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Introducao

Um curso especialmente desenvolvido para aqueles que desejam aprender a trabalhar com a
planilha eletrénica mais utilizada em todo o mundo. Com o Excel 2019, vocé estard um passo a frente,
dominando as inumeras atividades que podem ser desenvolvidas com este maravilhoso software, que
relaciona e integra cdlculos, planilhas, grdficos e uma infinidade de recursos muito importantes para
diversas atividades profissionais, e até mesmo para uso pessoal.

Bons estudos!
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0l3, seja bem-vindo a mais uma aula de nosso Curso de Excel 2019. E uma grande satisfagdo té-lo (a)
como aluno (a). Estamos empenhados em oferecer todas as condi¢cOes para que vocé alcance seus objetivos
nesse processo de aprendizagem do curso.

E um curso para quem quer expandir suas metas e ideias de projetos, ficar mais alinhado com o mercado
atual e visar um planejamento de mercado futuro, aprimorar-se é essencial e esse curso ira te ajudar a dar
0S proximos passos.

No curso de Excel Basico, vocé aprendera fungdes que irdo auxiliar no seu trabalho diario, como planilhas
e tabelas, analise de célculos, graficos com estatisticas.

A Planilha no Excel é o local onde o usudrio vai usar para editar e desenvolver uma tabela. Uma planilha
eletrénica no Excel é formada de linhas e colunas. O nome ‘eletronica’ se deve por se usar Softwares de
desenvolvimento do computador.

a. Linha é toda a parte horizontal de uma tabela, partindo da esquerda para a direita, linhas também
sdo mais numerosas comparadas com colunas e obtém numeracdo. Possamos ver na parte inferior

um exemplo:
A B C D E F G H | 1 K -
1 |
2
3
4
5 -
. Linha
x

b. Coluna é toda a parte vertical de uma tabela, partindo da parte superior até a inferior, colunas sdo
menos numerosas que linhas e também sdo numeradas. Coloquei para que possamos ver outro
exemplo abaixo.

O editor de planilhas é um software que nos ajuda a criar planilhas de calculo e inclusdo de graficos

.. . ., usados para montar desde pequenos relatérios com poucas funcdes, digamos simples,

gue fazem o calculo de determinados itens propostos, até na elaboracdo de planilhas

qﬂlum complexas e mais elaboradas que se relacionem com as mais diversas atividades de uma

: grande corporacgdo, obtendo resultados, estatisticas e solu¢des eficazes para os mais
determinados problemas do dia a dia de uma empresa.

Com sua variedade de ferramentas para implementacdo de célculos, é de longe o
software mais usado para essa e outras finalidades especificas, assim sendo, hoje as pessoas optam por
utiliza-lo a adquirir programas especificos para contabilidade e gestdo.

c. Célula é o cruzamento entre linha e coluna em uma tabela, dentro de uma célula podemos escrever
textos e até realizar célculos. Segue um exemplo abaixo para que possamos entender melhor.




No nosso dia a dia, podemos utilizar essa ferramenta para realizar um simples cdlculo, controle de

—

Célula

despesas em casa ou na utilizagdo de administracao de vendas para negdcios pessoais e
empresariais, podendo ser desde vendas com produtos caseiros que o usuario cria a
produtos com grandes movimentacdes de estoque. Com ele possamos fazer tudo que
uma calculadora faz, até mesmo as mais robustas do mercado sem exageros.

a. Com a tabela que iremos mostrar abaixo, usamos exemplos de como formular calculos de gastos
domeésticos, mas poderia ser do seu dia a dia, retratamos os gastos mais comuns entre todas as
familias e individuos que residem em uma residéncia, mas poderia usar qualquer tipo de gasto que
se tem, como exemplo uma pessoa na qual faz faculdade poderia gerenciar o valor do seu transporte,
suas despesas com material escolar e alimentagao entre varios outros motivos.

A B e

1 Gastos do més

2 Agua 50

3 |Luz 100

4 |Internet 1.500

5 |Aluguel 500

6 |Mercado 200

7 |Transporte 150

8| Total |=B2+B3+BA+B5+B6HBT

Na tabela passamos a ver a implementacdo de soma no resultado, vejamos que a formula se encontra
em uma célula, que é o resultado do cruzamento entre uma linha e uma coluna conforme ja vimos. Vejamos
também que as células demarcadas com bordas e fundos coloridos fazem parte do desenvolvimento da
formula do célculo final, sendo assim, passamos a notar a praticidade de se obter os resultados e a
simplicidade de como tudo é feito

O préximo passo sera falar sobre as etapas importantes de venda de uma empresa, e como uma planilha
facilitaria e ajudaria em todo seu processo: planejamento, prospecc¢do, negocia¢do, controle, pds-venda,
‘CRM’ da sigla em inglés para o portugués (Gestdo de Relacionamento com o Cliente). Caso queira
profissionalizar toda gestdo de marketing e vendas com uma ferramenta simples, eficaz e leve.

Vamos mostrar abaixo 5 tipos de planilhas principais que podem ser feitas ligadas a vendas.

Planilha de Plano de Marketing — ajudard a fazer seu planejamento e identificar os canais
onde estao seu publico-alvo.

Planilha de Prospecgao de Clientes — ira auxiliar no controle de negociagdes e mapeamento
de contatos mais e menos quentes.

Planilha de Vendas — servird para guardar todas as informacGes de pedidos e clientes,
analisar os mais rentaveis e tomar decisdes.

Planilha de Cadastro de Clientes (CRM) — um verdadeiro banco de dados de informacg&es dos
seus clientes.

Planilha de Controle de Metas de Vendas —ajudard no controle das suas metas e possibilitara
ver quem estd contribuindo mais com elas.

Temos com tudo isto a possibilidade de inclusdo de gréficos de alta qualidade, possibilidade de classificar
e filtrar dados de seu interesse e inUmeras outras ferramentas que irdo tornar sua vida muito mais facil.

