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LEMA DOS AMIGOS DO BEM

Que ninguém se escuse de fazer o bem
Sob o pretexto de que é pequenino,
Pois cada qual algum recurso tem,

Para valorizar o seu destino!

A fraternidade é como um hino
Que juntos cantamos, quando alguém,
De nds recebe o balsamo divino

Que um gesto amigo e fraternal contém!

Em face do progresso social,
Trabalhar sempre para o bem geral

E sagrado dever nosso!

O meu lema de vida assim descrevo:
Se nao posso fazer tudo o que devo,

Devo, ao menos, fazer tudo o que posso!

Amigos do-Bew
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1- INTRODUCAO

O Excel é uma das melhores planilhas existentes no mercado. As planilhas
eletrOnicas sao programas que se assemelham a uma folha de trabalho, na qual
podemos colocar dados ou valores em forma de tabela e aproveitar a grande
capacidade de célculo e armazenamento do computador para conseguir efetuar
trabalhos que, normalmente, seriam resolvidos com uma calculadora, lapis e

papel.

O Excel permite ao usuario realizar calculos rapidamente, podendo ser usados
para controlar desde despesas domésticas até custos e despesas corporativas.

Um programa de planilhas estda para uma calculadora assim como um
processador de textos esta para uma maquina de escrever.

As planilhas sdo sempre usadas quando se necessita fazer calculos, operacdes
matematicas, projecdes, analises de tendéncias, graficos ou qualquer tipo de
operacao que envolva numeros.

Uma das vantagens da planilha Excel é que vocé pode tratar com um variado
namero de informacdes, de forma facil e rapida, principalmente se as mesmas
férmulas forem usadas por uma grande quantidade de dados.

Outra grande vantagem da planilha Excel &, se houver necessidade
de alterar algum numero, as formulas relacionadas serao
automaticamente atualizadas.
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E muito utilizado atualmente, pois é um aplicativo que pode ser usado por todos
os funcionarios de uma empresa, independentemente do setor de trabalho. Um
funcionéario do estoque de uma loja, por exemplo, pode perfeitamente utilizar o
Excel para controlar a entrada e saida dos produtos de um estoque.

Até mesmo dentro de nossas casas, podemos tirar proveito dos recursos do
Excel, sendo possivel controlar nossas despesas do dia a dia, elaborando um
orcamento doméstico ou até um simples controle de conta corrente.
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planilha, mas é claro que vocé poderd inserir mais planilhas
conforme a necessidade, assim como: mover, copiar, renomear,
excluir, proteger, ocultar e mudar a cor da aba.
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Vamos testar um pouquinho
nossos conhecimentos??
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EXERCICIOS

1- O Microsoft Excel & um:

a) Aplicativo para elaboracédo de planilhas eletronicas.

b) Navegador web com recursos de seguranca aprimorados.
c) Sistema Operacional.

d) Aplicativo para elaboracdo de apresentacgoes.

e) Editor de textos com recursos avancados de formatacéo.

2- O Excel € uma das melhores planilhas existentes no mercado.

Certo a Errado

3- As planilhas eletrbnicas do Excel sdo programas que, normalmente, seriam
resolvidos com uma calculadora, lapis e papel.

Certo 2 Errado

4- O Excel permite ao usuério realizar calculos demoradamente, dificultando os
trabalhos diarios.

Certo a Errado

5- As planilhas em Excel sdo sempre usadas quando se necessita fazer célculos,
operacdes matematicas, projecdes, analises de tendéncias, graficos ou qualquer
tipo de operacdo que envolva nimeros.

Certo a Errado

6- E muito utilizado atualmente, pois é um aplicativo que pode ser usado por
todos os funcionarios de uma empresa, independentemente do setor de trabalho.

Certo 2 Errado
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7- O Excel oferece, inicialmente, em uma Unica pasta de trabalho, uma planilha,
mas € claro que vocé podera inserir mais planilhas conforme a necessidade.

Certo 2 Errado

8- Até mesmo dentro de nossas casas, podemos tirar proveito dos recursos do
Excel, sendo possivel controlar nossas despesas do dia a dia, elaborando um
orcamento doméstico ou até um simples controle de conta corrente.

Certo P Errado

10 -
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2- INICIANDO EXCEL

Para iniciar o Excel, cliqgue no Botdo INICIAR, E posicione 0 mouse e
clique sobre a opgéo Microsoft Office. Selecione a opgéo Excel.

Preferéncias de Idioma do Micro...
Microsoft Office 2013

Access 2013

Centro de Carregamento do Offi...

Database Compare 2013

Erwviar para o OneNote 2013

Excel 2013

Gerenciador de Gravagio do Lync

InfoPath Designer 2013

InfoPath Filler 2013

Log de Telemetria do Office 2013
Lync 2013

OneMote 2013

Outlook 2013

Painel de Telemetna do Office 20...

PowerPoint 2013

[ | B

OU digite “Excel” na barra de pesquisa do Windows:

X
H AL Digite aqui para pesquisar

Em alguns instantes, a janela do Excel sera aberta.

11-
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Ao iniciar o Excel sera exibida a tela abaixo com op¢des de documentos pré-
definidos para que se possa escolher o modelo a ser usado para digitacao.

Nesta aula, utilizaremos uma planilha em banco.

Clique na opcéao em “Pasta de trabalho em branco”.

Pesquisas sugeridas:  Neg6 essoal  Listas  Educagio Calenddrios Logs Calculadora Saiba mais

? - 8 X
Excel Procurar modelos online el Entrar para obter o maximo do Office
P

Recente A f c
1 l:! >

Fazer
um tour

Pasta de trabalho em branco Bem-vindo ao Excel Oramento de estuda... Planejador de orgamento...

2semestre_Ttrimestre_2016
C: » Users » Vera » Downloads

Distribuicac_artigos_professores_JOG...
C: » Users » Vera » Downloads

Nou s wN

Avaliacao_artigo_N3_1 Prof_Vera_Licia
Documentos » Meus documentos » Fatec » Sist...

distribuicao_artigos_professores_JOG...
C:» Users » Vera » Downloads

distribuicao_artigos_professores_JOG...
C: » Users » Vera » Downloads

CONTATOS

E Abrir Outras Pastas de Trabalho

ista de filmes Lista de contatos de clientes Controlador de treinamento de f. Lista de presenca

FLUXOGRAMAS 06.02.2013  Fatura 2211

Lista de tarefas do projeto

BHaug@csmurer 2N O[S

18/10/2016

| bR

Documentos usados
recentemente Modelos prontos que ajudam na elaboragdo de documentos,

como:

e Apresentacdo rapida do Excel,

e Modelos de:
e Orgcamento,
e Lista,
e Relatério,
e Planejador de Orgamento,
e Fluxograma,
e Fatura,
e Cronograma.

12 -
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2.1. Apresentando atela

Al clicar em Pasta de trabalho em branco” na tela inicial aparecerd uma nova
planilha (Pastal), como na tela abaixo:

=] Pastal - Excel 7 =@ - x
JEEMIE] | PAGINAINICIAL | INSERR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS ~ DADOS  REVISAO  ENIBIGRO  FOXIT READER POF Entrar
e i & 8 = =2 % EeQuebrarTero Automaticamente | Geral il é Sy
By - -
e NIS-E. &.A- == ccclor e Central .o m o Excluir Formatar s
- — eFilt:
Area de Transf... Fonte Alinhament Ndmero Células Edigdo -~
63 - £ .
A B c o e F G H i K L M N o » Q R =
2
= I:I
4
5
6
7
8
9
. Vd
Area de Trabalho
13
4
is
1
7
18
19
20
2
2
Plan1 ® [ v
PRONTO

i) M -————+ 10m

Area de trabalho em Excel é uma planilha composta por linhas e
colunas, resultando nos retangulos chamados de células, onde
4 serdo digitadas as informacdes.

Perceba que alguns icones e botdes sdo parecidos com os do Word.

