clique ok paravoltar &
janelaimprimir.

OBS. 3: Caso desgje verificar se vocé ndo errou nada durante a digitagcdo dos titulos
e de qualquer texto que vocé tenha digitado, basta posicionar o ponteiro de células no
célula al, abrir o menu ferramentas e clicar sobre a opcéo verificar ortografia. o excel ird
parar na primeira palavra desconhecida que ele encontrar, dando possibilidades para vocé
de trocar a palavra por uma outra sugerida, ou corrigir a que esta errada e colocé-la de
volta na planilha, ou ainda ignor&la caso estga correta. sempre antes de imprimir uma
planilha é bom verificar a ortografia.

EXERCICIOS:
Construa as planilhas a seguir:

A | Bl c | D] EJF |G| HI] 1
NOTAS E MEDIAS ANUAIS

MATERIAS AvALACOES [MED]  avaUACOES [MED.
cURSADAS [W1 w2 w3 Jemrut Jnz [nz |BiMz

PORTUGUES | 7,00 800 500|800 900 700 s00] 600
MATEMATICA| 7,00 800 soo]soo]ep0 700 00800
FizICA 700 800 9o0|so0]eo0 700 s00) 800
QAUMICA 700 600 900|so0]ao0 700 &00) 600
HISTORIA 700 800 900|so0]900 700 &00) 800
GEOGRAFIA | 700 800 soolsoo]so0 700 s00) 800
BIOLOGIA | 7,00 800 s00|so0]eo0 700 s00) 600
FILosoFla | 700 oo soolsoo]enn 700 s00] 600
ALUNO: ESTANISLAU FERREIRA DE ALBUQUERQUE

|w|l:o|'-d|m|t.n|-l=- t.u|m =

s
=

-
—

Y Y
| P
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A B | ¢ | b | E | F G

1 PARCELAS ATRASADAS

2 |CODIGO [MOME DO CLIENTE[YALOR  |DIAS ATR |PERC. JURDS|VAL JURDS [WAL A PA
3 1 |MARIA 150,00 5 10% 7500 22
4 2|JOSEFINA. 500,00 10 25%| 125000 1.79
H] 3|BERTOLDO 300,00 ] 15% 360,00 BB
b 4|GERTRUDES 400,00 15 8% 450,00 88
7 5|BENEDITO 100,00 2 5% 10,00 11
8 5|SIGISMUNDO 520,00 7 3% 109 20

9 |TOTAL 1.350 00 2.165,00 3.51

Valor Juros = (Dias atrasados x Perc.Juros) x Valor
Valor apagar = Valor + Valor Juros
46 - GRAFICOS

Todos sabemos que nossas mentes registram mais facilmente uma imagem do que
texto ou nimeros. E também muito mais facil analisar um gréfico do que uma planilha
Através de um grafico obtém-se, rapidamente, uma idéia dos nUmeros que ele representa.
Numa planilha, ao contrério, é preciso comparar cada nUmero com outros para, SO depois,
saber 0 que eles realmente significam.

Acrescentar graficos as planilhas, ao contr&rio do que vocé possa pensar, €
relativamente simples. O Excel oferece diversos tipos de graficos pré-definidos, o que
simplifica 0 nosso trabalho a apenas informar alguns detalhes tais como: a faixa de células
onde estdo as informagdes que serdo usadas no grafico, o tipo de grafico, os titulos
principal, do eixo x, do eixo y e alguns outros.

Construa a pequena planilha a seguir:

=
=

Meses

A [BJ]cC] D] E | F | G | H
1 [Contas MEsTMEsZ MEST
| 2 |Conta1 100 10 3 Contas no Trimestre
3 |Conta2 150 15 5 50
| 4 |conta3d | 200 5 1 150
9 | o L @ Carta 1
B 50
T W Conta 2
L 0
| 8 | Més1  Més2 MEsg  |[Ocontad
1 9 |
0]
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Para criarmos um grafico devemos seguir alguns passos, 0S quais serdo descritos a
seguir:

A primeira coisa a fazer é selecionar afaixa de células que contém as informagdes
gue deverdo ser representadas o gréfico. Selecione afaixa Al:D4.

Cligue o icone Auxiliar Grafico queirainiciar a criacéo do grafico.

Pressione o bot&o esguerdo do mouse para confirmar afaixa selecionada.

Logo apos voceé ter soltado o botdo do mouse o Excel exibira a caixa de didogo
Auxiliar Gréfico.

