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EXCEL

Aula 1 - INTRODUCAO

O Microsoft Excel é um dos programas mais avangados de calculo que existem, porém a maior parte
de suas fungdes ndao sao muito conhecidas pelos seus usudrios. O objetivo desse curso é aprimorar os
conhecimentos de programacao e uso do Excel 2013, facilitando e simplificando desde calculos
cotidianos até mesmo criando planilhas mais complexas.

Aula 2 - EDITANDO UMA PLANILHA

Tela Inicial do Microsoft Excel 2013. O Botdo do Office da versao 2007, foi substituido pelo Menu
Arquivo ja na versao 2010 e permaneceu nas versdes 2013, 2016 e 2019, muitos usuarios ja estavam
acostumados. N3o trouxe muitas mudangas com relagao a layout em relagdo a versao anterior, mas
trouxe significativas mudancgas na construgao de graficos e no aprimoramento de férmulas.

R e e ]

CRIANDO PLANILHAS

Para inserir dados numa planilha basta clicar numa célula e digitar o valor ou texto de entrada,
conforme exemplo na figura abaixo.

Exemplo:
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e Inserindo um valor (10) na célula Al:
e Clicar na célula, digitar 10 e aperte a tecla

A e v At A W . |- s aatll
C¥on 1 A " m| > = Quey Trmm weEAny
ENTER — | ‘ ‘ B
e 7 LN AR DAEE A R EE R T ity Dt
Pode-se inserir um texto da mesma forma. Caso o Sl e : e
| A Paniing

texto ou valor for maior que o espaco pré-
definido para a célula, basta redefinir o tamanho
desta. Para tanto, veja 1.2.2 Formatacdo de dados
e células, a seguir.

Aula 3 - SALVANDO UMA PLANILHA

Apds a edicao da planilha vocé deve salva-la para ndo perder os dados, assim vocé poderd editd-la em
outro momento, acrescentando ou excluindo dados.

e Parasalvar a planilha:

e Cliqgue no Menu Arquivo — Salvar Como

e Escolha o local onde o arquivo serd salvo (Area de Trabalho, Documentos, Pendrive, etc)
e No campo Nome do Arquivo, digite o nome do seu arquivo

e Clique em Salvar

OBS.: Esse processo deve ser feito toda vez que for salvar uma planilha pela primeira vez, definindo
local e nome. Se vocé abrir uma planilha que ja estava salva anteriormente e alterar seus dados,
basta clicar em Salvar, para salvar as alteragoes.

ATIVIDADE 1

Introducdo, Editando uma planilha, Salvando uma planilha

1) Apds assistir as aulas abra o Microsoft Excel, peca uma planilha em branco e digite a planilha
a seguir. Salve na pasta Excel.

MULTIPLA INFORMATICA

NOTAS DOS ALUNOS - 2019

ALUNO WINDOWS WORD EXCEL POWER POINT INTERNET TOTAL
ALUNO C 20 20 19 17 18
ALUNO B 18 17 15 18 19
ALUNO A 16 18 17 15 20

Salve esta planilha na pasta Excel com o nome de PLANILHA N2 01
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2) Abra o Microsoft Excel, peca uma planilha em branco e digite a planilha a seguir. Salve na pasta

Excel.

COMISSAO DE VENDAS

Nomes dos funcionarios jan/17 | fev/17 | mar/17 | abr/17 Total
Valquiria Aparecida 350 120 150 50
Fabio Rodrigues 50 300 230 120
André Soares 150 250 360 140
Antonio dos Santos 230 423 410 50
Alexandre Almeida 140 254 250 120
Wellington de Jesus 220 250 360 100

Salve esta planilha na pasta Excel com o nome de PLANILHA N2 02

3) Abra o Microsoft Excel, pega uma planilha em branco e digite a planilha a seguir. Salve-as na

pasta Excel.
BELISSIMA BIJOUTERIAS
COMPRAS DE MATERIAIS
Descricdo Valor das compras Desconto 5% Valor liquido a pagar
Caneta 36
Desinfetante 20
Detergente 25
Nota promissodria 150
Papel de presente 230
Papel oficio 350

Salve esta planilha em sua pasta com o nome de PLANILHA N2 03
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Aula 4 - CONFIGURANDO A PAGINA

Dimensionando a planilha para impressao, vocé pode fazer com que seus dados caibam em uma Unica
pagina. Vocé pode reduzir seu Excel documento para ajustar dados em um numero designado de
paginas usando a op¢ao Configurar pagina na guia layout da pagina .