13-
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2.1.1. Conhecendo o Excel

BdS Pastal - Bxcel T E - 8 %
D e [EEIE | réiamiciaL | mscRR - LavOUTDA PAGHA FORMULAS ~ DADOS ~ REVISAO  EXIBICAO  FOXIT READER PDF Entrar
- X, . . S B 24 T oA
o Calibri S - ¥ - B¢ Quebrar Teo Automaticamente | Geral - = ] R E
L D o S B = - 2T ik
Colar N T s - =45 [ Mesclare Centralizar - 0. o5 43 g3 Fenmatagio Formatarcomo Estilosde | Inserit Excluir Formatar Classificar Localizare
F Condicional »  Tabela=  Célular = -~ - £~ cFitrar~ Selecionar
Area de Transt... Fonte 5 Alinhamento m Niimero I Estilo Células Edigio “

PRONTO

A tela do computador se transforma em uma folha na qual podemos observar
uma série de linhas (nameros) e colunas (letras).

A cada encontro de uma linha com uma coluna, temos uma célula na qual
podemos armazenar:

e Um texto;

e Um valor;

e Funcles ou férmula para os célculos.

Uma célula é simplesmente o cruzamento de uma linha com uma
coluna.

Na figuraacima, podemos notar que a célula selecionada possuium
endereco que é o resultado do cruzamento da linha 6 e a coluna C.

Entao, a célula sera chamada de CB6.

14 -
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A - Barra de Titulo

| H 9 : Pastal - Excel 7 E - Xl

A linha superior da tela mostra o nome do aplicativo utilizado (Microsoft Excel)
e 0 nome do documento ativo (aberto) na janela. Pastal, porque ainda nao foi
atribuido um nome a sua planilha. Também inclui:
e Barra de Ferramentas de Acesso Rapido; e os

e Botdes - padrao de Minimizar, Maximizar, Restaurar, Fechar, Ajuda, Opcdes
de Exibicdo da Faixa de Opcdes.

B - Botdes de Comando da Janela e do Documento

?TH - 8 X 7T B - O %

Botbes-padrao de Minimizar, Maximizar, Restaurar, Fechar, Ajuda, Opcdes de
Exibicdo da Faixa de Opcoes.

C — Barra de Ferramenta de Acesso Rapido

E (_) . Essa barra, localizada na parte superior

M esquerda, ajuda a deixar mais perto 0s
comandos mais utilizados, sendo que ela
pode ser personalizada.

Os comandos usados com frequéncia sédo: Salvar, Desfazer e Refazer.

15-
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D - Guia ARQUIVO

Ao clicar no guia ARQUIVO, aparecerdo varias op¢cdes que atuam no proprio
documento:

Comandos que atuam em todo o documento, as mais usadas:

©

R ¢ Informacdes — relacionadas com o arquivo, como: proteger

apresentacao, histérico de versdes, gerenciar apresentacao,

Mowvo
propriedades;

Abrnir

¢ Novo - cria um arquivo, uma nova planilha;

Salwar

e Abrir - abre um arquivo ja existente;

Sabhrar como

e Salvar — grava o arquivo;

Imprimir e Salvar como - grava 0 arquivo com a opc¢do de mudar,
Compartilhar nome, versao, local;

Exportar e Imprimir — envia o0 arquivo para impressora,

Fechar e Compartilhar — envia o arquivo para alguém;

e Exportar — envia o arquivo para outras acgoes; e

e Fechar — Fecha o arquivo que esta aberto, mas o aplicativo
Excel continua aberto.

E - Guias

FUOIITe]  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAD EXBICAD FOXIT READER PDF

Esta barra esta logo abaixo da barra de Titulo da Janela.

Depois da guia ARQUIVO, inicialmente ha oito guias, cada uma
representando uma area de atividades.

Em cada opcdo selecionada, ha outras opcdes.

16 -
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F — Faixas de Opc¢oes

P D EXE i M

-

2R 50 Formatar como Estilos de  Inserir Excluir Formatar
’ Tabelar  Célular - < -

Nimero i Estilo Células Edicio ~

Classificar Localizar e
e Filtrar -

N&o esqueca.... As opcOes de cada icone diferem para cada guia
selecionada.

G - Colunas

E o espacamento entre dois tracos na vertical. As colunas do Excel s&o
representadas em letras, de acordo com a ordem alfabética crescente, sendo
que a ordem vai de “A” até “XFD”, e tem no total de 16.384 colunas em cada
planilha.

H - Linhas
E o0 espacamento entre dois tracos na horizontal. As linhas de uma planilha so

representadas em numeros; que aparecem na parte vertical esquerda da
planilha; formam um total de 1.048.576 linhas.

| — Guias das Planilhas

PRONTO i M o——

O botao de + insere uma nova planilha.

J — Barras de Rolagem

Uma localizada na parte inferior e outra a direita da tela. Servem para
movimentar a planilha da esquerda para a direita e de cima para baixo e vice-
versa.

17 -
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K — Botdes de Exibicéo

Permitem alterar o modo de exibicdo da planilha que vocé esta editando de
acordo com suas necessidades, como: Normal, Layout da Pagina e Visualizacéo
de Quebra de Pagina.

L —-Zoom

+ o Podemos aumentar ou diminuir a visualizagdo da nossa
= _I"— /o . .
_ planilha. Basta apenas controlar a barra do zoom que fica

localizada também na parte inferior direita da planilha.

Aparecerd em porcentagem de visualizacao o arquivo.

Vocé pode escolher o tamanho que deseja visualizar a sua planilha,
como: 50%, 80%, 100% (padréo), 120%, e assim por diante.

M — Caixa de Nome

Exibe a referéncia da célula que esta selecionada no momento. E onde podemos
identificar o endereco das células. Cada célula possui uma coordenada (linha e
coluna), ou seja, letra e niumero. exemplo: Al, B22, C4, ...

N — Barra de Férmula

E nesta barra que inserimos o contetido de uma célula, podendo conter férmulas,
calculos ou textos.

18 -
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Hora de fazer exercicios.
Boraaaaaaa??

20 -
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EXERCICIOS

1- Marque com (V) para Verdadeiro e (F) para Falso:

( ) Trabalhando com o Excel, a tela do computador se transforma numa folha
na qual podemos observar uma série de linhas (nUmeros) e colunas (letras).

A B C D E F G H J K L M N o P Q R =

() A cada encontro de uma linha com uma coluna, temos um circulo no qual

podemos armazenar somente numeros.
() Uma célula é simplesmente o cruzamento de uma linha com uma coluna.

( ) Toda célula possui um endereco que é o resultado do cruzamento de linhas

e colunas. Por exemplo: célula Al.
( ) Toda célula armazena: Textos, NUmeros e Fun¢des/Formulas.
() A Barra de Titulo é a linha inferior da tela.

( ) A Barra de Ferramenta de Acesso Rapido esta localizada na parte superior

E (',} . _ esquerda e ajuda a deixar mais perto os
comandos mais utilizados, sendo que ela pode

ser personalizada.

() As guias estédo logo abaixo da barra de Titulo da Janela.

ROUNO] PAGINAINICIAL  INSERR  LAYOUTDAPAGNA  FORMULAS ~ DADOS  REVISAO  EXIBICAO  FOXIT READER PDF

( ) A opc&o Zoom aumenta ou diminui a visualiza¢&o

da planilha.
Fica localizada na parte inferior direita da planilha.

21-
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2- A célula do MS-Excel € formada pela juncdo da linha e coluna.

Por padréo, a linha é identificada por e a coluna por
Ja a é formada por 3 quando é criada pela primeira
vez.

Assinale a alternativa que preenche, correta e respectivamente, as lacunas do
enunciado.

a) Letras ... numeros ... planilha ... pastas de trabalho.
b) Letras ... numeros ... planilha ... tabelas.

c) Simbolos ... marcadores ... planilha ... células.

d) Numeros ... letras ... pasta de trabalho ... células.

e) Numeros ... letras ... pasta de trabalho ... planilhas.

3- No Excel, a barra que exibe instantaneamente o contetdo digitado na célula
ativa, fazendo com que o usuario possa edita-lo, é conhecida como barra de:

a) Formulas.

b) Status.

c) Ferramentas.
d) Tarefas.

e) Formato.

4- Os trabalhos feitos nos aplicativos Word, PowerPoint e Excel podem ser
salvos pelo usuario no disco rigido de seu computador, por meio de comandos
especificos que se encontram, nesses aplicativos, no menu:

a) Arquivo.
b) Editar.

c) Inserir.

d) Formatar.

e) Ferramentas.

