Apostila Excel - Bésico

Requisitos: nog¢des basicas de Word

- Médulo |
- O que é o Excel?
- Pasta de trabalho, arquivo no Excel, Célula
- Planilha, linhas e colunas.
- Selecionando varias células, Célula Ativa
- Tecla de atalho F2
- Redimensionando Linhas e Colunas
- Trabalhando com varias planilhas
- Inserindo/Renomeando/Excluindo uma planilha
- Abrindo/Salvando uma pasta de trabalho
- Imprimir
- Nossa primeira planilha
- Barra de Férmulas, Barra de Menus
- Menu Pagina Inicial e suas opc¢des

- Bordas

- Mddulo 1l
- Calculos
- Aprendendo a primeira formula
- Operadores e funcdes
- Barra de formulas
- Misturando tudo
- Lista de funcdes do Excel
- Menu Férmulas
- Automatizando
- As cerquilhas
- Inserindo/Excluindo colunas

- Quebrar texto automaticamente

- Médulo Il
- Classificar em ordem crescente/decrescente
- Selecdo alternada

- Cabecalho e rodapé
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- Opcoes de exibicdo

- Nimero de paginas

- Menu Exibir

- Zoom

- Area de impress&o

- Menu Layout da Pagina

- Margens

- Mdédulo IV
- Menu Inserir
- Inserir imagens e Formas
- Graficos no Excel
- Graficos de Pizza
- Titulo e cores do gréfico
- Separando fatias da Pizza

- Gréficos de Barra
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Médulo |

O Microsoft Excel é um Editor de Planilhas que a Microsoft (mesma empresa do
Windows) criou em meados dos anos 90 e sempre foi muito popular ao lado do seu “irméao”
Word (editor de texto). Todo mundo utiliza estes dois.

Detalhe, quando vocé cria um arquivo no Excel, vocé ndo esta criando uma planilha,
vocé esta criando uma Pasta de Trabalho e dentro desta pasta de trabalho sim, é que
teremos as planilhas. Onde por sua vez, a planilha vem a ser formada por linhas e
colunas.

Obs: a extensdo utilizada nos arquivos do Excel é a xIsx, “nome do arquivo.xIsx”.
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*Em destaque uma Célula

::Célula
A intersecdo de uma linha e uma coluna é chamada de Célula.

Linhas e Colunas: em uma planilha as linhas (horizontal) sdo representadas por
numeros e as colunas (vertical) sdo representadas por letras.

7

No Excel, é essencial a referéncia de uma linha e uma coluna para indicar
determinada Célula. Por exemplo: na figura abaixo (Fig. 1) temos em destaque a
intersecdo (célula) entre a coluna B e a linha 4, dizemos entdo que a célula B4 esta
selecionada. Ja na figura 2, temos a célula C2 selecionada. Esta célula selecionada é

chamada de Célula Ativa e é ela que vamos usar como referéncia para as nossas
operagdes na planilha.

N
)
)

e

Fig. 1 Fig. 2

Detalhe: mesmo quando vocé seleciona varias células ao mesmo tempo, somente
uma sera a célula ativa. No caso da figura abaixo, temos varias células selecionadas, mas
somente a B2 é a célula ativa.
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.: Selecao de varias células
Para selecionar uma Unica célula, basta clicar na célula desejada. Para selecionar

mais de uma célula ao mesmo tempo, vocé deve clicar com o botdo do mouse, manter
pressionado e arrastar.

“" Podemos também utilizar a tecla Shift para selecionar varias células: mantém

e

o Shitf pressionado e utilize as teclas direcionais.;]w []

Para inserir um contelido na célula ativa, basta digitar e teclar Enter para confirmar.

Al

2 v
g\l Cursob lal

_a—'—"'-/
3

Obs: perceba que sempre levamos em consideracao a célula ativa.
:: Redimensionamento de Linhas e Colunas

Aproveitando a figura anterior, vamos falar de Redimensionamento de Linhas e
Colunas. Perceba que o texto “Curso Excel” esta extrapolando a coluna A e “invadindo” a
coluna B. Como eu vou redimensionar a coluna A, para que o contetdo caiba na mesma?
Temos algumas op¢Bes como:

1- Posicione a seta do mouse entre as colunas A e B até que o a seta do mouse se

transforme em uma espécie de cruz, mantém pressionado o botdo do mouse e arrasta;

Al -

Curso ExTi

SRR R LS R
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2- Posicione a seta do mouse entre as colunas A e B até que o a seta do mouse se

transforme em uma espécie de cruz e clique duas vezes rapido.

Os mesmos procedimentos servem para redimensionar as Linhas.

Al v

A B

:: Trabalhando com varias planilhas

Quando vocé cria um novo arquivo no Excel, de inicio vocé tem uma pasta de

trabalho com uma planinha dentro.

24|
25|
26|
27|
28|
29| .

——
a0l |
Planilhal &

Podemos inserir novas planilhas na pasta de trabalho, basta clicar neste sinal de “+”,
como na figura acima.

Para Excluir uma planilha, cliqgue com o bot&o direito do mouse na planilha que quer

excluir, clique em excluir. Como na figura abaixo:

Inserir...

<L_'x Excluir

Ear

Mover ou Copiar...
&l Exibir Cédigo
[ Proteger Planilha...
Cor da Guia 3

Ocultar

Planilhal Planilha2

Selecionar Todas as Planilhas

Para Renomear uma planilha, o processo é semelhante ao Excluir: botéo direito do
mouse, Renomear e é s6 digitar o nome que vocé quer dar a planilha.. Como na figura
abaixo:
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Inserir...

Renomear

Mower ou Cepiar.

c'ﬂ Exibir Cadige
I:‘ Proteger Planilha...

Cor da Guia 2

Ocultar

Planilhal | Planilha Renomeada | (+)

Selecionar Todas as Planilhas .
2 \ Lack

:: Salvando uma Pasta de Trabalho

Para salvar um arquivo (pasta de trabalho) do Excel, € bem semelhante ao Word e

tem varias maneiras como:

1- Pode clicar no icone de disquete E no canto superior esquerdo da tela;

2- Teclado de atalho CTRL + B;

3 — Menu Arquivo , Salvar como.

:: Abrindo uma Pasta de Trabalho

Também muito semelhante ao Word, podemos abrir uma pasta de trabalho da

seguinte forma:

1 — Menu Arquivo , Abrir;

2 —Tecla de atalho CTRL + A.
> Imprimindo uma Pasta de Trabalho

Seguindo o0 mesmo raciocinio:

1 — Menu Arquivo , Imprimir;

2 —Tecla de atalho CTRL + P.
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:: Dentro de uma planilha

Agora que ja nos familiarizamos com algumas caracteristicas e funcdes do Excel,
vamos melhorar a brincadeira e comecar a inserir/formatar dados na planilha. Vocé pode

acompanhar digitando no seu computador a seguinte planilha.

