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OPERACOES COM PLANILHA DE CALCULO

Criar um documento novo
Para criar uma nova planilha de cdlculo no Excel 2007, basta executar o programa, uma vez
qgue o Excel, ao iniciar, cria desde logo um documento novo, vazio.

_g——
x’f'C!:: H ) ™ i iih 5 ( Livrol >Microsoft Excel =
¥ -
Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver @ - 7 X
2 Calibri w1~ Geral - 5= Inserir = 3 - ;
_j 3(, alibri era A‘ d. nserir % Lﬁ
4 53 &3 - o o) ™ Eliminar ~ || [g]~
Colar PR Estilos | ... 5 Ordenar Localizare
- & ! il | 380 350 2 [Z) Formatar ~ | (2~ e Filtrar - Seleccionar ~
Area de Transf.., = Tipo de Letra F] Alinhamenta = Numero ™= Células Edicao
| Al - @ % |
| A B C D E F G
i |
- L}
2
3 4
4
5 4
6
7 4
8
4 4 » p| Folhal Foha2 ~Foha3 | ¥J . [T
Pronto b=}

No Excel, Pastas e Planilhas de calculo ndo sdo a mesma coisa: uma pasta pode conter
uma ou mais planilhas de calculo.
A predefinicdo quando se cria um documento novo é de uma pasta com trés planilhas
de calculo—Planl, Plan2 e Plan3.

Se ja tem o Excel aberto e @ 9 ¢-ad) - s W T AT

pretende criar um novo ocumentos Recert
umentos entes
documento, cliqgue no botdo "B .

Q 1 equipamento.xls =
do Office e escolha Novo. T 2 Aniversario s =
3 PCsads =

Guardar

&« NPHAT L

Guardar Como #

Imprimir 3

Preparar ]

Enviar 3
./ Publicar 4
ok

L

Fechar

| ] Opcées do Excel | |X Sair do Excel
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Em seguida abre-se uma janela de didlogo que lhe permite escolher qual o tipo de

documento quer criar.

A predefinicdo é um docu-
mento em branco, mas pode
dezenas de

escolher entre

modelos

21x

Modelos

Em branco e recentes
Modelos Instalados
O3 meus modelos..,

Nova a partir de
existente...

Microsoft Office Online
Apresentado

Agendas

Calendarios

Contas

Facturas

Folhas de horas
Inventarios

Listas

Orgamentos

Fapel de carta
Planeadores

Flanos

Relatdrios

Relatérios de despesas

Mais categorias

‘ (© () [Procursr um modelo no Microsot <[] |

‘ Em branco e recentes

ivro em branc

Livro em branco

a |

Cancelar

Novo Livro

21

Modelos

Em branco e recentes

Pode encontrar documentos

adicionais online, no site da

Microsoft.

Os meus modelos...

Novo a partir de
existente...

Microsoft Office Online
Apresentado

Agendas

Calendarios

Contas

Facturas

Folhas de horas
Inventarios

Listas

Orgamentos

Papel de carta
Planzadores

Planos

Relatérios

Relatérios de despasas

Novo Livro

Modelos Instalados

[ © - Procurar um modelo no Microsoft ¢

Modelos Instalados

Billing Statement Blood Pressure Tracker

—

Expense Report

Loan Amortization

Billing Statement

'
2
3
4
5
6
7

s

8 c

Your Company Name

Srose Adéress
Addreas 2
City 5T 2P Code.

Statement

21x

Modelos
Em branco e recentes

Modelos Instalados

Os meus modelos...

" ;
,*ﬁu ente... —

Microsoft Office Online

Agendas
Calendarios

Contas

Folhas de horas
Formularios
Inventarios

Notas de encomenda
Orcamentos

Papel de carta
Planeadores
Relatdrios

Relatérios de despesas

Mais categorias

em_m_—sj = g

[ @ > Procurar um modelo no Microsoft ¢

Factura de servicos com deducéo de

Facturas

Factura de servicos com
deducio de depdsito

Factura de IVA - preco
incluindo o imposto

Factura Factura de IVA - preco

excluindo o imposto

- Microsoft Corporation

WIS (130 Votos)

éncia: 19 KB (<1 min a 56 Kbps)

Transferir I

Cancelar
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Abrir um documento preexistente

Para abrir um documento =Y DE

que ja tenha sido criado,

Documentos Recentes

cliqgue no botdo do Office.

PolicySettings.xls
. ;
.f, Abrir ej2.xls
o ejl.xls
FO&0_2006 xls %
Guardar
FO46.xls

PCs_22_02_ 20085 | L\Megdcio\Facturas\FO&0_2006.xls

Guardar Como  # ) )
base dados clientes - sem email e fax.xls

seobook-export.csv

tabela_pvp2007 xls

[T T T O T R o O

Imprimir 3

tabela_revenda.xls
%] Preparar 4 equipamenta.xls
Aniversario.xls

L Enyiar 4 PCs.xls

e N AT

equipamenta.xls

7/ Publicar 4 Flano Aluguer.xls
~— d 2

BTAN TARD TAN T T T TAND TAD TA A T T TR T T

modulos_opgdes_especiais.ls

Jﬁ Fechar

#] Opcées do Excel | |X Sair do Excel |

Caso o documento ja tenha sido criado ou aberto por vocé recentemente, o mais certo
é que exista ja um atalho para ele do lado direito, na lista de Documentos Recentes.

— =
& FE A -
Escolha o que pretende e
Doc tos R tes @
l. b t,., j Movo
c |qUe com o otao 1 PolicySettings.xls 1=l
e . 2 ej2uxls 1=l
esquerdo do mouse. % Abrir
— Q 3 ejlxls =
4 FOB0_2006.xls =
Guardar
5 F046.xls =
Caso o documento que — & PCs_22_02_2008.xls =
H GuardarComo ¥ |1 hase dados dlient il & fax.xl =
~ ase dados clientes - sem email e fax.xls
pretende nao se encontre -
8 seobook-export.csv 1=l
na lista, cllque em Abrir e %;D Imprimir " | 9 tabela_pyp2007.1is =
rocure-o através da caixa i el revendans -
- o
p 7| Preparar * equipamento.xls I=
de didlogo standard. ; Aniversério s .
_@ Enyiar 4 PCs.xls =
equipamento.xls 1=l
" Publicar 13 Plano Aluguer.xls =
modulos_opgdes_especiais.xls 1=l
L}
| Fechar
21|
Procurar em: | (L) My Documents H @-8 X Cy - | ] Opcées do Excel | |X Sair do Excel |
LY AutoPlay Media Studio 6.0 Projects @_]pedidosidefmailfeinet.x\s
\_\;9 Google Talk Received Flles B progos.ds
My Recent My Music S REDE_RYCE.xis Procure o documento
Dacuments My Pictures @ﬁNTEIROS'X‘S
'T My Received Files L pretendldo e d e um
Os meus ficheiros recebidos
Dieskhop Placas Momes ) ;
Pt Hles duplo clique sobre o icone
Y Ulead WideoStudio
-/ Lpdater que o representa.
My Documents ] auto-propria xis e
_]contagemiEDP.xls
»11 2 crelha_CAP_Telha.xis
;)g 21Po_Viaturas.xls
My Computer BHioqendas chaveiron_1n_2 n_3.xs
- 2 material de Expediente 31_5_06.xls
v My Sharing Folders
My Metwork, Jpedldo_de_lntemet.x\s
Places
Home de ficheiro: | =
Ficheiros do tipo: ITodos s Ficheiros do Excel (* =¥ *.xlsx; *.xlsm; *.xlsb; *.xlam; * xlbz; *xlom; *.xls; * .l *j
Ferramentas 'l Abrir vl
4
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Abrir multiplos documentos

Além de cada pasta poder ter varias planilhas, o Excel permite manter abertos mais do
gue uma pasta — o total é teoricamente limitado apenas pela capacidade de memoria
e de processamento do seu computador.

Se quiser ter mais do que uma pasta aberta, s6 tem de repetir o processo descrito
ante- riormente. Para facilitar a visualizacdo dos documentos abertos, deve
selecionar o separador Exibi¢ao da guia do Excel.

de Compatibilidade] - Microsoft Excel =

Ver Programadar @ - @ x

E" £ Mova Janela E _{j % % j

100% Zoom para i o - Guardar Area |[Mudar de|  Macros
celeccio EFH Fixar Painéis ~ 1 | 14 | ge Trabalho _Janela T -

Zoom lanela v |1 SOLVSAMPXELS

2 Or-;an1ent-:uh-1ensa&ss-:uall

Depois, cligue em Alternar janelas e selecione o
documento pretendido da lista de documentos abertos.

Em vez de trocar o documento aberto, pode visualizar todos os documentos ao mesmo tempo.
Para isso clique em Organizar Tudlo.

Ver Programador

=]

4} E'_. L= Mova Janela [

00% Zoom para

;ﬁmdas .......
celeceio || OO FixarPaingis = ]

Zoom
Dispor janelas 2=

ol = ;
™ Ma horizonkal
" Na vertical
™ Em cascata

1 Qu r of Microsoft Excel Solver

BALANCO PREVISTO (Rend|

BALANGO REAL (Rendime

[~ amelas do livra activa Surgira entdo uma pequena caixa de didlogo que lhe

permite decidir como pretende visualizar os

Ok, C ! . ~
b Arear diferentes documentos. Escolha a opcdo preten-

dida e cliqgue em OK.
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Salvar um documento

Quando é criado um documento novo, este fica na memdria do seu computador até ser
gravado no disco rigido pela primeira vez. S6 entdo é gerado um arquivo que é gravado

no disco para que possa recupera-lo mais tarde.
Para salvar um documento, clique no botdo do Office e escolha Salvar .

O Comando Salvar limita-se a gravar o seu @ L R

Documentos Recentes

documento no disco, no formato e com o

Mova
L Acessa Net Wireless.ds

PLANO ACTIVIDADES 2003-09.xs

nome que ja lhe atribuiu. Contudo, se é a

2
7o Abrir =
3 Alunos.xds

primeira vez que vai gravar o arquivo desde

%3

Guardar Coma »

Guardar

que o criou, surgird um didlogo de gravacao

J-0): iy T

mais completo, igual ao que surgiria caso

escolhesse a opgdo Salvar Como e que lhe @[” G
permite escolher o formato do arquivo a s D
gravar, bem como o local no disco onde o g ’
pretende colocar. G e
e

Livrol - Microsoft Excel

I

I Y —— | N EV AP
Guardar em: I,"j My D J ( B
L, ! [y Docurents & @Y._a }'(. L j*
=1 | AukaPlay Media Shudio 6.0 Projecks
\Aﬁ | )Google Talk Received Files
My Recent = py Music
Dacurnents )My Pictures
= LMy Received Files
Lﬁ |05 meus ficheiros recebidos
Desktop \__)Flacas MNomes
|_JPrintscreen Files
&9 | )Ulead YideoStudio
_J | Updater
My Documents | |58 My Sharing Folders
e
9
My Computer
;‘__f}
My Mebwork
Places
Mame de ficheiro: Livraz . wlex LI
Guardar com 0 Hpo: g dg Excel (*, xlsx) - 8
Livra do Excel {(*.xlsx) -
Livta com Permissdo para Macros do Excel {*.xlsm) —
Ferramentas ‘J Livra Bindrio da Excel (*,xlsh Cancelar |
iLivro do ] F
Dados ¥| Ll
Pagina Web de ficheiro dnico (*.mht; *.mhtml) 4

Escolha a localizagao.

Escolha o formato, (caso ndo queira guardar no formato

predefinido “.xIsx”).
Para finalizar, clique em OK.
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Fechar o documento

Se quiser fechar o documento ativo, mas ndo o Excel, deverad clicar no botao do Office e
selecionar Fechar.

'/-_-.\_ H _:; - Livrol - Microsoft Excel
{h@
~ . ) Documentos Recentes
Caso n3do tenha realizado uma j Hetg i
1 Acesso Met Wireless.xls =1
operagéo de Sa|var, depois das B bt 2 PLANO ACTIVIDADES 2008-09 xls =
e 3 Alunosxs =

Ultimas alteragbes, terd a
oportunidade de fazer antes =l o

gue o documento seja HGuardargomo v
definitivamente fechado. ag,d o X

1>
5: Preparar 4
.ad' Enyiar »

Publicar 3

L)
oI Fechar %

ﬂ Opedes do Excel | | 2 Sair do Excel

Visualizacao de documento

A forma simples de visualizar um documento de Excel é tanto mais importante quanto
ao de um documento de texto, o mais provavel é que exista uma grande quantidade de
dados a exibir e que estes ndo estejam propriamente de acordo com o formato de uma
pagina A4.

Isto coloca problemas quer na forma de visualizar os dados quer no momento de os
imprimir, como veremos mais adiante.

Uma forma simples de visualizar o que pretendemos passa por selecionar conjuntos de
células e depois escolher a op¢do Zoom para selecao na guia Exibigao.

Esta opcdo pode ser usada quer para ampliar um pequeno conjunto de células como
para reduzir um grande conjunto de células.