A fungao de gréficos permite a representagdo grafica dos dados disponivel na planilha. O Excel fornece

um conjunto de ferramentas estatisticas para analise de dados com limite de 1.6 milhGes observagdes. As

analises estatisticas mais sofisticadas, como Ex.: Grafico de colunas ou de barras, Grafico de linhas ou de




Areas, Gréfico de Pizza ou de Rosca, Grafico de Hierarquia, Grafico de Estatistica, Grafico de Dispers3o ou de
Bolha, Grafico de Cascata ou de Acdes, Grafico de Combinacdo, Grafico de Superficie ou Radar, Grafico
Dindmico.

A B C D E F G H J K L M
1
2
3 Més Meta Valor Percentual sfi d bi -
4 Janeiro 127130 | 145350 15% Grafico de Combinagdo
5 Fevereiro | 124566 | 156789 7% 250000 50%
& Margo 134900 | 167880 38% 200000 = 5 fsz

. g & 203
7 Abril 199500 | 192258 12% 150000 g \ —~— o
3 Maio 125676 | 154479 -56% 100000 | 7 0%
E Junho 165440 | 153064 -32% \’ -40%

50000 .
10 Julho 146778 | 176880 13% . i h’ . L . -60%
1 Agosto 143345 | 166792 3% o 8o
€ © @ @ W P P
12 Setembro | 125543 | 144500 3% L R P
K $ o

13 Outubro | 124555 | 132557 24% <@ & O & &
14 Novembro | 134454 | 178902 2% vets vaor percontut
i3 Dezembro | 167830 | 156707 44%

A projecdo de vendas ou previsdo de vendas é basicamente uma estimativa da quantidade de vendas (e
consequentemente do faturamento) que pode se obter no futuro. Ela pode ser feita analisando nimeros
anteriores das vendas da empresa e com certeza pode ajudar um planejamento de curto, médio e longo
prazo.

Um dos principais objetivos de se fazer uma projecdo de vendas é identificar a viabilidade do negdcio ao
longo de um periodo estipulado. Além disso, a previsao de vendas é recomendada também para os seguintes
Casos:

e Apresentar uma proposta concreta a um banco ou investidor;

e Prever a possibilidade de amortizar investimentos para expansdo do negécio;
e Conhecer os periodos de baixas e altas em vendas durante o ano;

e Entre outros fatores.

1.3.  Microsoft Excel

O Microsoft Office Excel é um editor de planilha eletronica desenvolvido pela Microsoft. Com o
langamento no ano de 1987 (29-30), ganhando bastante popularidade com sua interface intuitiva e seu
marketing agressivo, tornaram o Excel um dos aplicativos mais populares e dominantes até hoje em dia.
Sua plataforma trabalha no Sistema operativo Microsoft Windows, Mac OS X, Android e I0S os mais
comuns entre os usuarios.

Ao longo deste curso trabalharemos com a versdo 2019, que possui muitas semelhangas com as versoes
anteriores, sobretudo a 2016, porém com algumas inovag¢des que serdo vistas no decorrer de nossas aulas.




Bom, vamos entao comecar a explora-lo e ter inicio ao nosso aprendizado com o software.

o e Firos O Windows nos possibilita diversas maneiras de localizar o Excel no seu
Melhorcorrespondencia sistema. Para acha-lo, podemos comecar realizando o acesso pelo menu iniciar
et s covanaie que se encontra no canto esquerdo da barra inferior, o icone de representagdo
Sugesties de pesquisa desse botdo interativo é esse.

£ Excel - ver resultados da web >

Bocumentos 14:) Ao acessarmos o iniciar, iremos pesquisar o software, digite na caixa de

pesquisa Excel, para que possamos localiza-lo em nosso computador, apds
enxerga-lo na parte do topo da lista. Clique entdao em Excel.

=
m
I}

Como estamos apenas iniciando nesta jornada,
vamos abrir uma planilha “crua”, ou seja, em branco,
para que a partir dela possamos comecar a aprender a
utilizar o programa. Clique entdo em pasta de trabalho
em branco.

I

W W b e

£ Excel Pasta de trabalho em branco

Muito bem, vamos comecar identificando os

componentes da Guia que estd em destaque e é chamada de pagina inicial, que fica na parte superior do
nosso documento em branco. Primeiramente gostaria de ressaltar que o Excel contém basicamente sete
guias de edicdo recheadas de recursos.

Pagina Inicial: Nela, podemos ver as ferramentas agrupadas em Blocos de Ferramentas, de acordo com
a sua funcédo (Area de Transferéncia, Fonte, Alinhamento, Nimero, Estilo, Células e Edicdo).

Outro elemento que é importante observarmos sdo alguns Blocos de Ferramentas que possuem mais
opc¢Oes do que aquelas que estamos enxergando, ou seja, possuem ferramentas extras ou possibilidade de
configurarmos a ferramenta em si da forma mais personalizada possivel.

Para saber se determinado Bloco de Ferramentas tem esta possibilidade de ser “ampliado”, basta reparar
se ele possui um pequeno simbolo em forma de uma seta no seu canto direito inferior.

Fonte ——

O primeiro conceito essencial sobre as células é entender que cada uma delas possui uma coordenada
especifica, podemos ter como exemplo um tabuleiro de xadrez que segue a mesma légica, onde temos letras
na parte horizontal representando colunas e nimeros na parte vertical para retratar linhas do tabuleiro,
sendo assim, a peca vai ficar no cruzamento entre linha e coluna, a ideia é a mesma. Este endereco é
composto justamente pela letra de sua coluna e pelo nimero de sua linha.

Quando queremos efetuar uma soma, por exemplo, de um valor que esta em uma determinada célula
da planilha, com o valor que estd em outra célula, basta montarmos uma férmula indicando as duas
coordenadas. Com isto, o Excel saberd que queremos fazer este cdlculo envolvendo as duas células
especificas e ele as “encontrard” justamente através deste “endere¢o” que informarmos.

Vamos a um exemplo pratico para que possamos entender melhor.




