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CONTEUDO PROGRAMATICO

- Introducéo ao Excel;

- Barra de ferramentas;

- Formulas e funcdes basicas de calculo;
- Construcao e edicao de planilhas;

- Construcao e edicao de tabelas;

- Construcao e edicéo de graficos.



Introducao

- A informatica vem abrangendo espacos e facilitando a vida das
pessoas e das organizacbes, oferecendo oportunidades construtivas
nas empresas, aplicando metodologias para obtencdo de uma rapida
funcionalidade e praticidade, sendo a cada dia uma o6tima ferramenta
de apoio, fornecendo a possibilidade de evolucao do negocio.
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Excel

- O Excel € um aplicativo de planilha eletronica desenvolvido pela
Microsoft para Windows, que pode ser utilizado para calcular,
armazenar e trabalhar com lista de dados, operacbes matematicas,
projecoes, analise de tendéncias, fazer relatorios e graficos, sendo
recomendado para planejamentos, previsdes, analises estatisticas e
financeiras, simulacdes e manipulacdao numérica em geral.

- E utilizado para fazer controle do extrato bancario, notas escolares,
estogue da empresa, despesas e receitas, pagamento de
funcionarios, etc.
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Excel

- Uma planilha eletronica € uma folha de calculos desenvolvida no
computador, constituida por linhas e colunas, cuja intersecdo é
chamada de célula, onde sdo armazenados os dados, formulas e
funcoes.

- Cada célula possui um endereco uUnico ou referéncia. Por exemplo, a
referéncia da célula da coluna A com a linha 1 € Al. A grande
vantagem da planilha € a de que, se houver necessidade de alterar
algum numero as formulas relacionadas serao automaticamente
atualizadas.



Caracteristicas do Excel

O Excel € composto de cinco partes fundamentais, que sao:

- 1. Pasta: todo arquivo gue for criado no “Excel”; possui extensao
“.xIs”;

- 2. Planilha: é onde sera executado todo o trabalho; € uma grade
de linhas e colunas,onde criamos os calculos;

- 3. Coluna: € o espacamento entre dois tracos na vertical, sendo
representadas em letras de acordo com a ordem alfabética
crescente;

- 4. Linha: é o espacamento entre dois tracos na horizontal, sendo
representadas em numeros;

- 5. Célula: sdo formadas atraves da interseccao “cruzamento” de
uma coluna com uma linha.



Caracteristicas do Excel

Tipos de entrada de dados

- Textos: E interpretado como texto toda a informac&o que se inicia com uma
letra ficando alinhados a esquerda. Utilizamos o texto em titulos e
definicoes.

- Numeros: E interpretado como numero todo dado precedido pelos
seguintes caracteres: 0123456 7 8 9 + menos, abre e fecha parénteses,
/' $ %. Utilizamos os numeros para calculos. Os valores numéricos sempre
sao alinhados a direita e podem assumir varios formatos como: numero fixo
de casas decimais, percentual entre outros.

- Formulas: sao compostas por numeros, operadores matematicos,
referéncias de células, etc.

- Funcdes: sao as formulas criadas pelo Excel. Existem funcdes estatisticas,
matematicas, financeiras, etc.



Interface do Excel
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1. Barra de titulo

2. Area de Transferéncia

3. Botdo do Office

4. Barra de ferramentas de acesso rapido

5. Botdo de acesso a Ajuda

6. Ponto de insercéo

7. Caixa de Nome da célula

8. Barra de Formulas

9. Titulo de linhas (1, 2, 3, ...) e colunas
(AB,C )

Barra de rolagem vertical

Planilhas

Bot3o de macros

Modo de visualizaggo normal

Modo de esguema de pagina

Pré-visualizacdo de quebras de pagi-

nas

Cursor de

pagina visivel

& bELRES

ampliagdo/redugio da

17. Pagina anterior
18. Paginaseguinte
19. Comando de divisdo do documento



Ferramentas

Barra de
PADRAO
Esta barra contém botdes que

permitem realizar as
operacdes mais usuais.