Comece por selecionar o conjunto de células pretendido com o mouse, clicando na
célula que pretende visualizar e arrastando o mouse, sem o soltar, até ao ponto

pretendido. | A2 - # [ Month
. A B C D E F C
Assim: Quick Tour of Microsoft Excel Solver
Mandh Q1 Q2 Q3 Q¢ Total
Seasonality ™ ~ ] 0,9 1,1 0,8 1,2
As células selecionadas ficam de uma ~ ﬂlsgz 435 2102 azso | 1596

5143.963 5175.587 $127.700 $191.543 | $633.498
89,789 Sugie. 742 73812 119,713 | 399.061
53,873 65845  47.887 71831 | 239.437

~

tonalidade diferente. Depois de largar o

botdao esquerdo do mouse, pode aplicar

8,000 8. 'JIJIII\ ~ o 000 2,000 34,000
10,000 10,000 10,000 10,000 40,000

qualquer operagdo de formatagdo, ou

neste caso em especial de Zoom. 1549 438 3155 \{;}Ez 163,775

JEEY [ Y QY - J o
LT-I-'LAJI\.'—AIDEDO —J 3| L] B

5 T13.324 | 521507  €9.732  SIA.00%| \ 60.662
16 10% 12% 5% 1% oo

[=]
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Depois de largar o botdo esquerdo do mouse, clique em Zoom na Selegdo.

‘6: H9 -3 )5 SOLVSAMPXLS [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel | = B
Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Proggemador '@ - T X
[ L)l Pré-visualizacio de Quebras de Pagina ,.43 © ui TE-’ LSNova Janela [ | 13| | = ==
¢ l \ } E 4 ! =
15| Vistas Personalizadas N L = DisporTodas ! | L] j‘ \ =2
Normal| Esquema Hostrar/Ocultar Zoom 100% (Zoom par@|| oo e ~ | .. | Guardar Area Mudar de || Macros
de Pagina = Ecrd Inteiro %Ieccao & Fixar Painéis ~ (] | 414 | ge Trabalho Janela~ Y
Vistas de Livro Zoom Janela Macros
A2 v Je ] Month Zoom para Seleccao E
= A, 1 B i c L D E & G| H | Aplicar zoom a folha de modo a que o 0 B Q T
1 |Quick Tour of Microsoft Excel Solver intervalo de células actuaimente
2 |Month 01 0z 03 o4 Tozal seleccionado ocupe a janela inteira,
Mont! 5 Q
3 :595500«5‘90’ 0,9 1,1 0,8 1,2 Isto pode ajuda-lo a centrar-se numa area
5 | units Sold 3.502 43%0 3192 4789 | 15962 SSnEcie da feltis de i
6 SalesRevenue | $143.662 §175.587 §127.700 $191.54% | 533,438 Color Coding
7 | CostofSales 89.789 109.742 79.812 119,718 | 399.061
8 |Gross aran 53.873 65845  47.887 71831 | 238.437 [ rergeteel
10 Salesforce 8.000 8000 S.000  9.000 | 34000 [ chengingcels
11 | advertsing 10.000 10.000 10.000 10.000 40.000
12| Corp Overhead 158 26,355 18.155 28.732 TS558 D Constraints
13 | 7otal Costs 39.549 44338  38.155  47.732 | 169.775
=
15 | Prod, Profit $14.324] $21.507  $9.732  $23.099 | $69.662
16 | Profit Margin 10% 12% 8% 13% 11%,

O grupo de células selecionado serd ampliado a toda a largura da area de trabalho do Excel.

I - - [A ) s SOLVSAMPXLS [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel ="
{ E‘
Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Programador @ - = x
D Ll Pré-visualizagdo de Quebras de Pigina 3 ¥€ ] E 4_5’, NovaJanela [ |13 % nz:g
13 vistas Personalizadas L = DisporTodas 3 | .4} I;‘ =2
Mormal Esquema Mostrar/Ocultar| Zoom 100% Zoom para .. | Guardar Area Mudar de || Macros
de Pagina (=) Ecrd Inteiro - Selec% B Fixar Painéis = (] | 44 | ge Trabalno Janela~ -
Vistas de Livro Zoom Janela Macraos
a2 - fx | Month
=]

A B C D E F
Month Q1 Q2 Q3 Q4 Total %
Seasonality 0,9 1,1 0,8 1,2

Units Sold 3.592 4.390 3.192 4.789 15.962

Sales Revenue $143.662  $175.587 $127.700 $191.549 | $638.498
Cost of Sales 89.789 109.742 79.812 119.718 399.061

Gross Margin 53.873 65.845 47.887 71.831 239.437

oo ~NOoO) O+ W N

10 Salesforce 8.000 8.000 9.000 9.000 34.000
11 Advertising 10.000 10.000 10.000 10.000 40.000
12 | Corp Overhead 21.549 26.338 19.155 28.732 95.775

13  Total Costs 39.549 44.338 38.155 47.732 169.775

15 Prod. Profit $14.324 | $21.507 $9.732 $24.099 | $69.662
16 Profit Margin 10% 12% 8% 13% 11%

4 4 ¥ #l | Quick Tour . Product Mix Shipping Routes Staff Scheduling Maximizing Income Portfolio of Securities Engineering Design 2

Pranta | Média: 53043 Contar: 71 Soma: 3404346 (B8O .MQ*M

O mesmo pode ser feito para reduzir um determinado conjunto de células, de forma a caberem,
em altura ou em largura na nossa area de trabalho.
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CONCEITOS BASICOS

Trabalhar com planilhas
Como ja vimos anteriormente, cada arquivo é uma “Pasta” e cada “Pasta” tem
varias “Planilhas”. Estas “Planilhas” sdo a drea de trabalho do Excel propriamente dita.

26 -
4 4+ M| Folhal I-_lzglhaz & Foha3 "¥3 [ I ] 0

Pronto | I |[EE O | y00s6=) U ()

Na barra inferior da area de trabalho do Excel podera verificar quais as planilhas que se
encontram na sua pasta. A predefinicao é de trés planilhas com os nomes Planl, Plan2 e Plan3.

Pode clicar na aba referente a cada uma delas, de forma a coloca-las em primeiro plano.
Pode igualmente alterar a ordem da sua exibi¢ao, bastando para tal clicar numa das
abas, sem largar o botdo esquerdo do mouse, arrasta-la para outra posicao.

26 -
4 4 » M| Folhal lha2 , Folha3d - ¥1
Pronto | ¥ E

- Alterar o nome

Outras operacOes possiveis incluem alterar o nome de cada planilha, de forma a tornar
imediatamente perceptivel o seu conteldo.

= Para isso basta clicar com o
15 ~ .
. botdo direito do mouse sobre a
16 Inserir...
o aba que quer alterar o nome e
17 Eliminar N
escolher a opcdo Renomear.
18 Mudar o nome I
13 Maover au copiar... b\
20 G| ver Cadigo
- &}y Proteger Folha.. .
22 22
Cor do Separador L4
23 23
24 Deultar 24
25 253
26 Seleccionar Todas as Falhas 26
M 4+ M| Folhal ~—TomazTomss = LR o m e Alteradof SR=liEE
Pronto | 5 Pronto | 3 by
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- Inserir Planilha
Pode também inserir uma Planilha nova numa Pasta preexistente

Para isso, clique com o botdo direito do mouse sobre os separadores das planilhas (qualquer
separador) e escolha a opgao Inserir...

15

16 Inserir... ¢ [%

17 Eliminar

18 MMudar o name

13 Faover au copiar..

20 =Y L

Q,-] Yer Codigo
21
(&g Proteger Folha...
22
Cor do Separador 4

23

24 Deultar

23

20 Seleccionar Tadas as Folhas

4 4 » M| Folhal | Folboer—omos I

Fronto | 5

Uma caixa de didlogo permite selecionar o que pretende inserir.
e x|
a
6 Geral | Folhas de Calcula I
? . & & s
8 i  Pré-visLalizacs
q Gréaficn Macra do Falha de FiE-EUElEEra s
Micros.., macra ink. ..,
10
11
12
Caixa de

13 didlogo ...
14
15
16 Pré-visualizagdn ndo disponivel,
17
18
19
20
21
22
23
24
25 Modelos no Microsoft Office Online (o] Cancelar |
26
M 4+ M| Folhal | Folha2 Foha3 -~ ¥J [ .
Pronto E

Para inserir a nova planilha, clique em OK.

Margo - 2015



- Mover ou Copiar
Util é também a possibilidade de mover ou copiar uma planilha. Isto permite, por exemplo, copiar
uma planilha de uma pasta para uma pasta nova ou para uma pasta ja existente.

Assim, da mesma forma, clique com o bot3o direito do mouse sobre a planilha que pretende mover
ou copiar e escolha a opcao Mover ou copiar...

i

L — Ird surgir uma caixa de didlogo que lhe permite
16 il P i
17 Eliminar decidir onde colocar a folha pretendida.
13 Mudar o nome
19 Mover au copiar... % e
21 = R
* Prateger Folha.., 5 5
72 — Cor do Separador , 14 Mover folhas seleccionadas
23 =or e separadel 15 | Livro de desting:
Qcultar
24 - 16 ILiw::nS j
25 .
26 Seleccionar Tadas as Falhas = Ankes da Folha:
4 4 » M| Folhad ~FomaT -~ Fonss 7 Fomas a7 18
Franto | 25 19
) 20
Se pretende copiar em vez de mover, basta 2 {maover para o final)
selecionar a opg¢do Criar uma cépia. 29
[~
23
™ Yriar uma copia
P
25 (04 ;{ I Cancelar |
26

M 4+ M| Folhad ~Folhal ~ Folha? . Faolha3 %1

o= |

13 21|

14 .
Se pretender copiar ou mover a planilha 1s MUVE;F':';"'ES seleccionadas
. Li kino:
para uma nova pasta (ou seja, um novo 15 L e e
arquivo), devera selecionar essa opg¢ao no — one
menu deslizante e escolher a opcdo (nova 18 Livros
pasta). o
20
11 TITWET Parg U TiTary
Clique em OK para terminar. 22
23 : . R
” [ Criar uma cdpia
25 (0]4 I Cancelar |
26
4 4 » | Folhad ~Fohal Folha2 -~ Folha3 ¥
Pronto ;ﬂ
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Colunas, linhas e células

Como ja vimos, a area de trabalho de uma planilha de calculo (do Excel ou qualquer outra) é
uma quadricula formada pela intercecdo de linhas com designagdes numéricas (do lado
esquerdo) e de colunas designadas por letras (no topo da folha).

D)\l 9 -t -3 )+ Livro3 - Microsaft Exc

a
—/) Ease Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Prog

B B Calibri -1 A AT ==|®| |5 | Geal
E = =|=E | = |98 % 00|53
Alinhamento F] MNamero

E F G b

A intercecdo de uma coluna com uma linha chama-se célula. As células sdo designadas pela
conjugacao do nome da coluna com o nome da célula.

?_,-' --\\ H . & .:‘ =

i ‘E'_] % _"‘.:-
Numa planilha com milhares de células podera ser jj/l Base Inserir E
dificil encontrar aquela que pretende. Para isso o "
Excel possui uma caixa de nome, onde pode digitar J ) Calibri T |11
diretamente a célula para onde pretende ir (seguido de Calar =
Enter) - 54

Area de T.., M=

. B3

A

Por exemplo, a célula fruto da intercecdo da coluna B | 1
com a linha 3 sera chamada “B3”. 2

=

4

]
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Movimentagdao com o mouse
Se usar o mouse, o ideal é um dos que té uma rodinha no topo, que tanto pode
C ser rodada como clicada (equivalente ao terceiro botdo do mouse).

Note que o deslocamento com o mouse aplica-se normalmente a area de
trabalho e ndo ao ponto de insercdo, que fica onde estava.

Todos os programas que fazem parte do Office suportam mouse de trés
botdes e com rodas. A roda pode ser usada para fazer correr o texto para cima e para baixo

na janela do documento.

O mouse pode também ser usado para se deslocar dentro do docu-
mento usando a Barra de Deslocamento lateral direita.

Cligue e arraste para cima e para baixo o marcador de posicdo para fazer
deslocar o texto na janela do de forma diretamente proporcional ao seu

movimento.

4
4
®)

Depois de se deslocar para o ponto da folha de célculo que pretende, basta clicar sobre uma
célula para que o ponto de insercdo de dados passe a ser essa célula.

aNE 9 3)¢
— Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas ados Re
Note como ao introduzir dados numa T P e ||| =
. . . =2 e —
célula, eles surgem também na Caixa = <= , [N Z s [ A== z
de f()rmulas (Uma a/r_ea S|tuada Area deT. & Tipo de Letra (F] Alinhamerjto
) | B4 - (0 X v fe| 12345678 9
entre a guia do Excel e as = = = = 4 3 =
colunas. R
3
4 |1234Sﬁ?81_=
5
6

Selecionar, cortar, copiar e colar

No Excel, as funcdes de selecdo, corte, copia e colagem de dados sdo mais flexiveis do que no
Word, por exemplo.

Quando pretende copiar um determinado valor que se encontra numa célula, valor esse que foi
obtido de forma automatica pelo Excel, através de uma férmula, precisamos saber o que
realmente queremos copiar: apenas o valor ou a férmula? E, como as células podem ter
comentdrios anexados, pretendemos também copid-los? Ou, melhor ainda, pretendemos copiar
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uma linha inteira, essa linha, ao ficar numa outra posicdo da planilha, deve “empurrar” a

linha de destino para cima ou para baixo?