A B T D E

1

2 Descrigao Data Receitas Despesas Saldo

3 |salério 05/01/2017 R$ 1.855,35 RS 2.055,35
4 Supermercado 08/01/2017 RS 365,28 RS 1.690,07
5 Aluguel 14/01/2017 RS 500,00 RS 1.190,07
6 |Condominio 15/01/2017 RS 130,00 RS 1.010,07
7 |Telefone 16/01,/2017 RS 120,00 RS 890,07
8 |Luz 16/01,/2017 RS 105,00 R$ 784,07
9 Agua 17/01/2017 RS 45,00 RS 740,07
10 |IPTU 17/01/2017 RS 350,00 RS 390,07
11 Cartiode Crédito | 18/01/2017 RS 430,00 RS 89,93
12 |IPVA 18/01/2017 RS 1.00500 RS 1.094,93

Repare que na coluna 'A’, de A3 até A12 temos o nome das despesas, na coluna D, de D4 até D12 temos
os valores das despesas, de E3 até E12 temos os saldos.

Na célula C3 temos a Receita, e na célula D13 temos a soma das Despesas.

Agora, vamos supor que queremos saber qual serd o saldo que teremos de todas estas informacées, ou
seja, com aquele valor que recebemos de receitas e aquele valor que temos de despesas, quanto dinheiro
sobrard? Para isso, vamos escolher a célula E13 para inserir uma férmula que fard esta conta.

N3o se preocupe por ora em memorizar como é a férmula de subtracdo. Falaremos sobre as operacdes
basicas na préxima aula. Por enquanto o importante é apenas ilustrar para vocé a importancia das
coordenadas em uma formula.

=(C3-(E3+E4+ES5+E6+E7+E8+E9+E10+E11+E12))

O que exatamente o Excel fez? Simples, ele somou todos os resultados de uma coluna e depois subtraiu
o total a Receita pelo total de Saldo.

Uma vez que coloquemos as coordenadas certas, ou seja, os “enderecos” das células na férmula, ele nos
dard exatamente a resposta que queremos.

E isto porque acabamos de comegar. Este foi s6 um exemplo bem simples para que vocé comece a
entender como funciona a légica do programa.

Agora sugerimos que dé uma lida no capitulo correspondente a esta aula, em sua apostila, para que possa
revisar melhor o que foi aprendido.

Depois disto, vocé podera praticar no passo dos exercicios mais alguns exemplos, para poder fixar melhor
o conteudo.

Estamos certos de que se vocé seguir bem estes passos, estard apto a fazer o Teste correspondente a
esta aula e estar pronto para a aula seguinte.

Bons estudos e até a proxima aula.

Clique no botdo Fechar, para encerrar esta etapa.
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1.6. Exercicios de Conteldo

Ol3, seja bem-vindo a nossa area de exercicios. Desenvolvemos uma série de atividades para que vocé
domine todo conteldo abordado nesta aula, é muito importante vocé fazer todos os exercicios e, qualquer
duvida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientacdo de como localizar sua pasta, converse
com seu instrutor para que ele lhe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:

Este exercicio tem como objetivo se familiarizar com o Excel, digitando uma simples planilha e
formatando.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

O @ Filtros ~

Melhor correspondéncia

Excel i
Aplicativo da srea de trabalho

Sugestdes de pesquisa

£ Excel - ver resultados

Documentos (14+)

£ Excell

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

A B = D E
1 |CADASTRO DE CLIENTES
2
3 |NOME EMDERECO NUMERO BAIRRO CIDADE
4 |Julia Rua Primeiro de Margo 123 Cristal Porto Alegre
5 |Cesar Av. 7 de Setembro 520 Bela Vista Sdo Leopoldo
6 |Cristina Rua Guilherme Shell 340 530 Jorge Novo Hamburgo
7 |Patricia Rua Jodo XI 85 Vila Nova MNovo Hamburgo
8

3) Formatandoalinhal
-Cligue na célula Al e arraste até a célula E1 conforme a seta indicativa.

A B (€ D E
1 |CADASTRO DE CLIENTES
2

-No grupo Alinhamento, clique no botdo Mesclar e Centralizar =] Mesclar e Centralizar -

-No grupo Fonte, clique no Drop Down (setinha) Cor de Preenchimento & - e na lista que surgiu, clique
na cor Verde Enfase 6, Mais Escuro 25%.

11



-Agora, no grupo Fonte, clique no botdo Cor da Fonte L e nallista gue surgiu, clique na cor Branco,
Plano de Fundo 1.

Cor o Tema
EEN EE
-No grupo Fonte, clique no botdao Negrito. N

Formatando a linha 3
-Cligue na célula A3 e arraste até a célula E3 conforme a seta indicativa.

A B T D E

1 CADASTRO DE CLIENTES

3 |[NOME ENDERECO NUMERC BAIRRO CIDADE
. ~ . N
-Clique no botdo Negrito

-Cligue no botdo Cor de Preenchimento & - e na lista que surgiu. Clique na cor Verde, Enfase 6, Mais
Clara 60%.

H EEN mn
III H

5) Colorindo a linha 5
-Clique na célula A5 e arraste até a célula E5.

5 |cesar Av. 7 de Sefembro 520 Bela vista Sdoleopoldo

-Clique no botdo Cor de Preenchimento. 2~ o nalista que surgiu. Clique na cor Verde, Enfase 6, Mais
Clara 80%.

Cores do Tema
H EHEN
[ |

6) Vamos colorir a linha 7
-Clique na célula A7 e arraste até a célula E7;

6 |Cristina Rua Guilherme Shell 340 S3o Jorge Novo Hamburgo
7 |Patricia RuaJodo X1 85 Vila Nova Novo Hamburgo

-Clique no botdo Cor de Preenchimento. 2 - e na lista que surgiu, clique na cor Verde, Enfase 6, Mais
Clara 80%.

Cores do Tema
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Veja o exercicio completo.

A B C D E

1

2

3 NOME ENDERECO NUMERO BAIRRO CIDADE

4 |Julia Rua Primeiro de Margo 123 Cristal Porto Alegre

5 |Cesar Av. 7 de Setembro 520 Bela Vista 530 Leopoldo

6 |Cristina Rua Guilherme Shell 340 S3o Jorge Movo Hamburgo

7 |Patricia Rua Jodo X1 85 Vila Nova MNovo Hamburgo
Exercicio 2:

Este exercicio tem como objetivo digitar a planilha, conforme modelo e aplicar formatag¢des, como cor
de preenchimento, alinhamento, bordas e aplicar o formato de moeda.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.
Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer ddvida chame o instrutor.