Clique em Layout da Pdgina. Clique no iniciador de caixa de didlogo pequeno na parte inferior direita.
Isso abre a caixa de didlogo Configurar pagina .

B H S :

paielill  HOME INSERIR
- W
ECDIDrs @ D

LAYOUT DE PAGINA FORMULAS

DADDS  REVISED  EXIBIR

& =

4

— R "
o3 Largura | Automatioo

Eles =

- :
G] fontes ] . ) 3” Altura  |Automdtion ™
Temas Orientagiode margens 7™ fies da Quetras Plano de Fund®itulos "
- Efeitcs - - ~ Impressio ~ deimpressso x| Escala  |100% =
Temas Configurar Pagina [F] Dimansionar para Ajustdn

Selecione a guia pagina na caixa de didlogo Configurar pagina .

-

Configuragdo de Pagina

Pagina | Margens | Cabecalho/rodapé | Folha |

Crientacdo

@ Retrato

Dimensionamento
o

(7 Ajustar para: | 100 5
@ Ajustar para: | 1

/ Tamanho do papel:

Cualidade da impressao;

Mimero da primeira pagina:

71 Paisagem

% do tamanho normal

-

= | pdginals) de largura por |1 -+ de altura

]

Carta

Automatico

Implimir...] ["u’isuaiizar implessﬁo] [ Opgoes... ]

[ QK ] [ Cancelar ]

L

Na guia Pagina:

Selecione a Orientagao: Paisagem ou Retrato

Em Tamanho do Papel: Escolha o tamanho do papel que vai ser usado para confeccdo do documento
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Na guia Margens:
Defina as margens do seu documento

Marque as opc¢Ges: Centralizar na Horizontal e Vertical (sua planilha ficara centralizada na pagina)

Na guia Cabecalho e Rodapé:
Personalizar Cabecalho: se for digitar um novo cabecalho

Personalizar Rodapé: se for digitar um novo rodapé

Cabagalba ? x

Cabasalha

Para formatsr o bexti! dslecians & lexto &, &m seguida, edcolhs o botio Farmatar Texto
Para inserir um ndmera de pagina, data, hor, caminho do arquiva, nome do anquiva ou nome
da guix pasicione o pomta de insercdo ra caixa de edicio e, em seguida, selecone o botio apropriado.
Pars irserr uma imagem: presione o botha Irssrir imagem. Pars formstar sus imagem, pasicone o cunor
na caixa de edigio & pressione o botio Formatar imagem
o =N el
A DB e 0l @ L
Sechs & stguerdal Sacan central Seclo b oty

&[Data] ' Wome do Relatério &[rdgina) de &[Paginas

0K Cangear

Nessa opgao vocé tem elementos que podem ser acrescentados ou excluidos como:

B O & g H J

Mamero Mdmero Data Hora Caminho MNome do Mome da Imagem
de Pagina de Paginas Atual Atual doArquive Arguive Planilha

Elementos de Cabecalho e Rodapé

ATIVIDADE 2

Configurando a Pagina

1) Apdsterminar a aula, abra a Planilha N2 01 e execute as tarefas listadas abaixo.
Usando a aba Layout da Pagina, campo “Configurar Pagina”

e Na aba Pagina: Altere a orientagdo para Paisagem e papel A4,

e Na aba Margens: Altere as margens para 2 cm (Superior, Inferior, Esquerda e Direita).
Centralize a planilha na Pagina Horizontal e Vertical.

e Na aba Cabecalho e Rodapé: Clique em Personalizar Cabecalho e digite o nome Mdltipla
Informatica na sec¢do central, clique em OK. Clique em Personalizar

e Rodapé e use os comandos: Data (Esquerda), Numero de Pagina (Central) e Hora (Direita),
clique em OK.

e Cliqgue em OK. Salve as alteragdes.
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e Na&o esqueca de visualizar a impressao para confirmar se ficou certa a Configuracao de Pagina.
e Repita essas atividades nas Planilhas N2 02 e 03.

