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MICROSOFT EXCEL 2003

E uma ferramenta de calculo em planilhas da familia do Office que ainda contém o Word, Power Point, Access e
Outlook. Para carregar o Excel, clicar no botdo Iniciar / Todos os programas / Microsoft Office 2003 /. Microsoft
Office Excel 2003.

£ 050
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A JANELA DE TRABALHO

Ao ser carregado, o Excel exibe sua janela uma pasta de trabalho(Pastal) contendo 3 planilhas(Planl, Plan2 e

Plan3).

1. Barra de Titulo: Mostra o nome do aplicativo, Microsoft Excel e o nome do arquivo apds o salvamento.
Enquanto o arquivo néo for salvo é apresentado o nome “Pastal”.

2. Barra de Menu: Contém os menus de acesso aos recursos do Excel.

3. Barras de Ferramenta Padrdo: E formada por um conjunto de botSes que permite abrir; salvar,
imprimir, visualizar impressao... ,

4. Barras de Ferramenta Formatagao: E formada por um conjunto de botdes que permite aplicar negrito,
italico, sublinhado, formatacGes numéricas...

5. Barra de Formulas: Usada para editar o conteldo de uma célula ou digitar formulas.

6. Cabecalho das Colunas: Mostra as colunas. As colunas sdo formadas por letrastABCDEFG ... XY Z
AA AB AC AD ...AX AY AZ BA BB até 1V), totalizando 256 colunas.

7. Cabecgalho das Linhas: Mostra as linhas da planilha. As linhas vao de 1 até 65536.

8. Células: Uma planilha é composta por células. Uma célula é o cruzamento de uma coluna com-uma linha.
A funcdo de uma célula é armazenar informagdes que podem ser um texto, um nimero ou_uma féormula.
Cada célula é identificada por um enderego que é composto pela letra da coluna e pelo nimero da.linha.

9. Guia de Planilha: Usada para selecionar uma planilha. As guias recebem automaticamente os nomes
Plan1, Plan2, Plan3, podendo chegar até Planilha255.

10. Barra de Status: Apresenta informages sobre a planilha atual, area de AUTOCACULO, indicadores do
status das teclas CAPS LOCK, NUM LOCK, END, etc.

11. Painel de tarefas(CTRL+F1): Permite acessar recursos como ponto de partida, clip-art, area de

transferéncia, ajuda, espaco de trabalho compartilhado, etc.
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MENUS DO EXCEL

E muito importante o estudo dos menus do Excel, memorize as opces do menu principal e de seus submenus.
O submenu é representado por uma SETA PRETA a direita da opgdo principal.

MENU PRINCIPAL DO EXCEL

* Pressionar ALT+LETRA SUBLINHADA para acessar as opgoes de menu.

P:‘I_] Arguiva  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

Arquivo
] Mova... Chr40
o Abri... Chel+a
Eechar
Editar
lml Sabear Ctrl+B =
Mao & possivel desfazer Chrl+Z
Salvar como, ..
Mao & possivel repetir Ckrl+R,
gh Salvar como pagina da Web, ..
Recortar Chl+
Salvar espaco de trabalho, .. & -
- _ _ =8 Copiar Chrl+C
_l Pesquisar Arquiva... ]
. | Area de transferéncia do OfFfice. ..
Permissao » |
[ Colar Chrl+y
YWisualizar pagina da Web
Colar especial. ..
Confi agina. ..
TR = Colar como hiperlink,
Area de impressgo b
Preencher 3
_l YWisualizar impressao ]
Limpar 3
=4 Imprimir... Ctrl+P _
Esccluir, ..
Enviar para k ) .
Exccluir planilba
Propriedad
MRLIEEERES Maovver o copiar planilha. .
11 _LEITEV\FIMAMCEIR. D AGENDAIHORARIOS
1y | - ! @4 Localizar. .. Chrl+L
2 \_LEITE\FIMANCEIRG AGENDAARRECADATAD
4% | - ! ¢ Substikuir, ., Chrl+L
3 VMandreiatDeskiopl CONT DE PGAMENTOS
A iamelietE e el Ir para... Chrl+
4\ LEITE\MATERIAL T E...\PARA RECEPCAO 03-03 -
Winculos, ..
Sai
S . Obieto
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Inserir

Células...
Linhas
Exibir Colunas
Barmal Planilha
L visualizar quebra de pagina ﬂ Gréfica. ..
Painel de karefas Ckrl+F1 Simbala, .,
Barras de ferramentas m‘
Barra de Fdrmulas Fe | Funcio... S Células... Chrl+1
Barra de status Mome Linha b
Cabecalho e rodapé. .. _d Comentario Coluna »
Comentarios Imagem Flanilha 3
Personalizar modos de exibicio, .. {:3 Diagrama,.. AutoFormatacdo., ..
=l Tela inkeira Obijeto... Formatagdo condicional. ..
Zoom. .. ‘-‘;?_,_:, Hipetlink...  Chrl+K Estilo...
Fetramentas
?f' Yerificar ortografia,.. F7
jll Pesguisar. .. Alt+Click
‘é} Yerificacdo de erros... Dados
Espaco de Trabalho Compartihada., . 21 classificar...
Compartihar Pasta de Trabalho... Filkrar k
Controlar alteraces 3 Farmulatia, ..
Subkotais, ..
Proteger » Yalidacdo. .,
Colaboracdo on-line 3 Tabela, ..
Akingir meta. .. Texto para colunas. ..
Cenarios. .. Consaolidar,..
fuditoria de Farmulas > Qrganizar eskrutura de topicos »
Macro . i3] Relakdrio de tabela e grafico dindmicos. ..
Suplementos. .. Importar dados externos 3
2 Opedies de AutoCorrecdo,., Lista 2
Personalizar... amML [
Opedes, ..
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Janela

Mowa janela

Organizar...

Comparar Lado a Lado com,.,
Qculbar

Feexibir...

Dividir

Congelar painéis

1 Pastal

Ajuda

@ Ajuda do Microsoft Excel Fi

Mostrar o gssistente do Office

Microsaft Office Online

Eale Conosco

Yerificar se ha atualizacdes
Detectar e reparar...
Atjvar produto, ..

Opedes de Comentarios do Cliente. ..

Sobre o Microsoft Office Excel

NAVEGANDO PELA PLANILHA

USANDO O TECLADO

A tabela abaixo mostra um resumo das teclas que movimentam a célula ativa.

TECLA(S)

ACAO

seta direita

Mover célula ativa para direita

seta esquerda

Mover célula ativa para esquerda

seta superior

Mover célula ativa para cima

seta inferior

Mover célula ativa para baixo

CTRL-seta direita

Ultima coluna da linha atual

CTRL-seta esquerda

Primeira coluna da linha atual

CTRL-seta inferior

Ultima linha da coluna atual

CTRL-seta superior

Primeira linha da coluna atual

CTRL-Page Up

Planilha anterior(guia)

CTRL-Page Down

Préxima planilha(guia)

PGUP Mover uma tela para cima

PGDN Mover uma tela para baixo
ALT+PGUP Mover uma tela para esquerda
ALT+PGDN Mover uma tela para direita
CTRL+HOME Mover para célula Al

CTRL+END Mover para ultima célula de dados
F5 Ativa caixa “"IR PARA"”

USANDO A CAIXA “IR PARA"”

* Use o menu Editar / Ir para...

Ir para: Fe
Editar
Mao & possivel desfazer Chrl+E Digite aqui a
&0 & possivel repetir Chrl4+R :Ieefse;jéar:;:a
4b  Recortar Chrl+i
4 Localizar... kL
Substituir, .. Chrl4+U
Referéncia
| It para... Chel+ ( Fig]
Winculos. ..
Gl [Espeu:lal... ] [ O ] [ ancelar

» Teclar F5. Digite a Coluna e a linha e pressione ENTER, para ser posicionado na célula desejada.