A B C (] E F G
1
2 COMNTROLE DE VENDAS
3
4 PRODUTO QUANTIDADE MEDIDA PRECO TOTAL
5 Acgucar 5 kg 2,2 11
6 Café 2 cx. 8,5 17
7 Farinha de Trigo 5 kg 1,3 6,5
2 Arroz 5 kg 1,1 5,5
9 Feijdo 2 kg 4 )
10 Massa Caseira 3 pct 2,7 81
11 Extrato de Tomate 5 latas 2,35 11,75
12 Cebola 1,5 kg 2,1 3,15
13 Batata 2 kg 19 3,8
14 Banana 3 kg 1,19 3,57

3) Formatando alinha 2

-Clique na célula B2 e arraste até a célula F2

CONTROLE DE VEMDAS

L

. . ~ . Mescl Centrali -
-No grupo Alinhamento, clique no botio Mesclar e Centralizar. =] Mesclar e Centrolzar

-Clique no botdo Cor de Preenchimento. il e na lista que surgiu, clique na cor Laranja, Enfase 2, Mais
Claro 40%.

III /

-No grupo Fonte, clique na caixa Tamanho da Fonte. 1

-Na lista que surgiu, clique no tamanho 14.

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

-Na lista que surgiu, clique em Borda Superior Espessa. Borda Superior Espessa

4) Aplicando bordas no restante da planilha.
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-Clique na célula B4 e arraste até a célula F14.

A B (€ D E F
1
2 | CONTROLE DE VENDAS |
3
4 PRODUT QUANTIDADE MEDIDA PRECO TOTAL
5 Aglcar 5 kg 2,2 11
6 Café 2 cx. 8,5 17
7 Farinha de Trigo 5 kg 1,3 6,5
k] Arroz S kg 1,1 5,5
g Feijdo 4 8
10 Massa Caseira 3 p 2,7 8,1
1 Extrato de Tomate 5 latas 2,35 11,75
12 Cebola 1,5 kg 2,1 3,15
13 Batata 2 kg 1, 3,8
14 Banana 3 kg 1,19 3,57

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.
-Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas
Novamente clique na caixa Bordas.

Na lista que surgiu, clique em Borda Superior Espessa.

5) Formatando alinha 4.

-

HH Todas as Bordas

Borda Superior Espessa

-Clique na célula B4 e arraste até a célula F4.

4 PRODUTO

QUANTIDADE

MEDIDA |PRECO  |TOTAL

Agucar

5|kg 2,2 11

-No grupo Fonte, clique no botdo Negrito. N

6) Centralizando dados na planilha.

-Cligue na célula C4 e arraste até a célula F14.

4 PRODUTO QUANWDADE |MEDIDA |PRECO  [TOTAL

5 Agticar N 5|ke 2,2 11]
(i café CX. 8,5 17|
T Farinha de Trigo 5 1,3 6,5
s Arroz slke N 11 5,5
9 Feijio 2|kg 4 8
10 Massa Caseira 3|pct 2,7 8,1
11 Extrato de Tomate 5(latas \1,35 11,75
12 Cebola 1,5|kg h 3,15
13 Batata 2|kg 1,9 3,3
14 Banana alke 11s| " 3,57

-No grupo Alinhamento, clique no botdo Centralizar. = EI%

7) Aplicando o formato de moeda.

-Cligue na célula E5 e arraste até a célula F14.

>
4 PRODUTO QUANTIDADE | MEDIDA | PRECO | TOTAL
5 Agucar 5 kg 2,2y 11

6 café 2 cx. 85 \| 17

7 Farinha de Trigo 5 kg 1,3 6,5

8 Arroz 5 kg 1,1 5,5

9 Feijdo 2 kg a |\ =
10 Massa Caseifa 3 pet 27 [ \sa1
1 Extrato de Tomate 5 latas 2,35 ‘1,?5
12 Cebola 1,5 kg 2,1 %15
13 Batata 2 kg 1,9 ys
14 Banana 3 kg 1,19 357

-No grupo Numero, clique no botdo Formato de Nimero de Contabiliza¢ao.
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Veja como ficou:

A B

€

D

| CONTROLE DE VENDAS

PRODUTO

QUANTIDADE | MEDIDA

PRECO

TOTAL

Acgutcar

5

kg

RS 2,20

RS 11,00

Café

CX.

RS 850

R$ 17,00

Farinha de Trigo

kg

RS 1,30

RS 6,50

Arroz

kg

RS 1,10

RS 5,50

[ R Y R STV I

Feijdo

kg

RS 4,00

RS 8,00

-
=)

Massa Caseira

pct

RS 2,70

RS 810

-

Extrato de Tomate

wn|w | ra o e |

latas

RS 2,35

RS 11,75

-
=}

Cebola

L
tn

kg

RS 2,10

RS 3,15

-
w

Batata

kg

RS 1,90

RS 3,80

Banana

[
I~

w |

kg

RS 1,19

RS 3,57

Exercicio 3:

Este exercicio tem como objetivo digitar a planilha de controle de gastos, conforme modelo e aplicar
formatagdes, como cor de preenchimento, alinhamento, bordas, formato de moeda e calcular o total de

gastos.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagao: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer duvida chame o instrutor.

A B

VALOR ATUAL:

ITENS
Almogo
Onibus
Mercado

W 0w O L R W R

ol
=y

Farmécia

— [t | [t
e W ra

1) Formatando a linha 2

CONTROLE DE GASTOS

DATA

Despesas com carro

TOTAL:

T

1000

05/jul
08/jul
10/jul
15/jul
08/jul

VALOR ATUALIZADO:

D

VALOR
150
70
320
160

765

-Clique na célula B2 e arraste até a célula D2.

A B

2 CONTROLE DE GASTOS

-No grupo Alinhamento, clique no botdo Mesclar e Centralizar.