Apesar de tudo isto parecer complicado, o Excel inclui op¢des que nos permitem fazer as

melhores escolhas a cada momento.

A primeira coisa que tem de saber é que a cdpia de elementos de uma planilha de célculo

funciona, igual, a cdpia de quaisquer outros elementos num documento de texto, por

exemplo.
DJ, =9~ YN
IStO é, tudO [0} que aprendeu SObre Clicar, arrastar (0} _g/ Base Inserir Esquema de Pagina Farmu
mouse e soltar, para selecionar uma area num texto, “J T | e =
aplica-se igualmente numa planilha de calculo: clique Colar ; N I §- =5
numa célula e, sem largar o mouse, arraste-o na hori- | A=adel. & [DEEEIEE =
. . , 6L x 3C - fe
zontal e na vertical, de forma a selecionar a area que | = > - |D =
pretende. 1
2
3
¢
E o mesmo acontece quando pretendemos sele- 2 2007 12008
5 iT 1234 2526
cionar células que ndo sdo contiguas — basta, ao & a7 5462 1451
realizarmos as sele¢ées com o mouse, clicar simulta- < il 5713 6974
’ 8 AT 1323 8467
neamente na tecla Ctrl do teclado. 9 TOTAL 1323 1057]

EXERCICIO 2

E_“n = 3
_g/ Base

&

Colar

Ly

Inserir

Calibri

Esquema de Pagina

AreadeT.. & Tipo de Letra {F] A
B8 - fe| aT
A B C D E
1
2
3 o—
4 2007 2008
5 T 1234 2526
6 a7 5462 145] g
7 3T 5213 6974
g 1323 M67
9

=
A=

TOTAL

13232

19418

=
=

~Neste exemplo, selecionamos apenas as células de B5
até D5 e de B8 até D8. Note como nas réguas de
designacdo das linhas e colunas ha uma mudanga de
cor para ajudar a visualizar as células selecionadas.
Depois de selecionadas as células pretendidas,
podemos copidlas para qualquer outra zona da mesma
planilha de calculo ou até para outra planilha da
mesma pasta ou outra qualquer.

Pode wusar as teclas convencionais para copiar
(Ctrl+C), cortar (Ctrl+X) e colar (Ctrl+V) ou recorrer ao

menu de contexto com o bot3do direito do mouse.
Este ultimo é preferivel no caso de pretender o
comando Colar especial...
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Ao selecionar um conjunto de células, e depois de

E;'n\ = A+ Livral - Microsoft 3 H H .
T e semmsmen rms o me wm , escolher a opgdo Copiar, surge de imediato um
HA A K] == S e rebordo tracejado em movimento que indica
Calar [N o8~ [ - A = |[sE= = - (@3- oy oo , .
- F
AreadeT.. T Tipo de Letra (F} Alinhamento (F} Nimero CIaramente qual aareaa Coplar'
| D5 - f| 2525
A B C D [3 F G H |
1
2
3
4 2007 12005 | ‘ fﬁ;\-‘ FEE FOE
: g éjzz f: Calibri - /11~ AT A7 5 - o g )" N e B Esquema de PAgina  Férmulas  Dady
7 Bl sus} e N Z - - A5 “:,‘ el o - =)
. r | o] ] o Para inserir 0s | ©v , w~is- L5 A
10 E3  Copiar . AreadeT.. ™ Tipo de Letra ] Alinhamento
- B/ can % dados copiados, | oL - &l
Colar Espedial.. . ~ A B C D E
o e clique com o botdo |.
15 Eliminar .. 2
1 ———— direito do mouse, :
4 2007 2008
E Filtro H na céIuIa de 5 17 1234 2526
5 Ordenar 3 [ 7 5462 1451
20 2 Inserir comentario . 7 Ell 5213 6974
21 | Formatar células deStIno e eSCO|ha a 8 jca\mm S - A B j‘
2 scalher da lista pendente... ~ El I = o . L0 o0 3
= e o opgdo Colar. 10 —r A
2 - - e
13 3 Copiar
e . I calar
Uma vez que as células podem conter mais do que apenaﬁ—ﬁ_. e
. . . 16 Inserir...
dados simples, o comando Colar Especial permitenos escolher |~ Ziminar.
18 Limpar conteddo
exatamente o que pretendemos colar. = ;
o Ordenar b
22 (3| Inserir comentéria
23 5 Formatar células...
24 Escolher da lista pendentz..,
25 Nomear um Intervalo..,
\1251 ¥ ¥i| Folha) B Hiperligagio.

Pronta | P
Neste caso, vamos copiar uma célula que

& =somaps:os) ) —

D3 -

A B c F s s | contém uma férmula. Isto é, o valor que
L Ve . . ~ .
2 estd exibido ndo foi colocado manualmente,
3 . s 7
2 007 2008 mas sim através de uma férmula (neste caso
3 1T 1234 2526 . 3
6 ar sa62 1451 uma simples soma dos valores das células
7 3T 5213 6974 . . .
3 aT 1323 8467 imediatamente acima.
9 TOTAL 13232  10m4 —
10 4  Cortar
11 Ha  Copiar % . ~ . .
T 3 coar Clicando com o botdo direito do mouse
13 Colar Especial... , . -
1 ——— na célula de destino, e escolhendo a opcdo
5 iminar... . . .
16 s Colar Especial... surge uma caixa de didlogo
17 — .
15 AT ' gue nos permite escolher o que queremos
19 Qrdenar »
20 A | Inserir comentario CO|ar.
21 & Eormatar células..,
2 Escolher da lista pendente...
2 Nomear um Intervalo...
4 8, | Hiperiigacso... Colar especial 21l
25

ol

Operacio

olar 1

" Férmulas
" valores
" Formatos
" Comentétios
" Walidacdo

¢ Tudo utilizando o tema de Origem
" Tudo excepto limites

" Largura das colunas

" Formatos de nimeros e Férmulas
" Formatos de nimeros e valores

' Nenhuma
" adicino
" Subtraccio

" Multiplicaio
" Divis&o

™ Ianorar células em branco

Colar ligagdo |

r Transpor

[8]4 Cancelar

Margo - 2015

14



Inserir e apagar linhas e colunas

Pode ser necessario acrescentar linhas e colunas numa planilha onde ja tenhamos introduzido
muitos dados e formulas. Esta necessidade surge sobretudo para a introducdo de linhas e/ou

colunas suplementares no meio de outras ja existentes — algo que ndao é facil num papel
guadriculado, mas que é muito simples no Excel.
}DT"J\ = R & )=
. . . . a)
1. Para introduzir uma linha no meio —-/l Base Inserir Esquema de Pagina Formulas D
de valores ja introduzidos, comece Hj oe. Calibri T -leealE=
por clicar no numero da linha, do cormr = A==
lado esquerdo da planilha. A nova -V , -~
AreadeT., M= Tipo de Letra P Alinhament
linha sera inserida acima da linha [ 07 ' £
selecionada. Ou seja, a nova linha vai A B C D £ F
assumir a mesma numeracao da linha 1
selecionada e todos os valores 2
3
descem uma posicdo a 2007 2008
5 T 1234 2526
6 T 5462 1451
21 T 5213 6974
N9 e Q)¢ 8 a7 1323 8467
) : _ _ g TOTAL 13232 19418
- Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas 10
= ¥ _— = -
Calibri = 11
o _
olar | | =
7 f N I § =
AreadeT.. & Tipo de Letra s 2. Depois, clique com o botdo direito do mouse,
AT - fu ~ .
| : %] e escolha a opgao Inserir.
A B C D E
1
2 P .
: O resultado é uma linha nova que, contu-
‘5‘ Gibri -1 <A x - % w0 S| do, ndo altera os resultados anteriores, como
6IN I =i~ 8- A< 0ea | pode verificar pelos valores totais. Muito
;" |& S - 597’? embora estas células de totais tenham
9 | B3| copiar 8 formulas com referéncias a determinadas
10/ colar células, e estas tenham mudado de posicdo,
11 Colar Especial... , i
T ——— N = o Excel muda as férmulas automaticamente,
13 - . . ~
24| | Eiminar evitando assim uma alteragdao dos
- Limpar conteddo
15| : resultados.
16 r | Eormatar células..,
17 Altura da Linha... —
18 Dcultar | AT T Fx |
19 Mostrar A 8 c D
20 1
. 2
3
4 2007 2008
5 iT 1234 2526
6 2T 5452 1451
7 | gp ®
8 3T 5213 6974
9 4T 1323 3467
10 TOTAL 13232 19418
11
12
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O mesmo processo é valido para as colunas:

By

1. Cligue na letra correspondente a coluna, AN Ed2 Q)¢
selecionando assim toda a coluna. A nova coluna | -~/ Base DI

vai aparecer a esquerda da coluna selecionada. 3 £ oo PP i || =
Calar \;. [N I 8 -[|iE-|&-A-|E=E=Z=
AreadeT.. ™ I Alint
| D1 - fe |
A B C e [ E
1
2
3
a 2007 2008
5 T 1234 2526
6 T 5462 1451
7
8 3T 5213 6974
9 aT 1323 8467
. . g 10 TOTAL 13233| 19418
2. Clique com o botdo direito do mouse e escolha n
a opgao Inserir.
I.'/-Tg\, H ) - _}\, * Livrol.xlsx - Microsc
—/ Base Inserir Esguema de Pagina Farmulas Dadps Rever Ver |
_‘J d" Calibri = | Geral

F |- ||[EF- 5% o

Calar ‘N I S8
- F =

AreadeT.. ™ 2" ©F - o 00 F fro
| D1 ML £ | A w0
A B & D E [ F [T g [ H
1 Cartar
Uma vez mais temos a =2 Sa | Copiar
3 \ ;
nova coluna entre duas, & colar
, 4 2007 2008 Calar Especial...
sem que os valores pré- s T 1234 252 — o N
existentes se tenham 2 T S .
alterado. a IT 5313 597 Limpar contetdo
g aT 1323 gag B Formatar células...
10 IOTAL 13232 1941 Largura da Caluna...
D1 - .- ﬁfl Ccultar
A B & D § E Mastrar
1 |
2
3 ~ Para apagar linhas ou colunas o processo é
4 2007 2008 .
_ _ semelhante, apenas terd de escolher a
5 1T 1234 2526
5 2T 54621 1251 | opgao Excluir.
7
8 3T 5213 6974
g a7 1323 8467
10 TOTAL 13232 19418
1

Margo - 2015



INTRODUGAO DE DADOS

Tipos de dados
Numa planilha de Excel, os dados sdo introduzidos em cada uma das células. Had quatro tipos
de dados numa planilha de Excel:

- Numéricos

Valores numéricos exibidos pelas células, que podem ser introduzidos diretamente pelo
utilizador ou gerados automaticamente, através de férmulas.

- Texto

Valores nao numéricos ou que, sendo numéricos, sdo formatados para que o Excel os trate
como sendo apenas texto. Regra geral, tudo o que o Excel ndo reconheca e trate como dados
numeéricos é assumido como texto.

- Datas e horas

Dados numéricos ou alfanuméricos (conjugacdo de algarismos e letras) que sdo reco-
nhecidos pelo Excel como data e/ou hora e que podem ate ser formatados de forma a serem
automaticamente atualizados de acordo com a data real.

- Formulas
As férmulas sdo o aspecto mais importante do Excel, pois é através delas que realizamos
calculos.

Introdugao de dados
Introduzir dados numa célula é simples: selecione a célula pretendida com o mouse ou
teclado e tecle os valores pretendidos.

ENH2-C-3)¢
2)

—-/ EBase Inserir Esquema de Pagina Farmulas Da Os vanres |ntrodu2|dos na Ce|UIa
= — - surgem também na Barra de féormulas e
Calibri = = =||¥ A X . A
E] e ; vice-versa, 0 que permite introduzir os
Colar N I 8§ - == =|||=] .
- 7 = ' valores a partir de qualquer destes
Area deT.. & Tipo de Letra = Alinhamentc

pontos.

| ES - fi| 2526 |

A B C D Barra de f-:rmulas[;
1
2 Uma vez introduzido o valor pre-
3 tendido, basta mudar o cursor para
4 2007 2008 ] )
5 T 1234 :”525- outro local, clicando em outra célula
& oT 5462 1451 ou “saltar” de célula usando as
7 teclas direcionais do seu teclado.
8 T 5213 6974
g a7 1323 g467
10 TOTAL 13232 19418
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Introdugao de dados num conjunto de células

Pode também repetir a introducdo de dados num conjunto mais alargado de células, sem
ter de repetir célula a célula. Para isso basta selecionar as células pretendidas, introduzir o
valor numa delas e concluir pressionando em Ctrl+Enter.

Comece por selecionar as células com o mouse, |

B2 - 5|
atencdo que a célula onde o valor ird ser A 5 C 5 -
introduzido é a que fica no canto superior 1

~ _— ©
esquerdo da selecao. | s
A
5 o
6
7
Sem clicar em mais lado nenhum (caso contrario a | w0 - X v A 123
selecdo deixa de estar ativa) introduza os valores A B C D E
numeéricos pretendidos. 1
e e i3 I
3
a
5
6
7
Uma vez introduzidos os valores, carregue | B2 v £] 123
simultaneamente nas teclas Ctrl+Enter. A B C D E
1
2 123 123 123
3 123 123 123
4 123 123 123
5 123 123 123
5
7
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Introdugao de séries de dados — dados repetidos

Pode querer introduzir os mesmos dados em mais do que uma célula contigua a célula de
partida — isto &, células que se estendem para cima, para baixo ou para cada um dos lados da
célula selecionada

O Excel facilita esta tarefa, evitando ter de repetir a introducao dos dados.

