ASPECTOS GERAIS ' emapasdatutu
* E um editor de planilhas eletrénicas com —> GLOSSARIO

ferramentas de cdlculo e construcdo de grafico ,
*Barra de Férmulas:

* Desenvolvido pela Microsoft

, . Onde se insere o conteudo na célula ativa
Compativel com J Windows

MAC OS < * Faixa de Opgoes
| Android personalizavel
E plataforma mdveis 4 Windows Phone & 4 adaptavel
105 inteligente
* Backstage.
GLOSSARIO Representado pela guia “arquivo”
*Pasta de Trabalho:. Para uso de fungdes rotineiras
Arquivo que 0 E|%<ce| trabalha (manipula) impﬁ?ﬂq; Sggvg%rés
N&o é “planilha” ,
_ o = Nome.xlsx r\vyoer ; . .
* Planilha Eletrénica: E mutante: mostra as funcionalidade
Onde o usuario insere (manipula) os dados necessarias ao usuario no anomegto
OBS.: Nao ha um n2 maximo ormeas ae
. |
de planilhas por pasta *Barra de Status: Zgg%’za@a@ ©
o Célula: [ Smams ] . ————+ 1007 |
Menor unidade de trabalho no Excel Localizada na parte inferior do

Onde os dados sdo inseridos (manipulados) €
Organizadas em linhas (n?) e colunas (letras)
sCéelula Ativa: a célula selecionada
Sempre ha umal & | * Ferramentas de acesso rapido:
COLUNAS

A B C D €

aplicativo

Pode sugerir agdes ao usuario

Desfazer (ctrl + 2)
= Personalizar

, Salvar Refazer
Cl%ll\)/lﬂﬂ (ctrl + b) (ctrl +y)

B2

UNHAS
& W N =



Cma s

COMANDOS BASICOS EM PLANILHAS

~ > INTERUALO
COMANDO : , :
il ACA_O « = Conjunto de células consecutivas
Ctrl + A Abrir *Simbolo & Célula superior a
Ctrl + B Salvar . esquercilj&iargtaamfer\or
Ctrl + W Fechar
Ctrl + F4 A pasta de trabalho <Z A g ¢ D £ i £
Imprimir 1 p2ps
Ctrl + P Planilhas ativas, pasta de 9 n
trabalho ou selecdo 2 C3:65
Shift + F11 Inserir planilha ] C2
irpara” 4
F5 O usudrio escreve a célula
p/ qual quer se deslocar 5 As Cs
(i
r\eannNr
DADOS DO EXCEL g 87 b erer
8
TPOS DEDADOS
« Textos: caracteres Unicode
* NUmeros: inteiros ou com casas decimais
* Booleano: Verdadeiro ou Falso
* Data: Data e Hora ( Atéfnvqig%ataou )
« Moeda: 4 digitos decimais de precisdo fixa
* Contébil: Variagdo da moda Mantem unidade de) ¢ A N3 de text
P (el OBSERVACAO Moot
o o HH#FHHH ] [ ' s
CONTARIL MOEDA . : quando o namero inserido €
maior que a largura da célula
R$ 100,00 R$ 100,00 > ) Clique duplo na coluna: ela se ajusta
RS 23.300,00 R$ 23.300,00 automaticamente a menor largura possivel

-R$ 172,00 -R$ 172,00



MANIPULANDO DADOS

* Alguns operadores:
1. Aritméticos:

* Multiplicagdo

/ Divisdo P
A Exponenciagao
2. de Comparagado
>= maior ou igual
<= menor ou igual
<> diferente
3. de Texto

&: Liga/concatena dois valores e
produz um texto continuo

4. de Referéncia
. Intervalo

. = (Combina multiplas
! Umao( referéncias )

Cma s

5 AUTOPREENCHIMENTO

» Compreende padrées inseridos pelo usuario
e possibilita sua extensdo a outras células

A B C D E F 6

Janeiro fevereiro
5 texto N
10 texto
15 texto
20 texto

texto | OPCOES DE AUTOPREENCHIMENTO:

0 ~N O N & W N -

1. Copiar células
X0 > Preencher série
3. Preencher formatagdo
4. Preencher sem formatacdo
5 Preenchimento relampago
Referéncia a células em
outra planilha = uso do !
& Ex.: = planlAl .
REFERENCIA linha
* Absoluta: uso do cifrdo ($) para “travar’s coluna
Ao "andar” com a formula, sua ambas
linha/coluna ndo sera alterada
« Relativa: ao "andar” com a formula no .
. - , Opcao
autopreenchimento, ela se modifica tambem.(padrgo)
—>
A B C D €
1 = Al + BT = A$1 + BT
3 N Referéncia
2 =A2+B2 = A$T + B2 absoluta
Referéncia = A3 + B3 = A$1 + B3
relativa

4 = A4 + B4 = A$1 + B4



Formata a célula conforme
regra definida pelo usuario

YOLF — cunpacinamicit

emapasdatuin

= GUIAS =

Para que o texto
caiba na coluna

Ex.: n2 positivos azuis, e
negativos vermelhos

Ordenar os dados por

classificar: Jierenies perspectivas

Visualizar um conjunto de

filtrar: dados que atenda a critérios

PAGINAINICIAL  INSERR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS REVISAO C
g T - — — especificos (esconde os
B Cobe Ju -k ==g o o i il ‘p"m"’s"" 7Y demais)
Y <> R NENEN SRR IRy P X
Area e Transferénca Fonte n Alinhamento Células Ed)
: L ~* Para definicdo Ferramentas mais
gop@l | ];clji%eamento Pz/alral fundir varias , do tipo de Utilizadas (também
a celula p celulas em uma so dado da célula
AUmero espaI;]adas por outras
, uias
Células, linhas e excluidas
! inseridas

colunas podem ser: | formatadas

Remove valores
repetidos na coluna

Experimentar diferentes conjuntos de valores em
/7 férmulas para explorar os possiveis resultados