-Clique no botdo Cor de Preenchimento.

Claro 40%.
H HEHNE

e

, . 11
-No grupo Fonte, clique na caixa Tamanho da Fonte.

E

E Mesclar e Centralizar -

e na lista que surgiu, clique na cor Azul, Enfase 1, Mais

15



-Na lista que surgiu, clique no tamanho 14.

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

-Na lista que surgiu, clique em Borda Superior Espessa. Borda Superior Espessa

Cligue no botdo Cor da Fonte. L
-Na lista que surgiu, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.
C?ma
HE HNE
2) Formatando a linha 4.

-Clique na célula B4 e arraste até a célula C4.

3

VALOR ATUAL: 1000

No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

i i i Todas as Bordas
-Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas. B Todas o5 Bords

-Clique na célula B4.

A B c D
1 -

2 | DF CAST |
3 _—

4 [vaoratua: = ] 1000]

. ~ . ] . e .
-Clique no botdo Cor do Preenchimento = para aplicar a cor que ja foi definida anteriormente.
-Clique no botdo Cor da Fonte para aplicar a cor definida anteriormente.

-No grupo Fonte, clique no botdo Negrito.

-No grupo Alinhamento, clique no botdo Alinhar a direita. E

3) Formatando no estilo moeda.

-Clique na célula C4.

4] [ | A 1000]

. . ~ . P
-No grupo Numero, clique no botao Formato de Numero de Contabilizagao.

4) Formatando a area do conteudo da planilha.

-Clique na célula B6 e arraste até a célula D11.

6 ITENS VALOR

7 Almogo 150
3 Onibus 70
9 Mercado 320
10 Despesas com carro 160
11 Farmacia 08/jul 65

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.




i i i Todas as Bordas
-Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas. B Todas as Borda

5) Formatando alinha 6

-Cligue na célula B6 e arraste até a célula D6.

5

ITENS DATA VALOR
7 Almogo 05/jul 150

. ~ . ] . e e .
-Clique no botdo Cor do Preenchimento para aplicar a cor que ja foi definida anteriormente.

-Clique no botdo Cor da Fonte para aplicar a cor definida anteriormente.

-No grupo Fonte, clique no botdo Negrito.

6) Formatando o estilo das datas

-Clique na célula C7 e arraste até a célula C11.

Almogo 05/jul 150
Onibus 08/jul 70
Mercado 10/jul 320
Despesas com carro 15/jul 160
Farmdcia \ 08/jul 65

, . . , =
-No grupo Numero, clique na caixa Formato de Numero.

. . E Data Abreviada
-Na listagem, clique na op¢do Data Abreviada.

-No grupo Alinhamento, clique no bot3o Centralizar. = El=

7) Formatando a coluna “D”.

-Clique na célula D7 e arraste até a célula D13.

6

7 Almogo 05/07/2017 150
8 Onibus 08/07/2017 70
] Mercada 10/07/2017 320
10 Despesas com carro 15/07/2017 160
1 Farmécia 08/07/2017 65
12

13 TOTAL: 765

. . ~ . A < I
-No grupo Numero, clique no botdao Formato de Numero de Contabilizacao.
-Veja que surgiu o simbolo sustenido “#”, precisaremos ajustar a largura da coluna.

-Cligue na linha que divide as colunas “D” e “E” e arraste conforme seta indicativa.
DR — |
8) Formatando alinha 13

-Clique na célula C13 e arraste até a célula D13.

12|
13 TOTAL: RS 765,00

-

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

i i i Todas as Bordas
-Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas. FH Todas as Bords

-Clique na célula C13.
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] e g .
-Clique no botdo Cor do Preenchimento " para aplicar a cor que ja foi definida anteriormente.

-Clique no botdo Cor da Fonte para aplicar a cor definida anteriormente.

-No grupo Fonte, clique no botdo Negrito.

|

-No grupo Alinhamento, clique no botdo Alinhar a direita.

9) Formatando a linha 15.

-Clique na célula C15 e arraste até a célula D15.

| [ Rs 765,00 |

VALOR ATUALIZADO: e

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

i i i Todas as Bordas
-Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas. FH Todas ssBords

-Clique na célula C15.
-Clique no botdo Cor do Preenchimento para aplicar a cor que ja foi definida anteriormente.

-Clique no botdo Cor da Fonte para aplicar a cor definida anteriormente.
N

-No grupo Fonte, clique no botdo Negrito.

-No grupo Alinhamento, clique no botdo Alinhar a direita. == E

10) Aplicando uma féormula na célula D15.

Digite: =C4-D13 e pressione a tecla Enter para concluir.

Veja como ficou.

A B C D

.

2 |

3

4 | IS 1.000,00 |

5

6

7 Almogo 05/07/2017 RS 150,00
8 Bnibus 08/07/2017 RS 70,00
9 Mercado 10/07/2017 RS 320,00
10 Despesas com carro 15/07/2017 RS 160,00
1 Farmécia 08/07/2017 RS 65,00
12

13 | [rs 76500 ]
14

15 | [rs  23500]
Exercicio 4:

Este exercicio tem como objetivo digitar a planilha de controle de estoque, conforme modelo e aplicar

formatagdes, como cor de preenchimento, alinhamento, bordas, formato de moeda e calcular o estoque
atual.

1) Vamos comegar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.
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A B G D [ E F G | H

1 | |

2 | LOJA DE CONVENIENCIA PETRY

3 4

4 | DATA COMPLETA: 12/08/2017

5 4

6 | PRODUTOS ESTOQUE QUANTIDADE VENDAS MEDIDA PRECO UNIT. ESTOQUE ATUAL TOTAL VENDAS
7| Pagoquinha 85 12 pct. 17,9 73 214,8
8 | Catchup Sachet 180 unid. 110 60 cx. 22,5 50 1350
9 | Maionese Sachet 180 unid. 95 45 cx. 19,9 50 895,5
10| Adogante 70 70 unid. 55 0 385
1) Bala Sortida 120 82 pct. 4,3 38 352,6
12 Geleia de Amora 60 38 unid. 7,8 22 296,4
13 Barra de Chocolate Amargo 65 42 unid. 6,5 23 273

Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer dudvida chame o instrutor.