22 -
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5- Em relagéo a planilha eletrénica Excel, a extensdo de arquivo mais comum
utilizada ao salvar documentos neste formato é:

a) .docx.
b) .txtx.
c) .xIsx.

d) .notx.

e) .pptx.

6- O software mais indicado, dentre as opc¢des abaixo, para inserir uma tabela
com quatro campos: home, quantidade, custo unitario e custo total, e calcular o
campo custo total de cada linha da tabela e o custo total geral, é:

a) Excel.

b) PowerPoint.

c) Internet Explorer.
d) Firefox.

e) Writer.

7- No Microsoft Office Excel, qual expresséo representa uma célula?
a) Al.

b) AL:A4.

c) =SOMA(AL:A4).

d) A.

e) 1.

23 -
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8- Na figura abaixo, o item n° 1 indica a:

2.1 - Tela do Excel

DR ARY sRed - - Q& = £ 41
| 2ea c0 s NZ S EEEHRIxmUD
: A S
T O - O A 01V < S 20 [V S O [0 =~ p gl
I
> 12
-7
owt (P [P0/ fts— s

V_C:'_MM-\ \Dom"o.‘.‘..ae.-j o
[F=F T ¢ [ Nmf

_’9

+10

a) Barra de Titulo.

b) Barra de Menu.

c) Barra de Ferramentas Padrao.

d) Barra de Ferramentas de Formatacao.

e) Barra de Formulas.

24 -
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2.2. Os Componentes do Excel

2.2.1. Pasta de Trabalho

E denominada pasta todo arquivo que for criado no Excel.

Tudo que for criado sera um arquivo com extensado: xlIs, xIsx, xlsm, xltx
ou xlIsb, chamado de pasta, ou seja, se criarmos um arquivo e 0
salvarmos no nosso computador com o nome de Orgcamento.xlsx,
podemos dizer para um colega de trabalho: Por favor, abra a pasta
Orcamento.

2.2.2. Planilha

Todo o trabalho sera executado em uma planilha e, por isso, ela é fundamental.

A planilha € uma grade de linhas e colunas, e é nas planilhas que criamos os
calculos.

A intersecdo de uma linha com uma coluna é chamada de célula, sendo que
cada célula em uma planilha possui um endereco unico.

Cada planilha possui, no total, 17.179.869.184 células, ou seja: dentro de uma
planilha, estdo contidas as colunas, linhas e células.

O Excel possui vérias planilhas. Inicialmente, temos uma unica planilha para
trabalharmos. Entretanto, se vocé quiser, pode inserir novas planilhas quando
necessario. Além disso, podermos alterar sua cor, nome e outras caracteristicas.

Podemos localizar uma planilha através dos nomes que elas recebem
inicialmente Planl, Plan2, etc.

Veja a figura a seguir:

v
Plan1 | Plan2 | Plan3 | Pland | Plan3 | Plang | Plan7 | Plan8 w+w q +
PRONTD BOE M - ————+

25 -
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2.3. Largura e Altura

C Uma sequéncia de simbolos “ # ” em uma célula indica que o
conteudo € maior que o tamanho da célula.

HHHHAHARH;

A formatagéo e a fonte selecionadas, frequentemente, tornam os dados mais
extensos do que a largura-padrao das colunas.

c & Para modificar a largura da coluna, posicione a seta do
|W| mouse entre as duas colunas que deseja alterar a largura
| |

(por exemplo, entre as colunas C e D), o ponteiro do
mouse de transformard em uma seta de duas pontas, dé
duplo clique, a largura da coluna assumira o tamanho
ideal, como o exemplo abaixo:

C A mesma situacao serve para ajustes das linhas.

RS 234.567.866,00

2.4. Comando Movimentar o Cursor

Para digitar e realizar outras operagdes de edicdo dentro de uma determinada
célula, vocé precisara movimentar-se entre os espacos da planilha.

O cursor dentro de uma folha de planilha podera ser movimentado de dois
modos:

e Com o0 uso do mouse, basta clicar numa determinada célula para
selecioné-la;

e Usando as setas de movimentacdo de teclado, vocé encontrara maior
eficiéncia do que no mouse, pois evita que se avance demasiadamente

além dos limites da tela.
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Tecla/ Combinacao

Acao de Movimento

—_—

7

Posiciona o cursor uma célula a direita

= Posiciona o cursor uma célula a esquerda

M Posiciona o cursor uma célula acima

U Posiciona o cursor uma celula abaixo

<CTRL> + = Posiciona o cursor na ultima célula a direita
<CTRL> + = Posiciona o cursor na ultima celula a esquerda
<CTRL> + Posiciona o cursor na ultima célula acima
<CTRL> + 4 Posiciona o cursor na ultima celula abaixo

<CTRL> + <HOME>

Posiciona o cursor uma célula A1”

<CTRL> + <PGDN>

Posiciona o cursor Alca de Planilha posterior

<CTRL> + <PGUP>

Posiciona o cursor Algca de Planilha anterior

2.5. Entrando com dados na planilha

A | B

1 [LETRAS » Letras - Alinhamento & esquerda
2 1234 » Numeros — Alinhamento a direita Padrio
3 |=CA+AD-BE — > -
4 » Formulas — Sempre comegam com
g um sinal de igual (=) y

A B C D As informacbes armazenadas nesta
1 [NOME  |QUANTIDADE VALOR  REGIAO

modalidade devem ser introduzidas ¢

2
3

Roé6tulo.

se trata de valores.

do caractere apdstrofo (*).

23 44

65

AS
modalidade devem ser introduzidas ¢

e

111

algum algarismo numérico (0 a 9).

om

letras para que o Excel perceba que ndo

5 Qualquer texto digitado devera ser considerado como Titulo ou

Numeros para serem usados como titulos deverao ser precedidos

informagbes armazenadas nesta

om
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2.6. Operadores Mateméticos

Os operadores especificam o tipo de calculo que vocé deseja efetuar nos
elementos de uma formula.

O Excel inclui quatro tipos diferentes de operadores de calculo:
e Aritmeéticos;
e De comparacao;
e Texto; e

e Referéncia.

Neste modulo, veremos apenas os OPERADORES ARITMETICOS.

Operadores Aritméticos - Para efetuar operacfes matematicas basicas:
adicdo, subtracao, multiplicacdo ou divisdo. Combinamos nimeros para produzir
resultados numéricos.

Use os seguintes operadores aritméticos:

Operador aritmético Significado Exemplo
+ (sinal de adi¢céo) Adicao 3+3
— (sinal de subtragao) Subtragéo 3-1
* (sinal de multiplicagao) Multiplicagcéo 3*3
/ (sinal de divisao) Divisao 3/3
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2.6.1. Expoente (Potenciac&o) ()

A potenciagdo (também conhecida como exponenciacdo) € uma operacao
matematica que aprendemos na escola.

A potenciacdo nada mais € do que elevar um nimero a outro.

sbase
‘ :3 expoente
2 — 4ES——*;UMHQH

EXEMPLOS:

e 23=8-2elevadoa3ou(2x2x2=8);
e 43=64-4¢elevadoa3ou(4x4x4=064),
e 10%2=100 - 10 elevado a 2 ou (10 x 10 = 100).

Basicamente existem dois métodos para o célculo exponencial no Excel.

Neste caso, vocé pode realiza-lo com o uso do operador (") (acento circunflexo)
ou usar a funcdo POTENCIA.

‘5@ Usaremos nesse modulo o operador (").

No Excel, simboliza a poténcia de um namero (ou célula) a outro numero.

EXEMPLO 1:

Para calcularmos a poténcia de 2
A B C elevado a 4, podemos usar o

1 Potenciacdo no Excel operador () da seguinte maneira:
i

3 Bl | Naimagem al lado, =24 no Excel €
a 0 mesmo que 2* na matematica.

2 4 =27 |
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Como resultado, temos:

1 Potenciacdo no Excel
£

Numero Poténcia Resultado
2 4 16

EXEMPLO 2:

A B C

(¥

I

X Podemos calcular a potenciacao
A B C

. no Excel com o operador ()
i Potenciac¢do no Excel também usando referéncia de
. . . células.
B Numero Poténcia Resultado
4 2

—

W
I
]
=

2.6.2. Hierarquia Matematica

Se vocé combinar diversos operadores em uma unica férmula, o Excel efetuara
as operacdes na ordem mostrada na tabela a seguir.