B7 64 £ || 12000
Caixa de nome

[ B ¢ | 0
1 iVendas,ﬁ’Més
2 {
3 |Vendedor Janeiro  Fevereiro Margo
4 _Joﬁo Carlos 10.000 11.000 13.000
5 |Ana Claudia 8.500 10.000 12.000
6 |Marcos Paulo 10.500 9.500 10.300
; |Maria Flores | 12.DDD_| 11.500 12.600

A primeira acdo que vamos fazer é salvar a pasta de trabalho CTRL + B. Eu salvei

com o seguinte nome:

Planiha Testexlsk - Eucel

Diga-me o que vocé deseja fazer

maticamente Geral V|

i 2. of oo | 58 48

Agora perceba que a célula ativa € a B7 e também apresento a vocé a Barra de
Foérmulas. Ela apresenta o conteldo atual da célula ativa, podendo também ser usada para

editar o seu contetdo.

Barra de Formula

B7 * & 12000
Caixa de nome

_ “ B C D
1 |Vendas/Més '
2 {
3 |Vendedor Janeiro  Fevereiro Marco
4 |Jodo Carlos 10.000  11.000  13.000
5 |Ana Claudia 8.500 10,000 12,000
6 |Marcos Paulo 10.500 9.500 10.300
; learia Flares | 12.000! 11.500 12.600

¢ Para editar o contetido da célula ativa, além da barra de formulas, também se pode
W utilizar a tecla de atalho F2.
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:: Barra de Menus (ou Abas)

Agora que temos uma planilha com dados para trabalhar, vamos comecgar a colocar

a mao na massa para valer. Para isso vamos utilizar varias op¢fes da barra de menus

Barra de Menus

Arquivo [ECECTEVGIETN Inserir  LayoutdaPagina  Formulas  Dados  Revisio  Edbir ¥ O ze Entrar

& Recortar 2 = ) T Bx [§ | ZAdesoma - A
% - B¢ Quebrar Texto Automat Namero = -] 2] By | em = @ ad
ERy Copiar SE ol =0 Drreencher-_~
olar = Mesche s Gentalizar. G2 o o 4 4 Formatagio Formatarcomo Estilosde | Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar &
7 Condicional - Tabela~  Célula~ - - & Limpar~ ¢ Fitrar~ Selecionar~

Area de Transferéndia ] Fonte n Alinhamento 5 Nimero 5 Estilo Células Edigio

¥ Pincel de Formatagdo

Vamos comecar com a aba Pagina Inicial.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados
(8) &)Y
=% Recariae Glbi (7) -1 K & |- == "?/‘
ER Copiar -
Colar ; M I & ~ .&)._&- = = =| €= 3=
¥ Pincel de Farmatagio — = iam ===
12
Area de Transferéncia 1 ®®® Fo@ @ ®l§

1- Negrito;

2- Itélico

3- Sublinhado

4- Bordas: esta opcgao é para escolher o tipo de borda de uma ou mais células;
5- Cor do preenchimento: referente a cor de preenchimento da célula;

6- Cor da fonte: referente a cor do texto da célula;

7- Fonte: tipo de fonte do texto da célula;

8- Tamanho da fonte;

9- Aumentar fonte;

10- Diminuir fonte;

11- Orientagdo: aqui vocé pode escolher dentre varias opcBes de orientacdo do

conteldo da célula como diagonal, vertical, ...

12- Alinhamento de texto: Justificado, centralizado, alinha a esquerda...

Para exemplificar, utilizando a planilha que digitamos, vamos formatar a célula do
“Vendas/Més” da seguinte forma: a primeira coisa a se notar, € que a célula deve estar
selecionada, entdo clique na célula Al e depois escolha negrito, fonte Arial, tamanho 12,

fundo amarelo claro. Devera ficar como na figura abaixo:
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A

|VendasIMés |

Vendedor
Jodo Carlos
Ana Claudia
Marcos Paulo
Maria Flores

R I R s IR S E B L Y

Janeiro

Fevereiro Margo
10.000 11.000

8.500 10.000
10.500 9.500
12.000 11.500

13.000
12.000
10.300
12.600

Obs: ndo esqueca de redimensionar a coluna A.

Agora vamos negritar os titulos das colunas A, B, C, D e também os nomes dos

vendedores.

A B C D
1 |Vendas/Més
2
3 Vendedor(a) Janeiro Fevereiro Margo
4 |Jodo Carlos 10.000 11.000 13.000
5 Ana Claudia 8.500 10.000 12.000
6 Marcos Paulo 10.500 9.500 10.300
7 Maria Flores 12.000 11.500 12.600

E por fim, selecione as células que receberdao a borda e clique na funcao bordas

-

. Escolha a borda “todas as bordas”
valores em vermelho utilizando a opgéo “cor da fonte”.

N OO A W N -

A B C D
Vendas/Més
Vendedor(a) [Janeiro [Fevereiro|Margo
Jodo Carlos 10.000 11.000 13.000
Ana Claudia 8.500 10.000 12.000
Marcos Paulo 10.500 9.500 10.300
Maria Flores 12.000 11.500 12.600

H Todas as Bordas

. Coloque também os

Agora vamos conhecer outras op¢cdes do menu Pagina Inicial.

Alinhamento

Mesclar e Centralizar ~

E‘_’ Quebrar Texto Automaticamente  Geral

v 9% 000 <58

O

-

00
-0

M
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1- Quebrar texto automaticamente: se o texto que vocé digitar, ndo couber no
tamanho da célula e vocé ndo redimensionar a coluna, pode utilizar esta op¢éo. Ela quebra

o texto em duas ou mais linhas;

2- Mesclar e Centralizar - esta opcdo iremos fazer com um exemplo: selecione as
células Al, B1, C1 e D1, clique na opcdo Mesclar e Centralizar. Note que agora o que
eram 4 células, transformaram-se em apenas uma (Al), ou seja, as células foram

mescladas/misturadas;

Selecionadas Mescladas
- 2 E - % f Vendas/Més
1 [Vendas/Més I
- A B (& D
1| Vendas/Més |

3 — Formato de nimero de contabilizagdo: esta opgéo coloca o nimero no formato

da nossa moeda, o Real. Selecione todos os valores da nossa planilha e clique nesta

0op¢ao;
Vendas/Més
Vendedor(a) [Janeiro Fevereiro Margo
Jodo Carlos RS 10.000,00 | RS 11.000,00 | RS 13.000,00
Ana Claudia RS 8.500,00 | RS 10.000,00 | RS 12.000,00
Marcos Paulo RS 10.500,00 | RS 9.500,00 | RS 10.300,00
Maria Flores RS 12.000,00 | RS 11.500,00 | RS 12.600,00

4- Estilo de porcentagem: semelhante a opgdo anterior, s6 que agora coloca o

numero com o simbolo da porcentagem %;

5 — Separador de milhares: na opcao 3, formato de numero de contabilizagéo,

colocamos os valores no formato da nossa moeda, o Real. Esta opgéo 5 retira o R$.