Acader 3 Ajuda do Excel

Percantagem de visao do documento activo

Maostra / Oculta a barra de ferramentas Desenho

Assistente de graficos

Ordenagao descendeante
COrdenagao ascendente

soma automatica das células seleccionadas

Inserir hiperligag3a

Refazer operagbes

Anular operagoes

Copiar formatagao

Colar

Copiar

Cortar

Pasquisar

verifica 30 ortografica
pre-visualizacdo da folha
Imprirnir

Envio do documeanto por email
Permissao (acesso sem restrigbes)
Guardar

Abrir

Criar novo documento



Cor dos caracteres; a seta permite abrir um menu com as diferentes cores que pode aplicar.

cor do preenchimento da célulz; a seta permite abrir um menu com as diferentes cores que

pode aplicar.

Adicionar / Rernover limites; a seta permite visualizar um menu com diferentes tipos de
:IEZII limites.
—l

. Incrementar avanco @ esquerda.
[r 1]

Jhl.. Reduzir avango 3 esguerda.

Tk

Diminuir casas decimais

Aumentar casas decimais

— separador de milhares
— Estilo percentagem

P
E‘ ‘h"‘— Estilo moeda

Barra de ferramentas
FORMATACAO

Esta barra contem botbes que —
permitem a formatagﬁo dOS qﬂ"-— Unir células & centrar texto na selecgSo definida

Alinhamento 3 direita

::l: —] Alinhamento ao centra
|
.H""— Alinhaments 3 esquerda

sublinhado

caracteres e das células.

Italico

Negrito

k

o

- NL Tamanho do tipo de letra
¥

-—{ Tipo de letra

- arial



Interface do Excel

Botao do Office

Novo - Criar novo documento.

Abrir - Abrir um documento do Excel. G —
Salvar - Salva alteragbes de um ] tow i -
documento ja salvo. Se for a primeira vez | o =
que o documento € salvo vocé tera lf'l - .
nomea-lo como um novo documento. B corine |
Salvar como - Salva o0 arquivo, gl e
nomeando-o. Pode-se salvar com um @’Pp .
novo nome um arquivo ja salvo lﬁ i
anteriormente, sem fazer alteragdes no | =~
i i | Fechar
arquivo anterior. : ]

Imprimir - Pode-se imprimir uma planilha
ao clicar nesse botao.



Interface do Excel

Trabalhando com células

Linhas, Colunas e Células

i !! A ! f | B | C I ] |
! [ B C D E | |Acélula éidentificada atraves do ER
As colunas sdo identificadas por letras de A . cruzamento de uma celuna com uma | 2 |
até IV = . linha. 3 |
= Veja a célula C4, ela esta na coluna | 5 | h
A | i E
- i Cenalinhad = 53 C4
|2
N
As linhas sao representadas por numeros %
de 1 a 65536 5 |
[ 7 |
B
g
- .
— Botio para selecionar toda a planilha
T . . Endereco da Célula Ativa
p]
Cada pegueno retangule da planilha & ED
i — cél | I Cabecalho da Coluna B
| 5 |
| B | uia 02 \fl | Barra de Formula
| 7]
iHTE||'|3|D|E 1"“ "!IQI
Célula ativa € a célula gue possui uma Eu . I I . 2
borda mais escura= 3
H l:e ula ativa 3
|._|
4
¥
Cabegalho da Linha 1 Célula

Ativa



- 1) Abrir uma pasta do Excel e salvar como “Exercicios”.
- Preencher as células com os numeros:

- Al -200

- A2 - 30

- A3-120

- Bl1-25

- B2-35

- B3-80

- C1-100

- C2-40

- C3-95

- D1-50

- D2 -150

- D3 -65



- A planilha ficarad da seguinte maneira:

1 200 25 100 50
2 30 35 40 150
3 120 ao 85 65



- LARGURA E ALTURA

- Para maodificar a largura da coluna, posicione a seta do mouse no topo da
Planilha entre duas colunas e, quando aparecer uma dupla seta na linha
gue separa as duas colunas, cligue e arraste até o tamanho desejado da
coluna ou dé dois cligues para que a largura da coluna assuma o tamanho
ideal. Ou ainda, quando aparecer a dupla seta, vocé pode clicar com o
bot&do direito do mouse, selecionar a opcédo Largura da Coluna ou Altura

da Linha.
&8 Planilha do Microsoft Fxcel
B Fal n c 2 IL 2007 : ?‘_" |
E #  Recortar 3| ¥ | recortar
29 23 Copiar 4 53 Copiar
33| & colar 5@ calar
22 Colar Espedial... 6 Colar Especial...
33 Inserir 7 Inserir
33 Excluir 3 Excluir
66| Limpar conteddo El Limpar contedido
55] & Formatar células... 10 ' Formatar células...
(i Largura da Coluna... i Altura da Linha... |
Ocultar i; Ceultar
Reexibir | 14| Reexibir




- 2) Em “Plan2”, escreva nas células as seguintes palavras:
- Al - Paralelepipedo;

- B1 - Multidisciplinaridade;

- C1 - Inconstitucionalidade;

- D1 - Oftalmotorrinolaringologista

- Antes da formatacéao, a planilha ficara da seguinte forma:

A B C D E F

1 ParalelejMulfidisc Inconstitu Oftalmotorrinolaringologista
2
3

- Faca os ajustes necessarios.



- Renomeando Planilhas
- Para alterar o nome de uma planilha, basta vocé clicar com o botao
direito do mouse sobre a planilha desejada e, no menu de opg¢des que é
exibido, clique na opcdo Renomear.

- Ao fazer isso, o0 nome da planilha sera selecionado. Entdo, basta vocé
apagar o nome atual, digitar o novo nome desejado e, para finalizar,
pressionar a tecla Enter para confirmar.

Inserir...
Excluir

Maover ou Copiar..

] S !
16 == ! Selecionar todas as planithas
v @Plan1 { Plan3 [ Plan3 I E » ] 35
o L) £ Exibir cadioo

;?l]jillblbl?\l’la

29/

30|

\ 31 |

Guias Q.l
33

34

35|

lan7 £



- 3) Renomeie:

- Plan 1 - Exercicio 1
- Plan 2 - Exercicio 2
- Plan 3 - Exercicio 3

- Ficando da seguinte maneira:

RN FExercicio 1 Exercicio 2 Exercicio 3



Interface do Excel

& Recartar
. . . =5 | Copiar
Inserindo e excluindo linhas e B Colar
Colunas :C::ular.EgpeciaI...
- Para excluir uma linha/coluna, Exclui..
clicar com o botiao direito do th"” |
mouse na linha ou coluna que se Classfica vl
deseja eXCIUH" e SeIeC|Onar a glﬂserircnmentérin i
' Formatar células...

opcao Excluir.

Escolher na Lista Suspensa...

Momear Intervalo...

& Hiperlink...

- Para Inserir uma nova
linha/coluna, selecionamos a
linha/coluna em que desejamos

adicionar com o botao direito do ™" B 21
. . () Deslocar células para direita () Deslocar células para esguerda
mouse e CI ICAamos em I nserir () Deslocar células para baixo (") Deslocar células para dma

() Linha inteira
() Coluna inteira

| oK | | Cancelar




- 4) Utilizando a planilha do exercicio 1, exclua a coluna C, insira uma
linha acima da linha 3 e preencha com os valores:

- A3 -80
- B3-70
- C3-15

- A planilha ficara da seguinte maneira:

A B C

[l | 200 25 S0
2 30 35 150
3 a0 70 15
4 120 80 65




Interface do Excel

- Menu Inicio

- g
./ﬁ icio Intern Zu,ou(uuw Foemulas Dader 3 Rendo Extigio 4 5 6 78 -9 X
—_ ‘ 1 1147 = - A - e E - A {
. < A A= - - . 3 = ~m
_] 5 Calisek 1 A A gl W P Quebos Texto sutomaticanents || Genad ’AB % w =5 3‘ o ] 3‘ zT lﬂ
Colw e IEY B - : niraboar - oy - HE, Foematacio  Formatar  Estios de | | Inserir  Exchor Foematar Classifscar - Locaizar ¢
. J i - Lo A EEairi ﬂ]Mucuu(c > ?’ i " ‘.." Condiponal = tomo Tabela = Céluls Y . L e Fltrat = Selecionye
AceageT. ' Fooke . Asnhamerto Hosmere Etdg Lo Eqio

1.Area de transferéncia: usada ao copiar um arquivo, conjunto de dados;
colar o(s) arquivo(s) da area de transferéncia, tanto como colagem especial e
também, recortar alguma area do documento.