Ordem Hierarquica Operador
Resolve primeiro tudo o que estiver entre Parénteses ( )
parénteses.

Em segundo resolve potenciagao. Expoente

Em terceiro resolve a multiplicacdo e | \yitiplicagio * e Divisdo /
divisao.

Em dltimo resolve adigéo e subtragéo. Adicdo + e Subtracao -
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Se uma féormula contiver operadores com a mesma precedéncia — por exemplo,
se uma férmula contiver um operador de multiplicacdo e divisdo — o Excel
avaliara os operadores da esquerda para a direita.

" Para alterar a ordem de avaliacdo, coloque parte da férmula a ser
calculada em primeiro lugar entre parénteses.

C
EXEMPLO 1:
2% (3+3) 2%3+3
2% 6 6+3
12 9
EXEMPLO 2:
2*5+5%3 2*%(5+5)*3
10 + 15 2%10* 3
25 60
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2.7. Confirmar ou Cancelar entrada de informacé&o na célula

Para efetuar a introducdo de titulos, valores e férmulas em uma planilha, os

seguintes passos devem ser observados:

e Posicione o cursor na célula desejada,;

e Digite os dados;

e Tecle ENTER ou qualquer uma das setas de movimentacdo do cursor

para dar a entrada dos dados. Isso confirmara o conteddo que estiver

sendo inserido.

Essa mesma confirmacgéao pode ser feita pelo botdo CONFIRMAR | +

e Caso vocé esteja digitando e queira cancelar a entrada desses dados,

tecle ESC ou clique no botdo CANCELAR,
CONFIRMAR. v

X

proximo ao botéo

Calibri 11 A A

N I 5~ A

=T
-
[=]
3
=
m
ul

INA IMICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS

DaDOs REVIS.

Alinhamento

edicao.

No entanto, lembre-se de que vocé sé ira cancelar o contetudo se ele
ainda estiver sendo digitado na célula, estando ainda no modo de

Ele ndo tera efeito caso vocé queira apagar o conteiudo de uma
célula que jativer tido o conteudo confirmado.
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2.8. Erros comuns no Excel

&
F

Existem sete tipos de erro no Excel que podem ser produzidos por
uma férmula:

#N/D — Aparece quando a informacao que vocé quer utilizar para executar um
calculo nao esta disponivel.

#VALOR! — Aparece quando a férmula ou funcdo ndo esta correta de acordo
com o0 argumento necessario. Por exemplo, se vocé utiliza uma formula
matematica que divida um nimero por uma palavra, esse tipo de erro ocorrera.

#REF! — Aparece quando vocé apagou células que faziam parte da célula.

#DIV/O! — Aparece quando vocé tenta dividir um namero por zero ou por uma
célula em branco.

#NUM! — Aparece quando vocé tenta utilizar valores numéricos invalidos.

#NOME? — Aparece quando vocé tenta utilizar um nome de fungdo que nao
existe ou um texto sem as aspas dentro de uma férmula.

#NULO! — Aparece quando vocé tenta utilizar um operador de intervalos ou
referéncia de células incorretos.
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Vamos aplicar o que
aprendemos??
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EXERCICIOS

1- “Um usuério criou no seu computador uma planilha eletrénica que
armazena 0S seus gastos mensais com escola, aluguel e despesas com
alimentacdo. Nesta planilha, foram utilizadas féormulas matematicas que
calculam automaticamente os valores.”

E CORRETO afirmar que a ferramenta utilizada foi:

a) Paint.
b) Excel.
c) Word.
d) PowerPoint.

e) Photoshop.

2- O MS Office € um conjunto de programas de computador, também
chamado de suite de aplicativos, que visa facilitar a execucdo de varias
tarefas. Assinale a alternativa que contém o nome do aplicativo do MS Office
utilizado para trabalhar com calculos em planilhas eletronicas.

a) PowerPoint.
b) Access.

c) Outlook.

d) Word.

e) Excel.

3- O que significa o simbolo “/ ” na planilha Excel?

a) Porcentagem.
b) Divisao.

c) Subtracao.

d) Adicao.

e) Multiplicagao.
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4- Sabendo-se que um arquivo possui a extensao .xlsx, das opcoes
seguintes, aquela que possui o programa adequado, ou seja, feito para a
finalidade de abrir e processar esse arquivo é:

a) PowerPoint.
b) Photoshop.
c) Excel.
d) Word.
e) Paint.

5- O sistema para calculos com planilhas eletrénicas usuais nos
microcomputadores é denominado:

a) Word.

b) Excel.

c) Internet.

d) Outlook.

e) PowerPoint.

6- No Excel, a célula definida como B12 refere-se a:

a) Linha 13 Coluna B.
b) Linha B Coluna 12.
c¢) Linha 12 Coluna B.
d) Coluna 13 Linha B.

7- Qual simbolo representa a multiplicacdo no Excel?
a) +.

b)

c) =.
d) /.

e) *.
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8- Analise as afirmativas abaixo:

|- Arquivo: Pasta de Trabalho.
[I- Extensao: .xlIsx.
IlI- Linhas: Representadas por numeros.

As afirmativas sao caracteristicas do aplicativo:
a) Word.

b) Excel.

c) PowerPoint.

d) Text.

e) Photoshop.

9- Qual operador usado para elaborar uma férmula em Excel?
a) #.

b) @.

c) *

d) =.

e) $.

10- Uma planilha € onde seré executado todo o trabalho em Excel.

Certo 2 Errado

11- Uma sequéncia de simbolos “ # ” em uma célula indica que o conteudo é
maior que o tamanho da célula. C

HHAHAHARAR

Certo 2 Errado

12- Os operadores aritméticos do Excel para multiplicacao, divisdo, adicao e
porcentagem sao, respectivamente, *,/,+e % .

Certo P Errado
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3- GUIA PAGINA INICIAL

A guia PAGINA INICIAL reGne as principais tarefas do Excel divididas por
categorias (grupo), sendo elas: Area de Transferéncia, Fonte, Alinhamento,
Numero, Estilo, Células e Edicdo. Recursos para formatar a planilha.

Pastal - Excel 7T E - x
INSERIR ~ LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS ~ DADOS  REVISAO  EXBIGAD  FOXIT READER PDF Entrar

o s

o = . B - /] B e Ex Z- A

9~ ¥ Quebrar Tedto Automaticamente  |Geral 2 i T =5 v #H

5= [ Mesclar e Centralizar ~ [, g5 o g @0 Formatagio Formatarcomo Estilos de  Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar &
" Condiciona I~ Tabela~ Célula - - - N £ 7 eFiltrar - Selecionar~

Area de Transt... 1 Fonte e Alinhamento [ Nimero [ Estilo Células Edicio

M

3.1. Area de Transferéncia

O (Igual a do Word) Conhecida popularmente
como Copiar e Colar é um recurso

D utilizado para o armazenamento de

Colar | pequenas quantidades de dados para
- ¥ Pincel de Formatacdo | yansferancia  entre  documentos  ou
hrea de Transferéncia ~| aplicativos atraves das operagbes de

Recortar, Copiar e Colar.

Area de Transferéncia

sl Completa a funcdo RECORTAR e COPIAR
D colando o que foi copiado ou recortado.
Colar

Teclas de atalho: (CTRL + V).

Utilizado para retirar uma parte (selecionada) do

documento para transportar (mover) para outro
I Recortar | P P ( )P

ugar.

Teclas de atalho: (CTRL + X).
E : Utilizado para copiar (duplicar) o texto original.
:[5 Copiar

Teclas de atalho: (CTRL + C).

¥ Pincel de Formatacio Copia (somente) 0s formatos, como: fontes,
cores, tamanho, estilos...
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3.2. Fonte
— . _ | A opcao Fonte traz recursos para
Calibri - "I A A | formatar (dar uma aparéncia) ao seu texto
N I s - I8 Sy A - (a maioria dos recursos € igual aos do

Word).

