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Informatica

MICROSOFT EXCEL 2016

Para iniciar nosso estudo, vamos iniciar pela parte que mais importa para quem utiliza
planilhas: entender como fazer calculos. Para isso, considero bem importante que se entenda
como criar Férmulas e, posteriormente, as fungdes, para que, ai sim, passemos para a etapa de
formatacdes, configuracdes e demais assuntos.

Contudo, antes de iniciarmos os cdlculos de fato, vamos entender alguns conceitos basicos:
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Area de trabalho do Microsoft Excel 2016

CELULAS

Da-se o nome de Célula a intersecao de uma Coluna e uma Linha, formando, assim, um
Endereco. As linhas sdo identificadas por nimeros, enquanto m as colunas sao identificadas
por letras do alfabeto. Sendo assim, o encontro da Coluna “B” com a Linha “6”, chamamos de
célula “B6”.

Para inserir qualquer tipo de informagdo em uma célula, deve-se, em primeiro lugar, ativa-la.
Para tanto, pode-se usar as teclas ENTER e TAB, as SETAS, o MOUSE ou digitar, na caixa de
nome, o endereco da célula desejada.
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TIPOS DE INFORMAGOES QUE UMA CELULA PODERA CONTER

Contetldo: o dado propriamente dito.

Formato: recurso aplicado ao conteddo de uma célula, como, por exemplo, defini¢ao de cor,
tamanho ou tipo de fonte ao conteudo.

TIPOS DE CONTEUDO

Texto — Este serd automaticamente alinhado a esquerda.
Numero — NUmeros sdo alinhados a direita.

Férmula — Dependendo do resultado, podera ser alinhado a esquerda (texto) ou a direita
(nimero).

4 )
Observagao

Observacdo: Datas sdo tipos de dados numéricos, porém ja inseridos com formatacao.
Exemplo: 10/02/2004. Para o Excel toda data é internamente um nimero, ou seja, por
padrdo, a data inicial € 01/01/1900, que equivale ao n2 1,02/01/1900 ao n2 2, e assim
consecutivamente.

Criar uma nova pasta de trabalho

Os documentos do Excel sdo chamados de pastas de trabalho. Cada pasta de trabalho contém
folhas que, normalmente, sdo chamadas de planilhas. Vocé pode adicionar quantas planilhas
desejar a uma pasta de trabalho ou pode criar novas pastas de trabalho para guardar seus
dados separadamente.

1. Cliqgue em Arquivo > Novo.

2. Em Novo, clique em Pasta de trabalho em branco.

Obs. Os modelos sdao arquivos elaborados para serem documentos interessantes, atraentes e
de aparéncia profissional. Toda a formatacdo esta completa; basta adicionar o que vocé quiser.
Entre os exemplos, estdo os calendarios, os cartGes, os curriculos, os convites e os boletins
informativos. Os programas do Office vém com diversos modelos ja instalados.
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Salvar seu trabalho

1. Cligue no botdo Salvar, na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, ou pressione Ctrl +S.

IE‘)' v

Se vocé salvou seu trabalho antes, esta pronto.

1. Se estafor a primeira vez, prossiga para concluir as préoximas etapas:
a. Em Salvar Como, escolha onde salvar sua pasta de trabalho e navegue até uma pasta.
b. Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para a pasta de trabalho.

c. Clique em Salvar para concluir.

FORMULAS EM PLANILHAS

Ao olharmos para uma planilha, o que vemos sobre as células sdo RESULTADOS, que podem
ser obtidos a partir dos CONTEUDOS que s3o efetivamente digitados nas células. Quer dizer, o
contetido pode ou NAO ser igual ao resultado que estd sendo visto.

Os conteudos podem ser de trés tipos:

Strings (numéricos, alfabéticos ou alfanuméricos)
Férmulas matematicas
Funcgdes
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FORMULAS

Férmulas sdo equacdes que executam calculos sobre valores na planilha. Uma férmula inicia
com um sinal de igual (=). Por exemplo, a formula a seguir multiplica 2 por 3 e depois adiciona
5 ao resultado.

=5+2*3

Uma férmula também pode conter um ou todos os seguintes elementos: fungdes, referéncias,
operadores e constantes.

Partes de uma formula:

1 2

=PI() * A2 ~

Bt el ]

1. Fungdes: a funcdo PI() retorna o valor de pi: 3.142...

N W

2. Referéncias: A2 retorna o valor na célula A2.

3. Constantes: niumeros ou valores de texto inseridos diretamente em uma féormula como,
por exemplo, o 2.

4. Operadores: o operador * (acento circunflexo) eleva um nimero a uma poténcia e o
operador * (asterisco) multiplica.

USANDO CONSTANTES EM FORMULAS

Uma constante é um valor ndo calculado. Por exemplo, a data 09/10/2008, o nimero 210 e o
texto “Receitas trimestrais” sdao todos constantes. Uma expressao ou um valor resultante de
uma expressao ndo é uma constante. Se vocé usar valores de constantes na férmula em vez
de referéncias a células (por exemplo, =30+70+110), o resultado se alterara apenas se vocé
proprio modificar a férmula.

USANDO OPERADORES DE CALCULO EM FORMULAS

Os operadores especificam o tipo de célculo que vocé deseja efetuar nos elementos de uma
féormula. Ha uma ordem padrdo segundo a qual os célculos ocorrem, mas vocé pode mudar
essa ordem utilizando parénteses.

TIPOS DE OPERADORES

Ha quatro diferentes tipos de operadores de calculo: aritmético, de comparacdo, de
concatenacao de texto e de referéncia.
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OPERADORES ARITMETICOS

Para efetuar operacGes matemadticas bdsicas, como adicdo, subtracdo ou multiplicacao,
combinar niumeros e produzir resultados numéricos, use estes operadores aritméticos.

Operador aritmético Significado Exemplo
+ (sinal de mais) Adicdo 343
— (sinal de menos) Subtracdo 3-1
* (asterisco) Multiplicacdo 3*3
/ (sinal de divisdo) Divisdo 3/3
% (sinal de porcentagem) Porcentagem 20%
A (acento circunflexo) Exponenciacdo 372

OPERADORES DE COMPARAGAO

Vocé pode comparar dois valores utilizando os operadores a seguir. Quando dois valores sao
comparados usando esses operadores, o resultado é um valor l6gico VERDADEIRO ou FALSO.

Operador de comparagao Significado Exemplo
= (sinal de igual) lgual a A1=B1
> (sinal de maior que) Maior que A1>B1
< (sinal de menor que) Menor que Al1<B1
>= (sinal de maior ou igual a) Maior ou igual a A1>=B1
<= (sinal de menor ou igual a) Menor ou igual a Al<=B1
<> (sinal de diferente de) Diferente de Al<>B1

OPERADOR DE CONCATENAGAO DE TEXTO

Use o “E” comercial (&) para associar ou concatenar uma ou mais sequéncias de caracteres de
texto para produzir um Unico texto.

Operador de texto Significado Exemplo
Conecta ou concatena dois
& (E comercial) valores para produzir um valor “Norte” “&“vento”

de texto continuo
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OPERADORES DE REFERENCIA

Combine intervalos de células para cdlculos com estes operadores.

Operador de
referéncia

Significado Exemplo

Operador de intervalo, que
produz uma referéncia para
: (dois-pontos) todas as células entre duas B5:B15
referéncias, incluindo as duas
referéncias

Operador de unido, que
; (ponto e virgula) combina diversas referéncias SOMA(B5:B15;D5:D15)
em uma referéncia

NO EXCEL — Operador de
intersecao, que produz uma
referéncia a células comuns a
dois intervalos

Espago em branco B7:D7 C6:C8

USANDO AS FUNCOES

Funcbes sdo formulas predefinidas que efetuam cdlculos usando valores especificos,
denominados argumentos, em determinada ordem ou estrutura. As fungdes podem ser usadas
para executar calculos simples ou complexos.

ESTRUTURA DE UMA FUNGCAO

A estrutura de uma funcdo comeca com um sinal de igual (=), seguido do nome da
funcdo, de um paréntese de abertura, dos argumentos da funcdo separados por ponto
e virgulas e deum paréntese de fechamento.

L)

Nome da Argumentos
Funcao
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Exemplo:

=SOMA(2;3;5?
\ Y J \ Y

Nome da

Argumentos
Funcao

PRINCIPAIS FUNCOES DAS PLANILHAS DE CALCULO

SOMA

Retorna a soma de todos os numeros na lista de argumentos.
Sintaxe
=SOMA(nim1;numz2; ...)

NUm1, nim2,... sdo os argumentos que se deseja somar.

Exemplos:

=SOMA(A1;A3) é igual a 10

' SOMA . X ¢ L =SOMA(AL;A3) c4 . Je | =SOMA[AL;A3)
(4] A s e o £ A B c 0 £

1 7 1 7

2 2 2 2

P ——

3 L 3‘ 3 3

4 |=50MA(A1:A31 s IE

5 5

6 5

7 7

s -

=SOMA(B1:C2)

SOMA v X v fo | =SOMA(B1:C2) D4 v S =SOMA(B1:C2)
A B C O | € A B C D E

1 i 2 3 1 7 2 3

2 2 2 2 2 2 -

4 =SOMA(B1:C2) 2

3 5
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Observagao:
Intervalo sé funciona dentro de funcao.
=SOMA(A1)
SOMA - X v S« =SOMA(A1) D4 v Se =SOMA(A1)
4 A | s ] ¢ ™S = 4] A 8 c PO
1/ 7] 2 3 1 3
2 2 2 4 2 2 2 a
4 |:SOMA(A1)| = E
=SOMA(A1+A2)
, SOMA v« (0 X ¥ o =SOMA[A1+A2) m . ' , “SOMA(A14A2)
(4 A s | ¢ "% E 4] A 8 T i s
1 7 2 3 1 2 3
2 2 2 - 2 2 4
3 1 3 3 1 3
s [Esomaai+az) a 4
= S
=SOMA(A1:A4;3;7;A1*A2)
SOMA - X v L& sSOMA(AL:A4;3;7;A1%A2) D4 . 5| sSOMA(AL:A4;3;7;,A1°A2)
(4] A 8 c. o ¢ F [4] A 8 c o £ F
1 7 2 3 1 2 3
] K 4
2 2| 2 2 2
3 3 1 3 3 3 1 3
4 | |=50MA(A1:A4;3;7;.:1'.=2i 4 3

Observagao:

Primeiro se resolve a equacdo matematica; depois a funcao.
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=A1:A2 (Erro de Valor)

\ SOMA v (0 X ¥ f| =ALA2 L D4 v ¢ Je | =ALA2
A 8 c | o | A 8 c .
T 7 2 3 1 7 2 3
2 2 2 2 2
3 | 3 1 3 3 | 3 1 3
4 [Far:a2 I 4 o

=SOMA(A1:A3/B1:B2) (Erro de Valor)

SOMA - X v S| =SOMA(A1:A3/B1:82) 04 v S =SOMA(A1:A3/81:82)
4] A 8 c. ™™ e | F 4] A 8 c o™ € F
%[ 2| 3 1 7 2
2 2 2 2 2 4
31 3 1 3 3 3 3
a I:som(m:as/al:az; < @

Observagao:

N3o se pode ter um operador matematico entre dois intervalos.

=SOMA(A1:A3)/SOMA(B1:B2)

SOMA v (" X ¥ fo =SOMA[AL:A3)/SOMA(81:82) D4 . Se | =SOMA(ALA3)/SOMA(B1:82)
[ A 8 c ) g F (4] A " T i s [ F
1] 7 2 3 1 7 2
2 2 3 4 2 2 2 4
3 3 1 3 3 3 1 3
4 I:SOMA(A!;A!)/SOMAW: B2) 4
=SOME(A1:A3) (Erro de Nome)
‘ SOMA v X v Jf =SOME(A1:A3) D4 - Se  =SOME(A1:A3)
Ai B i hCA —T E A V B | C - Dm“ E
1 7 2 1 2 3
2 2 2 4 2 2 2 4
3 3 1 3 3 3 1 3
4 =SOME(A1:A3) 4 @
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Observagao:

O texto como argumento nas planilhas deve ser colocado entre “aspas” para ndo ser
confundido com um intervalo nomeado ou com outro nome de fungdo. Entretanto,
ndao sera possivel realizar soma, média, etc., entre um “texto” colocado como
argumento em uma funcdo e os demais argumentos.

CONCATENAR

Use CONCATENAR, umas das funcdes de texto, para unir duas ou mais cadeias de texto em uma
Unica cadeia.

Sintaxe: CONCATENAR(textol, [texto2], ...)

Por exemplo:

=CONCATENAR(“Populagdo de fluxo para”, A2, “”, A3, “é”, A4, “/km”)
=CONCATENAR(B2, “”, C2)

Nome do argumento Descri¢ao

O primeiro item a ser adicionado. O item pode
Textol (obrigatdrio) ser um valor de texto, um nimero ou uma
referéncia de célula.

Itens de texto adicionais. Vocé pode ter até 255

Texto2,... (opcional . ,
(op ) itens e até um total de 8.192 caracteres.

Exemplos
V] A B8 C
. Dados
, truta André Gomes
3 espécie Fourth Pine
4 32
Formula Descricao

. Cria uma frase unindo os dados da coluna A com
=CONCATENAR("Populacédo da "; A3; "de *;

AD* & " A k™) outro texto. O resultado é: Populagdo da espécie de
<, € J A& /Km)

trutas é 32/km.

Une trés coisas: a cadeia de caracteres na célula B2,
=CONCATENAR(B2, " ", C2) um caractere de espaco e o valor na célula C2. O
resultado é André Gomes.

12 @ www.acasadoconcurseiro.com.br




Informatica — Microsoft Excel 2016 — Prof. Marcio Hunecke

Observagao Importante:

Siga este procedimento Descrigcao

O operador de calculo & (E comercial) permite
a unido de itens de texto sem que seja preciso
usar uma funcgao.

Use o caractere & (E comercial) em vez da Por exemplo, =A1 & B1 retorna o mesmo valor

funcdo CONCATENAR. que =CONCATENAR(A1;B1). Em muitos casos,
usar o operador & é mais rapido e simples do
que usar a fungdo CONCATENAR para criar
cadeias de caracteres.