B2 - 1
A B C Introduza o valor pretendido numa célula a sua
1 escolha.
2 123
| |
3
4 B2 - f Posicione o cursor no
5 n 5 c canto inferior direito da
6 1 célula, de modo a que o
7
| ; cursor se transforme
: 2
{ 3 numa cruz.
9 :
10 =
v 1 5
i
7 B2 - 5
2
3 A B C
10 1
> | 2 123}
" 3 ¢
Arraste o cursor para os lados, para cima ou . :
|
para baixo de forma a preencher as células com o - !
mesmo valor. s :
. |
|
Note como surge um filete cinzento em torno 8 v
das células marcadas pela sua selecdo ao g +

mesmo tempo que uma pequena caixa indica

|
Lo
L—o

qual o valor que vai ser introduzido.
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Introdugao de séries de dados — sequéncias numéricas

O método descrito anteriormente pode ser usado para preencher sequéncias. Neste caso,
basta usar duas células de origem, de forma a determinar qual o intervalo numérico entre as
duas células e aplicar essa sequéncia.

Introduza dados com a sequéncia pretendida em duas células contiguas (neste caso, 123 e 124).

| B2 - ( £ Cligue no canto inferior direito do limite das células sele-
A B C cionadas e arraste até a posicao pretendida.
J
2 123 ) o
3 124 Note como a pequena caixa indica
a . i i
: { 0 - 4 automaticamente o valor que vai ser
- { A 5 c preenchido a medida que movimenta o
7 | 1 cursor (130 neste caso, visto que arras-
| 2 123 , .
E s . tou 6 células para um valor de origem de
g
10 | 4 124).
15
© | B2 - £
! [ A B c
8
9 1
0 2 123
~ 3 124
a 125
. . s . 5 126
Pode fazer variar o intervalo numérico entre as . o
duas primeiras células, deforma a que a sequéncia 7 128
a criar reflita esses valores. g 129
, 9 130] op
B2 - S 10 -
A B c Por exemplo, se 13
1 .
5 T houver um intervalo
3 125 de dois valores entre a primeira e a segunda célula, a
4 sequéncia a criar sera de dois em dois.
5
6 | B2 - £ | B2 - e
! A B C A B C
2 1 1
o 2 123 2 123
.. 3 125 3 125
a a 127
5 5 129
6 6 131
7 7 133
8 8 135
9 9 1371 O
10 10 =
11 11

Note como a caixa indica que o valor final a introduzir serd
de 137, em resultado de um arrastamento de 6 células
numa sequéncia de dois em dois.
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Edicao de dados numa célula
Depois de introduzir dados numa célula, pode ter a necessidade de os alterar.

Para simplesmente limpar os dados e introduzi-los de novo, basta selecionar a célula com o
cursor do mouse e sobrepor os dados, introduzindo-os como se a célula se

encontrasse vazia.

Do) 9 - FOE Livral s
—EE/ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Carregar na Barra de espacgos, na tecla
= 4 e 11 - |= = =|=: | Backspace ou na tecla Delete tem o mesmo
= A [N I §-||A A | E = = = | efeito.
e Efe-A] ==
Area de Transf.. ™ Tipo de Letra IF] Alinhamento
| ES - £
A B C D E
1
2
3 ®
4 2007 2008
5 17T 1234
6 a7 5462 1
7 3T 5213 6974
8 AT 1323 2467
9 TOTAL 13232 16892

De qualquer forma, é possivel usar os comandos Desfazer/Repetir para voltar ao ponto de
partida.

l ]
_ﬂ\. == - 3 )+ Livrol xl¢ _’-J\. H9- -3 )+ Livrol.xlsx
_E_J;} Bas.-. i b ma de Pagina Formulas :.3/ Base - — -

Anular Limpar [Ctri+Z) I|F{.afazer Introdugio de “12345° em ES [CtrI—R]|
== A Calibri M FERR I = =" F=ri = A Calibri AR = =P
= 33 IN T 8§ -||A 7| ==~ £ 53 IN I 8 ~||A A= = -

g | e = R ENIE
Area de Transf... [ Tipo de Letra IF Alinhamento T Area de Transf... & Tipo de Letra LF] Alinhamenta =
| ES - ( % | Es - ( 5
A B C D E A B C D E

1 1

2 2

3 3

4 2007 2008 4 2007 2008

5 iT 1234 ] 5 iT 1234 1
i} 2T 5452 1451 B 2T 3462 1431
7 aT 5213 6974 7 aT 3213 6974
8 aT 1323 8467 8 4T 1323 8467
g TOTAL 13232 16892 9 TOTAL 13232 16892

Se o que pretende é apenas alterar um valor ja introduzido, mas sem apagar o que la
se encontra, deverd clicar duas vezes sobre a célula que quer alterar ou, em
alternativa, pressionar atecla F2 depois de selecionada a célula,
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Formatacao de células — Dimensdes

Uma vez introduzidos novos valores nas células, estes poderdo ndo caber no espaco
predefinido. Nas versdes do Excel anteriores a de 2007, e quando se tratava de um valor
numeérico, o fato era indicado através da exibi¢do de sinais de cardinal “#”.

No Excel 2007 isto s6 acontece quando forga-

Da\ [, & )= Livrol
mos uma formatacdo muito estreita de uma 2 -
. . = Calibri -1 - |HIS
coluna, afetando assim a célula correspon- = : - =
153 IN I 8§ ~||A A |||=
dente. colr - - A~ |25 25 || @ |
Area de Transf..., T Tipo de Letra {Fi Alinhamento
| K13 - S
Ao contrario, o Excel altera automaticamente A B C D E
. 1
a largura da coluna, de forma a poder exibir .
corretamente os valores. 3
4 2007
f_,a\ =, & )= Livrol.xlsx - Mic iT 1234
a) . - : T 5462
Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Da
3T 5213
'*“-'j & Calibri 11 - = Ger aT 1323
o B3 [N I 8 -[|A A7 k- ||| TOTAL 13232
alar -
- F |EE =¥ | | Sao
Area de Transf.., ™ Tipo de Letra F} Alinhamento T My
| E1 - fe
A B [ D E
1
2
= <
4 2007 2008
5 1T 1234 2526
6 T 5462 1451
7 3T 5213 6974
g8 aT 1323 15687
5 TOTAL 13232 123456?8954'

Pode alterar manualmente a largura de uma coluna ou a altura de uma linha simples-

mente com o mouse.

(1) Posicione o mouse entre colunas até surgir o simbolo"l";

[

(2)Clique e arraste até a largura pretendida;

(3) Largue o bot3o do mouse
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) 9~ & )+ I ;,\7. = - & )= o) 9 - (& )=
. Ease Inserir Esquema d - Ease Inserir Esquema de jé) Ease Inserir Esquema de
== X Calibri =11 =] % Calibri - |11 = % Calibri - |11
J =3 IN I 8§ ~||A J EE IN T 8§ ~|A" » j Eg IN T 8§ - A" »
C-:Llar 7 | .H&.A-, C-:Llar 7 ||{'h-év| C-:Llar 7 -u{h-évl
Area de Transf... & Tipo de Letra Area de Transf... = Tipo de Letra Area de Transf... = Tipo de Letra
I G3 - 1| G3 ~[Lorqurai 15,71 || B4 - £
A B o C A B + A B
1 1 1
2 2 2
3 3 3
4 2007 4 2007 ! 4 I !200?
3 1T 1234 5 J.T 12?4 5 1T
A T SAR2 [ 7T 54457 [ T




O mesmo processo pode ser feito para as linhas. Neste caso, ao posicionar o cursor na base da
linha 6, estaremos mudando a medida de altura dessa linha.

. . - | - [ . B -_— - el =
Cligue na linha que separa as rl:"fg) = 9 55 ;D@ = B A
duas linhas de Excel e deslo- e : Base
. = Calibri -1 = Calibri =11
que 0 mouse para cima ou para B & — . B b ahibrl .
bai . ob h el N I §-||A ., ~— & ||IN T s -|[A
olar Col
aixo até obter o tamanho o 4 o~ A olar 4 oA
desejado. Area de Transf... Tipo de Letra Area de Transf... T Tipo de Letra
| A7 ~( | A7 - ( £
A C A B C
1 1
2 2
3 3
a 2007 4 2007
> [ Alturai 15,00 (20 pikels) oo toie | SC oo b ona) | 1234
6 4 5462 - 5462
77 lat 5213 . .|3T 5713
8 ar 1323 ;I- - -
2 13237 2 TOTAL 13232
e Fal
Se quiser, pode fazer os mesmos ajustes mas introduzindo valores numéricos exatos.
Nas colunas: Nas Linhas:
. a Base Tnserir Esquema de Pagina Earmulas | ~ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas |
= % . = _ EE i
Calibri = ==| ‘@ —j e
=] 23 2y

wht
Ak

coar [Nz 8-
- =F =

AreadeT. nCalibri -111 - A° 47 'i% - % 000 J_Alinhamer
[ AN Z=E-O-A-H8E |
| A [+] i n

1 & Cortar ]

3 =3 Copiar

3 B Ccolar

4 Colar Ezpecial...

S Inserir 2526

6 Eliminar 1451

K Limpar contedido : 6374

: & Formatar células... E
10 Largura da Coluna.. %

11 Ocultar
12 Mostrar
R |

Cliqgue com o botdo direito na coluna e
escolha a opgao Largura da Coluna...

Largura da coluna;

K I Cancelar |

<A IN 7 8§~
j =2

AreadeT.. ™= Tipo de Letra IF]

nn £ [
l:CaIibri S - A AT B o

N7 EE-O- AN

Cortar

LCopiar 2008

Calar 2526
Colar Especial... 1451
Inserir 6374
Eliminar 15687
12345678954

W |~ W M e
b o

Limpar conteddo

“ |
2l

lig)

Eormatar células...

=
B

Altura da Linha... %

DCeultar

E| = |
I lrn

1

Mastrar

Cligue com o botdo direito na linha e
escolha a opgdo Altura da Linha...

Altura da linha d |

15

Ik I Cancelar |

alkura da linha:

Insira os valores pretendidos e clique em OK.
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Formatacao de células — Cores e Limites

Para dar énfase a determinados valores numa folha de calculo, podera ser interessante formatar
células ou conjuntos de células.

. Base Inserir Esquema de Pagina

'l £ Calibr 11 - /A A"| A forma mais simples de realizar isto é

Colar N 7 § -~
il | s |

41

,H&,, A'| recorrer ao grupo de comandos Fonte da

guia Inicio.

AreadeT. ™ Tipo de Letra I

A atribuicdo de formatos é sempre feita apds a selecdo de células ou de grupo de células a
formatar.
Pode fazer varias formatagdes bdsicas de formz

)\ 93¢
4 el
~ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Da

g@

= E”!E

rapida apenas com o mouse.

Pode atribuir Borda (limite) a grupos de células... _“3] $ | Cator -lu ~[a A
[&- A

Area deT.. T Tipo o Limites

Colar 3 |N I :§ v||

Limite Inferior

Limite Superiar

Limite Esquerdo

Limite Direito

Sem limites

Todaos as limites

Limites Exteriores

Limite de caixa espesso
Limite Inferiar Cuplo %
Limite Inferior Espesso

Limite Superior e Inferiar

Limite Superiar e Inferior Espesso

Limite Superiar e Inferiar Dupla

... ou colorir algumas células para dar melhor aspecto aos seus documentos...

(Da) d9-® 13 )~
| [

Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dadas

) |

=
_!] | M FS IR Pl
——

conr 2 [Nz g -|Em][orA] [E=F
AreadeT.. & Tipo de Letra| Cores do Tema b
as e H  EEEEEN
A B c F
1 1T
2
3 Cores Padrao
4 2000 (HH EEEEN
5 1234 |_| Sem Preenchimento
6 5462 33 Mais Cores..,
7 5213 5974
8 1323 15687
3 13232 12345678954
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Estilo

; _hﬂ Formata;ao Formatar  Estilos de

]
Condici mo Tabela = Célula~
IF] Estilo

L M N (8]

Inserir E
|
F

1 - Formatagdo Condicional: Realca as células de seu interesse, enfatiza valores

incomuns e visualiza os dados usando Barra de Dados,

Conjuntos de icones baseados em critérios especificos.