Ha opc¢bes para diferentes tipos de letras, tamanhos, cores, efeitos disponiveis
em um computador para composic¢ao do texto.

Para alterar a Fonte, selecione a palavra ou texto todo que deseja modificar.

Fonte

Calibri

Fonte - Mostra o nome (tipo) da Fonte em uso, e a seta
para baixo possibilita acesso aos outros tipos de Fonte.

Clique na seta para escolher outro estilo de fonte.

11 -

Tamanho da Fonte - Exibe o tamanho da fonte (letra)
em uso, e a seta para baixo possibilita a troca de
tamanho.

Clique na seta para escolher outro tamanho de fonte.

Negrito — Aplica negrito ao texto selecionado. Indica
que o texto atual estdi NEGRITADO (em um tom mais
escuro).

Itdlico — Aplica itélico ao texto selecionado. Indica que
o texto atual esta no formato ITALICO.

17,
4

Sublinhado — Aplica sublinhado ao texto selecionado.
Indica o estado atual do texto se SUBLINHADO e
apresenta outras opg¢des de sublinhado.

Clique na seta para escolher outro tipo e outra cor para
o sublinhado.
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Bordas — Aplica bordas as células selecionadas no
momento.

Clique na seta para escolher outras opc¢des de bordas,
como: bordas, cor, estilo...

Cor de Preenchimento — Aplica cor ao plano de fundo
das células para destaca-las.

Clique na seta para escolher outras cores para o plano
de fundo da célula.

Cor da Fonte — Muda a cor do texto.

Clique na seta para escolher outra cor para a fonte.

3.3. Alinhamento

-

€ =

Alinhamento

%‘ CQuebrar Texto Automaticamente

Mesclar e Centralizar -

Como qualquer

alinhamento:

EXEMPLO:

pensamos

Todo alinhamento de uma planilha
€ baseado em uma célula. Ou seja,
guando pensamos em alinhar um
dado, nao
alinh&-lo na planilha, mas como
alinha-lo na célula.

como

célula é quadrada (ou retangular), existem dois tipos de

O alinhamento horizontal é baseado nas laterais da célula, ou
seja, podemos alinhar mais para a esquerda ou no centro ou mais

a direita;

Alinhamento | Dado Exibicéo

Geral Texto | Texto

Geral 123 123
Esquerda Texto | Texto
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Esquerda 123 123

Centro Texto Texto

Centro 123 123

Direita Texto Texto
Direita 123 123

O alinhamento vertical € baseado nos limites superiores e
inferiores da célula, ou seja, podemos alinhar mais para cima ou

mais para baixo.

Superior - Alinha na parte de cima da célula;

Centro - Alinha no meio da célula;

Inferior - Alinha na parte de baixo da célula.

EXEMPLO:

Alinhamento Dado Exibicao
Alinhar em Cima Texto / 123 Texto / 123

Alinhar no Meio Texto / 123 Texto / 123

Alinhar Embaixo Texto / 123 Texto / 123
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Outros Controles

- Orientacédo — Gira o texto na diagonal ou vertical.

EXEMPLO:
A B C D E
v
A
& |
& =
%, o 0 T g
476‘ 6} R =

Diminuir Recuo — Move o paragrafo para mais perto da margem.

Aumentar Recuo — Move o paragrafo para mais longe da margem.

_ Quebra de texto - Quando néo couber o
=# Quebrar Texto Automaticamente| contedo em uma célula, o editor
automaticamente aumenta a linha e
posiciona a palavra que néo coube logo
abaixo.

EXEMPLO:

Texto muito
comprido para
caber em uma

Unica célular NN
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Mesclar e Centralizar - em uma Unica célula.

EXEMPLO:

Controle de Vendas

Cdadigo Produto
A0 Arroz

Valor Unitario Quantidade Total Geral

7,38

20

147,60

Mesclar e Centralizar - Transforma vérias células
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Vamos testar mais um pouco
nossos conhecimentos??
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EXERCICIOS

1- Qual a opcéo disponivel no Microsoft Excel, versdo em portugués, que permite
juntar células como se fosse uma Unica célula dentro de uma planilha?

a) Justificar Células.
b) Centralizar Células.
c) Tachar Células.

d) Mesclar Células.

e) Nivelar Células.

2- No Microsoft Office Excel, qual expressao representa uma célula?
a) Al.

b) AL:A4.

c) =SOMA(AL:A4).

d) A

e) 1.

3- O intervalo de células Al até E5 de uma planilha Excel é formado por?
a) 1 linha, 5 colunas e 5 células.

b) 5 linhas, 1 coluna e 5 células.

c) 5 linhas, 5 colunas e 5 células.

d) 5 linhas, 5 colunas e 25 células.

e) 25 linhas, 25 colunas e 25 células.
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4- Planilhas criadas no Excel do pacote MS-Office 2010 séo salvas, por padréo,
em um dos seguintes formatos de arquivos:

a) XLS e XLSX.
b) PLN e PLNX.
c) EXC e EXCX.
d) TXT e TXTX.
e) PPT e PPTX.

5- No Office, os comandos séao descritos nos menus, e os botdes inclusos nas
barras de ferramentas. Copiar, recortar e colar sdo tarefas que podem ser
executadas no programa Excel por meio de teclas de atalho, botdes ou
comandos do Menu:

a) Arquivo.
b) Editar.

c) Inserir.

d) Formatar.

e) Pagina Inicial.

6- Assinale a alternativa que apresenta CORRETAMENTE o formato do Excel
que é usado para exibir o valor em quantias monetarias em geral.

a) Moeda.

b) Data.

c) Numero.
d) Fracgéao.

e) Financeiro.
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7- Assinale a opcéo que indica o botdo do MS Office Excel que pode ser utilizado
para copiar o formato de uma célula para outra.

a) * (um triangulo com uma exclamagio no meio).

b) A (a letra A sublinhada de vermelho).
C) L% (as letras ab e uma seta inclinada para cima).
d) O (um balde sublinhado de amarelo).

e) ¥ (um pincel).

8- Observe a barra do Excel (configuracdo padréo) a seguir.

.f‘ﬂ e

Trata-se de:

a) Células.

b) Planilhas.

c) Barra de formulas.

d) Barra de acesso rapido.

e) Barra notificacéo.

9- Monte uma planilha em Excel, formatando-a com os recursos do grupo
Fonte e Alinhamento vistos em sala de aula, para as planilhas abaixo:

Calibri RN W E— = ¥~ =¢ Quebrar Texto Automaticamente
NT s~ i~ Da-A === & 3= Mesclar e Centralizar ~
Fonte ] Alinhamento F
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a- Planilha Operadores Matematicos:

e Digite primeiro toda a planilha. Formate depois!!

PR O Y ST P R R
ﬂmmhwm_louomﬂmmhwm—x

A B C D E F
Operadores Matematicos
Ndmero 1 Nimero 2 Soma Subtragdo |Multiplicacdo Divisdo
23 6 =A5+B5 =A5-B5 =A5*B5 =A5/B5
43 4
56 23
3 7
6 56
7 8
67
8 23
9 67
45 8

Use as férmulas
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b- Planilha Controle de Compras:

A B C D E F G
1 Controle de Compras - ENTRADAS -
2
3 Dias
4 Produto 07/fev| 08/fev| 09ffev| 10/fev|TotalSemana
5 e | Lapis 20 15 30 8 =C5+D5+E5+F5
6 | 8 |Borracha 5 8 1 23
7 § Caneta 18 5 7 6
8 k=] [Caderno 5 10 6 14
o | B |régua 2 5 9 7
10 Compasso 2 3 5 7
11 Use a formula
12
13
14
c- Planilha Controle de Materiais:
B C D E F
1 Controle de Materiais - Esc la -
2
Produto Quan.ti.dade Entrada | Saida Quarrtidade
3 Inicial Final
4 % Lapis 20 15 30 =C4+D4-E4
5 \%’ Borracha 5 8 1
6 Caneta 18 5 7
7 @ Caderno 5 10 6
8 Régua 2 15 9
9 Compasso 7 3 5
10 | Use a formula
11
12
12
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3.4. NUmero

Existe uma infinidade de maneiras de se representar

Geral " || nameros e outros tipos de dados.