O conteldo da célula ativa também é exibido na barra de férmulas.

o

b2 Fevereiro

Para finalizar este mddulo, agora vamos comecar a fazer o que realmente interessa

no Excel: calculos.
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Conhecga a opcdo AutoSoma

z AutoSoma

11

, bem simples de usar. Clique na célula

B8 da nossa planilha, cligue em AutoSoma e tecle Enter no teclado. Faca a mesma coisa

para as células C8 e D8. Agora temos as somas das vendas de Janeiro, Fevereiro e

Marco.
A B C D

1 Vendas/Més
2
3 Vendedor(a) |Janeiro Fevereiro Margo
4 Jodo Carlos RS 10.000,00 | RS 11.000,00 | RS 13.000,00
5 Ana Claudia RS 8.500,00 | RS 10.000,00 | RS 12.000,00
6 |Marcos Paulo RS 10.500,00 | RS 9.500,00 | RS 10.300,00
7 Maria Flores RS 12.000,00 | RS 11.500,00 | RS 12.600,00
8 RS 41.000,00 RS 42.000,00 RS 47.900,00
ol

Modulo I

Beleza, planilha formatada, AutoSoma devidamente apresentado a vocé, mas agora

vamos conhecer os outros célculos basicos.

Na nossa planilha, nds fizemos a soma dos valores dos meses utilizando o recurso

AutoSoma, bacana. Agora vamos fazer o mesmo célculo, s6 que digitando a férmula

diretamente na barra de férmulas. Lembrando que vocé deve indicar a célula ativa, no

NOsSsoO caso vamos comecar pela B8.

Clique na célula B8, apague o valor R$ 41.000,00 e digite a seguinte férmula:
=B4+B5+B6+B7 e tecle Enter.

(== BRSBTS R E R Y

s - S &
Vendas/Més
_;‘u’endedor[a] laneiro Fevereiro Marco
|Jodo Carlos RS 10.000,00 | RS 11.000,00 | RS 13.000,00
.:Anﬂ Claudia RS 8.500,00 | RS 10.000,00 | RS 12.000,00
|Marcos Paulo RS 10.500,00 | RS 95.500,00 | RS 10.300,00
:Maria Flores RS 12.000,00 | RS 11.500,00 | RS 12.600,00
=B4+B5+B6+B7]

Algumas observacgdes:

1- qualquer férmula para céalculo no Excel deve iniciar com o sinal de igual “=";
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2 - tanto faz letras mailsculas ou minudsculas, isso nao interfere;

3 - definida a célula ativa, vocé pode digitar a férmula tanto na barra de

féormulas, quanto na célula ativa. Tanto faz.

Vamos fazer a mesma coisa para os outros meses.

A B C D

Tl Vendas/Més
2 |
3 _'Vendedor[a] Janeiro Fevereiro Margo
4 iJDﬁDCarIDs RS 10.000,00 | RS 11.000,00 | RS 13.000,00
o _-Ana Claudia RS 8.500,00 | RS 10.000,00 | RS 12.000,00
6 :Marcos Paulo RS 10.300,00 | RS 9.500,00 | RS 10.200,00
7 |Maria Flores RS 12.000,00 | RS 11.500,00 | RS 12.600,00
a RS 41.000,00 |=CA+C5+CE+C7] RS 47.900,00

[ A B [ € D
1 VendasiMés
2 |
3 ;Vendedor[a] Janeiro Fevereiro Marco
4 :J[:-ﬁ{) Carlos RS 10.000,00 | RS 11.000,00 | RS 13.000,00
5 |Ana Cldudia RS 8.500,00 | RS 10.000,00 | RS 12.000,00
& |Marcos Paulo RS 10.500,00 | RS 9.500,00 | RS 10.300,00
I ;Maria Flores RS 12.000,00 | RS 11.500,00 | RS 12.600,00
8 RS 41.000,00 RS 42.000,00 =CJ=’:+D5£G+D?_

Da mesma forma que fizemos a soma, fazemos a subtragcdo. Bastando trocar o sinal

de “+” pelo sinal de

oo

| RS 13.500,00 _|

O sinal de multiplicacéo no Excel é o asterisco

“*» & o sinal de divisdo é a barra “/".

Mas e se ao invés de nés termos que somar somente quatro células, que é o nosso

caso,

termos

que

somar

Excel Basico — Antonio Branco
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=B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10... até B9004 ? Claro que nao, seria impraticavel. Faremos
isso utilizando a Func&o Soma e ndo o Operador Soma. Explicando melhor:

e Utilizando o operador Soma - =B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10
e Utilizando a funcdo Soma - =Soma(B4:B904)

Atenc&o para a fungdo Soma(), vamos ler o que diz ai. Na formula “=Soma(B4:8904)”

eu estou falando o seguinte para o Excel: “Excel, somar da célula B4 (perceba o dois
pontos ‘ .") até a célula B904. Ou seja, ao invés de vocé ter que digitar novecentas células

utilizando o operador soma “+”, tera que digitar somente a primeira e a Gltima célula, que

nada mais é do que o intervalo entre estas células.

v\(‘}k Sempre que nos referimos a uma Funcao, devemos os utilizar o paréntese apos.

Ex: Soma().

Misturando a Funcdo Soma com o Operador Soma, vamos brincar um pouco. Na
célula F8, vamos fazer o seguinte calculo (s6 para treinar): Somar as vendas de Janeiro de
Jodo, Ana, Marcos e Maria e subtrair o resultado da soma das vendas de Jodo e Ana em

marco. Lendo o enunciado parece complicado, mas olhe como ficaria esta férmula:

A B C D E F G
Vendas/Més
Vendedor(a) llaneiro Fevereiro Marco
|Jodo Carlos RS 10.000,00 | RS 11.000,00 | RS 13.000,00
Ana Claudia RS 8.300,00 | RS 10.000,00 | RS 12.000,00

|Marcos Paulo RS 10.500,00 | RS 9.500,00 | RS 10.300,00

Maria Flores RS 12.000,00 | RS 11.500,00 | RS 12.600,00
RS 41.000,00 RS 42.000,00 RS 47.300,00 <|_SOMA (B4:B7)-D4-D5

2|00 = h AR W R e

Feita esta demonstracdo de como trabalhar com funcdo e operador, vamos
agora ver outras funcdes. Apague o conteldo da célula F8, para ela fica em branco

mesmo.

Deixe a célula F8 ativa (basta clicar nela), clique no icone da barra de férmulas

fe

Vocé vera uma lista de fungdes. Temos também a opcdo de ver todas as
funcbes do Excel, sdo dezenas, clique no menu suspenso (conforme a figura),

selecione a opg¢éo “Tudo”.