1) Formatando a linha 2

-Clique na célula B2 e arraste até a célula H2.

A B C D E F G H

2 LOJA DE COMVENIENCIA PETRY

. . ~ . Mesclar e Centralizar -
-No grupo Alinhamento, clique no botdo Mesclar e Centralizar.

-Clique no botdo Cor de Preenchimento. -

-Na lista que surgiu, clique na cor Ouro, Enfase 4.

Cores do Tema \
H BN | §

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

-Na lista que surgiu, clique em Borda Superior Espessa. Borda Superior Espessa

No grupo Fonte, clique na caixa Tamanho da Fonte. 1

-Na lista que surgiu, clique no tamanho 18.
2) Formatando alinha 4

-Clique na célula B4 e arraste até a célula C4.

A B ©

-

| LO.

DATA COMPLETA: 12/08/2017

[LRFSI RN

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

-Na lista que surgiu, cligue em Todas as Bordas. EH Todas as Bordas

-Clique na célula B4.

-No grupo Fonte, clique em Cor de Preenchimento.

-Na lista que surgiu, clique na cor Ouro, Enfase 4, Mais Claro 60%.

Cores do Tema
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-No grupo Fonte, clique no botdo Negrito.

T
I11]
[

-No grupo Alinhamento, clique no botdo Alinhar a direita.

3) Alterando o formatado da data, clique na célula CA4.

3

4 | DATA COMPLETA:| 12/03/20?7‘[”/

-No grupo Numero, clique na caixa Formato de Nimero.

Personalizado -
® &

E Data Completa

-Na listagem, clique na op¢dao Data Completa.

Veja como surgiu.

3
4| | DATA COMPLETA:| sttt |

O simbolo que surgiu indica que a coluna ndo tem um tamanho adequado para exibir toda a informacao.

Cligue na célula C4 e arraste até a célula E4.

3
4] | DATA COMPLETA:| ##t4FRRRR | >

. . ~ . Mescl C li -
-No grupo Alinhamento, clique no botido Mesclar e Centralizar. [ Mesclr e Centralzar

4) Formatando o conteudo da planilha

-Clique na célula B6 e arraste até a célula H13.

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas. i -

-Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas. B IodasasBordas
5) Formatando alinha 6.

-Clique na célula B6 e arraste até a célula He6.
-No grupo Fonte, clique diretamente no botdo Cor do Preenchimento.

-No grupo Fonte, clique no botdo Tamanho da Fonte. B

-Na lista que surgiu, clique no tamanho 12.

-No grupo Fonte, clique no botdo Negrito. N

-No grupo Alinhamento, clique no botdo Quebrar Texto Automaticamente.
E¢ Quebrar Texto Autormnaticamente

-Neste mesmo grupo, clique no boto Centralizar =

-Neste mesmo grupo, clique no botdo Alinhar ao Meio. =

6) Centralizando os dados da planilha

-Cligue na célula C7 e arraste até a célula H13.
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7 Pagoquinha 12|pct. 17,9 214,8)
8 Catchup Sachet 180 unid. 110 60|cx. 22,5 1350
9 Maionese Sachet 180 unid. 95 "-"'AS..QL 19,9 895,5
10 Adogante 70| 70|unid. 5,5 385
1 Bala Sortida 120 82pct. T 352,6
12 Geleia de Amora 60| 38|unid. 7,8 296,4/
13 Barra de Chocolate Amargo 65 42|unid. 6,5 273

-Neste mesmo grupo, clique no botdo Centralizar

7) Formatando a coluna Prego unitario.

-Clique na célula F7 e arraste até a célula F13.

PRODUTOS ESTOQUE AULTTRED]: MEDIDA PRECO
6 VENDAS UNIT.
7 Pagoquinha 85 12 pct. 17,8
g Catchup Sachet 180 unid. 110 60 CX. 22,5
2 Maionese Sachet 180 unid. 95 45 CX. 19,9
10 Adogante 70 70 unid. 5,5
11 Bala Sortida 120 82 pct. 4,3
12 Geleia de Amora 60 38 unid. 7,8
13 Barra de Chocolate Amargo 65 42 unid. 6,5

-No grupo Numero, clique no botdo Formato de Nimero de Contabilizagio.
8) Calculando o Estoque Atual.
Clique na célula G7 e digite: =C7-D7 e pressione a tecla Enter para confirmar.
Vamos calcular o estoque atual para o préoximo produto.
Clique na célula G8 e digite: =C8-D8 e pressione a tecla Enter para confirmar.
Obs.: Repetir a férmula para os proximos produtos, lembre-se de mudar o nimero da linha.

9) Formatando a coluna Total de Vendas.

-Cligue na célula H7 e arraste até a célula H13.

7 Pagoquinha 85 12 pct. RS 17,90 73 214,8
g Catchup Sachet 180 unid. 110 60 CX. RS 22,50 50 1350
g Maionese Sachet 180 unid. 95 45 CX. RS 19,90 50 895,5
10 Adogante 70 70 unid. RS 5,50 (1] 385

1 Bala Sortida 120 82 pct. RS 4,30 38 352,6
12 Geleia de Amora 60 38 unid. RS 7,80 22 296,4
13 Barra de Chocolate Amargo 65 42 unid. RS 6,50 23 273

-No grupo Numero, clique no botdao Formato de Numero de Contabilizacao. 3
Veja como ficou.

A B T D E F G H

| LOJA DE CONVENIENCIA PETRY

2
3
4 [ DATA COMPLETA| sébado, 12 de agosto de 2017 |
B

PRODUTOS ESTOQUE QUANTIDADE MEDIDA PRECO ESTOQUE TOTAL
6 VENDAS UNIT. ATUAL VENDAS
7 Pagoguinha 85 12 pet. RS 17,90 73 RS 214,80
8 Catchup Sachet 180 unid. 110 60 ox. RS 22,50 50 RS  1.350,00
9 Maionese Sachet 180 unid. 95 45 Cx. RS 19,90 50 RS 895,50
10 adogante 70 70 unid. RS 5,50 0 RS 385,00
11 Bala Sortida 120 82 pet. RS 4,30 38 RS 352,60
12 Geleia de Amora 60 38 unid. RS 7,80 22 RS 296,40
13 Barra de Chocolate Amargo 65 42 unid. RS 6,50 23 RS 273,00

Exercicio 5:

Este exercicio tem como objetivo digitar a planilha de pagamento, conforme modelo e aplicar
formatagdes, como cor de preenchimento, alinhamento, bordas, formato de moeda, formato de
porcentagem e calcular o salario liquido.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.
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Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer ddvida chame o instrutor.