) ; &0 .00
~ 05 w0 %5y 50

Muamera M

Por exemplo:

« Vocé usa numeros inteiros para representar dias: dia 1, dia 2, dia 3 etc. (més
e ano também);

o Ja, para representar valores de dinheiro, vocé geralmente usa numeros
decimais (quebrados): "Isto custa R$ 9,90";

« As vezes, usamos nimeros inteiros para representar valores em dinheiro:
"Depois de fazer o Curso Excel, aumentei meu salario em 1000 (mil) reais";

o E porcentagem? Sabia que 10% em cima de um valor é o mesmo que 0,107
21% de desconto é um desconto que equivale a 0,21 multiplicado pelo valor
original da coisa que ganhou desconto;

e E meio ou metade, como se representa? Pode ser tanto 0,5 como %;

o E datas? Quando é o Natal? 25/12 ou 25 de dezembro. Ou seja, duas

maneiras de se representar as mesmas coisas.

" Todas essas opcdes estdo na guia de PAGINA INICIAL, no grupo
Numero, que deve estar assim, por padrao.

51-




Excel - Basico

4

Geral Clique no botéo (icone) “Geral" para ver as opgoes de

formatacao de numero.

Aparecerao as opcgdes abaixo:

-

ABC Geral
123  semformato especifico

1 2 Nimero

Moeda
Contabil

=

i)

=i

7 Data Abreviada

'j Data Completa

\f) Hora

t? Porcentagem
(4}

]_ Fragao

)

102 Cientifico

Mais Formatos de Mdmera...

- Estilo de Niumero de Contabilizacdo: Aplica um formato de valor
" | monetéario ao conteido numérico da célula selecionada, de acordo com
0 padrao do Excel.
EXEMPLO:

Sem formatacdo Com formatacao

J K
123456| RS 123.456,00
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Estilo de Porcentagem: Aplica um formato de valor percentual ao
ay , L. ,
/0 | conteddo numérico da célula destacada.

EXEMPLO:
Sem formatacao Com formatacéo
G H

0,15 15%

Separador de Milhares: Aplica o separador de milhares as células
900 | selecionadas.
EXEMPLO:

Sem formatacdo =~ Com formatacéo

v N
1234356789 123.456.785

Aumentar casas decimais: Aumenta o nimero de digitos exibidos
A0 5.0 | apos a virgula decimal nas células selecionadas.

Diminuir casas decimais: Diminui o niumero de digitos exibidos apos
a virgula decimal nas células selecionadas.

EXEMPLO:

Sem formatacdo  Com formatacgao

F
123 123,{1{1{1{4
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Vamos testar um pouquinho
nossos conhecimentos??
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EXERCICIO

1- No Microsoft Excel, é possivel adicionar formulas matematicas a uma ceélula
de uma planilha eletrbnica. Assinale a alternativa correta que representa o
operador aritmético de multiplicacdo, no Microsoft Excel com configuracdo
padrao:

a) X.

b) *.

c) .

d) PROD.
e) %.

2- Se as células Al, B1 e C1, em uma planilha MS Excel, sdo preenchidas,
respectivamente, com os valores 2, 10 e 6, qual o valor resultante na célula D1,
contendo a formula =A1*B1+C17A1?

a) 92.
b) 56.
c) 27.
d) 13.
e) 32.

3- No Microsoft Excel, se ao editar uma célula, iniciarmos seu contetdo pelo

caractere “=” (sinal de igualdade), o Excel interpretara o conteudo dessa célula
como:

a) Uma formula.
b) Um hiperlink.
c) Uma imagem.
d) Um gréfico.
e) Um dado.
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4- Levando em consideracgao a utilizagdo do Microsoft Excel (portugués), analise
a planilha mostrada na figura abaixo e responda a questao.

A B|C| D | t IS

v A WN
W= W
N B O O
co B O B~
O O K

Que resultado deve ser obtido com a formula =D2+C4*B2?
a) 2.
b) 3.
c) 4.
d) 6.
e) 8.

5- Observe o intervalo A1:B2 extraido do MS-Excel, em sua configuracao padrao,
em dois momentos: ANTES e DEPOIS da aplicagdo de um recurso que uniu as
células A1 e B1 em uma s6 e centralizou seu conteudo.

ANTES DEPOIS
Al A B 4 A | B

1 | Valores 1 Valores

2 1 2 2 1] 2

Assinale a alternativa que contém o nome do recurso utilizado entre os dois
momentos, que pertence ao grupo Alinhamento, da guia Pagina Inicial.

a) Alinhar a Esquerda.
b) Alinhar a Direita.

c) Justificar.

d) Centralizar.

e) Mesclar e Centralizar.
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6- Sobre Excel versdao portugués Brasil, assinale a alternativa que permite
calcular o valor de 43.

a) =4*3.
b) =4"3.
c) =4&3.
d) =4@3.
e) =4\3.

7- No MS Excel, versdo em portugués, qual é a funcdo da opcao Mesclar?

a) Combinar o contetdo de duas ou mais células em uma nova célula maior que
as células originais.

b) Combinar as cores das células selecionadas.
c) Copiar a formatacao de um texto para aplicar em outra célula.
d) Quebrar um texto extralongo em diversas linhas.

e) Copiar o texto de uma célula para uma segunda célula, mantendo a
formatacao desta.

8- INSTRUCAO - Observe a seguinte planilha gerada pelo MS Excel para
resolver a questao

D E F
10 20 30

Assinale a alternativa que apresenta o0 CORRETO resultado da férmula
=E1+F1/D1.

a) 5.

b) 23.
c) 30.
d) 32.
e) 33.
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9- Monte uma planilha em Excel, formatando-a com o0s recursos do grupo
Numero vistos em sala de aula.

Geral

£ . o ooo

Mamero

a- Planilha de Controle Vendas:

| e Digite primeiro toda a planilha. Formate depois!!

A B C D E F
1 Controle de Vendas
2
3 Produto |(Valor Unitdrio |Quantidade |Valor Total
4 | Lapis RS 1,50 20 =B4*C4
5 |Borracha | RS 0,80 5
6 |Caneta RS 2,40 18
7 |Caderno RS 8,20 30
8 Régua RS 2,30 15
9 Compasso | RS 5,60 6
10 Use a formula
11
12
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Planilha de Faturamento:

A

B

C

D

E

F

G

FATURAMENTO DOS MATERIAIS ESCOLARES

2
3 |Data: segunda-feira, 7 de fevereiro de 2022 |Use a formatagdo Data
4
. Valor Valor com | Valor com
Produto | Quantidade .. Valor Total
5 Unitario 10% 20%
6 ﬁ Lapis 200 RS 1,50 | =C6*D6 =E6*10% | =E6*20%
7 = Borracha 256 RS 0,80
8 >' Caneta 159 RS 2,50
9 E Caderno 345 RS 8,60
10 Régua 245 RS 1,20
11 Compasso 83 RS 3,40
12
13|
14

Use as formulas
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4- SALVANDO E FECHANDO O ARQUIVO

Para Salvar uma planilha (documento) nova ha duas opcoes:

12, Opc¢éo — Clique no icone do disquete H | na Barra de Ferramenta de
Acesso Rapido,

ou

22, Opcéao — Clique na guia ARQUIVO, que aparecerd as seguintes opc¢oes:

: Pastal - Excel

Salvar como

Novo

EI;I Computador

Sl && OneDrive
Pastas Recentes

Salvar —

Et' Computador Downloads

e C: » Users » Vera » Downloads
Salvar como

Documentos

Imprimir + Adicionar §m local Area de Trabalho

Compartilhar

Exportar

Procurar
Fechar

Duplo clique na opcéo Este PC ou Computador.

61 -




Excel - Basico

Aparecera a caixa de dialogo “Salvar como” na qual devemos informar:

(30 setvar como x| Local escolher a pasta
A & « Usudrios » Vera » Documentos » 3 Onde 0 arqulvo Seré
salvo.

Organizar v MNova pasta

Ll -
[ Este Computador Mome Tipo

I Area de Trabalhc CT Informatica

Pasta de arquivos

o | Nome  do arquivo
asta de arquivos R .
digitar o nome para
-
seu arquivo.