USANDO O MOUSE

« Basta clicar na célula desejada.
« Se a célula estiver fora da area de visdo, vocé deve usar as barras de rolagem vertical ou horizontal.

leitejuniorbr@yahoo.com.br
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INSERINDO DADQOS

Clicar na célula que recebera os dados posicionando a célula ativa. Em seguida, basta digitar o seu conteudo.

O dado digitado em uma célula pode ser um texto ou nimero.
« Um texto é automaticamente alinhado a esquerda.
« Um numero é automaticamente alinhado a direita.

BARRA DE FORMULAS

Clicar no menu Exibir / Barra de férmulas.

NO MODO DE EDICAO:

C4 - X

o & 150 <\.
A . A D | ] | ‘ Barra de férmulas

[W\.‘ Inserir fungdo
Cancelar
|15EI .I

4
a
ﬁ Caixa de nome

CONFIRMAR A ENTRADA DE DADOS
Ao digitar o nimero 150 na célula C4 a barra de formulas muda, exibindo dois botdes. Cada ndmero digitado
na célula é exibido também na barra de formulas(area de edigdo).

=

Para confirmar a entrada de dados basta clicar no botdo v (Inserir) ou pressione a tecla ENTER.

Outras maneiras de confirmar a entrada de dados.

*ENTER......covviiiiiiinnns move a célula ativa para baixo.

e SHIFT+ENTER............ move a célula ativa para cima.

e CTRL+ENTER............. célula ativa permanece no mesmo local.
cTAB...civiiiiiiiiiieea move a célula ativa para direita.

e SHIFT+TAB................ move a célula ativa para esquerda.

Qualquer tecla que movimente a célula ativa confirma a entrada de dados(PGUP, PGDN, seta cima, etc).

CANCELAR A ENTRADA DE DADOS

Para cancelar a entrada de dados clique no botao X (Cancelar) ou pressione a tecla ESC.

ALTERANDO DADQOS

Se vocé quiser alterar o conteldo de uma célula, pode usar um dos métodos abaixo.

« CLICAR 2x sobre a célula.
* Pressionar a tecla F2.
» Clicar na area de edicdo da Barra de Formulas(Linha de entrada).

APAGANDO O CONTEUDO DE UMA OU MAIS CELULAS

« Selecione a(s) célula(s) / menu Editar / Limpar
Editar

W

Preencher 3

| Limpar r | Tudo
Exchuir ... Formatos
Excluir planilha Conteddo  Del
Maover ou copiar planiha. .. Comentarios

leitejuniorbr@yahoo.com.br 7 Excel 2003



03/10/2008 20:36 Leite JUnior

www.leitejunior.com.br

CRIANDO UMA NOVA PASTA

« Clicar no menu Arquivo / Novo.

Arquivo
| 1 Mova.., ChrHO

’.x

[=¢ Abrir...

Fechar

* Pressionar a combinagao de teclas CTRL+O.

Chrl4-4

Uma nova pasta é criada automaticamente denominada PASTA2, PASTA3, etc...

FECHANDO UMA PASTA

« Clicar no menu Arquivo / Fechar janela.

Arquivo

]| Movwa... Chr4+

5 dbrir... Chel+4

| Eechar

e e N e T

» Pressionar CTRL+F4

Excel 2003
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SALVANDO UMA PASTA(ARQUIVO)

* Clicar no menu Arquivo / Salvar.

Arquivo

1| Mova.., Chrl+O

[ Abrir... Chrl+a
Fechar

|Lﬂ Salvar Ctrl+B
Caliime mmmm

N I Pl

 Pressionar a combinacao de teclas CTRL+B.

Salvar como

(i 8
[CIDIVERSOS
Docurmentos | |25 FINAMCEIRG_AGENDA

Heczrizs | falha_dirigida_Boleto de Cobranga Bancaria_arquivas
[CJILEITE J0MIOR
| [CLTH
Area de IS MATERIAL_CT_BARAC
krabalho

) I 0T _COMTA_TOTAL

ICIPROIETOS_CAPTIVATE
|Zirenner_Bankline_arquivos

3\\
I
C
[ (!

documentos (D SISTEMAS
- [C)SITES
!
58
Meu
Computador

Mome do arquive:  |Pastal
Meus locais de _
rede Sabvar como tipo: Pasta de Trabalho do Microsaft OFfice Excel

Salvarem: |3 _LEITE v @ - |Q ~ 4 - Ferramentas -

w

W

?X

Salvar
Cancelar

A extensdo padrdo do arquivo é ..XLS. Pode-se salvar também em HTML, CSV, XML.

OBS.: O EXCEL nao exporta para .PDF.

TIPOS DE ARQUIVOS SUPORTADQOS PELO EXCEL

« O Excel permite salvar os arquivos em varias extensoes.
+ A padrdo € .XLS, mas podemos salvar em HTM, HTML, XLT, CSV, TXT e XLW.
» O Excel NAO permite salvar nem exportar para PDF.

EXTENSAO DESCRICAO

XLS Pasta de trabalho do Microsoft Excel

.HTML Pagina da Web

XML Dados e planilha XML(web)

XLT Modelo de documento

.CSV Separado por ponto e virgula. Exportacdo de dados
TIXT Texto separado por tabulacdes

.DBF Banco de dados Dbase

XLA Suplemento do Excel
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ABRINDO UMA PASTA(ARQUIVO)

 Clicar no menu Arquivo / Abrir.

Arquivo

1| Mova.., ChrH

5 abrir.. Cirbta |
Fechar

el Salvar Chrl+E

S e S N i N S

¢ Pressionar CTRL+A.

Documentos
Recentes

Areade
trabalho

3|

=

m F
[

] (™

documentos

[y

Computador

Meus locais de
rede

Exarminar: |ui'| _LEITE v| @ - | Q@ X iy E3 - Ferramentas -
\ I COMCURSD
i |C)DIVERSOS

[ FINAMCEIRO_AGEMDA
[)folha_dirigida_Eoletn de Cobranca Bancéria_arquivos
[CSILEITE J0MIOR.

[CLIxD

[CIMATERIAL_CT_EARAD

[COI_COMNTA_TOTAL

[CSIPROJETOS _CAPTIVATE
l;i']renner_Bankline_arquivos

I SISTEMAS

[C)SITES

@Fnlha_dirigida_ﬁuletu de Cobranca Bancaria, htm
@renner_Bankline.htm

Mome do arguiva: ||

v

Arquivos do tipo: |Tu:udns os Arguivos do Microsoft OFfice Excel

W | Zancelar

SAINDO DO EXCEL

« Clicar no menu Arquivo / Sair.

Arquivo

1| Mova..,

5 abrir...

Fechar

1 IEDIES

2 TESTE

SR N N Ny P N

3 \_LEITE\FINANCEIRD _AGEMDAHORARIOS
4 \_LEITE\FINANCEIRG_AGENDALARRECADACAC

ChrlC
Chrl4-a

Sair

¢ Pressionar ALT+F4.
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VERIFICANDO AS PASTAS(ARQUIVOS) ABERTAS

Clicar no menu Janela.

Janela

Mova janela

Qrganizar..

/.| 2 arquivos abertos
. 1 TESTE. xls

2 TESTE3.xls

DIVIDIR

Divide a janela em quatro quadrantes independentes para navegagao.

