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PREFACIOX

Nao importa se vocé estd procurando emprego ou se estd tra-
balhando. Em algum momento, vocé jd deve ter sido questionado
sobre se possui conhecimento suficiente em uma determinada
ferramenta: o Excel.

Aclamado como o melhor software do pacote Office, o Excel
firmou-se rapidamente como uma ferramenta indispensdvel para
quem deseja trabalhar com cdlculos e armazenamento de infor-
magoes, desbancando o até entdo intocdvel Lotus 123.

Nesse contexto, conhecer o Excel e saber como utilizar seus
recursos passou a ser imprescindivel para quem deseja conseguir
um emprego na drea administrativa ou financeira, sendo rara
uma entrevista em que nio seja exigido conhecimento prévio
desta poderosa ferramenta.

Diferentemente da maioria dos livros publicados sobre Excel,
esta obra é mais do que um simples descritivo de ferramentas e
recursos. Aqui, vocé aprende, passo a passo, a montar um sistema
completo para gerenciar dados de clientes, vendas e estoques de
uma pequena empresa. Assim, terd a oportunidade de verificar
na prética como explorar os sofisticados recursos do Excel. Cer-
tamente, quando chegar a uma entrevista, ou mesmo quando
solicitarem que vocé faga algo no Excel, terd condicoes de ser

bem-sucedido. Boa leitura!

Luis Matos

luismatos@digerati.com.br

Diretor Editorial
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Apresentacao

Introducao

Quando surgiu a possibilidade de escrevermos mais uma obra sobre o
Microsoft Excel, pensamos: “Como langar outro livro sem repetir os mesmos
assuntos ji abordados”?

Bem, durante o nosso brain storm (discussio em que cada integrante coloca
sua idéia na mesa para ser debatida), concluimos que seria muito bom, desde o
inicio, trabalhar em um projeto dentro do préprio Excel, construindo, assim,
um perfeito tutorial, que fecharia o ciclo do pocker.

Dessa forma, adaptamos um projeto pequeno para que vocé aprenda Excel
e também tenha um guia rdpido ao alcance de suas mios, a fim de solucionar
pequenos problemas encontrados na utilizagao do software em seu dia-a-dia.

Independente da versio utilizada, o Microsoft Excel oferece intimeras
possibilidades, mas existem aplicagoes que sdo essenciais para qualquer traba-
lho — seja ele caseiro, escolar ou profissional — e é isso que mostraremos nas
préximas paginas.

Este pocket book tratard, portanto, de projetos que aparecem de tltima hora
e devem ser solucionados com a maxima eficdcia.

Portanto, maos a obra! ;-)

Os autores.

A problematica

Temos pela frente um projeto simples: precisamos elaborar um sistema pe-
queno, focado em Microsoft Excel, que organize, gerencie e facilite o trabalho
em um ambiente de vendas, clientes e estoque de uma pequena empresa, cada
qual com seus relatérios. Acima de tudo, deverd ser de ficil manuseio para todos
os usudrios, para que eles possam consultar as diferentes categorias sem perder o
foco, sabendo que tudo é interligado de maneira eficiente e eficaz.
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Eficiente: é cumpridor e realiza bem as suas fungdes quanto as
normas e padroes estabelecidos.

Eficaz: tem a virtude ou o poder de produzir, em condi¢cdes normais
e sem carecer de outro auxilio, determinado efeito; efetivo.

A ferramenta

O Microsoft Excel é um software de planilha eletronica que faz parte de
um conjunto de ferramentas denominado Office. Algumas delas, assim como o
préprio Excel, jd estdo no mercado hd mais de dez anos, sendo que hoje ¢ possivel,
inclusive, integrar o trabalho entre diferentes aplicativos, como editores de texto,
planilhas eletronicas, ferramentas de apresentacdo, bancos de dados e agendas
de multiplas funcionalidades.

Existem outros softwares que dispdem das mesmas funcoes do Excel. Entre-
tanto, o dominio mercadoldgico do sistema operacional mais vendido no mundo,
o Windows, facilitou a difusio desta ferramenta, deixando para trds os demais
concorrentes, como o Lotus, Corel Word etc.

Atualmente, assistimos a um vertiginoso crescimento de novos produtos, bati-
zados de Suite Offices, que aprimoram as ferramentas dos produtos da Microsoft,
a fim de competirem de igual para igual com a lider de mercado. Esse ¢ o caso
do Open Office, 602PC Suit, Star Office, Easy Office, entre outros.

Mas vamos nos ater diretamente ao Microsoft Excel. Veja, a seguir, uma tabela
que descreve, resumidamente, a evolugdo deste software ao longo dos anos.

MW Versoes do Microsoft Excel

Versao Data Descricao
1 1985 Versao 1 para Macintosh.
2 1987 Primeira versdo lancada para Windows. Segue como

versao 2 para corresponder a distribuicdo para Mac.

g 1990 Inclui as barras de ferramentas, recursos para desenho,
maior nimero de linhas e colunas, suporte para gréaficos
3D e outras adaptacdes.
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4 1992 A primeira versd@ao mais popular, com alteragcdes para
ganhar mercado.

5 1993 O maior upgrade (atualizac@o). Inclui planilhas multiplas
de trabalho e passa a trabalhar cédigos de VBA (Visual
Basic for Applications).

7 1995 Conhecido como Excel 95. A maior versao, divulgada
como 32 bits. Muito similar a versao 5.

8 1997 Conhecido como Excel 97. Uma nova interface para de-
senvolvedores de VBA, inclusao de formularios, validador
de dados e outros.

¢ 1999 Lancado como Excel 2000. Incorpora o html a suas pla-
nilhas, inclui a opcéo de self-repair, desenvolve a area de
transferéncia, inclui novos graficos, formulérios etc.

10 2001 Lancado como Excel 2002, parte do pacote Office XP
com a capacidade de interligacdo entre as aplicacdes,
e maior potencial para reparar perdas de dados. Esta
versdo adiciona a ferramenta de ativagao de software
para combater a pirataria.

11 2003 Chamado de Excel 2003, tem maior interagdo com XML
e corrige algumas falhas das atualizagbes anteriores.

Tabela 1 — Versées do Excel
Observagao: Nio existiu a versio 6 do Microsoft Excel devido a uma

adequacao da Microsoft Corporation as varidveis de numeragio em relagdo a
integracdo dos softwares.
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Trabalho com o Excel

Iniciando

Para prosseguirmos com o desenvolvimento de nosso pequeno sistema de
gerenciamento, é necessario conhecer o “rosto” do Excel, que, a partir de agora,
chamaremos de interface. Faremos essa apresentacio de maneira sucinta e reco-
mendamos que, para outras dividas a respeito, vale a pena consultar o menu de
ajuda do préprio software.

Para abrir o Excel, faga o seguinte:
Clique em Iniciar > Programas > Microsoft Excel.

Ao abri-lo, teremos a seguinte tela:

EESE T xwidd ik
[ eai] o P P e e

|
W=
Tls
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Nessa tela, nomearemos os seguintes itens:

Ed Microsoft Excel - fatura.xls

Barra de titulo: primeiro item que aparece na tela, de cima para baixo, e que
possui o icone (desenho ou logotipo), 0 nome do aplicativo em uso, o nome do
arquivo utilizado e os trés botoes: Minimizar aplicativo, Restaurar/Maximizar
aplicativo e Fechar aplicativo.

Dica: Se vocé clicar sobre o primeiro icone do programa, um menu suspenso
com as op¢des: Restaurar, Mover, Tamanho, Minimizar, Maximizar, Fechar
Alt + F4 serd exibido. O conjunto de teclas a frente do comando é chamado de
tecla de atalho e tem a mesma fun¢io do comando 2 sua frente.

O Excel nao trabalha com o termo “arquivo” para todos os dados
gerados por ele. Quando criamos um “arquivo” no Excel, a partir
de hoje, criamos uma pasta que contera as planilhas de dados.

IJ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda ;lilll

Barra de menu: aqui, é possivel encontrar os seguintes itens: {cone do Ex-
cel mais planilha (que tem as mesmas fungées do icone localizado na barra de
titulos, entretanto, referente 2 planilha), Arquivo (File), Editar (Edit), Exibir
(View), Inserir (Insert), Formatar (Format), Ferramentas (Tools), Dados
(Dates), Janela (Window), Ajuda (Help) ¢ os trés botoes: Minimizar janela,
Restaurar/Maximizar janela e Fechar janela.

Dica: Utilize a tecla Alt + “a letra sublinhada do item de menu” para acessd-
lo rapidamente.

IEECIEIYE &= e -2

Barra de botdes padrao: Novo (pasta), Abrir pasta, Salvar pasta, Imprimir
planilha, Visualizar impressao, Verificar ortografia, Recortar, Copiar, Colar,
Pincel, Desfazer, Refazer, Inserir hyperlink, AutoSoma, Fung¢ées (férmulas),
Classificacao crescente, Classificagao decrescente, Assistente de grifico,
Desenho, Zoom e Ajuda.

BRI o

| SOMA * X A= |

Barra de navegagio de planilha: é composta pela Caixa de nome, pelos
botoes Cancelar funcio, Inserir funcao (igual ao fx) e pela barra de edicio de
contetido de célula.
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EEEIERYAREY
somast [~ X J[=]=

@I Resultado da Frmula =

2

Vale observar que a Caixa de nome altera a sua fungio de acordo com o
momento de sua utilizagdo. Vocé s6 terd a tela apresentada na Figura 2.3 caso
seja pressionado o sinal de igual para inser¢do de uma fungao. Nesse caso, a Caixa
de nome exibe o nome da fungio. Quando esta opgio estd inativa, é exibido o
endereco da célula ativa, como veremos mais adiante.

Al =l =|

| B e |

1
2

Célula de selegio de planilha: ¢ a interseccdo entre a letra referente a uma
coluna e o niimero de uma linha linha.

| .| TR | | S TG = | R A S A e |
Cabegalho de colunas: identifica o nome de uma coluna que vai de A até
1V, totalizando 256 colunas.

n| = =

Célula: é 0 espago reservado no Excel para a entrada de dados. Essa entrada
aceita tipos especificos de informagio, como texto (alinhado  esquerda), nimeros
(alinhados a direita), datas e fungoes.

Do lado esquerdo, temos a numeragio de linhas, que vai de 1 a 65536. J4
do lado direito, hd a scrool bar, ou barra de rolagem.

Abaixo da grade de células, temos:

i[> [l Pland { Planz 4 Plan3 / K| 1

Botées de navegacio de planilha: servem para navegacio em um grande
ntmero de planilhas, jd4 que, em uma tinica pasta do Microsoft Excel, vocé pode
trabalhar com um ndmero infinito de planilhas, de acordo com a meméria de
sua mdquina.
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mnl A Planz £ Plana /|

Abas de planilhas: sio as planilhas disponiveis no momento. Por padrio,
trés sdo abertas a cada nova pasta.

Por tltimo, temos a barra de status com informacoes que variam de acordo
com o momento do trabalho.

Dica: clicando com o botio direito do mouse sobre a barra de szatus, o menu
suspenso de exibi¢do resumida serd apresentado. Nele, vocé terd informagoes
sobre auto-soma, média e afins, apresentados na barra de status, de acordo com
a sua necessidade.

-}

x| L. oz

31| M

z| Gort Ve

3| ot him

el Mg

35| M

4 T4 b (bl ptonn (o f o / i [ gl

fronin r———— [ [ NwBaL)|

Segredos do Excel

Com o conhecimento da interface que temos em mios, devemos, agora, pensar na
maneira mais adequada de utilizd-la. Para isso, apresentamos algumas dicas rdpidas,
mas essenciais, para conhecer e distinguir pequenos detalhes desta ferramenta:

MW Cursores

Os cursores sdo as “setas”, que mudam de acordo com a aplicagdo que estamos
desenvolvendo. No Excel, a sua funcionalidade envolve desde a modificacio de
tamanho até a aplicacio de listagem.

Quando selecionamos uma célula, ela ¢ apresentada da seguinte maneira:

=3 MICIOS0I CXCEel - Faswal
Arquivo  Editar Exibir  Inserir  For
EEEIEEY Y.
Al | =]

A B

c

@

BNE
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O cursor-padrio apresenta formato de cruz preenchida e indica que vocé poderd
navegar entre as células da maneira que bem entender. Ao clicarmos e arrastarmos
o mouse, apenas “pintaremos” as células, selecionando aquelas que desejarmos.

Quando acessamos o menu rdpido com o botao direito do mouse, o cursor
transforma-se em uma seta que indica o item que serd escolhido. O mesmo vale
quando acessamos as barras de ferramentas.

Quando dimensionamos uma célula manualmente, o cursor se transforma
em uma seta em formato direcional, permitindo arrastar a linha ou a coluna
determinada para qualquer um dos lados indicados.

T &= | = (% v | & [
B3 j Largura: 6,71 (52 pixels) |
A 04y ©® | D |

o]

Dica: Se mantivermos a tecla Ctrl pressionada enquanto clicamos sobre as cé-
lulas, poderemos seleciond-las de maneira aleatéria, como mostra a Figura 2.8:

=
g
:II
B

4|l:n|u||-a-|u|~|_‘
7

Ao trabalharmos com listagens, utilizaremos o né de célula:

—

Esse né indica a posi¢do em que podemos “segurar” a célula para arrastd-la
e, assim, copiar seu contetido. Note que, a0 movimentarmos a célula por meio
do né, o cursor altera sua forma para uma cruz, e nao para o formato de seta de
movimentagio, conforme as figuras a seguir:

Trabalho com o Excel 13



Al =l Al | =| Maver
A B A B |

1 [Copiar 1 |Mover

2 2 |Mover

3 3 |Mover 5

4 4 |Mover

5 A 5 |Mover

? Copiar ? B2:B6

Dica: Ao selecionarmos o né da célula para copiar seu contetido e arrasté-lo
para o interior de outra célula, apagaremos a 4rea selecionada.

Desenhar = [ (5

AutgFormas » N w [ O

Ed4m| 8

Limpa formulas, formatos e comentarios de celulas acinzentadas

B Grade de células

Quando nos referimos a grade de células, ¢ preciso salientar que nem sempre
o que ¢é visivel representa exatamente o seu contetido. O contetido de uma célula
pode, inclusive, ultrapassar o seu limite, invadindo outra célula vazia:

r Exibir Inserir Formatar Ferramentas [

ERA RN =% AR

ETE]

B i R R

Conteddo da célula ©

Pode conter uma fungio e apresentar um valor:

=[ =SOMAATLCT)

B e e

Barra de Formulas |_

1= 2
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ou conter “n” tipos de dados, que sio:

A3 | =| =50MA(450;120,30;66)
A I B | Formatar células f ﬂﬂ
a texto
1 nidmero Alinhamenta I Fonte I Borda I Padries I Protegéol

BBElfarmulafuncéo | Categaria:
14/11/2004 data

xemplo
BEG |

Células com Formata 'Geral' ndo
possuem Formato de ndmera
especifica,

Personalizado LI

Ok I Cancelar |

NNEEEEEREEEE =
S EENEEEEEEENRNGRRE RN

Além disso, uma planilha pode ter vdrios formatos, inclusive, sem a presenca das
grades, e até apresentar uma formagao Gnica, como mostra a imagem a seguir:

GOER4s,

' Segredos do Microsoft Excel

Digerati Book - 2004

Exemplo de Planilha formatada:

20 ™ Marces Raul de Oliveira

10 Rafael P. Sassaki
Rodrigo C. de Franca

wr

Jan Fev  Mar  Abr Waio  Jun | _I

e Raul e Rafasl 1 Rodrigo ==—Se=—hiddis

P T e ey ey ey
&
o
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M Referéncias e intervalos

No Excel, é importante saber como referir-se a um endereco e a um intervalo
de células para o uso correto de férmulas e fungdes. Uma célula é um campo
delimitado e um intervalo é um agrupamento de células. Por exemplo:

* Uma célula que é representada pela coluna A e linha 1, tem como endereco Al.

* Uma lista de nomes que comega na linha A2 e termina na linha A5 tem
como intervalo as células A2:A5. Ou seja, leia-se os dois pontos como “até”.

Existem dois tipos de referéncias a uma célula: a referéncia relativa e
a absoluta.

Referéncia relativa: ao criar uma férmula, as referéncias a células ou inter-
valos geralmente se baseiam em sua posigao em relacio a célula que contém a
férmula. No exemplo a seguir, a célula B6 contém a férmula =A5; o Microsoft
Excel localiza o valor uma célula acima e outra a esquerda da célula B6. Este
procedimento é chamado de referéncia relativa.

A B
5 100
6 200
[

=i

Quando vocé copia uma férmula que usa referéncias relativas, o Excel faz
os ajustes necessdrios na férmula colada para fazer referéncia a células diferentes
em relagio a posi¢ao da férmula. No exemplo a seguir, a férmula na célula B6
—=A5 -, que estd uma célula acima e & esquerda de BG, foi copiada para a célula
B7. O Excel ajustou a férmula na célula B7 para =A6, que faz referéncia a célula
que estd uma célula acima e & esquerda da célula B7.

A

5

100

200

=i

7

=i

Referéncias absolutas: se vocé nio deseja que o Excel ajuste as referéncias
ao copiar uma férmula para uma célula diferente, use uma referéncia absoluta.
Por exemplo, se a férmula é multiplicar a célula A5 pela célula C1 (=A5*C1) e
vocé copid-la para outra célula, o Excel ajustard ambas as referéncias. Vocé pode
criar uma referéncia absoluta para a célula C1 colocando um cifrao ($) antes das
partes que ndo sio alteradas, procedendo da seguinte forma:

=A5*$C$1

16
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Alternar entre referéncias relativas e absolutas: se vocé criou uma férmula
e deseja alterar as referéncias de relativas para absolutas (ou vice-versa), selecione
a célula que contém a férmula. Na barra de férmulas, selecione a referéncia que
vocé deseja alterar e pressione F4. Toda vez que F4 for acionado, o Excel alternard
entre as combinagdes: coluna absoluta e linha absoluta ($C$1); coluna relativa
e linha absoluta (C$1); coluna absoluta e linha relativa ($C1) e coluna relativa
e linha relativa (C1). Por exemplo, ao selecionar o endereco $A$1 em uma for-
mula e pressionar F4, a referéncia passard a ser A$1. Pressione F4 novamente e
a referéncia passard a ser $A1, e assim por diante.

I SOMA TTX I = SOMA(DB:DM)I
I}

LI j— [v3

W Como manusear o Excel

1. Para comegar, inicie o Microsoft Excel por meio do menu Iniciar > Pro-
gramas > Microsoft Excel.

2. Insira, na primeira linha, os seguintes dados: Nome, Data de Nascimen-
to, Cédigo, Telefone ¢ Email. Nao se preocupe com a formatagio. Note que,
em determinados campos, uma célula ficard sobreposta a outra, problema que
resolveremos a seguir.

Microsoft Excel - Pastal

J Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dadog
DGRy | $BRT| v o | @
| aial v10vN1§|
Al | = Mome
A BRI

1 |Mome Data de N:Cadigo | Telefone Email

2
3|
4]
| 5 |

3. Para arrumar o tamanho das colunas, (auto-dimensionar), selecione toda a
drea da planilha que contenha dados. Para isso, leve o cursor até a célula A1, man-
tenha a tecla Shift pressionada e clique na tltima palavra que deseja selecionar.

Dé duplo clique na haste da coluna B (lembre-se do formato do cursor) para
dimensionar automaticamente todas as colunas.

4. Para organizar o nosso trabalho, daremos a essa planilha o nome de Agenda.
Faca o seguinte: dé duplo clique no nome Plan1 e escreva Agenda, pressionando
Enter em seguida.
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iilnicial”J & H w00

31 EX

32 31 ——— 1

E= | 32 |

3 E

440 M Flanz £ Plan3 34

ET— M4 [» | M5 Agenda 4 Plan2 £ Plan3
Pronto

iilnicial”J G ) i

5. Vamos preencher nossa agenda, ou seja, incluir itens nos campos que
foram criados e, em seguida, repetir o processo de auto-dimensionar a planilha,
como fizemos anteriormente.

Com a tabela devidamente preenchida e dimensionada, serd mais fécil aplicar
uma formatagio.

2 ]

B

& D E

BEEEEEEEE

-
=

—
=

MNome

Raul
Rodrigo
Saszsaki
Thiago

Etti

enny

Eduardo
Sarara

Data de Mascimento  Cddigo [Telefone Ermail
25/jan RO1 1132172626 mrauliE@digerati.corm
17 fabr RO2 132172626 francaid@digerati.com
13/ul | RO3 1132172626 (rsassakigdigerati.com
4/jul R04 1132172626 thiago@digerati.com
17 /abr ROS 1132172626 | ettiennyicddigerati. com
20/out ROB 1132172626 e duardoi@digerati. com
23fabr ROV 1132172626 s amaraddigerati. com

6. Selecione toda a coluna Telefone, clicando no rétulo (ou seja, na letra D).
Em seguida, pressione Ctrl + 1 (tecla de atalho para formatar a coluna).

TEREEEEEEE e
HEEEEEEEEEEE

~
)

o1 =] =| Telefore
A B B D E R e e R s

| 1 |Mome  Data de Mascimento | Cadiga [Telefone Email
ERGEY 25ian 701 | V12172638 213
| 3 |Rodrigo 17 fabr RO2 132172626
| 4 |Sassaki 13ul R03 |1132172628|  nimera | Ainhamento | Fonte | Borda | Padrbes | Froteso |
5 |Thiago 4jul R0 |132172626)  Categoria e SR S
[ 6 |Ettienny 17/abr RO5  [1132172626]  [oera) T ’—ETE\EFUne ‘
| 7 |Eduardo 20/out ROB M32172626)  |Mamero
8 |Samara 23/abr RO7 132172626 [Moeda
=5 Cont4bil
| 9 | Dats
10 | Hora

Personalizade =

05 formatos de ‘Especial’ s&o (teis para rastrear valores de bancos de dados
& listas,

Caneelar
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7. Na janela Formatar Células, escolha os itens Especial ¢ Telefone ¢, em
seguida, clique em OK.

8. Depois, faca 0 mesmo para o campo Data de Nascimento, s6 que escolha o
item correspondente a data, além de outro que melhor se ajuste aquele campo.

Lembre-se: a idéia é que vocé vasculhe todo o ambiente do Microsoft Excel
e leia atentamente as dicas que sao exibidas na tela. Em cada um dos quadros,
sdo informados os itens e a maneira de proceder no seu manuseio.

A tecla F1 tem uma fungio importante: abrir o menu Ajuda, que é o melhor
tira-ddvidas de qualquer software, trazendo exemplos ¢, ainda, multiplicando as
possibilidades de a¢do para cada um dos itens pesquisados.

Toda a formatagio dessa seqiiéncia foi feita utilizando-se apenas o box For-
matar células, que, no decorrer deste livro, serd utilizado vérias vezes. Tente,
agora, conhecer as possibilidades oferecidas por ele.

| B [_¢ o [ E F [ ¢ H 1
jeme. DewduNsveimentg. cOdige __ Telelons Emall E
25 - jangirg 1 rali
17 ;. 8k Sansaddisaralaom.. _ 1 _
; sapkEndnerieom. Uhilizadie a opgin Fornatar Gihda >
04 - ulha L Dordas & Padrfes
17, abnl | lisnny@digerali com
Eduardn A0 - outudre. aduanlopdigeraficon .
Samars FEREL) ARAREARIAISRM ..o P
Lhilizadis @ opgin Formatae £ Peesonalizadia Formatar Cidula £ Alinharmento £ Recuo - 2

W Ohjetos de auxilio

Além das ferramentas-padrio que sdo apresentadas no Excel, vocé conta com
a possibilidade de utilizar outros recursos a partir das barras de ferramentas,
que ficam ocultas. Além de facilitarem o trabalho, as barras também podem ser
configuradas de acordo com a necessidade de cada usudrio.

Alguns itens so essenciais para facilitar o trabalho; portanto, vamos adiciond-
los ap6s a apresentagao de cada uma das barras de ferramentas.

Barras de ferramentas

Para visualizar as barras de ferramentas disponiveis, clique com o botdo direito
do mouse sobre qualquer 4rea em branco das barras que jd estao dispostas em sua
tela. Serd apresentado um menu suspenso, no qual ndo se encontram todas as barras
disponiveis, apenas as mais utilizadas, que sio a Padrao ¢ a Formatagio.
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1. Selecione a op¢io Personalizar.

2. A janela Personalizar serd exibida. Clique na guia Barra de ferramentas
e selecione todas as opgoes disponiveis.

2|

Personalizar

Barras de ferramentas | Comandos I Opglies I

Barras de Ferramentas

Mova... |
Renormea. .. |
Ezxcluir |
Redefinir. .. |
Anexar..., |

a0
v Formatagao
[ Area de transferéncia

5]

v Barra de menus da planilha
[ Barra de menus de gréfico
[ Caixa de Ferram. de controle
[ Dados externos

I Definigies de 30

[ Definigiies de sombra

o

3. A sua tela apresentard todas as barras de ferramentas do Microsoft Excel,
conforme mostra a figura a seguir:

@am&a—ewm-a-u-rmwwmum - -]
DFE SRy shapd o ‘&ﬁililbdlm-@
| and -uo-u:;lllﬁwaﬁnummw LS -EEEA.

11 =l s/

e - L P R e < A = S -

EL]-

R ol » o sequams. | 2R K v e B |2 e

| Tnbela dedirico - | 9 Jl [F =7 %1 | ! | & [%

|t A RO

M8
FRaormEAse s AR R

T || ST
FEEELT -a-_wa‘ - B A
T N |
4 FETTAETE 1

A i1 [ R N = B !‘1
p @'wr-w-l
xa-z»-cz-s.ar.@qma' TR sy NDORAD

& n£ A-=ETE0g

Aol |a | Fe @@ BE ]

HzlzslEz 2 nj2akee o o wi=

2

it}

=0 F @@ e 1- (W

Faslaz b

b e
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Acrescente ferramentas uteis ao dia-a-dia

Desde que iniciamos nosso trabalho com o Excel, notamos que hd uma
necessidade freqﬁente de utilizarmos algumas ferramentas especificas, como a
barra de ferramentas de mesclagem de células e de colagem de contetdo.

As ferramentas de mesclagem ajudam a trabalhar dados que precisam de
células unidas, e que serao identificadas pelo Microsoft Excel como dnicas.
J4 as ferramentas de colagem de contetdo facilitam a cdpia de resultados de
células que contém férmulas apenas para o seu préprio resultado e nio para a
férmula total.

Adicionaremos uma barra de ferramentas com os seguintes botoes:

Mesclar células

Desfaz a mesclagem de células
Mesclar através

Colar valores

Colar formatagao

Para isso, faca o seguinte:

1. V4 até o menu Ferramentas > Personalizar > Barras de ferramentas.
A seguir, clique em Nova.

Barras de ferramentas | Comandos | Oprées |

Barras de ferramentas:

I Definigdies ds sombra ;I Mova.. I

I Desenho 3

E Foresos JEEE oo oo o fenomentas ———ETFY
I Grafico

I Parar gravacdo —
™ Referéncia circular = [Comandos uteis
I Revisio cd

I 5air do moda de criacgo

I Tabela dindmica i

I Telainkeira

I wisual Basic Cancelar |
I web

I wordnrt
I FOF 4.0 -

@I Fechar |

£ [ome da batra de ferramentas:
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Ao ser solicitado, dé 0 nome de Comandos tteis.

2. Agora, selecione a guia Comandos, na janela Personalizar (localizada no
menu Ferramentas > Personalizar > Comandos). Selecione a categoria Editar
e localize o comando Colar formatagao.