CONT.NUM

Conta quantas células contém numeros e também os nimeros na lista de argumentos. Use
CONT.NUM para obter o nimero de entradas em um campo de nimero que estdo em um
intervalo ou em uma matriz de nimeros.

Sintaxe
CONT.NUM(valor1;valor2;...)

Valor1; valor2, ... sdo argumentos que contém ou se referem a uma variedade de diferentes
tipos de dados, mas somente os numeros sdo contados.

Vendas
08/12/08

19

22,24

VERDADEIRO

2D1v /0!

Férmula . Descricio (resultado)
=CONT.NUM Conta o nimero de céhuias que

BNV EWN-

(A2:A8) contém ndmeros na ksta adma (3)

=CONT.NUM  Conta o nimero de céhulas que

(AS:AB) contém nimeros nas Ultimas 4
linhas da lista (2)

=CONT.NUM  Conta o nimero de céhias que

(A2:A8;2) contém nimeros na ksta e o valor
2(4)
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Exemplo:

=CONT.NUM(C1:E2)

SOMA v X ¢ S| =CONT.NUM(C1:€2) 05 v S | =CONT.NUM(C1:E2)
A 8 c D E | Al A 8 T Ll b [

1 4 1[ 3 8IM 3] 1 1 35IM 3

2 3 8 a 0 sl 2 3 8 a 0

3 3 1 3 | 3 3 1 3

4 4

5 |=co~r.~uwc::sz) s

Observacao:

RS 4,00 é o NUMERO 4 com formatacdo, bem como a Data também é nimero.

CONT.VALORES

Calcula o niumero de células ndo vazias e os valores na lista de argumentos. Use o Cont.Valores
para CONTAR o numero de células com dados, inclusive células com erros, em um intervalo ou
em uma matriz.

Sintaxe

=CONT.VALORES(valoril;valor2;...)

Exemplo:

=CONT.VALORES(C1:E3)

SOMA - X ¢ fe =CONT.VALORES(C1:£3) v 05 - S =CONT.VALORES(C1:E3)
4 A B c | o E F 4] A B C D E F
1 a 1 3 SIM 3] 1 1 3 SIm 3
2 3 8 4 0 5| 2 8 4 0 5
3 3 1 3 A | 3 3 1 3
4 4
5 |:CONY.VALORES(C1 £3) s E

MEDIA

Retorna a média aritmética dos argumentos, ou seja, soma todos os numeros e divide pela
guantidade de nimeros somados.

14 @ www.acasadoconcurseiro.com.br



User
Realce


Informatica — Microsoft Excel 2016 — Prof. Marcio Hunecke

Sintaxe
=MEDIA(nGim1;nGim2;...)
A sintaxe da funcdo MEDIA tem os seguintes argumentos:

num1 Necessario. O primeiro niumero, referéncia de célula ou intervalo para o qual vocé deseja
a média.

numa2, ... Opcional. Numeros adicionais, referéncias de célula ou intervalos para os quais vocé
deseja a média, até, no maximo, 255.

Exemplos:

=MEDIA(C1:E2)

SOMA v X v J« =MEDIA(C1:E2) D5 - J«  =MEDIA(C1:E2)
L4] A B T s s 1R - B A 8 c [ D E
1 a x[ 3 SIM 3] 1 1 3 SIM 3
2 3 8 4 0 S 2 3 8 4 0 5
3 3 1 3 ' 3 3 1 3
Kl 4
5 |=MEDIA(C1:E2) 5 E

=MEDIA(C1:E2;3;5)

SOMA . X v S =MEDIA(C1:E2;3;S) D5 v S =MEDIA(C1:E2;3;5)
A 8 C D E | A 8 C D E

1 4 1 3 SImM 3 1 1 3 SIM 3

2 3 s[ 4 0 s} 2 3 8 4 0 S

3 3 1 3 i 3 3 1 3

4 4

5 [Evépiaicre2;s:s) 5 |

=SOMA(C1:E2)/CONT.NUM(C1:E2) => equivalente a funcdo média

SOMA » X v K| =SOMA(CL:E2)/CONT.NUM(C1:E2) DS v S| «SOMA(CL:E2)/CONT.NUM(C1:E2)
I A B C | [+ 3 F G A B8 c D £ £ G
1 1 3 6IM 3 1 4 1 3 S 3
2 3 8 4 0 S 2 3 8 4 0 5
3 3 1 3 3 3 1 3
4 K
S I<$0VAJ_( 1:E2)/CONT.NUM(C1:E2) s E

MULT

A fungao MULT multiplica todos os numeros especificados como argumentos e retorna o
produto. Por exemplo, se as células Al e A2 contiverem nimeros, vocé poderd usar a formula
=MULT(A1;A2) para multiplicar esses dois nUmeros juntos. A mesma operacdo também pode
ser realizada usando o operador matematico de multiplicagdo (*); por exemplo, =A1*A2.

@ www.acasadoconcurseiro.com.br 15
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A funcdo MULT é util quando vocé precisa multiplicar varias células ao mesmo tempo. Por
exemplo, a férmula =MULT(A1:A3;C1:C3) equivale a =A1*A2*A3*C1*C2*C3.

Sintaxe

=MULT(num1;[num2]; ...)

A sintaxe da fungcdao MULT tem os seguintes argumentos:

num1 Necessario. O primeiro numero ou intervalo que vocé deseja multiplicar.

numz2, ... Opcional. Numeros ou intervalos adicionais que vocé deseja multiplicar.

Exemplo:
A Férmula . Descrigao Resultado
=MULT(A2:A4) Multiplica os nimeros nas células A2 a 2250
1 Dados Ad.
2 5 =MULT(A2:A4; 2) Multiplica os nimeros nas cflulas A2 aAd4 4500
¢ multiplica esse resultado por 2.
3 1S —A2*A3*Ad Multiplica os nmeros nas cdulas A2 a A4 = 2250
usando operadores matematicos no lugar
4 30 da funciio MULT.
ABS

Retorna o valor absoluto de um nuimero. Esse valor é o nUmero sem o seu sinal.
Sintaxe
=ABS(num)

NuUm é o numero real cujo valor absoluto vocé deseja obter.

Exemplo:

A Formula Descrigédo (resultado)

=ABS(2 Valor absoluto de 2 (2
1 Dados ) )
=ABS(-2) Valor absoluto de -2 (2)

2 -4

=ABS(A2) Valor absoluto de -4 (4)

16 @ www.acasadoconcurseiro.com.br
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MOD

Retorna o resto de uma divisdo. Possui dois argumentos (valor a ser dividido e divisor).
Sintaxe

=MOD(Num;Divisor)

NuUm é o numero para o qual vocé deseja encontrar o resto.

Divisor é o numero pelo qual vocé deseja dividir o nimero.

Exemplo:
=MOD(6;4)

Resposta: 2

INT

Arredonda um nuimero para baixo até o nUmero inteiro mais proximo.
Sintaxe
=INT(ntum)

Num é o nimero real que se deseja arredondar para baixo até um inteiro.

Exemplo:

A

=INT(8,9) Arredonda 8,9 para baixo (8)

1 Dados =INT(-8,9) Arredonda -8,9 para baixo (-9)
2 19 5 =A2-INT(A2) Retorna a parte decimal de um numero real positivo na célula A2 (0,5)
’
ARRED

A funcao ARRED arredonda um nimero para um numero especificado de digitos. Por exemplo,
se a célula Al contiver 23,7825 e vocé quiser arredondar esse valor para duas casas decimais,
podera usar a seguinte formula:

=ARRED(A1;2)

O resultado dessa funcdo é 23,78.

@ www.acasadoconcurseiro.com.br 17
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18

Sintaxe

=ARRED(nUmero;num_digitos)

A sintaxe da funcdo ARRED tem os seguintes argumentos:
numero (Necessario). O numero que vocé deseja arredondar.

num_digitos (Necessario). O numero de digitos para o qual vocé deseja arredondar o argumento
numero.

Exemplo:
Formula Descrigdo Resultado
=ARRED(2,15; 1) Arredonda 2,15 para uma casa decimal 22
=ARRED(2,149 Arredonda 2,149 para uma casa decimal 21
1)
=ARRED(-1,475 Arredonda -1,475 para duas casas decimais -1.48
2)
=ARRED(21,5;-1) Arredonda 21,5 para uma casa a esquerda da virgula 20
decimal

TRUNC e INT sdo semelhantes pois ambos retornam inteiros. TRUNCAR remove a parte
fraciondria do nimero. INT arredonda nimeros para baixo até o inteiro mais préoximo com base
no valor da parte fracionaria do numero. INT e TRUNC sdo diferentes apenas ao usar nimeros
negativos: TRUNC(-4.3) retorna -4, mas INT(-4.3) retorna -5 pois -5 é o niUmero mais baixo.

Sintaxe

=TRUNCAR(nUmero,[num_digitos])

A sintaxe da funcdo TRUNCAR tem os seguintes argumentos:
Num (Necessario) O numero que se deseja TRUNCAR.

Num_digitos (Opcional) Um ndmero que especifica a precisdo da operacdo. O valor padrao
para num_digitos é 0 (zero).

Exemplo:
Férmula Descrigio Resultado
=TRUNCAR(8,9) Trunca 8,9 para retornar a parte inteira (8). 8
=TRUNC(-8,9) Trunca um ndmero negativo para retornar a parte inteira (-8). -8
=TRUNC(0,45) Trunca um ndmero entre 0 e 1, retornando a parte inteira (0). 0
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MAXIMO

Retorna o valor mdximo de um conjunto de valores.
Sintaxe
=MAXIMO(nGim1;nim2;...)

Num1, nimz2,... sdo de 1 a 255 numeros cujo valor maximo vocé deseja saber.

Exemplos:

Formula Descrigao (resultado)
=MAXIMO(A2 AB) O maior entre 08 nimeros acima (27)

=MAXIMO(A2:AB; 30) O maior entre 08 nimeros acima e 30 (30)

=MAXIMO(A1:C5)

SOMA v (" X ¢ fe =MAXIMO[A1:CS) ‘. D6 v fe | =MAXIMO(AL:CS)
A 8 c D E A 8 c D E

T 9 2 8] 1 s 2 8

2 8 6 2 2 8 5 2

3 a 1 0 3 a 1 0

4 5 6 2 R 5 6 2

5| 3 a 1 s 3 4 1

6 =MAXIMO(A1:C5) 6 | E

MINIMO

Retorna o menor valor de um conjunto de valores.

Sintaxe

=MIiNIMO(numero1, [nimero2], ...)

A sintaxe da funcdo MINIMO tem os seguintes argumentos:

Num1, nim2,... Num1 é obrigatdrio, nUmeros subsequentes sdo opcionais. De 1 a 255 niumeros
cujo valor MINIMO vocé deseja saber.

@ www.acasadoconcurseiro.com.br 19



User
Realce

User
Realce


casa }

concurseiro

sinta-se em casa para estudar conosco

Exemplos:
=MINIMO(A1:C5)

SOMA v X v £ =MINIMO(A1:CS) 07 v S« | =MINIMO(A1:CS)

""" A 8 c [ E Al A 8 c o &

1 9 CASA 8 1 9 CASA 8

2 8 6 -2 2 8 6 -2

3 4 1 0 3 4 1 0

4 0,1 6 TESTE 4 0,1 6 TESTE

-1 3 4 1 5 3 4 1

6 ! 6

7 I:MI'NIMO(AILCS) 7

MAIOR

Retorna o MAIOR valor K-ésimo de um conjunto de dados. Por exemplo, o terceiro MAIOR
nuimero. Possui dois argumentos. O primeiro argumento é a matriz, e o segundo é a posicao em
relagao ao maior numero.

Sintaxe
=MAIOR(MATRIZ;posi¢ao)
Exemplos: A | B | ¢ | o
1
=MAIOR(A3:D4;3) 246912 23 3550 2
L3 2 35 12 4
Resposta: 23 4 23 50 6 9
5
=MAIOR(A1:C5;3) 6
SOMA v X v Jf« =MAIOR(A1:CS;3) 07 v S =MINIMO(A1:CS)
A 8 c O | € =y 8 c D E
1] 9 CASA 8 1 9 CASA 8
2 8 6 -2 2 8 6 -2
3 4 1 0 3 4 1 0
4 0.1 6 TESTE 4 0,1 6 TESTE
s | 3 4 1 5 3 4 1
6
7 |:MA|OR(Q1:(5;3) : ‘
MENOR

Retorna o MENOR valor K-ésimo de um conjunto de dados. Por exemplo, o terceiro MENOR
numero. Possui dois argumentos. O primeiro argumento é a matriz, e o segundo é a posicao em
relagdo ao menor nimero.

Sintaxe

=MENOR(MATRIZ;posic3o)
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Exemplos: A | B | ¢ | Do
1
=MENOR(A3:D4;3) 2
, . , 3 2 35 12 4
Qual é o terceiro MENOR numero: 4 23 50 6 9
246912233550 Resposta > 6 g
=MENOR(A1:C5;5)
SOMA - X ¢ fe =MENOR(A1:CS;S) v D7 - S | =MENOR(A1:CS;S)
aaIA 8 c o S A 8 C D £
1 9 CASA 8 1 9 CASA 8
2 8 3 <2 2 8 6 -2
3 a 1 0 3 4 1 0
- 0,1 6 TESTE 4 0,1 6 TESTE
S5 3 - l. 5 3 4 1
6 5
7 |:MENOR(A1:C5;5) 7 | E
=MENOR(A1:C5;19)
SOMA - X ¢ fe =MENOR(A1:CS5;19) D7 - J< =MENOR(A1:C5;19)
A 8 c D E : A B c D E
1 9 CASA 8 1 9 CASA 8
2 8 6 -2 2 8 6 -2
3 4 1 0 3 4 1 0
4 0,1 6 TESTE 4 0,1 6 TESTE
S| 3 a 1 5 3 K 1
6 6
7 |=MENOR(A1:(5;19) 7 ®
DATA
HOJE()

Retorna o nimero de série da data atual. O niUmero de série é o cédigo de data/hora usado
pela planilha para cdlculos de data e hora. Se o formato da célula era Geral antes de a fungao
ser inserida, a planilha ira transformar o formato da célula em Data. Se quiser exibir o numero
de série, sera necessario alterar o formato das células para Geral ou Numero.