Clicar no menu Janela / Dividir.

lanela |

Mowa janela

HEeexior, ..

| Dividir

Congelar paingis

1 Pastal

B Microsoft Excel - Pastal EE\
@_] frquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Dados  Jancla  Ajuda Digite: uma pergunta -8 X
NS E 3R FE S F -8 E SR -
i Arial -0 <N T §|=E==59 % oo %008 - - A-E
D7 b A~
A B [ ¢ BT E T F T 6 [ H T 17 [ 7 T K [ &
i b
L2 B
3 o
[4] Ea
= | 2 3
= | — | 3
S
(9| <
o] 3
AN |
12 f=—
KEl =
|14 %
115 =2
|16 | o
117 @
|1 wr
[19]
[20]
El
Ed
23 v
¢ » mpPland (Pl [< S b3

Pronta

Clicar no menu Janela / Remover divisao.

lanela

Mova janela

R P N e N

| Femover divisdao

Congelar painéis

1 Pastal

OBS.: Lembro que a parte dividida inicia acima e a esquerda da célula ativa.
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CONGELAR PAINEIS

Travar a parte superior e esquerda a partir da célula ativa impedindo o deslocamento de coluna(esquerda) e
linha(acima).

Clicar no menu Janela / Congelar painéis.

Janela

lowa janela |

w

Dividir

| Congelar painéis

1 Pastal

ES Microsoft Excel - Pastal

@_] Arquiva  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda Digite uma pergunka - - & X
BEE- I YA AR T S AR L R T R B ) |

: Arial 0 N 7 §|E==40 % m 5% E i-&- AN

D7 - 3
A | B [ € o | E [ F [ & [ H | [0 1 kK [ &

T )
2] i
3 a
4] s
H b=
B a
7] . ] .-
6 | 2
Kk —
10 P
11 -
2] i
[13] T,
14
[15] 4
16 =
17
i} -
13
El
[21]
27
23] 3

K 4 v WhPlani { Plan2 £ Fland / li¢ b4

Pronto

Clicar no menu Janela / Descongelar painéis.

Janela

lowa janela

w

Dividir

| Descongelar painéis
1 Pastal

OBS.: Lembro que a parte congelada inicia acima e a esquerda da célula ativa.
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SELECIONAR TEXTO, CELULAS, INTERVALOS, LINHAS E COLUNAS

Segue abaixo algumas formas basicas de selegdo.

PARA SELECIONAR

FACA ISSO

Texto em uma célula

Clicar 2x em uma célula e selecione o texto na célula.
Microsoft Excel - Pastal

IE_1 Arguivo  Editar  Exibir  Inserit  Forr
"l Y VA &

i arial - 10 +| N I §
Al * X Jf & EXCEL

A B | ¢ |

1 [EXMEL

2

3

Uma Unica célula

Clique na célula.

Um intervalo de células

Clique na primeira célula do intervalo e, em seguida, arraste até a dltima
célula.

Todas as células da planilha

Clique no botdo Selecionar tudo ou pressionar CTRL+T.
Microsoft Excel - Pastail

P__‘I_" Arquivo  Editar  Egbir  Insetic B

ARNE=R" RENE= RN -0

: Arial - 10 - N _J | Selecionar tudo
A1 - % EXCEL

EXCEL

Células
coincidentes

nao-adjacentes/nao

Selecione a primeira célula ou o primeiro intervalo de células e, em
seguida, mantenha pressionada a tecla CTRL e selecione as'outras células
ou os outros intervalos.

Um intervalo de células grande

Cligue na primeira célula do intervalo e, em seguida, mantenha
pressionada a tecla SHIFT e clique na ultima célula do intervalo. Vocé
pode rolar para tornar a ultima célula visivel.

Uma linha inteira

Clique no cabegalho da linha.

A B

—

Cabegalhao da linha

L | Pl [ =t

Uma coluna inteira

Clique no cabegalho da coluna.
Cabegalho da coluna

|

A I g C

1 [ 1

Linhas ou colunas

coincidentes/adjacentes

Arraste pelos cabecalhos de linhas ou colunas. Ou entdo, selecione a
primeira linha ou coluna e, em seguida, mantenha pressionada a tecla
SHIFT e selecione a ultima linha ou coluna.

Linhas ou colunas ndo-adjacentes

Selecione a primeira linha ou coluna e, em seguida, mantenha pressionada
a tecla CTRL e selecione as outras linhas ou colunas.

leitejuniorbr@yahoo.com.br
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FORMATACAO DE TEXTOS E NUMEROS

« Clicar no menu Formatar / Células...

Leite JUnior

Formatar
|’_§?‘ Células... Chrl+-1
Linha 3
Coluna »

e Pressionar CTRL+1.

Formatar células

Formatar células

| Alinhamento | Fonte Borda | Padréies | Protecdo Midmero

Faonte Barda Padrées | Protecdo

Cakegoria; Exernplo Alinhamento de texto Orientacio
Horizantal: . .

umera -
Moeda | Geral v | T .
Cankahil Células com Formatn 'Geral’ ndo possuem Formako Vertical: 0 |x & .

e : L : -
Data de nimero especifico. v || Texta —*
Hara |Inferior v | v -
Porcentagem .
= 0

Fracao *
Cientifico .
Textn Controle de texko
Esperial [ Quebrar texto automaticamente
Personalizado

[ redugir para caber graus

[ Mesclar células
Da direita para a esquerda

Direcdo do texto;

| Conkexto hd

QK ][ Cancelar ] [ K l[ Cancelar ]

Formatar células

Formatar células

Ndmero | Alinhamento | Borda Padries | Protecdo Mamera | Alinhamento Fante Padrdes | Protecdo
Fonke: Estilo da fonke: Tamanha: Predefinizdes Linha
Arial T T Estila:
T Agency FB ~ bl ——————
T Algerian = I I T P Menhuma
Alleqra BT i 0 Menhuma  Contorno
aﬂﬁ_ | |Megrito italico 11 b Eorda
Sublinhado: Cor: ] L
|Nenhum v| | Automdtico v| Fonte normal
Efeitos Yisudlizagdo Texto
[ Tachado
[ sobrescrito AaBhCoyyiz el r Cor
[ subscrito | Automéatico w

C estilo de borda selecionado pode ser aplicado clicando-se nas predefinicéies, no
diagrama da visualizagdo ou nos batdes acima.

Esta & uma fonke TrueType. A mesma fonte serd usada na impressora e na tela,

OK ][ Cancelar ] [ Ok l[ Cancelar
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FORMATANDO TEXTO

Usando a barra de ferramenta Formatagao.

: Arial -0 +| N I 8§ |E = = |
1 2 3 4 5 &] ¥ 8 9

1, FONEE..iiiiiiieeeriiiiiee e e e e s (CTRL+SHIFT+F)

2. Tamanho da fonte.............cccvvenenn (CTRL+SHIFT+P)

3. Negrito.vovviiii (CTRL+N)

4, TtAlICO. .t (CTRL+I)

5. Sublinhado.......coovviiiiiie (CTRL+S)

6. Alinhar a esquerda

7. Centralizar

8. Alinhar a direita

9. Mesclar E centralizar

MESCLAR CELULAS
Transformar varias células em uma.

A | B
1 Ja 1
2 |B 2
| ]
=

Microsoft Excel

& selecdo conkém warios valores de dados, Mesclar em uma célula sd mantera o dado
. superior-esquerdo,

[ ok | [ Cancelar

b
I=

Caso o botdo seja clicado novamente a formatagdo é retirada ficando como mostrado abaixo.

A | B |

£

LI B —
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FORMATANDO NUMERO

Usando a barra de ferramentas Formatagdo, podemos definir os seguintes “Formatos de nimeros”.