Escalas de Cor e

0y L 9- o Pastal - Microsoft Excel i
\ Inicio | Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicio @ -2 x

Classificar Localizar e

¥

[ B
S T i

il

— = ims ) [==} e -

| j Calibri -l - [A x| [= = =(®-| | SiquebrarTexto Automaticamente | | Geral - ﬂ ﬂ g (ol %‘ | e ﬂ l%

= ﬁa = = =g 8] Preencher -

Colar N I8~ A =22 £ | 53 Mesclar e Centralizar ~ -9 <0 00 rmmm@a Formatar  Estilos de || Inserir Excluir Formatar

- ‘ Ch R R 25| 2 £ o Mesclar  Centatar (52~ % o[ <3 Condicional | como Tabela - Célula ~ - - ~ <2 limpar~ e Filtrar - Selecionar~
Area de Transf.. Fonte i) Alinhamento ) Nimero n 1 | Edicdo
; » | = E Mai
AL S f‘| Realcar. E545) E Maior do que...
| A B G D E F G H I ) i ] iegeas o Pimeirondl =
ras de Primeiros/Ultimos
a ol [ ) EMenordoque...
2 - i
3 _Ej Barras de Dados 4 ﬂ Esta Entre...
4 -
5 ‘% Escalas de Cor » :EI Elgual a...
% =)
7 i§ Conjuntos de icones » :;Jj Texto que Contém...
8
[H] | NovaRegra...

g = b :’% Uma Data que Ocorre...
10 [Z) Limpar Regras »
i; [[H) Gerenciar Regras... % s
13 Mais Regras.
14
15
16
17
18
19
20
21
2
23
2
2
W 4> M| Plan1 /Pln2  Pian3 “¥J ol | m
Pronto |

EXERCICIO_3_A
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Por exemplo, podemos realgar as células de uma sequéncia de notas de alunos com a
seguinte escala de cor: Verde se a nota for maior ou igual a 7, Amarelo se a nota estiver

entre 4 e 7 e Vermelho se a nota for menor que 4.

J( )\igl - e Pastal - Microsoft Excel S 2
| inico | Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio Exibigio @ -7 x
B _x (I[ S Quebrar Texto Automaticamente ||| Numero - Il }g _—:& jm jf\ g_] 5::::::' %? ﬁ
Colar = ‘\N Tof G 553 Mesdlar e Centralizar ~ ﬂ”;ﬁ” (Zonv;:zt:r;‘z;? m;oorle\:;:lra.Eztéillglsad_z Inserir Excluir Formatar e (ElaFf‘x‘I'l;:ar 513::::;
Area de Transt.. % Alinhamento Gl Nameo  E Estlo Células Edicio
G6 -
Rl s i P s e i D e e P L B . u [ oo T o J o Jo oo T m [ wn [ o [ e [ o J & [ s [ v [ u
B
2
=
a
Aluno
6 Aluno 1
|~ | Aluno 2
8 Aluno 3
9 Aluno 4
10 Aluno 5
1 Aluno 6
12 Aluno7 3
13 Aluno 8
14 Aluno 9
15| Aluno 10
451
17
18|
&
201
2
22
23|
24
25

EREEICVLT T
por | Weawr2 om0 som 729 | 20 B

Pastal - Microsoft Excel

layout daPigina  Formulas  Dados  Revisio  Exibicdo @ - o2 x

.)E“ﬁs_z - Jﬂ ‘4 ‘:;I ‘jm j‘ ‘ZAmnSomav %? iﬁ

S Quebrar Texto Automaticamente (|| Numero

| L3 p=s S i 18] Preencher -
Colar N T - |[ 2= = T3 Mesdar € Centralizar = & % 000 Formatacdo  Formatar  Estilos de || Inserir Excluir Formatar || Classificar Localizar e
| s -l A = }7 5158 Conditoal comoTaela - Ctl- e O 2 timpar= < Fitrar - Setecionar -
Area de Trans... | Fonte ] Alinhamenta Tl Nimero i Estila | Células Edicio

I
L x [ vy

>
®
(2}
o
m
m
o
T
=
3
4
z
o
o
o
£l
3

£ Menor do que @E |

Formatar células que s50 MENORES DO QUE:

[+ com | Preenchimento Vermeho Claro e Texto Vermeho Esaura ]|

(o) (e ]

B ]s S| [ |~ [0
prrre2
EEEEE
£EEgs
21312138
B2 ISR I8

11 Aluno 6 — —— <z s
12 Aluno 7 |
13| Alunos

Aluno 9
Aluno 10

13

s
16

14> W] Plani Pln2 Phn3 ¥J -
o Média: 7,2 Contagen: 10 Soma: 72, | 0 )
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o)\ 9- & )F Pastal - Microsoft Excel =@ )
i —
i
Inico | Inserit  layoutdaPigina  Formulas  Dados  Revisio  Exibigio @ -2 x
el [ v =z : = [ E“ ) =3 Adtosoma v A
B 1 | | Siquebrar Texto Automaticamente || [Numero r 274 4 BJ G Z? }}
Colar N/ L 8-~ - A £33 Mesdlar e Centralizal [y %8 98|/ Formatacdo  Formatar Estilos de || Inserir Excluir Formatar || — Classificar Localizar e
« ‘ s f[la-a E ! e - % ol 'ol“Cundmunal'(amuTabe\s Célula > - - QUmpar~ ¢ Fiftrar - Selecionar
Area de Transt... | Fonte o Alinhamento : Nimero )| _Estilo Células Edigio
G6 -0 felo I
Bl » [ e | c [ o [ e [ ¢ [ucEl wn [ o [ o [ x [ v [ m [ ~n ] ol r [ ol wr][ s [ 7 [ ud
£
2
Sl
@
5| Esté entre
6
"7'"‘ Formatar células que estdo ENTRE:
8

l40 ey

2|

24

25

W o1 plan /P2 “Pana /€3 /A i

Pronto. Média: 7,2 Contagem: 10  Soma: 72,0

2— Formatar como Tabela: Formata rapidamente um intervalo de células e converte em

tabela, escolhendo-se um estilo de tabela predefinido.

= Pastal - Microsoft Excel Ferramentas de Tabela E=Rlof X

o | Inserit  layoutdaPégina  Formulas  Dados  Revisio Exibicio Design @ - =

23 * Calibri -lu - A= [®-| | S5 QuebrarTexto Automaticamente | Numero - ﬂ % @ E- E‘ E!__,ﬂ ;}A""’S"m' ﬂ [ﬁ

- — = Preencher -

g e A fvecarecoten - | (B o oo ) e, £ Ve e | e S S | e i Sactons
Area de Transt.., Fonte ] Alinhamenta i) Nimero L)

G615 -@ B
Avelue B Jece Jeene Jeo e Jeo b Jeo e leo e Je e Jee e Jeo e Dt |

1
2
3
4|
3
6 Aluno 1
7 Aluno2
8 | Aluno 3
9 Aluno4
10 Alunos
1u Aluno6
12| Aluno 7
13 Aluno8
14 Aluno 9
15 Aluno 10
16
17
18
19
= ]
2 de Tabela Escura 1
23| | i
Eﬂ 13 Novo Estilo de Tabela Dindmica...
25|
W 4> | Plan1 “Phn2  Pln3 /%I 0| m _J
Pronto | Média: 72 Contacem: 22 Soma: 720 |&R 0T (T 0086a(=) e[l

3— Estilos de Células: Formata rapidamente uma célula escolhendo um dos estilos

predefinidos.
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L W VW S

,
e e
:

it

Inicio | Inserir  layoutdaPégina  Formulas  Dados  Revisio  Exibigio Design

©

@ & Hcanbn u -|a x| == S Quebrar Texto Geral

Bl B 9 H——
Colar ’ “)l Z 8 ~|[iH ][ &~ A~ (B[] (5 4| i mesciar e centratizar - |W:}

Formatacdo  Formatar |Estilos
| Condicional ~ como Tabela + | Célula ~

Inserir Excluir Formatar

@ X AutoSoma ~ ﬂ m
(@] Preencher~
i Classificar Localizar e
(2 lmpar~ e Filtrar - Selecionar

Area de Transf... & Fonte | Alinhamento 5| Nim|  Bom, Ruim e Neutra 4
F15 MO &_l Aluno 10 Normal { Bom Incorreto Neutra
O O R O e Y R T N e
Célula Vincu... [Entrada | [Nota | [saida |
Textode Aviso  Texto Explica...
Titulos
Titulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Total
Estilos de Célula com Tema

Aluno 3

Aluno4

20% - Enfasel 20%-Enfase2 20%-Enfase3  20%-Enfase4  20%- Enfase5  20% - Enfase6

| 40%-EnfaseS  40% - Enfase

o Ees ook s |

Aluno 6
Formato do Nimero
Moeda Moeda [0] d... ;- 5

5] Novo Estilo de Célula...
)| Mesclar Estilos...

o] plan Plna Pl €20

Pronto |
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Agora que temos conhecimento sobre a formatacdo de células de uma Planilha,

podemos formatar a nossa Planilha Resultado Final de Célculo.

Abra a Planilha Resultado Final de Calculo. EXERCICIO 01

J Alterando a fonte

Altere a fonte para Times New Roman.

@)\ 9 )= Resultado Final de Calculoxisx - Microsoft Excel [E=RECE X
Jﬁ Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo @ - = x
3 * Calibri “li A A7| [= = =|®-| | SiquebrarTexto Automaticamente | Geral }é 1—_;4‘ ; m j\ gJ % ::::::?' ‘%7 lﬂ
o g | A o | T e e e e e
Area de Transf... & Fonte Alinhamento ) Nomero ) Estilo Células Edigio
115 - £ I
A B c D E E G H 1 J K L ™M N o Fi
1
2 Aluno Proval Trabalhol  Médial Média 2 Média 3 Média 4 Média Final
3 Bergson da Silva Matias 8 = 85 73 8,5 75 7,95
4 |Ana Beatriz Rebougas Eufrésio 8,5 8 8,25 7.9 8,6 7,9 8,1625
5 Eduardo Paro Mesquita 6,7 7 6,85 78 9 5 7,1625
6 |Daniel Desidério Braquehais 10 7 8,5 79 3 3 5,6
7 |Jamires Cordeiro Praciano 9 8,6 88 8 4 6 6,7
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6,9 6 6,45 6,8 6 2,9 5,5375
9 Lucas Soares Mesquita 8,7 5 6,85 3 77 6 5,8875
10 Maira Larissa Martins 9,3 4 6,65 9 8,5 45 7,1625
11 Orlando Junior 8 7 75 3 7.9 12 4,9
12 Pedro Vale 7 3 5 6,6 10 4,9 6,625 3
13 Thays Guerra 5 a 45 4 6 55 5
14 Udinart Prata Rabelo 2 2 2 2 5 6 3,75
15 I _|
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
M 4 » ¥| Planl /Plan2 ~Phn3 ¥J NI m |
Pronto EEE S O +

Cliqgue na seta inclinada na extremidade superior esquerda da Planilha para

seleciona-la totalmente.

Cliqgue na seta para baixo ao lado do comando Tipo de Fonte na guia Fonte e

selecione o tipo Times New Roman. Aplique negrito.
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o Resultado Final de Calculoxisx - MicrosoftBxcel [ )

| Inicio | Inserir Dados  Revisio  Exibicio © - =

Tﬁ; Galibii [ ~|ﬁ|\@gﬂy—_~| SjiQuebrar Texto Automaticamente || Geral - ﬁ ﬂ @ E- g‘ @ };l;‘:::;":: ﬁr [ﬁ

Gy lmremas pacoEeGuly e commar e el P
Area deTranst., ||| T TechnicLite ABCDEFGHIJ hamento 5 Nimero | Estilo I céues Edicio
O Tempas Sans ITC
Terminal Lo [ e I ¢ 1 & T w T & T o T x [ t+ ] m ] ~ | o] &
T Thames
|0 Times New Roman | | Medial  Média2  Média3  Medin4  Media Final
e |0 85 73 85 7.5 7,95
b [ 825 7.9 8,6 7.9 8,1625
7 6,85 7.8 ° 5 7,1625
7 85 7.9 3 3 56
6 8.8 8 4 6 6.7
6 645 6.8 6 2,9 5,5375
s T Condonsed s 6,85 3 77 6 58875
() Tw Cen MT Condensed Extra Bold 4 6,65 9 85 45 7,1625
id T Txt 00 Xx Hm Po ldw |7 7.5 3 7.9 12 49
Tr UniversalMathl BT i . : ﬁ,j lg ;,: 6,62: |
0 Utssah x 2 2 2 5 6 3,75
() Vani Bty Rt
pio 0 Verdana
17 O v
18 Viaya
&1 O Viner $and 17C El
20| T Wineta BT
21 N OGdis X
2|
2|
2|
25
2%
W4 » vi] Plan1 . Pln2 Plan3 ¥ A m S—
Pronto | Média: 6331994048 Contagem: 104  Soma: 5318875 |[E5 [0 L2003 D U@
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Cligue no titulo da Linha 2 para selecionar a linha inteira.

Altere o Tamanho da Fonte para 12 pontos.

