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Excel Basico

Entrar e Alterar Informagdes na Planilha

Informacdes gerais:
Excel € um software de Planilha Eletronica integrante dos produtos do Microsoft Office.
E composto das seguintes partes:

Pasta de Trabalho — um arquivo que reune véarias planilhas, gréaficos, tabelas , etc..
Uma pasta de trabalho pode ter no maximo 255 planilhas.

A planilha é composta de linhas e colunas.
Cada planilha contém no maximo 256 colunas identificadas por letras e 65536 linhas
identificadas por nUmeros.

O cruzamento de uma linha e uma coluna é chamado de célula. A identificacdo das
células é chamada de referéncia da célula.

Barrade Titulo Barra de Ferramentas Padréo
BotZo Sair Barra de Ferramentas Formataggo
Botdo Minimizar, Maximizar
do Progrema Barrade Menu Jandae Sair do Programa
Botan—— ] b Gl Db fuiir Franais Fa fadea Jardks gt aifi=
Fechar o N SR} Gy CRF T RNGIBRS =0
Arquivo s s M EEEEE F RS EE S A
*;. ;EI -\. [ E F [ H [] Fl [} L=

3 =

: Titulos de Colunas
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o Barrade Rolagem

I Vertica e

E Horizonta

# Guia das Planilhas |

f'l'i'(."-li"ﬂafﬂﬂf' |2l -"la
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Quando criar uma nova pasta de trabalho, seré exibidas uma planilha com grade de
linhas e colunas, formando células. Cada célula possui um endereco, que sera exibido na
caixa de “Nome”

As barras de ferramentas Padréo e Formatagao sédo exibidas com botdes de facil acesso
e tarefas comuns

Para digitar alguns simbolos especiais é necessario que voceé digite o codigo ANSI no
teclado numérico.

Para digitar, mantenha pressionada a tecla ALT e digite 0 nUmero abaixo:

ALT 167 ° ALT 166 2 ALT 163 £
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Excel Basico

Selecionar células

Um intervalo Com o mouse clicar na célula inicial superior a esquerda
e arrastar até a célula inferior a direita, marcando assim
uma regido mais escura selecionada

Um intervalo ndo adjacente Para selecionar células ndo adjacentes, selecionar a
primeira regido e com a tecla CTRL pressionada,
selecione a regido seguinte.

Uma célula Clicar sobre a célula
Uma coluna Clicar na letra do titulo da coluna
Uma linha Clicar no nimero do titulo da linha

Entrar com a informacao - digitar

Digitar o texto e teclar Enter. Para modificar a dire¢éo das células, apos o enter,
selecionar no menu Ferramentas, e escolher Op¢des. Na guia Editar, ativar a caixa

“Mover selecéo ap6s Enter” e escolher a direcdo desejada

|Recurso de Auto Completar

Se os primeiros caracteres coincidirem com uma entrada ja digitada, o Excel completa a
célula podendo se aceitar ou ndo este recurso de autocompletar.

Para ativar ou desativar a conclusdo automatica de entradas em colunas: No menu
Ferramentas, clicar em Opc¢fes e em seguida na guia Editar.

Para ativar a autoconclusao, marcar a caixa de selecao de Ativar Autoconcluséo para
valores de células.

Quando a autoconclusao Nao se completar pode ser por varios motivos:
- A caixa de selecdo néo esta ativada.
A entrada de dados nédo coincide com entradas anteriores.

A célula ativa esta fora da regido de dados atual. Esta regido € delimitada por
uma borda, ou por células vazias.

Se a entrada de dados estiver no sentido horizontal (na mesma linha) ela néo
serd completada. Caso contrario entrar dados em colunas o Excel ativa o
autocompletar.

O dado digitado ndo € um texto, e sim numeros, datas e horas, etc
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Excel Basico

Recurso de Listas de Entradas

No Excel existe uma forma de inserir dados automaticamente

E necessario que voceé digite uma seqiiéncia que pode ser: nimeros, datas, meses, etc.
Existe uma sequéncia pré-definida, mas vocé pode criar uma sequiéncia personalizada.
Para isso entre no Menu Ferramentas, escolha Opcéo, clique em Listas, digite as
informacdes e clique no botédo Adicionar

| Usar Auto Preenchimento

Para completar uma lista, usar a al¢a de preenchimento e arrastar para as outras células.
A alca de preenchimento esta no canto inferior direito de cada célula.

|Recurso de Auto Correcéo

Correcao ao digitar um texto com erro de grafia.
Por exemplo “geu" sera corrigido para “que”.
Usar este recurso para detectar erros de digitagéo e corrigir automaticamente no

momento de digitar o espaco.