A funcdo HOJE é util quando vocé precisa ter a data atual exibida em uma planilha,
independentemente de quando a pasta de trabalho for aberta. Ela também é util para o calculo
de intervalos. Por exemplo, se vocé souber que alguém nasceu em 1963, podera usar a seguinte
formula para descobrir a idade dessa pessoa a partir do aniversario deste ano:

=ANO(HOJE())-1963

Essa féormula usa a fungdo HOJE como argumento da fungdo ANO de forma a obter o ano atual
e, em seguida, subtrai 1963, retornando a idade da pessoa.
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Exemplos:
Supondo que a data de hoje configurada no computador é: 31/08/12

=HOJE() Retorna a data atual. 31/08/2012
=HOJE()+5 Retorna a data atual mais 5 dias. 05/09/2012
AGORA()

Retorna a data e a hora atuais formatados como data e hora. Nao possui argumentos.

A funcdo AGORA é util quando vocé precisa exibir a data e a hora atuais em uma planilha ou
calcular um valor com base na data e na hora atuais e ter esse valor atualizado sempre que
abrir a planilha.

Exemplos:

Supondo que a data de hoje configurada no computador é: 31/08/12 as 13h.

=AGORA() Retorna a data e hora atual. 31/08/2012 13:00

SE

A funcdo SE retornard um valor se uma condi¢cdo que vocé especificou for considerada
VERDADEIRO e um outro valor se essa condicao for considerada FALSO. Por exemplo, a férmula
=SE(A1>10;“Mais que 10”;“10 ou menos”) retornard “Mais que 10” se Al for maior que 10 e
“10 ou menos” se Al for menor que ou igual a 10.

Sintaxe
SE(teste_ldgico;[valor_se_verdadeiro];[valor_se falso])
A sintaxe da funcdo SE tem os seguintes argumentos:

teste_logico Obrigatério. Qualquer valor ou expressdo que possa ser avaliado como
VERDADEIRO ou FALSO. Por exemplo, A10=100 é uma expressao légica; se o valor da célula A10
for igual a 100, a expressao serd considerada VERDADEIRO. Caso contrario, a expressdo sera
considerada FALSO. Esse argumento pode usar qualquer operador de célculo de comparacao.

valor_se_verdadeiro Opcional. O valor que vocé deseja que seja retornado se o argumento
teste_logico for considerado VERDADEIRO. Por exemplo, se o valor desse argumento for a cadeia
de texto “Dentro do orcamento” e o argumento teste_ldgico for considerado VERDADEIRO,
a funcdo SE retornard o texto “Dentro do orcamento”. Se teste légico for considerado
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VERDADEIRO e o argumento valor_se_verdadeiro for omitido (ou seja, hd apenas um ponto e
virgula depois do argumento teste_ldgico), a fungao SE retornard O (zero). Para exibir a palavra
VERDADEIRO, use o valor légico VERDADEIRO para o argumento valor_se_verdadeiro.

valor_se_falso Opcional. O valor que vocé deseja que seja retornado se o argumento teste_
l6gico for considerado FALSO. Por exemplo, se o valor desse argumento for a cadeia de
texto “Acima do orcamento” e o argumento teste_ldgico for considerado FALSO, a funcdo SE
retornard o texto “Acima do orgcamento”. Se teste_ldgico for considerado FALSO e o argumento
valor_se_falso for omitido (ou seja, ndo ha virgula depois do argumento valor_se_verdadeiro),
a funcdo SE retornara o valor légico FALSO. Se teste |dgico for considerado FALSO e o valor do
argumento valor_se_falso for omitido (ou seja, na func¢do SE, ndo ha ponto e virgula depois do
argumento valor_se_verdadeiro), a funcdo SE retornard o valor O (zero).

Exemplos:
A ] Cc
Dados
50 23
Formula Descri¢ao Resultado
=SE(A2<=100;"Dentro do Se o nimero na célula A2 for menor ou igual a 100, a férmula Dentro do
orcamento”;"Acima do orcamento”) retornara "Dentro do orcamento™. Caso contrario, a funcdo exibira orcamento

Acima do orcamento

Use a funcdo SOMASE para somar os valores em um intervalo que atendem aos critérios que
vocé especificar. Por exemplo, suponha que, em uma coluna que contém numeros, vocé deseja
somar apenas os valores maiores que 5. E possivel usar a seguinte formula:

=SOMASE(B2:B25;“>5")

Nesse exemplo, os critérios sdao aplicados aos mesmos valores que estdo sendo somados. Se
desejar, vocé pode aplicar os critérios a um intervalo e somar os valores correspondentes em
um intervalo correspondente. Por exemplo, a férmula =SOMASE(B2:B5;“John”;C2:C5) soma
apenas os valores no intervalo C2:C5, em que as células correspondentes no intervalo B2:B5
equivalem a “John”.

Sintaxe
=SOMASE (intervalo;critérios;[intervalo_somal)
A sintaxe da fungcdo SOMASE tem os seguintes argumentos:

intervalo Necessario. O intervalo de células que se deseja calcular por critérios. As células em
cada intervalo devem ser nimeros e nomes, matrizes ou referéncias que contém numeros.
Espacos em branco e valores de texto sao ignorados.

critérios Necessario. Os critérios na forma de numero, expressao, referéncia de célula, texto
ou funcdo que define quais células serao adicionadas. Por exemplo, os critérios podem ser
expressos como 32, “>32" B5, 32, “32”, “macas” ou HOJE().
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Observagao:

Qualquer critério de texto ou qualquer critério que inclua simbolos légicos ou
matematicos deve estar entre aspas duplas (“). Se os critérios forem numéricos, as
aspas duplas ndo serdo necessarias.

. J

intervalo_soma Opcional. As células reais a serem adicionadas, se vocé quiser adicionar células
diferentes das especificadas no argumento de intervalo. Se o argumento intervalo_soma for
omitido, a planilha adicionara as células especificadas no argumento intervalo (as mesmas
células as quais os critérios sdo aplicados).

Exemplos:
4 A B C
Valor de Comissao Dados
1 propriedade .
2 100.000 |7.000 |250.000
3 200.000 14.000
4 300000  |21.000
5 400.000 .28.000
Férmula Descrigdo Resultado
=SOMASE(A2:A5;">160000";B2:B5) |Soma das comissdes para valores [63.000
de propriedade acima de 160.000.
=SOMASE(A2:A5;">160000") Soma dos valores de propriedade |900.000
acima de 160.000.
=SOMASE(A2:A5;300000;82:83) Soma das comissdes para valores [21.000
de propriedade iguais a 300.000.
CONT.SE

A funcdo CONT.SE conta o niumero de células dentro de um intervalo que atendem a um Unico
critério que vocé especifica. Por exemplo, é possivel contar todas as células que comecam com
uma certa letra ou todas as células que contém um numero maior do que ou menor do que
um numero que vocé especificar. Suponha uma planilha que contenha uma lista de tarefas na
coluna A e o nome da pessoa atribuida a cada tarefa na coluna B. Vocé pode usar a funcdo
CONT.SE para contar quantas vezes o nome de uma pessoa aparece na coluna B e, dessa
maneira, determinar quantas tarefas sao atribuidas a essa pessoa. Por exemplo:

=CONT.SE(B2:B25;“Nancy”)
Sintaxe

=CONT.SE(intervalo;“critério”)
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intervalo Necessario. Uma ou mais células a serem contadas, incluindo nimeros ou nomes,
matrizes ou referéncias que contém numeros.

critérios Necessario. Um numero, uma expressao, uma referéncia de célula ou uma cadeia de
texto que define quais células serdo contadas. Por exemplo, os critérios podem ser expressos
como 32, “32”, “>32", “macas” ou B4.

Exemplos:
A B

1 Dados Dados

2 macas 32

3 laranjas 54

4 péssegos 75

5 macas 86
=CONT.SE(A2:AS5;"macds") |NUmero de células com macgds nas células de A2 a AS. 2
=CONT.SE(A2:A5;A3) Numero de células com laranjas e macds nas células 3
+CONT.SE(A2:A5;A2) de A2 a AS.
=CONT.SE(B2:BS;">55") Namero de células com um valor maior do que 55 nas 2

células de B2 a BS.
=CONT.SE(B2:B5;">=32")- |Numero de células com um valor maior ou iguala 32 e 3
CONT.SE(B2:B5S,">85") menor do que ou igual a 85 nas células de B2 a BS.

MAIUSCULA

Converte o texto em maiusculas.
Sintaxe
=MAIUSCULA(texto)

Texto é o texto que se deseja converter para maiusculas. Texto pode ser uma referéncia ou uma
sequéncia de caracteres de texto.

Exemplo:

A
Dados

total

Rendimento

Formula Descrigdo (resultado)

=MAIUSCULA Coloca em maidsculas a primeira sequéncia de caracteres (TOTAL)
(A2)

@ www.acasadoconcurseiro.com.br 25




casa }'

concurseiro

sinta-se em casa para estudar conosco

26

MINUSCULA

Converte todas as letras mailsculas em uma sequéncia de caracteres de texto para minusculas.
Sintaxe
=MINUSCULA(texto)

Texto é o texto que vocé deseja converter para mintscula. MINUSCULA sé muda caracteres de
letras para texto.

Exemplo:
A
Dados
E. E. Cardoso
Apto. 2B
Formula Descrigdo (resultado)
=MINUSCULA Coloca em mintsculas a primeira sequéncia de caracteres (e. e
(A2) cardoso)
PRI.MAIUSCULA

Coloca a primeira letra de uma sequéncia de caracteres de texto em maiuscula e todas as outras
letras do texto depois de qualquer caractere diferente de uma letra. Converte todas as outras
letras em minusculas.

Sintaxe
=PRI.MAIUSCULA(texto)

Texto é o texto entre aspas, uma férmula que retorna o texto ou uma referéncia a uma célula
gue contenha o texto que vocé deseja colocar parcialmente em maiudscula.

Exemplo:

A

Dados

isto € um TITULO
vale 2 centavos
760rcaMento

Formula Descrigdo (resultado)

=PRIMAIUSCULA Primeira letra maiuscula na primeira sequéncia de caracteres
(A2) (Isto E Um Titulo)

=PRI MAIUSCULA Primeira letra maiuscula na segunda sequéncia de caracteres
(A3) (Vale 2 Centavos)

=PRI MAIUSCULA Primeira letra maildscula na terceira sequéncia de caracteres
(A4) (760rcamento)
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USANDO REFERENCIAS EM FORMULAS

Uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e informa
a planilha na qual procurar pelos valores ou dados a serem usados em uma férmula. Com
referéncias, vocé pode usar dados contidos em partes diferentes de uma planilha em uma
féormula ou usar o valor de uma célula em varias férmulas. Vocé também pode se referir a células
de outras planilhas na mesma pasta de trabalho e a outras pastas de trabalho. Referéncias de
células em outras pastas de trabalho sdo chamadas de vinculos ou_referéncias externas.

O estilo de referéncia A1

O estilo de referéncia padrao. Por padrao, o Excel usa o estilo de referéncia Al, que se refere
a colunas com letras (A até XFD, para um total de 16.384 colunas) e se refere a linhas com
numeros (1 até 1.048.576). Essas letras e nUmeros sdo chamados de titulos de linha e coluna.
Para se referir a uma célula, insira a letra da coluna seguida do nimero da linha. Por exemplo,
B2 se refere a célula na intersecdo da coluna B com a linha 2.

Para se referir a Usar

A célula na coluna A e linha 10 Al0
O intervalo de células na coluna A e linhas 10 a 20 A10:A20
O intervalo de células na linha 15 e colunas B até E B15:E15
Todas as células na linha 5 5:5
Todas as células nas linhas 5 a 10 05:10
Todas as células na coluna H H:H
Todas as células nas colunas H a J H:J
O intervalo de células nas colunas A a E e linhas 10 a 20 A10:E20

Fazendo referéncia a uma outra planilha. No exemplo a seguir, a fun¢do de planilha MEDIA
calcula o valor médio do intervalo B1:B10 na planilha denominada Marketing na mesma pasta
de trabalho.

Referéncia a um intervalo de células em outra planilha na mesma pasta de trabalho.

1. Refere-se a uma planilha denominada Marketing. ,1 2

I |
=ME'DIA(Marketing%Bl:810)

3

2. Refere-se a um intervalo de células entre Bl e
B10, inclusive.

3. Separa a referéncia de planilha da referéncia do
intervalo de células.
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REFERENCIAS ABSOLUTAS, RELATIVAS E MISTAS

Referéncias relativas. Uma referéncia relativa em uma férmula, como A1, é baseada na posi¢ao
relativa da célula que contém a férmula e da célula a qual a referéncia se refere. Se a posi¢do da
célula que contém a férmula se alterar, a referéncia sera alterada. Se vocé copiar ou preencher
a férmula ao longo de linhas ou de colunas, a referéncia se ajustara automaticamente. Por
padrdo, novas férmulas usam referéncias relativas. Por exemplo, se vocé copiar ou preencher
uma referéncia relativa da célula B2 para a B3, ela se ajustard automaticamente de =A1 para

=A2.
A B
KN
2| mm =A1
3 =A2

Formula copiada com referéncia relativa

Referéncias absolutas. Uma referéncia absoluta de célula em uma férmula, como SAS1,
sempre se refere a uma célula em um local especifico. Se a posi¢cdao da célula que contém a
formula se alterar, a referéncia absoluta permanecerd a mesma. Se vocé copiar ou preencher a
formula ao longo de linhas ou colunas, a referéncia absoluta ndo se ajustard. Por padrdo, novas
formulas usam referéncias relativas, e talvez vocé precise troca-las por referéncias absolutas.
Por exemplo, se vocé copiar ou preencher uma referéncia absoluta da célula B2 para a célula
B3, ela permanecera a mesma em ambas as células =SAS1.