Resultado Final de Calculoxisx - Microsoft Excel [E=SEON X

| Inicio | Inserir  Layout da Pagina Exibicio © - o
i \:j i Calibri MR 1] {5l Quebrar Texto Automaticamente | | Geral ¥: 15% H g E- é‘ | 5:{'::::: ﬁ @a
ot Al EE B i e ot | BRI | SR e, | e S e R
Area de Transf.., Fonte L] Allnhamento 5 Nimero 5 Estilo Células Edicdo
A2 ae S| Aluno
| A P e Y T R RN TN Y YO RN TN RN TN NN YUY ONNCT. OO YT

1

; Prova 1 Trabalho 1 Média 1 Média 2 Média 3 Média 4 Média Final
3 8 9 8,5 73 8,5 75 7,95

4 85 8 8,25 7.9 8,6 7,9 8,1625

5 6,7 7 6,85 78 9 5 7,1625

6 10 7 85 79 3 3 56

7 Jami 9 8,6 88 8 a 6 6,7

8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6,9 6 6,45 6,8 6 2,9 5,5375

9 |Lucas Soares Mesquita 8,7 5 6,85 3 7,7 6 5,8875

10 Maira Larissa Martins 93 4 6,65 9 85 45 7,1625

11 Orlando Janior 8 7 75 3 79 1,2 4,9

12 Pedro Vale 7 3 5 6,6 10 49 6,625

13 Thays Guerra 5 4 45 4 6 5,5 5

14 Udinart Prata Rabelo 2 2 2 2 5 6 3,75

15

16

17

18

19

20

21

22

23

2

25

W 4> | Planl /Pbn2 ~Pln3 “¥J [ m 0
Pranta | Cantanam: 2 [ [EBIA Dlkaanee (Dl [l
o Alterando o alinhamento

Clique na seta inclinada na extremidade superior esquerda da Planilha para

seleciona-la totalmente.

Na guia Alinhamento, selecione as opg¢des Alinhar no Meio e Centralizar.

Resultado Final de Calculo.xlsx - Microsoft Excel L= |y

Dados  Revisio  Exibicio @-m

3 )‘ Calibri - ~A A7 |=|[®-| | SiQuebrarTexto Automaticamente | Geral - :Fg‘ :ﬁ g Fem E?\ [ = AutoSoma ~ ﬂ lﬁ

| — 8| Preencher ~
| Colar N[z s-B- &2 A== £=|| B Mesciar e Centralizar ~ (53~ % om|[58 %| | Formatacio Formatar Estilosde || Inserir Excuir Formatar Classificar Localizar &
I
|

- ¥ Condicional ~ como Tabela ~ Célula~. 2 lmpar~ e Filtrar~ Selecionar

Area de Transf... Fonte ™ = Nimero & Estilo Células Edicio
AL |
£ G H 1 J K L ™M N o F
| 2
2 Proval Trabalho 1 Média 3 Médiad4  Média Final
3 9 85 75 7,95
4 85 8 8,25 79 8,6 79 8,1625
5 6,7 7 6,85 78 9 5 7,1625
6 Braquehais 10 7 85 7,9 3 3 5,6
7 Jamires Cordeiro Praciano 9 8,6 88 8 4 6 6,7
8 | Livia Braga Sydrido de Alencar 6,9 6 6,45 6,8 6 29 5,5375
9 Lucas Soares Mesquita 8,7 5 6,85 3 7,7 6 5,8875
10 Maira Larissa Martins 93 4 6,65 9 85 a5 7,1625
11 Orlando Janior 8 7 75 3 79 1,2 49
12 Pedro Vale 7 3 5 6,6 10 49 6,625
13 Thays Guerra 5 4 a5 4 6 5,5 5
14 Udinart Prata Rabelo 2 2 2 2 5 6 3,75
15
16
17
18
19
20
21
2
23
24
25
W 4> ¥ Planl Pan2 /Pln3 ¥ A T m —— I
Pronto Média: 6331994048 Contagem:104 Soma: 531.8875 &8 (01 M1L10086 (Dl U

Selecione as células A3 a Al4, clicando, segurando e arrastando.

Na guia Alinhamento, mude a opg¢do Centralizar para Alinhar Texto a Esquerda.
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Resultado Final de Calculoalsx - Microsoft Excel o | @ s

layoutdaPégina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicdo @ - =
|| : Calibri e & | [= - )|§:i7 | S Quebrar Texto Automaticamente | Geral B = El % g? E- ? [E 5 ::::;’::: ﬂ [ﬁ
o g | E A R i |-G R el
Area de Transf.., Fonte i 5 Niimero i Estilo Células Edicio
A3 ~Q x| Bergson dasi
| A | B F G H ! J K L M N o
1
2 Aluno Proval  Trabalho Média 2 Média 3 Média4  Média Final
3 [Bergson da Silva Matias 8 9 85 73 85 75 7,95
_ 4 |Ana Beatriz Rebougas Eufrisio 8,5 8 8,25 79 8,6 7,9 8,1625
5 |Eduardo Paro Mesquita 6,7 7 6,85 7,8 9 5 7,1625
6 |Daniel Desidério Braquehdis 10 7 85 79 3 3 5,6
~ 7 [Jamires Cordeiro Pracian 9 86 88 8 4 6 6,7
8 |Livia Braga Sydrido de Alerjcar 6,9 6 6,45 6,8 6 29 5,5375
9 |Lucas Soares Mesquita 8,7 5 6,85 3 7,7 6 5,8875
10 |Maira Larissa Martins 93 4 6,65 9 8,5 45 7,1625
11 |Orlando Jinior 8 7 75 3 79 12 49
12 |Pedro Vale 7 3 5 6,6 10 4,9 6,625
13 [Thays Guerra 5 a a5 a 6 55 5
14 |udinart Prata Rabelo 1 2 2 2 2 5 6 3,75
15
16
17
18
19
20
21
22
3
24
25
4 4 » ¥ Planl <Pln2 Pln3 FJ 4 0 | m
[e—— N L ST T —
. Casas decimais

Selecione as células B3 a H14, correspondentes as notas dos alunos.

Na guia Numero, selecione a op¢ao Aumentar Casas Decimais para que fiqgue com uma casa

decimal.
NH9- & F Resultado Final de Calculo.dsx - Microsoft Excel
| Iniio | Inserir  layoutdaPigina  Formulas  Dados  Revisio  Exibicio
=4 Calibri - - [A A [Z =|=®-] | Siquebnrteto stomaticamente | Nimero - L ﬂ —’T_‘? E- S‘ E_l] ,}: AltoSdnaiz
g = = (8] Preencher -
Cavlar 3 INjZ 8 .H B ”Hﬁ? A~ £E| | 3 Meslar e Centralizar ~ (&3 - % 00|52 %8 stilos '1' Insfm Excjuw Fonfatar 3 timpar= (;Ia;'s‘r:;saj Sl:::l:,z:;’!
Area de Transf... Fonte 5 Alinhamento 5 Nimero Células Edicio
83 -0 fls |
A ] 8 | G [ D ] E ] F K L ™M N o 8
1
|| Aluno Proval Trabalhol Médial Média 2 Média 3 Média 4 Média Final
3 Bergson da Silva Matias 9,0 85 73 85 75 80
4 AnaBeatriz Rebougas Eufrdsio 8,0 83 79 8,6 79 8,2
5 Eduardo Paro Mesquita 6,7 6,9 7,8 9,0 5,0 7,2
6 Daniel Desidério Braquehais 10,0 79 3,0 3,0 56
7 Jamires Cordeiro Praciano 9,0 8,6 8,0 4,0 6,0 6,7
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6,9 6,0 6,8 6,0 29 55
9 Lucas Soares Mesquita 8,7 5,0 6,9 3, 7,7 6,0 5,9
10 Maira Larissa Martins 93 4,0 6,7 45 7,2
11 Orlando Junior 8,0 7,0 75 3,0
12 Pedro Vale 7,0 3,0 5,0 6,6
13 Thays Guerra 5,0 4,0 45 4,0
14 udinart Prata Rabelo 20 20 20 20 50 6,0 2
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
M < » | plan1 “Pln2  Pln3 - ¥J 4 | m
Prantn Midin 63 Contansm: 88 SamaS31Q |/E8 ] D008 ()

) Formatando células
Selecione as células A2 a H14.

Na guia Fonte, ative a op¢do Todas as Bordas no comando Bordas.

Margo - 2015



Resultado Final de Calculo.xlsx - Microsoft Excel

Inicio | Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio Exibicdo

) N o
B * Calibri -2 - |A x| |[B==] ‘E]':QUEhmrTenuAutoma(i:amente Geral - ig ﬁ

= =
X AutoSoma ~ ﬁr (ﬁ

(8] Preencher

a3 |
Colar Nz s -|[@E~ -l[= Mes Rt e Contrabzar ™ & o %0 59| Formataio  Formatar Estilos de || Inserir Excluir Formatar | Classificar Localizar e
ety |l & | B il i Meschs ceatiar e o | et come Tabsia s || s - - <2 limpar~ ¢ Fiftrar~ Selecionar
Area de Transf... ™ Bordas !annnamenm Ntmero ] Estilo Células Edicio
A2 e ¥ Borda Inferior |
0 = Borda Superior I = i = .l [ « [ . [~ [n~]o
1 | Borda Esquerda
2 Aldre__ || Borda Direita édia3 | Médiad |Média Final
3 |Bergson da Silva Matias Sem borda 85 75 8,0
4 |Ana Beatriz Eufrds| Fj Todas as bordas 8,6 7.9 82
5 |Eduardo Paro [ Bordas Externas 6,9 7.8 9,0 5,0 7,2
Bl Daniel Desidérl S 0] Borda superior espessa 55 z;9 0] S0 0,
7 |Jamires Cordeiro Praciano 8,8 8,0 4,0 6,0 6,7
L————————=——=— | BordaInferior Dupla
8 |Livia Braga Sydrido de Alenc: — i R 6, 6,8 6,0 29 55
9 [Lucas Soares. i = et 6,9 T 7,7 6,0 5,9
10 [ Maira Larissa Martins 5 \Borda supeqorelnfenion 6,7 9,0 8,5 a5 7,2
11 [orlando uni I Borda Superior e Inferior Espessa 7.5 3,0 7 12 29
12 [pedro vale I Borda Superior e Inferior Dupla 5,0 6,6 10,0 6,6
13 [Thays Guerra Desenhar Bordas 45 40 6,0 55 &S50
Udi 4| DesenharBorda 20 20 50 6.0 38
s | Desenhar Grade da Borda
(2 Apagarborda
17
&2 Cordalinha »
18 — ) |
B Estilo da Linha >
20 | Mais Bordas...
21
2
23
2
25
W 4 v Planl PEn2  Pln3 “¥J 4 m

Dranén S P L T T P ] —

Selecione as células A2 a H2.

Na guia Fonte, mude a Cor de Preenchimento para preto e a Cor da Fonte para Branco.

NH9-& )=

Inicio | Inserir Layout da Pagina ibicio @

- =
: =T === = AutoSoma ~
% jﬁé : <m T %r ﬁ
rar Texto Automaticamente | Geral & ﬂ Qd S

8] Preencher -

Resultado Final de Calculoxlsx - Microsoft Excel

Calibri vz ~|[A X

0 ok e S comne - | [ ]| [, S, S| e S e, ol s
B Automatica hhamento o) Nimero & Estilo Células Edicio
Cores do Tema [
H EEEEEEN T
D E 3 G H 1 e e K e L M e D e O L
1 Branco, Plano de Fundo 1
2 i
3 Bergson da Silva Matias l I I
4 Ana Beatriz Eufrasio Cores Padrdo 83 79 8,6 7.9 8,2
5  Eduardo Paro Mesquita am Sl Ll LI 7,8 9,0 5,0 7,2
6 Daniel idéri i ) | Mais Cores... 85 79 3,0 3,0 56
7 Jamires Cordeiro Praciano 9,0 8,6 8,8 8,0 4,0 6,0 6,7
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 69 6,0 6,5 6,38 6,0 29 55
9 | Lucas Soares i 8,7 5,0 6,9 3,0 7,7 6,0 59
10 Maira Larissa Martins 93 4,0 6,7 9,0 8,5 4,5 7,2
11 Orlando Junior 8,0 7,0 75 3,0 7,9 1,2 49
12 Pedro Vale 7,0 3,0 5,0 6,6 10,0 49 6,6
13 Thays Guerra 5,0 4,0 45 4,0 6,0 55 5,0
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2,0 2,0 5.0 6,0 38
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
WA | planl “Phn2 - Pln3 ¥ 4 [ m 0
Brantn Cantanam s [ [ERIFTlanaae (Ol

Selecione as células A3 a Al14.

Mude a Cor de Preenchimento para Branco, Mais Escuro 15%.
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)\ H 9 =R Resultado Final de Calculodsx - Microsoft Excel ==
Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo @ - =)
= — r . . ] =] = e . :
B . Calibri -lu || |[= »-| ‘E.'iQuehvarT:xtnAutomaﬁcamantz Geral : }1 % 5 == j i = AutoSoma %—{ Lﬁ
LS i (8] Preencher -
Colar N 7 ‘&n A 1 IS Me=dar e Centializar = |@3 - o 00| %3 58| Formatacio  Formatar Estilos de || Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar &
gl S| EEL A B )| = ) e - 3080} | Condicional - como Tabela > Célula~ - - - ZZLmpar e Filtrar~ Selecionar -
Area de Cores do Tema Alinhamento e} Numero & Estilo Células Edicdo
H  EEEEEN
D E F G H 1 J K L M N o ]

1

is Escuro 15%
wiedia 1

{ Eranco, Plano de Fundo 1, Mai

Média 2 Média 3 Média 4 Média Final

2
3 Bergson da Silva Matias

Cores Padrio
4 Ana Beatriz Euf L1 LLLLL] 8,3 79 8,6 7,9 8,2
5 Eduardo Paro Mesquita || SemPreenchimento 6,9 7,8 9,0 5,0 7,2
6 Daniel Desidéri i | Mais Cores.. 85 7.9 3,0 3,0 5,6
7 Jamires Cordeiro Pracianb 9,0 8,6 88 8,0 4,0 6,0 6,7
8 Livia Braga Sydrido de Aléncar 6,9 6,0 6,5 6,8 6,0 2,9 5.5
9 Lucas Soares i 8,7 5,0 6,9 3,0 77 6,0 5.9
10 Maira Larissa Martins 93 4,0 6,7 9,0 85 45 7,2
11 Orlando Janior 8,0 7,0 7.5 3,0 79 1,2 49
12 Pedro Vale 7,0 3,0 5,0 6,6 10,0 49 6,6
13 Thays Guerra 5,0 4,0 a5 40 6,0 55 5,0
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2,0 2,0 5,0 6,0 38
15
16
17
18
19
20
21
22
23
2
25
W 4> | Planl /P2 Pln3 ¥J 4 0" m _$
Pronto Contagem: 12 |75 01 [1l20096: (=)

. Realcando regras das células

Selecione as células B3 a H14.