No menu Ferramentas escolher Auto Correcao

hutnComegBo: Poshugués [Brasil)

skucieragdn |

= ornigr DlUes Moo Moblsodes Exrmciiss,, |
5% Codocer prmeka Ietrs da Frase am nstisols

W Colorer romes dos diss an meieo b
W Cormig uso st identsl o becls £ORS LOOE
P st fesk oo digitar

Subt bk Fo:

| {

] il

5 H =

hrl':l i

5beaaa & heca

. a ;l
----- =

L= 4 Cancelar |

Alterar a informacao digitada

Selecionar a célula e teclar F2 ou clicar com o mouse na Barra de formulas
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Excel Basico

Tipos de Informacdes Digitadas

Textos

Digitar no maximo 32.000 caracteres em uma Unica célula. Os textos sdo
automaticamente alinhados a esquerda. Caso o texto ultrapasse a linha de grade ele

invade o espago da célula vizinha, porém, se for necesséario, arraste cCom 0 mouse a
linha de grade aumentando a largura da coluna.

NUmeros

Ao digitar um nimero o Excel assume o formato geral e os nimeros séo alinhados a
direita.

Para digitar um namero negativo digitar o sinal de menos.

Para os numeros no formato moeda né&o digitar o simbolo da moeda.

Na entrada de uma fracéo, digitar um zero, barra de espaco, e depois a fracao.

Usar ponto para separacdo de milhar e virgula para casas decimais, esta notacéo
deve estar de acordo com o painel de controle na configuragéo Brasil.

Data e hora

Digitar a data separada por barra (/) ou Hifen (-) .

Digitar a hora usando o sinal de ().

Digitar CTRL + ponto e virgula (;) a entrada € a data do micro.
Digitar CTRL + SHIFT + dois-pontos (:) a entrada € a hora do micro.

Formulas

Digitar o sinal de igual (=) antes da férmula.
Se precisar separar as operacdes use o parénteses () antes e depois das parcelas.

Entrar e Revisar formulas

Para se criar uma formula em uma célula é necessario ter a referéncia da célula, como
parcelas das operagdes e usar os operadores abaixo.

Os operadores a serem usados séo:

* multiplicacao / divisdo
+ soma - subtracdo
A exponenciacao
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Excel Basico

Gerenciar Planilhas e Pastas de Trabalho

Exibir Barras de Ferramentas

No menu Exibir escolher Barra de Ferramentas e clicar no subcomando Personalizar
As barras selecionadas sao exibidas automaticamente

Personalizar

i| Comandos i Opcéies i

Barras de Ferramentas:

Mowva... |

¥ Formatacio
™ Area de transferéncia

? Barra de menus da planiha
Barra de menus de grafico o

™ Caixa de ferram, de controle ﬂl
™ Dados externos

[ DefinicBes de 30 o ﬂLl
[ Definicties de sombra

™ Desenho

Figura

™ Formulérios

™ Gréfico =]

Mover-se através da planilha

Com as barras de rolagem horizontal e vertical a parte visivel da planilha se altera, mas a
célula ativa continua sendo a mesma. Para mudar a célula ativa deve-se clicar na outra
célula ou mover-se através das setas de direcao.

No Menu Editar escolher o comando Ir Para e digitar na caixa de texto Referéncia o
endereco da célula que sera ativa

Como ampliar ou reduzir a exibic&o

Usando o Zoom altera-se o niumero de linha e colunas exibidas
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Excel Basico

Para uso do teclado

> Move para a célula a direita

€ Move para a célula & esquerda

¥ Move para a célula abaixo

A Move para a célula acima
Home Move para o inicio da linha
CTRL + Home Move para o inicio da planilha
Page UP Move uma tela abaixo
Page Down Move uma tela acima
CTRL + End Move para o Ultima célula preenchida
END + > Move para Ultima coluna preenchida
END + € Move para primeira coluna preenchida
END + Move para ultima linha preenchida

v
END + Move para primeira linha preenchida

A

| Localizar e substituir informagdes

No menu Editar, escolher Localizar .
Na caixa de texto preencher com o texto ou parte do texto procurado.