A B C D E [ G H
1
2 CONTROLE DE PAGAMENTO
3
4 DESCONTOS
3
(] NOME SALARIO BRUTO INSS VALEREFEI(;.EO VALE TRANSPORTE CONVENIO  SALARIO LIQUIDO
T Jodo 1500 105 43 22,5 37,5 1290
8 Fabilana 990 69,3 29,7 14,85 24,75 8514
9 Suelen 1200 84 36 18 30 1032
10 Camila 1300 126 54 27 45 1548
1 Roger 2100 147 63 315 52,5 1806
12 Tiago 1200 84 36 18 30 1032
13 Rubens 1100 77 33 16,5 27,5 946
14 Erica 1200 84 36 18 30 1032
15
16 Inss: 0,07
17 Vale Refeicdo: 0,03
18 Vale Transporte: 0,015
19 Convénio: 0,025
A
1) Clique no botdo Selecionar Tudo. ~
2) No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento.
Co??{ma
-Na lista que surgiu, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1. N N

3) Formatando alinha 2. Clique na célula B2 e arraste até a célula H2.

A ] @ D E [? G H

2 CONTRULE UE PAGANEN O

Mesclar e Centralizar -~

-No grupo Alinhamento, clique no botdo Mesclar e Centralizar.
-No grupo Fonte, clique na caixa Tamanho da Fonte.

-Na lista que surgiu, clique no tamanho 14.

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

. . . . Borda Superior Espess
-Na lista que surgiu, clique em Borda Superior Espessa. Orea upenerEspes

4) Formatando a célula com o titulo “desconto”. Clique na célula D4 e arraste até a célula G4.

A B € D E F G H

CONTROLE DE PAGAMENTO

Bow e -

DESCONTO.

. ~ . . -
-Clique no bot3o Mesclar e Centralizar. = Mesclar  Centralizar

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

. . . . Borda Superior Espess
-Na lista que surgiu, clique em Borda Superior Espessa. Orea SUpEior Eepessa

B6 e arraste até a célula H14.

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

. . . FH Todas as Bordas
-Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas.

-Selecione a célula B16 e arraste até a célula C19.
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16 Inss: 0,07
17 vale Refeig 0,03
18 Vale Transporte: 0,015
19 Convénio: 0,025

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas diretamente. H

5) Formatando a linha 6. Clique na célula B6 e arraste até a célula H6.

-Clique no botdo Negrito. N

-Clique na célula B16 e arraste até a célula B19.

inss: | 0,07
Vale Refejcdo: 0,03
Vale Tranjporte: 0,015
Convénio' 0,025

-Clique no botdo Negrito. N

6) Aplicando o formato de moeda. Selecione a célula C7 e arraste até a célula H14.

e,

-No grupo Numero, clique no botdo Formato de Nimero de Contabilizagio.

7) Aplicando o formato de porcentagem. Clique na célula C16 e arraste até a célula C19.

-No grupo Numero, clique no botao Estilo de Porcentagem. %

-No grupo Alinhamento, clique no botdo Centralizar. = Elg
8) Aplicando a férmula na coluna Salario Liquido. Clique na célula H7
-Digite a seguinte férmula: =C7-D7-E7-F7-G7 e em seguida pressione a tecla Enter.

-Para calcular o préximo saldrio digite: =C8-D8-E8-F8-G8 e em seguida pressione a tecla Enter.

Para calcular os préximos salarios, digite a mesma féormula, alterando apenas o nimero da linha.

A 8 c o e v s H
. . 1
Veja como ficou. 2 [ CONTROLE DE PAGAMENTO |
B
4 [ DESCONTOS ]
s i 2
6 NOME [SALARIO BRUTO [INSS VALE REFEICAO | VALE TRANSPORTE |CONVENIO _|SALARIO LIQUIDO
Jodo RS 1.500,00 | RS 105,00 | RS 45,00 | RS 22,50 | RS 37,50 | RS 1.290,00
8 Fabiana RS 990,00 | RS 69,30 | RS 29,70 | RS 14,85 | RS 24,75 | RS 851,40
9 Suelen RS 1.200,00 | RS 84,00 | RS 36,00 | RS 18,00 | RS 30,00 | RS 1.032,00
10 (Camila RS 1.800,00 | RS 126,00 | RS 54,00 | RS 27,00 | RS 45,00 | RS 1.548,00
" Roger RS 2.100,00 | RS 147,00 | RS 63,00 | RS 3150 | RS 52,50 | RS 1.806,00
1 [Tiago RS 120000 | RS 8400[RS 36,00 RS 1500 [ RS 3000| RS 103200
13 iRubens RS 1.100,00 | RS 77,00 | RS 33,00 | RS 16,50 | RS 27,5 | RS 946,00
14 Erica RS 1.200,00 | RS 84,00 | RS 36,00 | RS 18,00 | RS 30,00 | RS 1.032,00
15
16 llnss: 7%
17 Vale Refeigio: 3%
18 Vale Transporte: %
D [coméne: | 3% |
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1.7.  Exercicios de Fixacdo

0l3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios de fixacdo. Desenvolvemos uma série de atividades para que
vocé domine todo contetido abordado nesta aula. E muito importante vocé fazer todos os exercicios e,
gualquer duvida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientagdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:
Este exercicio tem como objetivo praticar a digitacdo e a formatacao da planilha.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B (@ D E F G H |
1
2
3
4 | Hnmensl Mulheres ‘ Criangas ‘ |Custo por Pemoa|(:|.|sto lanejad: | Custo Total |
5 | | \ | | | | |
6
7 Bebidas Planejado | Realizado Churrasco Planejado | Realizado
) 0|Cerveja RS - 0 Kg de|Alcatra RS -
g 0|Refrigerante RS - 0 Kg de|Maminha RS
10 0|Agua mineral RS - 0 Kg de|Linguica RS
11 0|Suco RS - 0 Kg de|Frango RS
12 0|Vinho RS - 0 Kg de|Picanha RS
13 0|vodca RS - 0 Kg de|Coracio RS
14 0|Gelo RS - 0 Kgde|Arroz RS
15 0|Carvio RS - 0 Kg de|Farova RS

2) Agora, aplique a formatacgéo, utilizando as cores em destaque, bordas. E na coluna planejamento,
digite o nimero zero (0) e formate no estilo de moeda.