Personalizar s e |
Barras de ferramentas ~ Comandos | Opcies I
Categarias: Comandos:
i Colar especial... ;I

Colar como hyperlink

Inserir
Fofriatar [&] Colar Formatarsn J
Ferramentas Bl Colar
Dadas 't_ﬂ SR
Janela e Ajuda Para baixo
Desenho
AutoFormas | Para a direita |
Comando selecionado:

Descrigdo | Modificar selecda ™

5

o

3. Clique e arraste o botdo para a barra de comandos tteis que criamos.
Observe o formato do cursor para saber se vocé pode ou nao colocar o botdo na
barra de ferramentas: o X indica que nio, enquanto o + ¢ afirmativo.

4. Escolha, agora, a categoria Formatar. Localize os itens Mesclar células,

Desfaz a mesclagem de células ¢ Mesclar através ¢ arraste-os para a barra de
comandos tteis.

Personalizar

1]
Barras de ferramentas  Comandos | Cpfes |
Cateqoriasi Comandos:
Arquivo | | 1% Diminurr casas decmais |
Editar
Exibir esdlar célulss
Inserr .
B Desfaz a mesclagem de celulas |
Ferramertas .
Wesdar através
Dados E
Janela e Ajuda B Texto vertical
Desznho
| antoFormas x| | R Girartexto paracima =l
Comand seletionade:
Descricio | Dinciicer seesan -
o
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5. O resultado serd um menu de ferramentas tteis, que o auxiliard em algumas
tarefas rotineiras no Excel.

CRaE

M Como lidar com muitas informacoes

Muitos usudrios tém dificuldades para trabalhar com muitas planilhas ou
com grandes quantidades de informagées dentro de uma sé planilha, pois acabam
se perdendo entre tantos dados existentes. Para evitar esse problema, existem di-
versos recursos no Excel que facilitam a visualizacdo e a navegagio entre colunas
e linhas, e também entre as planilhas de uma mesma pasta.

Painéis

Um recurso bastante util é a caixa de divisdo. Trata-se de uma ferramenta
muito pequena que existe no Excel e que ¢ ignorada por muitos usudrios. Na
parte superior da barra de rolagem vertical, ou na extremidade direita da barra de
rolagem horizontal, aponte para a caixa de divisio. Quando o ponteiro (cursor)
se tornar um ponteiro de divisdo, arraste a caixa de divisio abaixo ou a esquerda
para a posicdo desejada. Veja as figuras:

J arquivo Editar  Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda ;Iillﬂ
DEESRY s RRd v - (@2 a8 5|[0H w0 -7,
| aria Bl E N1§|§§ -h-EHEEA-Y

Gl | =] %

Es

| 2 |Jose 25 m | Santos S0 Paulo, 5P
| 3 |Chica . 30 | m Riode Janeiro 580 Paulo RJ
| 4 |Silvia 45 f Fortaleza  S40 Paulo CE

£ | Cyntia 20 f | Terscdnolis  S&0 Danln SO
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E2 Microsoft Excel - Rasla1

J@ Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

DEEHSRY s BRI v -

@z &85 o - B

JAriaI =ii0 B N1§|§EE|§| 2
=1 - =
| A [ B [c] D | | [ [ T
1 |Mome |dade | Sexo Maturalidade = Cidade | Estadof 1 =]
| 1 [Mome Idade | Sexo| Naturalidade | Cidade |Estado 1 =N
| 2 |Jose 2B m Santos S0 Paulo. 5P
3 |Chica 30 m__ Rio de Janeiro S0 Paulo  RJ

EA Microsoft Excel - Pastal

J@ Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda

=10l %]
=lax|

NEEERY BRI 0o

@ = £ 4l 5 ot -0

33

4

Zo
| rial -0 -NZs|=E==89| BOA- 2
G1 % =

| A [BJC] D =0 T 50 [ [ =
1 [Mome |dade Sexo Maturalidade = Cidade | Estadof 1 =l
17 |Marcos . 25 m Ribeirdo Preto 540 Paulo 5P
| 18 |Afréinio 24 m | SéoVicente 580 Paulo SP
19 |José Carlos 32 m Dracena S0 Paulo 5P

24

A rrErTE— R
|B) arquivo Ediar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dsdos Janela Ajuda =& x|
DEEGRY|{ma T o (&2 n sl 8 o -7 7
| ia cw-Nss|EE=E 9 L -2-HEEEA- 7
H21 - =
T A& [ slclF T & [ ®w | T [ 3 [ & T4

1 [Mome Idade Sexo |Estado =
| 17 [Marcos 25 m SP =
| 18 |Afrénio 24 m SP

| 19 |José Carlos 32 m SP |

20

121] [ 1

|22

=

|24

|25

| 26|

27

|28

122 I I L
3n X
14 4y [p\cadast[«[|  »||4] = — - — W
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Exibir varias planilhas ou pastas de trabalho
ao mesmo tempo

1. Para comecar, abra as pastas de trabalho que vocé deseja exibir.

2. Paravisualizar vdrias planilhas na pasta de trabalho ativa, clique em Nova
janela no menu Janela. Alterne para a nova janela e clique na planilha desejada.
Repita o procedimento para cada planilha que queira exibir.

3. No menu Janela, clique em Organizar.Em seguida, clique na opgio
que preferir.

4. Para exibir planilhas somente na pasta de trabalho ativa, marque a caixa
de selecio Janelas da pasta de trabalho ativa.

Dica: Para restaurar uma janela de pasta de trabalho para o tamanho com-
pleto, clique em Maximizar, no canto superior direito.

[ MICIOSOIL CXCEl
Jﬁrquivu Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
InReRy s o - |@= -8 3[mduw -6,
| ia < -|N 7 s | | % o 18 48] &

H21

D E i
1 [Nome Idade Sexo| Naturalidade = Cidade |Estado

Cristiano 20 Cordeirdpolis 580 Paulo. 5P
Raul 26 Rio Clara  Séo Paulo SP
Rafael 21 Séo0 Paulo | Sd0 Paulo, 5P
harcos | 25 |Ribeitdo Preta S0 Paulo| SP
Afrdnio | 24 | SdoVicente S&o Paulo 5P
José Carlos | 32 | Dracena S0 Paulo, 5P

=

B (0 ) [ I f o f s f o f s s
th| & |3 = |5 @ |~ @

(]

Trabalho com o Excel 25



A importancia dos dados

Criacao de tahelas para hancos de dados

Todo dado que ¢ inserido em uma fatura nio tem muita utilidade se nio
puder ser lido a partir de um banco de dados. Em uma hipétese mais abrangente,
devemos pensar que, um dia, nossa empresa crescerd e que serd preciso incluir
esses dados existentes em um sistema ERP (sistema integrado de gestao).

No Microsoft Office, o responsdvel por esse gerenciamento de base de dados
¢ 0 Access. Entretanto, como todos os softwares do pacote se comunicam, nada
melhor do que implementar as informagdes necessdrias no préprio Excel para
facilitar a importacdo para o Access, ¢, depois, em um eventual crescimento da
empresa, partirmos para o Microsoft SQL Server.

Atualmente, a concep¢io do que é um banco de dados pode ser resumida
como um conjunto de informagdes armazenadas de maneira que, quando atu-
alizadas, nao perdem suas caracteristicas principais e seus vinculos com o que
ja foi arquivado.

Para arquivar essas informacoes, temos que garantir que elas nao sejam re-
dundantes, entdo, atribuimos c6digos a cada um dos itens. Por exemplo, em uma
listagem de vendedores, cada um terd sua identificagao tnica e intransferivel,
representada por um c6digo definido por nés, ou simplesmente, pelo nimero do
CPF. No entanto, ainda pensando de maneira “macro”, quando trabalhamos com
o CPF, estamos restringindo o cadastro para o Brasil. Nesse caso, o aconselhdvel
¢ que seu campo principal seja mesmo um cédigo.

Para entender melhor essa parte, recomendamos uma pesquisa sobre mo-
delagem de dados, o que néo ¢ o foco do nosso projeto. Nossa preocupagio é
apenas programar o Excel para que trabalhe integralmente em qualquer tipo de
circunstincia. Nesse caso, criaremos uma planilha chamada Dados de Exportacio
na pasta Fatura. Em seguida, nomearemos cada coluna com um rétulo referente
a0 campo em questdo, da seguinte maneira:

g = =
A R el ] e o | | [T TS
| |Mdmero do Pedido Vendedor | Data Mome do Cliente |CNPJ_CPF Telefone |[Enderego Wdmero | Complemento | Cidade UF |Pais
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Vocé ji deve estar se perguntando: “por que nio incluimos todos os campos
da fatura em questiao?” A resposta é que, se trabalhdssemos com todos os dados
da fatura em uma tnica tabela, terfamos duplicidade de campos e, em nosso
caso, o nimero do pedido jd indica a relagao dos dados cadastrados.

No entanto, como podemos fazer para que os dados sejam incluidos instan-
taneamente quando preenchemos a fatura?

Para isso, dizemos ao Excel que os campos sdo iguais aos correspondentes &
célula da planilha Farura, da seguinte forma:

=% % w0 0w |

=

1] E F | G [ H [ 1 [ J \ K | L I
1 |Vendedor Data MNome do Cliente CNPJ_CPF  Telefone Enderegn Mirmerg Cormplements Cidade
2 [=FaturalGé =FaturalG7 =FaturalCO =FaturalC10 =FaturalF10 =FaturalB12 =FaturalB13 =FaturalD13 =FaluralB14 FaluralDN FaturalFN

Com isso, criamos uma tabela de ficil importago para um banco de dados, ja
que, neste caso, terfamos que trabalhar diretamente com a planilha selecionada,
e ndo com dados vinculados em vdrias planilhas.

Utilizacao de formulas

Durante todo o livro, trabalharemos com muitas férmulas, inclusive com
algumas do tipo aninhadas, ou seja, nada mais do que férmulas dentro de f6r-
mulas, cujo tamanho ¢ visivelmente maior.

Em nossa planilha Fatura, trabalharemos da seguinte maneira: quando a
forma de pagamento sofrer alguma alteragio, o valor do desconto também serd
diferenciado, como mostra a tabela:

Formas de pagamento Desconto
1 A vista, em dinheiro 30% de desconto
2 A vista, em cheque 20% de desconto
8 Duas vezes 20% de desconto
4 Trés vezes Sem desconto
5 Cartéo Sem desconto
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Dessa maneira, trabalharemos no campo Desconto da seguinte forma:

=SE(F28=0;0;SE(F29=1;(F28*30)/100;SE (F29=2;(F28*20)/
100;SE(F29=3;(F28*20)/100;SE(F29>=4;0)))))

Sendo que F30 é a forma de pagamento em ComboBox, que vem da listagem
da planilha Consulta Dados Padronizados.

Para esclarecer melhor essa férmula, explicaremos sua tltima parte: se o valor
da célula F28 for igual a zero, o valor do desconto é de 0%; no entanto, se o valor
da célula F29 for igual a um, que é o cédigo correspondente ao pagamento a
vista em dinheiro, entdo o valor de F28 serd multiplicado por 30 e dividido por
100, totalizando um desconto de 30%. Sendo, serd preciso avaliar o valor da
célula F29. Se for igual a dois, valor correspondente, na tabela, a0 pagamento a
vista e em cheque, o valor de F28 serd multiplicado por 20 e dividido por 100,
totalizando um desconto de 20%. Em ultimo caso, se o valor da célula F29 for
maior ou igual a quatro, o valor do desconto serd de 0%.

W Células e formulas da planilha de fatura

Observe a célula B18, que corresponde ao primeiro item da lista de produtos.
Nessa célula, faremos uma busca na planilha Consulta Dados Padronizados, para
que o nome do produto retorne quando o seu cédigo for digitado no campo
correspondente — no caso, em AlS8.

Também teremos uma verificagio para layout da planilha, pois, caso nio
exista um cédigo para ser procurado, o valor dessa célula deverd ser --.

A consulta de procura ¢ feita por meio da fungio PROC(); e a checagem,
por meio da fungdo SE(). Por isso, conheceremos as duas fungées antes de co-
megarmos a inclui-las em nossa planilha.

A funcdo PROC() - Procura

A fun¢io PROC() apresenta duas formas sintdticas: a vetorial e a matricial.
A forma matricial examina o valor especificado na primeira linha ou coluna
de uma matriz (tabela) e retorna um valor da mesma posi¢ao na tltima linha
ou coluna da matriz. Use esta forma de procura para que determinados valores
possam coincidir na primeira linha ou coluna da matriz.

A forma vetorial de procura, que serd adotada em nossa matriz, deve ser
utilizada quando se quer especificar a posi¢ao da coluna ou linha.
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Sintaxe
A forma matricial seria:

PROC(valor_procurado;matriz)

O valor procurado é um valor que PROC() localiza em uma matriz. Pode
ser um niimero, um texto, um valor 16gico ou uma referéncia de nome associada
a um valor.

Se afuncido PROC() nio puder localizar o valor procurado, ela usard o maior
valor na matriz que for menor do que, ou igual ao valor procurado.

Se o valor procurado for menor do que o menor valor na primeira linha ou coluna
(dependendo das dimensoes da matriz), a funcio PROC() retorna o valor #N/D.

Lembre-se de que matriz ¢ um intervalo de células que contém texto, niimero
ou valores légicos que desejamos comparar com o valor procurado.

Importante: os valores devem ser colocados em ordem ascendente: ...,-2, -1,
0, 1, 2, ...; A-Z; falso, verdadeiro. Caso contrario, PROC() nio fornecerd o valor
correto. Além disso, textos em letras maitisculas ou mindsculas sio equivalentes.

A funcao SE() — Ldgica

A funcao SE() verifica se o valor existente em determinada célula ¢ ver-
dadeiro ou falso, e deve ser utilizada para conduzir testes condicionais sobre
valores e férmulas.

Sintaxe
SE(teste_légicosvalor_se_verdadeiro;valor_se_falso)

Teste_ldgico é a agdo que verifica se determinado item ¢é verdadeiro ou falso.
Por exemplo, F28=100 é uma expressio lgica; se o valor da célula F28 for igual a
100, a expressio ¢ verdadeira. Caso contrdrio, a expressao ¢ falsa. Esse argumento
pode usar qualquer operador da tabela que j4 tratamos hd algumas pdginas.

Valor_se_verdadeiro é o valor retornado se o teste légico for verdadeiro; pode,
inclusive corresponder a outra férmula. Jd valor_se_falso é o valor retornado se
o teste l4gico for falso.

Se teste_ldgico for falso e valor_se_falso for vazio (ou seja, se houver uma
virgula apds valor_se_verdadeiro, seguida do parénteses de fechamento), o valor
0 (zero) serd retornado. O valor_se_falso também pode ser outra férmula.
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Observagoes:

Vocé pode aninhar até sete fungées SE() como argumentos valor_se_verda-
deiro e valor_se_falso para construir testes mais elaborados.

O Microsoft Excel fornece fungées adicionais que podem ser usadas para
analisar os dados com base em uma condigio. Por exemplo, para contar o nimero
de ocorréncias de uma seqiiéncia de caracteres de texto ou um nimero dentro
de um intervalo de células, use a fungio CONT.SE(); para calcular uma soma
baseada em uma seqiiéncia de caracteres de texto ou em um nimero dentro de
um intervalo, use a fun¢io de planilha: SOMASE(). Veja os exemplos:

Em uma planilha, a célula A10 contém uma férmula para calcular o or-
camento atual. Se o resultado dessa férmula for menor que ou igual a 100, a
fungio seguinte exibird Dentro do or¢amento. Caso contrério, a fungio exibird
Acima do orcamento.

SE(A10<=100,”Dentro do orgamento”,’Acima do or¢amento”)

No exemplo a seguir, se o valor na célula A10 for 100, entio o teste 16gico
serd verdadeiro, ¢ o valor total para o intervalo B5:BI5 serd calculado. Caso
contrdrio, se o teste logico for falso e um texto vazio () for retornado a célula
que contém a funcio, SE serd vazio.

SE(A10=100;SOMA(B5:B15);””)

Suponha que uma planilha de despesas contenha os seguintes dados em B2:
B4 em relagio as Despesas reais para janeiro, fevereiro e margo: 1500, 500, 500.

C2:C4 contém os seguintes dados para Despesas previstas para os mesmos
periodos: 900, 900, 925.

Vocé poderia escrever uma férmula para verificar se estd acima do orgamento em
um més especifico, gerando texto para uma mensagem com as seguintes férmulas:

SE(B2>C2;°Acima do orgamento”;”OK?”) ¢ igual a “Acima do or¢amento”
SE(B3>C3;"Acima do orgamento”;”OK”) é igual a “OK”

Suponha que vocé queira efetuar uma classificacdo, atribuindo letras aos
numeros que sio referenciados pelo nome Média. Consulte a tabela a seguir.
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Se a média for Entao retornara
Maior do que 89 A
De 80 a 89 B
De 70 a 79 (©]
De 60 a 69 D
Menor do que 60 F

Vocé usaria o seguinte aninhamento:

SE(AverageScore>89,”A”,IF (AverageScore>79,”B”,SE (Ave
rageScore>69,”C”,IF(AverageScore>59,"D”,”F”))))

No exemplo anterior, a segunda instruc¢io SE também ¢ o argumento valor
SE() falso para a primeira instrugio SE(). Da mesma maneira, a terceira instrugao
SE() é o argumento valor SE() falso para a segunda instrucao SE().

Por exemplo, se o primeiro teste légico (Média maior do que 89) for verda-
deiro, “A” serd retornado. Se o primeiro teste légico for falso, a segunda instrugao
SE é avaliada e assim por diante.

M Aninhamento de funcgdes

Algumas vezes, vocé precisard usar uma fungio como um dos valores para
executar operagoes ou cdlculos dentro outra fungao. Por exemplo, a férmula
=SE(MEDIA(F2:F5)>50,SOMA(G2:G5),0) usa uma funcio aninhada MEDIA
e compara o resultado com o valor 50.

Retornos validos

Quando uma fun¢io aninhada é usada como um argumento, ela retorna o mes-
mo tipo de valor que o argumento utiliza. Por exemplo, se 0 argumento retorna um
valor VERDADEIRO ou FALSO, a fun¢io aninhada retornard VERDADEIRO
ou FALSO. Caso contririo, o valor de erro #VALOR serd apresentado.
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Limites no nivel de aninhamento

Uma férmula pode ter até sete niveis de fun¢oes aninhadas. Quando uma
Fungao B ¢ usada como argumento em uma Fungao A, a Fungao B é uma fungiao
de segundo nivel.

Dessa forma, a funcio MEDIA e a funcio SOMA sio funcées de segundo
nivel porque sio argumentos da funcio SE.

Uma fungio aninhada na fun¢io MEDIA seria uma fun¢io de terceiro nivel
e assim por diante.

Para aninhar funcoes

Para os principiantes no Excel, é recomenddvel utilizar o recurso assistente
das fungées para aninhar férmulas. Dessa forma, os campos apropriados para
incluir numeragio ou itens da fun¢io em uso receberio os dados das outras
fungées que vocé deseja utilizar.

Para abrir o assistente de férmulas, clique no botao fx disponivel na barra
de ferramentas.

Finalizacao da planilha de vendas/fatura

Agora que vocé ja conhece as fungdes bdsicas para concluir as seqiiéncias de
inclusdo da planilha, finalizaremos a planilha Eszoque incluindo o restante das
fungoes. A primeira delas é a B18, que contém a seguinte férmula:

=SE(A18=0;"--";PROC(A18;’ Consulta Dados Padronizados’!$E
$2:$E$99;’Consulta Dados Padronizados’!'$F$2:$F$99))

Traduzindo:

Se a avaliagio da célula A78=0 for verdadeira, entao B18 receberd o valor
verdadeiro de “--”. Entretanto, se for falsa, faremos a seguinte busca: o valor de
Al8 na planilha “Consulta Dados Padronizados” no endereco absoluto da coluna
E2até E99, local em que estio incluidos os cddigos dos produtos. Assim, retorna-
remos o valor correspondente da mesma planilha “Consulta Dados Padronizados”,
que se encontra na mesma linha do endereco absoluto £2:F99.

Utilizamos enderegos absolutos nesse caso, pois copiaremos essa férmula para
todas as dez linhas consecutivas a linha B18. Isso significa que faremos o seguinte:
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B18=SE(A18=0;"--";PROC(A18; Consulta Dados Padronizados’!
$E$2:$E$99;’Consulta Dados Padronizados’ !$F$2:$F$99))

B19 =SE(A19=0;"--";PROC(A19;’Consulta Dados Padronizados’!
$E$2:$E$99;’Consulta Dados Padronizados’!$F$2:$F$99))

B20=SE(A20=0;"--";PROC(A20; Consulta Dados Padronizados’
1$E$2:$E$99;’Consulta Dados Padronizados’ !$F$2:$F$99))

B21 =SE(A21=0;"--";PROC(A21; Consulta Dados Padronizados’
1I$E$2:$E$99; Consulta Dados Padronizados’!$F$2:$F$99))

Arté

B27 =SE(A27=0;"--";PROC(A27;’Consulta Dados Padronizados’
1$E$2:$E$99;’Consulta Dados Padronizados’ !$F$2:$F$99))

Nossa préxima inclusdo de funcdo serd na coluna referente ao prego, pois
queremos que o Excel busque automaticamente o valor cadastrado na planilha
Consulta Dados Padronizados quando o cédigo for inserido no local correspon-
dente. Sendo assim, teremos:

F18=SE(A18=0;"--";PROC(A18;’ Consulta Dados Padronizados’!
$E$2:$E$99; Consulta Dados Padronizados’!$G$2:$G$99))

Até

F27 =SE(A27=0;--";PROC(A27; Consulta Dados Padronizados’!
$E$2:$E$99;’Consulta Dados Padronizados’!$G$2:$G$99))

Lembrando que nossa planilha Consulta Dados Padronizados estd da

seguinte maneira:
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Em seguida, trabalharemos o sub-total da célula G18 da planilha Farura,
que conterd a seguinte instrugao:

G18=SE(F18="--";0;E18*F18)
Essa fungio deve ser copiada até:
G27=SE(F27="--";0;E27*F27)
O campo Subtotal a pagar terd os seguintes dados:
F28 =SOMA(G18:H27)

O campo Forma de pagamento da planilha Fatura, como ji vimos, contém
a seguinte férmula:

F30=SE(F28=0;0;SE(F29=1;(F28*30)/100;SE(F29=2;(F28*20)/
100;SE(F29=3;(F28*20)/100;SE(F29>=4;0)))))

E o valor total a pagar ¢ a subtracio do desconto do subtotal a pagar, portanto:

F31 =F28-F30
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Agora que finalizamos nossa planilha Fatura e temos conhecimento para
inserir mais campos, adicionaremos o campo Prestagoes, que apresenta variagoes
de texto para pagamento  vista ou em duas ou trés vezes, como segue:

D32 = Prestagoes
F32 =SE(F29=3;"2x";SE(F29=4;"3X";"A vista”))
G32 =SE(F29=3;F31/2;SE(F29=4;F31/3;F31))

Assim, ficamos com o seguinte resultado:
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Observagao: Toda a planilha de Fatura foi produzida no Excel do
Office 2000.

W Solucionar problemas de valores de erro e formulas

Caso uma férmula nio entenda um resultado no qual estd trabalhando, o
Excel exibird um valor de erro. Por exemplo, os valores de erro podem ser o re-
sultado do uso de texto quando uma férmula espera o uso de um valor numérico,
ou da exclusio de uma célula que é referenciada por uma férmula, ou do uso de
uma célula que nio é grande o suficiente para exibir o resultado.

Os valores de erro podem também nio ocorrer devido a férmula em si. Por
exemplo, se uma férmula mostra #V/D ou #VALOR!, uma célula referenciada
pela férmula poderd conter o erro. Nesse caso, vocé terd que localizar as células
que fornecem valores de erro para outras férmulas, usando, para, isso as ferra-
mentas de auditoria.

Os erros existentes no Excel sao:

O erro #####

Um valor de erro ##### ocorrerd quando a célula contiver um nimero,
data ou hora mais extensos do que a célula, ou quando a célula possuir uma
férmula de data e/ou hora que produza um resultado negativo.Para solucionar
esse problema:

* Aumente a largura da coluna: vocé pode redimensiond-la, arrastando o
limite entre os cabegalhos de coluna, como jd vimos no inicio do livro.

e Aplique um formato de nimero diferente: em alguns casos, vocé pode
alterar o formato do ntimero da célula para que ele caiba dentro da largura de
célula existente. Por exemplo, diminua o niimero de casas decimais apds a virgula.
Para isso, utilize a formatacio de célula.

¢ Certifique-se de que as férmulas da data e hora estejam corretas: ao subtrair
datas e horas, tenha certeza de que vocé criou a férmula corretamente. Se vocé
estiver usando o sistema de data 1900, as datas e horas no Excel devem apresentar
valores positivos. Portanto, subtrair uma data ou hora posterior de uma data ou
hora anterior causaria o erro #####.

Para usar o sistema de data 1900, clique em Opgées, no menu Ferramentas,
escolha a guia Cdlculo e desmarque a caixa de selecio Sistema de data 1904. Se
a férmula estiver correta, embora o resultado seja um valor negativo, vocé poderd
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escolher um formato de nimero que nio seja o de data ou hora para exibi¢io na
célula. Para isso, clique em Células no menu Formatar, sclecione a guia Ndimero
e escolha um formato que nio seja de data ou hora.

O erro #VALOR!

O valor de erro #VALOR! ocorre quando o tipo de argumento, valores,
referéncias de célula, nomes, rétulos ou funcoes que estdo errados sio usados na
férmula, ou se o recurso de autocorre¢ao de formulas nio é capaz de corrigi-la.

0 que causa o erro #VALOR 0 que fazer:

Inserir texto quando a férmula Certifique-se de que a férmula ou
requer um ndmero ou valor légico, funcdo esteja correta para o operando
como VERDADEIRO ou FALSO. ou argumento necessario, e que as

O Excel ndo consegue converter células que sao referenciadas pela

o texto no tipo de dado correto. férmula contenham valores validos.

Por exemplo, se a célula A5 contiver
um ndmero e a A6 possuir o texto
Nao disponivel, a férmula =A5+A6
retornaré o erro #VALOR!. Para
adicionar os dois valores, use

a funcdo de planilha SOMA na
féormula, da seguinte maneira (a
funcdo SOMA ignora o texto):
=SOMA(A5:A6)

Inserir ou editar uma férmula Selecione a célula, ou intervalo
matricial e pressionar Enter. de células, que contém a
férmula matricial, pressione
F2 para editar a formula e
pressione Ctrl + Shift + Enter.

Inserir uma referéncia da célula, Certifique-se de que a constante
uma férmula ou uma funcéo matricial ndo seja uma referéncia
como uma constante matricial. da célula, férmula ou funcéao.

Fornecer um intervalo a um operador Altere o intervalo para

ou a uma fungdo que necessita de um valor Unico.

um valor tnico, ndo de um intervalo. Altere o intervalo para incluir
a mesma linha ou a mesma
coluna que contém a férmula.
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Usar uma matriz que néo é Certifique-se de que as dimensdes
valida em uma das fungdes da matriz estejam corretas para
matriciais de planilha. 0s argumentos matriciais.

Executar uma macro que insere uma | Certifique-se de que a
funcéo que retorna #VALOR!. funcéo nao esteja usando
um argumento incorreto.

O erro #DIV/0!