A B
L1
2 | =$A51
2| =451

Formula copiada com referéncia absoluta

Referéncias mistas. Uma referéncia mista tem uma coluna absoluta e uma linha relativa, ou
uma linha absoluta e uma coluna relativa. Uma referéncia de coluna absoluta tem o formato

SA1, SB1 e assim por diante. Uma referéncia de linha absoluta tem o formato AS$1, BS1 e assim
por diante. Se a posi¢do da célula que contém a féormula se alterar, a referéncia relativa sera
alterada, e a referéncia absoluta ndo se alterara. Se vocé copiar ou preencher a férmula ao
longo de linhas ou colunas, a referéncia relativa se ajustara automaticamente, e a referéncia
absoluta ndo se ajustard. Por exemplo, se vocé copiar ou preencher uma referéncia mista da
célula A2 para B3, ela se ajustara de =AS1 para =BS1.
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A B
1 - .
2 =A%$1
3 =B$1

Formula copiada com referéncia mista

Uma maneira simples de resolver questdes que envolvem referéncia é a seguinte:

Na célula A3, tem a seguinte férmula =soma(GS$6:5L8), que foi copiada para a
célula C5. A questdo solicita como ficou a Funcao |a:

Monte da seguinte maneira:
A3=SOMA(GS$6:5L8)

C5=

E entdo copie a Funcdo acertando as referéncias:
A3=SOMA(GS6:5L8)

C5=SOMA(

Para acertar as referéncias, faca uma a uma copiando da féormula que estd na A3 e
aumentando a mesma quantidade de letras e nUmeros que aumentou de A3 para C5.
Veja que, do A para C, aumentou duas letras e, do 3 para o 5, dois numeros.
Entdo, aumente essa quantidade nas referéncias, mas com o cuidado de que os itens
gue tém um cifrdo antes ndo se alterem.

A3=SOMA(G$6:5L8)
C5=SOMA(I$6:5L10)

Vejam que o G aumentou duas letras e foi para o |, e 0 8 aumentou dois numeros e foi
para o 10. No resto, ndo mexemos porque tem um cifrdo antes.

Alternar entre referéncias relativas, absolutas e mistas

Selecione a célula que contém a férmula.

De | f ]a barra de férmulas, selecione a referéncia que vocé deseja alterar.

Pressione F4 para alternar entre os tipos de referéncias.

A tabela a seguir resume como um tipo de referéncia sera atualizado caso uma féormula que

contenha a referéncia seja copiada duas células para baixo e duas células para a direita.
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Para a formula sendo copiada:

A B C

1 .

2 |

3 5
Se a referéncia for: E alterada para:
SAS1 (coluna absoluta e linha absoluta) SAS1 (a referéncia é absoluta)
AS1 (coluna relativa e linha absoluta) CS1 (a referéncia é mista)
SA1 (coluna absoluta e linha relativa) SA3 (a referéncia é mista)
Al (coluna relativa e linha relativa) C3 (a referéncia é relativa)

Fung¢Oes aninhadas

Em determinados casos, talvez vocé precise usar uma funcdo como um dos argumentos de
outra funcdo. Por exemplo, a formula a seguir usa uma func¢do aninhada MEDIA e compara o
resultado com o valor 50.

| Fungies aninhadas

=SE (MEDIA (F2:F5)>50; SOMA(G2:G5):0)

1. Asfungdes MEDIA e SOMA s3o aninhadas na fungdo SE.

Retornos validos. Quando uma funcdo aninhada é usada como argumento, ela deve retornar
o mesmo tipo de valor utilizado pelo argumento. Por exemplo, se o argumento retornar um
valor VERDADEIRO ou FALSO, a fung¢do aninhada devera retornar VERDADEIRO ou FALSO. Se
nao retornar, a planilha exibird um valor de erro #VALOR!

Limites no nivel de aninhamento. Uma férmula pode conter até sete niveis de fungdes
aninhadas. Quando a Fungdo B for usada como argumento na Fung¢do A, a Funcdo B serd
de segundo nivel. Por exemplo, as funcdes MEDIA e SOMA sdo de segundo nivel, pois sdo
argumentos da funcdo SE. Uma fungdo aninhada na fun¢do MEDIA seria de terceiro nivel e
assim por diante.

LISTAS NAS PLANILHAS

O Excel possui internamente listas de dias da semana, meses do ano e trimestres e permite a
criagao de novas listas.
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Quando se insere em uma célula um conteldo pertencente a uma lista e se arrasta a alca de
preenchimento desta mesma célula, o Excel preenchera automaticamente as demais células
por onde o arrasto passar, com os dados sequenciais a partir da célula de origem.

y A B C Quinta-feira
1 Sexta-feira
> Sabado
Domingo
3 Sexta-feira Sabado Domingo Ter(;avfelra
4 TRIM1 Terga-feira
Quarta-feira
2 il P Quinta-feira
6 TRIM3 Sexta-feira
7 TRIM4
8 TRIM1
9 TRIM2
10 TRIM3
11 TRIM4
12

Exemplos de séries que vocé pode preencher

Quando vocé preenche uma série, as sele¢des sdao estendidas conforme mostrado na tabela
a seguir. Nesta tabela, os itens separados por virgulas estdo contidos em células adjacentes
individuais na planilha.

Selegao inicial Série expandida
i, 2, 2 4,5,6,...
09:00 10:00, 11:00, 12:00,...
Seg Ter, Qua, Qui
Segunda-feira Terca-feira, Quarta-feira, Quinta-feira,...
Jan Fev, Mar, Abr,...
Jan, Abr Jul, Out, Jan,...
Jan/07, Abr/07 Jul/07, Out/07, Jan/08,...
Trim3 (ou T3 ou Trimestre3) Tri4, Tril, Tri2,...
textol, textoA texto2, textoA, texto3, textoA,...
12 Periodo 29 Periodo, 39 Periodo,...
Produto 1 Produto 2, Produto 3,...
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Atencao

No Excel, se selecionarmos apenas um numero e o arrastarmos pela alca de
preenchimento, o que acontece é a Cépia somente, ou seja, se colocarmos um nimero
em uma célula e o arrastarmos pela al¢ca de preenchimento, ndo ocorre a sequéncia e
esse numero somente é copiado nas demais células.

. J

Quando forem selecionadas duas células consecutivas e arrastadas pela alca de preenchimento,
0 que ocorrera é a continuac¢do da sequéncia com a mesma légica aplicada nas duas células.

7 7

: [ 1
15

19

12/03/13 12/03/13
12/04/13 12/04/13
: 12/05/13
: 12/06/13

Se for colocado também texto seguido de nimeros ou nimeros seguidos de texto, ocorrera
novamente a sequéncia.

: . | [sta2 |
1 st 3
g Lista 4
‘ Lista 5
FORMATACAO DE CELULAS
NUMERO
Use as opgdes na guia Numero para aplicar um formato de nimero  Gera .

especifico aos numeros nas células da planilha. Para digitar nUmeros
em células da planilha, vocé pode usar as teclas numéricas ou pode 2. 95 o0 8 8
pressionar NUM LOCK e, entdo, usar as teclas numéricas no teclado

numeérico. NUmero 7
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Formatar Células

Ndmero Alinhamento] Fonte [ Borda IPreenchimento Protecdo

Categoria:
‘Geral Exemplo

Moeda
Contabil
Data
Hora [7] usar separador de 1000 ()
Porcentagem ) )
Fracao Numeros negativos:

Clentitico Ciseo ——
Texto 1234,10

Especial _123‘;‘10

Personalizado -1234,10

Casas decimais: |2 =

A categoria ‘Numero’ € usada para exibir nimeros em geral. 'Moeda’ e 'Contabil' oferecem formatacdo
especializada para valores monetarios.

Categoria. Clique em uma opg¢do na caixa Categoria e selecione as opg¢des desejadas
para especificar um formato de nimero. A caixa Exemplo mostra a aparéncia das células
selecionadas com a formatacdo que vocé escolher. Clique em Personalizado se quiser criar
os seus proprios formatos personalizados para nimeros, como cédigos de produtos. Clique
em Geral se quiser retornar para um formato de nimero nao especifico.

Exemplo. Exibe o nimero na célula ativa na planilha de acordo com o formato de nimero
selecionado.

Casas decimais. Especifica até 30 casas decimais. Esta caixa esta disponivel apenas para as
categorias Numero, Moeda, Contabil, Porcentagem e Cientifico.

Usar separador de milhar. Marque esta caixa de selecdo para inserir um separador de
milhar. Esta caixa de selecdo esta disponivel apenas para a categoria Numero.

Numeros negativos. Especifica o formato no qual se deseja que os numeros negativos
sejam exibidos. Esta opcao esta disponivel apenas para as categorias Numero e Moeda.

Simbolo. Selecione o simbolo da moeda que vocé deseja usar. Esta caixa estd disponivel
apenas para as categorias Moeda e Contabil.

Tipo. Selecione o tipo de exibicdo que deseja usar para um nimero. Essa lista estd disponivel
apenas para as categorias Data, Hora, Fracao, Especial e Personalizado.

Localidade (local). Selecione um idioma diferente que deseja usar para o tipo de exibicdo
de um numero. Esta caixa de listagem esta disponivel apenas para as categorias Data, Hora
e Especial.
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ALINHAMENTO

Use as opgdes do grupo Alinhamento na guia
Inicio ou na caixa de didlogo Formatar Células
a guia Alinhamento para alterar o alinhamento
do conteldo da célula, posicionar o conteldo

%

74 Ef:’ Quebrar Texto Automaticamente

&= = Mesclar e Centralizar ~

Alinhamento (P

na célula e alterar a dire¢cdo desse conteudo.

Nmero | [ Alinhamento | Fonte | Borda | Preenchimento | Protecio
Alinhamento de texto Orientagdo
Horizontal: Il
Geral
Vertical:
Inferior v]
Distribui¢do justificada

Controle de texto

[] Qugbrar texto automaticamente
[ Redugzir para caber
[] Mesclar células
Da direita para a esquerda
Direglo do texto:
Contexto

oK Cancelar

Alinhamento de Texto

34

Horizontal. Selecione uma opg¢ao na lista Horizontal para alterar o alinhamento horizontal
do conteudo das células. Por padrdo, o Microsoft Office Excel alinha texto a esquerda,
numeros a direita, enquanto os valores légicos e de erro sdo centralizados. O alinhamento
horizontal padrao é Geral. As alteracdes no alinhamento dos dados ndo alteram os tipos de
dados.

Vertical. Selecione uma opc¢ao na caixa de listagem Vertical para alterar o alinhamento
vertical do conteudo das células. Por padrdo, o Excel alinha o texto verticalmente na parte
inferior das células. O alinhamento vertical padrao é Geral.

Recuo. Recua o conteudo das células a partir de qualquer borda da célula, dependendo das
opgoes escolhidas em Horizontal e Vertical. Cada incremento na caixa Recuo equivale a
largura de um caractere.

Orientagdo. Selecione uma opc¢dao em Orientagdo para alterar a orientacdo do texto
nas células selecionadas. As op¢des de rotacdao poderdo ndo estar disponiveis se forem
selecionadas outras opg¢des de alinhamento.
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e Graus. Define o nivel de rotacdo aplicado ao texto na célula selecionada. Use um numero
positivo na caixa Graus para girar o texto selecionado da parte inferior esquerda para a
superior direita na célula. Use graus negativos para girar o texto da parte superior esquerda
para a inferior direita na célula selecionada.

Controle de texto

e Quebrar texto automaticamente. Quebra o texto em varias linhas dentro de uma célula. O
numero de linhas depende da largura da coluna e do comprimento do contetdo da célula.

e Reduzir para caber. Reduz o tamanho aparente dos caracteres da fonte para que todos
os dados de uma célula selecionada caibam dentro da coluna. O tamanho dos caracteres
serd ajustado automaticamente se vocé alterar a largura da coluna. O tamanho de fonte
aplicado ndo sera alterado.

e Mesclar Células. Combina duas ou mais células selecionadas em uma unica célula. A
referéncia de célula de uma célula mesclada sera a da célula superior esquerda da faixa
original de células selecionadas.

Direita para a esquerda

¢ Direc¢ao do Texto. Selecione uma opc¢do na caixa Dire¢do do Texto para especificar a ordem
de leitura e o alinhamento. A configuracdo padrao é Contexto, mas vocé pode altera-la
para Da Esquerda para a Direita ou Da Direita para a Esquerda.

BORDAS

Use as opgOes na guia Borda para aplicar uma borda ao redor de células selecionadas em um
estilo e uma cor de sua escolha.

Formatar Células » IEN|
Numero | Alinhamento | Fonte ;BYQ_I(!;,E Preenchimento = Protecdo
Linha Predefini¢des
Estilo: 1

|
Menhuma ====-== |

Nenhuma Contorno Interna

...... P —— Borda

Texto
Cor

Automatico v
O estilo de borda selecionado pode ser aplicado clicando-se nas predefini¢des, no diagrama da
visualizagdo ou nos botdes acima.

OK . Cancelar
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e Linha. Selecione uma opg¢do em Estilo para especificar o tamanho e o estilo de linha de
uma borda. Para alterar o estilo de linha de uma borda ja existente, selecione a opgao de
estilo de linha desejada e clique na area da borda no modelo de Borda onde quiser que o
novo estilo de linha seja exibido.

e Predefini¢Ges. Selecione uma opc¢do de borda predefinida para aplicar bordas nas células
selecionadas ou remové-las.

e Cor. Selecione uma cor da lista para alterar a cor das células selecionadas.

e Borda. Clique em um estilo de linha na caixa Estilo e clique nos botdes em Predefini¢gdes ou
em Borda para aplicar as bordas nas células selecionadas. Para remover todas as bordas,
cligue no botdao Nenhuma. Vocé também pode clicar nas areas da caixa de texto para
adicionar ou remover bordas.

FONTE

Use as opc¢des na guia Fonte para alterar a fonte, o estilo de fonte, o tamanho da fonte e outros
efeitos de fonte.

