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1.1 Guia Arquivo
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1.1 Guia Arquivo

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
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1.2 Barra de Titulos

Indica 0 nome da pasta de trabalho que esta aberta e o titulo do
programa.

ll:‘ do-t:|3 Pastal « Microsoft Excel I'L',E) '
Pagina Iniclal  Insers Layout da Pagina Formudas Dados Revisdo  Exibicdo  Desenvolvedor & 0 o 3



.
P‘} %5

1. Area de trabalho do Excel it
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1.3 Controles da Janela

Os icones utilizados no controle da janela para Minimizar,

Maximizar, Restaurar e Fechar a janela, entre outros, poderao ser
utilizados para o Excel ou para cada pasta de trabalho, indicada na parte

superior da tela.

LZ] ™ 4G Pastal - Microsoft Excel

Pagina Inical Inseris Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicao Desenvolvedor
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1.4 Faixa de Opcoes

Onde estéo os principais comandos do Excel, separados por
guias: Arquivo, Pagina Inicial, Inserir, Layout da Pagina, Formulas,
Dados, Reviséo e Exibicao.
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1.5 Caixa de Nomes

Indica 0 nome da célula ativa/selecionada, formado pela letra da
coluna e o numero da linha.

Caso varias células estejam selecionadas, o0 nome da primeira
célula sera exibido.

Al o
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1.6 Célula/Célula ativa

Célula é a area de dados limitada por linhas e colunas, sendo a

célula ativa o local que recebera esses dados.
Linha: Conjunto de células na posicao horizontal.
Coluna: Conjunto de células na posicao vertical.
Intervalo de Células: duas ou mais células selecionadas.
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1.7 Barra de Formulas

Local de visualizacao e edicao dos valores digitados (numeros,
formulas e textos).

ﬁr | Exemplﬁ

1.8 Inserir Formula

Insere uma formula predefinida que simplifica e reduz as
formulas na planilha

Jx
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1.9 Guia de Planilhas

Exibe os nomes das planilhas que fazem parte de um mesmo

arquivo e permite que novas planilhas sejam inseridas.
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2.1 Exclusao de dados

Para que algum dado seja excluido, basta selecionar a(s)
célula(s) desejada(s) e pressionar DELETE.
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2.2 Largura das colunas

Ha duas formas de alterar a largura da coluna:

) Com o auxilio do mouse

« Posicionando o ponteiro do mouse do lado direito do rétulo da coluna
(B) observa-se que ele assumira o formato de uma cruz.
» Feito isto, basta arrastar o cursor até a largura desejada e entao

V4
solta-lo.
] s B : W -G Abeswimse)
o Produto Nome do Produto Preco Unitario Esto | & e o G 0 E
Codigo do Produto ome do Produ’ Preco Unitario Estoque Quantidade Pedida
1 Hd Externo 6 2

1 Hd Externo 6 29 23

Celular 17 31 53
Notebook 2 53 8
Pen Drive 30 15 32
Impressora 80 6 12

2 Celular 17 3
3 Notebook 22 5
4 Pen Drive 30 1

B W N
Uos W N
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2.2 Largura das colunas

I) Por meio do grupo Células, botao Formatar E_J

Dentre as opcoes encontradas no botao Formatar, trés estao
relacionadas a largura das colunas.

N
« Largura da Coluna: Deixar a coluna rofna—tlaf
selecionada da largura estipulada. ¥
 AutoAjuste da Largura da Coluna: Deixar a
coluna com a largura da célula selecionada.
« Largura Padréao: Define a largura da coluna
em 38,43.

Tamanho da Célula
'y
+L Altura da Linha...

AutoAjuste da Altura da Linha

Largura da Coluna..,

AutoAjuste da Largura da Coluna

Largura Padrao...
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2.3 Altura da linha

De maneira semelhante ao ajuste da largura das colunas, a

configuracao da altura das linhas pode ser feita pelo mouse ou pelo botao
Formatar.

) Com o auxilio do mouse

Passando o mouse pelo lado inferior da linha, ocorrera a mudancga no
formato do cursor assumindo entao a forma de cruz. Feito isto, € necessario
apenas arrasta-lo até a altura desejada.