PAGINAINICIAL  INSERIR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS EXIBICAOf  SUPLEMENTOS -
B "'[\ (2] Conexdes 8 EIE W Limpar B to Relimpago | E+© Consolidar & Agrupar ~  *
bter Dados| At Ic (=] Propriedades Classlf Y Reaplicar Tad “H Remover Duplicatas % Teste de Hipéteses l off Desagrupar ~ =
ualizar assimicar o | 1
Externos*  Tudo~ [ Editar Links Al Y/ Avangado Colu::s :;.f Validagdo de Dados ~ ": Relagdes EB Subtotal

Conexdes

Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados

Estrutura de Tépicos 1

Permite controlar o contelido que serd
inserido na célula (TiIDOlS, fegrasl)

Explicita a relagdo entre a célula e as células

Biblioteca de Fungdes

alertas...

que dela dependem
das quais ela depende

PAGINAINICIAL  INSERIR  LAYOUT DA PAGINA DADOS  REVISAO | DUBICAO  SUPLEMENTOS
z AutoSoma - g Légica - . R =] Definir Nome ~ i:ﬂ Rastrear Precedentes
x ; o>
|8 usadas Recentemente = |[] Texto - 8- 3 *fi Usar em Férmula 7% Rastrear tes |0
Inserir i ) Gerenciador ) i Janela de
Fungio IB Financeira ~ n Data e Hora ~ ! * | deMomes i Criar a partir da Selegdo 3 Remaover Setas ~ @

Nomes Definidos

Auditoria de Formulas

Calculo

para o usuario monitorar os valores das células
selecionadas conforme outras sdo alteradas



ey

MACROS NO EXCEL

= Comandos e instru¢des agrupados como um unico
comando para realizar uma tarefa automaticamente

* Programadas em VBA (ViSA%agliaaﬂg;or)

*Para gravar: Ndo é visivel por default,
deve-se “personalizar a

Guia desenvolvedor faixa de opcBes”

Alt + F11: Abre janela de desenvolvedor do
Microsoft VBA

Botdo “gravar macro”

deve-se escolher um nome
* Para executar a macro:

Alt + F8 — escolhe o nome da macro —executar

—
Acelerar tarefas rotineiras de edicdo e

formatacdo

Combinar diversos comandos

<

*Usos tipicos: Tornar uma opcdo de caixa de

dialogo mais acessivel

Automatizar uma sequéncia
__ complexa de tarefas

v
DEMAIS GUIAS

Cmaypasaiouon

Tabelas

PAGINA INICIAL IINS(RIR I LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS

foyaee e
7 T (v 2 [ I8 I8 &
%) = ? » 1 ? X- i
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela lustragdes Aplicativos  Grficos il

Dindmica Recomendadas - * Recomendados @~ L7

Gréficos

REVISAO  EXIBICAO  SUPLEMENTOS

Dindmico~ L= Ganhos/Perdas

Minigraficos Fil

¥ Linha [¥] Segmentaio de Dados

T Coluna &5 Linha do Tempo

tros

= 4 Q
®
Hiperlink Texto Simbolos

Links

DADOS REVISAO EXIBICAO SUPLEMENTOS

PAGINA INICIAL INSERIR I LAYOUT DA PAGINA I FORMULAS
BT

¥ Verificar Ortografia

a3
IQ, Pesquisar
po Traduzir Novo
[] Dicionério de Sinénimos Comentério

Revisdo de Texto Idioma

1T Mostrar Todos os Come:
5 Mostrar & Tinta

Comentérios

[ Proteger Planilha

ntérios  [[] Proteger Pasta de Trabalho

[ Compartilhar Pasta de Trabalho [ Controlar Alteragdes *

[AY Bcores- LT TSN ‘ 5 foy Largura: | Automitic - Linhas de Grade Titulos ) Avangar ~
== Afontes- ! . e g S0 Akura: | Automitic ~| [/ Exibir 7| Exibi B Recuar *
Temas Margens Orientagio Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir - ;
. [@ereitos - v 5 Impressio> = Fundo Tiulos ¥ Escale  |100% Imprimir Imprimir  5l; Painel de Selegio “h
Temas Configurar Pégina s Dimensionar para Ajustar Opgdes de Planilha Organizar
PAGINAINICIAL  INSERIR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS  DADOS I RmsAol EXIBICAO  SUPLEMENTOS
1 M.

3 Proteger e Compartilhar Pasta de Trabalho

3} Permitir que os Usuérios Editem Intervalos

AlteragBes

D = B Layout da Pagina

Quebra de Pagina
Modos de Exibi¢do de Pasta de Trabalho

[ 'u Q (’:) ’d L'g Nova Janela
m =

Normal Visualizagdo da 1] Modos de Exibigao Personalizados Mostrar  Zoom 100% Zoom na

E Organizar Tudo

EUlVNe] PAGINAINICIAL  INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS  DADOS  REVISAO l EXIBICAO I SUPLEMENTOS

B8

Selegdo [E Congelar Painéis ~ [

Zoom

Janela

A=

Alternar  Macros
Janelas ~

Macros