Clicar em Localizar a proxima
Caso queira substituir a palavra achada, clicar em Substituir

Localizar [ 7]

Localizar;

| Localizar praxima I
Fechar I
Pesquisar: |Par linhas -1 [ Diferenciar maidsculas de mindsculas sl

: " Somente células inkeiras
Examinar: !Férmulas "l
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Excel Basico

| Mover-se para uma planilha diferente

Os nomes de todas as planilhas desta pasta de trabalho esté&o na guia de planilha.
A planilha marcada é chamada de planilha ativa.
Para mudar de planilha ativa basta clicar com o mouse na outra planilha.

Alterar o nome da planilha

Clicar 2 vezes no nome da planilha, fazer a altera¢cdo no nome e teclar Enter.
Este nome deve ter no maximo 31 caracteres.

| Inserir uma nova planilha

No menu Inserir, escolher Planilha.
Ela é criada com um nome genérico PLAN# onde # € um nimero sequencial.

Alterar a ordem da planilha

Clicar no nome da planilha e arrastar o mouse pela guia de planilha, até a posi¢éo que se
deseja trocar, neste caso aparece uma seta indicando a posigédo do mouse.

| Excluir uma planilha

No menu Editar, escolher Excluir Planilha.
Uma mensagem para confirmacao aparece, pois esta exclusao é permanente.
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Excel Basico

Efetuar Calculos

Trabalhar com AutoSoma

Selecionar um intervalo e clicar no icone AutoSoma a somatéria aparece na linha ou
coluna vazia logo apés o intervalo.

Selecionar intervalos

Os intervalos para calculos devem ter uma linha e/ou coluna com titulos. Depois de criar
um nome para este intervalo, este titulo pode ser usado para criar formulas

Nomear intervalos

No Menu Inserir escolher Nomes clicar em Definir - para definir um titulo de linhas ou
colunas como nomes.

A tabela deve ter uma parte com titulos e outra com valores

Usar o AutoCalculo

Ao selecionar um conjunto de células numéricas, na barra de status seré exibido a soma
dos valores selecionados.
Para exibir a barra de status clicar Exibir em seguida escolha Barra de Status
Também estdo disponiveis outros calculos na barra de status:
- Média

Maximo

Minimo

Contagem Numero

Contagem Valores
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Excel Basico

Criar funcoes

Colar fungao

iCategoria da Funcao:

Mais recentemente usada
Todas

Financeira

Data & hara

Matematica e trigonométrica
Eskatistica

Procura e referéncia

Banco de dados

Texko

Lagica

Informacdes

2

i B3

Mome da fungdo:

DATA.YALOR
DATA

DIA

MEDIA
MINIMO
MAXIMO
TRUNCAR,
CONTAR MAZIO
CONT.VALORES

SE{teste_lagico;valor_se_werdadeiro;valor_se_falso)

Retorna uma walor se a condicdo especificada for avaliada como MERDADEIRD &
retorna um outro valor caso seja avaliada como FALSO,

i)

Funcdes sao formulas pré-definidas. O assistente de fungdes auxilia na montagem de

(0] Cancelar

cada uma delas, com textos de explicacdes em cada passo.

Os argumentos das fungdes sdo montados entre parénteses ().

As funcdes no assistente estdo separadas por categorias, sendo que as mais
recentemente usadas estdo separadas em uma Unica categoria.

Para digitar uma func¢éo, escolher uma célula vazia, digitar o sinal de igual (=) , depois

clicar no icone colar funcédo, ou no menu Inserir, escolher Fungéo.

O assistente comega ser executado e ao final da montagem esta célula ativa recebe o

resultado.
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Excel Basico

Gerenciar Informac6es da Pasta de Trabalho

Limpar e Excluir células

Para excluir ou limpar células,clicar no Menu Editar e escolher a op¢ao Excluir.