Excel Basico — Antonio Branco



14

Inserir fungio ? *

Procure por uma funcio:

Digite uma breve descricio do que deseja fazer e cligue em 'Ir’ Ir

O selecione uma categoria: | Mais Recentemente Usada

Mais Recentemente Usada -~

Selecione uma funcio:

Financeira

Data e Hora ~
Matematica e Trigonométrica

HIPERLIMK Estatl'sltica L

CONT.NUM Pesquisa e Referéncia

MAXIMO Banco de Dados

SEN Texto W

- - Logico
SOMA(nam1;nim2;...) Infarmacdes
Soma todos os ndmeras em YEngenharia v

Foi s6 para conhecer, retorne para a opcao “Mais recentemente usadas”, clique na

funcéo “Maximo” e clique Ok. O Excel lhe mostrara a tela abaixo, vamos falar dela:

Argumentos da fungdo ? x
MAXIMO
Nim1 | B&Eg F&:| = {41000\42000\47900\0}
Mam2 el =
= 47900

Retorna o valor maximo de um conjunto de argumentos. Valores I6gicos e texto sdo ignorados.

Nam1: ndmi;nimZ;... de 1a 255 nameros, células vazias, valores [0gicos ou
numeros em forma de texto cujo valor maximo vocé deseja obter,

Resultado da fdrmula = RS 47.900,00
Ajuda sobre esta funcdo Cancelar

Para que serve a funcdo Maximo? Retorna o maior valor de um intervalo de células.

Neste momento o Excel estd aguardando que vocé identifique o intervalo de células
referente ao calculo. Nés queremos saber qual o maior valor vendido nestes 3 meses. Com o

mouse, selecione da célula B4 a D7, vocé percebera uma selecdo pontilhada como na figura

abaixo:
A B C D E F
1 Vendas/Més
2
3 |Vendedor(a) |Janeiro Fevereiro Margo J
4 [Jodocarlos 1 RS 10.000,00 | RS 11.000,00 | RS 13.000,00 !
5 |Ana Claudia : RS B8.500,00 | RS 10.000,00 | RS 12.000,00 :
6 |Marcos Paulo :RS 10.500,00 | R5 9.300,00 | RS 10.300.00:
7 MariaFlores | RS 12.000,00 | RS 11.500,00 | S 12.600,00 }
g | RS 41.000,00 RS 42.000,00 RS 47.900,00 |IMO{I34:D?} ‘|
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Selecionou os valores? Basta clicar Ok, pronto, ja sabemos que o maior valor
vendido nestes 3 meses foi R$ 13.000,00. Vamos aproveitar e fazer um pequeno
teste. Digamos que, na verdade, o Marcos Paulo tenha vendido em fevereiro R$
15.000,00 e ndo R$ 9.500,00 como esta na planilha. Altere o valor da célula C6 para
R$ 15.000,00 e tecle Enter. Note que automaticamente a célula F8 mudou para os R$

15.000,00 do Marcos Paulo.

Com isso, percebe-se a automatizacéo dos célculos no Excel. Agora sempre que
vocé alterar um dos valores da nossa planilha, o Excel vai verificar quem é o maior e

exibir o resultado na célula F8.

Vamos organizar a nossa planilha e aproveitar para ver uma outra fungédo do
Excel chamada de Minimo(). Se a funcdo Maximo() retorna o maior valor do intervalo,
a funcdo minimo retorna... Isso mesmo. Agora queremos saber quem vendeu menos

nestes 3 meses. A férmula ficaria da seguinte forma:

B | € _ 2 _ E F
Vendas/Més

|laneiro

Fevereiro

Marco

Maximo

Minimo

F T R o "

| RS 10.000,00

R5 11.000,00

RS 13.000,00

RS 15.000,0

=MINIMO(B4:[

| R$ 8.500,00

R5 10.000,00

RS 12.000,00

]

RS 10.500,00

R5 15.000,00

R5 10.200,00

| RS 12.000,00

R5 11.500,00

RS 12.600,00

R R

| RS 41.000,00

RS 47.500,00

RS 47.900,00

0\0\ As vezes o conteido da célula € maior que a mesma e 0 Excel mostra isso com

varias cerquilhas “####", como na figura abaixo. Para corrigir isto basta

redimensionar a coluna, como ja fizemos anteriormente no médulo |.

3 |Janeiro Fevereiro Margo Maximo
4 | RS 10.000,00 | RS 11.000,00 | RS 13.000,00 | #######
5 | RS 8.500,00 | RS 10.000,00 | RS 12.000,00

6 | RS 10.500,00 | RS 15.000,00 | RS 10.300,00

‘“\a& Para alterar o conteddo de uma célula ativa, vocé pode utilizar o clique duplo no

—— mouse ou a tecla de atalho F2 no teclado.
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Beleza, ja& sabemos que o Marcos Paulo vendeu mais e que a Ana Claudia

vendeu menos neste periodo de 3 meses. Agora vamos falar de outra funcéo, Média().

A funcdo Média() retorna a média de valores do intervalo de células. Agora

gueremos saber qual foi a média de vendas de cada funcionario no periodo.

Vamos aproveitar e ver como inserir uma nova coluna. Vamos colocar a coluna

Média entre as colunas Marco e Maximo.

Como inserir uma coluna em uma planilha do Excel? Clique com o botéo direito

do mouse na coluna que vocé quer deslocar para a direita, clique Inserir. Figura

abaixo:
Botao direito
O™
. v,l
c | o e F G
s/Més 3 Recortar
E® Copiar
Fevereiro Margo Maximo % Opgdes de Colagem:

RS 11.000,00 | RS 13.000,00 | RS 15.000,0 = =
RS 10.000,00 | R$ 12.000,00 "

RS 15.000,00 | RS 10.300,00 Colar Especial...
R$ 11.500,00 | R$ 12.600,00 Inserir

RS 47.500,00 RS 47.900,00

L

Excluir

Limpar conteddo

Pronto, inserimos uma nova coluna, basta agora digitar o titulo da coluna para

organizar. Digite Média e depois Enter.

@ D E F
siMés
Fevereiro Margo Média Maximo
R5 11.000,00 | RS 13.000,00 RS 15.000,00

R5 10.000,00 | RS 12.000,00
R5 15.000,00 | RS 10.300,00
R5 11.500,00 | RS 12.600,00
RS 47.500,00 RS 47.900,00

Obs: para excluir a coluna, o procedimento é bem semelhante. Botao direito na coluna

gue vocé quer excluir, Excluir.
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Agora sim, vamos calcular primeiro a média de vendas do Jodo Carlos.

IMés

revereiro Marco Média |I"
RS 11.000,00 | RS 13.000,001=MEDIA(B4:D4)
RS 10.000,00 | RS 12.000,00 ]
RS 15.000,00 | RS 10.300,00

RS 11.500,00 | RS 12.600,00

RS 47.500,00 R$ 47.500,00
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Teclando Enter, veremos que a média do Jodo foi de R$ 11.333,33. Ok, mas

agora queremos realizar o calculo para os outros funcionarios. Facil né? Basta repetir

o racioncinio para as outras células.

Mas e se fossem 900 funcionarios? Vocé iria digitar a féormula para cada um?

Impraticavel novamente. Vamos aproveitar e ver como automatizar isso de forma facil.

Nés vamos repetir a formula, somente atualizando as células respectivas, isso tudo so

utilizando o mouse, sem digitar nada. Vamos I&!