@3 o, oy %0 5%

1 2 2 4 &

1. Estilo de moeda
2. Estilo de porcentagem
3. Separador de milhares
4. Aumentar casas decimais
5. Diminuir casas decimais
FORMATO ANTES TEMOS
Estilo de moeda 1000 R$ 1.000,00
L=}
o,
Digitar 10, clicar 1000%
Estilo de porcentagem or o
Clicar “° , digitar 10 10%
Digitar 10% 10%
Separador de milhares 1000 1.000,00
Aumentar casas decimais 3,789 3,7890
Diminuir casas decimais 3,789 3,79

OBS.: Na “exclusdo de casa decimal”, quando o niimero da direita € maior ou igual(>=) a cinco(5), o
numero da esquerda é arredondado para o seu inteiro seguinte.

Lembro que isso deve ser observado na barra de formula e ndo na célula.

EXEMPLOS
A | B | ¢ |D|
1 | DIMINUIR CASAS DECIMAIS
2
3 |ORIGINAL FORMATADC
4 3789 379 38| 4
5 2523 252 25| 3
B g254| 825 83 8
7 1500 150 15 2
g 1499 150 15 1
9
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PREENCHIMENTO DE CELULAS

Copia o conteudo de uma célula preenchendo-o por outras células.

Clicar no menu Editar / Preencher.

Editar

Mao & possivel repetir

¥} Desfazer Largura da coluna

Ctrl+Z
Chrl+-R

Colar coma hiperlink

Excluir planilha

Maover ou copiar planiha. ..

| Preencher P [ @M Parabaixo CErl+D
Limpar b (=N Para adireita Crrl+R
Excluir. ..

Para cima
Para a esquerda

Entre planilhas. ..

Serie
SErie em Tipo
) Linhas (%) Linear
(%) Colunas
) Data
[] Tendéncia

Incrementa:

O Crescimento

() AukoRreenchimento

Série, ..

Justificar

3

I Ok ] [ Cancelar l
A | B | | D
o 1 1 1 /. Preenchimento
Preenchimento para em série
abaixo I — 4 -
3 1 7
4 1 1a
] 1 13
a
leitejuniorbr@yahoo.com.br 17 Excel 2003
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ALCA DE PREENCHIMENTO

Digitar o conteudo na célula / Gravar o dado na célula / CLICAR+ARRASTAR a alca de preenchimento.

A ALCA DE PREENCHIMENTO é o pequeno quadrado que fica no canto inferior direito da célula ativa..

| Alga de preenchimento

A c |D| E Foo o | H L g K | L |
1 |EXCEL 1 1 1[SEGUMNDA SEGUMDA-FEIRA SEGUMDA-FEIRA SEG SEG  SEGLUMDA-FEIRA SEGUMNMDA-FEIRA
| 2 |EXCEL 1 2 5 5|5EGUNDA TERGA-FEIRA SEGUMNDA-FEIRA TER SEG  QUARTAFEIRA  QUARTA-FEIRA
| 3 |EXCEL 1 e 1 SEGUNDA QUARTAFEIRA SEGUNDA-FEIRA QUA SEG SEXTA-FEIRA  SEGUNDA-FEIRA
| 4 |EXCEL 1 4113 A SEGUNDA QUINTA-FEIRA SEGURNDA-FEIRA QU SEG  DOMIMGO CIUARTA-FEIRA
iE}{CEL 1 a017 1/SEGUMNDA SEXTA-FEIRA SEGUNDA-FEIRA SEX SEG |TERGA-FEIRA SEGUMDA-FEIRA
i CTRL CTRL CTRL CTREL CTRL
7
M | N [Oo]P[] @ [ R | s | T | U | v [ W] x|
1_JANEIRO JAREIRO [JAN JAN  JAMEIRO JAREIRC | 0150172008 | 0170152008 0150172008 01/01/2008 01fago | agof0s
| 2 |FEVEREIRO JAMEIRC FEV JAN MARGO  MARGO | 02i01/2008 01/01/2008 03/03/2008 03/03/2008 02ago set0s
|3 [MARGO  JANEIRO MAR JAN  MAIO JAMEIRO | 03i01/2008 01/01/2008 04/05/2008 01/01/2008 03ago oub0g
LAEIRIL JAMEIRD |ABR JAM  JULHO MARGCO | 04/01/2008 01/07/2008 05/0792008 03/03/2008 04fago now0s
iMAIO JARMEIRO (WAL JAM SETEMBRO JAREIRC 0550172008 0170152008 0570952008 01/01/2008 05fago dezi0d
i CTRL CTRL CTRL CTRL CTRL
=

OBSERVAC6ES DO PREENCHIMENTO
+ SO pode ser efetuado na horizontal ou vertical.
+ Alguns conteldos sofrem incremento automatico. Sdo eles, dia da semana, més e datas.
A tecla CTRL anula o incremento.
» Quando o preenchimento é efetuado para baixo ou para direita ele é positivo.
» Quando o preenchimento é efetuado para cima ou para esquerda ele é negativo.

Negativo | Inicio

4 4 G ¥ 8 9 1M1z 13 14 15 16

17 .
5 | Positivo |
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PREENCHENDO COM O CLIQUE DUPLO(CLICAR 2X)

Usamos o Clicar 2x para substituir o CLICAR+ARRASTAR. Esse recurso é bastante usado ' em listas de
preenchimento extensas.

A | B | ¢
1 LISTA DE PRODUTOS | Clicar 2x
2 |PRODUTO |QUANTIDADE PRECO TOTAL
3 |ARROZ 2 R$2EIDA/.
4 |FEMAD 5 R$EDIZI
5 |MILHO 4 R$100
6 ACUCAR 3 R$ 4,00
7

Ao CLICAR 2x o calculo do total sera preenchido até o produto agucar, substituindo o CLICAR+ARRASTAR.

OBSERVACGES DO PREENCHIMENTO COM O CLIQUE DUPLO
« O processo s6 ocorre se a coluna imediatamente a esquerda ou direita contiver dados.
« A prioridade do preenchimento incide sobre a coluna da esquerda.
» Caso exista uma célula em branco durante o processo, 0 mesmo para na célula anterior.

CRIANDO LISTAS PERSONALIZADAS

Clicar no menu Ferramentas / OpgOes / Listas Personalizadas.

Internacional Salvar Verificagdo de erros Verificar ortografia Seguranga
E:xibir Calculao Editar Geral Tramsic8o || Listas Personalizadas ©|  Gréfico Car
Listas personalizadas: Entradas da liska:

Dorn, Seq, Ter, Qua, Qui, Sex, Sab

Damingo, Sequnda-feira, Terca-feira, Quart.
jan, Fes, mar, abr, mai, jun, jul, ago, set, o
janeiro, fevereiro, margo, abril, maio, junho,

Pressione Enter para separar entradas da liska.

Importar liska das células: % .

Ok ] [ Cancelar ]
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ALTERANDO A LARGURA DAS COLUNAS E ALTURA DAS LINHAS

LARGURA DA COLUNA
Menu Formatar / Coluna ou posicionar o mouse entre duas colunas no cabegalho das colunas / Clicar+arrastar.

A B 4 c |

ALTURA DA LINHA
Menu Formatar / Linha ou posicionar o mouse entre duas linhas no cabegalho das linhas / Clicar+arrastar.

A | B | c©

D

INSERINDO COLUNAS E LINHAS

Selecionar a coluna-linha / menu Inserir / coluna-linha ou clicar com o botdo direito do mouse. na-célula/
Inserir...

-b-[\l'_n_'lt\_'l—\

Recortar
=5 ‘Copiar
|| Colar

Colar especial...

Inserir. ..

Exelir... Inserir E|

Limpar conteddo i
Inserir

Inserit comentario p _
= () Deslocar células para direita

g b

F kar células. .. i 2 oy
L G (%) iDeslocar células para baixo!

Escolher na Lista Suspensa...