{ Altura: 30,00 (40 pixels) }| B c D E
''Codigo do Produto Nome do Produto Preco Unitario Estoque Quantidade Pedida
1 1 Hd Externo 6 29 23
=2 2 celular | 17 31 53
3| 3 Notebook 22 53 8
- 4 Pen Drive 30 15 32
5 5 Impressora 30 6 12
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2.3 Altura da linha

Il) Pelo botao Formatar

Dentre as opg¢bes encontradas no botao Formatar, duas estao
relacionadas a altura das linhas.

Altura da Linha: Deixar a linha selecionada da altura estipulada.
AutoAjuste da Altura da Linha: Deixar a linha com a altura da célula

selecionada.

Tamanho da Célula
'L Altura da Linha..
AutoAjuste da Altura da Linha
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2.4 Adicao de Células

Exemplo:

Considerando a tabela abaixo, imagine que, na linha do item Teclado, estejam as
informac0Oes referentes ao item Scanner.

A B C D E
1 Codigo do Produto Nome do Produto Preco Unitario Estoque Quantidade Pedida
2 1 Hd Externo 6 29 23
3 2 Celular 17 1 53
4 3 Notebook 22 53 8
o 4 Pen Drive 30 15 32
6 5 Impressora 80 6 12
7 6 Monitor 170 0 14
8 7 Teclado 180 39 10
9 8 Roteador Wireless 220 17 40
10 9 Cabo de Rede 320 120 7
11 10 Adaptador USB 1500 13 70
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2.4 Adicao de Células

Selecionando a célula B8, basta clicar com o botéo direito e em
seguida, clicar na opcao Inserir. Dentro desta opcao varias acdes sao
sugeridas, como as apresentadas nas figuras abaixo.

# Recortar ‘ - 5
|Ra | Copiar Insenir u l
Fp Opgées Qe Colagem: P
% — " Deslocar células para direita
‘ Colar Espedial... ‘ ° Deslocar células para tgaixo
' Excluir... ‘ _ Coluna inteira
Limpar conteudo
Filtrar » l oK ] [ Cancelar
J

laccifirar »
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2.4 Adicao de Células

Assim como mostrado anteriormente, ative a opcao Deslocar
células para baixo e cligue em OK. (Note que apenas os conteudos da
coluna B foram movidos para baixo).

A B c
3 Codigo do Produto Nome do Produto Preco Unitari
2 3 | Hd Externo 6
3 2 Celular 17
4 3 Notebook 22
5 4 Pen Drive 30
6 5 Impressora 80
7 6 i 170
8 Y4 180
9 8 Teclado 220
10 | 9 Roteador Wireless 320
11 10 Cabo de Rede 1500

12 Adaptador USB
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2.5 Adicao de Colunas

Sabendo gue a nova coluna surgira entre duas ja existentes,
inicialmente é necessario selecionar uma dessas colunas (lembrando que
o ponteiro do mouse deve apresentar esta forma: ¥).

Em seguida, basta clicar com o botao direito do mouse, e
selecionar a opcao Insetrir.

Cabo de Rede 320 120 7 Ocultar

Adaptador USB 1500 13 70 Re-exibir

# Recortar D E F
A B C D g4 .
53 Copiar <7~
Codigo do Produto Nome do Produto Preco Unitario Estoque|Quantidade Pedida &, Opcoes de Colagem: Estoque éhd“daped'd‘l\
A (s Formatar como a esquerda
2] 1 Hd Externo 6 pL pi = 39 O i —
3 2 Celular Y 31 53 Colar Especial... 17 S e
4 3 Notebook n 53 8 I Inserir I 13 O  Limpar formatagio
5] 4 Pen Drive 2 15 2 — - 2
6 5 Impressora 80 6 12 Limpar conteid
7 6 Monitor 1 0 14 - 0 14
= % Formatar células...
8| 7 Teclado 180 L 10 120 7
9| 8 Roteador Wireless 220 Y 4 tergura ds coluns. = =
10 3
1

jury
=Y
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2.5 Adicao de Colunas

A ferramenta Pincel, que aparece ao lado da coluna criada,
permite que a formatacao desta nova coluna seja de acordo com a coluna
da esquerda ou com a da direita, ou até mesmo limpar a formatacao

existente.