36

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Calibri Regular 1"
z Calibri UI nt "ﬂulosl NIlRequiar | 8
Calibri (Corpo talico 9
I Agency F8 Negrito 10
I Aharoni Negrito itdlico

Aldhabi 12
AT Algerian |l AL

Sublinhado: Cor:
Nenhum q _q ] Fonte normal
Efeitos Visualiza¢do
["] Tachado
[] sobrescrito AaBbCcYyZz
[ subserito

Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na impressora e na tela.

oK Cancelar

Fonte. Selecione o tipo da fonte para o texto nas células selecionadas. A fonte padrdo é
Calibri.

Estilo da Fonte. Selecione o estilo da fonte para o texto nas células selecionadas. O estilo
de fonte padrdao é Normal ou Regular.

Tamanho. Selecione o tamanho da fonte para o texto nas células selecionadas. Digite
gualquer niumero entre 1 e 1.638. O tamanho de fonte padrdo é 11.
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Observagao:

Os tamanhos disponiveis na lista Tamanho dependem da fonte selecionada e da
impressora ativa.

e Sublinhado. Selecione o tipo de sublinhado que deseja usar para o texto nas células
selecionadas. O sublinhado padrdao é Nenhum.

e Cor. Selecione a cor que deseja usar para as células ou o texto selecionados. A cor padrao é
Automatico.

e Fonte Normal. Marque a caixa de selecao Fonte Normal para redefinir o estilo, o tamanho
e os efeitos da fonte com o estilo Normal (padrdo).

e Efeitos. Permite que vocé selecione um dos seguintes efeitos de formatacao.

e Tachado. Marque esta caixa de sele¢do para exibir o texto em células selecionadas
como tachado.

e Sobrescrito. Marque esta caixa de selegao para exibir o texto em células selecionadas
como sobrescrito.

e Subscrito. Marque esta caixa de selecdo para exibir o texto em células selecionadas
como subscrito.

e Visualizagdo. Veja um exemplo de texto que é exibido com as opc¢les de formatacdao que
vocé seleciona.

PREENCHIMENTO

Use as opgdes na guia Preenchimento para preencher as células selecionadas com cores,
padrdes e efeitos de preenchimento especiais.

e Plano de Fundo. Selecione uma cor de plano de fundo para células selecionadas usando a
paleta de cores.

e Efeitos de preenchimento.

Formatar Células 7 IEN
Selecione este botdo para aplicar gradiente, tex- timece [ saments | forte | ow [ preenctimerto]| Muteho
. . , Cor do Plano de Fundo: Cor do Padrio:
tura e preenchimentos de imagem em células Semcones sutomtco v
selecionadas ] mEEEn -m £stilo do Padrdo:
n
mn
e Mais Cores. Selecione este botdo para adi- +HH11H-
cionar cores que n3o est3o disponiveis na Ll
anm EEEEN

paleta de cores.

Efeitos de Preenchimento... Mais Cores..

e Cor do Padrdo. Selecione uma cor de pri-
meiro plano na caixa Cor do Padrdo para
criar um padrdo que usa duas cores.

Exemplo

oK Cancelar
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e Estilo do Padrao. Selecione um padrdo na caixa Estilo do Padrao para formatar células se-
lecionadas com um padrao que usa as cores que vocé seleciona nas caixas Cor de Plano de
Fundo e Cor Padrao.

Exemplo: Veja um exemplo das opgGes de cor, efeitos de preenchimento e de padrées que se-
lecionar.

Neste Menu foram reunidas todas as op¢des que permitirdo ao usuario trabalhar a apresenta-
¢do do texto (formatacdo) de forma a torna-lo mais atrativo e de facil leitura, com diferentes
estilos de paragrafos, diferentes fontes e formatos de caracteres, etc.

PROTECAO

Para impedir que, por acidente ou deliberadamente, um usuario altere, mova ou exclua dados
importantes de planilhas ou pastas de trabalho, vocé pode proteger determinados elementos
da planilha ou da pasta de trabalho, com ou sem senha. E possivel remover a protecdo da plani-
Iha, conforme necessério.

Quando vocé protege uma planilha, todas as células sdo bloqueadas por padrao, o que significa
gue elas ndo podem ser editadas. Para permitir que as células sejam editadas enquanto apenas
algumas células ficam blogueadas, vocé pode desbloquear todas as células e bloquear somen-
te células e intervalos especificos antes de proteger a planilha. Vocé também pode permitir que
usuarios especificos editem intervalos especificos em uma planilha protegida.

Formatar Células i x|

Numero | Alinhamento Fonte Borda Preenchimento

Bloqueadas
[[] Ocultas

Bloquear células ou ocultar férmulas ndo terd nenhum efeito até vocé proteger a pasta de trabalho
(Guia Revisar, grupo Alteracdes, botio Proteger Planilha).

oK Cancelar
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SELECIONAR CELULAS, INTERVALOS, LINHAS OU COLUNAS

Para selecionar Faca o seguinte

Uma Unica célula

Clique na célula ou pressione as teclas de dire¢édo para
ir até a célula.

Um intervalo de células

Clique na primeira célula da faixa e arraste até a ultima
célula ou mantenha pressionada a tecla SHIFT enquanto
pressiona as teclas de direcdo para expandir a selegao.
Vocé também pode selecionar a primeira célula do
intervalo e pressionar F8 para estender a selegao
usando as teclas de diregdo. Para parar de estender a
selecdo, pressione F8 novamente.

Um grande intervalo de células

Clique na primeira célula do intervalo e mantenha a
tecla SHIFT pressionada enquanto clica na ultima célula
do intervalo. Vocé pode rolar a pagina para que a ultima
célula possa ser vista.

Todas as células de uma
planilha

Clique no botdo Selecionar Tudo.

Bot3o Selecionar
Tudo
l A

1

Para selecionar a planilha inteira, vocé também pode
pressionar CTRL + T. Observacao: Se a planilha contiver
dados, CTRL + T selecionard a regido atual. Pressione
CTRL + T uma segunda vez para selecionar toda a
planilha.

Células ou intervalos de células ndo
adjacentes

Selecione a primeira célula, ou o primeiro intervalo de
células, e mantenha a tecla CTRL pressionada enquanto
seleciona as outras células ou os outros intervalos.
Vocé também pode selecionar a primeira célula ou
intervalo de células e pressionar SHIFT + F8 para
adicionar outra selecdo de células ou de intervalo
de células ndo adjacentes. Para parar de adicionar
células ou intervalos a sele¢do, pressione SHIFT + F8
novamente.

Observagao: N3o é possivel cancelar a sele¢do de uma
célula ou de um intervalo de células de uma sele¢do
nao adjacente sem cancelar toda a selegao.
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Clique no titulo da linha ou coluna.

2

1. Titulo da linha

_ 2. Titulo da coluna
Uma linha ou coluna . . . ) )
i Vocé também pode selecionar células em uma linha ou

coluna selecionando a primeira célula e pressionando
CTRL + SHIFT + tecla de DIRECAO (SETA PARA A DIREITA
ou SETA PARA A ESQUERDA para linhas,

SETA PARA CIMA ou SETA PARA BAIXO para colunas).
Observacao: Se a linha ou coluna contiver dados, CTRL +
SHIFT + tecla de DIRECAO selecionar a linha ou coluna
até a ultima célula utilizada. Pressione CTRL + SHIFT
+ tecla de DIRECAO uma segunda vez para selecionar
toda a linha ou coluna.

Arraste através dos titulos de linha ou de coluna ou
selecione a primeira linha ou coluna. Em seguida,
pressione SHIFT enquanto seleciona a ultima linha ou
coluna.

Linhas ou colunas adjacentes

Clique no titulo de linha ou de coluna da primeira linha
ou coluna de sua selegdo. Pressione CTRL enquanto
clica nos titulos de linha ou coluna de outras linhas ou
colunas que vocé deseja adicionar a selecao.

Linhas ou colunas ndo adjacentes

Selecione uma célula na linha ou na coluna e, em
seguida, pressione CTRL + tecla de DIRECAO (SETA PARA
A DIREITA ou SETA PARA A

ESQUERDA para linhas, SETA PARA CIMA ou SETA PARA
BAIXO para colunas).

A primeira ou a ultima célula de uma linha
ou coluna

Selecione a primeira célula e, em seguida, pressione
CTRL + SHIFT + END para estender a selecao de células
até a ultima célula usada na planilha (canto inferior
direito).

A primeira ou a uUltima célula em uma
planilha ou em uma tabela do Microsoft
Office Excel

Selecione a primeira célula e, em seguida, pressione
Células até o inicio da planilha. CTRL + SHIFT + HOME para estender a selecdo de
células até o inicio da planilha.

Mantenha pressionada a tecla SHIFT e clique na ultima
Mais ou menos células do que a selecdo | célula que deseja incluir na nova selecdo. O intervalo

ativa retangular entre a e a célula em que vocé clicar passara
a ser a nova selecgdo.
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GRAFICOS

Gréficos sdo usados para exibir séries de dados numéricos em formato grafico, com o objetivo
de facilitar a compreensao de grandes quantidades de dados e do relacionamento entre
diferentes séries de dados.

Para criar um grafico no Excel, comece inserindo os dados numéricos desse grafico em
uma planilha e experimente o comando Graficos Recomendados na guia Inserir para criar
rapidamente o grafico mais adequado para os seus dados.

1. Selecione os dados para os quais vocé deseja criar um grafico.

2. Clique em Inserir > Graficos Recomendados.

= b
I |~ | | Y mm T AT I =
A SR R
Ao WL S b i
Graficos ) Grafico
Recomendados ') N l— v Dindamico ~
Graficos e

3. Na guia Graficos Recomendados, percorra a lista de graficos recomendados pelo Excel e
cligue em qualquer um para ver qual sera a aparéncia dos seus dados.

Inserir Geéfico v e
Gréficos Recomendados | Todos 05 Graficos

* Colunas Empilhadas

‘ ” M I Titulo do Grifico
W
as15.0m
>

/ﬁ nom . |
== : . B .
4 - -
k] 3 "7 ® M beang Digt " Cvanton o lag =~}
| A | i i I Um grafico de codunas empiihadas ¢ usado para cOmParar as partes de um
e | N | t0d0. Use-0 para mostrar como o5 segmentos de um todo mudam a0 longo

do tempo,

4 hildl bl -

[ Cancelar |
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Dica:

Se vocé ndo vir um grafico que lhe agrade, clique em Todos os Graficos para ver todos
os tipos de grafico disponiveis.

4. Quando encontrar o grafico desejado, clique nele > OK.

5. Use os botdes Elementos do Grafico, Estilos de Grafico e Filtros de Grafico proximos ao
canto superior direito do grafico para adicionar elementos de grafico, como titulos de eixo
ou rétulos de dados, personalizar a aparéncia do seu grafico ou mudar os dados exibidos
no grafico.

Titulo do Grafico
$35.000 r
-

$30.000 [
$25.000 - =] - Y
$20.000
$15.000 -
$10.000

S5.000 .

5-
ul ago set out nov

® Publicidade ®Marketing Digital ® Eventos # Relagdes publicas B Promocgbes

6. Para acessar recursos adicionais de design e formatac¢do, cliqgue em qualquer parte do
grafico para adicionar as Ferramentas de Grafico a faixa de opgdes e depois clique nas
opc¢Oes desejadas nas guias Design e Formato.

FERRAMENTAS DE GRAFICO
DESIGN FORMATAR

Tipos de Graficos

Ha vérias maneiras de criar um grafico em uma planilha do Excel, em um documento do
Word ou em uma apresentacdo do PowerPoint. Independentemente de vocé usar um grafico
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recomendado para os seus dados ou um grafico escolhido na lista com todos os graficos, saber
um pouco mais sobre cada tipo de grafico pode ser de grande ajuda.

Se vocé ja tem um grafico e sé quer mudar seu tipo:

1. Selecione o grafico, clique na guia Design e em Alterar Tipo de Grafico.

FERRAMENTAS DE GRAFICO
DESIGN FORMATAR

|

Alterar Tipo | Mover
de Grafico | Grafico

B

=

Tipo Local

2. Escolha um novo tipo de grafico na caixa Alterar Tipo de Grafico.

Grdficos de colunas

Os dados organizados em colunas ou linhas em uma planilha podem ser plotados em um
grafico de colunas. Em geral, um grafico de coluna exibe categorias ao longo do eixo horizontal
(categoria) e valores ao longo do eixo vertical (valor), como mostra o seguinte grafico:

VENDAS NO LESTE ASIATICO

TRI 1 TRI 2 TRI3 TRI4

= Vendas do Leste da Asia 2009 # Vendas do Leste da Asia 2010
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Grdficos de linhas

Dados organizados em colunas ou linhas em uma planilha podem ser plotados em um grafico
de linhas. Nesse tipo de grafico, os dados de categorias sdao distribuidos uniformemente ao
longo do eixo horizontal, e todos os dados de valores sao distribuidos uniformemente ao longo
do eixo vertical. Graficos de linhas podem mostrar dados continuos ao longo do tempo em um
eixo com escalas iguais e, portanto, sdo ideais para mostrar tendéncias de dados em intervalos
iguais, como meses, trimestres ou anos fiscais.

Precipitacao Pluviometrica Diaria
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Grdficos de pizza e rosca

Dados organizados em uma coluna ou linha de uma planilha podem ser plotados em um grafico
de pizza. Esses grafico mostram o tamanho dos itens em um série de dados, proporcional a soma
desses itens. Pontos de dados em um grafico de pizza sdo exibidos como uma porcentagem da
pizza inteira.

Valor do Pedido
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Considere a utilizacdo de um grafico de pizza quando:

e Vocé tiver apenas uma série de dados;

e Nenhum dos valores nos seus dados for negativo;

e Quase nenhum dos valores nos seus dados for igual a zero;

e Vocé ndo tiver mais de sete categorias, todas elas representando partes da pizza inteira.

Grdficos de rosca

Dados organizados apenas em colunas ou linhas de uma planilha podem ser plotados em um
grafico de rosca. Como um grafico de pizza, um grafico de rosca mostra a relacdo das partes
com um todo, mas pode conter mais de uma série de dados.

Grdficos de barras

Dados organizados em colunas ou linhas de uma planilha podem ser plotados em um grafico
de barras. Esses graficos ilustram comparacdes entre itens individuais. Em um grafico de barras,
as categorias costumam ser organizadas ao longo do eixo vertical, enquanto os valores sao
dispostos ao longo do eixo horizontal.