() Linha inteira
() Coluna inkeira

Adicionar inspecéo de varidveis

Criar Liska. ..

=<7]

| Hiperlink... [ o ] [ Cancelar

A consultar...

EXCLUINDO COLUNAS E LINHAS

Selecionar a coluna-linha / menu Editar / Excluir ou clicar com o botdo direito do mouse na célula’/ Excluir...

Recortar
=5 Copiar
|2 Calar

Colar especial. ..

Ll Excluir @ §|
Excluir. .. —
Limpar conketido Excchair
A Inserir comentério (" Deslacar células para esquerda
57 Formatar células.., (" Deslacar células para cima

Escolher na Lista Suspensa...

Adicionar inspecdo de varidweis ’ . . ’
" Coluna inkeira

Criar Liska, ..
| Hiperlink.
@, H
i (] 4 | Cancelar
G Consultar...
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DESFAZENDO OU REFAZENDO A ULTIMA ACAO

Menu Editar / Desfaze ou Refazer, ou usar as tecla Ctrl+Z(desfazer) e Ctrl+R(refazer).
€ - M

CONFIGURANDO A PAGINA DA PLANILHA

A configuragdo de pdagina permite definir como a planilha deve se comportar na pagina no momento da
impressdo, baseada em suas margens, cabegalhos e rodapés, area de impressao, etc.

Clicar no menu Arquivo / Configurar pagina.

GUIA PAGINA

Configurar pagina

i| Margens | Cabecalhofrodapé | Planiha

Crientacdo
c
=Y
.
© ot O pasagen

Dimensionar Opedes,,.

(®) Ajustar para: (100 % | 2 do tamanho normal

(O Ajustar para: (1 % | paginals) delargurapor |1 % | de altura

Tamanho do papel: a4 “w

Qualidade da impressan: 300 ppp -

Mamero da primeira pagina: | Automatico

l oK ] [ Cancelar
ORIENTAGCAO
Definimos se a planilha sera impressa como retrato ou paisagem;
DIMENSIONAR

Definimos se a planilha sera impressa em uma Unica pagina ou distribuida em varias paginas;
TAMANHO DO PAPEL

Definimos em que papel a planilha sera impressa;
QUALIDADE DA IMPRESSAO

Depende da impressora que estd instalada em seu computador;
NUMERO DA PRIMEIRA PAGINA

Quando definido automatico inicia no nimero 1 ou podemos digitar o nimero de inicio;

GUIA MARGENS

Configurar pagina

Pagina Cabecalhofrodapé || Planiha
Superior: Cabecalho:
25 1,5 % -
Opcdies, ..
Esquerda: Direita:
z B z B
Inferior: Rodapé:
25 | 1,3 &
Centralizar na pagina
[ Horizonkal [ vertical
I oK l[ Cancelar ]

Podemos definir as margens de impressdo da planilha na folha impressa, como também as' distancias do
cabecalho e rodapé;
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CENTRALIZAR NA PAGINA

Denife o posicionamento da planilha na folha impressa, que pode ser no topo, no lado esquerdo ou no centro da
pagina.

GUIA CABECALHO/RODAPE

Configurar pagina

Pagina | Margens

i Planiha

ogecehe:
aes,..
|(nenhum) w | =20

[ Personalizar cabecalho. .. Personalizar rodapé. .. ]
Rodapé;
|(nenhum) w |
I OK l [ Cancelar ]
BOTAO PERSONALIZAR CABECALHO
Cabecalho [‘5__<|
Para Formatar bexto: selecione o texto, em sequida, escolha o botdo de fonte.

Para insetiv um ndmero de pégina, data, hora, caminho & nome de arquivo ou nome de guia: posicions o

ponto de inser;do na caixa de edigdo e escolha o bok&o apropriado. Cancelar

Para inserir imagem: pressione o bot&o Inserir Imagem. Para formata-la, coloque o
cursor na caixa de edicdo e pressione o botdo Formatar Imagem,

)

Secdo da esguerda; Secdo central; Secdo da direita;

SECAO ESQUERDA
Digitar o conteldo que sera apresentado no canto superior esquerdo da planilha.

SECAO CENTRAL
Digitar o conteldo que sera apresentado no centro da parte superior da planilha.

SECAO DIREITA
Digitar o contetido que sera apresentado no canto superior direito da planilha.
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BOTOES DO CABECALHO / RODAPE

1 2 32 4 & g 7 = o 10

Formatar Fonte: Abrir a janela de Formatagdo de Fonte.

Inserir nimero da pagina: Inserir o nimero da pagina. &[Paginal].

Inserir nimero de paginas: Inserir o nimero total de paginas. &[Paginas].
Inserir a data do sistema: Inserir a data do computador. &[Data].

Inserir a hora do sistema: Inserir a hora do sistema. &[Hora].

Inserir o caminho e nome do arquivo: Inserir o caminho e nome do arquivo salvo.
&[Caminho]&[Arquivo].

7. Inserir o nome do arquivo: Inserir o nome do arquivo salvo. &[Arquivo].

8. Inserir o nome da guia(planilha): Inserir o nome da guia de planilha. &[Guia].
9

1

ouhwhe

. Inserir figura do arquivo: Inserir uma figura do arquivo. & Imagem].
0. Formatar imagem: Abrir a janela de formatagdo da imagem.

OBS.: Para aplicar no rodapé o mesmo procedimento do cabecalho, basta usar o botdo Personalizar
rodapé.

GUIA PLANILHA

Pagina | Margens | Cabecalho/rodape
Area de impress3o:
Irnprirnir tikulos

Linhas & repetir na parte superior:

Colunas a repetir & esquerda: Do
Irnprimnir

[ Linhas de grade [ Titwlos de linha & coluna

[ ereto e branco Comentarios: | menhum) -

[ quaiidade rascunho Erros de célula como: exibido v
Ordern da pagina

(*) Abaixo e acima EE B E,'_EE

) Acima e abaixo EE ElE =5

I K l [ Cancelar

AREA DE IMPRESSAO
Define a area da planilha a ser impressa.

IMPRIMIR TiTULOS
LINHAS A REPETIR NA PARTE SUPERIOR
Linhas da planilha que serdo impressas quando ocorrer uma quebra de pagina.

COLUNAS A REPETIR A ESQUERDA
Colunas da planilha que serdo impressas quando ocorrer uma quebra de pagina.

IMPRIMIR
Permite definir alguns elementos na impressdao da planilha, como linhas de grade, cabegalho da colunas e
linhas, etc.

ORDEM DA PAGINA
Permite definir a orientagdo da impressdo de uma planilha de multiplas paginas.

leitejuniorbr@yahoo.com.br 23 Excel 2003



www.leitejunior.com.br 03/10/2008 20:36

Leite Junior
PASTAS DE TRABALHO

Os nomes das planilhas aparecem nas guias na parte inferior da janela da planilha.
EXCLUINDO UMA PLANILHA

Clicar no menu Editar / Excluir planilha ou clicar com o direito na guia da planilha / Excluir.

Microsoft Excel

' E possivel gue haja dados nals) planilhals) selecionadals) para exclusdo. Para excluir
. 05 dados permanentemente, pressione 'Excluir',

| Ezecluir | [ Cancelar ]

OBS.: Apés a exclusdo de uma planilha ela ndo podera ser recuperada.
INSERINDO UMA PLANILHA

Clicar no menu Inserir / Planilha ou clicar com o direito na guia da planilha / Inserir
MOVENDO A PLANILHA

Clicar no menu Editar / Mover ou copiar planilha ou clicar + arrastar a guia para uma nova posicao.