Etapa 1 de 5. Neste momento o Excel esta pedindo para vocé conferir a
faixa de células usadas para criar o grafico. Caso estgja errado arrume-o. Clique o botéo
Proximo ou pressione ENTER para confirmar e passar a proxima etapa.

O Excel passara a etapa 2 de 5, na qual vocé deverd escolher o tipo de gréfico que
desgja usar. Para isto, basta clicar no quadro referente ao gréfico desgado. Depois de
escolhido o tipo de grafico ndo esgueca de clicar o botdo Proximo ou pressionar ENTER
para seguir adiante.

Agora 0 Excel esta na etapa 3 de 5, onde vocé devera escolher uma das possiveis
variagoes do tipo de gréfico escolhido no passo anterior. Depois de escolher uma das
variagOes confirme a operagdo passando a proxima etapa clicando o botdo Préxima.

Neste momento estamos na etapa 4 de 5, onde o Excel exibe uma prévia do gréfico.
Normalmente o Excel converte cada linha de valores da tabela selecionada em uma série
de dados separada no gréfico. A legenda identifica cada uma das séries de dados do
gréfico. Como o gréfico representa as séries de dados através de colunas, o Excel utiliza os
dados da primeira linha para rotular o eixo X. Os dados da primeira coluna sdo usados
como os itens de legenda. Se quiser, vocé pode trocar as séries de dados selecionando a
opcao colunas ao invés de linhas, o que irda inverter a representagédo no grafico. Nao
esquega de confirmar esta etapa clicando o bot&o Proxima.

Agora o Excel se encontra na etapa 5 de 5. Neste momento vocé deve introduzir o
titulo principal, o do eixo X e o do eixo Y. Coloque como titulo principal afrase “Contas
do Trimestre’. Para titulo do eixo X, digite “Meses’ e, para o titulo do eixo Y, digite
“Contas’. Vocé pode pressionar 0o botdo Finalizar ou teclar ENTER para que o gréfico
estejaterminado e visivel natela.

Uma vez criado o grafico, € facil mové-lo ou dimensioné-lo. Basta dar um clique
sobre ele e, em seguida, aparecerdo véarios quadrinhos sobre as bordas do grafico. A partir
dai, € s arrastar um dos quadrinhos para aumentar ou diminuir o seu tamanho. Para
movimentar o grafico, basta posicionar o ponteiro do mouse sobre ele e arrast&-|o.

47 - ALTERANDO A CARA DO GRAFICO
Além de modificar o tipo de gréfico e acrescentar ou remover linhas de grade com

os botdes da barra de ferramentas graficas, vocé também podera fazer modificacbes em
partes especificas do gréfico (tais como selecionar uma nova fonte de letra para os titul os,
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ou reposicionar a legenda). Para isso serd preciso selecionar o grafico a modificar dando
um duplo clique sobre ele.

Agora 0 que vocé tem a fazer é selecionar a parte do gréfico que serd alterada.
Basta clicar sobre o local desgjado e este ficara cercado com os famosos quadrinhos, o que
indica que esta selecionado. Para abrir a janela de formatacéo, clique duplo sobre a area da
grafico a ser modificada. Qualquer parte do gréfico vocé poderd selecionar e alterar,
dependera apenas da sua criatividade.

Formatar Sequéncia de Dados
Padrties | Mome e walores | Fidtulos de dados

~Borda ~Area
A . o]
+  Automatica *  Aytomatica
' Nenhuma = Menhuma ﬂl
" Personalizada Cor:

N 'ENE .

E stilo: I "l ------'_-

: mE EmEm

co: [ | | mE
5

Espessura: I "l ..

Exemplo
Padréo: I: vl ’V

™ Irerter se negativo

48 - IMPRESSAO DO GRAFICO

Paraimprimir o grafico de uma planilha, temos duas formas:

Imprimir somente o gréfico: paraisto € necessario clicar duplo sobre o gréfico para
que ele sgja selecionado, abrir o menu arquivo e escolher a opgao imprimir. As opcoes para
aimpressdo do gréfico sdo quase iguais as usadas para imprimir a planilha, portanto, vocé
ndo tera dificul dade em entendé-las.

Imprimir o grafico junto com a planilha: basta imprimir a planilha que o grafico é
impresso junto, logo abaixo da planilha. Mas se vocé for imprimir apenas uma faixa de
células, para que o gréfico sgaimpresso, sera necessario selecionar a faixa de células onde
o grafico esta posicionado. Tirando este detalhe usa-se 0 processo normal de impressao.