O valor de erro #DIV/0! ocorre quando uma férmula ¢ dividida por zero. Por
exemplo, isso acontece ao usar a referéncia da célula para uma célula em branco
ou para uma célula que contém zero como divisor (se um operando for uma célula
em branco, o Microsoft Excel interpretard o valor em branco como um zero). O
erro também ocorre quando tentamos inserir uma férmula que contém divisao
explicita por zero — por exemplo, =5/0. Ou entdo, a0 executar uma macro que
usa uma fung¢do ou uma férmula que retorna #DIV/0!.

O que fazer:

o Altere a referéncia da célula ou insira um valor diferente de zero na célula
usada como divisor. Vocé pode inserir o valor #N/D na célula referenciada como
o divisor, que alterard o resultado da férmula de #DIV/0! para #N/D, a fim de
denotar que o valor do divisor nio estd disponivel.

e Para evitar que um valor de erro seja exibido, use a fun¢io de planilha
SE(). Se a célula usada como divisor estiver em branco ou contiver um zero, a
fungao SE() poderd nio exibir nada em vez de efetuar o célculo. Por exemplo,
se a célula B5 contiver o divisor e A5, o dividendo, use =SE(B5=0,"”,A5/B5).
As aspas representam uma seqiiéncia de caracteres de texto vazia.

e Altere o divisor para um nimero diferente de zero.

e Certifique-se de que o divisor, na fun¢io ou férmula, nao seja zero ou nao
esteja em branco.

O erro #NOME?

O valor de erro #NOME? ocorre quando o Microsoft Excel nio reconhece
o texto em uma férmula.
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0 que causa o erro #NOME

0 que fazer:

Excluir um nome usado na
férmula ou usar um nome que
nao existe.

Certifique-se de que o nome exista.

No menu Inserir, aponte para Nome €,
em seguida, clique em Definir. Se o nome
nao estiver listado, adicione-o, usando o
comando Adicionar.

Digitar o nome incorretamente.

Corrija o erro ortografico.

Para inserir o nome correto na férmula, sele-
cione o nome na barra de férmulas, no menu
Inserir, aponte para Nome e, em seguida, clique
em Colar. Na caixa de dialogo Colar nome, clique
no nome que vocé deseja usar e em OK.

Usar um rétulo em
uma férmula.

No menu Ferramentas, clique em Opgdes e, em
seguida, na guia Calculo. Em Opcdes da pasta
de trabalho, marque a caixa de selecdo Aceitar
rétulos em formulas.

Digitar o nome de uma fungao
incorretamente.

Corrija o erro ortografico.

Insira 0 nome correto da fungé@o na férmula,
usando a caixa de criagao de férmulas.

Se a fungao de planilha for parte de um progra-
ma suplementar, este deve estar carregado.

Inserir texto em uma férmula
sem coloca-lo entre aspas. O
Microsoft Excel tenta interpre-
tar a entrada como um nome,
embora voce tivesse intensao
de uséa-la como texto.

Coloque o texto entre aspas na férmula. Por
exemplo, a férmula a seguir agrupa o texto A
quantia total é com o valor na célula B50:
="A quantia total é “&B50.

Omitir dois pontos (:) em uma
referéncia de intervalo.

Certifique-se de que todas as referéncias de
intervalo na férmula usem dois-pontos (:). Por
exemplo, SOMA(A1:CI10).

O erro #N/D

O valor de erro #N/D ocorre quando um valor nio se encontra disponivel

para uma func¢io ou férmula.
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Se determinadas células da planilha contém dados que ainda nao estio dis-
poniveis, insira o valor #N/D nessas células. As férmulas que fazem referéncia a
elas retornardo #N/D em vez de calcular um determinado valor.

Vamos supor alguns exemplos:

® Fornecer um valor inadequado para o argumento procura_valor, na fungao

de planilha PROCH(), PROC(), CORRESP(), ou PROCV().
e Usar a fungao de planilha PROCV(), PROCH() ou CORRESP() para

localizar um valor em uma tabela nao classificada.

Como resolver estes casos:

¢ Certifique-se de que o argumento procura_valor seja o tipo correto de valor
— por exemplo, uma referéncia de célula, mas nio uma referéncia de intervalo.

* Vocé pode usar o assistente de pesquisa para criar uma férmula de pesquisa.

® Por padrio, as fungdes que procuram informacgoes em tabelas devem ser
classificadas em ordem crescente. No entanto, as fun¢oes de planilha PROCV() e
PROCH() contém um argumento intervalo_procura que instrui a funcao na loca-
lizagao de uma correspondéncia exata, mesmo se a tabela no estiver classificada.
Para localizar uma correspondéncia exata, defina o argumento intervalo_procura
como FALSO para solucionar o problema.

® Outra possivel causa do erro #N/D ¢é quando a fungio de planilha COR-
RESP() contém um argumento zipo_correspondéncia, que especifica a ordem na
qual a lista deve ser classificada para localizar a correspondéncia. Se a fungao nio
puder encontrd-la, procure alterar o argumento zipo_correspondéncia.

e Usar um argumento, em uma férmula matricial, que nao possui o mesmo
numero de linhas ou colunas do intervalo que contém a férmula matricial também
gera o erro. Se a férmula matricial for inserida em vérias células, certifique-se de
que os intervalos referenciados pela férmula possuam o mesmo nimero de linhas
e colunas. Por exemplo, se a férmula matricial foi colocada em um intervalo de
15 linhas (C1:C15) e ela faz referéncia a um intervalo de dez linhas (A1:A10), o
intervalo C11:C15 exibird o valor de erro #N/D. Para corrigir este erro, insira a
férmula em um intervalo menor (por exemplo, C1:C10) ou altere o intervalo ao
qual a férmula faz referéncia para o mesmo nimero de linhas (por exemplo, Al:
A15). Este erro também surge quando omitimos um ou mais argumentos para
uma funcdo de planilha interna ou personalizada. Para solucionar esse problema,
insira todos os argumentos na fungio.
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® Também ¢ provdvel que tenha sido utilizada uma funcao de planilha
personalizada que nio estd disponivel. Certifique-se de que a pasta de trabalho
que contém a funcio de planilha esteja aberta e que a fungio esteja funcionando
devidamente. Um erro desse tipo é comum quando se executa uma macro que
insere uma funcdo que retorna #N/D.

* Certifique-se de que os argumentos na funcio estejam corretos e na
posigao certa.

O erro #REF!

O valor de erro #REF! aparece quando uma referéncia da célula nao é
vélida. Por exemplo: excluir células referenciadas por outras férmulas, ou colar
células movidas sobre células referenciadas por outras férmulas, ou, ainda, usar
uma referéncia remota a um aplicativo que néo estd sendo executado ou a um
topico de IntercAmbio Dindmico de Dados (DDE), como “sistema”, que néo se
encontra disponivel.

Para solucionar esse problema, altere as férmulas ou restaure as células na
planilha, clicando em Desfazer logo apds a exclusio ou colagem das células.
Caso contrdrio, inicie o aplicativo. Certifique-se de que vocé esteja usando o
tépico de DDE correto.

O erro #NUM!

O valor de erro #NUM! ocorre quando existe um problema com um niimero
em uma férmula ou funcio.

0 que causa o erro #NUM 0 que fazer:

Usar um argumento inaceitavel em Certifique-se de que os argumen-

uma funcao que necessita de um
argumento numeérico.

tos usados na fungdo sejam os
tipos corretos.

Usar uma funcado de planilha que
se repete, como TIR() ou TAXA(),
e a fungdo nao consegue encontrar
um resultado.

Use um valor inicial diferente para a
funcéo de planilha.

Inserir uma férmula que produz
um numero muito grande ou muito
pequeno para ser representado no
Microsoft Excel.

Altere a férmula de modo que o seu
resultado fique entre —1*10397 e
1*10307 .
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O erro #NULO!

O valor de erro #NULO! ocorre quando vocé especifica uma intersec¢io entre
duas dreas que nao apresentam essa integracio. Por exemplo: usar um operador
de intervalo incorreto ou referéncia de célula incorreta.

Verifique se hd erros de digitag;éo na referéncia aos intervalos, ou entio, para
fazer referéncia a duas dreas que nao tém intersec¢io, use o operador de uniio,
avirgula (,), de maneira que a férmula somard dois intervalos; certifique-se de
que haja uma virgula separando os dois intervalos (SOMA(A1:A10,C1:C10)).
Se a virgula for omitida, o Microsoft Excel tentard somar as células comuns aos
dois intervalos, mas A1:A10 e C1:C10 nio possuem células em comum porque
nao se cruzam.
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Excel na Pratica

Iniciacao de um projeto

Agora que temos uma visio do Excel e de suas principais ferramentas, estd na
hora de aplicé-las e desenvolver algumas das funcionalidades do programa. Para
isso, retomaremos o projeto proposto nas primeiras paginas do livro.

M Planilha de vendas

Basicamente, teremos algumas informag¢ées em uma planilha de vendas que
serdo fundamentais em todo o processo. Essas informagées incluem desde o
pedido de compra até a impressao do relatério e a conclusao gréfica de aumento
ou decréscimo das vendas.

H4 diversas formas de trabalhar esse processo: a primeira delas ¢ utilizar
um modelo e adaptd-lo para a necessidade de nossa empresa. O outro método ¢
desenvolver a planilha desde o inicio e incluir informagées tinicas para cada um
dos processos da empresa.

Vamos entender o significado de processo: dentro de um sistema organiza-
cional, trabalhamos com um nimero indefinido de funciondrios, que tém por
objetivo alcangar a mesma meta, ou seja, o objetivo da empresa. Essa meta é
desenvolvida de acordo com a personalidade imposta desde a sua criacao. Isso
significa que uma empresa, “pessoa juridica”, tem uma personalidade que ¢é
composta por fatores integrantes do seu meio, assim como uma pessoa tem seu
cardter e valores adequados pelo ambiente social e psicolégico que a rege.

Cada um desses “fatores”, ou seja, cada funciondrio, d4 & empresa uma
fonte de informagoes para gerar uma lucratividade que precisa ser controlada e
desenvolvida, e cada um deles funciona como uma pequena engrenagem dentro
de uma grande mdquina chamada empresa.

Essas engrenagens, por sua vez, ndo podem ser ligadas diretamente a uma
pessoa, mas sim a uma funcao. Essa fungio transforma-se em um departamento
que ¢ responsdvel por determinados tipos de acoes.

As agdes exercidas por esse departamento ou grupo de pessoas ¢ o que defi-
nimos como processo, afinal, para alcangarem o mesmo objetivo, todos precisam
trabalhar juntos e “conversar” entre si com o mesmo propdsito.
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Essa “conversa” interna de cada departamento segue uma linha légica, que
¢ definida de acordo com o desenvolvimento da empresa e das informagées
agregadas a cada etapa de seu crescimento. Um novo diretor implementa uma
corregdo, um novo departamento mostra um jeito diferente de fazer o que j4 era
realizado antes... e assim por diante.

O processo ¢ tnico, ou seja: independente de quem o executa (ferramenta
ou pessoa), os métodos para se atingir ao objetivo visado sio os mesmos, mas
adaptdveis a cada uma das situagdes.

Suponhamos o exemplo de célculo de juros. Sabemos que, para cada venda
feita a prazo, ou para cada pagamento em atraso, é necessirio acrescentar juros.
Dessa forma, precisamos dar “nome aos bois”, ou seja, para calcular juros de
R$ 0,12 por dia antes de 30 dias e ap6s, serd preciso calcular uma taxa de 2% ao més
+ os mesmos R$ 0,12. Considerando-se que, por exemplo, um determinado valor
estd em uma célula do Excel e os dias em atraso estao em outra, eis a férmula:

=IF(C2<30;0;1F(C2>=30;B2*2%;B2))+B2+C2*0,12
Para traduzi-la, pensaremos no seguinte:

A célula correspondente, na qual digitamos a férmula é = (igual) a
seguinte verificagdo:

Se o contetido de C2 é menor que 30, guarde o valor zero na meméria,
somando-o ao valor de B2 + C2 e multiplicando-o por R$ 0,12.

Entretanto, se o contetido de C2 nao é menor que 30, verifique se o valor de
C2 ¢ maior ou igual a 30. Se assim for, multiplique-o por 2%, caso contrério,
multiplique o valor de B2 + B2 + C2 por R$ 0,12.

A principio, esse raciocinio pode parecer “dificil”. Mas a tradu¢io constante
das fungées e a adaptagio daquilo que vocé quer fazer para o papel facilitard
o processo de desenvolvimento de suas planilhas, evitando redundéincia ou
esforcos desnecessdrios.

Pense que, ao aplicar uma férmula no Excel, vocé estd trabalhando o reci-
piente de um valor varidvel, que deverd conter qualquer valor atribuido a ele e
que, ainda, deverd saber como tratar esse dado.

Inicio do processo de criagdo de uma planilha de vendas

Por meio de um modelo

Para utilizar um modelo disponivel para o Excel, temos algumas alternativas.
E possivel adquiri-lo no site da prépria Microsoft ou utilizar os que ji acompa-
nham a ferramenta.
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Para obté-los no site da Microsoft, acesse o enderego: http://office.microsoft.
com/pt-br/templates/default.aspx.

Desenvolvimento de um modelo de fatura

Munidos dos exemplos, precisamos desenvolver um modelo de acordo com
nossas necessidades. Para a pasta de fatura de vendas que serd criada, pensaremos
no processo da seguinte maneira:

Um cliente chega ao balcio de uma livraria e diz: “Gostaria de levar trés
livros. O pocket Segredos do Excel e o Aprenda Excel sem fazer esforco’.

Em seguida, a atendente abrird o Microsoft Excel e terd diante dela uma tela
para preenchimento do pedido, com todos os campos possiveis para a compra
que estd sendo efetuada. Em nosso exemplo, temos os campos Neimero do Pedido,
CPFICNPJ, Nome do Cliente, Endereco, Niimero, Complemento, Cidade, Estado,
Pais, Telefone, Vendedor, Cédigo do Produto, Nome do Produro, Valor Unitdrio,
Quantidade, Subtotal a pagar, Desconto, Forma de pagamento e Valor a pagar.

Para complicar um pouco a nossa histdria, a descri¢do dos campos foi escrita
no Bloco de Notas do Windows. O arquivo estd dentro da pasta Meus docu-
mentos > Loja, sendo que nossa intengdo ¢ aproveitar as funcionalidades do
Excel para nio digitar todos esses dados novamente, mas sim copiéd-los a partir
do arquivo que criamos.

Pronto para comegar?

Busca de dados de um documento TXT
1. Em primeiro lugar, abra o programa a partir do menu Iniciar > Executar.
No prompt que aparecer, digite o termo Excel e pressione Enter.

2. Pressione Alt + A para abrir o menu Arquivo e, em seguida, pressione S
para abrir a janela Salvar como.

3. Na pasta Meus documentos > Loja, salve a pasta do Excel com o nome
Fatura. Em seguida, acesse o menu Dados > Obter dados externos > Importar
arquivos de texto.

4. Na janela Importar arquivos de texto, selecione o documento txt que possui
as informacgées que deseja importar. Feito isso, clique em Importar.

5. O assistente de importagao de texto serd executado.
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Assistente € o nome dado a fungéo dos aplicativos do Windows
que tém como papel orientar o usuario na execucao de uma
tarefa. Dentro dos aplicativos da Microsoft, existem muitos
assistentes (também conhecidos como Wizards) que facilitam
o desenvolvimento de diferentes processos.

Existem algumas opgoes no assistente de importacio de texto que estao
delimitadas, ou seja, desenhadas em tabelas “virtuais” (informagées separadas
por virgula, ponto e virgula ou barra) ou ajustadas para campos com largura
fixa, quando nio existem delimitadores, mas o espago entre um campo e outro
¢ distinto e pode ser usado como “desenho”.

Assistente de importag3o de texto - etapa 1 de 3 N 2=l

(O assistente de texto especificou os dados como Largura Fixa,

Se estiver correto, escolha ‘Avancar’ ou escolha o tipo que melhor descreva seus dadaos.
Tipo de dados originai
Escolha o tipo de campo gue melhor descreva seus dados:

&+ Delimitadn - Caracteres como virgulas ou kabulacdes separam cada campo.
(-%_argura fixa - Campos sdo alinhados em colunas com espagos entre cada campo,

Iniciat importacdo na linha: |1 5‘ Origem da arquivo: IWindows (AMNSI) j

Wisualizagdo do arquivo CiiMeus documentosiLojalCampos para Fatura.bxt,

Humero do Pedido, CPF/CNPJ, MNome do Cliente, Enderego, Numero, Compl ﬂ

2 [[o]e o]

|
Cancelar | < Voltar | Concluir |

6. Na primeira etapa do Assistente de importagdo de texto, escolheremos
a op¢io Delimitado e deixaremos a forma-padrio no restante dos campos,
clicando em Avangar.

7. Na segunda etapa, escolheremos a op¢ao de campos separados por virgula
e desmarcaremos as demais (o padrio é Tabulagao). Clique em Avangar.

2

Esta tela permite que vood defina rac em . Yool poda ver como
sy texto & afetado na visualizacSo abalxo,

||71m ™ porkosvirguls [ Viegus | | Considerar delmitadores consecutives como um 56

[ espoo T owros: [ | udfiesdordatestar [ =]
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8. Na terceira etapa, devemos manter os padroes, pois os campos que impor-
tamos sio voltados somente para rétulos de colunas, e nao precisam ser definidos
como texto, data ou nimero. Clique em Concluir.

Assistente de importacao de texto - etapa 3 de 3 . x|
Esta tela permite que vocg selecione cada coluna ormato dos dados da coluna
& defina o formato dos dados. * Geral
1 Texto

‘Geral converte valores numeéricos em ndmeros,
valores de data em datas e todos os valores " Data: |DMA -
restantes em texto, I

" NEo importar coluna (ignorar)

Visualizacio dos dado:

sral 2ral eral sral sral
CPF/CNPT | Nome do Cliente | Enderego | Nimerao Complemﬂ

| ol

Cancelar I < Moltar I Avancar = I Concluir

9. Em seguida, a janela Importar dados serd aberta e perguntard o local em
que vocé deseja salvar as informagoes do Excel. Clique em Propriedades.

I E YA R R |

| avia e ESA
A1 d| =
A | B | ¢ [ o | E | E | &

jl Importar dados i rd |

Onde vocé deseja colocar os dados?
& Planilha existente:

Cancelar |

ST

Propriedades.

" Nova planiha

™ Relatdrio da tabela dindmica Parametras, .

FEESEEEEEEER

10. A janela Propriedades do intervalo de dados externos serd aberta.
Desmarque a opgao Salvar defini¢do de consulta. Ela informa ao Microsoft
Excel que os dados da planilha devem ser atualizados junto ao arquivo a cada
vez que ele for carregado, criando vinculos em um arquivo txt, o que nio ¢
necessério neste caso especifico.
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Propriedades do intervalo de dados exteinos | 2l

Mome: |Campos para Fatura_1

Definicdo de consulta
-

T %a\var senha

Atualizar controle

¥ soliciar nome de arquiva ao atualizar
I~ Atualizar a cada lﬁ minukos
I™ atuslizar dados em 'Abrir arquive'
[T Remover dados da planiha antes de salvar
Layout e formatacdo de dados
¥ Incluir nomes de campo I™ Preservar classificacioffitroflayout de coluna

I™ Incluir nimeros de linha ¥ Preservar formatagdo de célula
¥ ajustar larqura da coluna

Se o numero de linhas no intervalo de dados For alterado apds atualizazdo:
¥ Insira células para novos dados, excua as células ndo utiizadas
' Insira linhas inteiras para novos dados, impe as células ndo utiizadas
"~ Sobrescreva as células existentes com novos dados, impe as ndo utiizadas

™ Preencher férmulas em colunas adjacentss aos dados

Cancelar

11. Agora, clique em OK , e em OK novamente, para incluir os dados do
arquivo txt na célula definida na janela Intervalo de dados externos, que, por
padrio, é Al.

12. Feito isso, salve a pasta de trabalho.

Com os campos incluidos na planilha, j4 podemos, finalmente, trabalhar as
fungoes e os dados da fatura.

Manipulagéo de rétulos

Nio queremos que nossa fatura fique na horizontal, portanto, temos que
mover cada um dos rétulos que o Excel importou em colunas para linhas. Assim,
clique em cada um dos rétulos e arraste-os para a posi¢ao desejada, até obter
uma planilha com a seguinte formatacio:

Miciosoft Excel - fatura_xls

ﬂrqulvo Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janels Ajuda

NEHSRAY | 4BRC 0. | &= £ 43|30

arial 10 -|N IS | S % mo 48 4
Al ﬂ =| Mirmero do Pedido

A [ E [ C = F

1_[Mirnero do Pedida 1

| 2 | CPF/CNPY

| 3 | Nome do Cliente

| 4 | Enderago

EN

| & |

Nidmera
Complemento ]
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Para visualizar o posicionamento dos campos da fatura, pintaremos o fundo
das células com a cor branca.

Visualizacdo da area Uutil
Para visualizar a drea util do papel, faca o seguinte:

1. Acesse o menu Ferramentas > Opg¢oes. Na guia Exibir, selecione a op¢io
Quebras de pigina.

Opgdes i 21|

Exbir | Cécuo | Edter | Geral | Transicho | tstss | aréfico | cor |

Mostrar

¥ Barrade férmulas ¥ Barra de status [V Windows na barra de tarefas
Comentérios

" Menhum = Somente indicador de comentério  Comentérios & indicador

Objetos

1= Mostrar budo " Mostrar gspacos reservados " oeulear tudo

! [V Cabecalhosdelinha s cona [V Barva de rolagem horizonkal
¥ Simbolos de estrutura de tépicos [V Barra de rolagem vertical
[V Unhasdegrade [V valares zera I¥ Guias da planiha

corr | Adtomitico v

Concelr

2. Linhas pontilhadas indicario o local onde termina a drea ttil de impressao
da sua pdgina, de acordo com as configuragdes de papel que podem ser ajustadas
no menu Arquivo > Configurar pdgina.

(&) oo Bt Bt [aere Foemslor Foageetes Godin Janels Aasds 181X
DR SRY s @ a---(RF - 47

! - CRR. B A 1 : o -8 |

Elipse2 =] =
£ [ 1] F T 1 ] K L L] N -] o LT | ] 3

% ] : 3
3| |

) i

8 H

|

40} i

4| |

a2 |

Lol i

. i

45 i

a8 LF £

ar 1

48] I

43| i

£ |

el i

n_ {

5 o - 8
E=3) i

55 i

% i

2l i

56 i

= }

80| o - a
les 1

Excel na prética 49



3. Selecione toda a 4rea de pdgina e pressione Ctrl + 1 para abrir a opgio de
formatagio de células.

4. Selecione a guia Padrées ¢ a cor Branca, clicando, em seguida, no
botio OK.

icrosoft Excel - fatura.xls
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

DEEERY|sBB T o -0 &= &8 6|@am 6.

N1§| |§%000765+’°,3|

Arial * 10

Mimero do Pedido
CPF/CNPY

Mome do Cliente
Endersgo
Nirnera
Complermento
Cidade

Estado

Pais

Telefone
“endedor

Lista de Produtos
“alor Unitrio
Cuantidade

Subtotal a pagar I _l

Descanto ]

EEEEE NN S

=
o

o

Agora, estamos trabalhando visualmente, o que facilita o posicionamento
das informagoes que temos em nossa fatura. Entretanto, ainda serd preciso obter
a figura que contém o logotipo da empresa.

Como inserir uma figura
Para adicionar a imagem desejada, selecione a op¢io do menu Inserir >
Figura > Do arquivo.

Microsoft Excel - fatura_xls

J Arquivo Editar  Exibir | Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela
D@ SRY uhs B
J arial = Caolunas | = | @ %
T_I— Planilha
Grafico...

A | W8 c T B
| 1 |Mamero do Pedido % Fungdo...
| 2 | CPR/CHP Morie »
| 3 | Mome do Cliente e S
| 4| Enderego Clip-ar...
| & | Namero ¥ =

B | Complementa

[ 7 | Cidage i AutoFarmas
[ 5 | Estado 4 Wordart, ..
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Feito isso, escolha a figura e clique em Inserir. Ao clicar sobre os nés laterais
da figura, vocé poderd redimensioné-la de acordo com o tamanho do documento.
Arraste-a para o local que desejar.

EZ Microsoft Excel - fatura.xls

J Arquiva Editar Exibir Inseric Earmatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
DeE|ERY (s mad| o (&=~ 42 e -

N 7 5| B[S % w90

Figurad =] =]
A [ B [ C [ b T E ]

MNimero do Pedido

CPF/CNPY

Mome do Cliente

Enderego

il - Figura

C | O 0L 3 -:@:-¢|4+E &% ¢ |
Estado
Pais ,\6“4,\ g\ “4.- )

Telefone ‘ ‘ 0 s ’
“endedor &W j 9 __)
Lista de Produtos

“alor Unitario

-n

Remocao de espacos laterais de um texto: funcéo Arrumar()

Repare que nossos campos apresentam um espago em branco antes de iniciar
o texto, a partir da décima linha. Neste caso, precisamos remover esse espago. A
boa noticia é que existe uma fun¢io no Excel para realizar essa tarefa automa-
ticamente. Acompanhe:

EA Microsoft Excel - fatura xls
J@ Arquiva Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda
ID2EER¥ (s 2RI o0 &5 &85 a0 -0,
| avi - -|Nz 5| H| 2 % o 3 0
513 =] =
A [ B | C =5 F B
1
% \elq,( SRR IO 5’(._ ll@
ek i i =
(7] & k@ W7 *3 ,ﬁ)
5
6
7|
8 |
| 8 |Nimero do Pedido
| 10 | CPF/CNPJ
| 11 | Mome do Cliente W
| 12| Enderego
13 | Nimero I _l
| 14 | Complemento
| 15| Cidade
16| Estadn
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1. Em uma célula qualquer, digite =Arrumar(célula de que deseja remover
0 espago). Em nosso exemplo, faremos o seguinte: na célula C9, digitaremos
=Arrumar(A9).

Microsoft Excel - fatura.xls

J Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
DR ERY| By |0 -o-[@x 6500 M0 -0,
| s -1 -|N 7 s|E 5 | & % om0 =8 & -
TIRAR [ =] X o =] =arrumar(ag)
A [ B ] C [ o [ E ] F e
1
| 2 | iR, GERA,,
[ | ., I
| 4
5 |
6 |
7]
6
| 9 [Nimera do Pedido |=arrumariagj ‘|
| 10 | CPR/CHP th
| 11 | Morne do Cliente
| 12 | Enderego
13 Bimern

2. Em seguida, copiaremos a funcio até a célula da linha 26. Para isso,
arrastaremos o né de célula até 14.

icrosoft Excel - fatura.xls

J Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda
DEEEGRY |t BBT|o- (&= 482l ldow: -0B)
| anal 10 - N IS | % o i 1% |
[} =] =| =ARRUMAR(AD)
A [ B [ C T E F e
il
2 GE ! MID, £
= i e S g
1 N7 “ =
57 Dt
6|
L
| 8 |
| 9 [Nimero do Pedido Mirnero do Pedid
| 10 | CPF/CHPJ
| 11 | Mome do Cliente
| 12 | Enderecn
| 13| Mdmero
| 14 | Complementa
| 15 | Cidade
| 16 | Estadn
| 17 | Pais
| 18 | Telefone
18 | Wendedor
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Dessa forma, excluimos todo o contetido em branco da célula. Entretanto, se
tentarmos apenas mover o contetido da férmula para o local em que se encontra
o problema, ou seja, substituir o trecho C9:C26 pelo A9:426, aparecerd um erro.
Isso acontece porque a fun¢io Arrumar() coleta os dados da drea A9:A26. Para
evitar isso, utilizaremos o botdo Colar especial.