Mower, ou copiar F§|

Maover planilhas selecionadas

Para pasta:

Pastal

antes da planilba:

Plani
Planz
Plan3
{mover para o final)

[ ] criar uma cdpia

[ Ik ] [ Cancelar

COPIANDO A PLANILHA
Clicar no menu Editar / Mover ou copiar planilha ou clicar + arrastar(Ctrl) a guia para uma nova posigao.
Indicador de Insergdo
22
23

Fronto

A +]
R Plan1 Plan2 / Plan3 /Pland /Plans /Plané / Plan? /Fland /Pland / Plarf«] |

RENOMEANDO UMA PLANILHA
Clicar no menu Formatar / Planilha / Renomear ou clicar com o direito na guia da planilha / Renomear ou clicar
2X na guia da planilha e digitar o nome.

OCULTANDO UMA PLANILHA
Clicar no menu Formatar / Planilha / Ocultar.

leitejuniorbr@yahoo.com.br
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REEXIBINDO UMA PLANILHA OCULTA
Clicar no menu Formatar / Planilha / Reexibir.

Leite JUnior

- 11 JUN

17 UL - 23 JUL
24 JUL - 30 0L =

oK | Cancelar |

SELECIONANDO VARIAS PLANILHAS
Clicar na guia de uma planilha / tecla Ctrl/Shift e Clicar na guia de outra planilha;

DESAMARCANDO A SELECI\O
Clicar com o botdo direito em qualquer guia de planilha / clicar na opgao Desagrupar planilhas.

GRAFICOS

Usamos um grafico para representar os dados de uma planilha em um modo visual.

CRIANDO UM GRAFICO
Selecionar a area de dados desejada / Inserir / Grafico e seguir os 4 passos oferecidos.

Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico

Tipos padréo | Tipos personalizados

Tipo de grafico: Subtipo de grafica:

1o S ~ |
E Barras
et Linha

[ ] Pizza

5 Dispersdo (2} ﬂ |
hrea

% Rosca _ Uﬂ III.II.II,

@ R.adar

@ Superficie
o EBolhas v

Colunas agrupadas, Compara valores
entre categorias,

Manter pressionado para exibir exemplo ]

Avancar = ][ Concluir ]
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CLASSIFICANDO DADOS

Permite colocar os dados de uma planilha em ordem crescente ou decrescente baseado em até'trés niveis de
classificagdo.
Selecionar um area de dados na planilha a classificar, clicar no menu Dados / Classificar...

Classificar por

@ Crescente
O Decrescente

Colunas C

Em sequida por
¥ @ Crescente
O Decrescente
E depois por
w @ Crescente
O Decrescente

Meu inkervalo de dados bem

() Linha de cabegalho  (3) Menhuma linha de cabecaho

Opgées...
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CALCULANDO COM O EXCEL

Todo célculo deve iniciar com o sinal de IGUAL(=), mas também pode iniciar pela SOMA(+), SUBTRACAQ(-) e
ARROBA(@) usado s6 em fungdes.

OPERADORES ARITMETICOS
Para efetuar operagGes matematicas basicas, como adicdo, subtracdo ou multiplicacdo, combinar nimeros e
produzir resultados numéricos, use estes operadores aritméticos.

OPERADOR ARITMETICO SIGNIFICADO EXEMPLO
+ (sinal de mais) Adicdo =3+3
. Subtracao =3-1
- (sinal de menos) Negacio —_1
* (asterisco) Multiplicacdo =3*3
/ (sinal de divisdo) Divisdao =3/3
% (sinal de porcentagem) Percentagem =20%
A (acento circunflexico) Exponenciacdo =372 (igual a 3*3)

OPERADORES DE COMPARACZ\O
Quando dois valores sdo comparados o resultado é um valor l6gico VERDADEIRO (1) ou FALSO (0).

OPERADOR DE COMPARAGCAO SIGNIFICADO EXEMPLO
= (sinal de igual) Igual a =A1=B1
> (sinal de maior do que) Maior do que =A1>B1
< (sinal de menor do que) Menor do que =A1<B1
>= (sinal de maior ou igual a) Maior ou igual a =A1>=B1
<= (sinal de menor ou igual a) Menor ou igual a =A1<=B1
<> (sinal de diferente de) Diferente de =A1<>B1

OPERADOR DE CONCATENACI\O DE TEXTO
Use o 'E' comercial (&) para associar, ou concatenar, uma ou mais seqiéncias de caracteres 'de texto para
produzir um Unico texto.

EXEMPLO
="LEITE" &” “ & "JUNIOR" produz
"LEITE JUNIOR"

SIGNIFICADO
Conecta, ou concatena, dois
valores para produzir um valor de
texto continuo.

OPERADOR DE TEXTO
& (E comercial)

OPERADORES DE REFERENCIA
Combine intervalos de células para calculos com estes operadores.

EXEMPLO
=SOMA(B5:B15)
=SOMA(B5;B15)

SIGNIFICADO

Operador de intervalo

Operador de unido, que combina
diversas referéncias em uma
referéncia

Operador de intersecdo, que
produz resultados sobre referéncia
a células comuns a duas
referéncias.

OPERADOR DE REFERENCIA
: (dois-pontos)
; (ponto-e-virgula)

(espago) =SOMA(B7:D7 C6:C8).

leitejuniorbr@yahoo.com.br 27 Excel 2003



www.leitejunior.com.br 03/10/2008 20:36 Leite Junior

FORMULAS

VALOR ABSOLUTO
Usa somente nimeros.

2*3
2+5%*%3
REFERENCIA RELATIVA

Usa somente referéncia de células.

4 * D3
2+ D5*F3

C
C

ORDEM NAS OPERAGCOES EM FORMULAS
Se vocé combinar varios operadores em uma Unica férmula, o Excel executard as operagdes na ordem
mostrada na tabela a seguir. Se uma férmula contiver operadores com a mesma precedéncia — por exemplo,
se uma férmula contiver um operador de multiplicacdo e divisdo — o Excel avaliard os operadores da esquerda
para a direita.

OPERADOR DESCRICAO

: (dois-pontos) Operadores de referéncia
(espago simples)
; (ponto-e-virgula)
- Negacdo (como em -1)

% Percentagem

A Exponenciacdo

*e/ Multiplicacdo e divisao

+e- Adicdo e subtragao

& Conecta duas sequéncias de texto (concatenacdo)

=< ><=>=<> |[Comparacdo

USO DE PARENTESES
Para alterar a ordem da avaliagdo, coloque entre parénteses a parte da féormula a ser calculada-primeiro. Por
exemplo, a férmula a seguir retorna 11 porque o Excel calcula a multiplicagdo antes da adigdo. A férmula
multiplica 2 por 3 e, em seguida, soma 5 ao resultado.
=5+2%*3

Por outro lado, se vocé usar parénteses para alterar a sintaxe, o Excel somara 5 e 2 e, em seguida, multiplicara
o resultado por 3 para produzir 21.

=(5+2)*3

No exemplo abaixo, os parénteses na primeira parte da férmula forcam o Excel a calcular B4+25 primeiro e,
em seguida, dividir o resultado pela soma dos valores nas células D5, E5 e F5.

=(B4+25)/SOMA(D5:F5)
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GERACAO E CORRECAO DE ERROS

O Excel muitas vezes constata o erro durante a digitacdo, exibindo uma mensagem de erro e permitindo que
vocé o corrija.

REFERENCIA CIRCULAR
A referéncia circular € um erro muito comumente criado quando vocé introduz uma férmula em uma célula cujo
conteudo faz uma referéncia a ela prépria.

| B2 | = =h2*3

A B C ] E F G H
|=b2*3 -I

Microsoft Excel

O Microsoft Excel ndo pode calcular esta Farmula, Referéncias a células na Formula

relacionam-se ao resultado da Farmula, criando uma referéncia circular. Tente uma
entre estas opgoes:

] E « T2 vocé criou acidentalmente uma referéncia circular, clique em 'OK', Isso exibird a
L] [l = - - 1 g 2 ft -
barra de Ferramentas 'Referéncia circular’ que o ajudara a corrigir sua Farmula,

10 + Para obker mais informagdes sobre como trabalhar com referéncias circulares, clique
11 no botdo 'Ajuda’.