Estando a célula E4 ativa (ja fizemos a férmula nesta célula, ok), posicione o

mouse na intersecdo desta célula, onde sem um pontinho quadrado (ver figura

abaixo).

D

Marco

Média

Maximo

RS 13.000,00

RS 11.333,33

15.000,00

RS 12.000,00

7

RS 10.200,00

RS 12.600,00

RS 47.900,00

Mantém pressionado o botdo do mouse neste ponto e arrasta até a célula E7.

Pronto, soltou o botdo do mouse e os célculos ja séo feitos para as outras células.

1 Vendas/Més

2

3 |Vendedor(a) |Janeiro Fevereiro Margo Média

4 |Jodo Carlos RS 10.000,00 | RS 11.000,00 | RS 13.000,00 | RS 11.333,33
5 |Ana Cldudia RS 8.500,00 | RS 10.000,00 | RS 12.000,00 | RS 10.166,67
6 |Marcos Paulo RS 10.500,00 | RS 15.000,00 | RS 10.300,00 | RS 11.933,33
7 |Maria Flores RS 12.000,00 | RS 11.500,00 | RS 12.600,00 | RS 12.033,33
8 RS 41.000,00 RS 47.500,00 RS 47.900,00
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Entdo, se tivessem 1000 funcionarios para realizar este céalculo, bastava fazer o

calculo do primeiro fucnionario e utilziar este recurso de arrastas. Facil né? ©

Voltando ao assunto de Inserir Colunas, também podemos inserir Linhas na
nossa planilha. Por exemplo, vamos acrescentar a funcionaria MariaCristina logo apds

Jodo Carlos.

Cligue com o boté&o direito na linha 5 (como na figura), clique Inserir. Pronto, o

Excel insere uma linha em branco, bastanto a gente agora preenché-la.

flcalibi w11 v
IMI=2-A-5-%3
cléudia | RS 8.500,00 | R 18 i 5

E db Recortar 1.500,00 | R . A B c D £

jFa Capiar esaadi 1 | Vendas/Més -

£ iD Opcoes de Colagem: L.000,00 R 2 1

E =y 2 3 Vendedor{a) |laneiro Fevereiro Margo Média

L =i ol 4 |Jodo Carlos RS 10.000,00 | R$ 11.000,00 | RS 13.000,00 | R$ 11.333,33

|  LolerEspecial.. "> 5 |MariaCristina_| RS 12.000,00 [ RS 7.000,00 | RS 8.000,00 | R$ 9.000,00

! Inserir 6 |Ana Cliudia RS 8.500,00 | RS 10.000,00 | RS 12.000,00 | RS 10.166,67

1 Bcluir 7 |Marcos Paulo | RS 10.500,00 | RS 15.000,00 | RS 10.300,00 | RS 11.933,33

1 : . 2 |Maria Flores RS 12.000,00 | RS 11.500,00 | RS 12.600,00 | RS 12.033,33
Lirnpar conteddo ;

1 9 | RS 41.000,00 RS 47.500,00 RS 47.500,00

1 Formatar células... 10-:

Preecnha conforme a figura para ir acompanhando a apostila.

Obs: lembre-se de utilizar o recurso gue vimos anterioremente, para copiar a

féormula da Média.

:: Menu Férmulas

Assim como vimos anteriormente uma lista completa de férmulas do Excel na Barra de

Férmulas, também temos rercuso semelhante no Menu Férmulas.

Argquivo Péagina Inicial Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir

A2 K B EEOE R B
Inserir  AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesquisae Matematica e Mais
Fungdo = Recentemente = 2 = = Hora ~ Referéncia ~ Trigonometria ~ Fungdes =

Biblioteca de Funcdes
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Para exemplificar, clique em uma célula vazia e clique em Data e Hora.

Vocé vera uma série de formulas desta opgao, passando o mouse sobre a férmula, o

Excel exibe uma caixa de texto explicando sobre a mesma.

I Férmulas Dadas Revisdo Exibir Ajuda Q Di
g
R . - I‘:I'
o Datae Pesquisae Matematicae Mais Gerenciador _|
Hara = Referéncia = Trigonometria = Fungdes ~ deNomes [
58 AGORA = Nor
ANO
DATA AGORAD
DATAVALOR Retorna a data e a hora atuais
formatadas como data e hora.
DATAM
= DA e Dé&-me mais informacées
ar
= R e T

Vamos clicar na AGORA, clique Ok. O Excel retorna a data e hora atuais. Pronto, o

Excel ira4 exibir a data e hora atuais.

Argumentos da fungio ? x
bl Retorna a data e a hora atuais formatadas como data e hora, :‘E‘GORA{}
H Esta funcdo ndo possui argumentos.
Resultado da farmula = Volatil

Ajuda sobre esta funcio Cancelar

s e

.. Agora um recurso rapido, Quebrar Texto Automaticamente

Vamos alterar o nome da Maria Cristina, para Maria Cristina das Dores Silva.

1 Vendas/l
2

3 |Vendedor(a) Janeiro Fg
4 | Jodo Carlos RS 10.000,00 | A
5 | Maria Cristina das| RS 12.000,00 | R
6 |Ana Claudia RS 8.500,00 | H
7 |Marcos Paulo R5 10.500,00 | R
2 |Maria Flores RS 12.000,00 | A
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Perceba que o texto ndo cabe na célula, € muito extenso. Clique na opcao Quebrar

Texto Automaticamente

%E Cuebrar Texto Automaticamente

texto em duas linhas.

S TR S

== TR I =

Vendas/Més

Vendedor(a) Janeiro Fevereiro
Jodo Carlos RS 10.000,00 | RS 11.000,00
Maria Cristina

das Dores Silva RS 12.000,00 | RS 7.000,00
Ana Claudia RS B.500,00 | RS 10.000,00
Marcos Paulo R5 10.500,00 | RS 15.000,00
Maria Flores R5 12.000,00 | RS 11.500,00

. Pronto, o Excel quebra o

Podemos também alinhar ao centro da célula os valores da Maria Cristina. Para isso,

selecione as células B5 até E5 e clique em Alinhar ao Meio . Pronto, o

Excel ird alinhar o contetido ao meio da célula.