Estas células sédo removidas da planilha juntamente com seu comentario, e as células
adjacentes movem-se para preencher o espaco. Quando usar a tecla de delete ou
backspace o contetdo € apagado, conservando o formato e comentarios.

Referéncia de uma célula ou intervalo de células

Uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células .

Para usar a referéncia de uma célula, digite a linha e a coluna da célula. Por exemplo
célula da coluna A linha 20 =» usar A20.

Para identificar um intervalo de células, usar a referencia da célula no canto superior

esquerdo, dois-pontos(:) e a referéncia da célula do canto inferior direito. Por exemplo
(A1:C10)

Referéncia relativa

E uma referéncia de célula ( por exemplo Al); que é usada em uma féormula, que se
altera quando esta férmula € copiada para outra célula ou intervalo.

Apos a férmula ser copiada e colada, a referéncia relativa da nova férmula é alterada,
para fazer referéncia a uma célula diferente que tem a mesma distancia de linhas e
colunas da férmula, na mesma proporcéo de referéncia relativa da célula original para a
férmula original.

Por exemplo, se a célula A3 contiver a formula =A1+A2 e vocé copiar a célula A3 para
B3, a férmula da célula B3 se transforma em =B1+B2.

Referéncia Absoluta

Em uma férmula, é o endereco exato de uma célula, independente da posi¢ao da célula
gue contém a férmula.
Uma referéncia absoluta de célula assume a forma $A$1, $B$1 .

Referéncia Absoluta e Mesclada

Diferente das referéncias relativas, as referéncias absolutas nédo se ajustam
automaticamente quando copiar uma férmula, isto é a referéncia ndo muda.

A referéncia mesclada ( mista) € uma combinacgéo de referéncia relativa e absoluta na
mesma célula.Por exemplo:

$A10 a coluna absoluta e a linha relativa

A%$10 a coluna relativa e a linha absoluta
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Excel Basico

Formatar Informac6es na Planilha

Mudar a larqura da coluna e altura da linha

Para ajustar a largura da coluna, selecionar uma coluna e no Menu Formatar,

clicar em Coluna, escolher Largura na caixa de texto Largura da coluna digitar a
outra largura ou arraste o mouse na borda a direita do cabecalho da coluna até

gue a coluna fique com a largura desejada.

Para ajustar a altura da linha, selecionar uma linha e no Menu Formatar clicar em
Linha, escolher Altura na caixa de texto Altura da Linha digitar a outra altura ou
arraste a borda embaixo do cabecalho da linha até que a linha fique da altura
desejada.

Nos 2 casos existe 0 autoajuste, onde a maior largura ou maior altura é ajustada
para todas as outras células selecionadas.

Formatar NUmero e Texto em células

Formatar celulas
FmeEro ] alimhamento I Fonke I Borda I Padrdes I Protecdo I
Zategoria: rExemplo —

Geral - i | |

rrmer o =
Zasas decimais: |z ﬁ“

Conkakbil . i

Daka Simbolo:

Hora §R$ .'...!

ParcEntagem Mumeros negaktivos;

Fracao

Cienkifico -

Textao R£1.254,10

E=special (R¥1.234,100

FPersonalizado = i (R$1.Z23<4,10) Lae i

21z Formatos Moeda® =30 usados para quanktias monekarias em geral, U=se os
Formatos "“ontabil’ para alinhar virgulas decimais em uma coluna.

] o _I Cancelar I
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Excel Basico

Alinhamento / Recuo /Orientacéo / Controle de texto

Formatar células E

Mormero | Alinhamento

j Fonte ] Borda 1 Padrdes ] F‘ru:ute;éu:u]

alinharnento de texto - ~Orientac3o

Horizontal: Facio il . -
]Geral :j o = = +

E -
Wertical: - R
InfFerior - k -
] ~] ; ;

2 *
.