Aula 5 - FORMATANDO A PLANILHA PARTE 1
Aula 6 - FORMATANDO A PLANILHA PARTE 2

Com relagdo a formatacdo de fonte, podemos trabalhar exatamente como no programa Word,
utilizando a aba Pagina Inicial e o campo Fonte. Lembrando que é necessario selecionar onde sera
formatado, se o titulo, o subtitulo ou uma Unica célula.

No Excel podemos utilizar a ferramenta “Mesclar” para unir células. Geralmente aplicamos a titulos,
mas pode unir varias células em um qualquer parte da planilha. Além de mesclar centraliza os dados

também. Essa ferramenta estad localizada na aba Pagina Inicial, campo Alinhamento, Mesclar e
Centralizar.

Ll ed - v Pastal « Miorosaft Bxcel
m ig e woul i Mging  Fdweuls
A Cabtitl L1 AN "my @ o3 Quetvar Tede Autonulicanents  Gewl
P NI g+ L+ & A EBE =3 Sl o 9
o] Mwiclet & Cortuaiie
Al . fo | MULTIPLA INFORMATICA S Mevctar atrvs
o B c t ¢ ! G B Mece Coyle K
1] MULTIPLA INFORMATICA | B Qestaaer Mesingem dr Centa

Outra opcdo para formatacdo da planilha é acrescentar plano de fundo nas células, preenchimento de
cor, uma opcao para destacar informagdes importantes na planilha. Na aba Pdgina Inicial, no campo
Fonte, temos a ferramenta de Cor de Preenchimento.

PN B8 =
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados
,_J & Calibri +11 v A A7 ===
Colar —; N I §~| i~ [T~ A- ===
Area de Transferé., Cores do Tema
=i T —= = H EEEEEN
Al v A M
A B C D G
1 MULTIPLA INFORMATICA I I I I I I I I
2 2}
3 Cores Padrao
- | EEEEN
5 Sem Preenchimento
6 Mais Cores...

Aula 7 - BORDAS

A aplicacdo de bordas na planilha é importante para determinar o espa¢o que a planilha ocupa,
delimitar as linhas e colunas. Para colocar bordas, primeiro selecione o espaco da planilha que precisa
ter bordas. Na aba Pagina Inicial, no campo Células, clique em Formatar e clique em Formatar Células.
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Formatacgao partes 1 e 2, Bordas

Apds terminar as aulas, abra a Planilha N2 01 e execute as tarefas listadas abaixo.
SELECIONE A LINHA DO TiTULO.
Usando a Aba Pagina Inicial - Campo “Fonte”:

e Escolha uma fonte (tipo de letra)

e Aplique o estilo Negrito

e Coloque o Tamanho 12

e Escolha uma cor para a fonte

e Escolha uma cor de preenchimento

e Usando a Aba P4gina Inicial — Campo Alinhamento - Mescle e centralize
e Salve as alteragGes

SELECIONE A LINHA DOS SUBTITULOS.
Usando a Aba Pagina Inicial - Campo “Fonte”:

e Escolha uma fonte (tipo de letra)

e Aplique o estilo Negrito

e Coloque o Tamanho 11

e Escolha uma cor para a fonte

e Escolha uma cor de preenchimento

Multipla Informdtica
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Centralize os dados
Salve as alteracGes

SELECIONE O RESTANTE DA PLANILHA.

Usando a Aba Pagina Inicial - Campo “Fonte”:

”

Escolha uma fonte (tipo de letra)
Aplique o estilo Itdlico

Coloque o Tamanho 10

Escolha uma cor para a fonte
Centralize os dados

Salve as alteragdes

SELECIONE TODA A PLANILHA.

Usando a Aba Pagina Inicial - Campo “Fonte” — Bordas — Mais Bordas:

Clicar na Guia Borda:

Selecione um estilo de linha.

Selecione a cor da linha. Cligue em Contorno e Interna. Clicar em OK.
Salve as alteragbes

Repita as atividades nas Planilhas N2 02 e 03.