D E ?'_

Estoque |~ tidade Pedida__
(¥ Formatar como 3 esquerda
39 A
17
13
53 8
0 14
120 7

Formatar como a direita

O Limpar formatagdo
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2.6 Adicao de Linhas

A nova linha, de maneira analoga ao surgimento das colunas,
surgira entre duas linhas ja existentes. Selecionando entdao uma dessas
linhas (lembrando que o mouse deve apresentar esta forma: = ).

Em seguida, basta clicar com o botao direito do mouse, e
selecionar a opcao Inserir.

A B | ¢ | o E X | meconar | A B c
53 Copiar : -
Codigo do Produto Nome doProduto Preco Unitario Estoque  Tipo > 3 Codigo do Produto | Nome do Produto | Preco Unitario
1 {4, Opcoes de Colagem:
» = = 2 1 Hd Externo 6
2 1 Hd Externo 6 29 Informética = = a [
»] 2 Celular 17 31 Telefonia Colar Especial... 4 2 Celular 17
4 3 Notebook 2 53 Informatica I Inserir I 5 3 Notebook 22
5 4 Pen Drive 30 15 Informatica Excluir 6 4 Pen Drive 30
] 5 Imprassora 80 6 Informatica Limpar contetdo
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3.1 Fonte, cor e tamanho do caractere ou numero

O grupo Fontes sera utilizado para realizar a formatacao das células
no que diz respeito a alteracdo do tipo de fonte, do tamanho e da cor do
texto. Inicialmente, para que as alteracdes sejam realizadas, a célula ou
grupo de células deve ser selecionado.

& Calibri -HE =AY a7

N a7 W Pangsong =~

f T FELIX TITLING -

freadeTn,. || Fixedsys ‘_"] & Felix Titling -m FA s
Al A

i Footlight MT Light Catar Njrs-|mHE> “FA- o “ v
T ;o,.gdg £ :’..u;ermi sl Fonte ?o | & - Calibri - A A
DIGO DO 1 & Frankiin Gothic Book Al s

T Franklin Gothic Demi

T Franklin Gothic Demi Cond L
T Franklin Gothic Heavy

T Franklin Gothic Medium

T Franklin Gothic Medium Cond

% FrankRuehl T TN
H FreesialPG a7ad
Ty Frvartple B

T & [ RGN ch g1
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3.1 Fonte, cor e tamanho do caractere ou numero
Alguns dos icones disponiveis:

Tipo de fonte: permite escolher qual o tipo de fonte a ser aplicado ao texto.
Tamanho da fonte: permite escolher qual o tamanho da fonte a ser aplicado
ao texto.

Aumentar ou diminuir o tamanho da fonte: ajusta o tamanho da fonte,
aumentando ou diminuindo o tamanho previamente selecionado de 2 em 2
pontos.

Negrito: aplica o efeito Negrito ao texto.

Italico: aplica o efeito Italico ao texto.

Sublinhado: aplica o efeito Sublinhado ao texto.

Bordas: permite a formatacdo dos contornos e bordas das células.

Cor de preenchimento: permite selecionar a cor de preenchimento do fundo
das células.

Cor da fonte: permite escolher qual a cor da fonte a ser aplicada ao texto.
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3.2 Alinhamento das células

Para a formatacdo do alinhamento do texto nas células sera
utilizado o grupo Alinhamento.

O texto no interior da célula pode ser alinhado verticalmente ou
horizontalmente de trés maneiras diferentes.

¥

% Quebrar Texto Automaticamente

*

= Mﬁchreﬁentraﬁzar -

Alinhamenta P




3. Formatacao de Ceélulas E};ﬁ

3.2 Alinhamento das células
Verticalmente:

* Alinhar em Cima: o conteudo fica alinhado a parte superior da célula.

« Alinhar no Meio: o conteudo fica alinhado entre a parte superior e a
inferior da célula.

« Alinhar Embaixo: o conteudo fica alinhado a parte inferior da ceélula.

Horizontalmente:

« Alinhar texto a Esquerda (padré&o): o conteudo fica alinhado ao lado
esquerdo da célula.

 Centralizar: o conteudo fica centralizado na célula.