E\.I’Enrderdvc:'r[ﬂ] Janeiro Fevereiro Margo Média 1
|Jodo Carlos RS 10.000,00 | RS 11.000,00 | RS 13.000,00 | R$ 11.333,33
| Maria Cristina
; . (RS 12.000,00 | RS 7.000,00 | RS 8.000,00 pRS 9.000,00
|das Dores Silva
|Ana Cldudia RS 8.500,00 | RS 10.000,00 | RS 12.000,00 | R$ 10.166,67
Médulo I

oY

Recurso Classificar e Filtrar L2, facil e rapido: este recurso serve para colocar as

células selecionadas em ordem crescente ou decrescente. Por exemplo, vamos

selecionar a nossa planilha de A4 até D8.
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SR TE I T

W =~ O un

A B C D E F G
Vendas/Més
Vendedor(a) laneiro Fevereiro Marco Média Maximo Minimo
Jodo Carlos RS 10.000,00 | RS 11.000,00 | RS 13.000,00 | RS 11.333,33 | RS 15.000,00 | RS 7.000,00
Maria Cristina
. RS 12.000,00 | RS 7.000,00 | RS 8.000,00 | RS 9.000,00
das Dores Silva
Ana Claudia RS 8.500,00 | RS 10.000,00 | RS 12.000,00 | RS 10.166,67
Marcos Paulo RS 10.500,00 | RS 15.000,00 | RS 10.300,00 | RS 11.933,33
Maria Flores RS 12.000,00 | RS 11.500,00 | RS 12.600,00 | RS 12.033,33
RS 41.000,00 RS 47.500,00 RS 47.900,00

Agora clique em Classificar e Filtrar, escolha Classificar de A a Z.

Filtrar =< Selecionar =

8] Classificarde AaZ

-‘.:l Classificarde £ a A

Classificagdo Personalizada...

Pronto, os dados da nossa planilha estdo em ordem crescente e perceba também que

os célculos da Média acompanham os seus respectivos donos..

v\a"

encontrado com o Botéao Direito do Mouse.

Este recurso de Classificar crescente ou decrescente, também pode ser

Filtrar

Classificar

Ej Obter dados da tabela/intervalo...

l

A

Classificar do Menor para o Maior

Classificar do Maior para o Menor
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(= ¥, R S PR R LR

@~

A E € D E F G
Vendas/Més
Vendedor{a) Janeiro Fevereiro Marco Média Maximo Minimo
Ana Claudia RS 8.500,00 | RS 10.000,00 | RS 12.000,00 | RS 10.166,67 | RS 15.000,00 | RS 7.000,00
Jodo Carlos RS 10.000,00 | RS 11.000,00 | RS 13.000,00 | RS 11.333,33
Marcos Paulo RS 10.500,00 | RS 15.000,00 | RS 10.300,00 | RS 11.933,33
Maria Cristina
. R5 12.000,00 | R5 7.000,00 | RS 8.000,00
das Dores Silva RS 9.000,00
Maria Flores RS 12.000,00 | RS 11.500,00 | RS 12.600,00 | RS 12.033,33
RS 43.000,00 RS 43.500,00 RS 42.900,00

Podemos também fazer o contrario, colocar tudo em ordem decrescente. O processo é

bem semelhando: Clique em

Sy

a*%.Y

-

£

Classificar Localizar e
e Filtrar = Selecionar -

z
qY

Filtro

Classificarde Aa Z
Classificarde Za A

Classificagdo Personalizada...

, € depois escolha Classificar de Z a A.

Pronto, os dados agora estdo em ordem decrescente e também com os valores da

Média atualizados.

W=

W 0~ W

A B C D E F G
Vendas/Més
Vendedor(a) Janeiro Fevereiro Marco Média Maximo Minimo
Maria Flores RS 12.000,00 | RS 11.500,00 | RS 12.600,00 | RS 12.033,33 | RS 15.000,00 | RS 7.000,00
Maria Cristina
. RS 12.000,00 | RS 7.000,00 | RS 8.000,00
das Dores Silva RS 9.000,00
Marcos Paulo RS 10.500,00 | RS 15.000,00 | RS 10.300,00 | RS 11.933,33
Jodo Carlos RS 10.000,00 | RS 11.000,00 | RS 13.000,00 | RS 11.333,32
Ana Cliudia RS 8.500,00 | RS 10.000,00 | RS 12.000,00 | RS 10.166,67
RS 53.000,00 RS 54.500,00 RS 55.900,00
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.. Selecdo Alternada

Vamos agora aprender como selecionar varias colunas alternadamente.
Vamos selecionar e colocar cor nas colunas Janeiro e Margo.

— Selecione as células de B3 a B8, mantenha pressionada a tecla CTRL,

selecione da célula D4 a DS;

A B C D

1 Vendas/Més
2
3 |Vendedor(a) Janeiro Fevereiro Marco [Ime
4 |Maria Flores RS 12.000,00 | RS 11.500,00 | RS 12.600,00 | RS

Maria Cristina
_ . RS 12.000,00 | RS 7.000,00 | RS 8.000,00
5 |das Dores Silva RS
& |Marcos Paulo RS 10.500,00 | RS 15.000,00 | RS 10.200,00 | RS
7 |Jodo Carlos RS 10.000,00 | RS 11.000,00 | RS 13.000,00 | RS
8 |Ana Cldudia RS 8.500,00 | RS 10.000,00 | RS 12.000,00 | RS

- Clique na opc¢do Cor de Preenchimento e escolha amarelo ou outra cor de
sua preferéncia.

4
i
il
il
il
Il
i

] Alin
Cor do Preenchimento

Aplicar cor ao planc de fundo
das células para destaca-las. F

0 Dé-me mais informagdes

Teremos o seguinte resultado:

A B C D
1 Vendas/Més
2
3 |Vendedor{a) laneiro Fevereiro Margo Meé
4 |Maria Flores RS 12.000,00 | RS 11.500,00 | RS 12.600,00 | RS
Maria Cristina

. RS 12.000,00 | RS 7.000,00 | RS 8.000,00
5 |das Dores Silva RS
6 |Marcos Paulo RS 10.500,00 | RS 15.000,00 | RS 10.300,00 | RS
7 |Jodo Carlos RS 10.000,00 | RS 11.000,00 | RS 13.000,00 | RS
& |Ana Claudia RS £.500,00 | RS 10.000,00 | RS 12.000,00 | RS
o RS 53.000,00 RS 54.500,00 RS 55.900,00

Este recurso de selecdo alternada, mantendo a tecla CTRL pressionada,
também pode ser usado para selecionar varias células, € o mesmo procedimento.
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B i D E F G |
1 Vendas/Més
2
3 |Vendedor(a) Janeiro Fevereiro Margo Média Maximo Minimo
4 |Maria Flores RS 12.000,00 | RS 11.500,00 | RS 12.600,00 | RS 12.033,33 | RS 15.000,00 | RS ?.DDD,DD|
Maria Cristina
g RS 12.000,00 | RS 7.000,00 | RS 8.000,00
5 |das Dores Silva RS 9.000,00
& |Marcos Paulo [REN6560,000| RS 15.000,00 [[RSMI0.300,000 RS 11.933,33
7 |Jodo Carlos RS 10.000,00 | RS 11.000,00 | RS 13.000,00 | RS 11.333,33
2 |Ana Cldudia RS 8.500,00 | RS 10.000,00 | RS 12.000,00 | RS 10.166,67
Células selecionadas A4, B6, D6, E4, F6 e G4.