2.Fonte: formatacdo do estilo e tamanho da letra e delineamento das células
da planilha.

3.Alinhamento: disponibiliza diferentes opcOes de alinhamento, recuo e
orientacao, quebra de texto e mesclagem e centralizagao do texto.

4.NUumero: Muda a categoria de numero que sera exibido nas células.



Interface do Excel

- Formatacéo de células
- Valores decimais

ﬂ Aumentar casas decimais

Separador de milhares Huuu "'ﬁg _inH Diminuir casas decimais
#

- Valores monetarios: clicar no botao Estilo de moeda

=

- Valores de porcentagem: clicar no botéo Estilo de porcentagem

Yo



- 5) Selecione os dados do exercicio 1, copie e cole para as
células A6:CO9.

- 6) Formate modificando a fonte, a cor, o alinhamento
(centralizado), e colocando as duas primeiras linhas com
varias casas decimais, e as outras duas linhas em reais.



Interface do Excel

- Menu Inicio

‘_Jj] wiclo | Mienn ZL-nmaNm Fomulss  Dades 3 Remdo Extigio 4 5 6 78 -9
n. 3 -
£ = oAt o= o |- v ] v || == x-
B 5 Catrt 1mn - fA A ol P S Qoo Texts sutsmaticaments || Gennt ha & 9 5 3‘ J!_] = fr ‘ﬂ
Colw o el - - i | - oy - HE/ Feematacso Formatar  Estiées O Inserir  Exchair Foematar Classfscar  Locaszac ¢
S NT g 2O 333 G| chiMesom e Centrataae ﬂ % 0078 43 Condiponal = tomo Tabels - (ihm'. . Y - LT g Fltrar =+ Selecionst
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- 5.Estilo: este tange a formatacéo, organizacao, disposicdo e coloracdo das
células.

- 6.Células: permite inserir, excluir, e formatar o tamanho, direcionar e bloquear
as celulas, dentre outras opcoes.

- 7.Edic&o: permite a alocacao de filtros e classificacdo das células; localizacao
e selecao de formulas, comentarios, substituicdo e selecdo de objetos.



- 7) Insira os nomes nas células e classifique por ordem alfabética (A a

Z).

- L1 - Joana

- L2 - Maria

- L3 - Alice
L4 - Bruno
L5 - Daniel
L6 — Leandro

Localize o nome Alice.



Interface do Excel

- Menu Inserir

Tabels  Tabels Chip-ant Formas Smartin cmmmm:h Dispersée  Outron
Dindemics . . Gaific

ERiE PR BT TS ol:%_]u 24 J w0

Iabelss Stzackes Lukduos

- 1.Tabela: Cria e gerencia tabelas.

- 2.llustracdes: Insere imagens, formas e clip-arts do Documento
- 3.Graficos: Insere graficos no Documento
- 4.Links: Cria links para paginas da Web.

- 5. Texto: Insere elementos de texto auxiliares



Interface do Excel

- Menu Inserir

- Ao inserir uma imagem, aparece um menu “Formatar”’, onde podemos fazer
alteracoes de brilho, contraste, colocar bordas e efeitos, ajustar tamanho, etc. O
mesmo acontece quando inserimos uma forma ou SmartArt, porém com opcdes
diferentes.

Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicao | Formatar | @ - =X
u " = -
Erilho - Compactar Imagens . . Forma de Imagem ~ "Lk Trazer para a Frente = [ o
* H{ comp 2 I — — —— 2 4 > l ; % i s41em 2
(B Contraste = _%Alterarlmagem d d :‘ ! - ZBorda de Imagem = —!_'] Enviar para Tras % -
%Recolorir' @Redeﬁnirlmagem = ) Efeitos de Imagem EII'}‘.Painel de Selecdo Sk hd

Ajustar Estilos de Imagem (] Crrganizar Tamanho IF]

Imagem 1 L 3 |

1] %=

o |~ o (L | B | e

17 | | |

18 !
M 4+ W[ Plani | Plan2 . Plan3 %1 [ =




- 8) Insira uma imagem e faca as alteracoes que desejar.

- 9) Insira formas e faca as alteracdes que desejar.

- 10) Insira um SmartArt e faca as alteracGes que desejar.



Interface do Excel

- Menu Layout da Pagina

T "
_/1 LTS Intent Layout da Pagna 2 Féemulss Dadot Revido tesigho w-=2x
A nc««- ] Ty _J 2 = 3 Largura. Auteenstics = Linhat de Grade Tiuios j. -

‘..... ,,3. ¥ = | - ol
L |rontes - - w2 l—-] e J b Anure  Autemitici - ] 8 4 .
Temas = wm Onmudo Tamanho  Ares de Oweul Pno de Impointit . ~ Lo Pyinel @e Alinhar Agiups
»  |G]Eferes - Impressio v . Funde Tiwdos & Ercala 0oN | Ienprimi s Ted Selecho -
Ieon Contigura Figing ! e nseas SArs Auitar 0 Opcbes de Maneha Crgunua

- 1.Temas: altera o design geral do Documento, atribuindo a ele temas pré-
formatados.

- 2.Configurar Pagina: formatacdo de margens, orientacdo, tamanho, quebras
de texto, planos de fundo e opcdes de impressao da pagina.

- 3.Dimensionar para Ajustar: ajuste da largura, altura e escala das células.
- Opc¢Oes da Planilha: habilita a exibicdo de titulos e grades.

- 4.0rganizar: possibilita ajustar, direcionar e organizar objetos adicionados a
pagina.



- 11) Altere o tema da planilha exercicio 1.

- 12) Configure as margens da pagina de impressao, modifique
a orientacao e o tamanho.

- 13) Na planilha exercicio 3, preencha com dados numeéricos as
células Al, I1, M1, A48, M48, A60 e M60, em seguida ajuste a
Impressao para “largura” e “altura” de 1 pagina e visualize a
Impressao.



Interface do Excel

- Menu Formulas

B ) s
- Inicio inserir Layout da Pagina ] Formulas Dados Revisdo Exibigio 2 o 3

32 = :
ﬁ z @ @ ﬁ u ﬁ a ﬁ @ ‘«2 s 23 Definir Nome * %2 Rastrear Precedentes 52 Mostrar Formulas ; .

| fi Usar am Férmula 3 Rastrear Dependentes ¥§ Verificagdo de Erros =

| inseric  Autosoma  Usadas  Financeira légica Teto Datae Pesquisae Matemitiae  Mais Gerenciador : 3 : Janela Opgbes de [y

||Funcio . Recentemente - Hora~ Referancia - Trigonometria ~ Funcdes = || de Nomes i Criar a partir da Selecda | |7, Remover Setas ~ @) Avaliar Formula Inspecdol Caleuto ~

Biblioteca de Funcdes Nomes Definldos

1.Biblioteca de Funcdes: Procura e seleciona as funcbes disponiveis no
Microsoft Office Excel.

2.Nomes Definidos: Atribui nome as células.

3.Auditoria de Formulas: Mostra as precedéncias e dependéncias das
formulas nas células.

4.Calculo: Especifica quando as células serao calculadas



Formulas e Funcoes

- Operadores matematicos:

Operador Aritmeético Significado Exemplo
+ (sinal de adicdo) Adicdo 3+3
- (sinal de subfragdo) Subfracao 3-1
- (sinal de negagdo) Megacao -
* (sinal de muitipiicacao) Multiplicacao 33
| (sinal de divisdo) Divisdo 33
% (simbolo de percentagem) Percentagem 20%
M (sinal de exponenciagdo) Exponenciagao 32 (igual a 3*3)
Operador de comparagao Significado Exemplo
= (sinal de maior gue) Maior do que A1=B1
= (sinal de menaor que) Menor do que Al1=B1
== (ginal de maior ou igual a) Maior ou igual a Al==B
== (ginal de menor ou igual a) Menor ou igual a Al==B1
== (ginal de diferente) Diferente Al==B1
Operador de Referéncia Significado Exemplo
- (dois pontos) Operador de intervalo, que produz | B5:B15
uma referéncia a todas as celulas
enfre duas referéncias.
- (ponto-e-virgula) Operador de unido, que combina | SOMA(B5:B15;05:D15)
diversas referéncias em uma c2lula.