Aula 8 - FORMATAGCAO DE VALORES

Uma ferramenta muito util no Excel é a formatagdo de valores. Quando estamos trabalhando com
informagdes monetdrias, ndo precisamos digitar o simbolo da moeda que aquele valor representa,
como o RS no Brasil para representar o Real. Basta que selecione os valores que precisam de
formatacdo de valores e na aba Pagina Inicial, no campo NuUmero clicar no campo de Formato de
Numero de Contabilizagdo.

crosoft Excel rosoft Excel
:nte  Geral v ‘52_51] ate  Contabil
(B o o | 38 23 | Fomatagio - om0 W% Lo

RS Portugués (Brasil) ‘| Numero

$Inglés (EUA)
€ Euro (€123) N K L M
Mais Formatos 'Contabil'...
VALORES :{’;‘;‘;F:)EOS
35 2
a0 RS 40,00
RS 50,00
50|
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Aula 9 - ORDEM CRESCENTE E DECRESCENTE

A classificacdo de dados é uma parte integral da andlise de dados. Vocé também pode organizar uma
lista de nomes em ordem alfabética, compilar uma lista dos niveis de estoque de produto do maior
para o menor, ou organizar linhas por cores ou icones. A classificacdo de dados ajuda a visualizar e a
compreender os dados de modo mais rapido e melhor, organizar e localizar dados desejados e, por
fim, tomar decisdes mais efetivas.

Vocé pode classificar dados por texto (A a Z ou Z a A), nimeros (dos menores para os maiores ou dos
maiores para os menores) e datas e horas (da mais antiga para o mais nova e da mais nova para o mais
antiga) em uma ou mais colunas. Também é possivel classificar de acordo com uma lista personalizada
criada por vocé (como Grande, Médio e Pequeno) ou por formato, incluindo cor da célula, cor da fonte
ou conjunto de icones.

Classificar texto

e Selecione uma célula na coluna que vocé deseja classificar.

e Na guia Dados ou em Pdgina Inciial, no grupo Classificar e Filtrar, siga um destes
procedimentos:

e Para classificar rapidamente em ordem crescente, clique em Comando A a Z no Excel que
classifica de A a Z ou do menor ao maior numero (Classificar de A a Z).

e Para classificar rapidamente em ordem decrescente, clique em Comando Z a A no Excel que
classifica do Z ao A ou do maior nimero ao menor (Classificar de Z a A).

Aula 10 - ACRESCENTAR OU EXCLUIR LINHAS E COLUNAS

Quando estamos criando uma tabela, podemos nos deparar com a necessidade de inserir ou excluir
linhas e/ou colunas. Para tal, basta clicar com o botdo direito do mouse na linha ou coluna que se
deseja excluir e selecionar a opg¢do Excluir. Para inserir uma nova linha/coluna, selecionamos a
linha/coluna em que desejamos adicionar com o botdo direito do mouse e clicamos em Inserir. Por
exemplo: Se vocé quiser inserir uma linha nova entre alinha 1 e 2, clique na linha 2 com o botao direito
do mouse e escolha a opc¢do Inserir. A antiga linha 2 passa a ser linha 3, a antiga linha 3 passa a ser
linha 4, e assim por diante. O mesmo é vélido para colunas.

Ajustar largura das colunas e linhas

Para redefinir o tamanho das células, basta clicar com o bot3o direito no nimero da linha ou nome da
coluna e escolher a opgdo altura da linha/largura da coluna. Outra opgdo, mais simples, é arrastar com
o mouse o limite da linha/coluna, conforme indicado nas figuras a seguir. Para formatagdo automatica,
basta dar duplo clique na divisdria da linha/coluna, na barra de titulos, quando tiver algum texto escrito
na célula.

>
+ -
(134
>
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ATIVIDADE 4

Formatacao de valores, Ordem crescente e decrescente, Acrescentar ou excluir linhas e colunas

1) Apds terminar as aulas, execute as tarefas listadas abaixo.
Usando a Aba Pagina Inicial - Campo Numero — “Formato de Numero de
Contabilizagao”:

e Onde for necessario, aplique a formatacdo de valores nas células que se referem a dinheiro.
e Salve as alteragdes.

Usando a Aba Pagina Inicial - Campo Edi¢ao — “Classificar e Filtrar”:

e Faca a classificacdo em Ordem Crescente (Alfabética)
e Salve as alteragdes.

Aula 11 - INTRODUCAO AOS CALCULOS

Existem varios comandos que o Excel reconhece que facilitam bastante na hora de criar planilhas,
simplificando bastante o trabalho do usuario na hora de montar férmulas e trabalhar com elas.
Lembre-se de que sempre antes de uma fungdo, deve-se por o sinal de “=” para que esta seja
reconhecida.