:: Cabecalho e Rodapé

Para falar da funcdo Cabecalho e Rodapé, é bom antes vermos rapidamente uma
funcdo do Menu Exibir. Clique no menu Exibir:

Layout da Pagina Farmulas Dados

Q Diga-me o

dos de Bibicdo | [ |inhas de Grade [+] Titulos Zoom 100% Zoom na Mo
rsonalizados Selegdo Jang
balho Mostrar Zoom

Perceba as opc¢des de Exibicdo do Excel:

Visualizagdo da  Layout Modos de Exibigdo

Quebra de Pagina da Pagina  Personalizados
Modos de Exibigdo de Pasta de Trabalho

Marmal

Por padrdo, o Excel utiliza a opgédo de exibicdo Normal, mas quando inserimos um
Cabecalho e/ou Rodapé, o Excel muda automaticamente para a opc¢do de exibicdo
Layout da Pagina. Sabendo disso, agora sim, vamos ao Cabecalho e Rodapé (deixe

no modo de exibicdo Normal).

Menu Inserir, clique em Cabecalho e Rodapé.

Bl i TT Equ

> €2 Sim

Link

nks Simb
Cabegalho e Rodapé
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De cara o Excel alterna para o modo de exibicdo Layout da Pagina e quer saber
também onde vocé quer o Cabecalho: no centro, na esquerda ou na direita.

Cabecalho — — -

Vendas/Més
Vendedor(a) Janeiro Fevereiro Margo Média Maximo
Maria Flores RS 12.000,00 | RS 11.500,00 | RS 12.600,00 | RS 12.033,33 | RS 15.000,00
Maria Cristina £ :
RS 1200000 | RS 700000 | RS 800000

Vamos digitar um cabecalho qualquer e clica fora. Pronto, se o seu projeto tiver mil
planilhas, as mil terdo o mesmo cabecalho.

Cabecalho
Cabegalho Vendas}’l\-’lés|
Vendas/Més

Vendedor(a) Janeiro Fevereiro Marco Média Maximo
Maria Flores RS 12.000,00 | RS 11.500,00 | RS 12.600,00 | RS 12.033,33 | RS 15.000,00
Maria Cristina

. RS 12.000,00 | RS 7.000,00 [ RS  8.000,00
das Dores Silva RS  9.000,00
Marecos Pauln BS 1050000 | BS 1soonon | BS 1030000 | RS 11923 33

Vamos agora digitar o rodapé. Basta baixar a planilha até a parte de baixo, vocé vera
o rodapé. Digite o seu rodapé e clique fora.

Rodapé Vendas/Més

Rodapé

Perceba que o raciocinio € o mesmo do cabecalho: centro, esquerda ou direita.

Podemos visualizar o resultado na hora de imprimir.

Cliqgue em Arquivo Imprimir ou tecla de atalho CTRL +P.
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Cabagalho Vandas/Més

Vendas/Més

[Vendedar 5] [enars Feversire | [Wadis [Msxima.
Maris Plares 7S 12.000,00 | 75 1150000 | A5 1260000 | A5 1208333 | A5 1500000
Maris Crstine des

Dores Sive | f5 00009 | g5 scmomo

Marcos Pruis. 8 1050000 | a3 A5 102000085 1158333

lofa eias A5 _10.000,00 75 1300000 | RS 1133333

[Ene O e 5 850000 75 1200000 | A5 1016667

RS 5300000 5 5520000 Rodapé Vendas/Mé

Cabecalho Rodapé

Tecle Esc para voltar.

O Excel tem uns Cabecalhos e Rodapés prontos ja. Ainda no menu Inserir, op¢éo
Cabecalho e Rodapé, temos varias opcdes de Cabecalho e Rodapé pré-configurados.

Planiha Testexlsx - Excel Ferramentas de Cabegalho e Rodapé
cial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Ajuda
I -\ [==ls .
CL/]' 3 E O [=| | [ primeira Pagina Dif
Mimera  Mimero Data Hora Caminho MNome de Mome da Imagem Ir para [ Paginas Pares/fmpz
de Pagina de Paginas Atual Atual do Arquive Arquive  Planilha 3 Radapé
Elementos de Cabecalho e Rodapé Navegagdo

Perceba que temos uma opcao bem Uutil que é o Nimero da Pagina. Caso a
sua planilha tenha 100 paginas por exemplo, € desejavel numera-las.

Vamos retornar para o modo de exibicdo normal. Clique no menu Exibir, opcéo
Normal.

:: Menu Exibir

Ja que comecamos a falar do menu Exibir, vamos ver outras opcdes Uteis dele.

Q

Zoom

- Zoom : um recurso muito utilizado no Word e que existe no Excel também.

Ele amplia ou diminui a visédo da planilha. Clicando na op¢éo Zoom, vocé tera algumas

opcdes como na figura abaixo. E s6 escolher e clicar OK.

Excel Basico — Antonio Branco



Ampliacdo

) 200%

(0 75%
O s
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() Ajustar selecdo

() Personalizar: | 100 [

Zoom ? *
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-“\a" Vocé também pode aumentar ou diminuir o zoom no canto inferior direito da planilha.

—— Figura abaixo:

o = i

Agora vamos ver se a nossa planilha esta na area de impressao. Menu Exibir, op¢éo
Visualizacao da Quebra de Pagina.

i w E

Mormal = Visualizagdo da = Layout

Quebra de Pagina da Pagina
Modas de Exibicdo de Pasta de Trabalho

Mados de Exibigdo
Personalizados

Perceba que o Excel delimita a area de impressdo com um pontilhado azul e perceba

também que a coluna do Minimo esta fora. Isso significa que quando vocé mandar

imprimir a planilha, a coluna Minimo vai ficar na pagina 2. Nado é isso que queremos,

vamos resolver.

& E c u} E F G
1 VendasiMas
2
3 |¥endedor{a)[Janeiro  [Fevereiro [Margo Média Mazimo | Minimo
4 [Maria Flores ##bE]  sdmens | sddnmn]  daanad]  dadsnas] S
Maria
¢ |Cristina das HHEHE ] R | R BEEBEEE
£ |Marcos Paull  H##dEdd | ddeddddd | | FHaddid
7 [Jodo Carlos| H#EEEEEE | SEEEaas | SHEEEE | HEdaiEd
3 [Ana Claudia | BEEEE | SbE | HHRaE | Saaaand
El HHEHE  HEEEEEE dHEE -
in
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Vamos ampliar as margens esquerda e direita da nossa planilha, para assim caber

normalmente na area de impresséao e sair tudo em uma sé pagina. Volte para o modo

de Exibicdo Normal.

:: Menu Layout da Pagina

Clique no menu Layout da Pagina, opcao Configurar Pagina.

Argquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo
Cores -~ L M | | i
RS | | MEEEE
sl i I Eﬂl =] i
Ternas ) Margens Orientagdo Tamanho Area de  Quebras Plano de Imprimir
T F-fe'tm" - 7 % Impressago~  ~ Fundo Titulos
Temas Configuracdo de Pagina
G4 - £ || =MiNIMO{B4:DB)
A E C D E

De cara vemos a opc¢do de modo Paisagem (horizontal) e Retrato (vertical), mas nao é
isso que estamos procurando. Precisamos aumentar as margens. Clique na opgéo
Margens.