Copia do resultado de uma funcao
1. Selecione o trecho que apresenta o resultado da fungio e clique no menu
Editar > Copiar ou pressione Ctrl + C.

2. Posicione o cursor na primeira célula que deseja substituir.

[e] | =] =ARRUMAR[AZ)
A | c D
1 Editar Farmula

[ 2 | oifRey,  GRe,
3_ ] ]
- € ¢
5 | -
| 5 |
| 7 |
R
1 9 |Mdmera do Pedidao Mimero do Pedid
110 | CPF/CNP CPF/CNPJ
(11| Mome do Cliente Mame do Cliente
112 | Enderego Enderego
113 | MNimera Mimera
|14 | Complementa Complemento
115 | Cidade Cidade
16 | Estado Estada
17 | Pais Fais
|18 | Telefone Telefane
119 | Yendedar “/endedar
120 | Lista de Produtos Lista de Produtas
121 | “alor Unitaria /alor Unitario
122 | Cluantidade Quantidade
123 | Subtotal & pagar Subtotal a pagar
124 | Descaonto Desconta
25 | forma de pagamento forma de pagamerto
126 | “valor a pagar. |Va|0r apagar. 1
| 27 |

3. Agora, clique no menu Editar > Colar especial.
4. Selecione a op¢io Valores e clique em OK.

5. Feito isso, apague o contetido da drea C9:C26 e pronto!
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Organizacao da planilha

Para organizar e dar um toque especial & sua planilha, serd necessrio arrumar
todos os campos, de modo que o visual facilite o acesso dos usudrios.

Nesta etapa, ¢ importante lembrar que os dados aparecerao de forma légica
e que o sentido de cada um dos campos dentro da “tabela” deverd facilitar o
raciocinio de quem a utilizar.

Para marcar o nome da empresa, o logotipo deverd permanecer no topo da
pagina. Caso vocé queira ajustd-lo de maneira adequada, dé duplo clique sobre
a imagem inserida. Dessa forma, serd aberta a janela Formatar figura.

Formatar figura ed |

Cores e linhas I Tamanho Protecdo I Proptiedades | ‘Web I

Cortar

Esquerda; 0cm Superiar: |D cm 5‘
Direita: Ocm Inferior: |D cm 5‘

Controle de imagem

Cort |Aut0mética - I
Brilho: ﬂ J j |5U o E
Contraste: ﬂ J ﬂ |50 % 5‘

Redefinir |
Ok I Cancelar |

Na janela de formatagao de figura, temos as guias Cores e linhas, Tamanho,
Figura, Protec¢io, Propriedades ¢ Web, as quais serdo detalhadas a seguir.

Cores e linhas

A guia Cores e linhas fornecerd contorno ou preenchimento para nossa
imagem. Por padrio, a importagio ¢ feita sem preenchimento e sem linha mas,
em nosso caso, isso nao serd adotado. Entretanto, é possivel adicionar uma borda
a qualquer objeto de figura que seja incluido na planilha.
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Tamanho

Na guia Tamanho, ¢ possivel padronizar de maneira numérica qualquer
imagem que serd incluida. Podemos dimensiond-la por meio de unidades de
medida ou de porcentagem, ou mesmo restaurd-la ao tamanho original, caso a
alteragao tenha ocorrido por acidente.

Figura

Esta guia é responsdvel pelo corte de uma imagem que foi importada para
a planilha, ou seja, caso vocé tenha um trecho da imagem que deseja ocultar,
basta apard-la em um de seus quatro lados.

Também ¢é nesta guia que podemos adicionar diferentes tipos de visualizagao
de cor, sendo que a op¢ao mais procurada é a Marca d’dgua, que aumenta o
brilho da imagem para tornd-la desbotada. Veja a figura:
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Protecao

A opgio de protegao de imagem (trava), como é explicado na prépria descrigio
da tela, néo terd efeito caso a planilha nio esteja protegida. Mas, se esta opgao ja
estiver habilitada, a imagem nio poderd ser deslocada. Entretanto, devemos nos
lembrar de que uma planilha protegida pode causar alguns inconvenientes para
o usudrio, que deverd utilizar-se dela de maneira aberta para efetivar alteracoes.
Assim sendo, recomenda-se que essa op¢io seja utilizada somente ao término da
edi¢do da pasta de trabalho.
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Propriedades

Em Propriedades, podemos definir fatores como o dimensionamento
automdtico da imagem junto a célula, ou apenas informar que tal imagem nao
serd impressa junto com a planilha. Também ¢ possivel acrescentar essa opgao
nas propriedades do Excel, com a diferenga de que essa alteracio serd feita para
todas as planilhas, inclusive as subseqiientes.

Se houver alguma interrupgao durante a impressao de figuras de
sua planilha, podem estar ocorrendo trés problemas: o vinculo da
imagem foi perdido, a opgao de nao-impressao esta habilitada,
ou as configuragdes da impressora estao impedindo a impressao.
Para cada um desses casos, a solugao seria, respectivamente:
adicionar a figura ao documento novamente, habilitar a fungao
de impressao de imagem na pasta, ou no Excel, e checar as
opcdes de configuragé@o de impressora no Painel de controle do
préprio Windows.

Web

A guia Web s6 possibilita (na versio 2000 do Excel) a inclusao da ag Alt na
imagem inserida, ou seja, quando passamos o mouse sobre a imagem, aparecerd
um texto que deverd ser incluido nesse campo.

Como a imagem que inserimos em nosso trabalho ¢ o logotipo da empresa,
nao serd preciso editd-la, portanto, passaremos ao posicionamento e ao formato
da planilha. Arraste os campos para o local desejado — se preferir, siga 0 modelo
apresentado na seqiiéncia. Observe que as implementagées de formatacio sao
aplicadas de acordo com o posicionamento das linhas de rétulo e indicagao para
agilizar o trabalho. Neste caso, em vez dos menus, utilizaremos as barras de
ferramentas existentes no painel frontal do Excel. Acompanhe:
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0 hotao Mesclar através

O botado Mesclar através, que inserimos inicialmente em nossa
barra de ferramentas Uteis, apresenta uma fungao interessante
para o dimensionamento da planilha. Com ele, é possivel mesclar
inimeras colunas, de uma Unica vez, por meio de linhas, ou
seja, é possivel tracar linhas para células nicas com um dnico
clique, conforme mostram as figuras a seguir:
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Note que, ao término de nosso layout, a planilha Fatura tornou-se visivel em
toda a tela. Além disso a mesclagem foi utilizada para preencher vdrios campos
de modo integral, como por exemplo: Nome do cliente, cujo intervalo C:H é uma
célula; CPF/CNPJ, cujo intervalo C:D ¢é outra célula; Nimero do Pedido, cujo
intervalo G1:H4 ¢ apenas uma célula etc.

Esses valores entram na planilha seguinte, que servird como alimentagao de
nossa tabela para um banco de dados e também para a requisi¢cio de valores que
serdo padronizados de acordo com a nossa necessidade.

E possivel desenvolver incialmente o layout, para, depois, incluir as férmulas, for-
matagoes ¢ observagoes necessdrias 2 planilha, como faremos nos préximos passos.

Inclusao de funcbes e formulas

Com a planilha devidamente organizada, precisamos, agora, priorizar sua
funcionalidade. Dessa forma, incluiremos as férmulas para que o usudrio nio
tenha que formular contas apds preencher cada célula.

Comegaremos pelo campo Sub-Total, que representa a quantidade do produto
multiplicada por seu valor unitdrio. Portanto, a férmula utilizada é:

<célula>=QTD * $ Unitdrio

Ou, em nosso exemplo, G18 serd: =E18*F18.
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Operadores de calculos em formulas

cas, como adi¢ao, subtrag

Os operadores especificam o céalculo nos elementos de uma fér-
mula. O Excel apresenta quatro tipos diferentes de operadores:

Operadores aritméticos: efetuam operagdes matematicas basi-

ao ou multiplicagao, além de combinar

numeros e produzir resultados numéricos.

Operador aritmético Significado Exemplo
+ (sinal de adigao) Adicao 3+3
- (sinal de subtragao) Subtracéo 3-1
Negacao -1
* (sinal de multiplicagao) Multiplicagao I3
/ (sinal de divisao) Divisdo 3/3
% (simbolo de porcentagem) Porcentagem 20%
A (simbolo de exponenciagao) Exponenciagao 372 (igual a 3*3)

o0 resultado seja um valor

Operadores de comparagao: comparam dois valores, a fim de que

l6gico, VERDADEIRO ou FALSO.
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Operador de comparacao Significado Exemplo
= (sinal de igual) Igual a Al=B1
> (sinal de maior do que) Maior do que Al>B1
< (sinal de menor do que) Menor do que Al<B1
>= (sinal de maior ou igual a) Maior ou igual a Al>=Bl1
<= (sinal de menor ou igual a) Menor ou igual a Al<=B1
<> (sinal de diferente) Diferente Al<>Bl1

Operador de concatenacao de texto: a utilizagado do “e” comercial
(&), serve para agrupar, ou concatenar, uma ou mais seqiiéncias
de caracteres de texto e, assim, produzir um Unico texto.

Operador de texto Significado Exemplo

& (“e” comercial) Conecta ou concate- | “north” &
na dois valores para | “wind” produz
produzir um valor de | “northwind”
texto continuo.

Operadores de referéncia: combinam intervalos de células
para calculos.

Operador de referéncia Significado Exemplo

: (dois pontos) Operador de interva- | B5:B15
lo que produz uma
referéncia a todas as
células existentes en-
tre duas referéncias,
incluindo estas.

; (ponto-e-virgula) Operador de unido | SOMA(B5;B15;
que combina diversas D5;D15)
referéncias em uma
referéncia.
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Em seguida, copiaremos a férmula, arrastando o n6 de célula até
o endereco G28, no qual, gracas ao endereco relativo, o Excel
ajustara automaticamente os valores correspondentes a cada
um dos campos. Observe:
| aric - N7 s S==EFrm @S EE -0 - EEEA-
G18 =] =| =E10°F 16
3] [ E T F G I H |
10 Telefane
| 11|
12
13
14 Pals
15
16|
17 CGuantidade § Unitario Suh—TD}E\
18 =E18*F18
18 =E19*F149
20 =E20*F20
21 =E21*F 21
37 =FE22*F23
23 =E23*F23
24 =E24*F24
25 =E25%F 25
36 =FE26*F 26
a7 =E27*F27
28 =E28*F 28 1+

Opcoes e Banco de Dados

Gragas ao recurso de trabalhar intimeras planilhas no Excel, podemos lidar
com vdrios formatos referentes a inclusio de dados em um banco de informagaes,
ou, simplesmente, consultar listagens que serdo incluidas em outras pdginas.

Para isso, vocé pode automatizar o seu sistema de maneira que a pdgina
principal, ou seja, o formuldrio, seja apenas um layout para facilitar infinitas
consultas em outras planilhas. Vamos tentar?

1. Clique sobre a guia Plan2, que fica na parte inferior do Excel.
[ Flani |3, Plan2 {Plan3 /|

2. Insira uma listagem de campos, como, por exemplo:

Al — Nome do Vendedor:
A2 — Vendedor 1
A3 — Vendedor 2
A4 — Vendedor 3
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3. Agora, abra a barra de ferramentas Formulérios. Clique com o botao
direito do mouse sobre uma 4rea livre da barra de ferramentas e escolha a op¢io.
Selecione o botao Caixa de combinacao.

At |2 |F @ EBE

Rl

=

Caixa de combinag§0|

4. Desenhe, na célula desejada da planilha Formuldrio, o tamanho ideal para
sua caixa de combinagio, que conterd os nomes dos vendedores. Em seguida,
clique com o botdo direito do mouse e escolha a op¢iao Formatar controle.

5. A caixa de formatagio de controle aparecerd na tela e pedird para incluir a
listagem na qual se encontra o nome e o local em que serd colocada a informagao
relacionada aquele item escolhido.

Tormatar controle 2 x|
Taarho | Frolegio | Prosisdades | web  [Conmole] |

Inbervado de antrads; [ a]
ircuke ds céluls: [ =
ks surpersas: |u

™ Sumbreanerio 30

o] cmow |

O namero de linhas suspensas ¢ ilustrativo, e definir4, apenas, quantas opgées
aparecerdo logo abaixo do primeiro item do Combo Box. Se o nimero de itens
for inferior ao de linhas suspensas, aparecerd somente o nimero de itens.

6. Defina, agora, o intervalo de entrada, que ¢ a listagem na segunda planilha,
de A2 até A4. Nio se esqueca de definir também o vinculo da célula G4, no qual
foi desenhado o Combo Box.
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S S | s s e s
I Cotados Paicss  Vendagares 2l
2 |SP Erasil iRaul |
3 |RJ Espanha ‘Rodrign | Tamanha | Protecin I Propriedades | Web Controle |
4| MA Estados Unidos \Rafael __ | ]
5 |BA Canadi —
CRES Portugal Intervalo de entrada: IPadrun\zadus“$C$2:$C$4\ j‘_] =
7 sl Inglaterra vinculo da célula: I E3| |
5 |AM Franga
9_ Alemganha Linhas suspensas: |8
o | Chile
11 Argentina
12|
13 |
14|
5 |
B
T [~ Sombreamento 30
15 |
19 |
o0 |
1 |
2 |
03 Canceler_|
7. Em seguida, clique em OK e o resultado serd o seguinte:
Ell
E [ F G | H [ 1
Lag Niimero do
@ Pedido
Yendedor w
ento.
Interna
,h
|_Telefone
8. Agora, inclua as outras opg¢oes para vinculos de Combo, como Estado,

Pais etc.
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Planilha Clientes

Concluida a primeira etapa do processo, agora devemos manipular os da-
dos dos nossos clientes. Trabalharemos da mesma maneira que fizemos com a
planilha Dados de Exportagio em nossa fatura, sé que, agora, focaremos mais as
informacées sobre os clientes.

A entrada de dados

E possivel efetuar a entrada de dois tipos de dados em uma planilha: valores
(value) e rétulos (labels). Os titulos sio entradas de texto e os valores, entradas
de niimeros ou férmulas.

Quando digitamos um dado na planilha, o Excel faz a identificacdo pelo
primeiro caractere digitado, ou seja, se vocé insere um caractere alfabético de A
até Z, este serd identificado como um rétulo. Mas se for digitado um niimero
de zero a nove, ou simbolos matemdticos como +, -, %, /, este serd interpretado
como um valor.

Para efetuar a entrada de algum dado, é necessdrio que vocé posicione o cursor
na célula desejada. Neste momento, digite o contetido e, em seguida, pressione
a tecla Enter para fornecer a entrada do dado na célula (aperte Esc caso queira
cancelar a a¢@o). Observe que, enquanto ocorre a digitagio de algum dado em
uma célula, sio exibidos, na linha de edicdo, botées contendo um sinal X na
cor vermelha, cujo efeito é 0 mesmo da tecla Esc, além de outro, contendo um
sinal de visto na cor verde, cujo efeito ¢ similar ao da tecla Enter. Tais botdes sao
exclusivos para uso do mouse na entrada de dados.

Para entrar com valores numéricos, basta digitar um nimero. Caso queira
entrar com um ndimero negativo, digite, antes, o sinal de subtracio (-). Mas se
vocé precisa adicionar nimeros de matriculas, telefones, CEPs e outros que nao
sao usados para cilculo, lembre-se de digitar o prefixo apéstrofo ().
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W Editar uma célula

Por meio da edi¢ao de uma célula, vocé pode corrigir dados apés terem sido
digitados, permitindo que vocé faca alteracdes parciais ou totais na informagio
da célula.

Uma vez que vocé sabe como editar seus dados, nio terd que digitar uma
entrada inteira novamente. Vocé pode fazer somente umas poucas alteragoes
rdpidas para corrigir o contetdo da célula. Se a nova entrada for totalmente
diferente, sobrescreva-a.

Para editar uma célula, basta posicionar o indicador da célula ativa sobre
aquela que vocé deseja editar e pressionar a tecla F2. Entdo, o Excel colocard o
cursor dentro da barra de férmulas, permitindo que vocé corrija os erros. Para
fixar a edi¢do da célula, basta pressionar a tecla Enter.

M Sobrescrever uma célula

Sobrescrever uma célula significa substituir o seu contetido por um novo
dado. Se o intervalo é menor, em vez de sobrescrever, vocé pode editar a célula.

Esse recurso também ¢ atil quando vocé quer corrigir erros de digitagio ou
quando uma célula contém um dado errado. Vocé também pode sobrescrever
uma célula para conferir os defeitos da construgao de cendrios.

Tenha cuidado para nao sobrescrever férmulas com rétulos ou valores, caso
essa ndo seja sua intengdo. Se vocé sobrescrever uma férmula com um valor, o
Excel nio fard mais sua atualizagio.

W Apagar uma célula

Vocé pode apagar rapidamente o contetido de uma célula usando a tecla
Delete. Esta acio pode ser titil quando mudamos de idéia a respeito do contetido
de uma célula, mesmo apds pressionarmos Enter para aceitar o dado. H4 oca-
sides em que vocé encontra um trecho incorreto do dado digitado inicialmente
em uma célula. Em vez de editd-la para remover a entrada, vocé pode apagar a
informacdo com a tecla Delete.
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W Selecionar células

Saber como selecionar uma célula é essencial porque a maioria dos comandos
e opgoes do Excel opera uma célula selecionada. Vocé pode, também, selecionar
um intervalo (grupo de células adjacentes) e, até mesmo, vérios intervalos de
uma sé vez, com a ajuda do mouse. Por exemplo, hd momentos em que vocé
pode executar um comando em um grupo de células que nao sejam adjacentes.
Talvez, vocé queira mudar o alinhamento do texto na linha superior da planilha
e em uma coluna lateral. Para fazer as alteragoes em ambos os intervalos, vocé
precisa selecionar os dois a0 mesmo tempo. Para isso, basta pressionar a tecla
Ctrl, enquanto usa o mouse para fazer a selecio.

Selecionar células com o teclado

Uma das maneiras de agilizar o trabalho no Excel ¢ tirar proveito das teclas
de atalho, por isso, recomendamos sempre a sua utilizagao durante o livro. A
seguir, ilustramos alguns atalhos para selecao:

Shift + Barra de Espacos — Seleciona linha inteira.

Cul + Barra de Espagos — Seleciona coluna inteira.

Cerl + Shift + Barra de Espacos — Seleciona toda a planilha.

Shift + seta para a direita — Seleciona uma célula para a direita.

Shift + seta para a esquerda — Seleciona uma célula para a esquerda.

Shift + seta para cima — Seleciona uma célula para cima.

Shift + seta para baixo — Seleciona uma célula para baixo.

Selecionar células com o mouse
Selecionar uma linha inteira: clique em um dos indicadores de linha.
Selecionar uma coluna inteira: clique em um dos indicadores de coluna.

Selecionar um intervalo de células: clique com o ponteiro do mouse na
célula do inicio do intervalo e arraste-a até a célula do fim do intervalo.

Selecionar células nao-adjacentes: selecione a primeira célula do intervalo.
Mantenha a tecla Curl pressionada e selecione a préxima célula ou intervalo.
Permaneca pressionando Ctrl para continuar selecionando.
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B Mover e copiar células

Copiar uma célula

Para compensar o tempo que vocé perde digitando novamente uma informa-
¢do na planilha, procure copiar células alternadamente, como no caso de copiar
um rétulo de uma célula para outra. Com isso, vocé nio terd de digitar tudo
novamente, o que economiza tempo e digitacdo.

No Excel, vocé pode copiar células de duas maneiras: utilizando ou nio a
drea de transferéncia do Windows.

Copiar células utilizando a area de transferéncia
1. Selecione as células a serem copiadas. No menu Editar, acesse o comando
Copiar ou pressione Ctrl + C.

2. Selecione as dreas em que deseja colocar a selegio copiada. No menu
Editar, vd até o comando Colar ou pressione Ctrl + V.

Copiar células sem utilizar a area de transferéncia

E possivel copiar células, intervalos, valores e todos os atributos para uma
nova posicdo, sem utilizar a drea de transferéncia. Basta manter a tecla Ctrl
pressionada, enquanto arrasta o mouse.

Quando uma célula é movida dessa maneira, o Microsoft Excel ajusta todas
as referéncias as células deslocadas para refletir suas novas localizacoes.

Mover células

O comando Mover do Excel permite remover uma informagio de uma célula
e colocd-la em outra. Vocé nio precisa ir para a nova célula, digitar a mesma
informacio, e, depois, apagar a informacéo da célula antiga. Por exemplo, vocé
pode mover um titulo que estd em uma célula errada, ou mesmo um dado em
uma planilha, porque seu layout foi modificado.

No Excel, ¢ possivel mover células de duas maneiras: usando ou nio a drea
de transferéncia do Windows.

Mover células usando a area de transferéncia

Para mover células ou um intervalo de células usando a 4rea de transfe-
réncia, basta:
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1. Selecionar a célula ou intervalo de células que deseja mover: no menu
Editar, acesse o comando Recortar ou pressione Crrl + X.

2. Selecione o lugar para onde vocé deseja mover a célula ou o intervalo de
células: no menu Editar, v4 para o comando Colar ou pressione Cerl + V.

Mover células sem utilizar a area de transferéncia

Para mover células sem utilizar a 4rea de transferéncia, basta selecionar a célula ou
intervalo de células que desejamos mover e clicar na moldura da sele¢io, arrastando-a
para o local em que queremos posicionar a célula ou o intervalo de células.

Se qualquer grupo de células que ndo seja uma linha ou uma coluna inteira é
selecionado e arrastado, seu contetido é movido para a nova posi¢io e as células
da posi¢ao anterior sio excluidas.

Ao manter pressionada a tecla Shift enquanto arrastamos a alca de preen-
chimento para fora da selecdo, o cursor muda de forma e o nimero de linhas ou
colunas sobre o qual se arrasta ¢ inserido. As linhas e colunas ao redor da selegao
deslocam-se quando o botao do mouse ¢ solto.

Quando uma linha ou coluna inteira é selecionada e arrastada, seu contetido
¢ movido e ela ¢ excluida.

Preencher um intervalo

E possivel utilizar o comando Editar > Preencher para entrar com uma série
de ndmeros ou datas. Por exemplo, vocé pode digitar o nimero 100 na primeira
célula do intervalo e depois preencher o restante com os niimeros 101, 102, 103,
104 ¢ assim por diante.

O comando Preencher ¢ especialmente ttil para a entrada de dados de faturas
e indices. Vocé também pode utilizd-lo para preencher intervalos com o mesmo
texto, nimeros ou férmulas.

Formatacao de planilhas

Com as ferramentas de formatacio do Excel, vocé pode mudar a aparéncia de
seus dados, tornando-os mais legiveis e atraentes. Neste tépico, vocé aprenderd
como centralizar ou alinhar os dados 4 direita em uma célula, exibir os simbolos
de moeda e percentual, e mudar os nimeros de casas decimais. Vocé aprenderd,
também, a copiar os formatos com a ferramenta Pincel do Excel, mudar a lar-
gura das colunas, formatar palavras, sombrear células, acrescentar bordas e até
desativar as linhas de grade.
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Formatar > Colunas

O Excel permite mudar a largura de qualquer coluna e a altura de qualquer linha.
Vocé pode usar o recurso AutoAjuste para mudar rapidamente a largura de qualquer
coluna. Basta dar um clique duplo na linha préxima 4 letra da coluna que vocé quer
ajustar. O Excel muda automaticamente alargura da coluna, com base na entrada mais
extensa daquela coluna. Se vocé deseja restaurar a largura da coluna a sua definigao ori-
ginal, selecione o comando Formatar > Colunas e dé um clique na caixa de verificagio
Largura padrao, encontrada na caixa de didlogo Largura da coluna.

Formatar > Células > Alinhamento

Vocé pode alinhar os dados de uma célula a esquerda, ao centro ou a direita.
O padrio de alinhamento é geral, o que significa que os nimeros serao alinhados
a direita e o texto, 4 esquerda.

Formatar > Células > Nimero

A primeira vista, determinar o formato correto por meio dos simbolos na caixa
de didlogo Formatar células > Néimero pode parecer confuso. Vocé pode reduzir
a lista de formatos, selecionando, primeiramente, um item da lista Categoria. Por
exemplo, se vocé selecionar a categoria Moeda, terd algumas opgoes disponiveis para
aapresentacdo de seus dados, que poderio ter de zero a 30 casas decimais; também
serd possivel escolher a unidade monetdria que se quer usar, seja Reais (R$) ou
outra, além de escolher a forma que se quer utilizar para tratar nimeros negativos,
que podem estar entre parénteses, entre parénteses ¢ em vermelho, com o sinal de
negativo a frente ou sem o sinal de negativo, mas com o texto em vermelho.

Formatar > Células > Fonte

A fonte ¢é um estilo de tipo ¢ tamanho determinados. O Excel exibe vdrios
tipos e tamanhos de fontes. Vocé pode usar aquelas que sao fornecidas pelo Ex-
cel, assim como as fontes atribuidas especialmente para sua impressora, pois o
programa as substitui. Nesse caso, a copia impressa serd diferente da imagem que
vocé vir na tela. Vocé pode adotar fontes para uma tinica célula ou um intervalo
de células, bastando para isso selecionar o intervalo desejado.

Formatar > Células > Cor

E possivel, também, mudar o tamanho e a cor da fonte. A aba Cor, na barra
de ferramentas Formatag¢ao permite alterar cores rapidamente, ou manter o
padrio (preto), que ¢é apresentado como Automatico.
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Formatar > Células > Borda

Uma das maneiras mais eficientes de melhorar a aparéncia de uma planilha é
acrescentar bordas a ela. Vocé pode usar o botao Bordas na barra de ferramentas
Formatagao (ou utilizar o comando acima) para acrescentar molduras em volta
das células e dos intervalos, e até real¢ar alguma linha em um lugar especifico
da planilha. Outra maneira de mudar toda a exibigao da planilha é remover as
linhas de grade que separam as células da planilha — ela parecerd mais limpa
quando vocé desativa as linhas. Basta, para isso, selecionar todo o intervalo ¢
escolher a op¢io Nenhuma.

Formatar > AutoFormatacao

No Excel, vocé pode aplicar formatos predefinidos para dados selecionados
em sua planilha com o comando AutoFormatagao. Geralmente, vocé usa um
formato de cada vez para um intervalo selecionado. Mas, hoje, ¢ possivel aplicar
uma cole¢do de formatos fornecidos pelo Excel, todos de uma sé vez. Isso vai
ajudé-lo a criar relatérios financeiros, listagens e grandes tabelas com aparén-
cia profissional.

Nota: Hd outras possibilidades de formata¢io no menu Formatar. Aqui,
citamos apenas as principais, mas vocé as verd em detalhes a seguir.

M Alinhar dados

Como jé dissemos, quando vocé insere dados em uma célula, eles sao ali-
nhados automaticamente de acordo com o tipo. Dados do tipo caractere serdo
alinhados 4 esquerda e dados do tipo numérico serdo alinhados automaticamente
a direita da célula. Vocé pode mudar o alinhamento da informagéo a qualquer
hora, por exemplo, no caso de alterar a aparéncia dos titulos das colunas. E pos-
sivel alinhd-los & direita, ao longo das colunas, para acompanhar o alinhamento
dos niimeros, também i direita.

Sevocé cometeu um erro ao digitar uma entrada, use a tecla BackSpace para
corrigi-lo antes de pressionar Enter, pois o Excel nao coloca o dado na célula até
que vocé aperte aquela tecla ou uma seta do teclado.