Na guia Estilo, va para Formata¢do Condicional. Escolha o comando Realgar

Regras das Células e o subcomando E Menor do que...

DE 9-¢ ) Resultado Final de Calculoads - Microsoft Excel (=6 i
B wice et raata i Forik: i cases Bl eiac M oias @ - = x
= & r 5 BT 7= v I 3 . = ﬁé = O = 9 f = AutoSoma * % 5

& i Calibri u - |[aial \]%J_ | S5 QuebrarTedto Automatiamente | Nomero 17, » ‘m_J e ? lﬁ
oy |z s @ A i o0 | oo B B ] P
Area de Transf... & Fonte i} Alinhamento ) Namero (7] :I - | . Edicdo
o —_— %[s 4, Bealar Regras das Células > | | =il ¢ Maior do que...
A B > ‘ D ; £ ‘ e g Regras de Primeiros/Uimos » [|FEEIE ] o q
| 5 eg 1 74 EMenordoque..
2 Prova 1 Trabalho 1 Média 1 Média 2 Média 3 ==
3 3,0 9,0 73 8,5 Barras de Dados » ﬂ Esta Entre...
4 Ana Beatriz Eufrsio 85 8,0 7,9 8,6 7.9
5 |Eduardo Paro 6,7 7,0 7,8 9,0 5,0 Escalas de Cor b —:ill Elgual a...
6 Daniel 10,0 7,0 7.9 3,0 3,0
7 Jamires Cordeiro Praciano 9,0 8,6 8,0 4,0 6,0 Conjuntos de icones > _421! Texto que Contém...
Braga Sydrido de Alencar 6,9 6,0 68 6,0 2,9
9 Lucas Soares 8,7 50 3,0 7,7 6,0 Nova Regra... jﬂ!] i ks G
10 Maira Larissa Martins 9,3 4,0 9,0 8,5 4,5 Limpar Regras. L o
11 Orlando Jinior 8,0 7,0 3,0 7.9 1,2 Gerenciar Regras. _;1_| S
12 Pedro Vale 7,0 3,0 6,6 10,0 49 = = 3
13 Thays Guerra 5,0 4,0 40 6,0 5,5 Mais Regras..
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 20 20 5,0 6,0
15
16
17
18
19
20
21
2
23
2
25
W 4> | planl /Pkn2 PRn3 ¥ 0| m
Pronto Média:63 Contagem:84 ~Soma: 531,9

Margo - 2015




Na caixa de didlogo, digite 4. No outro espaco, escolha

opcao Formato Personalizado.

E Menor do que m

Formatar células que s8o MENORES DO QUE:

4 com  Preenchimento Vermelho Claro e Texta Vermeho Escuro [ |

Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escuro
Preenchimento Amarelo e Texto Amarelo Escuro
Preenchimento Verde e Texto Verde Escuro
Preenchimento Yermelho Claro

Texto Vermelho

Borda Vermeha

Formato,

Na nova caixa de didlogo, mude a Cor para Vermelho.

r 1
Formatar Células | ? PG |
| Nimero | Fonte | Borda | Preenchimento
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
B Cambria (Titulos) « | |Regular - |8 -
B Calibri (Corpo) Itélico 9
B AcadEref Negrito 10
B Agency FB Negrito itdlico 11
T Aharoni 12
Tp AIGDT - - 14 -
Sublinhado: Cor:
[=] | — ]
Efeitos W Automitica
Tachado Cores do Tema
Sobrescrito ] 11 1
Subscrito
Para 'Formatago condicional' voce pode definir ‘Estilo da fonte', 'Sy i I I I I I I I I I
Cores Padrao
Hm EEEEN
e
Limpar
[ OK ] l Cancelar ]

Cligue em Ok. E novamente, clique em Ok.

Na guia Estilo, va para Formatacao Condicional. Escolha o

comando Realcar Regras das Células e o subcomando Esta Entre...
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Resultado Final de Calculoxlsx - Microsoft Excel

|9 e)E
. d) - 3
Inicio Inserir

Layout daPégina  Formulas  Dados  Revisio  Exibicdo (

73 : Calibri ln -ilaaE S5 Quebrar Texto Automaticamente | Numero - j*:ﬁé Sé z—; 9\ \;E_J ; :::::h"::: %?

SRl = ECEeEs e |- 20 0| e M M T (] T
Area de Transf... ™ Fonte £} Alinhamento i Namero ) ;‘ " | ; Edigdo

T oy 25 5| RealcarRegras dasCéulas > | | ] ¢ Maiordo que.. =
A I B < D £ £ S i Regras de Primeiros/Ultimos » =l £ Menor do 1 o

1 E=rr) 1 LX) £ aue...
2 Aluno Prova 1l Trabalho 1 Média 1 Média 2 Média 3 Média 4 = =
3 Bergson da Silva Matias. 8,0 9,0 8,5 73 8,5 7,5 5| Bamas de Dados ¥ :‘j Esté Entre...
4 Ana Beatriz Eufrasio 85 8,0 83 7.9 8,6 7.9
5 Eduardo Paro 6,7 7,0 6,9 78 9.0 5,0 EJ Escalas de Cor ¥ L Elguala..
6 Daniel 10,0 7,0 85 7.9 3,0 3,0
7 Jamires Cordeiro Praciano 9,0 8,6 88 8,0 4,0 6,0 AEJ Conjuntos de icones 1= ——
2 |Livia Braga Sydrido de Alencar 69 6,0 6,5 6.8 6,0 2,9 St
9 Lucas Soares i 8,7 5,0 6,9 3,0 7,7 6,0 [E]  NovaRegra... = A Uma Data que Ocome..
10 Maira Larissa Martins 9,3 4,0 6,7 9,0 8,5 4,5 [} Limpar Regras y | N
11 Orlando Junior 8,0 7,0 75 3,0 7.9 12 [# Gerendiar Regras... = i
12 Pedro Vale 7,0 3,0 5,0 6,6 10,0 2,9 66 i Yo Do 3
13 Thays Guerra 5,0 4,0 45 40 6,0 5,5 50 Mais Regras..
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2,0 2,0 5,0 6,0 3.8
15
16
17
18
19
20
21
2
2
2
25
W <> ¥ planl /Pan2 /Phn3 /%3 4 [N m
Pronto Média:63 Contagem:84 Soma: 5319 |[E8 O M0 GleUas ()

Na

caixa de didlogo, digite 4 no primeiro espaco e 6,99 no

segundo espaco. No terceiro espaco, escolha a op¢do Formato

Personalizado.

|l

Esté entre

Formatar células que estSo ENTRE:

4 e 699 com

Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escuro E

Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escuro
Preenchimento Amarelo e Texto Amarelo Escuro
Preenchimento Verde e Texto Verde Escuro
Preenchimento Vermelho Claro =3
| Texto Vermelho

Borda Vermelha

Formato Personalizado. ..

Na nova caixa de didalogo, mude a Cor para Azul-escuro.

Cliq

Na guia Estilo, va para Formatagao Condicional. Escolha o comando

- =
Formatar Células |@753|
m Fonte Borda | Preenchimento
Fonte Estilo da fonte: Tamanho:
Hp Cambria (Titulos) « | |Regular - | |8 -
B Calibri (Corpo) Italico 9
Hp AcadEref Megrito 10
B Agency FB Negrito italico 11
Hp Aharoni 12
B AIGDT cia T[4 i
Sublinhado: Cor:
[x] | — ]
Efeitos B Automatica
Tachado Cores do Tema
Sobrescrito ] HEE En J—
Subscrito
Para 'Formatacdo condicional' vocé pode definir ‘Estilo da fonte’, 'Sy I I I I I I I I I
Cores Padrao
( ]| EEEEN
Mais Cores
[ OK ] [ Cancelar ]
\ J

ue em Ok. E novamente, clique em Ok.
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Realcar Regras das Células e o subcomando Esta Entre...

9--)F Resultado Final de Calculolsx - Microsoft Excel =
Inido | Inserir  layoutdaPégina  Formulas  Dados  Revisio  Exibigio @ -5 x
3 * Calibri -lu <A x| [ =|=|[®] | Siquebrartexto Automaticamente | Namero El | g7 ;@" 3— E* ;_‘ 2 filasema ﬂ Lﬁ
Ey =2 7 (8] Preencher ~ 7
g | e A | e ecomaton = | [ 5 ) ELTRSCEN o, S| e S o | e S oMY
Area de Transf... ™ Fonte 7] Alinhamento i} Ntmero s ;1] | i Edicdo
83 ~ ( ﬁ“ s s, | ReatcarReo Células > :le E Maior do que...
A . 8 < D £ £ & ' ; 4 Regras de Primeiros/Ultimos » =l EM N 0 o
q =i It | =% EMenordoque...
2 Aluno Proval Trabalho1 - =
3 Bergson da Silva Matias 8,0 9,0 L‘ Baras de. Dados 4 ﬂ Esta Entre...
4 Ana Beatriz Eufrasio 85 8,0
5 Eduardo Paro 6,7 7,0 E] Escalas de Cor 4 lel Elgual a...
6 Daniel 10,0 7,0
7 |Jamires Cordeiro Praciano 9,0 8,6 Conjuntos de fcones » =1 Texto que Contém...
8 |Livia Braga Sydrido de Alencar 6,9 6,0 —abl
9 |Lucas Soares 87 50 [ | NovaRegra.. = :g i D
10 Maira Larissa Martins 93 4,0 [Z) | Limpar Regras » |
11 |Orlando Junior 8,0 7,0 [5] Gerenciar Regras... j T
=i| Valores Duplicados... 5
12 Pedro Vale 7,0 3,0 66 =
13 Thays Guerra 5.0 4,0 5.0 Mais Regras...
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2,0 2,0 5,0 6,0 3.8 B ——
15
16
17
18
19
20
21
2
23
2
25
WA v planl “Phn2 Pln3 ¥ 4 0 | m
Pronto

Média: 6,3

Contagem:84  Soma: 5319 |[EB

Na caixa de didlogo, digite 7 no primeiro espaco e 10 no segundo espaco. No terceiro

espaco, escolha a op¢do Formato Personalizado.

[ fomim]

Esta entre

Formatar células que estdao ENTRE:

com |Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escuro lz‘

Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escuro
Preenchimento Amarelo & Texto Amarelo Escuro
Preenchimento Verde e Texto Verde Escuro
Preenchimento Vermelho Claro

Texto Vermeho

Borda Vermelha

Formato Personalizado. ..

Na nova caixa de didlogo, mude a Cor para Verde.

Formatar Células

2| = |

| Himera | Fonte | Borda I Preenchimento

Fonte: Estio da fonte: Tamanho:

B Cambria (Titulos) | |Regular | |8 -

B Calibri (Corpa) Itdlico 9

T Acaderef MNegrito 10

B Agency FB Megrito italico 11

Hp Aharoni 12

Hp AIGDT N N 14 N
Sublinhado: Caor:

[=] [ o— ]
Efeitos B Automitica
[E Tachado Cores do Tema
Sobrescrito ] EEE Hn
Subscrite
Para 'Formatacdo condicional' vocé pode definir 'Estilo da fonte', 'Sy I I I I I I I I I
Cores Padrao
HE EEEER
Mais Cores.‘-
impar
[ OK. ] [ Cancelar ]

Cligue em Ok. E novamente, clique em Ok.

Filtrando resultados
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Selecione as células A2 a H14.

Na guia Edi¢do, selecione o comando Classificar de Aa Z.