12 * Para deixar a farmula como esta, cligue em 'Cancelar’,

12

Cancelar Ajuda

#N/D
O valor de erro #N/D ocorre quando um valor ndo se encontra disponivel para uma fungdo ou formula.

#NOME?
O valor de erro #NOME? ocorre quando o Microsoft Excel ndo reconhece o texto em uma férmula. Digitar o
nome de uma fungdo incorretamente.

#NULO!
O valor de erro #NULO! ocorre quando vocé especifica uma intersecdo entre duas areas que ndo se
Intersectam.

#NOM!
O valor de erro #NUM! ocorre quando existe um problema com um ndmero em uma férmula ou fungao.

#VALOR!
O valor de erro #VALOR! ocorre quando o tipo de argumento ou operando errado é usado, ou se 0 recurso
AutoCorregdo de formulas ndo pode corrigir a formula. Somar um ndmero com um texto.

#DIV/O0!
O valor de erro #DIV/0! ocorre quando uma férmula divide por 0 (zero).

#REF!
O valor de erro #REF! ocorre quando uma referéncia da célula ndo é valida.

HEH#HH
Um valor de erro ##### ocorrera quando a célula contiver um nimero, data ou hora mais longos do que a
célula ou quando a célula contiver uma féormula de data e/ou hora que produza um resultado negativo.
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CALCULO ENTRE PLANILHAS

O conceito de pasta de trabalho permite a criagdo de planilhas tridimensionais, em que uma planilha pode fazer
referéncias a células de outras planilhas da pasta de trabalho atual ou até mesmo de outras pastas.

Para se referir a uma célula de outra planilha da pasta de trabalho, vocé precede o enderego da célula com o
nome da planilha a qual ele pertence, seguido de um sinal de exclamacéo.

B4 Microsoft Excel

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda

DEEES &RV BRI - & = A 2L E W

Tahoma -0 - N T 5 E= B 2 ow 8 S8 £

| B2 | =| =Planl!B2+Plan1!C2

PROD W1 PROD TOT

A 2 | [sPlaniB2+Planiicz |
B 3 B =Plan1!B3+Plan1lc3
TOT |=B2+B3 =C2+C3

21
|44 M} Planl {Plan2 £ Planz / I‘ 4 » M Plan b Plan2 ¢ Plarz | 4 |

Pronto
‘s Iniciar € & 8 © 3 oy

#CEL.d... -.E.' irmagern -...

=[Pastal]Plan1!B2+ [Pastal]Plan1!C2

L

Pasta

MOVENDO CONTEUDOS

O processo de mover retira o conteddo da origem para um destino. Os dados da origem ficam iguais aos dados
do destino.

e Usar CTRL+X / CTRL+V.
« Clicar no menu Editar / Recortar
¢ CLICAR+ARRASTAR para mover.

Editar Férmula da
— Origem
“M N30 & possivel desfager Chrl+Z
Férmula do
L0 Mo & possivel repetir Chrl+-R Destino B
: A | B | ¢/ T U
4 | Recortar Chrl+5 | |=cE4Fg
=3 Copiar Chrl4-C 2
e
¢ 4 =C5+F3
[T Colar Chrl+y c
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COPIANDO CONTEUDOS

O processo de copiar duplica o conteido da origem em um destino. Os dados da origem podem ser modificado

em relagdo ao destino.

» Usar CTRL+C / CTRL+V.
* Clicar no menu Editar / Copiar
e CTRL+CLICAR+ARRASTAR para copiar.

Editar
Mao & possivel desfager Chrl+2
Mao & possivel repekir Ckrl4R
4o | Recortar Chrl4-
=8 Copiar Chrl4C
[%8E Area de transferénria dn OFfice. .

Eixo de
Incremento.

- ‘ + coluna

+
linha

A férmula foi deslocada 3(trés) linhas para baixo e 2(duas) colunas para direita. Para encontrar a formula
destino basta aplicar os valores encontrados no deslocamento na férmula origem.

Origem: C, acrescentar 2 colunas, temos E.
Origem: 5, acrescentar 3 linhas, temos 8.

Origem: F, acrescentar 2 colunas, temos H.
Origem: 8, acrescentar 2 linhas, temos 11.

& | E C D |
1 [FCE+FS
o Foérmula de
Destino
3
4 =ES+H11
5
- Formula da
Origem
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REFERENCIA ABSOLUTA

Referéncias absolutas sdo o oposto de endereco relativo.
Um sinal de ddlar($) é colocado antes de cada letra(coluna) e nimero(linha) em uma referéncia absoluta.

FIXANDO REFERENCIAS EM FORMULAS
Selecione a referéncia que vocé deseja alterar e pressione F4. O Excel alternara entre as combinagoes:

. c1 coluna relativa(livre) e linha relativa(livre)
. $C$1 coluna absoluta(fixa) e linha absoluta(fixa)
. Cs$1 coluna relativa(livre) e linha absoluta(fixa)
. $C1 coluna absoluta(fixa) e linha relativa(livre)

O processo de mover(recortar) continua o mesmo, nao sofre alteragdo, origem igual ao destino, mas lembre-
se, 0 $(cifrdo) quando colocado a esquerda de uma coluna ou linha ndo permite seu incremento.

Temos o exemplo abaixo:

A | B C | D |

=CH5+5F3

=EF5+5F11

Formula de
Destino

B L T S A

Féormula da
Origem

A férmula foi deslocada 3(trés) linhas para baixo e 2(duas) colunas para direita. Para encontrar _a férmula
destino basta aplicar os valores encontrados no deslocamento na férmula origem.

Origem: C, acrescentar 2 colunas, temos E.
Origem: $5, fixo, ndo muda.
Origem: $F, fixo, ndo muda.
Origem: 8, acrescentar 2 linhas, temos 11.

FUNCOES

Genericamente uma fungdo consiste em uma série de operagGes matematicas que agem sobre valores
fornecidos pelo usuario e retorna obrigatoriamente algum resultado.

Uma fungdo se caracteriza pela seguinte estrutura genérica:

Argumentos ou parametros

Nome da fungiio ———— NOME(P1 ;P2;P3)

Parénteses

Toda funcdo é composta por um nome que é sucedido obrigatoriamente por parénteses. Dependendo da
fungdo, dentro dos parénteses podem existir argumentos , ou seja, valores ou referéncias a células e que serao
usados pela fungao para retornar o resultado da fungao.
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ASSISTENTE DE FUNCAO

. Clicar no menu Inserir / Fungdo...
Inserir

Células. .,

ouebra de pagina
| S Funcdo... |

Morme: 3

| Comentario

e T N

. Clicar no botdo F (Inserir fungdo) presente na Barra de formulas.

Inserir fungao

Procure par uma Fungdo;

vigike: uma breve descricdo do que deseja Fazer e clique

=

2 selecione uma categarias | Mais recentemente usada

Selecione uma funcio;

~
COMT.5E

RAIZ

PRI.MAIUSCULA

MEDIA

DIA

SOMA o

DIREITA(texto;nim_carack)

Retorna o namero de carackeres especificado do final de uma seqliéncia de
caracteres de kexto,

fjuda sobre esta funcdo Ik, ] [ Cancelar

O Excel contém mais de 237 fungoes distribuidas em categorias.
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FUNCAO SOMA

E a Unica fungdo que possui um botdo chamado AUTOSOMA(. £ =~ ), presente na Barra de ferramenta Padrao.