EXERCICIOS:
Construa a planilha abaixo:
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AT B [ € [ o [ T F T 6 [ =
LOJA DE ELETRODOMESTICOS LTDA

PLANILHA DE VENDAS BIMESTRAIS POR FILIAL
FILIAIS B e [aiM3 [eivd Jeivs [ TOT._FILAL
[TUBARAO | 10.000,00 10.00000 10.000,00 10.000,00 10.000,00 10.000,00]  60.000,00
CRICIUMA, [ 15,000,00 1500000 15.000,00 15.000,00 15.000,00 15.000,00] _50.000,0

LAGUNA g.00000 800000 8.00000 800000 8.000,00 8.000,00( 45.0000
IMBITUBA | 500000 500000 500000 500000 500000 5000000 30.0000
PALHOGA [12.000,00 12.00000 12.000,00 12.000,00 12.000,00 12.000,000  72.000 0
SAQ JOSE |15.00000 15.000,00 15.000,00 15.000,00 15.000,00 15.000,00[  80.000,00

TOT. BIM__ | B85, UUU,UUl BS, UDU‘UU| ES.UUD,UUl65.UUD,DU|65.UUD,DU|65 000,00
|TOTAL GERAL DE_VENDAS | 380.00000]

bzl [e[=[~[=]=]=]=]~ [~

Construa um gréafico para esta planilha seguindo 0s seguintes passos:

Destaque afaixade células A3 : HO.

Cligue sobre o botdo Auxiliar Gréafico.

Na caixa de didogo Etapa 1 de 5 verifigue se a faixa de células esta correta. Caso
ndo esteja, arrume-a e depois clique sobre o botdo Proxima.

Na caixa de didlogo Etapa 2 de 5 selecione o tipo de grafico de colunas e confirme
aoperacao pressionando ateclaENTER.

Na caixa de didlogo Etapa 3 de 5 sel ecione uma das variagbes do gréfico de colunas
e depois confirme a operagao pressionando atecla ENTER.

Na caixa de didogo Etapa 4 de 5 apenas clique o botdo Préxima para passar a
proxima etapa.

Na caixa de didlogo Etapa 5 de 5 digite os seguintes titulos para o gréfico: principal
- DEMONSTRATIVO DE VENDAS, eixo X - FILIAIS, eixo Y - VENDAS. Apés ter
digitado ostitulos, confirme a operacéo pressionando atecla ENTER.

DEMOSTRATIVO DE VENDAS

15.000,00 B TUBARAOC
H CRICIUMA
10.000,00 0 LAGUNA
5.000,00 MBITUBA O IMBITUBA
. B PALHO
0,00 - TUBARAO . CA,
2 v m SAO JOSE
@

49 - ESCONDENDO COLUNASE LINHAS

Carregue a planilha da Industria Construtora Civil Ltda.

Muitas vezes em uma planilha existem informacfes que sdo vitais para o célculo
das formulas, mas ou outro lado, vocé ndo gostaria que estas informagdes chegassem ao
conhecimento de qualquer pessoa. Como por exemplo, o valor dos saérios dos diversos
funcionérios de uma empresa, € vital para o caculo da folha de pagamento, porém, néo
seria ético que os funciondrios tomassem conhecimento dos sal&rios de seus colegas.

Felizmente o Excel tem um recursos que resolve este problema. E possivel, através
dele, esconder uma ou mais linhas e/ou colunas da planilha.

Para esconder uma coluna ou uma linha, siga os passos abaixo:
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Cligue sobre a letra da coluna ou nimero da linha para seleciona-la. Isto deve ser
feito sobre a borda da &rea de planilha

Cligue sobre a linha ou coluna com o bot&o direito do mouse para chamar o menu
de atalho.

Clique o botéo ocultar e a coluna ou linha desaparecera.

Escondaas colunasC e G easlinhas4 e 8.

50 - REEXIBINDO COLUNASE LINHAS ESCONDIDAS

Para reexibir a coluna ou linha escondida, siga 0s seguintes passos.

Com o ponteiro do mouse sobre a borda selecione duas linhas ou colunas, a que
esta a esguerda e a que esta a direita da coluna escondida, se for coluna; ou a que esta
abaixo e a que estd acima da linha escondida, se for linha.

Cligue com o bot&o direito do mouse sobre as linhas ou colunas selecionadas.

No menu Ataho, escolha a op¢do Reexibir e a sua linha ou coluna estard visivel
novamente.

ReexibaascolunasC e G easlinhas4 e 8.