@)\ 9~ ™ )F Resultado Final de Calculoaxlsk - Microsoft Excel ol
Y wnico | insert.  inyoutdaPhgina  Fémuias  Dados  Rewslo Edbigho ©-=
B i Calibri -2 - |A &||[= = =|®-| | SiquebrarTexto Automaticamente | Geral - !{;‘ }r};& g jﬂ' :?\ !!J 5::::::::: ﬁ Lﬁ
| ) A NPT ) e o | e )| Sy fon, (| e e v | G, [CE et
Area de Transt... & Fonte 5 11 Alinhamento 2 Nimero ] Estilo = Células [FY e —
A2 ~Q fx\ Aluno |2} Classificar deza A
A | B G D E F G H 1 m K L Personalizar Classificacio...
1 Filtro
2
3 |Ana Beatriz Reboucas Eufrasio 8,5 8,0 83 7.9 8,6 7,9 8,2
4 |Bergson da Silva Matias 8,0 9,0 8,5 73 8,5 7,5 8,0
5 |Daniel Desidéri i 10,0 7,0 85 7.9 3,0 3,0 56
6 |Eduardo Paro i 6,7 7,0 6,9 7.8 9,0 5,0 7.2
7 [Jamires Cordeiro Praciano 9,0 8,6 838 8,0 4,0 6,0 6,7
8 |Livia Braga Sydrido de Alencar 6,9 6,0 6,5 6,8 6,0 2,9 5,5
9 |Lucas Soares i 8,7 5.0 6,9 3,0 7,7 6,0 5.9
10 [Maira Larissa Martins 9,3 40 6,7 9,0 85 45 7.2
11 |Orlando Junior 8,0 7,0 75 3,0 7.9 1,2 4,9
12 [Pedro Vale 7,0 3,0 5,0 6,6 10,0 49 6,6
13 [Thays Guerra 5,0 4,0 45 4,0 6,0 55 5,0
14 |udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2,0 2,0 5,0 6,0 3,8
15
16
17
18
19
20
21
2
23
2
25
W 4 » W] Planl /Pln2 /Pkn3 ¥ A T m 0
MéAin £ A100ANAR  Fantamam: 104 Cama: c2¢ 2a7c AR T aance (). it i

Fem=—

J Localizando dados

Na guia Edicdo, selecione o comando Substituir.

Na caixa de didlogo, digite Thays Guerra em Localizar. Digite

Thays Guerra Aradjo em Substituir por.

Cligue em Localizar préoxima e depois clique em Substituir. Clique em

Fechar.
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N R Resultado Final de Calculoaisx - Microsoft Excel ([Si|E] =
I mico |1 nseqs D leyent da pégkal Farmuies D0 Dados D Reieio ) Fobicts © - = x
= i Calibri -l AN = [#~| | S QuebrarTexto Automaticamente | Geral - rg_;‘ :]‘f? ;;d‘ jm :‘r\ _;_[ ;::::::::v %? ﬁ
o | e A OB | e conec - | [ ) e, o, S| e e | O ot
Area de Transf.., = Fonte il Alinhamento ) Nimero = Estilo Células Edicdo
A13 - Jfx | Thays Guerra Aradjo ¥
| A B c D E F G H 1 J K L ™M N o F‘E
|
Prova 1 Trabalho 1 Média 1 Média 2 Média 3 Média4 Média Final
3 AnaBeatriz Eufrésio 85 8,0 83 19 8.6 2.9 8.2
4 Bergson da Silva Matias 8,0 9,0 8,5 | Localizar e substituir e ==
5 Daniel Desidéri i 10,0 7,0 85 |-
6 Eduardo Paro Mesquita 6,7 7,0 6, || likocheoey| Substbir
7 Jamires Cordeiro Praciano 9,0 8,6 8,8 Localizar: Thays Guerra E|
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6,9 6,0 6,5 S [Tt SR =
9 Lucas Soares i 8,7 5,0 6,9
10 Maira Larissa Martins 9,3 4,0 6.7 | opstes >>
11 Orlando Jinior 8,0 7,0 75
12 [Pedro Vale 7,0 3,0 5,0 | |[ substituir tudo | ["Substitur | [ Localzar tudo | [ Localizar préaima | [ Fechar | =
13 [Thays Guerra Aratjo 5,0 4,0 45
14 Udinart Prata Rabelo 20 2,0 D P [ e W—— -]
15
16
17
18
19
20
2
22
23
2
25
W 4> | planl “Pln2  Pln3 ¥J m B -
Pronto [EEET ey o))
Salve as alteracdes na Planilha
c lanilha.
[CACIEEED Resultado Final de Calculodsx - Microsoft Excel
: Inicio Inserir Layout da Pigina Férmulas Dados Revisdo Exibicio @ - 2 x
3 : Calibri -l A 9| | S uebrar Texto Automaticamente | | Geral - }g‘ f;‘d‘ ::d‘ jm :?\ E—‘ 5::::;’:: %? j&}
oy |z ie @A | e | e e ) il P
Area de Transf.., onte Alinhamento i) Namero ~ Estilo Células Edicdo
115 - k|
A B c D E F G H 1 J K L ™M N o F‘E
T |
2 Prova 1 Trabalho 1 Média 1 Média 2 Média 3 Média 4  Média Final
3 Ana Beatriz Rebougas Eufrasio 8,5 8,0 83 7.9 8,6 7.9 8.2
4 Bergson da Silva Matias 8,0 9,0 85 13 85 7,5 8,0
5 Daniel Desidéri i 10,0 7,0 8,5 7.9 3,0 3,0 5,6
6 Eduardo Paro i 6,7 7,0 6,9 7.8 9,0 5,0 72
7 Jamires Cordeiro Praciano 9,0 8,6 88 8,0 4,0 6,0 6,7
8 Livia Braga Sydrido de Alencar 6,9 6,0 6,5 6,8 6,0 2,9 55
9 Lucas Soares i 8,7 5,0 6,9 3,0 7,7 6,0 59
10 Maira Larissa Martins 9,3 4,0 6,7 9,0 8,5 45 72
11 Orlando Jinior 8,0 7,0 7.5 3,0 7.9 1,2 4,9
12 Pedro Vale 7,0 3,0 5,0 6,6 10,0 4,9 6,6 1
13 Thays Guerra Araijo 5,0 4,0 45 4,0 6,0 L= ] 5,0
14 Udinart Prata Rabelo 2,0 2,0 2,0 2,0 5,0 6,0 3,8
15 L1
16
17
18
19
2
21
22

25
W4 » ¥ Plan1 /Phn2  Pen3 /% A 1| m

T
Pronto BTN Z

R
E)\E

Formatacao de células — Dados

Um tipo de formatagao de células muito importante é o que determina qual o tipo de
dados a exibir. Isto permite, por exemplo, formatar determinadas células (ou colunas, ou
linhas) para que os resultados exibidos sejam automaticamente assumidos numa
determinada moeda, como é o caso do Euro.

Ao mesmo tempo, podemos formatar células para apresentar apenas um determinado
numero de casas decimais, o que poderda ser Uutil para fazer arredondamentos
automaticos (neste caso, apenas a visualizacdo serd apresentada de forma
arredondada, pois os calculos sdo sempre efetuados com valores reais).

A formatacdo do contelddo das células é feita, como sempre, depois de selecionar as
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células respectivas. Pode selecionar células individuais, grupos de células, linhas e
colunas ou até toda a planilha.

!-/-:g Hw-®~-3 - Livre
- Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Reve
3 & | carion -1 -|A x| ===[»| = ., Clique no comando Formatar células...
= 53 . .
ol | &- [ | @ partir do menu de contexto com o
Area de T, Tipo de Letra f Alinhamento f botdo direito do mouse ou através do
c9 - (2 Je | =SOMA{C5:C8) . . ;.
I - | t J comando respectlvo na guia Inicio.
A B L D E F (€]
1
2
3 - @ X
4 2007 2008 @ - = x
5 iT 1234 2526
6 27 S Cabn <11 < A A B~ % 00 F ndicional = || 5= Inserir ~ - ? lﬁ
7 3T 521 = -
I 1 - dy - A o0 Tabela - 5 Eliminar - || [#]~
: ar 132 = = = Ordenar Localizar e
9 TOTAL 13221 12245679054 iz __ﬁ Formatar~||| &2~ ¢ Filtrar - Seleccionar =
Cortar
10 * - Tamanho da Célula
11 53 | Copiar —
= B colar 0| attura da Linha...
13 Colar Especial... K Ajustar Automaticamente a Altura da Linha I
14 ;
[T 4| Largura da Coluna...
15 Elimi
Eliminar... . .
16 _ Ajustar Automaticamente a Largura da Coluna
Limpar conteadao
17 ) Largura Predefinida...
18 Filtro 3
19 Ordenar » Visibilidade
20 d Inserir comentario Chcultar e Mostrar 4
21 - . -
_'2?' Formatar células... & Organizar Folhas
2 Escolher da lista pendente...
23 Mudar o Mome da Folha
Momear um Intervala...
fj @, Hiperligacio.. Maver au Copiar Falha...
Cor do Separador 3
Protecgao
2;1 Proteger falha...
(521|| Proteger Células
% Eormatar Células...
i
| Farmatacdo de Folha de Dados [Ctrl=1) |
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A caixa de didlogo referente a formatacdo das células nos da imensas possibilidades de

definicdo do conteudo.

Formatar células x|

A predefinicdo do formato do conteudo
das células é Geral — algarismos sem
qualquer

formatacdo numérica em

especial.

{| Alinhamento I Tipo de letra I Limite I Freenchimento | Proteccio |

Categaoria:

’—Exempln

Mdmero

Mosda 13232 |
Contabilidade O formato de células 'Geral' ndo temn Formatacio numérica
Data especifica,

Hora

Percentagem

—Ha vantagens em escolher a formata-
¢do Numero, pois aqui temos a possibi-
lidade de definir o numero de casas
decimais, a forma de apresentacdo de
nimeros negativos e até a separacao

Fracgan
Cientifica
Texto
Especial
Personalizado

dos milhares, para facilitar a leitura.

Formatar células

Mdmero |.C\I\nhamento I Tipo de letra I Lirnite: I Preenchimento | Protecgéol

2| Aumentar ou diminuir o numero de
casas decimais (maximo de 30 casas
decimais).

Utilizar o separador de milhares (.)

Categaria:
xempla
—@ il 13232,00 |
Moeda
Cantabilidade . I E- °
Data Casas decimais: |2
Hora ™ Utilizar separador de milhares () @
Percentagem
Fraccdo Mimeros negativos:

Cientifico

Texto 1234,10
Especial -1234,10
Personalizado -1234,10
[ [-|

A categoria Mimera' & utilizada para & apresentacdo geral de ndmeros. As categorias Moeds' e
‘Contabilidade’ Farnecem Formatacdes especializadas para valores manetarios,

Interessantes, sdo também as opcles
Moeda e Contabilidade, pois podem ser
usadas para formatar os resultados com
simbolos de determinada moeda por
exemplo — o Euro, mas também qualquer

outra que pretenda.

A diferenca entre ambas é que a opcdo Contabilidade alinha os simbolos monetdrios e

virgulas decimais numa coluna.

Formatar células 21%] Formatar células 21X
Nimera | Alhaments | Thods stra | Umite | Preenchiments | Proteccso | timera | Alnhamento | Tio dsletra | Uit | Presnchiments | Proreccsn |
Categoria: Categoria:

Geral ~| Exempla Geral [ [Exemplo

I 15.232,008 | mers 13,232,008 ‘
Moeda

Contabilidade . = I . =

hata Casas dedmais: |2 Fata Casas decimais: |2

Hora Simbolo:  [£ - Hora Simbolo:  [& -

Percentagem - I J Percentagem - I J

Fracgio timeros negativos: Fracgio

Cientifico Cientifico

Texko 1.234, 108 Texto

Espedial -1.234,108 Especial

Personalizado 1z 108 Personalizada

=l =l =

0 farmatos de ‘Moeda' sdo utilizados para walares manetarios gerais, Utilize formatos de ‘Contabilidade’
para alinhar as casas decimais numa coluna.

Os Farmatos de ‘Contabilidade’ alinham os simbolos monetarios e wirgulas dedimais numa coluna,
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Pode também atribuir formatos rapidamente a partir do grupo de icones Niumero na

guia Inicio do Excel.

rﬁ@ = - 4 )+

Base Inserir
j & Calibri
— =
Colar f IN| T §|~|

AreadeT.. & Tipo de Letra

Neste exemplo, escolhemos formatar uma célula com atributo Moeda.

Esquema de Pagina

Farmulas

Dados

F] Alinhamento

Livrol.xlsx - Microsoft Excel

Rever Ver

= || Moeda

- ||EE - o, 000( %8

F] Mumero

Programa

59 |

il

\/éy HY- Q)+ Livrol xisx - Microsoft Excel
]
Base Inserir Esquema de Pagina Férmulas Dados Rever Ver Programador
i] # [ Catibri S A [ Efrermatacio
4 colar |\ Z s[5 ][O A | ARG et )
NOte cCOmo a Celula C9 paS— - « 4 8 | — 123 Semformato especiffco
AreadeT. ™ Tipo de Letra £} Alinhamento M o
ihi 1 { imero
sou a exibir o simbolo do cs - fe | =soma(cs:cs) 1323200
Euro e, ao mesmo tempo, * B & D E E Moeda ®
T 13.232,00€
apresenta o resultado com ot taliiaie
~ . 3 13.232,00¢€
separagdo de milhares. a 2007 2008 oo
5 T 1234 2526 TR e Abeviada
S 1936.03-23
6 2T 5462 1451
7 3T 5213 6974 = Data por Extenso
3 aT b 13 15687 B Monday, 23 March, 1936
9 TOTAL 13.232, DO€I 12345678954 B Hora
. " () ooooo
1 Percentagem
12 % 1323200,00%
s Fraccao
14 1/2 13232
15
2 Cientifico
it 10 13204
17
18 Mais Formatos Numéricos...

A e

4

{¥]
L

»

[=1-=]

]

Qualquer célula, mesmo que tenha introduzido um ndmero ou uma data pode ser formatado
como texto. Pode formatar o conteido da célula como texto recorrendo ao método

anteriormente descrito.
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