Controle de texto ]III E‘ graus

I Retorno aukomatico de texto
I Reduzit para ajustar
I Mesdlar células

| (] | Cancelar 1

Formatar Fonte

Formatar células E |

Mamero l Alinhamento Fonte ] Borda ] Padries ] Protecao ]

Fonke: Estilo da Fonke; Tamanho:
J.ﬁ.rial 1N0rmal 11E||

0 arial Black It&lico 2
T Arial Marraw Meqrito

Bl Boldface PS x| |Megrito ikslico =i =

sublinhado: Cor:
INenhum :_1 J Aukomatico Lj ¥ Fonte normal

Efeitos - - Yisualizacdo
™ Tachado [
™ Sobrescrito
™ subscrito

AaBbCeYyiz

Eska & uma fonte TrueType, & mesma fonke serd usada na impressora e na
tela.
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Excel Basico

Formatar Borda

Formatar células
Mdrmero I Alinhariento | Fonte ________ E Drda ________ i Padries | Pratecdo I
Predefinicties Lirha

[ Estili:
rrrrr r
Memhumg == =—-- -
Menhuma Conkormo  Inkerna
Borda ———— || -ciiiiisn —emam
= o
= | Texto
a8 : Cor
[ =] | | Automatico j
{/| | ol || \\l

0 estilo de borda selecionado pode ser aplicado clicando nos diagramas de
predefinicdes, na visualizagdo ou nos botdes acima.

Ik, I Cancelar

Usar a AutoFormatacéo

Com a autoformatacéo a apresentacao da planilha € alterada conforme o estilo escolhido.
No menu Formatar, escolher Autoformatacéao e clicar no estilo desejado

AutoFormatagdo
‘
Jan. Fev. Mar. Total Jan.  Few. Mar. Total
Leste T 7 a2 18
Oeste B 4 717 Cancelar |
Sul g il 9 24 o
Total 21 18 2 _EO Oproes. .., I

Leste 7 T
Oeste 6 4 R
Sul g 7 9 24
Total 21 18 2 g0
Classica 2 Classico 3
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13



Excel Basico

Copiar formatacao

Depois de selecionar a célula ou o intervalo de células clicar no icone Copiar , selecionar
a célula que vai receber a copia e no menu Editar escolher Colar Especial .

Na caixa de opc¢des escolher o item Formatos para copiar apenas o formato das células.
Nesta caixa encontra-se também copiar Férmulas , Valores , etc

Colar ezpecial E I

Colar
O T i " Comentarios
" Férmulas " Yalidacio
i Yalores ™ Tudo, exceto bordas
" Formatos " Larguras da coluna
Qperacan
& Menhuma " Multiplicacdo
 adicdo " Divis3o
" Subtracdo
= Igrnorar em branco & Transpor

Copia de formato com a Ferramenta Pincel

Para copiar a formatagcdo de uma célula para outra com a ferramenta Pincel € necessario
selecionar a célula ou um intervalo de células, que tem o formato a ser copiado , clicar na
ferramenta Pincel, localizar a célula ou intervalo de células, que vai receber a formatacao
e clicar nesta célula ou intervalo

Limpar a formatacao

Para limpar a formatac&o pode-se usar a ferramenta Pincel .
Clicar um uma célula com os valores originais , dar um duplo clique no Pincel e passar o
mouse pressionado por onde se quer voltar a formatagéo
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Excel Basico

Criar um grafico basico

Para criar um gréfico, selecione os dados da tabela na planilha, clique em Menu Inserir ,
escolha Gréfico.

O grafico é composto de vérias partes: Area do gréafico, Seqiiéncia de dados, Area de
plotagem, Eixo das categorias, Eixo dos valores, Linhas de grade, Legenda, etc.
O Assistente de Graficos sera selecionado com 4 etapas para a criagdo do grafico.

| | | | |
algas de redemensionar, copiar, mover ou excluir

Titulo do grafico

linhasz de grade Area de plotagem

140000 T' I

120000 — ]
= 100000 M _____ @ Yolkswadgen
i, S — [ |
2i sl | | L] |2Chevrolet

4 %. aoooo | e i

:=-: BO000 S - 1 |H i
/)] 4D’v T_ !
°| - 1=
-gi 4000 1 O Importados
e 20000 S - H
? 1] 4 —'I_ ! legends

1982 1993 T 1994 1995 1996
eixo das categorias

r ] u
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Excel Basico

Assistente de grafico etapa 1 de 4 — tipo de grafico

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

Tipos padrio | Tipos personalizados

Tipo de grafica: Subtipo de grafico:

Zolunas

o Dispersao LAY
‘ Area
.ﬂ. Rosca

il Radar
|l Superficie
8 Bolhas

kb Acfies -
Iz |

il

i
1Zolunas agrupadas. Compata valores por
_!:ategcnrias.