51 - FUNCAO SE

SE (expressdo; valor severdadeiro; valor sefalso)

A expressdo é qualquer expressao gue retorne um valor verdadeiro ou falso. Por
exemplo, numafungdo “A5=1" se A5 for igual a 1 entdo a célula possuira o texto ou valor
inserido em Valor se verdadeiro, pelo contrario retornara o Valor se falso.

Clicar em Inserir\funcéo.

Selecionar LAgica, em Categoria de Funcéo.
Marcar afuncéo SE.
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Colar fungao EE3 I
Cakegoria da fungdo: Mome da funcio:
Mais recentemente usada - E -
Todas — FaLSo —
Financeira T
Data e hara oL
Matematica e trigonométrica iSE
Estatistica VERDADEIRD
Procura e referéncia
Banco de dados
Texko
Informacdes LI ;I

S5E{teste_lagico;valor_se_verdadeiro;valor_se_Falso)

Retorna uma valar se a condicdo especificada For awvaliada como YERDADEIRD &
retorna urn ouktro valor caso seja avaliada como FALSO,

o |

Cancelar

Clicar OK.
Abre-se a Caixa

Teste logico I

=] -

Valor_se_werdadeiro I

=]-

Valor_se_falso I

==

Retorna uma walor se a condicdo especificada For avaliada como YERDADEIRD & retorna um oukro walor

caso seja avaliada como FALS,

Teste_lagico & qualquer walor ou expressdo que pode ser avaliada como YERDADEIRO

ou FALSC,

Resultado da Farmula =

[ o 1]

Cancelar

Em Teste Logico digite A1=1.

Em Vaor_se Verdadeiro digite valor verdadeiro.
Em Vaor_se Falso digite valor falso.
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E
Teste_lgico |a1=1 %= FaLso
Yalor_se_werdadeiro I"valur verdadeira” E‘J = "“valor verdadeiro"
Yalor_se_Falso |valu:|r fFalso j‘J =

Retorna uma walor se a condigdo especificada for avaliada como YERDADEIRD & retorna um outro valor
casno seja avaliada como FALSC,

¥Yalor_se_Falso & o valor retornado se 'Teste_lagico' for FALSD, Quando ndo
especificado, & retornado FALSO,

Resultado da Farmula = (04 I Cancelar

Dé OK.
AtribuavaoresacdulaAl.

EXERCICIOS:

Faca uma nota fiscal contendo, o nome da empresa, endereco, CEP, etc... Devera
conter também a descri¢éo dos produtos vendidos (pelo menos 10 produtos), quantidade,
preco unitario e valor total de cada produto. Na nota, deve constar o sub-total, desconto
(5% do valor do sub-total).

O grafico aser criado deve ser do tipo “pizza’, relacionando produto x quantidade.

J.J. Modas
Rua Rosa, 252/LojaA - Centro
Rio de Janeiro CEP: 22682-330

Tel: 258-6409 / 258-3990

Rio de Janeiro,__de de . NOTA FISCAL N°:; 13.256

Cliente:

Endereco: . Telefone:

N°|DESCRICAO | QUANTIDADE | UNITARIO (R$) | VALOR TOTAL
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1 |Short de Tactel 100 R$ 25,00 R$ 2.500,00
2 |Camisa Polo simples 150 R$ 20,00 R$ 3.000,00
3 |Camisa Polo com bolso 50 R$ 30,00 R$ 1.500,00
4 |Camisa Social - manga curta 30 R$ 50,00 R$ 1.500,00
5 |Camisa Social - manga comprida 70 R$ 55,00 R$ 3.850,00
6 |Camisa Basica 400 R$ 12,00 R$ 4.800,00
7 |Calca Jeans 200 R$ 52,00 R$ 10.400,00
8 |Casaco 10 R$ 105,00 R$ 1.050,00
9 |Boné de duas cores 25 R$ 29,00 R$ 725,00
10|Ténis 35 R$ 66,00 R$ 2.310,00
SUB-TOTAL R$ 31.635,00
DESCONTO 5,00%
TOTAL|  R$ 30.053,25

Assinatura do Cliente:

Data de Entrega:

Nome do Vendedor:

52 - GRAFICO: PRODUTO X QUANTIDADE:
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1%

37%

2%

VENDAS

3% 9%

O Short de Tactel

O Camisa Social - manga curta
H Calga Jeans

E Ténis

B Camisa
H Camisa
OCasaco

Polo simples O Camisa Polo com bolso

Social - manga comprida 0 Camisa Bésica
M Boné de duas cores
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