Configurar Pagina ? bt

Cabecalho/rodapé  Planilha

COrientacdo
@ Betrato O Paisagem

Dimensionar

@gjustarpara: 100 : % do tamanho normal

OAjgstarpara: 1 </ pagina(s) de largura por |1 + ' de altura
Tamanho do papel: A4 “
Qualidade da impressdo: | 600 dpi ~

MNamero da primeira pagina: | Automatico

Altere as margens para 0,8 e clique OK.
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Configurar Pagina

Pagina

Cabegalho/rodapé  Planilha

Superior:
2 =
Esquerda:
13 £
Inferior:
2 =

Centralizar na pagina

Cabecalho:

-

0.8 =

Direita:
13 =

)

Rodapé:

-

08 =
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Pronto, agora vocé ira perceber um pontilhado no lado direito da planilha mostrando

gue a coluna do Minimo ja esta na area de impresséo.

E/Més

Fevereiro

Margo

Média

Maximo

Minimo

R5 11.500,00

RS 12.600,00

RS 12.033,33

RS 15.000,00

RS 7.000,00

R5 7.000,00

RS 8.000,00

RS 9.000,00

R5 15.000,00

RS 10.300,00

RS 11.933,33

RS 11.000,00

RS 13.000,00

RS 11.333,33

R5 10.000,00

RS 12.000,00

RS 10.166,67

RS 54.500,00

RS 55.900,00

;. Menu Inse

rir

Médulo IV

. s "
Antes de irmos para a parte que todo mundo espera — Gréaficos ‘&', vamos aprender
como inserir figuras em uma planilha do Excel.

Menu Inserir, op¢éo Imagens. Vocé tera a opcao de inserir uma imagem do Banco de
imagens da Microsoft ou imagem do seu computador.
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[ Formas =
[~

Jﬁﬂmartﬁ\rt
Imagens
& &4 Instantdneo -
Inserir Imagem De

l__||;| Este Dispositiva...

E‘@ Imagens Online...
) - ! o

Também podemos inserir formas bésicas.

Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo
> -
ey [ Formas 2 Ohter Sunlementns
Tabel | Formas Usadas Recentemente
abela magens
- ENNOCOAL LY
1% YN ¥k
Linhas

R mal Litl, 2 LGS

:: Gréficos

Agora vamos aprender a criar Graficos no Excel.
Na nossa planilha, vamos selecionar de A4 a E8, menu Inserir, opcao Graficos.
Exibir Ajuda

Diga-rne o que vocé {

= RS R =

A S L
Graficos : Grafico
Recomendados " = o Dindmicao =

Graficos @

Na tela que se segue, clique na opgéo Todos os Graficos.
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Inserir Grafico

Graficos Recomendados { Todos os Graficas
- o (e A PR an ef 03 59

Modelos
Coluna Agrupada

il Colunas
Linhas

3

Titulo do Grifin

Pizza Thtules da Grificn

v

Barras

Area

XY (Dispersdo)

Agdes

Superficie
Radar
Mapa de Arvare

HEXBEREMe

Explosdc Solar

s

Aqui o Excel mostra todos os tipos de graficos que podemos utilizar na nossa planilha.

Vamos comecar por um dos mais conhecidos que é o Pizza. C
Excel exibe alguns subtipos deste grafico.

ligue em Pizza e o

Inserir Grafico

Graficos Recomendados  Todos os Graficos

(U © @ @

Pizza

™ Recente
Modelos

[l Colunas

[ Linhas

E Barras

fA Area

|5 %V (Dispersio)

i Agses

| & Sunedicie

Janeiro

Vamos escolher o segundo, o Pizza 3D. Clica nele e depois OK
nosso grafico com as fatias respectivas de cada vendedor.

. Pronto, teremos o

? N ?T#]
Janeiro [
3
#
|+
Ad
0 o]
» Maria Flores « Maria Cristina das Dores Silva
= Marcos Paulo Jodo Carlos
» Ana Claudia
O O O
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Vamos alterar o Titulo do Gréafico. Automaticamente o Excel atribuiu o titulo “Janeiro”.
Cligue duas vezes lentamente em cima deste titulo, até que o ponto de insercdo
comece a piscar, agora basta digitar um titulo qualquer e clicar fora.

Grafico 1 Curso Excel

= Maria Flores » Maria Cristina das Dores Silva
= Marcos Paulo Jodo Carlos

» Ana Claudia

Vamos brincar mais um pouco. Vamos alterar a venda de Janeiro da Maria Flores para
R$ 25.000,00. Perceba que automaticamente o Excel atualiza o grafico também, a
fatia da Maria Flores (azul) agora é bem maior.

Grafico 1 Curso Excel

» Maria Flores = Maria Cristina das Dores Silva
» Marcos Paulo Joao Carlos

1 Ana Claudia

[ \ap‘ Nés podemos também separar estas fatias da pizza. Vamos utilizar a fatia da Maria
Flores para o exemplo. Clique duas vezes, lentamente, na fatia da Maria Flores.
Perceba que no primeiro cligue o Excel seleciona a pizza inteira, j& no segundo
clique, ele seleciona somente a fatia da Maria Flores. Agora mantém pressionado o
botdo do mouse e arrasta a fatia da Maria Flores. Figura abaixo:
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Grafico 1 Curso Excel

» Maria Flores * Maria Cristina das Dores Silva
» Marcos Paulo Jodo Carlos
» Ana (ldudia

Podemos também mudar de cor esta fatia. Com a fatia da Maria Flores selecionada,

no menu Pégina Inicial, cligue na opcéo cor de preenchimento = e escolha uma
cor qualquer. Perceba que o Excel altera a cor da fatia e automaticamente também
altera a cor na legenda.

Grafico 1 Curso Excel

E> » Maria Flores = Maria Cristina das Dores Silva

» Marcos Faulo Jodo Carlos

» Ana Oaudia

Com o nosso grafico de Pizza selecionado, vocé também tem umas opcgbes pré-
configuradas do Excel. Vocé pode dar uma mexida para conhecer.

Planiha Testexlsx - Excel Ferramentas de Grafico

Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir Ajuda

Estilos de Grafico

Exemplo:
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Grafico 1 Curso Excel

= Maria Flores
B Maria Cristina das Dores Silva
m Marcos Paulo
w Jodo Carlos

m Ana Claudia

o
O

S0 para treinar, vamos agora fazer um segundo grafico, agora de Barras.
Seleciona de A4 a E8, menu Inserir, opcao Graficos, Todos os Gréficos, Barras, OK.

T

Titulo do Grafico

Ana Claudia -
Jodo Carlos _
Marcos Paulo E
Maria Cristina das Dores Silva ‘
e

Maria Flores

RS - RS 5.000FS010.00RH05 00RHQ0.00EHQS.00RH 30.000,00

Séried mSéried mSérie2 mSériel

Excel Basico — Antonio Branco

34