Alterar o alinhamento
Para alterar o alinhamento dos dados nas células, vocé pode utilizar as ferra-
mentas de alinhamento ou usar o menu Formatar > Células > Alinhamento.
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Certifique-se de que os niimeros nio foram alinhados, caso queira usd-los
em uma férmula. Se vocé alinhar os nimeros 4 esquerda ou ao centro, o Excel
nio os reconhecerd como valores, e sim como textos — e textos nio podem ser
usados em férmulas.

M Inserir e remover linhas ou colunas

Vocé pode inserir linhas e colunas extras para criar mais espago para dados
e férmulas adicionais. Aumentar o espaco entre linhas e colunas torna a leitura
da planilha mais ficil. Vocé também pode remover linhas ou colunas de uma
planilha para acabar com algum espaco vazio.

Inserir colunas

Para inserir colunas, basta selecionar o local no qual a coluna serd inserida.

No menu Inserir, escolha o comando Colunas > Remover Colunas. Selecione
a coluna inteira a ser excluida. Em seguida, v4 para o menu Editar, e escolha Ex-
cluir. Depois, clique em qualquer célula para desfazer a sele¢ao do intervalo.

Nota: O Excel insere colunas a esquerda da coluna selecionada.

Inserir linhas

Para inserir linhas basta selecionar o local em que a linha serd inserida. No
menu Inserir, escolha o comando Linhas > Remover Linhas. Selecione a linha
inteira a ser excluida e clique em Editar > Excluir. Depois, dé um clique em
qualquer célula para desfazer a selecao do intervalo.

Nota: O Excel insere linhas acima da linha selecionada.

B Modificar a largura da coluna

Uma seqiiéncia de cerquilhas (#) em uma célula indica que a coluna nao é
extensa o suficiente para exibir os resultados da férmula. A formatagao (e a fonte se-
lecionada), freqiientemente, tornam os dados mais extensos do que a largura-padrio
das colunas. Por exemplo, o niimero R$ 3.000 tem apenas sete caracteres, mas, se
vocé formatar o niimero como moeda com duas casas decimais, o nimero aparece
como R$ 3.000,00 e, agora, requer mais espagos. Como nio os encontra, o Excel
preenche a célula com uma seqiiéncia de simbolos numéricos (###########).
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Para modificar a largura da coluna, posicione a seta do mouse no topo da
planilha, entre duas colunas (por exemplo, entre A e B). Aparecerd uma dupla seta
na linha que separa as duas colunas. Clique e arraste até o tamanho desejado da
coluna. Vocé também pode usar o menu Formatar > Coluna e escolher a op¢ao
Largura. Para obter o ajuste perfeito, basta selecionar a opgao AutoAjuste.

W Modificar a altura da linha

Para modificar a altura da linha, selecione-a, clique em Formatar > Linha e
escolha a opgao Altura. Para obter a altura ideal, selecione a opgao AutoAjuste.
Outra forma é posicionar o mouse entre duas linhas (por exemplo, entre 1 € 2) até
aparecer uma seta dupla entre as linhas. Clique e arraste o mouse até encontrar
o tamanho desejado da linha.

W Formatar niimeros

Para formatar niimeros dentro das células, selecione as células a serem forma-
tadas e escolha o menu Formatar > Células. Aparecerd uma caixa de didlogo.
Selecione a aba Niimero, que determina o modo de apresentagio das informagoes
numéricas e das células selecionadas.

W Formatar fontes

Para formatar fontes no Excel, basta selecionar a(s) célula(s) em que vocé
quer alterar a fonte. Acesse o menu Formatar > Células, para exibir a caixa
Formatar Células. Em seguida, escolha a aba Fonte, que permite modificar a
fonte, o estilo, o tamanho, a cor, o sublinhado e os efeitos do texto nas células
selecionadas, como vocé pode ver a seguir:

Fonte: Selecione a fonte desejada ou digite seu nome (por exemplo, Arial) na
caixa acima da lista. Verifique a mensagem na parte inferior da aba Fonte para
obter informagbes sobre a fonte selecionada.

Estilo da fonte: Lista os estilos de fonte disponiveis. Para alterar o estilo de uma
fonte, basta selecionar a célula em que se encontra a fonte que vocé deseja alterar e
usar as teclas de atalho Curl + N, Curl + I, botdo Negrito ou botio Itdlico.
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Tamanho: Lista os tamanhos disponiveis para a fonte selecionada na caixa
Fonte. Selecione um tamanho ou digite aquele que vocé deseja na caixa acima
da lista de tamanhos.

Sublinhado: Lista os formatos de sublinhado disponiveis.

Cor: Lista as cores disponiveis. Selecione uma cor da lista, ou a fun¢ao Au-
tomdtico, para escolher a cor do texto da janela definida no Painel de Controle
do Windows. A menos que vocé tenha modificado a cor do texto da janela, ao
selecionar Automadtico, vocé definird a cor do texto como preta. Como atalho,
use o botdo Cor, na barra de ferramentas de Formatagao.

W Sombrear células

Vocé pode sombrear as células para destacar certos textos ou niimeros em
sua planilha, como, por exemplo, um valor de compra muito alto, um texto que
mere¢a mais destaque, uma média ou um grande total. O sombreamento no
Excel recebe 0 nome de Padrao.

Para alterar o Padrio de uma célula, primeiro selecione as células desejadas,
acesse o menu Formatar > Células. Aparecerd a caixa Formatar Células. Escolha
a aba Padraes, na qual se encontra a fun¢do de sombreado.

Aba Padroes

Cor: Controla a cor para a célula ou células selecionadas.
Padroes: Controla o Padrao e a cor do Padrédo para a célula ou
células selecionadas.

W Criar bordas

O opg¢io Borda do Excel permite criar caixas em torno das células e inter-
valos com uma linha simples ou dupla. Por exemplo, vocé pode ter uma linha
de borda simples e fina que cria uma caixa para enfatizar o titulo da planilha,
ou pode ter uma linha dupla sublinhando as células para destacar os totais. Para
incluir ou remover linhas de borda nas células, primeiro selecione o intervalo que
receberd as linhas de borda e, em seguida, acesse o menu Formatar > Células
e, em seguida, escolha a aba Borda.
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Aba Borda

Contorno: Coloca uma borda ao redor das extremidades externas
da selecdo.

Esquerda: Coloca uma borda na extremidade esquerda da(s)
célula(s) selecionadaf(s).

Direita: Coloca uma borda na extremidade direita da(s) células(s)
selecionada(s).

Superior: Coloca uma borda na extremidade superior da(s)
célula(s) selecionadaf(s).

Inferior: Coloca uma borda na extremidade inferior da(s) célula(s)
selecionada(s).

Estilo: Define o estilo de linha a ser aplicado em borda.

Cor: Define uma cor de borda entre as 42 disponiveis, além de
permitir sua personalizacdo. A opcao Automatico aplica o estilo
e a cor padronizados.

Para aplicar uma borda rapidamente, use o botio Bordas > Desenhar bordas,
que exibe uma paleta de estilos disponiveis para as células selecionadas. O botio
Bordas encontra-se na barra de ferramentas Formatacio.

0 uso de formulas em Clientes

A definicao de uma férmula possibilita efetuar cdlculos com base nas informa-
¢oes dispostas em uma planilha. Uma férmula poderd efetuar um simples cdlculo
matematico ou complexas operagoes financeiras, estatisticas ou cientificas.

O programa Excel 7.0 aceita trés tipos de férmulas: numéricas, de texto e
l6gicas. Existem também algumas férmulas predefinidas, embutidas no programa
para uso imediato.

As férmulas numéricas sio utilizadas para efetuar cdlculos com valores nu-
méricos, usando os operadores aritméticos soma (+), subtragao (-), multiplicacao
(*), divisio (/) e exponenciacio (V).

Os cdlculos efetuados em uma férmula obedecerao & hierarquia matemitica,
ou seja, primeiramente, serd calculada a exponenciacio, depois, a multiplicacio
e a divisdo e, por tltimo, a soma e a subtracio. Caso vocé tenha necessidade de
obter prioridade de cdlculo em outra ordem, lembre-se de usar os parénteses.
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Vocé também poderd criar niveis de cdlculo de acordo com a necessidade. Para
isso, deverd usar parénteses dentro de parénteses. Veja um exemplo a seguir:

{43.[55:(30+2)]} serd escrito para o Excel 7.0 como: =43*(55/30+2))

Nota: Toda férmula deve ser precedida do sinal de igual (=).

Trabalho com a planilha Clientes

No momento de elaborar qualquer tarefa, é necessdrio saber de antemio
o que fazer, como fazer ¢ para qué fazer. Como muitas pessoas nao fazem um
planejamento antes de partirem para a agdo, é comum vé-las desorientadas, sem
idéia de como proceder. Da mesma forma, qualquer tarefa exercida com uso de
um computador também precisa ser planejada.

Para fazer o planejamento de uma planilha, ¢ necessdrio, em primeiro lugar,
saber exatamente o que se quer efetuar. Em seguida, deve-se esbogar sua estrutura
no papel, tomando o cuidado de elabord-la da forma mais simples e objetiva
possivel, pois esse instrumento serd tao util quanto o seu planejamento.

No momento de planejar, vocé terd de ficar muito atento para nio construir
planilhas confusas e de dificil entendimento, pois isso pode aumentar a proba-
bilidade de erros e constantes tentativas de acertos.

Suponha a necessidade de elaborar uma planilha de cadastro de clientes de
uma banca de jornais. Em um primeiro momento, vocé deverd escrever em um
papel quais dados do cliente sdo necessdrios para o jornaleiro, como o nome,
CPF, telefone e endereco. Depois, vocé deverd definir os dados que poderao
ajudé-lo a adequar seus produtos ao seu cliente, como, por exemplo, a data de
nascimento, a data de inscri¢ao, o e-mail, aniversariantes do més, principais
revistas/jornais comprados etc.

W Modelagem da planilha

Primeiramente, vamos montar a tabela e preenché-la sem preocupagio,
pois os dados servirdo como teste para a planilha. A formatagao serd feita apés
a inser¢do das férmulas.

Data d

o d 5 BN
1 17/04/2004 [ Ademir Araijo 27 1666E456-60 17/04/1980
2 25/08/2004 Sandra Franga 27166645660 16/04/1961
3 231072004 Elias Monteira 27 1666456-60 1970411978
4 16/11/2004 Henrigue Silva 27166645660 20/04/1961
5 15/11/2004 Sabrina de Franga 27 1666456-60 210411985
[5] 2041142004 Leila de Fernandes 27166645660 15/11/1975
= — —
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Formatacao

1. Renomeando

Utilizaremos a op¢ao de renomear para obter melhor organizagio de nossos
dados. Nossa planilha receberd o nome Clientes. Para isso, clique com o botio
direito do mouse sobre Planl e escolha a op¢iao Renomear.

Observe que, no mesmo menu, existem as op¢oes Inserir, Excluir, Renomear,
Mover ou copiar, Selecionar todas as planilhas, Cor da guia e Exibir cédigo.

| 24 |
é Inserir

26 "

27 Excluir

2 Benorear
ﬁ Mover ou copiar

30 - i

3 Selecionar todas as planilhas
i Cor da guia...
| 33 !

24 G Ewbir codigo L]
W 4 ¢ M Clienk

2. Bordas e Padroes
Para melhor visualizagio da planilha, vamos adicionar bordas e cores as
células referentes ao seu cabegalho.

1. Em primeiro lugar, selecione as células da tabela e clique no menu For-
matar > Células ou Curl + 1.

2. Uma nova janela serd carregada: Formatar células, que possui vdrias
opgoes. Neste momento, apenas utilizaremos a op¢io Borda.

Formatar células ! e 3|

timero | Alinhamento | Fonte PadrBes | Proterdo |

Predefinicles rLinha
Estilo:

Merhuma  —s=—s=mx

Menhuma Conbormo  Interns

Borda

= Texta

0 estilo de borda selecionado pode ser aplicado dlicando-se nas predefinicies, no
diagrama da visualizacdo ou nos bot8es acima.

Cancelar
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3. Agora, selecione o titulo de nossa tabela, acesse Formatar células e vd ao
item Padrées para definir a cor de fundo da célula.

4. Para facilitar a formatagdo, o Excel disponibiliza uma barra de formatacio
em sua interface.

¢ Arial - 10 - N I 8|

AutoFormatacao

A AutoFormatagao ¢ uma 6tima opg¢do para agilizar seu trabalho com
planilhas. Para aplicd-la, vocé deve selecionar toda a planilha. Em seguida, v4
ao menu Formatar > AutoFormatacio.

Serd exibida uma lista de op¢oes. Selecione aquela que mais lhe agrada. Este
tipo de formatacio altera todos os dados, como cabegalho, tipo de fonte, cores
e bordas.

AutoFormatacio i x|
=
Jan._Fov. Mar. Total Jan._Fov._War._Total
ete . ¢ 7 &8 g||e=e| 7 7 s 1§
oeste 8 4 7 7| |oeste| & 4 7 a7 j LE‘E"I
8 7 8 8 7 9 =
11821 118 Opgles. . |

7 7 5
(] 4 7
Sul 8 79 24 Sul 8 £ 3 24)
Total 2 18 21 80 [Total 21 18 A B0
Classico 2 Classico 3

Jon  Fe M. Towi |~ Jan. Fev. Mar. Total
Leste RE 7 RE 7 RE S RE19 lleste RF 7 RS 7 RS 5 RBI19
Oeste 6 4 7 17 oete 6 4 7 A7
sul 8 7 9 24 |su 8 7 9
Total R¥ 21 RP 18 RB21 R¥ 60 |Totsl Feh 21 WB15 Fh21 REED

Contébil 1 Contdbil 2 =

Data, CPF, telefones e CEP

Nas colunas destinadas a data, CPF, telefones e CEP, note que os valores podem
nio corresponder ao que vocé deseja para melhorar a estética de sua planilha.

Usaremos, entdo, a formata¢io na op¢ao Nimero da jancla Formatar Células.
A formatagio de data deve estar como “dd/mm/aaaa”, o CPF como “000000000-
007 e o telefone como “00-0000-00007, sendo que as duas primeiras casas sio para
o c6digo DDD. Finalmente, o CEP aparecerd como “00000-000”.
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Formatar células 0 2=
Nimero | ainhamerto | Fonte | Borda | Padiéies | Protegio |
Categoria: i
S |
hicmero
Moerds Tips
Contabil 00000-000
Dt
Hora Gordl A
Porcentansm o
Fracso 0,00
Cisritice # 0
Texto 4+ ##0,00
Fenscisl 0 0 )

T | |+ e [remebhake #0) =
Exclir
Digite o cédigo de Formatas 30 do niimers, usands um dos cédigos existentes come
pinke i partids,
Canceler

O item Ndmero possui virias op¢oes, cuja escolha dependerd de suas ne-
cessidades. Como exemplo, podemos editar o campo OBS de nossa planilha
como Texto, para que tudo que for adicionado a esta célula seja interpretado
como texto.

Observe que todos os campos alterados apresentam a formatagio especificada
no item Nimero. Quando o contetdo da célula nio atende ao pedido, o Excel
se encarrega de completd-lo com zero, apenas para efeito de visualizacio.

W Utilizacao de funcoes simples e aninhadas

Funcoes simples

CONT.VALORES()

Pretendemos adicionar uma linha no topo de nossa planilha. Selecione a
linha de titulo da tabela, v4 ao menu Inserir e clique em Linhas.

Note que uma linha em branco serd adicionada a planilha. Entao, insira
mais uma linha. Com as duas linhas em branco na célula Al, digite o texto
Quantidade de Clientes.

Na célula B1, usaremos a fungigo CONT.VALORES(), que conta, em um
intervalo especifico, o nimero de células preenchidas com qualquer tipo de
caractere numérico ou texto. A férmula ficaria da seguinte forma:

=CONT.VALORES(A4:A9)
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Microsoft Excel - clientes

_] Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Eormatar  Ferrament.
N EHRISSRAIVE|LRB- I
rial -1 - N Z s|E[E]=E]
Al e A Quantidade de Clientes
A B |
Quantidade de Clientes B |
Cddigo do Cliente Diata de Inscricdo
1 17./04/2004 R
2 25/08/2004 Bi
3 2341052004 il
4 15/11/2004 T
5 15/11/2004 S
5] 2041152004 Le

CONT.SE()

Esta fungio calcula o nimero de células nio-vazias em um intervalo que
corresponde a determinados critérios. Em nossa tabela, utilizamos a férmula
nos campos Cddigo de Cliente, que corresponde ao niimero exato de clientes que
farao uso do sistema, e em Quantidade de Aniversariantes.

A férmula ficaria da seguinte forma:

=CONT.SE(F4:F9; “SIM”)

Funcdes aninhadas
Fungdes SE(), MES() e AGORA()

Condicao para que seja feita uma determinada agao. No item Aniversariante
do més, utilizamos a férmula para contar todos os clientes que fazem aniversdrio
no més corrente. A férmula ficaria da seguinte forma:

=SE(MES(D4)=MES(AGORA());”SIM”; “NAO”)

Esta férmula pode ser traduzida da seguinte maneira:

=SE(o més do endereco D4 for igual a0 més de
agora ¢ SIM; caso seja diferente, é NAO)
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Com esse dado, é possivel realizar promogoes do tipo mala direta, que abor-
daremos em outro tépico.

Funcdes ANO() e AGORA()

Em nossa planilha, necessitamos calcular a idade do cliente. Na férmula
usada, utilizamos, em conjunto, as fungoes ANO() e AGORA():

=(ANO(AGORA())-ANO(E3))

=(ano de agora menos ano do endereco E3)

W Formulario

Um formulédrio é composto por campos e registros. Para compreendé-lo
melhor, tome como base a nossa planilha, em que Cédigo do Cliente, Data de
Inscri¢do, Nome do Cliente, CPF, Data de Nascimento, ldade, Aniversariante do
Més, Telefone (Residencial), Telefone (Celular), E-mail, Endereco, CEP, Comple-
mento ¢ OBS sdo os campos de nosso formuldrio. J4 os dados que preenchem as
colunas das tabelas sdo os registros.

O Excel possui uma ferramenta de criagdo de formuldrio muito simples.
Para utilizd-la, selecione os campos de sua tabela, depois v4 a0 menu Dados ¢
selecione Formuldrio. Uma nova janela serd carregada em seu monitor, com os
dados dos campos e os locais para inser¢ao de novos registros.

s 20
CodigodoClente: |1 — 11
Data de Inscrigio; [174f2004 hgva
Mome do Cliente: [Ademiraralin Exclir
CPF: [1z3456785-60 e
Data de Nascimerto;  [17/4/1980

Localizar anterior
Idade: 24
Aniwersatiante do Més: NAO M‘
TelsFone {Residencial): [1156851520 &I
Telefore (Celar); [ Eechar
e-plal; [ademir_x@terra,com.br
Enderego: [Rua Herrique Dante D “Auria, 1000
CEP: [ossasamd]
Complementn: [Bioco & Apto 25
OBS: [ i

Observe que, nesta janela, vocé terd vdrias op¢oes, cujas descri¢es aparecem
a seguir:
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Novo: Insere novos registros na planilha.

Excluir: Retira um determinado item, lembrando que serd exibida uma
mensagem de confirmacio para a exclusao dos registros.

Restaurar: Permite desfazer as tltimas alteragoes.

Localizar anterior: Exibe o registro anterior. A navegacio pode ser feita por
meio da barra de rolagem.

Localizar préximo: Exibe o registro posterior. A navegagao também pode
ser feita por meio da barra de rolagem.

Critérios: Ao trabalhar com um formuldrio que possui muitos dados, utilize
este botao e informe o valor que deseja buscar (por exemplo, em nosso campo Idade,
digite o nimero 24 — serio exibidos todos os clientes que possuem 24 anos). Para
visualizar os registros, clique em Localizar anterior ou Localizar préximo.

Fecha: Finaliza o formuldrio e volta para a planilha. Verifique se todas as
modificagoes efetuadas pelos formuldrios foram acrescentadas a planilha.

W Classificacao de registros

Em uma planilha, deve-se adotar o mdximo de organiza¢do. Um étimo
recurso seria o da organizagio alfabérica.

Para organizar os dados alfabeticamente, selecione os registros da coluna.
Depois, clique em Dados e em Classificar. Serd carregada uma nova janela.

Nesta janela, ¢ possivel fazer a classificagdo em ordem crescente ou decres-
cente, e em trés colunas diferentes.

Gossiicor TP

Classificar por

¥ Crescente

" Decrescents

Em sequida por

I - I & Crestente

" Decrescents

E depnis par

I - I & Crescente

" Decrescente
Meu intervalo de dados tem

(* linha de cabecalho ¢ Menhuma linha de cabecalho

Opgles,., | Cancelar |
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M Filtro

A utilizagao do filtro é recomendada quando temos uma planilha com muitos
registros. Em nossa planilha Clientes, selecione o campo Data de Nascimento,
vd ao menu Dados > Filtrar > AutoFiltro.

Inserir  Formatar  Ferramentas | Dados l Janela  Ajuda
b?ﬂ % B3 @ - f ‘%l Classificar... = Jﬁ, 2 |
Formulario. . I¥ o
| E | Subtotais, .. Eiltro avangado. ..
Validagdo. ..
Data de Mascimento » Tahelat: e (Residencial)

1741141980 Texko para colunas... 5110-7780

18/4/1981 Consolidar... BE46-4305

1941975 . B310-7653

20741951 Qrganizar estrutura de tdpicos 3 F515-0350

21/4/15985 i3] Relatdrio de tabela e grafico dindmicos. .. B513-1165

15111975 7 252-0066
Importar dados externos 3

Dessa forma, serd acrescentado a célulaum Combo Box que define o tipo de filtro:
Tudo, 10 primeiros, Personalizar ou Escolher um dos itens j registrados.

Observagio: Toda a planilha Clientes foi desenvolvida no Office XP.
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Outro exemplo de planilha

Planilha de Estoque

M Planejamento

Antes de preparar uma planilha para controle, o ideal ¢ analisar quais dados
serdo realmente necessdrios. Nesta parte do livro, usaremos como exemplo uma
planilha de controle de um pequeno mercado.

Em primeira instincia, vamos considerar apenas os dados mais bdsicos em
nossa planilha: entrada, saida, quantidades, peso, valor unitdrio e valor total
dos produtos.

M Modelagem da planilha

Inicialmente, vamos listar nossos dados e atribuir valores as células, sem nos
preocupar com formatagio e cdlculos.

3
| 4| Controle de Quantidade no Estogue
5 | Produto  Quantidade V. Unitario V. Tatal
| B Aoz 5
e Feijdo i
8 | Farinha 7
e Fuba 5
10
Bt

12 Controle de Entrada e saida
|13 | Data\Produto Aoz Feijgn Farinha Fuba
| 14| Entrada Salda Entrada Saida Entrada Saida Entrada Salda
15| 15/10/2004 10 9 15 10 20 20 10 2
16 | 15/11/2004 5 B 5 B 20 19 0 5
17 | 15/12/2004 10 g 10 5 20 15 10 11

Note que dividimos nossa planilha de controle em dois campos distintos:
um para controlar a quantidade e os valores dos produtos que se encontram em
nosso estoque, ¢ outro para checar a entrada e a saida dos produtos.
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Note também que a coluna de quantidade e a de valor total ainda nao estao
preenchidas. Vamos preenché-las em breve com fungoes e férmulas.

W Formatar célula: bordas

Para otimizar a visualizacdo de nossa planilha, podemos inserir bordas ao
redor de nossos dados e, assim, separd-los visualmente.

Para fazer isso, selecione um conjunto de células nas quais a borda serd
colocada e clique com o botao direito do mouse sobre a sele¢io. No menu de
Opgoes, selecione Formatar células. Uma janela de nome Formatar células
serd aberta. Escolha a opcao Borda. Uma série de opgoes serd apresentada, como
cor, estilo, e localizagio da futura borda.

Formatar calulas 8%
Nimero | Alnhamento | Forte  Borda | padiées | proteso |
Predefirictes e

Estilo:

Menhumg == === n
Menhuma Contorno  Interna

Automatico b

© estilo de borda selecionado pode ser aplicade dicanda nos diagramas de
predefinicies, na visualizac3o ou nos botdes acima,

oK Cancelar

Em nosso exemplo, inserimos apenas bordas simples em volta de todos os
campos preenchidos, para obtermos melhor visualizagao dos dados.

A B C D E F G H |

i

2

3

4 Controle de Quantidade no Estogue

5 | Produto |Quantidade V. Unitano| V. Total
B
i
8
a

Aoz 5

Feijfio 7

Farinha 7

Fubd 3
10
11
12 Controle de Entrada e saida
13 Data\Produto Aoz Feijio Farinha Fubd
14 Entrada Saida | Entrada | Saida |Entrada| Saida | Entrada | Saida
15 | 25102004 10 15 10 20 20 10 2
16 | 30/11/2004 5 5 3 2 19 0 5
17 [ 15/12/2004 10 10 5 20 15 10 11

84 Outro exemplo de planilha




W Qutras formatacoes

Nas duas colunas destinadas aos valores, notamos que, inicialmente, uma
delas — a de valor inicial — possui niimeros inteiros. Para propiciar um controle
mais cuidadoso, vamos formatar as células para que tais nimeros aparecam em
forma de moeda. Para isso, selecione todas as células correspondentes ao valor
unitdrio e total de todos os produtos. Clique com o botio direito do mouse sobre
a selecio e escolha a opgao Formatar células. Novamente, serd aberta a janela
Formatar células.

Escolha a op¢ao Niimero. No campo Categoria, selecione a opgao Moeda.
Para ter um controle mais preciso, no campo Casas decimais indique o valor 2.

= P A P A
Formatar células

Alinhamento ] Fonte f Borda I Padres I Prote;ﬁo]

-Exemplo

R$ 5 |
Casas decimais: lo E‘
Simbolo:

IR E

Numeros negativos:

-R$ 1,234 :j

Os formatos Moeda' sdo usados para quantias monetdrias em geral. Use os
Formatos 'Contabil' para alinhar virgulas decimais em uma coluna,

OK I Cancelar ‘

O campo Categoria possui uma série de opgoes para formatagio de uma
célula que contenha ntimeros, tais como data, hora, fracio, porcentagem e outros;
aopgio Simbolo apresenta uma lista de moedas diferentes para formatar a célula
de acordo com nossa necessidade.

O resultado sao células preenchidas na forma de unidade monetdria. Note
que a coluna de Valor Total ainda nio apresenta valores, porém os resultados
serdo visiveis na hora de preenché-la.
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A B C D E F G H |

1

2

3

4 Controle de Quantidade no Estoque
5 Produto | Quantidade |\V. Unitérini V. Total

B Armoz R§5,00

7 Feijdo R$700

g Farinha R$7.00

9 Fuba R§6,00

10]

1

12 Controle de Entrada e saida

13 Data\Produto Aoz Feijso Farinha Fuba
14 Entrada Saida | Entrada | Saida |Entrada] Saida | Entrada | Saida
15 | 26/10/2004 10 15 10 20 20 10 2
16 _30/11/2004 5 5 [: 20 19 5
1715122004 10 10 5 20 15 1 11

Qualquer célula no Excel pode ser formatada, dependendo da necessidade
do usudrio. O Excel possui uma série de formatag()es, que incluem desde valores
numéricos até as fontes utilizadas em um texto na planilha.

A janela Formatar células apresenta diversas fungdes distintas.
Nela, podemos definir o formato dos nimeros (como Moeda,
utilizado no exemplo), alinhamento, fonte e muitos outros.