Formulas e Funcoes

- Entre as diversas funcbes que o Excel possui, as mais utilizadas sao
as seguintes:

- Funcdo SOMA: Soma todos os valores das ceélulas indicadas.
- Funcdo MEDIA: Calcula o valor médio das células indicada.

- Funcao SE: Atribui um determinado resultado em uma célula, para um valor
especifico em outra.



Formulas e Funcoes

Nome da Exemplo Descrigao da Formula
Formula
Maximo =maximo(B3:B7) Calcula o maior valor dentro de um intervalo de
celulas
Minimo =minimo{B3:B7) Calcula o0 menor valor dentro de um intervalo de
células
Desconto =B3-(B3"20%) Aplica um desconto a um valor especificado
Juros =B3+(B3"10%) Aplica juros a um valor especificado
Porcentagem =(B3*25%) Hetira o wvalor em porcentagem de um wvalor
qualguer
Subtragao ={B3-C3-03) Subfrai guantos valores forem necessanos
Multiplicagao =({B3*C3) Multiplica apenas dois valores
Divisao =(B3/C3) Divide quantos valores forem necessarios




MA1

=SOMA()

=SOMASE()

=BDSOMA()

=FREQUENCIA()

=MULT()

=POTENCIA()

=MINIMO()

=MAXIMO()

=MENOR()

=MAIOR()

=FATORIAL()

EMATICA

Retorna a soma total entre os valores inseridos

Adiciona os valores de um intervalo especificado
apenas se elas passarem em um teste légico

Adiciona os valores de um intervalo especificado
se eles coincidirem com condi¢des especificas

Analisa uma matriz e retorna o nimero de valores
encontrados em um determinado intervalo

Multiplica os valores do intervalo

Calcula a poténcia entre dois nimeros

Retorna o menor nimero encontrado em um intervalo

Retorna o maior niimero encontrado em um intervalo

Igual a =MINIMQ(), mas pode ser usada para identificar
outros valores baixos na sequéncia

Igual a =MAXIMO(), mas pode ser usada para identificar
outros valores altos na sequéncia

Calcula o fatorial do nimero inserido



Verifica se determinadas condi¢des logicas sao verdadeiras.
=M EDlA() Calcula a média entre uma série de entradas numericas :S E () Estes testes incluem conferir qual valor € maior entre duas células
ou o resultado da soma de determinadas entradas

Calcula a média entre uma série de entradas numéricas,

=MEDIASE() mas ignora qualquer zero encontrado =E () Confere se dois testes |6gicos sao verdadeiros ao mesmo tempo
=M ED() Encontra o valor do meio de uma série de células =0U () Confere se apenas um de dois testes |6gicos é verdadeiro
—MODO Analisa uma série de nimeros e retorna o valor mais comum ~
= () entre eles =] N AO () Confere se o valor inserido em uma célula é igual ac especificado

~SOMARPRODUTO() Multiplica os valores equivalentes em duas matrizes e

Identificar se o resultado presente em uma célula
retorna a soma de todos eles =
S EERRO() (que, geralmente, contém outra formula) é um erro



=DIATRABALHOTOTAL()

=MES()

=ANO()

=HORA()

=MINUTO()

=SEGUNDO()

=HOJE()

=AGORA()

Calcula quantos dias existem entre duas datas e retorna apenas
os dias da semana

Calcula quantos meses de diferenca existem entre duas datas

Retorna o ano em uma data

Retorna apenas a hora de uma célula que contenha um horério

Retorna apenas o minuto de uma célula que contenha um horério

Retorna apenas o segundo de uma célula que contenha um horério

Retorna o dia atual (baseado no horario do sistema)

Retorna a hora atual (baseado no horario do sistema)

=PROCV()

=INDICE()

=CORRESP()

=DESLOC()

=PROCH()

PROCURA

Procura determinados valores em células especificas e retornar
o valor de outra célula na mesma linha

Procura o resultado em uma linha e coluna especificos dentro
de um conjunto determinado de células.