Aula 12 -SOMA 1

Podemos realizar todo tipo de cdlculo através dos operadores aritméticos, tais como Adicdo (+),
Subtracdo (-), Multiplicacdo (*), Divisdo (/), Potenciacdo (*), e outros. Para tais operag¢des entre células,
depois de introduzirmos os valores, basta que facamos referéncia ao nome da célula que o valor
acompanhara sempre que esta for referida. Vejamos um exemplo:

Multipla Informdtica
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AREAS > (3 X « fc| =A14B1
A B C D E F
[ . 201 30 40 50
1| 10] ]
2
| T G |
B3 - fx | =A1+B1
A B C D E E

10 20 30 40 50

EER TV S
U
.O

Obs.: Para que o Excel reconheca uma fungdo é necessdrio p6r o sinal de igual (=) antes de qualquer
comando.

Avula 13 - SOMA 2
Sintaxe: =SOMA(intervalo)

Retorna o valor do somatdério dos nimeros no intervalo. Exemplo:

A2 - fe | =SOMA(ALEL)
.- C D E

Aula 14 -SOMA 3

Se vocé precisa somar uma coluna ou uma linha de nimeros, o Excel pode cuidar da matematica para
vocé. Escolha uma célula ao lado dos nimeros que vocé quer somar, cligue em AutoSoma na guia
Pagina Inicial, pressione Enter e pronto!

N

=

(V| Preencher ~ . )
Classificar Localizar e

& Limpar~ e Filtrar ~ Selecionar~

Edicao

Quando vocé clica em AutoSoma, o Excel insere automaticamente uma férmula (que usa a funcgdo
SOMA) para somar os numeros.

Aula 15 - DEMAIS CALCULOS

Para realizar célculos de multiplicacdo, divisdo, porcentagem basta seguir a mesma férmula da opgao
SOMA 1, onde vocé insere os valores e também o sinal que representa o calculo que vocé quer fazer.

Exemplos: =A5/B2, onde a barra representa a divisdo; =A5*B2, onde o asterisco representa a
multiplicagdo; =A5*10% para extrair o valor da porcentagem.

Multipla Informdtica
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ATIVIDADE 5

Introducao aos cdlculos, Soma 1, Soma 2, Soma 3, Demais célculos

1) Apds terminar as aulas, execute as tarefas listadas abaixo.

e Execute os calculos das Planilhas N2 01 e 02. Utilize qualguer uma das maneiras mostradas nas
video aulas.
e Salve as alteracdes.

2) Execute os calculos da Planilha N2 03. Salve as alteragoes.

MEMORIA DOS CALCULOS

FORMULAS PARA SOMAR

12 Opgdo:

L
=SOMA(B3 ; D3 ; F3)

t 1

Onde:
SOMA — Fungdo do Excel para somar dados.

B3, D3 e F3—-representam as células da planilha a serem somadas: coluna B linha 3 somando com a colung
E linha 3, somando com a coluna F linha 3.

; - Separa o endereco das células a serem somadas.

22 Opgdo:

=SOMA(B3 : F3)

Onde:

SOMA - Funcgao do Excel para somar dados.

Multipla Informdtica
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B3 e F3 —representam as células da planilha a serem somadas: coluna B linha 3 somando até a coluna
F linha 3.

: - Separa o intervalo das células a serem somadas sequencialmente.

32 Opgao:

=A3+B3+(C3

Onde: . . _ .
= Sinal obrigatdrio para iniciar a formula

A3, B3 e C3 —representam as células da planilha a serem somadas: coluna A linha 3 somando com

a coluna B linha 3, somando com a coluna C linha 3.

No final da férmula dar Enter no teclado para confirmar.

PARA OUTROS CALCULOS
SUBTRACAO
=D6 - E6
MULTIPLICACAO
=D6 * E6
DIVISAO
=D6/E6

OBSERVACOES: No Excel usa-se o sinal de * (asterisco) para calculos de multiplicacdo o sinal / (barra)
para divisao.

Aula 16 - FUNCAO MEDIA
Sintaxe: =MEDIA(intervalo)
Retorna a média dos valores das células ndo vazias.

Exemplo: Na tabela abaixo, a célula B1 estd vazia e ndo entra na média.