Agora que ja temos nossa planilha modelada, vamos preencher as colunas de
quantidade e valor total por meio de cdlculos e fungées, com os tépicos a seguir.

W Calculo da quantidade — Fungao SOMA()

Chegou a hora de preenchermos as colunas de quantidade. A primeira vista,
poderiamos, simplesmente, contar manualmente todos os itens que fazem parte
do estoque, subtrair da quantidade demandada e anotar o resultado de cada
produto. Porém, o Excel oferece ferramentas para que nossa tarefa seja ainda mais
facil e pratica. O célculo da quantidade de um produto nada mais é que a soma
da quantidade de produtos que chegaram, subtraindo-se a soma da quantidade
de produtos que sairam. Essa “conta” matemdtica pode ser facilmente resolvida
com o uso da fun¢io SOMA(). Como exemplo, vamos utilizar a célula de quan-
tidade do arroz. Para utilizd-la, indique como parimetro o intervalo de dados a
ser somado, como veremos a seguir.

Para calcular a quantidade, devemos somar os valores das células B15, B16
e B17 e subtrair o resultado da soma de C15, C16 e Cl17. Utilizando a funcio
SOMA(), o contetdo da célula B6, referente a quantidade de arroz, ficaria com
a seguinte férmula:
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=SOMA(B15:B17)-SOMA(C15:C17)

Basta digitd-la na célula B6 para que o valor da quantidade de arroz seja
calculado automaticamente.

O sinal de igual (=) indica que a célula receberd o valor de uma operagao
matemdtica, enquanto a fungio SOMA(), utilizada duas vezes, encarrega-se de
fazer a soma nos intervalos de B15 a B17, e de C15 a C17. O sinal de menos (-)
encarrega-se de fazer a subtracdo entre as duas somatdrias. Com isso, o resul-
tado final é sempre a quantidade exata do produto no estoque — para isso, os
dados de entrada e saida devem estar corretos. Para preencher outras células de
quantidade, basta utilizar a mesma fun¢io novamente, tomando o cuidado de
indicar os intervalos corretos para cada produto.

] A B c D E F G H [
1
2
3
4 Controle de Quantidade no Estoque
5 | Produto  |Quantidade]V. Unitdrio] V. Total
6 Amoz 2 R$ 5,00
7 Feijino E] R$ 7,00
8 | Farinha [3 R$ 7,00
9 Fuba 2 RS 6,00
10
1
12 Controle de Entrada e saida
13 Data\Produto Aoz Feijio Farinha Fuba
14 Entrada Saida | Entrada | Saida |Entrada| Saida | Entrada | Saida
15 | 25/10/2004 10 9 15 10 20 20 0 2
16 | 30/11/2004 5 3] 5 B 20 19 1] 5
17 151272004 10 8 10 s 2 15 10 1

Verifique que, caso existam erros no controle de entrada e saida de produtos,
como um nimero maior de saida de um determinado produto em relagao a
entrada, o valor de quantidade serd negativo.

Para novos dados de entrada e saida, basta aumentar o intervalo da funcio
SOMA(). Por exemplo, se um novo dado for langado, as células B18 e C18 terao
novos valores. Assim, para atualizarmos o valor de quantidade de arroz, devemos
alterar o intervalo das duas funcoes que compéem a férmula.

=SOMA(B15:B18)-SOMA(C15:C18)
O Excel possui uma série de fun¢oes prontas para cdlculos. Durante este
capitulo, outras serdo utilizadas. Vocé pode inserir qualquer fungao pronta do

Excel — inclusive a SOMA() — por meio do menu Inserir > Fungéo. A janela a
seguir serd aberta automaticamente.
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Inserir f ungio

Procure por uma fungo:

| x|
Ou selecions uma cabegoria: |Tod,5 _._J

Selecione uma fungdo:
=
lﬁs 2]
ACOSH
ALEATORT =l

sta o st [Eo—] | eecen|

W Calculo do valor total — Criacao de uma formula

Apesar da grande quantidade de fungoes prontas oferecidas pelo Excel,
muitas vezes precisamos apenas calcular expressdes matemdticas simples. Na
maioria desses casos, nio existe fungﬁo pronta. Porém, o Excel permite a criagao
de férmulas para cdlculo automdtico.

Assim, vamos preencher nossa coluna de Valor total. Em nossa planilha, esse
cdlculo representa somente a multiplicacio da quantidade de produtos existentes
no estoque por seu valor unitdrio. Para servir de exemplo, vamos utilizar a célula
de valor total do arroz.

Digite a seguinte férmula na célula D6: =B6*C6.

Para qualquer fungao ou férmula, em vez de digitarmos as co-
ordenadas de uma célula, podemos simplesmente seleciona-la
com o mouse. Com esse procedimento, a coordenada da célula
aparecera automaticamente.

Para copiarmos a férmula para as células localizadas abaixo de D6, que cor-
respondem a outros produtos, selecione a célula D6 e clique em seu canto direito
inferior, no qual ¢ possivel ver um quadrado negro. Arraste este simbolo para as
outras células. Esse procedimento faz com que seja somada uma unidade a mais
ao indice de cada coordenada da linha da férmula original, de forma progressiva.
Explicando melhor: a férmula B6*C6, existente em D6, passa a ser B7*C7 em
D7, B8*C8 em D8, e assim por diante, para todas as células que selecionarmos.
O mesmo aconteceria caso as novas células estivessem em uma linha. As letras
seriam trocadas pelas seguintes, ou seja, a coordenada B passaria a ser C.
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Nota: Veja que os valores jéd aparecem em formato de moeda, uma vez que
haviamos definido este padrao de formatagio para as células anteriormente.

= A B (® D E | F G H I
1
:
il
4| Controle de Guantidade no Estoque
5 Produto Guantidade |V, Unitdrio| . Total
B Arroz 2 R$500 RS 10
7 | Feijfio 9 R$ 7,00 [R$ 63,00
8 Farinha 5 R§700 [R$ 4200
9 | Fuba 2 R$6,00 |R$ 12,00
10
1|
121 Controle de Entrada e saida
13 |Data\Produto Arro Feijdo Farinha Fubd
14 Entrada Saida | Entrada | Saida |Entrada| Saida | Entrada | Saida |
15 | 25/10/2004 10 9 15 10 20 2 10 2
16 | 30/11/2004 5 3 5 3 20 19 0 5
17 | 15/12/2004 10 ] 10 5 20 15 10 11

Bl Melhoras na planilha

Assim terminamos uma planilha bdsica para um estoque. No entanto, per-
cebemos que muitos outros dados poderiam ser incluidos, ou mesmo tratados
de outra forma. Além da possibilidade de inserirmos novos dados na planilha
j4 pronta, o Excel também nos oferece uma série de ferramentas, como filtros e
graficos, para tornar a consulta mais eficiente e eficaz.

Nos tépicos seguintes, veremos algumas dessas ferramentas e seus efeitos
em nossa planilha.

W Utilizacao de formularios para editar e incluir
novos dados

Para editar ou mesmo inserir novos dados em nossa planilha, nao pre-
cisamos realizar todos os procedimentos manualmente, mas sim utilizar
um formuldrio.

Como exemplo, vamos incluir uma nova data de entrada e saida de produtos
de nosso estoque. Para adicionar os novos dados ou editar os j4 existentes na pla-
nilha por meio do formuldrio, selecione todas as células que contém informagoes
sobre entrada e saida de dados, como mostra a figura a seguir:
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Controle de Entrada e saida
Data'\Produto Aoz Feijdo Farinha Fubd
Entrada Saida | Entrada | Saida |Entrada| Saida | Entrada | Saida
25/10/2004 10 g 15 10 20 20 10 2
304112004 5 B 5 B 20 19 0 7
1564122004 10 8 10 5 20 15 10 11

No menu principal, v4 até a opgao Dados ¢ clique em Formuldrio. Uma
janela se abrird automaticamente. Com o uso da barra de rolagem, podemos
observar cada data com seus respectivos valores de entrada e saida. Todos os va-
lores podem ser alterados. Note que a ordem de entrada e saida de cada produto
obedece a seqiiéncia na qual eles foram adicionados a planilha.

Plant =
25110/2004
Entrada: rm—
Saida: lg—
Entrada: 15

Saida: I 10
Localizar anterior
Entrada: |20

Saida: |20
Entrada: | 10 Critérios

Saida: |2 Fechar

Para inserir um novo dado, clique em Novo. Adicione os novos dados, come-
cando pela data e registre os valores de entrada e saida de acordo com a ordem dos
produtos. Ao terminar, basta clicar em Fechar. Agora, temos um novo registro
de entrada e saida de produtos em uma nova data.

Para atualizar nossa planilha, lembre-se de acertar a férmula que calcula a
quantidade de cada produto. O Excel possui um método para atualizar automa-
ticamente algumas férmulas assim que um novo dado ¢ inserido. Quando isso
acontece, uma marca de cor verde aparece no canto de cada célula. Isso indica
que a férmula contida nela pode ser atualizada. Para fazer isso, selecione a célula e
clique na janela que aparece com um ponto de exclamagio. Em seguida, pressione
Atualizar férmulas para incluir células. Pronto: nossa férmula de quantidade
serd atualizada automaticamente.
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4 Controle de Quantidade no Estogue

5 Produto Quantidade |V, Unitdrio] V. Total

B Arroz g R$5,00 |R§ 40,00

7 Feijid - ] R$700 |R$63,00

g F?L'h A férmula omite céulas adjacentes

[ U | Marfﬂrmhpuamm

A Ajuda sobre este emo

12 aida

13 Data\Pn  loneraremo Farinha Fuba

14 Editar na barra de férmulas Entrada| Saida | Entrada | Saida
15 | 25M04 20 20 10 2
CED ek 20 |19 0 5
17 (151127  Mostrar barradef tas 'Audioria de férmulas’ 20 15 10 11
1815172 | 12 | ] & T & 25 27 15 16

A primeira vista, o formuldrio pode parecer uma Gtima alternativa para
inser¢do de novos dados em uma tabela. Porém, nem sempre esse recurso é van-
tajoso. Como exemplo, vamos estudar nossos dados de controle de quantidade
no estoque. Utilizando o formuldrio, ao incluir um novo produto, notamos
que os valores de Quantidade e V. Total nao podem ser calculados, jd que nao
existem dados de entrada e saida do novo produto. Mesmo que jé tivéssemos
previsto o erro e adicionado os dados de entrada e saida, ainda terfamos outro
erro na utilizagio do formuldrio. A férmula de quantidade de produto segue a
regra de c6pia de férmula por coluna, ou seja, ¢ adicionado um indice da dltima
férmula utilizada. Para acertar o erro, terfamos de reescrever a férmula para a
quantidade do novo item.

Mesmo nesses casos em que o formuldrio nio é uma opgio vantajosa, conti-
nua sendo muito util para editar dados. Em nosso exemplo, podemos notar que
o formuldrio para controle de quantidade no estoque sé pode ser editado nos
campos Produto, correspondente ao nome, e V. Unitdrio. Os campos Quantidade
e V. Total nao podem ser editados pelo formuldrio, por serem compostos por
férmulas e fungoes.

W Colar especial

Em nossa planilha, controlamos, até agora, apenas o estoque. Neste t6-
pico, vamos adicionar um novo campo para controlar a venda dos produtos
ali armazenados.
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Nossos novos dados serdo: Quantidade (volume de itens que sairam), Por-
centagem (o valor que queremos ganhar em rela¢io a venda de cada produto), e,
novamente, Valor Unitdrio e Valor Toral (agora como valores de venda).

Note que a quantidade de itens que vamos utilizar é a mesma empregada no
campo Controle de Quantidade no Estoque. Em vez de formatar todas as células
novas com nosso estilo de borda, vamos copiar o estilo do campo ja criado e
utilizd-lo novamente.

1. Para isso, selecione todo o campo Controle de Quantidade no Estoque.
No menu principal, clique em Editar ¢, em seguida, em Copiar. Também po-
demos utilizar as teclas Curl + C.

2. Quando copiamos um elemento no Excel para coloci-lo em outro local,
temos duas op¢oes disponiveis: as funcdes Colar e Colar especial.

Colar: Copia exatamente todos os dados da area selecionada
para o lugar indicado pelo usuério.

Colar especial: Copia somente os dados da éarea selecionada
que forem escolhidos. Essa escolha é feita por meio de um
menu do Excel.

3. J4 que nao precisamos de todos os dados da planilha neste exemplo, va-
mos utilizar a op¢io Colar especial. Selecione a célula E4. Clique em Editar
no menu principal e, em seguida, em Colar especial. O menu exibido a seguir
aparecerd automaticamente:

Colar especial
Colar

 Tudo  validacko

" Ebrmulas " Tude, exceto bordas

" Larguras da coluna
" Fégmulas & Formatos de nimera
" valores & formatos de nimero
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4. Note que o Excel possui diversas op¢oes de colagem especial. Podemos
copiar para um novo campo somente as férmulas, valores e comentdrios, além de
outros elementos. Em nosso caso, vamos utilizar a op¢ao Formatos para copiar
apenas o formato do campo original.

5. Como teste, digite um niimero na célula G6. Vocé vai perceber que, além
das bordas, a formatacio das células V. Unitdrio e V. Total também foi copiada
para esse novo campo. Isso serd muito til, pois teremos, novamente, dois campos
para valores monetdrios.

3 A B C D E F | G H |

1

2

3

4 Controle de Quantidade no Estogue
5 | Produto Quantidade |V Unitério] V. Total

6| Amz 8 R§500 |R% 40 R$500

7 Feijio 12 R$ 700 |R Eda

8 | Farinha 4 R 700 |R$ 28,00

9 Fuba 1 R$6,00 |R§6,00]

10
11

12 Controle de Entrada e saida

13 Data\Produte Aoz Feijdo Farinha Fuba

14 Entrada Saida | Entrada | Saida |Entrada] Saida | Entrada | Saida
15 | 2510/2004 10 9 15 10 20 20 10 2
16 | 30/11/2004 5 B 5 5] 20 18 o 5
17 | 15/12/2004 10 ] 10 5 2 15 10 "
| 18 [ 1512005 12 3 7 4 25 27 15 6 |

B Novos dados e porcentagem

Vamos, agora, preencher nosso novo campo. O titulo serd Controle de Saida.
Preencheremos também os campos que identificam as colunas de Quantidade,
Porcentagem, V. Unitdrio e V. Total.

Em seguida, vamos inserir a fungio SOMA () na coluna de quantidade, utili-
zando os dados de saida de cada produto, como jé foi explicado anteriormente.

Atribua valores para a coluna de porcentagem. O objetivo dessa coluna ¢é
estipular uma margem de lucro para nossos produtos. Determine valores do tipo
decimal para obter dados mais reais e, em seguida, formate a célula na opgao
Numeros > Porcentagem.
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Controle de Quantidade no Estoque Caontrole de Salda
Produto Quantidade |V, Unitario| V. Total || Gtd. Porc. | V. Uni. | V. Total
Aoz 8 R§500 |[R§4000] 23 |9.00%
Feijdo 12 R§ 700 |[R§B400] 25 |1000%
Farinha 4 R$ 7,00 |[R§2800] 61 5,00%
Fuba 1 R$600 |R§B,00 34 7 00%

Agora nos resta apenas calcular a porcentagem sobre o valor unitdrio e, final-
mente, sobre o valor total. Para isso, teremos novamente que criar uma férmula.

O valor unitdrio pelo qual devemos vender nosso produto é a soma da
porcentagem atribuida a cada produto, multiplicada pelo valor unitdrio, mais o
préprio valor unitdrio.

Para calcular a porcentagem de um ndmero, basta multiplicar
0 nlimero pelo valor de porcentagem.

Como exemplo, vamos utilizar o 2770z e a célula em que estd contido: C6. Para
calcular seu valor unitdrio com 9% de acréscimo, digite a férmula a seguir:

=C6+C6*F6

Copie esta férmula para as outras células. Para calcular o valor final, basta mul-
tiplicar a quantidade de produtos por seu valor unitdrio. Como verificamos ante-
riormente, as colunas V. Unitdrio e V. Total ji aparecem em valores monetérios.

Controle de Quantidade no Estog Controle de Saida
Produto Quantidade |V, Unitario| V. Total | Qtd. | Porc. | %. Uni. | V. Total
Aoz 8 R§500 |R§40,00] 29 [900% || R§545 IRS 15805
Feijdo 12 R$§700 |R§B400] 25 ([10,00%| R§770 |R$ 192,50
Farinha 4 R§700 |[R§2800] &1 500% | R§7.35 |R§53535
Fubd 1 R¥600 |RFE00| 34 |[700% | RF642 |R$21528

Note que a nossa planilha possui um campo a mais que a inicial. A mesma
planilha poderia ser montada de muitas maneiras diferentes. Basta um pouco de
experiéncia e treino para montar planilhas muito maiores e com grande quanti-
dade de dados — ¢ que, portanto, exigem um controle mais rigido.
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B 0 AutoFiltro

Caso vocé queira ocultar todas as linhas em sua lista, exceto aquelas que
atendem a certos critérios, ¢ possivel usar o comando AutoFiltro, que pode ser
acessado pelo menu Dados > Filtrar > AutoFiltro. O comando insere uma
caixa de listagem drop-down no topo de cada coluna de sua lista. Para exibir um
determinado grupo de registros, selecione os critérios que vocé deseja visualizar
em uma ou mais caixas de listagem drop-down.

Para deixar mais claro o funcionamento do comando, vamos utilizar um
AutoFiltro em nossa coluna de produtos.

1. Para comegar, selecione toda a coluna de Produtos. Clique em Dados >

Filtrar > AutoFiltro. Note que a célula com o rétulo Produto exibe, agora, uma
seta direcionada para baixo.

3
4 Controle de Quantidade no Estoque Controle de Salda
| 5 | Produto »| Quantidade |V. Unitdrio| V. Total | Qtd. | Porc. | V. Uni. | V. Total
7 | Feiido 12 R§700 |[R$8400) 25 |1000%) R§¥7.70 |RF 19250
B | Farinha 4 R§700 |R§2800) B1 500% | R§7.35 |R§ 59535
9| Fubd 1 REG00 |RFE00) 34 |700% ) REGA2 |RE 21828
10
11
12 Controle de Entrada e saida
13 |Data\Produto Arro Feijdo Farinha Fuba
14 Entrada Saida | Entrada | Saida |Entrada) Saida | Entrada | Saida
15 [ 25/10/2004 10 9 15 10 20 20 10 2
16 | 30/11/2004 ] ] 5 -] 20 19 1] 5
17 | 151272004 10 8 10 5 2 15 10 1"
18| 15/1/2005 12 6 7 4 25 27 15 16

2. Experimente clicar nesta seta para observar as opgoes que o AutoFiltro
nos oferece.

Controle de Quantidade no Estogue Controle de Saida
Produto » Quantidade [V. Unitdrio| V. Total | Qtd. | Porc. | V. Uni. | V. Total
(Tudo) 12 R$700 |R$B400| 25 [1000%| R$7.70 [R§ 19250
(1_'-'.'_?."_'"_.9',9’:;;_ | 4 R$700 |R§2800] 81 500% | R§7.35 |R§58535
o 1 R$600 |REGO0| 34 700% | R§6,42 |R§ 21828
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Controle de Entrada e saida
Data‘Produto Ao Feijdo Farinha Fuba
Entrada Saida | Entrada | Saida |Entrada| Saida | Entrada | Salda
25/10/2004 10 9 15 10 20 20 10 2
30/11/2004 ] B 5 5] 20 19 1] ]
16A12/2004 10 8 10 5 20 15 10 11
161172005 12 [ 7 4 25 27 15 16

3. Observe que, nas opgdes, aparecem todos os produtos que temos na plani-
lha, além de outras duas opgoes: 10 Primeiros ¢ Personalizar. Se escolhermos
um dos produtos, como por exemplo, 0 arroz, a planilha exibird somente a linha
correspondente ao arroz.

Como o préprio nome diz, a opgao 10 Primeiros mostra os dez primeiros
produtos de nossa coluna.

J4 a opgdo Personalizar fornece-nos um mecanismo mais avangado no
AutoFiltro.

Gragas a essa fungio, vocé conta com diversas opgdes para filtrar os dados
da coluna Produto. Para utilizé-la, clique novamente na seta e, em seguida, na
opgio Personalizar.

Personalizar AutoFiltro @
Mostrar linhas onde!
Produto

| = k3|

“E " ou

I Ela =]
Use ? para representar caracteres individuais
Use * para representar uma cadeia de caracteres

OK Cancelar I

A janela anterior aparecerd automaticamente. Note que temos a opgdo de criar
duas regras para filtrar nossa coluna. Cada regra é formada por dois campos. O
primeiro é composto pela condicio da regra, enquanto o segundo é o pardmetro
no qual a condigdo vai se basear.
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Personalizar AutoFiltro @
Mostrar linhas onde:
Produto

&igual a —

& diferente de | LJ

& maior do que —_—
& maior ou igual a

& menor do que ]
Y& menor ou igual a ¥ fuais
Use * para representar uma cadeia de caracteres

| oK I Cancelar |

Para entender esse conceito, clique nas op¢oes do primeiro campo, como

mostra a figura anterior. Escolha a opgao Contém. No segundo campo, digite a
letra F. Como nossa planilha nao possui muitos dados, ndo é necessdrio criarmos

uma segunda regra.
Clique em OK. Observe que agora s aparecem produtos que contém a letra
F: Feijdo, Farinha ¢ Fubd.

Controle de Quantidade no Estoque Controle de Saida
Produto «| Quantidade [V. Unitdrio| V. Total | Qtd. Porc. | V. Uni. | V. Total
Feijao 12 R§700 |R$8400] 25 |1000%| R$7.70 |R$ 19250
Farinha 4 R§700 |[R§2800] &1 500% | R§7,35 |[R§59535
Fub4 1 REE00 |R§E00| 34 |700% | R§EE42 |R$ 21828

Em uma planilha com maior quantidade de itens, o uso do AutoFiltro oferece
grandes vantagens na hora de encontrar dados especificos.

M Subtotais

O comando Subtotais, no menu Dados, auxilia na organizagio de uma
lista, gragas a exibicdo de registros em grupos com subtotais, médias ou outras
informagées sintetizadas. O comando Subtotais também pode demonstrar um
total geral na parte superior ou inferior de sua lista, de modo que vocé possa somar
colunas de nimeros rapidamente. Um recurso extra para o comando Subtotais
exibe sua lista, na visdo de topicos, de modo que vocé possa expandir ou reduzir
cada secdo na lista simplesmente clicando com o mouse.
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Em nossa planilha, ndo existem registros com a mesma identificagao; por-
tanto, usaremos a op¢ao Subtotais apenas para somar as colunas de Quantidade e
V. Toral da planilha com a de Controle de Quantidade no Estoque, em vez de sim-
plesmente utilizar a funcdo SOMA(), que aprendemos em tépicos passados.

1. Paraisso, selecione todo o contetidodas colunasde Produto, Quantidade, V. Unitd-
rioe V. Total. Cliqueem Dadose,emseguida, em Subtotais. A janelade Subtotais aparece-
rd automaticamente.

' Subtotais B%)
A cada alteragdo em:
Usar Fungdo:

ISoma Ll

Adicionar subtotal a:

Quantidade |
Y. Unitério
I~ ¥ Total v

[V Substituir subtotais atuais
I Quebra de pagina entre grupos
¥ Resumir abaixo dos dados

Remover todos O I Cancelar I

2. Agora, temos vdrias opgoes que devem ser preenchidas antes de criarmos
os subtotais.

No campo A cada alterag¢io em, escolha a op¢io Quantidade, jé que se trata
do dnico campo que deve sofrer alteragées devido & entrada de novos dados. No
campo Usar fungao, escolha a op¢io Soma.
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O campo Usar funcado oferece diversas opgdes para calculos,
como Média e Desvio padrao.

3. No campo Adicionar subtotal a, escolha as opcoes Quantidade ¢ V.
Total, ou seja, as duas colunas que vamos calcular.

4. Clique em OK. Em nossa planilha, serd criada uma nova linha para cada
produto, e mais uma para mostrar a soma de Quantidade ¢ V. Total.

A B C D E IEE G H | |

]

2

3

4 Controle de Quantidade no Estoque Controle de Saida

5 Produto w| Quantidade |V, Unitdrio Total | Qtd. | Porc. | V. Uni | V. Total

6 Arroz 8 R§500 | R§ 4000 29 |900% | RES45 |R§ 15805

7 Arroz Total g R$ 40,00

8 Feijio 12 R§700 [ R§8400 25 |1000%| R§7.70 |R% 19250

9 Feijao Total 12 R$ 84 00

10 __ Farinha 4 R§700 [ R§2800 81 500% | R§7.35 |R§59535

11 Farinha Total 4 R$ 28,00

12 Fubé 1 REE00 [ REE00 34 700% | R§E42 |RS 21828

13 _Fuba Total 1 R§6,00

14 | Total geral 25 R$ 158 00

15

16

i Controle de Entrada e saida

18 Data\Produto Arroz Feijdo Farinha Fuba
L Entrada Salda Entrada | Saida |[Entrada| Saida | Entrada | Saida
20 | 25/10/2004 10 E] 15 10 20 20 10 2
(21 | 30/11/2004 5 B 5 B 20 19 a 5
22| 15A12/2004 10 [F] 10 5 20 15 10 1
23 15A/2005 12 B 7 4 25 x 15 16

5. Note que, ao lado esquerdo de nossa planilha, temos a op¢do de ocultar
cada um de nossos registros. Basta clicar no sinal de menos (-) para fazé-lo, ou
no sinal de mais (+) para mostrar o registro oculto.

A opgao Subtotal torna-se extremamente eficaz quando a planilha possui
vérios registros de mesmo nome. Se, por um motivo qualquer, nossa planilha
tivesse duas linhas com o produto arroz, seria criada apenas uma linha de subtotal
para ambas, calculada a quantidade das duas linhas e também o valor total das
duas linhas. Além disso, as diferentes fungdes implementadas fazem da opgio
Subtotal uma ferramenta interessante.

Outro exemplo de planilha 99



A tabela a seguir nos mostra uma pequena descri¢ao das fungoes existentes
no Subtotal.

Soma Adiciona os nimeros no grupo Subtotal.

ContNum. |Conta o nimero de células preenchidas no grupo.

Média Calcula a média dos nimeros no grupo.

Max. Exibe o maior nimero do grupo.

Minimo [Exibe o menor niimero do grupo.

Produto |Multiplica todos os niimeros do grupo.

Cont.Num |Conta o nimero de células contendo valores numéricos dentro do grupo.

DesvPad |Estima o desvio-padrao, baseado em uma amostra.

DesvPadp |Calcula o desvio-padrao para uma populacao inteira.

Var Estima a variancia no grupo, baseada em uma amostra.

Varp Calcula a variancia para uma populacgao inteira.

M Validacao

Dentre as intimeras ferramentas que o Excel nos oferece estd a Validagao.
Esta ferramenta evita a ocorréncia de erros na insercao de dados em determinadas
células. Configurada corretamente, essa opgao pode emitir uma mensagem ao
usudrio no momento em que ele digita um dado incorreto.

Para entendermos melhor o conceito, vamos utilizar como exemplo nossa
planilha de Controle de Entrada e Saida. Nessa planilha, sabemos que nenhum
dado, seja de entrada ou de saida, pode ser menor do que zero, pois ndo existem
entrada e saida de dados negativas!