Sintaxe: SOMA(nUm1; nim2; ...)

B

A | B =
FUNCAO SOMA
CALCULO RESULTADO
=SOMA[Z;5) 7

=50OMADZESFE) i

LI S YO ) e

Alguns célculos usando o botdo AUTOSOMA( £ = ).

| e [ F |
PLANILHA BASE

2 4 5

3 5 g

4 B 7

=SOMA(T*4:6+1) 19

=SOMA(DZ.F4) 45

=SOMA(DZ F4) g
(

FUNGAO SOMA

LI - I ) B O T
]
(R ]

EXEMPLO 1 EXEMPLO 2
SOMA v o | =s0ma R Al = b | 5
fm 3 FUNGAO SOMA
s | B | c | D

L=a B R T

Selecionar o intervalo de B3 até B5 e clicar

1 FUNGAO SOMA

3 2 ] 3
4 3 4
5 4 3 =S0OMA[

Posicionar o cursor na célula D5 e clicar no

botdo E - . A prioridade da soma é sempre

na vertical. Quando ndo se tem dados na
vertical a soma é feita na horizontal.

=SOMA( no botdo E -
Posicionar o cursor na célula B6 e clicar no
botdo % -
EXEMPLO 3 EXEMPLO 4
A | B | C | D | e | a | B [ C | D E

FUNGAO SOMA

Posicionar o cursor na célula D5 e clicar no
x v,

sempre na vertical. Como ndo tem dados na
vertical a soma é feita na horizontal.

botao A prioridade da soma é

Posicionar o cursor na célula B6 e clicar no

botdo . A SOMA é feita para cima e quando
encontra um texto, para.

EXEMPLO 5 EXEMPLO 6
: FUNCAO SOMA 1 | FUNCAO SOMA

3 LEITE 3 LEITE

4 G 4 3

5 5

6 =S OMA(SHEE 6 =SOMA(EZ:B5)|

Posicionar o cursor na célula B6_ e digitar
=SOMA(B2:B5). A fungdo ignora o texto e
soma as outras células.
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FUNCAO MEDIA

Retorna a média (aritmética) dos argumentos de uma amostra de dados.

Sintaxe: MEDIA(nUmM1; nim2; ...)

4 [ E | ¢ [ o | e [ F ]
1 FUNGAO MEDIA PLANILHA BASE
2 2 & q
3 CALCULO RESULTADO 3LEITE 8
4 |=(2+3+4)/3 3 4 B 7
5 [=SOMA(Z 3413 3
6 |=MEDIA(Z:3:4) 3
7 |=MEDI&(DZ:D4) 3
5 |=MEDIAEZES) 5

Se uma matriz ou argumento de referéncia contiver texto, valores légicos ou células vazias, estes valores serao
ignorados.

FUNGAO CONT.VALORES

Calcula o nimero de células que ndo estdo vazias e os valores existentes na lista de argumentos.

Sintaxe: CONT.VALORES(valorl; valor2; ...)

4 [ B | ¢ [ o | € | F |
1 FLIN(,'IﬂD CONT.VALORES PLANILHA BASE
2 2 4 2]
3 CALCULO RESULTADO JLEITE g
4 |=COMNTVALORES(Z4.8) 3 4 a Fi
5 |=COMNTVALORES(Z"LEITE") 2
& |(=COMNTVALORES(DZF4) 2|
-
FUNCAO CONT.NUM
Calcula o niumero de células que contém numeros e os numeros contidos na lista de argumentos.
Sintaxe: CONT.NUM(valor1; valor2; ...)
4 [ B | ¢ [ o | € | ¢ |
1 FUNGAO CONT.NUM PLANILHA BASE
z 2 4 E|
3 CALCULO RESULTADO JLEITE H
4 |=CONT NUM(2:4:5) 3 4 B 7
5 |[=CONT NUME"LEITE") 1
6 (CONT MNUMIDZ:F4) d
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FUNCAO MAXIMO

Retorna o valor maximo de um conjunto de argumentos. Valores légicos e textos sdo ignorados.

Sintaxe: MAXIMO(nUm1; nim2; ...)

A [ B [ ¢ [ b [ E [ F |
1 FUMCAD MAXIMO PLAMNILHA BASE
2 2 4 4
3 ) CALCULO RESUTADO 3|LEITE o
4 =M$}{IMO|[2;4;5]| A 4 B 7
5 :M,%KIMGQ;"LEITE") " EdALORI
B |[=MAKIMOIDZ.F4) d
7
FUNCAO MINIMO
Retorna o valor minimo contido em um conjunto de valores.
Sintaxe: MINIMO(nUm1; numz2; ...)
A | B8 | ¢ | b0 [ E | F |
FLUMNCAD MINIMO PLAMILHA BASE
2 4 2
CALCULD RESUTADD 3J/LEITE 8

=MINIMO(2;4;5) 2 4 B 7
=MINIMO(2;"LEITE") " #vALOR
=MiNIMO(D2: F4) 2

FUNCOES NA BARRA DE STATUS

A Barra de Status permite visualizar os resultados das fungdes sem que seja necessario efetuar calculos na
planilha, basta selecionar o grupo de células e clicar com o botdo direito na area de AUTOCALCULO.

O~ || &= |2k —

Al M & 2
A B | € |
1 2
2 3
3 4
L ]
4
a
Clicar com
direito aqui. Menhum
Média
Conk, Valares
Cont, Mom
Maximo
rinimo
< Soma
Sorma="9
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FUNCAO MULT

Multiplica todos os nimeros dados como argumentos.

Sintaxe: MULT(num1, nim2, ...)

4 [ B | ¢ [ o | € | F |
1 FUNCAO MULT PLANILHA BASE
2 | 2 4 3
3 CALCULO RESULTADO JLEITE =
4 |=MULT(2:4:5) 40 4 B 7
5 |=MULT(Z,"LEITE") #ALOR!
6 |=MULT(DZ:F4) 290304
7
FUNCAO SE
Verifica se uma condigdo foi satisfeita e retorna um valor se for VERDADEIRO e retorna um outro valor se for
FALSO.
Sintaxe: SE(teste_ldgico;valor_se_verdadeiro;valor_se_falso)
4 [ B lcl o [ e [T ¢ ]
1 FUNGCAO SE PLANILHA BASE
2 | 2 4 g
3 CALCULO RESULTADO JLEITE =
4 |=SE(2=2,2+3,2°3) 5 / 4 B 7
5 |=SE(DZ2==FZ,E3MEDIAF2:F4)) B
ﬁ

FUNCAO CONT.SE

Calcula o nimero de células ndo vazias em um intervalo que corresponde a uma determinada condig&o.

Sintaxe: CONT.SE(intervalo; critérios)

A | E | ¢ | o | E | F |
1 FUMCAD COMNT. SE PLAMILHA BASE
2 2 4 9
3 CALCULD RESUTADO 3 LEITE a
4 |=CONT SEIDZ:F4;"==4" G / 4 B 7
5 |=COMNT.SE(DZ:F4;"==LEITE" 1
B |=CONT.SE(D2:F4;"<="8E4) 5
7
FUNCAO SOMASE
Adiciona as células especificadas por um determinado critério ou condigdo.
Sintaxe: SOMASE(intervalo; critérios; intervalo_soma)
A | 8 | ¢ [ o [ E | F |
1 FUNCAD SOMASE FPLAMILHA BASE
2 2 4 g
3 CALCULD RESUTADO 3 LEITE a
4 |=S0MASEIDZ:F4;"==4") g 4 B 7
5 |=S0OMASEDZ F4;"==LEITE" a
B |=SOMASE(DZF4;"<="&E4) 19
7
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