Multipla Informdtica
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A2 v fx | =MEDIA(AL:E1)
A B C D E

Aula 17 - FUNCAO MINIMO
Descricao
Retorna o menor nimero na lista de argumentos.
Sintaxe
=MINIMO(nimero1l, [nimero2], ...)
A sintaxe da fungdo MINIMO tem os seguintes argumentos:

e NuUml, nim2,... Numl é obrigatério, nimeros subsequentes sdo opcionais. De 1 a 255
nimeros cujo valor MiNIMO vocé deseja saber.

Aula 18 - FUNCAO MAXIMO
Descrigao
Retorna o valor maximo de um conjunto de valores.
Sintaxe
=MAXIMO(nGimero1, [nimero2], ...)
A sintaxe da fungdo MAXIMO tem os seguintes argumentos:

e NuUml, nim2,... NUml é obrigatério, nimeros subsequentes sdo opcionais. De 1 a 255
ndmeros cujo valor maximo vocé deseja saber.

ATIVIDADE 6

Func¢do Média, Fun¢do Minimo, Funcao Maximo

1) Apdsterminar as aulas, execute as tarefas listadas abaixo.

e Abra a Planilha N2 01 e crie uma pequena planilha para inserir as Fungbes Média, Minimo e
Maximo.

e Repita as func¢des nas planilhas N2 02 e 03.

e Salve as alteragdes.

Multipla Informdtica
Curso de Excel



16

Aula 19 - CRIANDO GRAFICOS

O Excel oferece uma ferramenta de criacao de graficos de varios modelos diferentes. Veremos a seguir
alguns tipos mais comuns deles.

Para fazer um grafico, deve-se primeiro criar uma tabela bem organizada com os dados que se deseja
trabalhar.

Existem vdrias maneiras de criar graficos. Este manual se restringird a tratar apenas de uma maneira
pratica e rapida de fazé-lo. Veja o exemplo abaixo. Inicia-se o processo criando uma tabela com os
dados necessarios:

TABELA DE iNDICE DE MASSA CORPORAL
Sujeitos | Idade (anos) |Peso (kg) Estatura (m) | IMC
Sujeitos 1 30 59 1,68 20,9
Sujeitos 2 31 50 1,53 21,4
Sujeitos 3 30 67 1,64 24,9
Sujeitos 4 34 72 1,58 28,8
Sujeitos 5 32 80 1,71 27,4

Em seguida, devem ser selecionados os dados que se deseja inserir no grafico. Para marcar vérios
dados ao mesmo tempo, basta clicar na primeira célula superior a esquerda e deslocar arrastando o
mouse até a ultima célula, inferior direita, mantendo o botdo esquerdo pressionado, como mostrado
na figura.

- A C D E - B C 0 E
- TABELA DE INDICE DE MASSA CORPORAL 1 ___ TABELA DEINDICE DE MASSA CCRPORAL
v [ Qﬁltuzﬁ'. lidade {anos) | Peso (kg) | Estatura (m) IMC 2 | Sujeitos :Idal:.‘c ".mn'.in Peso (kgrjA Estatura Izm,‘ IMC
3  Suleitosl|™~-30 33 1,68 20,3 3 | Sujeitos 1| 30 33 1,68 20,9
4  Sujertpns 2 31 3 | 1,53 214 4 | Sujetos 2 | 31 S0 1,53 21,32
5 Sujeitos3 30 gf 4. 164 24,5 5 | Sujettos3 I 30 67 164 24,9
6  Sujeitos4 33 72 | ase | 288 6 | Sujeitosa | 34 72 1,58 28,8
7  Sujeitos> 32 80 1,71 A 7 | Sujeitoss | 32 | 8 | 171 274
& 8

Para criar um grafico que relacione, a cada sujeito, sua idade e peso, selecionamos os dados referidos
e escolhe-se um tipo de grafico adequado para os dados, através do menu Inserir. Existem varias
opcoes de graficos que podem ser escolhidas, tais como Coluna 2D, Coluna 3D, Cilindro, Cone e
Piramide. Pode-se ainda verificar outros tipos de na opg¢do Todos os Tipos de Graficos. No exemplo a
seguir, é feito um grafico de coluna 2D com os dados selecionados demonstrados na mesma figura.

Multipla Informdtica
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ATIVIDADE 7

Criando Graficos

1) Apds terminar as aulas, execute as tarefas listadas abaixo.

e Abra a Planilha N2 01 e crie um grafico, usando como referéncia as colunas Alunos e Total.

e Usando a Aba Inserir — Campo “Graficos” — Escolher um tipo de grafico — Escolher um subtipo
de grafico

e (Crie graficos nas planilhas N2 02 e 03, Revisdo e Avaliacdo. Escolha as referéncias.

e Salve as alteragGes.