[ Documentos Meus arquivos recebidos

; Downloads

Meus documentos
Minhas fontes de dados

Modelos Personalizados do Office

Pasta de arquivos
&=/ Imagens

J’! Musicas

My Azure RP Libraries 14,

B videos My Weblog Posts 22 Pasta de arquivos
‘e Disco Local (C:) B Cadastro-Diversos-Condominic Planilha do Micro...
% Rede g = i

—
ivo: | BRI ~
INUmE do arquivo | V |
Tipo: | Pasta de Trabalho do Excel ~
Autores: Vera Marcas:  Adicionar uma marca Para flnallzar, Cllque no
-
[] Sakvar Miniatura bOtaO Salvar
~ Ocultar pastas Ferramentas  + Cancelar

Apos o clique, a planilha é salva e o nome é exibido na Barra de Titulo da Janela
do Excel.

Observe que na Barra de Titulo da Janela o nome Pastal foi
substituido pelo nome que vocé digitou.

®  Setudo ocorreu bem, a sua planilha ja est4 na pasta selecionada.

Agora, vamos fecha-la. Para isto, ha duas opcoes:

12, Opcéao — Clique no icone Fechar [» m - slx] que esta localizada na

barra de Botdes de Comando da Janela e do Documento.

Podemos fechar apenas o documento atual e manter o programa

Excel aberto ou finalizar os dois, isto é, clicando no botdo | %

@® Fechar, que fica localizado no canto superior direto da tela.

ou
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22, Opcéo — Cligue na guia ARQUIVO opcéao Fechar.

Fecha apenas o documento que acabou de ser salvo, o

@ documento atual.

O Excel permanece aberto.

Informacoes

Novo

Abrir

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar
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5- ABRINDO O ARQUIVO

Para abrir o programa Excel, clique no botéo E INICIAR.

Procure e selecione a opgéao Office.

Procure e selecione a op¢ao Excel, clique na opcao.

Com o Excel aberto, clique na guia ARQUIVO e selecione a opgéo Abrir.

Vocé terd as opg¢les para abrir o documento salvo,
exemplo abaixo:

Pasta - Excel

Abrir

@ e Tl s Pesarls Pastas de Trabalho Recentes
u" 2semestre_Ttrimestre_2016 (2)
oo Us Vera » Downloads

@&, OneDrive it 2semestre_ltrimestre_2016 (3)
12 Dowr

m°o 2semestre_Ttrimestre_2016 (1)
C: = Users » Vera » Downloads

Etl Computador

Imprimir

2 2semestre_Ttrimestre_2016
Ci = Users » Vera » Downloads

Compartilhar
+ Adicionar um local

glribuicao_artigos_professores JOGNA2 (2)

fera » Downloads

1 Prof_Vera_Llcia
s » Fatec » Sistemas Opercionais

NAZ (1)

Documentos » Meus doc)

u" distribuicao_artigos_professores™
€: » Users » Vera » Downloads
u‘" distribuicao_artigos_professores_JOGNA2

Vera » Downloads.

Aparecera a seguinte caixa de dialogo:

que aparecerdo como no

Abrir:

e Pasta de Trabalho
Recentes;
e OneDirive;

Computador ou Este
PC.

Duplo cligue na opcao
Computador.

Abrir

A B « Usudrios » Vera 3 Documentas » v o

Pesquisar Decumentos

Organizar + Nova pasta

2 MNome . Tipo

£ Dropbox

R CT Informatica Pasta de arquivos
¢& OneDrive

Meus arquives recebidos Pasta de arquivos

& Este Computador
I Arca de Trabalhe

Meus documentos
Minhas fontes de dados
Modelos Personalizades do Office
My Axure RP Libraries
My Weblog Posts
[ Atributos Docente

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

% Documentos Pasta de arquivos

Pasta de arquivos
; Downloads !

Pasta de arquivos
| Imagens

J’) Musicas
B videos

. Disco Local (C:}

¥ Rede

Planilha do Micro...

Planilha do Micro...

v| Todos osArun

7 Cadastro-Diversos-Condominio

v £

MNome de arquivo:

Cancelar

.Localize a pasta onde o
documento foi salvo.

Procure pelo seu
arquivo, e clique sobre
ele.

~Em seguida, cligue no
botdo Abrir.

Ferramentas Abrir

Apos o clique, seu documento (planilha) sera exibido

na janela do Excel.
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Sempre que desejar abrir um arquivo, 0 processo sera 0 mesmo,
variando apenas o nome do arquivo e o diretério em que ele foi
salvo.

6. GRAFICOS

NUumeros e estatisticas nem sempre sao faceis de serem interpretados,
principalmente quando queremos apresenta-los.

Uma estratégia muito utilizada para organizar visualmente informacdes
numeéricas e valores estatisticos € através da criacdo de Graficos.

Gréaficos tém apelo visual e facilitam para os usuarios a
visualizacdo de comparacdes, padrdes e tendéncias nos dados.

Por exemplo, em vez de ter de analisar varias colunas de niumeros da planilha,
vocé pode ver de relance se as vendas estao caindo ou subindo a cada trimestre
Ou como as vendas reais se comparam as vendas estimadas.

A B c D E F G H J K L M
142
143 Arroz Feijio
144 12 43
145 34 63 n
146 56 78 '
147 65 44

50 I I
b o =i 1 V
149 1 2 3 4

mArroz W Feijio w1l w2 3 =4

Titulo do Gréfico Arroz

152
153
154
155

. 65 I “
157 .

56— 60
158 ) ////\
150 30 10

20

Feijdo Feijdo
100

161 12 I
162 0
153 L 20 0 50 80 100 0 10 20 30 a0 50 50 70

164
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6.1. Tipos de Graficos

O Excel oferece suporte para varios tipos de graficos com a finalidade de ajuda-
lo a exibir dados de maneira que sejam significativas para o seu propaésito.

Ao criar um gréafico ou modificar um gréafico existente, vocé pode escolher entre
uma grande variedade de tipos de modelos (como colunas ou de pizza).

Guia INSERIR — grupo Graficos

~

PO PAGINA INICIAL INSERIR | LAYOUT DA PAGINAN FORMULAS  DADOS REVISAD EXIBIGAD F
SRR AN
H Q ;@—} b= @ '\_'4l'v A - I3 -
L 5| o ol - Fi o
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela Imagens Imagens Aplicativos para i Grafico
Dindmica Recomendadas Online &+ 7 o Office ~ os DL Dindmico =
Tabelas llustragdes Aplicativos Graficos R

6.2. Estrutura de um Grafico
No Excel, um gréfico € vinculado aos dados da planilha em que foi criado e é
atualizado automaticamente quando vocé altera os dados da planilha.

Um gréafico possui varios elementos. Alguns deles sdo exibidos por padrao,
enguanto outros podem ser adicionados conforme necessario.

E possivel alterar a exibicdo dos elementos do grafico movendo-os para outros
locais no gréfico, redimensionando-os ou alterando seu formato.

Também € possivel remover os elementos que vocé nado deseja exibir.

Area do grafico Titulo de gréfico

\

N Vendas
_ = JANEIRO

Os pontos de dados da ® FEVEREIRO
série de dados que sao
gerados no gréfico

® MARCO
B ABRIL -
uMAIO —Legenda do grafico
® JUNHO
BJULHO
B AGOSTO

SETEMBRO
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6.3. Criar Gréfico

O Excel usa um tipo de grafico e formatacéo padrdo, que poderédo ser alterados

no futuro.

Para criar um gréfico inserido junto com a planilha que contém os dados de

origem, faca o seguinte:

« Primeiro selecione as células que contém os dados que vocé deseja usar

no grafico;

Clique na guia INSERIR; no grupo Graficos, clique no tipo de grafico que

deseja criar (em cada't

ipo de grafico, ha um subtipo);

o Em seguida, cliqgue no subtipo do grafico selecionado;

EXEMPLO:
MA INICIAL IMSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS
= - = n [
&) 2 .. Nid |
e W
= Aplicativos para Graficos . Grafico P
o Office - Recomendados b Dindmico~
Aplicativos Pizza 2D
Fo || arroz| /N v T
D e» eF
B C D
| Pizza 3D
Arroz Feijdo p—
12 43| ':\,_::R;;;*
34 65 100
Rosca
56 78 <0
65 44 7
I 11
0 -4

Arroz

N
e’

W Mais Graficos de Pizza...

sl a2 13 24
Feijdo
100
B0
60
a0
20 I I
0
12 34 56 65

Titulo do Grafico

50

50

0

30

20

Ll I

0
2 3 1
mAmoz mFeijio

1
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Vamos criar varios graficos daquelas
planilhas que vocés criaram??
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EXERCICIO

1- Entre varios recursos oferecidos pelo Microsoft Excel, tem-se a geracédo de
graficos como exemplifica a figura a seguir.