 Alinhar texto a Direita: o conteudo fica alinhado ao lado direito da
célula.
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3.2 Alinhamento das células

Outros icones também podem ser encontrados e utilizados para a
formatacao do alinhamento das células:

Quebrar texto automaticamente — O conteudo da célula é visualizado
em varias linhas.

Mesclar e centralizar — Mescla e centraliza o conteddo em varias
células.

Diminuir/Aumentar recuo — Ajusta o espaco entre a borda da célulae o
texto no seu interior.

| £ Quebrar Texto Automaticamente

= ‘ ¥ Inclinar Texto no Sentido Anti-horario

\°§ Inclinar Texto no Sentido Horario

I |} IedoVertical I
18 Girar Texto para Cima

m l& Girar Texto para Baixo I

¥ Formatar Alinhamento de Célula
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3.2 Alinhamento das células

Orientacao — Gira o texto diagonal ou verticalmente. Temos as
seguintes opcoes de orientacao:
- Inclinar o texto no sentido anti-horario
- Inclinar o texto no sentido horario
- Texto vertical - R |
- Girar o texto para cima 18 Girar Texto para Cima
- Girar o texto para baixo 16 GirarTecto para Baixo

'F}-" Formatar Alinhamento de Célula

. | - | = Quebrar Texto Automaticamente

| &2  Inclinar Texto no Sentide Anti-horario

Qﬁ Inclinar Texto no Sentido Horario

Formatar alinhamento de célula — Abre uma caixa de dialogo
com todas as opcoes vistas até agora. Para voltar a orientacao do texto ao
normal, clique no losango vermelho e arraste-o até a posicao central ou
Indique O (zero) grau de inclinacao.
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3.3 Valores numéricos

Para a formatacao especifica de valores numeéricos, o Excel apresenta
algumas ferramentas que estéo disponiveis no grupo Numero.

Geral v
Eu%mmggg

Numero M
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3.3 Valores numéricos

Geral

— Abre um menu com estilos de formatacao para valores

numericos. Sao eles os seqguintes:

L
Geral

Sem formato especifico

MNiamero
Moeda
Contabil

Data Abreviada
Data Completa
Hora
Porcentagem
Fragao

Cientifico

Geral: Exclui as formatacOes existentes.

Ex.: 18% —~0,18

NUumero: Insere duas casas decimais ao numero.
Ex.: 9—+ 9,00

Moeda: Insere o simbolo monetario selecionado e
casas decimais correspondentes ao nuamero.
Existem varios simbolos: $ (ddlar), € (euro), ¥
(chinés).

Ex.: 2,4~ R$ 2,40.

Contéabil: E semelhante ao estilo moeda, porém
alinha os simbolos monetarios.
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3.3 Valores numéricos

Data abreviada: Converte um nimero em data no formato dd/mm/aaaa.
Ex.: 16055 +15/12/1943

Data completa: Converte um nimero ou uma data abreviada no formato
por extenso: dia da semana, dia do més e ano.
Ex.: 15/12/1943 - quarta-feira, 15 de dezembro de 1943

Hora: Formata a hora de acordo com o estilo selecionado.
Ex.: 21:15—>09:15 PM

Porcentagem: Multiplica o valor por 100 e exibe o resultado com o
simbolo de porcentagem.
Ex.: 0,10 -10%

Fracdo: Converte um numero decimal em fracionario.
Ex.. 0,75 — 3/4
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3.3 Valores numéricos

Cientifico: Converte um nimero em sua correspondente notacao
cientifica.
Ex.: 1.000.000.000 -~ 1,00E+09

Texto: Converte um niumero em texto da forma como ele foi
digitado.
Ex.: 3/4 - 0,75 (texto sem funcao para céalculos)

Mais formatos de NUmero: Abre um menu com mais modelos de
cada estilo descrito acima.
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3.3 Valores numéricos

Separador de milhar: Formata o nimero com separador de milhar
e casas decimais.
Ex.: 1000 -» 1.000,00

Aumentar casas decimais: Aumenta o numero de casas decimais
de uma em uma.
Ex.:1,5 - 1,50

Diminuir casas decimais: Diminui o numero de casas decimais de
uma em uma.
Ex.:1,50-+15
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3.4 Bordas

No grupo Fontes ha um recurso de adicao de bordas no entorno
das ceélulas.