Aula 20 - FORMATANDO GRAFICOS |
Aula 21 - FORMATANDO GRAFICOS I
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Quando se cria um grafico, um novo menu, Ferramentas de Grafico, é exibido, para se trabalhar com
o grafico. Pode-se alterar o Design do grafico, alterar os dados selecionados e mesmo o tipo de
grafico no sub menu Design, representado na figura abaixo.

- ————
El e . Lista e Jaomet Liger © Moot Excel

A2 B waE ha(hdbdbdhdhd b2

O sub menu Layout é o mais usado na formatacdo de um grafico. Podemos modificar todo o layout do
grafico com relagdo a eixos, linhas de grade, editar a legenda e titulos, modificar/acrescentar dados ao
grafico e muito mais. Neste manual restringiremos a tratar das ferramentas mais bdsicas, porém
essenciais, deste menu, que pode ser visto na figura abaixo.

. Lizza e Wooned Ligw « Muoseh Bxe - -

O ultimo sub menu que aparece em Ferramentas de Grafico é o Formatar. Como o préprio nome induz
ao usuario a pensar, é nesse menu que serd trabalhado a forma das letras, cores, estilos, e outros. A
figura a seguir mostra o sub menu Formatar.
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Observe que o grafico que aparece pode ndo estar exatamente do jeito que vocé deseja. Caso isso
ocorra, vocé pode editar o gréfico ou refazer a tabela até chegar num resultado satisfatorio. A seguir
serdao mostradas algumas opg¢Ges de formatacdo de gréficos que servem para qualquer tipo de gréfico.
Como pode ser observado, os sub-menus Design, Layout e Formatar apareceram automaticamente
apos a insergao do grafico.

ATIVIDADE 8

Formatando Graficos | e Il

1) Apdsterminar as aulas, execute as tarefas listadas abaixo.
e Acrescente Titulo e titulos nos eixos horizontal e vertical.
e Formate todos os graficos.

Aula 22 - GUIA DE PLANILHAS

As guias de planilhas do Excel sdo uma espécie de folha do Excel. Vocé pode criar quantas guias desejar
para organizar seus trabalhos. Elas também sdo muito conhecidas com abas ou somente como
planilhas.

Multipla Informdtica
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As guias de planilha ficam localizadas na parte inferior do Excel. Elas podem sofrer algumas alteracgoes,
como: ser renomeada, mudar cor ou até serem ocultadas.

Para adicionar uma nova guia clique no botdo “+” (Nova Planilha) que fica ao lado das guias:

Plan1 Plan2 Plan3 )

Para ocultar uma guia clique com o botao direito do mouse sobre a guia desejada e escolha a opgdo
Ocultar.

Se desejar que ela apare¢a novamente basta clicar com o botdo direito do mouse sobre qualquer uma
das guias visiveis e clicar na opg¢do Re-exibir:

Inserir...

B2 Excluir
Renomear
Mover ou Copiar...

43 Exibir Cadigo

7 Proteger Planilha...

Cor da Guia »

Oeultar

Re-exbir...

Selecionar Todas as Planilhas

ASAP Utilities 3
Plan1 -

ATIVIDADE 9
Guia de Planilhas

1) Apdsterminar as aulas, execute as tarefas listadas abaixo.

e Abra a Planilha N2 01 e mude o nome da Guia de Planilhas (Plan1) para NOTAS.

e Abra a Planilha N2 02 e mude o nome da Guia de Planilhas (Plan1) para COMISSAO.
e Abra a Planilha N2 03 e mude o nome da Guia de Planilhas (Plan1) para COMPRAS.

Aula 23 - AJUDA DO EXCEL

Multipla Informdtica
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Embora haja muitas maneiras de obter ajuda com o Microsoft Excel, um dos primeiros lugares para
verificar se dentro do préprio software. Excel tem um grande sistema de ajuda que vocé pode acessar
dentro de seu arquivo . Com alguns cliques do mouse , vocé pode localizar a ajuda que precisa para o
seu préximo problema planilha.

e Encontre o " digitar uma pergunta ajuda para" caixa de texto no canto superior direito da sua
tela Excel.

e Cligue dentro da caixa de texto com o mouse e chave na sua pergunta ou frase. Pressione
"Enter" no teclado quando terminar. O painel de tarefas " Resultados da pesquisa " sera aberta
no lado direito da tela. O painel de tarefas " Resultados da pesquisa " mostra os resultados que
correspondem a sua pergunta ou frase.

e Ouvocé pode apertar a tecla F1 no seu teclado e abrir as op¢Ges de pesquisa para sua duvida.