Selecione todas as células que contenham dados referentes a entrada e saida
de todos os produtos, como mostra a figura a seguir:
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Controle de Quantidade no Estoque Controle de Saida
Produto »| O idade [V, Unitario| . Total Qtd. Porc. | V. Uni. | V. Total
Arroz 8 R$500 | R§ 4000 29 [900% | R$545 |R§ 15805
Arroz Total 8 R§ 40,00
Feijgo 12 R$700 [ R§8400 25 [10[00%| R$7.70 |R$ 19250
Feijio Total 12 R§ 84,00
Farinha 4 R$700 [ R§ 2800 81 5.00% | R§7.35 |R§ 535
Farinha Tota 4 R§ 26,00
Fub4 1 R$E00 [ R§6,00 34 |700% | R§642 |R$ 21828
Fuba Total 1 R$ 6,00
Total geral 25 R$ 158,00
Controle de Entrada e salda
Data\Produto Aoz Feijao Farinha Fuba
Entrada Salda Entrada | Saida |Entradal Saida | Entrada | Saida
25/10/2004 10 9 15 10 20 20 10 2
30/11/2004 L] B 5 B 20 19 1] 5
15412/2004 10 8 10 5 20 15 10 11
| _15/1/2005 12 [ 7 4 25 27 15 16

1. No menu principal, clique na opcao Dados ¢, em seguida, em Validagao.
Uma nova janela serd aberta automaticamente:

Validacho de dados B

[ConfiguragBes || Mensagem de entrads | Alerta dserro |
Critério de vakdagSo

Permitir:

Qualquer valor - F

Limpar tudo | |I| Cancalar
[

2. Em Configuragoes, vd até o campo Permitir e escolha a op¢io Persona-
lizada. Um novo campo, denominado Férmula, aparecerd na janela. E nele que
vamos definir a regra para validagao da célula. Caso o dado se enquadre nessa
regra, serd exibida uma mensagem, que definiremos a seguir.

3. A regra que vamos definir ¢ para um nimero menor que zero, uma vez
que existe a possibilidade de nao haver entrada e/ou saida de um determinado
produto durante um més.

4. No campo Férmula, indique todas as células que correspondem aos dados
de entrada e safda. Ainda no mesmo campo, indique que os dados tém que ser
maiores ou iguais a zero. A férmula final ficard da seguinte maneira:
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=B20:123>=0

5. Apés esse processo, vé até a opgio Alerta de erro. Nela, defina a men-
sagem que aparecerd em caso de ocorréncia de um dado invélido. A caixa de
selecdo da op¢do Mostrar alerta de erro apés a inser¢ao de dados invilidos,
deve ser marcada.

6. No campo Estilo, podemos definir o simbolo que aparecerd em nossa
mensagem. Em Titulo, escreva o titulo da mensagem, e, no campo Mensagem
de erro, defina a mensagem que deverd surgir no caso de dados invlidos. Clique
em OK.

Validag3o de dados B
Configurages | Mensagem da entrada [ Alerta de erro |

¥ Mostrar glerta de ermo 2pds a iInserslio de dados invéldos
Quando o usulnio inserir dados invalidos, mostrar este slerta da erro:

[pacar =] [pedonvaido

Mensagem de grro:
8 G valor o pod ser regative
g o | [ o ] conew |

7. Faga um teste. Digite qualquer valor negativo em alguma célula de entrada
ou saida. A mensagem que definimos deve aparecer, como na figura a seguir.

1

2

3

4 Controle de Quantidade no Estoque Controle de Saida

5 | Produto »| Quantidade |V Unitdrio] V. Total | Gtd. | Porc. | V. Uni | V. Total

6 | Aoz -8 R§500 | -R$4000 | 29 |900% | R§S45 |R$ 15805
| 7 | Arroz Total -8 -R% 40,00

8 Feijie 12 RE700 [ R$B8400 | 256 |1000%| R$770 |R$ 19250]

9 |Feijio Total 12 R$ 84,00

10 __ Farinha - = - % | R$7.35 |R§59535

11 Farinha Tota 3 _| Dado invalido X

12 Fubd 00% | R§6.42 [R$ 218,28

13 | Fuba Total e O valor nfio pode sr negative

14 Total geral

15 I

ot |

17 Controle de Entrada e saida

| 18 Data\Produto | Ao Feijdo Farinha Fubd

19 | Entrada Saida Entrada | Saida [Entrada| Saida Entrada Saida
20 251102004 -6 9 15 10 20 20 10 2
21 | 301112004 [ 5 5 B 20 19 0 5
22 [ 15/12/2004 10 8 10 5 20 15 10 11
23 15/1/2005 12 6 7 4 25 i 15 16
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Como saida, temos duas op¢oes: Repetir e Cancelar.

Repetir: O usuério volta para a célula na qual digitou o valor para
entrar com um novo dado. Caso o dado seja novamente invalido,
a mensagem voltara a aparecer.

Cancelar: Restaura o valor original da célula, antes da entrada
do dado invalido.

Assim, veja que, com a utilizacao da ferramenta Validagio, evitamos a entrada
de dados invélidos em nossa planilha, pois, com as op¢6es mostradas acima da
mensagem de alerta, fica impossivel a entrada de dados negativos.

W Comentario

Outro recurso oferecido pelo Excel para facilitar a visualizacdo de nossa pla-
nilha é o chamado Comentirio. E possivel utilizi-lo, por exemplo, para explicar
o significado de um determinado grupo de dados de nosso documento.

Como exemplo, vamos criar um comentdrio em nossa planilha. Para isso, uti-
lizaremos a célula V. Unizdrio, da planilha Controle de Quantidade no Estoque.

1. Selecione a célula em questio e, em seguida, clique nela com o botéo direito
do mouse. No menu de opgoes, clique em Inserir comentdrio.

A B C 1] E F G H ]

1

2

3
| 4 Controle de Guantidade no Estogue | Controle de Saida

5 Produto »| Quantidade [V Unﬂid.ﬂi_V_Tmsl_l_Qld_LPmn. Y. Uni. | V. Total

6 Amoz 8 RS| X Recortar | R§545 [R§ 15805

7 | Arroz Total 8 7S F |

— Copiar

8 Feijao 12 R§| B6| R§7.70 |RS 19250

9 Feijio Total 12 | % |

10 __ Farinha 4 RS| b| R§735 |[R§S9535

11 Farinha Total 4 1

12 Fubd 1 RS gl | R§E6 42 |RS 21828

13 _Fuba Total 1 Eechar...

14 _Total geral 25 Lirnpar cortedido

15 =

6 L3 Igseri comentério

17 |E& Formatar céudas... |

18 Data\Produto Amoz | 4 Farinha Fuba

18 Fiada | 5]  |etedeoesbes. fa| Salda | Enirada | Saida
20| 251072004 10 Adicionar inspecBo de varidveis | 20 10 2
21 _30/11/2004 g Hyperlrk... 18 0 g
22 1501212004 10 1_.? T - — —— 15 10 1
23 15//2005 12 6 | 7 | 4 | 2 27 15 16
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2. Observe que uma caixa de texto amarela aparece ao lado da célula. Nela,
escreva o comentdrio a ser exibido quando a célula for selecionada. Ao terminar,
clique em um local qualquer fora da caixa de texto.

3. Dessa maneira, toda vez que selecionarmos a célula referente a V. Unitdrio,
o comentdrio que acabamos de definir serd exibido.

B D EERNE: G | H
fvalor Unitario de ontrole de Saida
Compra do Produte, forc. | V. Uni | V. Total
00% | R§ 545 [R§ 158,05
7  Arroz Total 8 _—
8 Feijdo 12 RS$7.00 00%| R$7.70 |R§ 192,50
9 [Feijao Total 12 R 84,00
10 Fannha 4 R§700 [R$28,00 | &1 [500% | R§7.35 [R§59535
11 Farinha Tota| 4 R§ 268,00
12 Fuba 1 R§E00 [ R§EO0 | 34 | 700% | R§6.42 |RE 21828
13 _Fuba Total 1 R$ 6,00
14 Total geral 25 RE 158 00
15
16
17 Controle de Entrada e saida
18 |Data\Produto Asroz Feijdo Farinha Fuba
19 Entrada Saida Entrada | Saida |Entrada| Saida Entrada Saida
20 _25/10/2004 10 15 10 20 20 10 2!
21 3001142004 5 5 = 20 0 5
22 1501212004 10 10 5 20 10 1
| 23 15172006 2 7 i 121 2 15 6|

Repita 0 mesmo procedimento com outras células para criar novos comentdrios.
Assim, teremos uma planilha de ficil entendimento para todos os usudrios.

B Hyperlink

A opgao Hyperlink nos permite adicionar muitos outros recursos em nossa
planilha. Gragas a ela, podemos criar um atalho para diversos fins. E possivel, por
exemplo, criar um link para uma figura, um texto ou mesmo um site. Podemos
criar também um atalho para envio de e-mails a um determinado endereco.

Esta opgio é encontrada em Inserir > Hyperlink, mas vocé também pode
seleciond-la por meio das teclas de atalho Ctrl + K.

Em um primeiro momento, aprenderemos como criar um atalho direcionado
para um site. Como exemplo, vamos usar uma pdgina ficticia de nosso mercado.

1. Para comegar, selecione a célula na qual vamos colocar o link (por exemplo,
A3). Depois, clique em Inserir > Hyperlink, ou pressione as teclas Curl + K. A
janela Inserir hyperlink aparecera:
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‘Inserir hiperlink B<|
vinculsr & Tawto para suibigo: | Dica de tela...
|Pm[l:;1 web Examinar: |,__‘1 Projeto Pocket Book | ‘@I ,QJ E"]
i A Indeador...

2. Observe que, do lado direito, sio exibidas todas as op¢oes permitidas pelo
hyperlink. Como vamos criar um link para um site, escolha Pdgina da Web
ou arquivo existente. Note que essa op¢ao também ¢ utilizada para criar um
atalho parar qualquer arquivo existente.

3. No campo Enderego, digite o endereco do site. Aqui, vamos usar o site
ficticio http:\\www.mercadosako.com.br. Lembre-se de que, por ser um mero
exemplo, nosso atalho nao abrird uma pdgina da Web, pois o site nao existe.
Vocé pode escolher um enderego vélido para o seu trabalho.

4. No campo Texto para exibigao, digite um nome para nosso hyperlink.
Podemos alterar um hyperlink a qualquer momento. Basta selecionar a célula e
clicar em Inserir > Hyperlink.

Editar hipertink B
Vincular a;  Texko para exibigBo: [Mercado Sako Dica de tela...
P@B@dﬁlﬂﬁb Examinar: IJ Projeto Pocket Book ;1 @I gjil
o:mm | & Indicador. ..
| Basta atual El
¢ |
Colocar naste
Paginas
(|
m recentes Opgles AutoFiltro |
| & ™
) Endereco: | ttp:/fwvew.mercadosako,com,brf x| Remover vinculo
de
oK cancelar |
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5. Veja que, agora, na célula A3, aparece o link que criamos. Se vocé escolheu
um endereco vélido, basta clicar para abrir a pigina na Internet.

A B C D E F G H |

1

2

3 |Mercado Sako

4 Controle de Quantidade no Estgue Controle de Saida

5 | Produto | Quantidade |V. Unitario] V. Total | Gtd | Porc. | V. Uni | V. Total

6 Aoz 8 RE500 | RS4000 | 29 |900% | R§545 |RS 158,05

7 Arroz Total ] R$ 40,00

8 Feijdo 12 R$700 [ R$BAO0 | 25 11000%| R$7.70 |R§ 19250

9 Feijao Total 12 R$ 8400

10 Fannha 4 R$700 [R$2800 | 81 500% | R§7.35 |R§ 59535
| 11 Farinha Tota [] RS 28,00

12 Fubd 1 R$600 | R§600 34 |700% | R§642 |R$ 218,28

13 _Fubd Total 1 R$ 6,00

14 Total geral 2% R$ 158 00

15

16

17 Controle de Entrada e saida

18 Data\Produto Aoz Feijio Farinha Fuba

Entrada Saida Entrada | Saida |Entrada| Saida | Entrada | Saida

20 2510/2004 10 15 10 20 20 10 2
21 30/11/2004 5 5 6 2 19 a 5
22 | 15/12/2004 10 10 E 20 5 10 1
23 | 1512005 12 7 25 i 15 16

Agora, vamos inserir um atalho para envio de e-mail em nossa planilha:

1. Novamente, selecione uma célula vazia e clique em Inserir > Hyperlink.
Na janela Inserir hyperlink, escolha a op¢io Enderego de email.

Inserir hipertink Lz.ﬁ.I

Vincular a: Tewto para exibigBo: | fca de tela..

2.No campo Endereco de email, digite o endereco do remetente que receberd
o e-mail. No campo Assunto, podemos definir o tema da mensagem, sempre
que utilizarmos o link.

3. Finalmente, em Texto para exibi¢io, coloque o nome de nosso link.
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4. O campo Enderegos de email usados recentemente s6 estard preenchido caso
vocé j& tenha criado um link para e-mail anteriormente. Se vocé criar um novo link,
verd que o e-mail que criamos neste primeiro exemplo aparecerd neste campo.

7
2

3 |Mercado Ssko

4 Controle de Guantidade no Estusue Controle de Saida

5 | Produto w| Quantidade [V. Unitario] V. Total | Otd. | Porc. | V. Uni | V. Total

] Aoz 8 R§500 | RS 40 29 |900% | R§545 [R§ 15805

7 _Arroz Total 8 RS 40

8 Feijio 12 R§700 [ RS B4 25 [10,00%] R$7.70 |R§ 19250

9  Feijio Tﬂall 12 R§ B4

10 Fannha 4 R§700 [RS8 81 500% | R§735 |R§59535

11 Farinha Total L R$ 28 00

12 Fubd R$G00 [ R§600 34 700% | R§642 |RS 21828

13 _Fubd Total R$E00

14 Total geral 25 R$ 158 00

15

16

17 Controle de Entrada e saida

18 Data\Produto Aoz Feijio Farinha Fubd

19 Entrada Saida Entra Saida |Entrada| Saida | Entrada | Saida
20 | 25/10/2004 10 15 10 20 2 0 2
21 | 30N 1/2004 5 5 E 20 19 0 ]
22 | 151272004 10 10 5 20 15 10 ph]
23 151/2005 12 7 E .} 27 15 16

No caso do e-mail, criamos um link para um programa-padrio de recebimen-
to e envio de e-mails (como Outlook, Eudora e outros). O link abre o programa
com um novo e-mail, apresentando o endereco e 0 assunto com os quais criamos
o atalho. Se nio houver nenhum programa instalado, o link nio funciona!

W Graficos

Outra grande ferramenta oferecida pelo Excel sao os gréficos. Por meio do
assistente de gréficos, podemos crid-los facilmente com os dados disponiveis em
nossas planilhas. Assim como existem muitas possibilidades de dispor os dados,
também hd diversos formatos de graficos para representd-los. Temos linhas,
colunas, pizza e muitos outros estilos, todos com subtipos préprios.

Vamos criar nosso primeiro grafico basico para a planilha Controle de Entrada
e Saida e, assim, obter melhor visualizacdo desses dados. Em nosso exemplo,
vamos usar os dados de entrada e saida do arroz.

1. Para isso, selecione todas as células referentes aos dados do arroz.

Controle de Entrada e saida
Data\Produlo aroz Feijdo Fannha Fubd
Entrada Saida Entrada | Saida |Entrada] Saida | Entrada | Saida
| 251072004 10 15 10 20 20 10 2
| 30/11/2004 5 5 [ 20 19 0 5
| 151272004 10 10 5 20 15 10 1
15412005 12 7 4 5 i 15 16
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2. Clique em Inserir, no menu principal e, em seguida, em Gréfico. O
Assistente de gréfico ¢ composto por quatro passos distintos:

3. A primeira etapa consiste em escolher o tipo e o subtipo de nosso gra-
fico. Vamos fazer um grafico em colunas. Escolha a op¢iao Colunas e clique
em Avangar.

Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico l.'&_@l

Tipos padrlo ] Tipos personalizados |
Tipo de gréfico: Subtipo de gréfico;

i [FHE
ol |

@) Canceler | v | avear> | gonr |

4. O segundo passo consiste no intervalo de dados. Como jd selecionamos
a 4rea do gréfico, nao ¢ necessdria nenhuma alteragao no campo Intervalo de
dados. Aqui, também podemos escolher se o grafico serd representado em fungao
das linhas ou das colunas. Selecione Colunas e clique em Avangar.

Note que podemos, simplesmente, criar um gréfico sem selecionar drea
alguma, identificando o intervalo mais adiante.

e de gréfico - etapa 2 de 4 - dados de origem ... | 2|5
Intervalo de dados | Seqénda |

& n & o 8 BB F

Intervalo do Gocos: [T T =

Séries em: " Unhas
* Colygnas

8] oo | o (] oo |
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5. O terceiro passo envolve os detalhes do nosso futuro grifico. Primeira-
mente, precisamos definir um titulo para ele. Podemos, também, determinar os
nomes dos eixos X e Y.

Nas outras opgoes, ¢ possivel escolher os elementos que devem ou nao aparecer
em nosso grafico final. Valores dos eixos, tabela de valores e linhas de grades
estdo entre as opgoes disponiveis.

rjﬁk’ﬁn"tb R T TR T R T i & e W
[Tio || Ewos | Lnhasdeorads | Legends | Rétuios de dados | Tabels de dados |
Titulo do gréfico:

[Entrada e Saida do Arroz | Entrada e Salda do Anroz
Eixo das categorias (%): | :;
[Datas $w
Eixa dos valores (¥): % :
[Quantidade L
e .

I
El Canu:darl < Yolar | Avapgar > Conchuir

6. Em nosso gréfico, vamos colocar também uma tabela de dados para faci-
litar sua compreensdo. Assim, selecione a op¢ao Tabela de dados do passo trés.
Marque a op¢ao Mostrar tabela de dados.

Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opcées de grafico (2J&d
Tio | Eixos
S

@ Zaida

1512005

4 4 4
Ents 0 ] w0 12
iﬁ ¥ ] ¥ ¥
o) e | _cto | v |

7. Finalmente, chegamos ao ultimo passo do assistente. Nele, precisamos
apenas definir como o grafico serd inserido em nossa planilha. O Excel possui
duas formas para a insergao do gréfico, como podemos ver a seguir.
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Assistente de grafico - etapa 4 de 4 - local do grafico x|
Posicionar gréfico:

" Como nova planiha:  [Graf1

& Como objeto em: ﬁj i TR ] _v_]
Cancelar I < Yoltar | Avancar > [ | Concluir I

Como nova planilha: o Excel cria uma nova planilha no mesmo
projeto, com o nome definido pelo usuério, constando somente
o grafico.

Como ohjeto em: o Excel cria o grafico em forma de objeto na
planilha escolhida pelo usuario.

8. Em nosso exemplo, vamos criar o gréfico em forma de objeto. Selecione a
opgio Como objeto em, ¢ escolha nossa planilha localizada em Planl. Clique
em Concluir.

Assim, criamos o primeiro grafico de nossa planilha para controlar a entrada
e saida do arroz.

Entrada e Saida do Arroz
14
12
10
-
3 8
3 @ Entrada
-] 8 | Saida
3
4
2
0
26/10/2004 16/122004 15/1/2005
[Ertrada 10 5 10 12
|saida B 6 B B
Datas
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Note que o grafico criado em forma de objeto em nossa planilha pode ser
manipulado como uma figura qualquer. Podemos, por exemplo, mové-lo ou
redimensionar sua drea facilmente.

Também é possivel alterar os detalhes de nosso gréfico a qualquer momento.
Basta clicar com o botio direto do mouse sobre qualquer ponto do gréfico e,
em seguida, clicar em Opgoes do grifico. A mesma janela apresentada pelo
assistente serd aberta. Assim, podemos editar todos os detalhes do grifico, sem
a necessidade de criar um novo.

Qualquer um dos passos exibidos pelo assistente pode ser alterado: tipo de
grafico (a forma do grafico), dados de origem (os dados que serdo usados pelo
grafico), op¢oes do grafico (como acabamos de ver) e local (forma de criagao do
grafico, planilha ou objeto).

Se houver qualquer alteragio nos dados pertencentes ao gréfico, sua atuali-
zagdo serd feita automaticamente. Como exemplo, vamos modificar o primeiro
valor de entrada do arroz. Essa alteracio ¢ feita na planilha e nao na tabela de
dados do gréfico. Observe a figura a seguir:

Entrada e Saida do Arroz
30
°
-
2
15
£
3 10
5
0
25/10/2004 30/11/2004 15/12/2004 15/1/2005
Ertrada 25 & 10 12
Sada 9 & 8 B
Datas

Veja que o valor da primeira entrada do arroz foi alterado para 25, ou seja, 15
unidades a mais que o dado original. O gréfico atualizado manteve seu tamanho,
mas para se adaptar ao novo dado, muito maior do que os outros, a escala do
grafico teve de ser automaticamente alterada.

Como dito anteriormente, podemos criar gréficos de diversos formatos.
Vamos, entdo, criar um grafico do tipo linha para acompanhar a entrada e
saida do feijio.
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O processo ¢ o mesmo utilizado na criagao do gréfico para o arroz. Selecione
as células referentes aos dados do feijao, e note que, agora, as células com os
valores de entrada e saida e as que contém as datas estdo separadas; no entanto,
devemos selecionar todas para que nosso gréfico fique correto.

Agora, basta seguir os mesmos passos utilizados na criagao do gréfico anterior,
com excecdo do tipo do grafico, que, desta vez, serd linha.

O resultado final ¢ o grafico da figura a seguir:

Entrada e Saida do Feijao
18
14 \\
12
£ 10 \
g g \\ /
g 8 \ /
: \}’“—-__‘___\_—__
2
o 251072004 3041172004 151202004 15/ 1/2005
[Ertrada 15 5 10 7
|5aida 10 6 § 4
Datas

Experimente utilizar outras opgoes de graficos com diferentes dados de en-
trada e saida de nossa planilha e veja qual delas se encaixa melhor. Note que, em
muitos casos, os dados nao sio exibidos de forma adequada, pois o formato do
grafico nao é compativel com tais informagoes. Procure, também, criar gréficos
para os outros dados da planilha, de acordo com sua necessidade. Lembre-se de
selecionar as células corretas ou indicar ao assistente quais serdo usadas.

Formatacao de graficos

Assim como nas células, podemos formatar os graficos conforme a neces-
sidade. E possivel, por exemplo, mudar a cor das colunas de entrada do arroz.
Clique uma vez sobre uma das colunas de entrada. Note que todas as colunas
foram selecionadas. Agora, dé duplo clique na mesma coluna. A janela Formatar
seqiiéncia de dados serd aberta:
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Formatar seqiiéncia de dados m
Ordem da sequéncia | Opgdes |
Tl B |1 enshaern i e
| Borda- ‘Area-
& auomética | | & automstica
 Nenhuma " Nenfwma
" Personakzar EEEEEEEN
Estilo:
Cor:
Espemn:l— vl. | :
[ I fmim |
I iconbes BRI ENEN
: : Efeitas de presnchimanta. .. |
—
| |
ok | Cancelar |

Nessa janela, temos muitas opgoes além da cor do grafico. Porém, vamos
diretamente a0 nosso intuito, que ¢ somente mudar a cor. Basta escolher aquela
que mais te agradar. Se desejar, selecione a opgao Sombra. Também hd vérios
efeitos de preenchimento com novas opg¢des, como Textura, para preencher
nossas colunas. Ao término, clique em OK.

Veja, na figura a seguir, nosso grafico com outras cores e efeitos
de preenchimento.

- Enftrada e Saida do Arroz
25 1
o 201
-
]
€ 151
i)
8 10 4
5 4
L 26/10/2004 30/11/2004 15/12/2004 160172005
Ertrada 25 5 10 12
Saida 8 ] ] B
Datas
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Neste caso, observe que as cores da legenda também foram modificadas
automaticamente. No gréfico, em vez de formatar todas as colunas a0 mesmo
tempo, é possivel alterar apenas uma delas. Assim, poderfamos, por exemplo,
colocar uma cor em cada coluna. Para isso, clique na coluna que deseja formatar
para que todas as colunas sejam marcadas. Depois, clique novamente na coluna,
para que esta seja a Unica selecionada. Agora, dé duplo clique para que a janela
Formatar ponto de dados scja aberta. Note que ela se assemelha 2 janela For-
matar seqiiéncia de dados, embora nio conte com tantas opgées.

s

Formatar ponto de dados

Rétulos de dados | Opciies I

Horda -Area

* putomatica " Automatica

" Nenhuma " Merhuma

' Personalizar EEEEEEREEN

it [—— 5 MENENEEEE
; EEfEEEEN
Coar: | Autamatico VI BN EEERE
BEOCO0EEO

Espessura: | T, vi
ERCCNERC
S EECEEEE

Efeitos de preenchimenta..., |
Exemplo————

OK I Cancelar l

A formatagio de gréficos permite alterar nao sé as colunas, como também
todos os outros campos. Podemos, por exemplo, mudar a cor de fundo do gréfico,
alterar o texto e também as fontes.

M Finalizacao da planilha

Depois de seguir todos esses tépicos corretamente, terminamos nossa planilha
bésica de controle de estoque. Veja como ela ficou:
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[ Wikcr oot Excel - Planilha Finat
) woww Edtw Egbe [wee Fomatar Femapentas [ados el  Apds
DEEY SRAY sRB-<C < - GE-Hi MBS0 -G, w
Ma2 - &
l})__
&
2
I3
4
5
<I's bl
I Z
[=ie 12
= '8 12
[+ 10 Far
= 11 Farinha Total
[+ 321 Fubd F
= 13 _Fuba Total |
= 14 Total geral | 40
15
15
17 Controle de Entrada e saida
. 18 Data\Produto Aoz Feigio Farinha Fubd
e Entrada Saida Enfrada | Saida |Ertrads| Saida | Entrads | Saida
|20 25n0/2004 k3 5 0| » ] 10 7|
21| 30112004 5 20 0 3
| 22 [ 15n2/2004 10 ] 20 0 I
2315072005 12 b F. 5 B
g Entrada e Saida do Feijio Evtrads o Saids do Arvwr
5
i
]
3
2 =
3
32
3
34
=
£l
e
=

E importante lembrar-se de que, para uma planilha mais aprimorada de
controle de estoque, terfamos de criar novos campos, mais grificos e outros
elementos adicionais. Aproveite nossa planilha para fixar todo o conhecimento
j& adquirido em Excel, criando novos campos e dados, e ampliando, assim, o
controle sobre eles.

O Excel é um software rico em recursos e, assim que vocé se familiarizar
com eles, poderd criar grandes ¢ eficientes planilhas nio s6 para estoque, mas
para qualquer tipo de controle.

Lembre-se, também, de que o Excel pode ser usado nao somente para controle
comercial, mas também para uso pessoal. Um exemplo tipico é a criagio de uma
planilha para gastos domésticos. Use sua criatividade; ela também ¢ essencial
para a criagdo de excelentes planilhas.

Observagao: A criacdo da planilha Conzrole de Estoque foi feita totalmente
no Excel disponivel no pacote Office XP.
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Relatorios finais

Para utilizar o Excel sem nenhum segredo, procure tirar proveito nao s de
todas as ferramentas jé descritas, como também de seu poderoso recurso grifico,
importante para a apresentagao visual, mas, principalmente, parao direcionamento
das estratégias que deverao ser seguidas a partir das informagoes apresentadas.

Para obter um bom grifico e um bom relatério, serd preciso utilizar recursos
para facilitar a visualizacdo da informagio global, sem esquecer-se dos detalhes
dessa funcio, pois ¢ a partir deles que a grande engrenagem funcionard.