Procura por uma determinada célula em um conjunto
determinado e retorna sua localizagao relativa

Procura por um valor especifico em uma coluna e retorna o
valor de uma célula relativa

Procura um valor em uma linha e retorna o valor de outra célula
na mesma coluna



- 14) Insira uma nova planilha e faca a seguinte tabela:

A B C D

RESUMO DE VENDAS

|_'h

2 PRODUTO | QTDD | PRECO UN. | VALOR TOTAL
5 Caneta 2 1

4 Lapis 10 0.9

5 Borracha 8 02

& Cademo 20 8.9

7 Pasta 4] 4

- Titulo em negrito e arial 18 texto arial 12, centralizado,
(produtos alinhados a esquerda), todas as bordas e borda
espessa.



- 15) Formate a tabela da seguinte maneira:

o I & TR 5 IR Ry (L T |




16) Realize os calculos utilizando uma formula de multiplicacdo no
VALOR TOTAL e a funcéo “soma” no TOTAL:

=

2z

= Caneta 5 R$1.,00 R$5.00
4 Lapis 10 R$0,50 R$5,00
= Borracha 8 R$0.20 R$1.60
& Cademo 5() R$8,50 R$425 00
7 |Pasta 6 R$4.00 R$24.00
B

s TOTAL R$460,60

17) Insira a data e a hora atuais utilizando a funcao AGORA().



18) Utilizando os valores totais do resumo de vendas, encontre o valor:
Maximo
Minimo
Média
Mediana

Obs.: Sempre que precisar copiar uma formula, utilize o simbolo $ antes
e apos as letras que indicam as células desejadas, para poder fixar o
intervalo que esta sendo utilizado no calculo.

Sempre que precisar arredondar o numero de casas decimais, utilize a
funcdo ARRED, deixando o numero em questdo entre parénteses
seguido de ponto e virgula e indique a quantidade de casas decimais
gue desejar.
Ex.: =ZARRED(97,986756;2)

O resultado sera 97,99.



Interface do Excel

- Menu Dados

- 2
- Inicio 1 intens Layout da Pagna w-omz Dados Renibo 3h|uc¢o 4 5 » -5 X%
3 3 3 ) Conexdes p— | S G Lmce == a_a = W ¢ hee? -"J 'J #3 Mostuar Dytaing
_a 9 _Z) gL ) L aoiede LR r 2 nesstar 1] 5253 ;ﬂ b —"-? ﬂ,l e - S
Do O D¢  OeOutras  Conexdes || Atustcar ﬂ Clasuficae  Filio ; Tetopan R Valisagho C Gdar  Teste de Agrpar Detagrupar Sobtetsl
Access Web Tedto Fonter~  Bustentes ]| tudgo~ = S5t i 7 Anangado] | colunas  Duplicatas de Dados ~ Hpdteses - - -
Qter Dago: Gatemas Conerfiey Chaiticar ¢ Fatrat Fernamentys de Dadzy Sileuturs ge Topicod e

- 1.0bter Dados Externos: Importa dados de outras fontes.

2.Conexdes: Exibe e atualiza todas as conexdes provenientes de fontes de dados
externos.

3.Classificar e Filtrar: Organiza os dados em determinada ordem requerida.

4.Ferramentas de Dados: Organiza, valida e combina valores de dados do Documento.

5.Estrutura de Tépicos: Organiza os dados do Documento em grupos.

6.Andlise: E um suplemento que analisa dados financeiros e cientificos. Além desse
suplemento, se podem adquirir outras em Opc¢oes do Excel no Botao do Office.