Grafico de Dispersao (XY)

gte

16
14 ,
12 /
ol s /
NEA I
sl ]\ ¥
1

I
273
0 T

0 5 10 15 20 25
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Excel Basico

Preparar e Imprimir Pastas de Trabalho

A seguir, as opc¢des para configuragao de paginas de acordo necessidade de impressao.

Configurar paginas

Configurar pagina

Margens I Cabecalhofrodapé i Flanilha I

Orientacdo Imprimit
: I I
i o
" Retrato  Paisagem Yisualizar impressdo i
Dimensionar Dprdes, .,

% pajustar para |1I3IZI E‘ % do tamanho normal

€ Ajustar paras !1 5‘ paginals) de largura por il 5‘ de altura

Tamanho do papel: ICarta :J

Qualidade da impressdo: |SDD dpi ;i

Mimero da primeira pagina: Iﬁutométicn

oK I Cancelar I

Configurar Margens

Configurar pagina 2]

Cabecalho/radapé I Planilha l

Superior; Cabegalho: Imprimir, .
ks = [z = [ .
Wisualizar impressan I

Pagina

Opcées. ..
Esquerda: Direita:
2 —~ 2 -~
Inferior: Rodape:
s = [ =

Centralizar na pagina

I Hotizontal I wertical
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Excel Basico

Configurar cabecalho, rodapés e opcoes de folha

Configurar pagina 2

Pagina ! Margens | Plarilha !

Personalizar cabegalho, .. Personalizar rodape, .. I

Rodapé:

I(nenhum) :]

Imprimir, .. |
Visualizar impressdn |
Cabegalho: e
(il |
I(nenhum) j 2

X

oK I Cancelar

Configurar planilha

Configurar pagina

Pégina ! Margens i Cabecalho/rodapé

v

X

frea de impressgn: I j‘_! Imprimir. . . |

Imprimir titulos FETE— =
_J Wisualizar impressio |
=3

Linhas a repetir na parke superior; I

Colunas a repetir 4 esquerda; I

Imprinnir

[™ Linhas de grade [ Cabecalhos de linha & caoluna

" Preto e branco Comentarios: l(nenhum) :_I
™ gualidade rascunho

Ordem da pagina

& phaixn e & direita

 prima e abaieo

_=_k_§ Opcies. .. |

[ o 1]

Cancelar
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Excel Basico

Configurar uma area de Impressao

Imprimir a planilha No Menu Arquivo escolher a opcéo Imprimir
As configuracfes para impressao estédo definidas em cada uma das planilha de uma pasta
de trabalho

Imprimir EHE
-Impressora
Mome: I(_ﬁ IEM 4029 LaserPrinter _:i Propriedades. ., !
Status: Ociosa
Tipo: IBM 4029 LasetPrinker
Onde: LPT1:
Comenkario; [ Imprimir para arguivo
-Intervalo de impressao “Copias
& Ty ‘ _ | | nimero de cips:  [TRE]
" Paginais) de: l ﬁ at_é:l ﬁ
E
mprirmie Iﬂ @ £ i
" Selecdo {~ Pasta de trabalho inteira
% Planilhais) selecionadals)

Wisualizar i O, i Zancelar

No menu Arguivo, e na op¢do Configurar Paginas € necessario ser
verificada para cada planilha separadamente.
Nesta opcao define-se cabecalhos, margens, rodapés,
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Excel Basico

Referéncia Bibliogréafica

Manual do Usuario do Excel 2000
Microsoft

Colaboradora: Rita de Cassia de Souza

Onde obter ajuda

Para ajuda-lo a solucionar dividas de informatica, utilize o sistema Rau-Tu de perguntas e

respostas, que foi desenvolvido pelo Centro de Computagéo da Unicamp em conjunto

com o Instituto Vale do Futuro. Tem por objetivo possibilitar que um time de colaboradores

possa responder a perguntas colocadas por qualquer pessoa no site, cobrindo diversas
areas de conhecimento.
Acesse: www.rau-tu.unicamp.br
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