| I
-
Fonte EE P
Eordas
i Baorda Inferio
= Borda Superi

Dessa forma, ao clicar na seta | e
ao lado do icone das bordas, uma janela
de didlogo sera aberta com as seguintes
opcoes:

Borda Inferior Dupla
Borda Inferior Espessa
Borda Superior & Inferiar
Borda Superior e Infernor Espessa
Borda Superior e Inferior Dupla
Descenhar Bordas
[ DesenharSorda
g Desenhar Grade das Borda
Apagar borda
Cor da Linha

FIEIEE I DBE@:
g

k

Estilo da Linha

[ Mais Bordas..,
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3.4 Bordas

Ao clicarmos na opcao Mais bordas, teremos na guia Bordas, as
mesmas opcoes vistas anteriormente, além de outras.

Fermatar Células

X

Ndmer Alinhamento Fonte Borda Preenchimento  Protec

Linha de:

Estilo:

MNenhuma  =========

"""""""""""""" T Menh Cont Int

____________ Bord

: _ Texto

LCon

Automati ~ i

O estilo de bord leci d predefi o diag d

lizacao s bot
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3.5 Mover células, colunas ou linhas

Celulas, linhas, colunas e quaisquer areas selecionadas podem ser
movimentas na sua planilha. Isso é possivel pelos recursos de Recortar e
Colar. Por meio deles os conteudos sao recortados do local atual e sao
colados em um novo local.

Os comandos de Recortar e
Colar estdo no grupo Area de
- Transferéncia.

Assim, quando necessario sua

utilizac&o, basta selecionar a
area a ser movida e aciona-los.

Area de Transf... =




lll"EC

~ ’ ?
3. Formatacao de Células ,I':‘,M;(

OO
3.5 Mover células, colunas ou linhas

L

A " c [ o £ ] ¥
t CONTROLE DE VENDAS
3 Codigo do Produto NOME DO PROI)UT()} Preco Unitario (15TOQUE| Quantidade Pedida
3 1 ¥id Extarno § RS 6,00 29 3
2 2 Colulat t RS 1200 1 83
5 3 Notesook H RS 200 53 8
v s Pen Drive t RS 30,00 15 2
7 5 Impressors ¢ RS 90,00 6 12
i - Monitor i RS 170,00 0 "
5 7 Teclado H RS 180,00 39 10
10 B Roteador Wireless RS 220,00 17 40
u 9 Cabo de Rede 2 RS 3000} 120 . 7
12 10 Adaptador LS8 | RS 1.300,00 1 0
4 A " C 0 f RS
1 CONTROLE DE VENDAS |
3 Codigo do Produto | NOME DO PRODUTO ESTOQUE| Quantidade Pedida [poco UdhL
b} 1 MU Extarno 2 pi] kAL waay
4 2 Calular 3 53 nERAEEAN EAd
Y | Notebook 53 8 wamREy o8 |
[} 4 Pan Drive 15 2 #mzITesn ﬂ]
? ) Impressora ] 12 LUl
R [ Mondtor 0 14 st
9 7 Teclado 10 REREIEEER &F
10 [} Roteador Wireless 17 40 BERITEIER 33
1 4 Cabo de Rede 120 7 vapwssven 2y
0 10 Adaptador USB 13 0 numweraenay
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3.6 Estilos rapidos

No grupo Estilo podemos encontrar o grupo Estilos de Ceélulas,
grupo este que apresenta uma lista de estilos rapidos de formatacédo de
células, que envolvem a personalizacao de textos, bordas, preenchimentos,
entre outras caracteristicas que ja podem ser prontamente utilizadas na

montagem de planilhas.

S Mot € Mewutla l

Normal Bom IPCovTato Y tra
|
Dados « Modeso
wota Sata |
T ftabom
I'ttulo Titulo 1 Titulo 2 Tatwio 3 YRudo € Total

L alihon Se Cetumta cuen | erne
2% - Entesel 20% - Enfasel 20% - Entasa) JON - Tntases 20% - Erfasas 20% - Entases

0% - Enfuzel AON - -Enfacel A0 - -Enface3s 0N .Extased S0% -Endases A0% - Enfazos

S vemuate Ou Nuseeso
Moeda Moeaa (0] Porcentagem Separacor a Viegula

o Nowod

-
s Mesoas
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