Interface do Excel

- Menu Revisao

'-‘_:ym]m LayoutdaPégna  Fomulss  Dades ) Remso | Emdicle 3 Wi 9=

v Ui |!! l a% I -~ l - l’-r I - MEtaOauttar Comentaing ‘;} .“5 3 l QWC ° pasta de

2 Mostrat Todos o5 Comentanor || @ Permatir que o1 Usudnas Editem Intesvalon
Verfiism  Perguisar Diclonano de Traduah tovo Lty Arteoor Priiows Prot Froteger Parts  Comp
Ortagratia Sndnimos Comentano Masiter § inta Panina de Trabalho * Pasta de Trabalho 7 Contrelar Alteracbes «

Aotalo deTentg Leantiog)

- 1.Revisao de Texto: Verifica a ortografia, sugere sindbnimos e traduz palavras
selecionadas.

- 2.Comentarios: Insere comentarios as células do Documento.

- 3.AlteracOes: Habilita a edicdo de usuarios no Documento.



19) Inserir dados nas células A10:A20 e clicar em agrupar
linhas.

20) Escreva palavras de maneira incorreta (ex.: prastico, calsa,
mortandela, iorgurte, etc) e em seguida verifique a ortografia.



Interface do Excel

- Menu Exibicao

TLa
»In‘m niern ] Layout da Pégna Formulys Dados 2nmu tetigho 3 4 S $ -2 X
| ) Al Visualizacio da Queties 8¢ Pigina é0us v Bacta de Féemulas (_( ] il | teeve sanela Slonmae i :5 =
‘——1" = {Modos s Eebichs Pernnananzador || 4 UnhardeGrade v TRulos WSV S Grgamiear Tude ™ Ocomar 1] —2
fzemall Layeut da " Zoom 00N loemnall, e Sabear Eipago Alternar J) Macres
Piging Ll Tel intera Barma o4 Memiagen seiecio || 0 Congetar Paméss = "I ienne | A4 geTeabatho sanetss- | -
L.{] MoslracOcuitay Sa08 lanela MO
— R -

1.Modos de exibicao de Pasta de Trabalho: Oferece opcOes de como a Pasta
de Trabalho devera ser exibida.

2.Mostrar/Ocultar: Habilita e desabilita a exibicdo de Linhas de Grade,
Formulas e Titulos.

3.Zoom: Altera o zoom do Documento.

4.Janela: Organiza as janelas em uso e abre novas janelas.

5.Macros: Grava e exibe macros. Macros séo opcbes que automatizam tarefas
usadas com frequéncia.



21) Visualize o layout da pagina e a quebra de pagina e faca
alteracbes na exibicao.

22) Faca um titulo e o congele (opcao “Congelar painéis”).



23) Utilizando a tabela do exercicio 1, selecione as células
correspondentes aos tipos e quantidades de produtos vendidos,
va no menu inserir e clique na opcao grafico de colunas. Faca as
alteracbes que desejar em “Design”, “Layout” e “Formatar”. Em
seguida utilize outros tipos de graficos (pizza, barras, rosca).

i | —
*—j Inicio |Inserir| Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibiga:

i e B8 P B2 |l @ o de

Tabela Tabela | Imagem Clip-art Formas SmartArt | |Colunas| Linhas Pizza Barras Area Di

Dindmica ~ e - - & e
Tabelas lNustragdes Coluna 2D
A2 - flerooutd, | mllimm ]
o |l =] (AR
Coluna 3D
o | (5] 193] 89 3
55,00
8 R30,20 RE1,60 Cilindro
50 R38 50 R3425 00 — — — S—
LT ) 3] 1) [
: JAb] 82 |80
s TOTAL R$460,60
1N 'E'ﬂ'nﬂ
- Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Design Layout Formatar (7]
il oW, = E T ()
i _m = . | -
Alterar Tipo 5alvar como Alternar  Selecionar E -[lﬂ—l]_i- _ ‘ I . ( I . I . ‘ I . _ Mover
i T || Grafico

de Grafico  Maodelo Linha/Coluna Dados
Tipo Dados Layout de Grafico Estilos de Grafico Local
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Isso é tudo por hoje!!
Até a proximal!!