Vendas Trimestrais

L —_—
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Considere a utilizacdo de um gréfico de barras quando:
e Osrotulos dos eixos forem longos;

e Osvalores mostrados forem duragdes.

Grdficos de drea

Dados organizados em colunas ou linhas em uma planilha podem ser plotados em um grafico
de areas. Esses graficos podem ser usados para plotar mudancas ao longo do tempo e chamar
a atencgdo para o valor total no decorrer de uma tendéncia. Mostrando a soma dos valores
plotados, um grafico de dreas também mostra a relacdo de partes com um todo.

Vendas por regidao

200000

100000

TRI1 TRI 2 TRI3 TRI4

Regido 1 Regido 2 Regido 3

Grdficos de dispersédo (XY) e de bolhas

Dados organizados em colunas e linhas em uma planilha podem ser plotados em um grafico
de dispersdo (XY). Coloque os valores X em uma linha ou coluna e depois insira os valores Y
correspondentes nas linhas ou nas colunas adjacentes.

Um grafico de dispersdo tem dois eixos de valores: um eixo horizontal (X) e um vertical (Y). Ele
combina os valores X e Y em pontos de dados Unicos e os exibe em intervalos irregulares ou
em agrupamentos. Graficos de dispersdao costumam ser usados para exibir e comparar valores
numeéricos, como dados cientificos, estatisticos e de engenharia.

Niveis de Particulado na Precipacado Pluviométric:

2 3 a1 5 b 7 8

Precipitacao Pluviometrica Diaria
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Grdficos de bolhas

Semelhante a um grafico de dispersdo, um grafico de bolhas adiciona uma terceira coluna para
especificar o tamanho das bolhas exibidas para representar os pontos de dados na série de
dados.

Estudo da parcela de mercado do setor

RS70.000 :
RS$60.000 o
RS50.000

RS40.000

R$30.000

R$20.000 o
R$10.000 o

RSO

R$10.000

Grdficos de agoes

Dados organizados em colunas ou linhas em uma ordem especifica em uma planilha podem ser
plotados em um gréfico de agdes. Como o nome sugere, esse grafico pode ilustrar flutuacdes
nos precos das acdes. No entanto, também pode ilustrar flutuagcdes em outros dados, como
niveis de chuva didrios ou temperaturas anuais. Lembre-se de organizar seus dados na ordem
correta para criar um grafico de a¢des. Por exemplo, para criar um simples grafico de a¢des de
alta-baixa-fechamento, vocé deve organizar seus dados com os valores Alta, Baixa e Fechamento
inseridos como titulos de colunas, nessa ordem.

Grafico de Acoes

Aberta Alta Baixa Fechamento

20

15 I

10

Fundo mutuo 1 Fundo mutuo 2 Ffundo mutuo 3
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Grdficos de superficie

Dados organizados em colunas ou linhas de uma planilha podem ser plotados em um grafico
de superficie. Esse grafico é util quando vocé quer encontrar combinagdes ideais entre dois
conjuntos de dados. Como em um mapa topografico, cores e padrdes indicam areas que estdo
no mesmo intervalo de valores. Vocé pode criar um grafico de superficie quando tanto as
categorias quanto a série de dados sdo valores numéricos.

Medidas de Resisténcia a Tracao

500

300
200
100

RESISTENCIA A TRACAO

TEMP (CELSIUS)

SEGUNDOS

@0-100 @100-200 @200-300 @300-400 mWM400-500

Grdficos de radar

Dados organizados em colunas ou linhas em uma planilha podem ser plotados em um grafico
de radar. Esses graficos comparam entre si os valores agregados de vdrias série de dados.

VENDAS NA CENTRAL DE JARDINAGEM

%z Bulbos Sementes J¢Flores 3¢ Arvores e arbustos

Jan

Dez Fev
Nov - Mar
Out ".' Abr
..k' - .
. -
I~
Set = 3 Maio
. .'
‘...b '-‘c
Ago . Jun
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Grdficos de combinagéo

Dados organizados em colunas e linhas podem ser plotados em um grafico de combinacao.
Esse grafico combina dois ou mais tipos de grafico para facilitar a interpretacdo dos dados,
especialmente quando estes sdo muito variados. Exibido com um eixo secundario, esse grafico
é ainda mais facil de ler. Neste exemplo, usamos um grafico de colunas para mostrar o nimero
de casas vendidas entre os meses de janeiro e junho e depois usamos um grafico de linhas para
que os leitores possam identificar com mais facilidade o preco médio das vendas em cada més.

Vendas recentes de casas

N Cacas vendidas nas vendas recentes de ca @ Frego médio das vencdas recentes de casas

300 460

o @

o N B w0
200 / . 430
s = 420
410
100 - 400
50 -
380
0 370

Jan Fev Jun

Mar Abr Mai
Adicionar um titulo de grafico

POR CASA

[
¥
(=]

NUMERD DE CASAS

PRECO MEDIO

Quando vocé cria um grafico, uma caixa Titulo do Grafico aparece acima dele. Basta selecionar
essa caixa e digitar o titulo desejado, formata-lo do jeito que vocé quiser e mové-lo para um
local diferente no grafico.

| Niveis de Particulas na Chuva]

160

140 ®
< 120 e
= ¢ e
S 100 *
&
s 8
w
o g0 @Particulas
= 40

20

0

0,0 2,0 4,0 6,0 8,0

NIVEIS DE CHUVA DIARIOS
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1. Cligue na caixa Titulo do Grafico e digite o titulo.
2. Parainiciar uma nova linha no titulo, pressione Alt + Enter.

3. Para mudar o posicionamento do titulo, clique no botdo Elementos do Grafico
proximo ao canto superior direito do grafico.

Clique na seta ao lado de Titulo do ]
cg: . . . <” ELEMENTOS DO GRAFICO
Grafico e depois clique em Titulo )

. . Eixos
Sobreposto Centralizado ou em Mais ‘H O v
. . - itulos dos Eixos I
Opg¢oes para ver outras opgoes. - Titulo do Grdfico P e as earce
PN . . L] Rétulos de Dados Titulo Sobreposto Centralizado
Vocé também pode arrastar a caixa de [ Tabela de Dados o
titulo até o local desejado. [ Barras de Erros et
Linhas de Grade
Para formatar o titulo, clique nele com e _
~ . . [[] Linha de Tendéncia
o botdo direito do mouse e clique L] e Sipesioieaiitesions
em Formatar Titulo de Grafico para
escolher as opg¢des de formatacdo
desejadas.
Guias Design e Formatar
mE o o - - TERRENTRS DE GRS ?m - s %

PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXIB Q»;AD DESIGN FORMATAR Sérgeo Renato Spolador ~

Linhas de Grade PrincipassEooV ~ [ : o Alinhar

% Formatar Selegio (-] - — ~| LZ Contomo da Forma ~ A

23 Redefinir para Coincidir Estio |5 L Ly|* *| @ Eteitos de Forma - Cify Painel de Selegso

PAGINA INClAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EX BIQ»‘?U DESIGN FORMATAR Sérgio Renato Spolador ~

(NI
(N[

n © . [es——y — > [e—y [)_ eeas] flr
A e o - - . — P 5 et
= il |= ™ L .in) o S Sw L ih il z
rElemento Layout  Alterar . z ; o Altemar Selecionar Alterar Tipo  Mover
i

< Ripido~ Cores~ Linha/Coluna  Dados de Grifico  Grifico
out de Grifico Estilos de Grifico Dados Tipo Loca -

CLASSIFICAR DADOS

50

A classificacdo de dados é uma parte importante da andlise de dados. Talvez vocé queira colocar
uma lista de nomes em ordem alfabética, compilar uma lista de niveis de inventario de produtos
do mais alto para o mais baixo ou organizar linhas por cores ou icones. A classificacdo de dados
ajuda a visualizar e a compreender os dados de modo mais rdpido e melhor, a organizar e
localizar dados desejados e, por fim, a tomar decises mais efetivas.
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Classificar texto

1.

Selecione uma coluna de dados alfanuméricos em um intervalo de células ou certifique-se
de que a célula ativa estd em uma coluna da tabela que contenha dados alfanuméricos

Na guia Pagina Inicial, no grupo Edi¢do e, em seguida, clique em Classificar e Filtrar.

Siga um destes procedimentos:
Para classificar em ordem alfanumeérica crescente, clique em Classificar de A a Z.
Para classificar em ordem alfanumeérica decrescente, clique em Classificar de Z a A.

Como opcao, vocé pode fazer uma classificacdo que diferencie letras mailsculas de
minusculas.

Classificar numeros

1.

Selecione uma coluna de dados numéricos em um intervalo de células ou certifique-se de
gue a célula ativa estd em uma coluna da tabela que contenha dados numéricos.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Edig¢ao, clique em Classificar e Filtrar e, em seguida, siga
um destes procedimentos:

Para classificar de nimeros baixos para numeros altos, clique em Classificar do Menor para
o Maior.

Para classificar de niumeros altos para nimeros baixos, clique em Classificar do Maior para
o Menor.

Classificar datas ou horas

1.

Selecione uma coluna de data ou hora em um intervalo de células ou certifique-se de que a
célula ativa esta em uma coluna da tabela que contenha data ou hora.

Selecione uma coluna de datas ou horas em um intervalo de células ou tabelas.
Na guia Pagina Inicial, no grupo Edig¢ao, clique em Classificar e Filtrar e, em seguida, siga

um destes procedimentos:

Para classificar de uma data e hora anterior para uma data ou hora mais recente, clique em
Classificar da Mais Antiga para a Mais Nova.

Para classificar de uma data e hora recente para uma data ou hora mais antiga, clique em
Classificar da Mais Nova para a Mais Antiga.
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2 A
-, 2y ik

— 7 e Filtrar~ Selecionar~

Classificar Localizar e

Edicdo

Classificar uma coluna em um intervalo de células sem afetar outros

4 )\
Aviso:

Cuidado ao usar esse recurso. A classificacdo por uma coluna em um intervalo pode
gerar resultados indesejados, como movimentag¢dao de células naquela coluna para
fora de outras células na mesma linha.

1. Selecione uma coluna em um intervalo de células contendo duas ou mais colunas.
2. Paraselecionar a coluna que deseja classificar, clique no titulo da coluna.

3. Na guia Pagina Inicial, no grupo Edi¢do, clique em Classificar e Filtrar e siga um dos
seguintes procedimentos, apds caixa de didlogo Aviso de Classificagdo ser exibida.

4. Selecione Continuar com a selec¢ao atual.
5. Clique em Classificar.

6. Selecione outras opgdes de classificagdo desejadas na caixa de didlogo Classificar e, em
seguida, clique em OK.

Ordens de classificagdo padrédo

Em uma classificacdo crescente, o Microsoft Office Excel usa a ordem a seguir. Em uma
classificacdo decrescente, essa ordem é invertida.
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Valor Comentario

. Os numeros sdo classificados do menor nimero negativo ao maior
Numeros , L

ndmero positivo.

Datas As datas sdo classificadas da mais antiga para a mais recente.
O texto alfanumérico é classificado da esquerda para a direita, caractere
por caractere. Por exemplo, se uma célula contiver o texto “A100”, o
Excel a colocarad depois de uma célula que contenha a entrada "Al” e
antes de uma célula que contenha a entrada “A11”.
Os textos e os textos que incluem numeros, classificados como texto,
sdo classificados na seguinte ordem:
©0123456789(espago) ! “#S%&()*,./:;2@ [\]1~_"{|}~+

S <=>ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

exto

e Apoéstrofos (') e hifens (-) sdo ignorados, com uma excecdo: se duas
sequéncias de caracteres de texto forem iguais exceto pelo hifen, o texto
com hifen sera classificado por ultimo.
Observagao: Se vocé alterou a ordem de classificagao padrao paraque ela
fizesse distin¢do entre letras mailscula e mindsculas na caixa de didlogo
Opcoes de Classificacdo, a ordem para os caracteres alfanuméricos é a
seguinte:aAbBcCdDeEfFgGhHiljlJkKILmMmMnNoOpPqQr
RsStTuUvVwWxXyYzZ

Légica Em valores légicos, FALSO é colocado antes de VERDADEIRO.

Erro Todos os valores de erro, como #NUM! e #REF!, sdo iguais.
Na classificacdo crescente ou decrescente, as células em branco sdo
Células em branco sempre exibidas por ultimo.

Observagao: Uma célula em branco é uma célula vazia e é diferente de
uma célula com um ou mais caracteres de espaco.

CLASSIFICACAO PERSONALIZADA

Vocé pode usar uma lista personalizada para classificar em uma ordem definida pelo usuario.

1. Selecione uma coluna de dados em um intervalo de células ou certifique-se de que a célula
ativa esteja em uma coluna da tabela.

2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Edigao, clique em Classificar e Filtrar e, em seguida, clique
em Personalizar Classificagdo.

A caixa de didlogo Classificar sera exibida.

3. Em coluna, na caixa Classificar por ou Em seguida por, selecione a coluna que deseja
classificar. Se for necessario, adicione mais niveis.
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Classificar

4. Em Ordenar, selecione o método desejado.

5. Clique em OK.

CONFIGURAR PAGINA

INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADO:!

O3 D & = & B8

Margens Orientacio Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir
v - v Impresséo ~ v Fundo Titulos

Configurar Pagina |

Area de Impressio

Se vocé imprime frequentemente uma selecdo especifica da planilha, defina uma area de
impressao que inclua apenas essa selecdao. Uma area de impressao corresponde a um ou mais
intervalos de células que vocé seleciona para imprimir quando ndo deseja imprimir a planilha
inteira. Quando a planilha for impressa apds a definicdo de uma drea de impressao, somente
essa area serd impressa. Vocé pode adicionar células para expandir a area de impressao quando
necessario e limpar a area de impressao para imprimir toda a planilha.

Uma planilha pode ter vdrias areas de impressao. Cada drea de impressao serd impressa como
uma pagina separada.
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Definir uma ou mais areas de impressao

1.

Na planilha, selecione as células que vocé deseja definir como area de impress3o. E possivel
criar varias dreas de impressao, mantendo a tecla CTRL pressionada e clicando nas areas
gue vocé deseja imprimir.

Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Area de Impressdo e, em
seguida, clique em Definir Area de Impressao.

Adicionar células a uma area de impressao existente

1. Na planilha, selecione as células que deseja adicionar a area de impressao existente.
4 )
Observagao:

Se as células que vocé deseja adicionar ndo forem adjacentes a area de impressao
existente, uma drea de impressao adicional serd criada. Cada area de im- pressao em
uma planilha é impressa como uma pdagina separada. Somente as células adjacentes
podem ser adicionadas a uma area de impressao existente.

- J

2. Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Area de Impress3o e, em

seguida, clique em Adicionar a Area de Impress3o.

Limpar uma area de impressao

Observagao:

Se a sua planilha contiver varias areas de impressao, limpar uma area de impressao
removera todas as areas de impressao na planilha.

1.

Clique em qualquer lugar da planilha na qual vocé deseja limpar a drea de impressao.

Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Limpar Area de
Impressao.
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Quebras de Pagina

Quebras de pégina sdo divisores que separam uma planilha (planilha: o principal documento
usado no Excel para armazenar e trabalhar com dados, também chamado planilha eletronica,
gue consiste em células organizadas em colunas e linhas e é sempre armazenada em uma pasta
de trabalho) em paginas separadas para impressdo. O Microsoft Excel insere quebras de pdagina
automaticas com base no tamanho do papel, nas configuragdes de margem, nas opgdes de
escala e nas posicOes de qualquer quebra de pagina manual inserida por vocé. Para imprimir
uma planilha com o nimero exato de paginas desejado, ajuste as quebras de pagina na planilha
antes de imprimi-la.

Embora vocé possa trabalhar com quebras de pagina no modo de exibicdo Normal, é
recomendavel usar o modo de exibicdo Visualizar Quebra de Pagina para ajusta-las de forma
gue vocé possa ver como outras alteracdes feitas por vocé (como alteracGes na orientagdo
de pagina e na formatacao) afetam as quebras de pdagina automaticas. Por exemplo, vocé
pode ver como uma alteragao feita por vocé na altura da linha e na largura da coluna afeta o
posicionamento das quebras de pagina automaticas.

Para substituir as quebras de pagina automaticas que o Excel insere, é possivel inserir suas
proprias quebras de pagina manuais, mover as quebras de pdagina manuais existentes ou
excluir quaisquer quebras de pdgina inseridas manualmente. Também é possivel remové-las de
maneira rapida. Depois de concluir o trabalho com as quebras de pagina, vocé pode retornar ao
modo de exibicdo Normal.

Para inserir uma quebra de pagina

1. Selecione a planilha que vocé deseja modificar.

2. Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibi¢cdao da Planilha, clique em Visualizagao da Quebra
de Pagina.

El =@ B ©

Normal Visualizagdoda Layout Modos de Exibicao
Quebra de Pagina da Pédgina Personalizados

Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho

Dica:

Também é possivel clicar em Visualizar Quebra de Pagina E na barra de status.
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N

\
Observagao:

Se vocé obtiver a caixa de didlogo Bem-vindo a Visualizacdo de Quebra de Pagina,
cligue em OK. Para ndo ver essa caixa de didlogo sempre que vocé for para o modo de
exibicao Visualizagao de Quebra de Pagina, marque a caixa de selegdo Nao mostrar
esta caixa de didlogo novamente antes de clicar em OK.

3. Siga um destes procedimentos:

Para inserir uma quebra de pagina horizontal, selecione a linha abaixo da qual vocé deseja
inseri-la.

Para inserir uma quebra de pagina vertical, selecione a coluna a direita da qual vocé deseja
inseri-la.

Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Quebras.

Clique em Inserir Quebra de Pagina.

Dica:

Também é possivel clicar com o botao direito do mouse na linha abaixo da qual ou
na coluna a direita da qual vocé deseja inserir uma quebra de linha e clicar em Inserir
Quebra de Pagina.

Imprimir Titulos

Se uma planilha ocupar mais de uma pdagina, vocé podera imprimir titulos ou rétulos de linha e
coluna (também denominados titulos de impressdo) em cada pégina para ajudar a garantir que
os dados sejam rotulados corretamente.

1.

2.

Selecione a planilha que deseja imprimir.

Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Imprimir Titulos.

Margens Orientagdo Tamanho Areade Quebras Plano
ok v v Impress3o ~ v Fundo

Imprimir
Titulos

Configurar Pagina
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Observagao:

O comando Imprimir Titulos aparecera esmaecido se vocé estiver em modo de edicdo
de célula, se um grafico estiver selecionado na mesma planilha ou se vocé nao tiver
uma impressora instalada.

3. Na guia Planilha, em Imprimir titulos, siga um destes procedimentos ou ambos:

e Na caixa Linhas a repetir na parte superior, digite a referéncia das linhas que contém os
rétulos da coluna.

e Na caixa Colunas a repetir a esquerda, digite a referéncia das colunas que contém os
rétulos da linha.

Por exemplo, se quiser imprimir rétulos de colunas no topo de cada pdgina impressa, digite

$1:51 na caixa Linhas a repetir na parte superior.

Configurar Pagina
‘ Pagina l Margens | Cabecalho/rodapée ] Planilha ]
Area de impress3o: S|

Imprimir titulos

Linhas a repetir na parte superior: | $1:$1

s |
|£h'

]
i

#

Colunas a repetir 3 esquerda:

Dica:

Também é possivel clicar no botdao Recolher Caixa de Didlogo q&. nha extremidade
direita das caixas Linhas a repetir na parte superior e Colunas a repetir a esquerda, e
selecionar as linhas ou as colunas de titulo que deseja repetir na planilha. Depois de
concluir a selecdo das linhas ou colunas de titulo, clique no botdo Recolher Caixa de
Didlogo =k, novamente para voltar a caixa de didlogo.

Observacgao:

Se vocé tiver mais de uma planilha selecionada, as caixas Linhas a repetir na parte
superior e Colunas a repetir a esquerda n3o estardo disponiveis na caixa de didlogo
Configurar Pagina. Para cancelar uma selecdo de varias planilhas, clique em qualquer
planilha ndo selecionada. Se nenhuma planilha ndo selecionada estiver visivel, clique

com o botdo direito do mouse na guia da planilha selecionada e clique em Desagrupar
Planilhas no menu de atalho.
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IMPRESSAO

E possivel imprimir planilhas e pastas de trabalho inteiras ou parciais, uma ou vérias por vez. Se
os dados que vocé deseja imprimir estiverem em uma tabela do Microsoft Excel, vocé poderd
imprimir apenas a tabela do Excel.

Imprimir uma planilha ou pasta de trabalho inteira ou parcial

1. Siga um destes procedimentos:

e Para imprimir uma planilha parcial, clique na planilha e selecione o intervalo de dados que
vocé deseja imprimir.

e Paraimprimir a planilha inteira, clique na planilha para ativa-la.

e Paraimprimir uma pasta de trabalho, clique em qualquer uma de suas planilhas.

2. Cligue em Arquivo e depois clique em Imprimir.

Atalho do teclado Vocé também pode pressionar CTRL + P.

3. Em Configurag6es, selecione uma opg¢ao para imprimir a selecdo, a(s) planilha(s) ativa(s) ou
a pasta de trabalho inteira.

4 )
Observagao:

Se uma planilha tiver areas de impressao definidas, o Excel imprimira apenas essas
areas. Se vocé ndo quiser imprimir apenas uma area de impressao definida, marque a
caixa de selecdo Ignorar area de impressao.

Imprimir varias planilhas de uma vez

1. Selecione as planilhas que vocé deseja imprimir.

Para selecionar Faca o seguinte

Clique na guia da planilha.

M 4 » M| Sheetl| Sheet2 |Sheet3 ~¥]

Uma Unica planilha Caso a guia desejada nao esteja exibida, clique
nos botées de rolagem de guias para exibi-la e
cliqgue na guia.

[ <> ] Sheetl | Sheet2 . Sheet3 ./ ¥J
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Clique na guia da primeira planilha. Em seguida,
mantenha pressionada a tecla SHIFT enquanto
clica na guia da dultima planilha que deseja
selecionar.

Duas ou mais planilhas adjacentes

Clique na guia da primeira planilha. Em seguida,
mantenha pressionada a tecla CTRL enquanto
clica nas guias das outras planilhas que deseja
selecionar.

Duas ou mais planilhas ndo adjacentes

Clique com o botdo direito do mouse em uma
Todas as planilhas de uma pasta de trabalho guia de planilha e clique em Selecionar Todas as
Planilhas.

2. Clique em Arquivo e depois clique em Imprimir.

Atalho do teclado Vocé também pode pressionar CTRL + P.

Imprimir varias pastas de trabalho de uma vez

Todos os arquivos da pasta de trabalho que vocé deseja imprimir devem estar na mesma pasta.

1. Clique no Arquivo e clique em Abrir.
Atalho do teclado Vocé também pode pressionar CTRL + A.
2. Mantenha a tecla CTRL pressionada e clique no nome de cada pasta de trabalho que vocé

deseja imprimir.

3. Clique com o botdo direito do mouse na sele¢do e, em seguida, clique em Imprimir.

Imprimir uma planilha ou pasta de trabalho

Vocé pode imprimir planilhas e pastas de trabalho do Microsoft Excel, uma ou varias por vez.
Também é possivel imprimir uma planilha parcial, como uma tabela do Excel.

Como se preparar para uma impressao

Antes de imprimir uma planilha com grandes quantidades de dados, ajuste rapidamente
a planilha no modo de exibicdo Layout da Pagina. Vocé pode ver e editar elementos como
margens, orientacao de pdagina e cabecalhos e rodapés.

Verifique se os dados estdo visiveis na tela. Por exemplo, se o texto ou os numeros forem muito
longos para caber em uma coluna eles aparecerdo como teclas de cerquilha (##). Também é
possivel aumentar coluna para evitar isso.
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39.00
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62.50
18.00 |

1. Dimensionamento de coluna

2. Dimensionamento de linha

Observagao:

Algumas formatacGes, como texto colorido ou sombreamento de célula, podem ficar
com uma boa aparéncia na tela, mas vocé pode nao gostar de sua aparéncia quando
for impressa em uma impressora branco e preto. Talvez vocé queira imprimir uma
planilha com as linhas de grade exibidas para que os dados, as linhas e as colunas
fiquem mais realgadas.

N

Recursos adicionais:

e Visualizar paginas da planilha antes de imprimir

e Imprimir uma planilha na orientagdo paisagem ou retrato

e Inserir, mover ou excluir quebras de pdgina manuais em uma planilha

e Usar cabecgalhos e rodapés em impressdes de planilhas

Imprimir uma ou varias planilhas

Selecione as planilhas que vocé deseja imprimir.
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Como selecionar varias planilhas

Para selecionar Faga isto

Clique na guia da planilha.

Planl Plan2 E Plan3

Uma Unica planilha Caso a guia desejada nao esteja exibida, clique
nos botdes de rolagem de guias para exibi-la e,
em seguida, clique na guia.

b Plan1 Plan2 Plan3

Clique na guia da primeira planilha. Em seguida,
mantenha pressionada a tecla SHIFT enquanto
clica na guia da dltima planilha que deseja
selecionar.

Duas ou mais planilhas adjacentes

Clique na guia da primeira planilha. Mantenha
Duas ou mais planilhas ndo adjacentes pressionada a tecla CTRL enquanto clica nas guias
das outras planilhas que deseja selecionar.

Cligue com o botdo direito do mouse em uma
Todas as planilhas de uma pasta de trabalho guia da planilha e clique em Selecionar Todas as
Planilhas no menu de atalho.

Dica:

Quando vdrias planilhas sdo selecionadas, [Grupo] aparece na barra de titulo na parte
superior da planilha. Para cancelar uma selecdo de varias planilhas em uma pasta
de trabalho, cliqgue em alguma planilha ndo selecionada. Se nenhuma planilha ndo
selecionada estiver visivel, cliqgue com o botdo direito do mouse na guia da planilha
selecionada e clique em Desagrupar Planilhas.

. J

Cligue em Arquivo e em Imprimir.
Atalho de teclado Vocé também pode pressionar CTRL + P.

Clique no botdo Imprimir ou ajuste as Configurag6es antes de clicar no botdao Imprimir.

Imprimir parte de uma planilha

Clique na planilha e selecione o intervalo de dados que vocé deseja imprimir.
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Cliqgue em Arquivo e em Imprimir.
Atalho de teclado. Vocé também pode pressionar CTRL + P.

Em Configuragdes, clique na seta ao lado de Imprimir Planilhas Ativas e selecione Imprimir
Tabela Selecionada.

Clique no botao Imprimir.

4 )\
Dica:

Se uma planilha tiver dreas de impressao definidas, o Excel imprimird apenas essas
areas. Se vocé ndo quiser imprimir apenas uma area de impressao definida, marque a
caixa de selecdo Ignorar area de impressao.

. J

Imprimir uma ou varias pastas de trabalho

Todos os arquivos da pasta de trabalho que vocé deseja imprimir devem estar na mesma pasta.
Cliqgue em Arquivo e em Abrir.
Atalho de teclado. Vocé também pode pressionar CTRL + O.

Mantenha a tecla CTRL pressionada e clique no nome de cada pasta de trabalho que vocé
deseja imprimir.

Siga um destes procedimentos:

Em um computador que esteja executando o Windows 7 ou Vista:

e Clique com o bot3do direito do mouse na selecdo e, em seguida, clique em Imprimir.
Em um computador que esteja executando o Windows XP:

* Na caixa de didlogo Abrir, clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Imprimir.

Imprimir uma tabela do Excel

Cliqgue em uma célula dentro da tabela para habilita-la.
Clique em Arquivo e em Imprimir.
Atalho de teclado. Vocé também pode pressionar CTRL + P.

Em Configuragdes, clique na seta ao lado de Imprimir Planilhas Ativas e selecione Tabela
Selecionada.

Clique no botao Imprimir.
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Imprimir uma pasta de trabalho em um arquivo

Clique em Arquivo e em Imprimir.

Atalho de teclado. Vocé também pode pressionar CTRL + P.
Em Impressora, selecione Imprimir em Arquivo.