Arguivo  Pagina Ir Inserir Layout dié Férmulas Dados Revisdo Exibir Ajuda - 15
|‘_9"D ﬁ = % ﬁFormatagEo Condicional ~ Eﬂ j
i F t Tabela ~
Area de Fonte | Alinhamento | MNidmero EIE ormatar come fabela Células | Edi»
Transferéncia ~ - ~ - @ Estilos de Célula ~ - -
Estilos
D15 7 I
A B i D E F G H
1 |Aluno Média
2 |Jodo 5
3 |Maria 7
4 |Pedro 3
5 |Rosa 6 -
& |Carlos 9 m.odo
7 m Maria
8 Pedro
9 Rosa
10 m Carlos
1
12
13
14

Para criar um grafico no Microsoft Excel, o procedimento correto € a utilizacdo

do menu:

a) "Exibir".

b) "Inserir".

c) "Formatar".

d) "Ferramentas".

e) "Dados".

2- O que deve ser digitado para iniciar uma férmula no Excel?

a) Uma fungéo.

b) Operadores matematicos.
c) Tecla F1.

d) Um sinal de igual (=).

e) Um parénteses.
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3- Sobre o Excel analise as afirmativas a seguir:

I. O Excel, enquanto planilha eletrbnica, € um software matematico e grafico
largamente utilizado no Brasil e no exterior.

[I. Possui uma biblioteca de operac6es matematicas pré-definidas chamadas
funcdes, que I|he conferem larga aplicabilidade em varios ramos do
conhecimento humano como a matematica, estatistica, matematica financeira,
l6gica, etc.

Ill. Reune ainda uma biblioteca de graficos, que podem bem representar o
comportamento dos dados apresentados na planilha.

Assinale a alternativa CORRETA:

a) Somente a afirmativa | esta correta.
b) Somente a afirmativa Il esta correta.
c) Somente a afirmativa Il esta correta.
d) Todas as afirmativas estao incorretas.

e) Todas as afirmativas estao corretas.

4- Em relacdo aos tipos de gréfico do Microsoft Excel, versdo portugués do
Office, julgue os itens a seguir, marcando com (V) a assertiva verdadeira e com
(F) a assertiva falsa.

. P : e
( ) Oicone 1.‘.,_{._" corresponde a um grafico de Radar.
() O icone W corresponde a um grafico de Area.
() O icone HI' corresponde a um grafico de Barras.
¢ 3 O icone (G corresponde a um grafico de Pizza.

Assinale a opcédo com a sequéncia CORRETA.
a)F, FV,V.
b)F,V, F,F.
c)V,V, F, F.
d)V, F,V, V.
e)F,V, F,V.
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5- Em relacao ao Microsoft Excel em portugués, assinale a alternativa correta.

a) As planilhas do Microsoft Excel sdo compostas por células, organizadas em
linhas e colunas. As linhas s&o identificadas por letras e as colunas sao
identificadas por numeros. Por exemplo, a célula A2 representa a célula
localizada na primeira linha (A) e na segunda coluna (2) da planilha.

b) O resultado da féormula matematica “=A1/A2” é exatamente igual ao resultado
da formula “=A2/A1”.

c) Os gréaficos elaborados em uma planilha do Microsoft Excel podem ser
utilizados em documentos elaborados no Microsoft Word e em slides elaborados
no Microsoft PowerPoint.

d) O Microsoft Excel € uma ferramenta puramente matematica, ndo permitindo a
formatacao de fontes e a insergéo de figuras nas planilhas.

e) Os arquivos gravados no diretério C ndo correm risco de serem perdidos ou
corrompidos, pois os arquivos do Excel possuem mecanismos de backup
automaético.

6- Observe o seguinte grafico gerado no Excel

ivo |
vaio |

0 50 100 150 200

O tipo do grafico apresentado acima é de:
a) Barras.

b) Colunas.

c) Dispersao.

d) Pizza.

e) Linhas.
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7- No Microsoft Office Excel e no Microsoft Office Word, em suas configuracdes
originais e padrdo, existem atalhos (combinacdes de teclas) que facilitam a
digitacdo e formatacdo de documentos.

Abaixo, existem duas colunas. Na primeira coluna, sao listados atalhos validos
(de 1 até 4). Na segunda coluna, séo listadas funcdes de atalhos (de | a IV).
Associe cada atalho a sua correta fungéo:

Atalho Funcéao

1.CTRL+C I) Colar o que foi copiado.
2.CTRL+V II) Copiar a selecéo.
3.CTRL+Z [II) Salvar o documento.

4. CTRL+B IV) Desfazer ultima alteracao.

A CORRETA associacao entre atalhos e funcdes é:
a) 1-ll, 2-I1, 3-1V, 4-I.
b) 1-1l, 2-1, 3-1V, 4-111.
c) 1-ll, 2-1, 3-lll, 4-1V.
d) 1-I, 2-1V, 3-llI, 4-11.
e) 1-1, 2-II, 3-111, 4-IV.

8- Com relacédo a informética na empresa, numere a COLUNA Il de acordo com
os dados da COLUNA 1.

COLUNA |
1. Graficos.
2. Planilhas.
3. Excel.

4. Quadros de entrada/saida.
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COLUNA I

() Programa que permite elaborar tarefas simples, como controle de contas
bancarias ou despesas domésticas, mas também rotinas complexas de
empresas, como folhas de pagamento, registro e gestédo de planilhas contabeis/
financeiras etc.

( ) Séo recursos de facil utilizacdo e de extrema importancia na representacao
visual das informacdes.

() Permitem armazenar, manipular, calcular e analisar dados numéricos e
textos, aceitam a insercao de férmulas para calculos automaticos.

( ) Especificam os nomes dos fluxos de dados necessarios para a alimentacao
do sistema, bem como as principais informac¢des. Um controle de Livro de Caixa
€ um bom exemplo para sua utilizacdo, e o Access possibilita sua criacdo no
computador.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia de numeros CORRETA.
a) (1) (2) 3) (4).
b) (2) (1) (4) (3).
c) (4) (2) (3) (D).
d) (3) (1) (2) (4).
e) (4) (3) (2) (V).

9- Com a finalidade de apresentar dados de forma grafica, a fim de melhorar a
percepcdo do usuéario, o Microsoft Excel possui diversos modelos de
apresentacao, atendendo assim demandas dos mais diferentes usuarios.

Qual das opcdes abaixo ndo € um modelo grafico encontrado no Microsoft
Excel?

a) Pizza.
b) Pasta.
c) Rosca.
d) Dispersao (x,y).

e) Colunas.
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10- Gere vérios tipos de gréficos com as mesmas sele¢cdes de dados nas
planilhas que criaram. Utilize os recursos vistos em sala de aula.

a- Planilha Operadores Matematicos:
Selecione:

e NUmero 1 e Numero 2;

b- Planilha Controle de Compras

Selecione:

e Produto e Total Semana;

c- Planilha Controle de Materiais
Selecione:
e Produto e Quantidade Inicial,

e Produto e Quantidade Final;

d- Planilha de Controle Vendas:
Selecione:
¢ Produto e Quantidade;

e Produto, Valor Total;

e- Planilha de Faturamento:

Selecione:
¢ Produto e Quantidade;
e Produto e Valor Unitario;

e Produto, Valor com 10% e Valor com 20%.
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e Selecao continua > Clica segura e arrasta.

A B C D E F G H

e Selecdo NAO continua - Clica selecione a area desejada, pressionando e
segurando a tecla CTRL.

e Possiveis erros no grafico> Sele¢do indevida. Apague e selecione
novamente.
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