Para trabalharmos esses relatérios e apresentagées, utilizaremos as seguintes
informagoes: nosso departamento de vendas gerou um relatério que informa o
nome da publica¢do, o nimero do pedido, as unidades da publicacio vendidas
nesse pedido, o valor unitdrio e o total de entrada no caixa. Dessa forma, temos
algo parecido com a seguinte listagem, s6 que com muito mais campos:

Nome Niimero do Unidades | Valor Unitario Entrada Caixa
Pedido

Geek 1 Esp 1515 1 9,9 9,9

Geek 2 Esp 1354 3 9,9 29,7

101 Dicas 3241 5 9,9 49,5

de Excel

101 Dicas 3241 1 9,9 9,9

de Word

101 Dicas 564 3 9,9 29,7

de Outlook

101 Dicas 6574 2 9,9 19,8

de Access

101 Dicas de 32135 4 9,9 39,6

Excel v. 2
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Arquivo Linux 1 6547 2 14,9 29,8
Arquivo Linux 65476 3 14,9 447
1 Esp

TopGames 321 5 14,9 74,5
Evolution 34

TopGames 657 7 14,9 104,3
Next 40

PsWorld 5 327 8 14,9 119,2
PsWorld 5 64 2 5,85 11,7
PsWorld 5 687 1 5,85 5,85
One Click 3 10094 3 5,85 17,55
One Click 3 Esp 10271 5 5,85 29,25
Meu Computador 10448 7 14,9 104,3
Cursos 1

Meu Computador 10625 1 14,9 14,9
Cursos 2

Meu Computador 10803 1 14,9 14,9
Cursos 3

Meu Computador 10980 1 14,9 14,9
Cursos 3

Meu Computador 11157 1 14,9 14,9
Cursos 3

Meu Computador 11334 1 14,9 14,9
Cursos 3

Meu Computador 11511 1 14,9 14,9
Cursos 3

Meu Computador 11689 1 14,9 14,9
Cursos 3
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Antes de finalizar o fechamento, precisamos organizar as informagées que
chegaram até nés. Para isso, utilizaremos o recurso de classificagio.

M Recurso Classificar

O recurso de classificacio pode ser utilizado por meio dos botoes AZ ¢ ZA
presentes na barra de ferramentas Padréao. Entretanto, a utilizagao desses botoes
pode causar eventuais problemas, pois a ordenagio é feita a partir da drea selecio-
nada e sua primeira coluna, e nio automaticamente, de todo o campo.

1. Para nossa listagem, utilizaremos o seguinte caminho: em primeiro lugar, sele-
cione toda a drea da listagem. Na seqiiéncia, clique no menu Dados > Classificar.

W) aoso Bl Eite e B Feoperdos | Do | Joela st Dote umagaruts &
NEHYSRY L@ - -r‘-
Aol WM s EESE e *

A1 - £ Nome Abhule

T [ CE =5 B P = R =

-;- — -W‘“me e —
[3 JGesk 283 1354 B Bt e tabele = grdficn cidecos...
-E-mh“ g{ [ ——— '
(5 |101 Dican o Cutioa 54 !
[ 7 liot do EATA
[ 61101 Dica de | 2135 " |
[ | sy 2
b =
1 e i 3
2] &57 7
i 3 £}

2. Najanela aberta, escolha, em Classificar por, o campo Nome ¢ selecione Cres-
cente. No campo Em seguida por, escolha Unidades e selecione Decrescente.

Classificar por

' Crescente

pla]

" Decrescente

Em seguida por [

3
IUnidades - l 7 Crescente

(+ Decrescente

E depois por

I - I ' Crescente

" Decrescente

Minha lista tem

@ |inha de cabecalho  Menhuma linha de cabecalho

Opgdes,.. | Cancelar |

118  Relatérios finais




Essas opgoes fazem com que nossos dados sejam ordenados de maneira
assincrona, sem perder a seqiiéncia exata das informagoes. Portanto, feita a
classificagiao por nome, teremos a classificacdo por nimero de itens vendidos.
Agora, aplicaremos outro recurso.

B Subtotal

Com o Subtotal, podemos visualizar um total a cada mudanga no nome da
publicagdo. Para isso, deveremos ler a caixa Subtotais da seguinte maneira: a
cada alteragao na coluna Nome, efetivar a contagem ou a soma dos campos X’
dependendo da informacéo desejada. Sigamos o exemplo:

1. Selecione toda a listagem, incluindo o rétulo dos campos. Clique em
Dados > Subtotais.

W) doiro Bl Fabe Foer Ftie Frtogectss | Dok | Juels  Aigla =]
NSy SRY L RE- o-o (B duhier, :
e -w=Nsrs EERE tl. #
& Nome i 2|
Vaddaca. . o O ;A ] [ O 7T O
Tt pavs cokrs... | T
[ Busisiria o tabela & grificn dndimices..,
Bt on clakot mgleren. O
'
J =
2 g 28
1 585 ;3
1 143 149
1 13 143)

2. Veja que, para cada alteragio no campo Nome, utilizaremos a func¢do Soma
nos campos Unidades e Entrada Caixa. Clique em OK.

A cada alteragdo em:
|N0me j
Usar Fungdo:

|Soma j

Adicionar subkotal a:

[V Entrada Caixa j

v Substituir subtotais atuais
™ Quebra de pagina entre grupos
¥ Resumir abaixa dos dados

Remaver todos | OF I Cancelar
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3. Sua planilha serd cascateada, ou seja, dividida para uma visualizacio dos
totais e ficard com o seguinte aspecto:

L E ra1 -

| ] i ot Irewe Foevsber Fromeeds Dades Jaels Akgla _ DR e pergurtn i
e EY S8Ry sa@-< oo QE-HH MBS -G, ;
cw NS ERAEP AR -B-A- ik
E T 20 O O 0 =

—_

| . . =
4. Observe, principalmente, os nimeros 1, 2 e 3 no canto superior da plani-
lha. Ao pressionarmos o nimero 1, o total geral serd apresentado. Basta, agora,
formatd-lo de acordo com a nossa necessidade.
Se utilizarmos o nimero 2, nosso subtotal apresentard o aspecto dos subgru-
pos ¢ o total geral, ou seja, incluird o valor 1 e também os valores secunddrios,
conforme mostra a figura:

= T
[11aa] i WC[BIEIF{GI.H{IIJIKI’-’
Home Himern & Pedido Unidades Valor Undano Erirads Cas 1 | 15
. 101 Dicas do Access Total a7 I 643,15 | I I
#3101 Dicas du Excel Totsl = | EELE)
i 101 Dicas da Excel v. 2 Total [l | 2681
5| 101 Dieas de Outlook Tatal F-l | T
~# &1 Dieas do Word Total o | 4878
bt Arquive Linux 1 Tatal = 7,18
= |71 | frguivo Linux 1 Esp Total ) 193
* [B1 Geok 1 Esp 1 & s
L3891 Goek 2 Esp Total k.l A
2 Mau Computadar Cursas 1 Tatal Ei 1043
el M Computador Curss  Tatal 1 149
#1105 Mou Computadar Cursos 3 Tatal 9 1341
#4115 Ona Click 3 Total 3| A6 15
-l Oner Click 3 Fsp Tatal = 289
153 Pawarld 5 Tatal 3 00135
# IE] TopGames Evolution 4 Tatal 2 1.7
hond TopGames Neiwt 40 Total x %2
=] Total geral I 457 R§ 591800
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W AutoFormatacao

Ao aplicarmos a formata¢ao adequada, conseguimos um total geral de vendas
por publicagio e também um total geral, em dinheiro, de cada um dos itens.
Com essas informagoes, criaremos nossa préxima apresenta¢io. No entanto,
formatemos nosso subtotal da seguinte maneira:

1. Clique nas colunas B (Nimero do Pedido) e D (Valor Unitdrio) para sele-
ciond-las. Em seguida, clique com o botao direito do mouse sobre as letras da
coluna e escolha a op¢io Ocultar.

[ I8l —
W) doive e Egbe Dok Fomster Feoameotar [Dodes Jnels  Abdds c.mx
NS EYSRAY LMB-F o QE-NE S -0, 3
A s W]y s EEEE W e[ EE - SA 7
m - & “Valor Unitano o
Y | A I C w0 ¢ | G L I i~
Home il do Pidida Unidades [Walor Uy § secote | - |
« 11101 Dicas de Access Total i 474 i |
| 21101 Dicas de Excel Total = il |
| 31101 Dicas de Fxcel v. 2 Tatal | 13§ B coer |

iT]101 Dicas de Outloak Tatal I 2 Colgr mpinl. |
57101 Dicas do Word Tatal T

BT | Guuk 1 Esp Tatal
51 |Guek 2 Esp Tatal

e Computador Cursos 2 Tutal |
Meu Computador Cursos 3 Total a8
One Click 3 Tatal 3
. [135|One Click 1 Fsp Total 2]

55| PsWarld 5 Total 3

3| TopGames Next 40 Total i x|
Tatal geral i a6l § RS 591800

2. Selecione, agora, o restante da planilha. Clique no menu Formatar ¢
selecione a op¢io AutoFormatagio.

3. Escolha a op¢io Contdbil 4 ¢ clique em OK.

Lasta M3 7 K3 7 RS S RS Nexie RB 7 RS 7 RS S A3 18 ¢ "
Oese L3 ‘ 7 17 |owsin 4 T 1 —I
Sl & T 9 M o L] 7 a2 EL

Tehal BT RATH R RUA (T R BT A3 T R e |

Contibd | Contibl 2
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4. Sua planilha serd formatada automaticamente e ficard da seguinte maneira:

GI7s_ I & ;
tlalal | AT e T "E T F [eee [ o i
ame Unidades | Erdrada |
+ 1 Dwcas o Access Total RS 470 RSB
+ 1 Dwcas de Excel Totsl RS B0 RS 3%
. 1 Dicas de Excel v, 3 Total R§ 1900 R§ 28010
- 1 Dicas de Outlock Total R§ 2900 R§ 236395
* 1 Dacas de Word Tatal Rf 3100 R
| quive Linus 1 Total R§_ B[00 R§
- |rguev Linus 1 Esp Total R§ 1500 A§
Y i 1 Esp Tolsl RS %M RS
2 e 2 Exp Tolsl RS _37M RS
+ u Computador Cursos 1 Totsl | RS 7.0 | RS
+ u Computador Curses 2 Tatsl RS 100 RS 1450
+ u Compuiador Cursos 3Totsl RS 900 R 13410
- ren Click 3 Total R§ M0 R§ W65
El o Click 3 Esp Total R§ 200 R§ A0
»| 153\ Pwoild 5 Total R§ 2600 R$ 100135
RE 100 R$ 3170
B B RS 3%
RS &7 [0 | RS 591800
=] =T | & ] T S . Tl e
1 1450
1,00 555
Rf G600 R§ 100135
2 pamus Evelution 34 500 7450
. pGamas Evolution 34 am 4470
. pGamas Evolution 34 am 1755
. piamas Evalution 34 am =M
. im 4470
1 100 1450
c 100 1450
- 1,00 1490
+ pGames Evclution 34 M0 5ps
p pGamas Evolution 34 Total R§ 2100 R§ 6170
[ 700 104,70
o 400 960
- 3m 4470
. 300 270
. 300 1755
S 2m 28
« [170| TopGamas Next 401 200 70
. | TopGames Next A0 1m {LE]
: plames Next 40 1.0 B
=l piammes Neal 40 Total RS %M RS 3%
= | Total geral RS 46700 RS 59180 R

S6 nao se esquega de que a autoformatagio precisa de seu comando para fun-

cionar corretamente. Lembre-se, também, de que hd a necessidade de confirmar
o que foi feito. Nesse caso, especificamente, conserte o valor unitdrio clicando no
botdo separador de milhar para voltd-lo ao formato niimero e nio moeda.

M Criagcao de uma listagem anual

Com as informagées Nome e Total, transportaremos os valores, um a um, para
aplanilha 2, que nomearemos Anual. Essa informacao serd acoplada ao valor total
dos meses anteriores, para gerarmos um gréfico demonstrativo das vendas.

Com a tecla Ctrl pressionada, pinte cada uma das linhas de subtotais, da
seguinte forma:
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Copie os dados selecionados pressionando Ctrl + C, e, em seguida, cole-os
na planilha 2, de maneira que somente os valores sejam adicionados. Para isso,
utilize a ferramenta Colar especial (Editar > Colar especial > Valores).

Exclua as colunas que nio serdo utilizadas clicando sobre as letras com o
botao direito do mouse e selecionando a opgio Excluir. Note que, em nossa
planilha anual, teremos valores distintos:

W) fio Blle Egte e Foolw Froapedm. [ Jawls Al

Dot wnapergaea ol @ e T
: -
NS @Ry imE-d ovo- Rl S -0, 3
sl W NI S EEIEH PRl EiE_ -5A. -
H - & o
T A T B T & T b T & T F T & e ] 3 | ko
1 [Mome JANEIRD  FEVEREIRD MARGD  ABRIL MAID JUNHO o
| 2 1101 Dicas do Accens Tolal RS G415 R§ 1790 RS 100545 B§ 243160 RE 300775 RS 36250
| 3/101 Dicas de Fxcel Total RS TM55 RS BADS0 R§ SM5PS5 RS 126280 RS 155075 R§1BE470
|101 Dicas de Fxcolv 2Total  R§ 24000 R§ 4770 RS 7050 RS 95a0 R§ 116450 R§ 1 WIED
1 Dvcas de Cutlook Total AS o9 RS TI0S0 AS 105165 RS 1IAB0 RS 173378 RS 200470
| € N Decas de Word Tobal RS 4975 RS 78850 R 116725 RS 154600 RS 19475 RS 230350
7 | A Linus 1 Total RS 53715 RS V0B RS 153545 RS 20MED RS 253375 RS 303250
8 | A Linyx 1 Esp Tetal Rf 19690 Rb 37990 Ré 5070 RE 74150 RE 92250 | R§ 110340
8] Gewt 1 Evp Total R§ 307,05 R§ 56530 R§ G6945 Ry 115080 R§ #3175 R 17w [
| 10 {Gesi 2 Esp Tatal RS 41130 R$  TO560 RS 115350 RS 153420 RS 190850 R§ 220280

[Mou Computador Cursos | Total RS D430 RS 20160 R§ 79020 RS 29620 R§ 4050 R§ 5080
ou Computador Cursns 2 Total RS 1490 RS 28A0 R$ 4270 RS 5650 RS 7050 R§  DB4dD
X RS WA RS SHA0 RS EMM AT THE

RS BS64S RS 113160 RS 140675 RS 168150
RS BI270 RS 1099ED RS 135650 RS 163340
R§ 263205 R$ 374740 RS 485275 R§ 557910
R§ 74370 R 9E3E0 RE 122450 R§ 146520
RS G550 | RS 16580 | Ps 167700 RS 189 g0

Também criaremos mais alguns itens nessa planilha: um valor total para cada
coluna e linha e um campo %, que serd a representacao gréfica da fatia que essa
publicagio representou no faturamento total.

Para gerar os totais, utilize a funcio =SOMA() (conforme visto anteriormen-
te). Para o campo porcentagem, faca o seguinte: valor total da linha multiplicado
por 100 e dividido pela soma dos totais da linha, conforme as figuras:

SOMA w ¥ o £ =50MADIIGIT)
A i e | Eh e e B
[Nome JANEIRO FEVERERO MARGO ABRIL MAID
3101 Dicas de Access Torl R 123930 Ré 300775 R§ 361380 RE 243180 RE 183545
101 Dicas g Excol Total RS 64030 F§ 15575 RS 185470 RS 125280 R§ 04505
1 Diasde Excolv 2Tatal RS 4770 RS 116450 RS 133A0 RS 9640 B 7B
5_ 1 Dicas de Outlook Total R§ 7ID30 R$ 171175 RY 207470 R§ 13080 R§ 1051085
1 Ducas e Word Tolsl Lt TEESD RS 1S5 RS 23350 RS 154600 RS 116725
| 7| Arquivo Linux 1 Total RS 103630 RS 253375 RS 303290 AS 203460 RS 153545
B |Arquew Linuz 1 Exp Total i1 JHE0 RS SR80 RS 1G4 RS MED RS SEDO
9 |Gewk 1 Evp Total R§ 56630 R 143175 R§ 171290 RE 115080 RE 65845
10 | Geek 2 Evp Total Rf 7E550 RS 150850 R 226280 R§ 153420 RE 115950
11 Moy Computador Cursos I Total RS 20150 F§ 43150 RS 5300 R§  ¥620 RS 8
oy Computador Cursos 2 Total (RS 200 RS 7050 R§ 8440 RS SEED RS &30
pu Computador Cursos 3 Total |R§ 28920 R§  EMS) R§ 75950 R§ SOG40 R$ M40
e Click 3 Tetal R$ SE130 RS 140575 RS 168190 RS 1360 RS 56 AS
’_‘_S_‘iUI'fUh:kaEsp Total § 56580 R$ 1650 RS 163540 RS 100 RS HR2TO
Iﬁii‘s\'\-‘mldsfdll R$ 19160 RS 4BEXJS RS 55760 RS 374740 RS 2ET0S
A7 |TopBames Evohdion 34 Tl RS 500,80 R§ 122450 RS 145520 Rf 6380 RE 74310
18 [TopGames Nowl 40 Tenal A5 54640 RS 1 RS 1BE720 A5 126GH0 RS GSBED
Tetal R§ 11340 27 B4 Ry 3073 2221100 16 780,
30|
F1]
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SOHA * X & =HFIDOSH$1S

Jury A 1 7] L. ala G | I 1 [ | K [ T - | C.
L1 | FEVEREIRO MARGO ABRL o JUNHO TOTAL b - |
dRs 075 R RN RS 24310 RS 1EBa5 ks 6431 R TZEOLTE) sromiqusnets |

155675 R 185470 RE 125290 RE  MEES RE 3395 RE 650055 58

1IBL50 RS 1 EIE] RS 9640 RS 70530 RS 24800 R§ 43500 42

17175 RS 207AT0 RS 1WIA0 RS 105105 RS WO R§ 7N (%]

133475 RS 20E RS 154600 RS 1IETIS RS 4875 R§ O1W75 70

25375 RS 30320 RS 20MED RS 15345 RS 53,15 RS 10.71018 92

97250 RS 110340 RS 7010 RS SO0 RS 190 RS 390650 33

143175 Fb 171250 R§ 115060 RE  BEO45 RS 30715 RE B06015 52

19650 Fb 226060 RS 15320 Ré 115950 RS 41130 RE 808030 83

4050 R§ S0M) RS 360 RS 2090 RS M0 RS 2853 18

705 R$ G40 RS 56F0 RS 4270 RS 1490 R§ 170 03

GMS5) RS 75F0 RS 50940 R§ MM RS 134,00 R§ 268110 73

TADGTS RS 1EBIS0 RS 103160 RS BSEA5 RS 306,15 RS 596415 51

1650 6 1ETIA0 RS 1ONGH0 RS B0 RS FEBM RS STHS0 Bl

486275 R SETAN0 RS 374740 RS JRL0E RS 100136 RS 1973 ]

122450 R 146520 R %8380 RE 74300 R ®I70 RE 518070 44
|181R§ 157700 RE 1EET20 RS 126680 R§ SS6ED RE 3130 RS 667020 57
[ 19] RS 27R4200 R$ TO7IPO RS 231100 RS 1ATE000 RS 591800 [RY TiRGT 0]

Repare que a soma total da coluna é 100, que é o total geral de faturamento.

W] fivo Bt Egtie Jmer  Foomotw Ferapertm Dodes  Janwls Al

NS R SAY LB e BT S -G,
saisl cu - nss EEIR Pl dEeO--A-
ng - £ =SOMARHIIE) =
| S i ISR ) ECS S ey e e FUTRLT U Y S ] | P O [
| FEVEREIRD  MARGO ABFIL (] JUNHD TOTAL % =
|Rs 302775 RS IEZS0 RS 243160 RS 1EH45 RS G315 RS 1280015 K]
15EB75 RS 1ESEJ0 RS 125280 RS WESS RS TM95 RS BSHES 56
116450 Ré 139380 RS 93640 RE  T0630 R 24510 RE L8510 42
173375 RS 207470 RY 139280 R§ 105195 R% %995 R§ 730055 63
192475 RS 230050 RS 158500 R§ 116725 RE 40975 R§  B1H75 70
IEM75 RS I0290 RS OM4ED RS 15345 RS 57,15 RS 107015 2z
M5 RS 10040 RS T41ED RS SE070 RS 19830 RS 380630 33
143175 RS 171290 RS 115080 RS EEDAS RS 30715 RS 606015 52
190850 RS 2XQE0 RS 154X RS 11990 RS 413 RS B0R3 (1]
49350 RS S0E0 RS BN RS A RS 10430 RS 20630 18
7050 R¥ G440 RE 56RO RS 4270 RE 1450 R§ X780 03
63450 Rb  TE9E0 R§ 40940 R§ 430 RE 13400 RE 268110 23
140675 RS 1E8190 RS 11350 R$  BS645 R§ 0615 RS 596415 51
136650 RS 1GN40 RS I0E0 RS ER70 RE 29050 A3 5730 50
AB52T5 R§ 55010 RS 374740 R§ 200005 RS 10015 RS 1973035 169
122450 RS 14650 RS SE3E0 RS 7310 RS 26170 RS 518070 14
157700 RS 1B RS 1%6E0 RS 9S50 RS 3% RS BEMA 57
18] s 2764200 RS TAOPI00 RS Z2211)0 | RS 678000 S 59180 RS 11697300 ]
e l
>

Com essas informagoes, podemos criar vdrios tipos de grafico, como, por
exemplo, um que demonstre o valor linear de crescimento ou de queda nas vendas
durante os meses, ou outro que mostre a fatia correspondente a uma determinada
publicacdo em rela¢io ao total das vendas.

M Criacao de um grafico

Desenvolveremos um gréfico que demonstre a venda de cada uma das publi-
cacoes e também o total dessas vendas, ambos mensais. Nesse caso, acompanhe
0 passo-a-passo:

1. Selecione todas as linhas, inclusive a que mostra o total por colunas.
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NS E%[SRAY BB oo Q-5 B -G,
aa s s N EEAE PR EE -8 A

KW (

RS 11697300 |

2. Em seguida, clique em Inserir > Grifico.

Inserir Eo'rmaté_r Ferrams

Linhas

Colunas

Planilha

#=  Funcdo...
Mome 3
Figura 3

WL Hiperlink...  Ctr+K

¥

3. Escolha a segunda op¢éo de gréfico de colunas empilhadas, que compara
a contribui¢do de cada valor com o total entre as categorias.

4. Avance e selecione a opgao de leitura por colunas, na qual o eixo X trard
os nomes, ¢ os valores partirdo do eixo Y.
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5. Depois, configure seu gréfico de acordo com a apresentagio desejada,
incluindo ou nio a op¢io de inserir legenda. Lembre-se de que o grafico deve
possuir um titulo identificdvel, portanto, fique atento a esses detalhes.

etapa 3 de 4 - opides de orifio 2x)

[Tk || oo | e e gric | o | eukon e ladon | Tabela i ks |

: i :g
s
oo dos valores {): ; gggﬁ

[ares e g ST T 1231
oo das sequndas categonias (1) iii E 5331 i
§5E°1 gid

ket dos segundes valorss () Febibagbu

@ ot | _cvnn | e ] o |

6. O mais importante ¢ definir o grifico como uma nova planilha. Nomeie-a
como Demonstrativo Anual e clique em Concluir.

|Ansintemite e graficn - et 4 de 4 - bl de g

7. Agora, altere o eixo de valores para aproximd-lo mais do total geral. Dessa
forma, clique duas vezes sobre o eixo para editd-lo e selecione a guia Escala.

Demonstrative Anual
s 000 g T R — [
PadeBrs lﬁlmlmiml
R$ 120,000,00
Automiticn
RS 10000000+ ol
=  taima: A
§ REEIONM 7 [0
8 P Unidads secundina: 3
5 RSO0 =
3 naa e E
Es abw widndes: [Tortama 7] 17 Mentror #ibiden shos (bl el e s
RE000000 F==—————" " Excaliogwimes
E = T~ Mslores ¢m cedem rrversa
R§. ™ oo ds categerias () cruga no vilor mima
& & @ S
AP A a8 A aE g
& o Eil@?#}p v
P e ay it gy
Q‘f ‘\6&, s d" dﬁ"’ ‘10‘ i F’éf G’f o a7
o & & o o : o o 4 -
W i o0 e e B[ 9]
Publicagies
[BIAHEIRD @FEVEREIRO OMARGD 0ASRIL mMAID 8JUNHD |
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8. Assim, de acordo com cada um dos itens, poderemos, a cada duplo clique, for-
matar o grafico todo, apresentando-o da maneira que acharmos mais conveniente.

Chegamos ao inicio (ou seria ao final?)

O titulo desta segdo ¢ realmente um ponto a se pensar, jd que nossa intengao
neste livro nio era a de fornecer um conhecimento detalhado sobre como utilizar
o Excel, mas sim demonstrar ferramentas que podem, e devem, ser aplicadas no
dia-a-dia em seu trabalho, escola e outros afazeres.

E comum nos perguntarem por que conseguimos entender tio facilmente o
Excel, e a resposta é: puralégica! Comece a ler tudo o que puder na tela, ‘xeretar’,
inventar outros exemplos, e deixe-se levar por caminhos que jamais imaginaria
trilhar... Nesses caminhos, vocé encontrard as novidades, que serdo de grande
valia ndo s6 para seu desenvolvimento profissional, mas também para o seu
conhecimento cultural.

Este ¢ o final de alguns segredos do Excel, mas o inicio de tantos outros que
vocé descobrird de agora em diante. Para fazé-lo da melhor maneira possivel,
comece pressionando F1 no préprio programa e, depois, digite Microsoft Excel
em algum search engine (ferramenta de busca da Internet).

O site da Microsoft também oferece muitas informagoes passiveis de serem
encontradas (se vocé tiver paciéncia). O férum dos desenvolvedores da Microsoft
(MSDN) também ¢ uma fonte preciosa de dicas, exemplos e pessoas dedicadas
a auxilid-lo e tirar davidas.

Comece a procurar por mais detalhes; garantimos que encontrard muito
mais do que imagina. Até a préxima!
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S e recE dom

Aprenda a gerenciar uma empresa com o Excel

Excel S/IA

Diferentemente da maioria dos livros publicados sobre Excel, esta obra é mais
do que um simples descritivo de ferramentas e recursos. Aqui, vocé aprende,
passo a passo, @ montar um sistema completo para gerenciar clientes, vendas
e estoques de uma pequena empresa. Assim, tera a oportunidade de
aprender, na pratica, a explorar os sofisticados recursos do Excel.

Apos a leitura do livro, vocé tera aprendido a:

USAR RECURSOS PROFISSIONAIS DO EXCEL

FAZER REFERENCIAS E TRABALHAR COM INTERVALOS
USAR AS BARRAS DE FERRAMENTAS
FORMATAR DADOS

CRIAR UMA PLANILHA DE VENDAS
DESENVOLVER UM MODELO DE FATURA
BUSCAR DADQOS EM UM TXT

INSERIR UMA FIGURA NA PLANILHA
CRIAR UMA PLANILHA DE ESTOQUE

MODELAR A PLANILHA ;ﬁé
USAR FUNCOES E FORMULAS e
UTILIZAR O AUTOFILTRO %::
VISUALIZAR SUBTOTAIS “’EQ\
VALIDAR OS DADOS DE UMA PLANILHA éf_;‘f

= &

INSERIR COMENTARIOS

CRIAR HYPERLINK

MONTAR E PERSONALIZAR GRAFICOS
E MUITO MAIS...

)
m
&

A &