Clique no botao Imprimir.

Na caixa de didlogo Imprimir em Arquivo, em Nome do Arquivo de Saida, digite um nome
para o arquivo e cligue em OK. O arquivo serd exibido na pasta padrao (geralmente Meus
Documentos).

Dica:

Se vocé imprimir posteriormente o arquivo em um tipo de impressora diferente, as
guebras de pagina e o espacamento de fonte poderdao mudar.

Algumas outras novidades do Excel 2013

64

A primeira coisa que vocé vera quando abrir o Excel € uma nova aparéncia. Ela é mais organizada
e foi desenvolvida para ajudar vocé a obter resultados com aparéncia profissional rapidamente.
Vocé encontrard muitos recursos novos que permitirdo que vocé se livre de paredes de
numeros e desenhe imagens mais persuasivas de seus dados, que o auxiliardo a tomar decisdes
melhores e com base em mais informacdes.

. ey e
G5 A Overes Pasas e Trabaiho . Fazer |
um tour Ah4
st SRR

Os modelos fazem a maior parte da configuragdo e o design do trabalho para vocé, assim vocé
podera se concentrar nos dados. Quando vocé abre o Excel 2013, sdo exibidos modelos para
orcamentos, calendarios, formuldrios e relatérios e muito mais.
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Analise instantanea de dados

careuu
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TAGAO  GRAFICOS  TOTAIS -

= i >
de Escalade “Conjunto  Maior

Cores ’delcones Que

ndiclonal usa regras para rea

A nova ferramenta Andlise Rapida permite que vocé converta seus dados em um grafico ou
em uma tabela, em duas etapas ou menos. Visualize dados com formatacdo condicional,
minigraficos ou graficos e faga sua escolha ser aplicada com apenas um clique.

Preencher uma coluna inteira de dados em um instante

Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
-

Lorem ipsum |Larem ipsum | Lorem ipsum
Lorem ipsum |L’J'E’H 1psum 1
Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum

O Preenchimento Relampago é como um assistente de dados que termina o trabalho para
vocé. Assim que ele percebe o que vocé deseja fazer, insere o restante dos dados de uma sé vez,
seguindo o padrdo reconhecido em seus dados. Para ver quando esse recurso é util, consulte
Dividir uma coluna de dados com base no que vocé digitar.

Salvar e compartilhar arquivos online
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O Excel torna mais facil salvar suas pastas de trabalho no seu préprio local online, como seu
OneDrive gratuito ou o servico do Office 365 de sua organiza¢do. Também ficou mais facil
compartilhar suas planilhas com outras pessoas. Independentemente de qual dispositivo elas
usem ou onde estiverem, todas trabalham com a versdao mais recente de uma planilha. Vocé
pode até trabalhar com outras pessoas em tempo real. Para obter mais informacgdes, consulte
Salvar uma pasta de trabalho na Web.

Novos recursos de grafico

Mudancas na faixa de opgdes para graficos

FERRAMENTAS DE GRAFICO
DESIGN FORMATAR

O novo botdo Graficos Recomendados na guia Inserir permite que vocé escolha entre uma
série de graficos que sdo adequados para seus dados. Tipos relacionados de graficos como
graficos de dispersdo e de bolhas estdo sob um guarda-chuva. E existe um novo botdo para
graficos combinados: um grafico favorito que vocé solicitou. Quando vocé clicar em um grafico,
vocé também vera uma faixa de op¢Ges mais simples de Ferramentas de Grafico. Com apenas
uma guia Design e Formatar, ficara mais facil encontrar o que vocé precisa.

Fazer ajuste fino dos graficos rapidamente

#4 Lloremipsum | * Loremipsum |S¥ Lorem ipsum

Trés novos botdes de grafico permitem que vocé escolha e visualize rapidamente mudancgas
nos elementos do grafico (como titulos ou rétulos), na aparéncia e no estilo de seu grafico ou
nos dados que serdo mostrados. Para saber mais sobre isso, consulte Formatar seu grafico.
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Rotulos de dados sofisticados

RS 70.000

RS 50.000

RS 20,000 F
s |
inoo J

RS 10.000

o
»
w
‘
v
o

Agora vocé pode incluir um texto sofisticado e atualizdvel de pontos de dados ou qualquer
outro texto em seus rétulos de dados, aprimora-los com formatagao e texto livre adicional
e exibi-los em praticamente qualquer formato. Os rétulos dos dados permanecem no lugar,
mesmo quando vocé muda para um tipo diferente de grafico. Vocé também pode conecta-los
a seus pontos de dados com linhas de preenchimento em todos os graficos, ndo apenas em
graficos de pizza. Para trabalhar com rétulos de dados sofisticados, consulte Alterar o formato
dos rétulos de dados em um grafico.

Visualizar animagao nos graficos
Veja um grafico ganhar vida quando vocé faz alteragcdes em seus dados de origem. Ndo é apenas

divertido observar, o movimento no grafico também torna as mudangas em seus dados muito
mais claras.
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Algumas outras novidades do Excel 2016

Novo treinamento do Excel

O Centro de treinamento do Office tem novos cursos do Excel, criados em parceria com o
LinkedIn aprendizado. Assista a videos no seu ritmo para saber mais sobre o Excel 2016,
incluindo a curso para iniciantes em Excel até cursos para utilizar o Excel no iPad. Mais
informacgbes: https://support.office.com/pt-br/article/Treinamento-do-Excel-9bc05390-e94c-
46af-a5b3-d7c22f6990bb

Nenhum aviso ao salvar como arquivo CSV

Lembra-se desse aviso? "O arquivo pode conter recursos que nao sdo compativeis com CSV..."
Vocé pediu, nés atendemos! Nao mostraremos mais isso quando vocé salvar um arquivo CSV.

Inserir Equagdes e Formas a tinta

Incluir equagGes matematicas ficou muito mais facil. Va até Inserir - Equag¢do (Formas)
- Equacgado a Tinta sempre que desejar incluir uma equac¢do matematica complexa em um
documento ou uma forma. Se tiver um dispositivo sensivel ao toque, use o dedo ou uma caneta
de toque para escrever equag¢des matematicas ou formas a mao, e o Excel 2016 vai converté-las
em texto. Caso ndo tenha um dispositivo sensivel ao toque, use o mouse para escrever. Vocé
pode também apagar, selecionar e fazer corre¢des a medida que escreve.

¥ | * |
sLaiLzar
TU Equagdo ~
L | < S x
Escrever | Apagar Selecionar e Comrigir  Apagar
E Eq ua ;a o a linta Cancelar Inserir
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Seis novos tipos de graficos

As visualizacdes sdo essenciais para proporcionar analises de dados eficientes, bem como um
compartilhamento de histdrias atraente. Adicionamos seis novos graficos ao Excel 2016, com as
mesmas op¢oes sofisticadas de formatacao que vocé ja conhece, para ajuda-lo a criar algumas
das visualizacdes de dados mais usadas de informacdes hierdrquicas ou financeiras, ou para
revelar propriedades estatisticas em seus dados.

Para visualizar, clique em Graficos Recomendados - Todos os Graficos para ver todos os novos
graficos. O tipo Histograma tem dois subtipos: Histograma e Pareto.

B Mapa de Arvore
@ Explosio Solar
l[ﬂ]l Histagrama

|ﬁﬂ Caixa e Caxa Estreita

hlJ] Cascata

Obter e transformar (Nova Consulta)

Antes de comecar a analise de dados, vocé deve ser capaz de apresentar os dados relevantes
para a questdo comercial que estd tentando responder. O Excel 2016 vem com uma
funcionalidade interna que auxilia na obtencdo e transformacdo de dados com rapidez e
agilidade, o que permite localizar e revelar todos os dados necessarios em um sé local. Esses
novos recursos, anteriormente disponiveis apenas como um suplemento separado chamado
Power Query, podem ser encontrados nativamente dentro do Excel. Acesse-os no grupo Obter
e Transformar na guia Dados. Com esse novo botdo (Nova Consulta) é possivel importar dados
de inumeros tipos de fontes de dados.

Arquivo Pagina Inicial Insenr Layout da Pagina Farmulas Dados
e || Mostrar Consultas ’;L Conexdes al [Z]A
w— ' | — AlZ
L |Da Tabela — Propriedades _
Obter Dados Mowa Atyalizar f;l Classificar
Externos = | Consulta = & Fontes Recentes TR Editar Link o
er e Transformar Conexdes Class

Também é possivel Publicar as informagdes diretamente para o aplicativo Power BI, usando a
opc¢ao Arquivo = Publicar = Publicar no Power BI.
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Ajuda e Suporte Modernos no Aplicativo

Atualizamos a caixa Diga-me o que vocé —

deseja fazer, na parte superior da Faixa
de Opgdes, com recursos de pesquisa,

E M (1] ¥ Q R
recomendacdes e conteldo aprimorados I
para responder as suas perguntas de forma | L
mais rapida e eficiente. Agora, quando vocé |& = A Purces S04 o L ikt

pesquisa um determinado item, funcdo ou | Somarvnlrs com bass o s maibos
tarefa, o Excel exibe uma grande variedade | 25T oo e, v e o 2
de opcdes. Se for uma tarefa rapida, o Excel | e i S0 et e
tentara apresentar uma solucdo para vocé | i —
diretamente no painel Diga-me. Se for

uma questdao mais complexa, mostraremos

um tdpico da Ajuda mais adequado as suas necessidades. Experimente para ver como vocé

consegue encontrar rapidamente o que esta procurando.

Compartilhamento mais simples

Escolha “Compartilhar” na faixa de opc¢des para com-
partilhar uma planilha com outras pessoas no Share-

Point, no OneDrive ou no OneDrive for Business. Compartilhar .
Convidar pessoas

Essas alteracdes reinem dois aspectos principais da 1 1 6

colaboragdo: quem tem acesso a um determinado do- Pode editar = '

cumento e quem estd trabalhando com vocé no docu- Indiuir uma mensagem [opcional)

mento atualmente. Agora vocé pode exibir ambas as
informacgdes em um sé lugar da caixa de didlogo Com-
partilhar.

Com Fdrl!llhar

Outro recursos novo é o “Compartilhados comigo”.

Isso faz lembrar algo? Alguém compartilhou um arqui- R
vo do OneDrive, mas vocé ndo consegue encontrar a

mensagem de email que tem o link. Sem problemas.

Com essa atualizacdo, vocé pode clicar em Arquivo = Abrir - Com-
partilhado comigo. Isso mostrara todos os arquivos que foram com-
partilhados com vocé.

Novas Temas

Para alterar a cor do Plano de Fundo e o Tema de todos os programas do Office, va para Arquivo
— Conta em qualquer programa aberto do Office e, em seguida, clique no menu suspenso ao
lado de Tema do Office. (Ou va para Arquivo - Opgbes - Geral - Tema do Office). Os temas
disponiveis sdo: Colorido, Cinza Escuro, Preta e Branco.
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[] Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office.
Plano de Fundo do Office |Sem Plano de Fundo | »

Tema do Office: Colondo w

Colondo

Dpies de Inicializagio Cirza Escuro

Preta

Escolha a5 extensdes que vo r padrdo no PowerPoint:

Branco !
[+] Avisar-me se o Microsoft PowerFoint nao for o programa padrio par]

Remocgao de plano de fundo mais facil

Tornamos mais facil remover e editar o plano de fundo de uma imagem. O Excel detecta
automaticamente a area de plano de fundo geral. Vocé ndo tem mais desenhar um retangulo
em torno de primeiro plano da imagem. Use o lapis para marcar dreas a manter ou remover
agora pode desenhar linhas de forma livre, em vez de estar limitado a linhas retas.

Mapas 3D

O Power Map, nossa ferramenta de visualizacdo geoespacial 3D mais conhecida, foi renomeado
e agora vem interno no Excel. Esse recurso esta disponivel para todos os clientes do Excel 2016.
Este conjunto inovador de recursos para compartilhamento de histdrias foi renomeado como
Mapas 3D e pode ser encontrado junto com outras ferramentas de visualizacdo clicando em
Mapas 3D na guia Inserir.

Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Levisdo Exibir Power Pivot Q 0 ques
| L | - : = L A SR O n
e L - = | e
Lg '\'-':r—__:l'_u' ."._ ﬁ E'Ja I ? ):}P. - IIIl - I'H, - I i LI@JI
. \ i
Tabela Imagens Imagens 1Y Graficos Grifico Mapa
oP Meus Suplementos - . o v
Online @+~ ¥ Recomendados DL Dindmico~ § 3D~
Tlustragdes Suplementos Graficos T Tours
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Previsao em um clique

Nas versdes anteriores do Excel, somente a previsdo linear estava disponivel. No Excel 2016,
a fungdo PREVISAO foi estendida para permitir previsdes baseadas na Suavizacdo Exponencial
(como FORECAST.ETS() ...). Essa funcionalidade também esta disponivel como um novo botdo
de previsdo de clique uUnico. Na guia Dados, clique no botdo “Planilha de Previsdao” para
criar rapidamente uma visualizagdo de previsdao da série de dados. A partir do assistente,
vocé também pode encontrar opg¢des para ajustar parametros comuns de previsdao, como
sazonalidade, o que é automaticamente detectado por padrdo e intervalos de confianca.

Exibir

Rewvisao

A Fi
Lw ﬁ
Z| Classificar  Filtro ' Texto para . Teste de | Planilha de
~ 5 L i ]
e Bovangado Colunas &= sl Hipoteses Previsao

Classificar & Filtrar Ferramentas de Dados

Novos modelos

O Excel 2016 segue apresentando modelos quando a aplicativo é iniciado, assim como na
versdo 2013. Trés modelos que foram incluidos merecem destaque. “Andlise do fluxo de
caixa” e “Estoque de Armazém”. Esses modelos controlam o que vocé ganha, quanto vocé
gasta e onde ocorrem seus gastos. Além disso, analise com rapidez e compare o desempenho
das acOes selecionadas com o passar do tempo. Outro modelo importante “Informacdes do
calendario” que exibe o seu calenddrio em forma de painel e analise os dados. Vocé terd um
melhor controle sobre como gasta seu tempo e poderd identificar maneiras de ap
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