Multipla Informdtica
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VAMOS PRATICAR!!!

e Hora de revisar todas as atividades, tirar suas duvidas.
e Reserve um tempo, faca a atividade com muita calma
e O que vocé ndo conseguir fazer, deixe para o final

e Se precisar, envie sua atividade para correcao

e Bons estudos

21

REVISAO
Apds tiradas as duvidas, vamos fazer a Revisao, por favor, digite a planilha abaixo e faga as atividades.
FOLHA DE PAGAMENTO
MES: ABRIL 2016

FUNCIONARIO SALARIO DESC. INSS 8% VALOR LIQ. RECEBER
Carlos Andrade 880
Zélia Silveira 955
Ailton Rocha 900
Carlos Eduardo 880
Manoel Araujo 950
Silvana de Fatima 900

Salve esta planilha na pasta Excel com o nome de REVISAO.

Faca as seguintes atividades na Revisao:

19) Coloque bordas na planilha e centralize os dados.

29) Mescle e centralize os titulos, coloque a fonte tamanho 12, negritado, cor na fonte a sua escolha e

cor de preenchimento.

39) No subtitulo, coloque a fonte tamanho 11, negritado, cor na fonte a sua escolha e cor de

preenchimento.

49) No restante da planilha, coloque tamanho 11, italico, cor na fonte.

59) Aplique a formatacdo de valores onde for necessario.

62) Faca os calculos.

79) Classifique os nomes em Ordem Crescente.

89) N3do esqueca de ajustar a largura das colunas.

99) Crie fungGes para esta planilha: média, minimo e maximo
109) Crie um gréfico e formate

1192) Mude o nome da guia de planilha para Revisdo

129) Salve as alteragGes.

Multipla Informdtica
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VAMOS PRATICAR!!!

e Reserve um tempo, faca a atividade com muita calma

e O que vocé ndo conseguir fazer, deixe para o final

e Tente ndo consultar a apostila ou as aulas, faca lembrando de tudo o que vocé aprendeu
e Na&oimporta a quantidade de acertos, importa que vocé tenha entendido o conteudo

e Esquecer é normal

e Bons estudos

AVALIACAO

Apos tiradas as duvidas, vamos fazer a Avaliagdo dessa parte das atividades, por favor, digite a planilha
abaixo e faga as atividades.

FOLHA DE PAGAMENTO - AUMENTO
MES: ABRIL 2016

FUNCIONARIO SALARIO AUMENTO NOVO SALARIO
Carlos Andrade 880
Zélia Silveira 955
Ailton Rocha 900
Carlos Eduardo 880
Manoel Araujo 950
Silvana de Fatima 900

Salve esta planilha em sua pasta com o nome de AVALIACAO.

Faca as seguintes atividades na Avaliagao:
19) Coloque bordas na planilha e centralize os dados.

29) Mescle e centralize os titulos, coloque a fonte tamanho 14, negritado, cor na fonte a sua escolha e
cor de preenchimento.

39) No subtitulo, coloque a fonte tamanho 12, negritado, cor na fonte a sua escolha e cor de
preenchimento.

49) No restante da planilha, coloque tamanho 11, italico, cor na fonte.
59) Aplique a formatacdo de valores onde for necessario.

69) Faca os calculos, utilizando na coluna de Aumento os seguintes critérios:

Critérios:
e Funciondrios que recebem salario de até RS 880,00, receberdo aumento de 12%.

e Funcionarios que recebem salario igual ou superior a RS 900,00, receberdo aumento de 9%
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79) Faga a classificagdo em Ordem Crescente nos nomes.

89) Ajuste a largura das colunas.

99) Crie funcgGes para esta planilha: média, minimo e maximo
109) Crie um gréfico e formate

112) Mude o nome da guia de planilha para Revisdo

129) Salvar as alteragoes.

ANOTACOES
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ANOTACOES
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