3) Salve a planilha com o nome lista para churrasco.

4) Feche o Excel.

Exercicio 2:
Este exercicio tem como objetivo praticar a digitacdo e a formatacgado da planilha.

1) Digite os dados da tabela abaixo.
2) Aplique a formatagdo da porcentagem. Na coluna cddigo, devem ser fixados trés zeros e nas duas
ultimas colunas, aplicar o formato de moeda.

A B C D E [F G

1
:
3

Quantidade Prego unitério  Lucro Estimado
4 : de Revenda : naRevenda
5 001 |Luminesce Serum 1unidade 25% RS 350,00 | RS 87,50
6 002 Luminesce Daily Moisturizing {1 unidade 15% RS 260,00 | RS 39,00
7 003 Luminesce Might Repair 1 unidade 10% RS 330,00 | RS 33,00
8 004 Luminesce Cleanser 1 unidade 20% RS 180,00 | RS 36,00
g 005 iLuminesce Lifting Masque 1unidade 25% RS 280,00 | RS 70,00
10 006  iLuminesce Body Renewal 1unidade 10% RS 225,00 | RS 22,50
1 007  {Naara Beauty Drink 1 unidade 5% RS 100,00 | RS 5,00
12 008  {EMV (Agai/Citrus Zero) 1 caixa (36 latas) 5% RS 22,00 | RS 1,10
13 009 Instantly Ageless 1 caixa (50 sachés) 10% RS 360,00 | RS 36,00
14 010 !vidacell 1 caixa (30 sachés) 15% RS 195,00 | RS 29,25
15 011 !Reserve 1 caixa (30 sachés) 25% RS 380,00 | RS 95,00

3) Salve a planilha com o nome tabela de pregos.
4) Feche o Excel.
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Exercicio 3:

Este exercicio tem como objetivo praticar a digitacdo, a formatacao da planilha e fazer o calculo do caixa

atualizado.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

- - RSV

—
[=]

11
12
13
14
15
16

A

CONTROLE DE GASTOS PESSOAIS

CAIXA: RS  1.600,00
DATA CONTROLE: 10/mar
ITENS DATA VALOR SITUAQRD
Luz 05/mar RS 125,42 Pago
Despesas com o carro 08/mar RS 215,00 Pago
Mercado 07/mar RS 430,00 Pago
Onibus 10/mar RS 115,00 Pago
Lanche 10/mar RS 35,75 Pago

TV por assinatura

15/mar RS

140,00 Em aberto

TOTAL GASTOS: RS 1.061,17
CAIXA ATUALIZADO:

2) Agora, aplique a formatacdo, utilizando as cores em destaque, formate os valores no estilo de moeda

e faca a férmula para calcular o caixa atualizado.

Para calcular o caixa atualizado, utilize o valor do caixa e desconte o total gasto e, em seguida,

pressione a tecla Enter.

3) Salve a planilha com o nome controle de gastos pessoais.

4) Feche o Excel.

Exercicio 4:

Este exercicio tem como objetivo aplicacdo de bordas, preenchimento e uma férmula para calcular o total

atualizado.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

=TT R = T T S TR R N e

PR [PFR S [ TR RPN R
- T S TR ]

.
[

A B C D E
MATERIAIS DE CONSTRUGAO
Caixa: RS 18.000,00 :
Itens Quantidade Valor Total
Terra 7 RS 120,00 : RS 340,00
Cimento 28 RS 22,70 | RS 635,60
cal 4 RS 7,50 i RS 30,00
Telhas 1200 RS 1,05 | RS 1.260,00
Areia 5 RS 42,00 | RS 210,00
Tijolo 3000 RS 0,85 ;| RS 2.550,00
Prego 20x 10 RS 6,50 | RS 65,00
Piso 115 RS 12,00 | RS 1.380,00
Total:: RS 6.970,60
Total atualizado:

2) Agora, aplique a formatacdo, utilizando as cores em destaque, bordas. Eno total atualizado, fazer um
calculo descontando o valor total do orgamento do valor em caixa.
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3)
4)

Salve a planilha com o nome materiais de construgdo.

Feche o Excel.

Exercicio 5:

Este exercicio tem como objetivo criar uma planilha de lucros.

1)

Digite os dados da tabela abaixo.

A B

0001
0002
0003
0004
0005
0006
ooo7

(=T = T = R R L = I

PP Y P
[FER e

CODIGO PRODUTO

Blusa
Regata
Biguini
Saia
Short
Calga
Tamanco

PLANILHA DE LUCROS

% VENDA:

CUSTO

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

27,90
16,90
21,50
32,00
35,50
31,50
65,50

70%

VENDA

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

47,43
28,73
36,55
54,40
60,35
53,55
111,35

LUCRO

Agora, aplique a formatacdo utilizando as cores em destaque, na coluna cédigo fixar zeros a esquerda
e na coluna LUCRO calcular o valor de venda e o valor de custo de cada produto.
Salve a planilha com o nome planilha de lucros.

Feche o Excel.
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2. Aula 2

0l3, seja bem-vindo a mais uma aula de nosso Curso de Excel . E uma grande satisfacio té-lo (a) como aluno
(a). Estamos empenhados em oferecer todas as condi¢des para que vocé alcance seus objetivos nesse
processo de aprendizagem do curso.

Lembrando que na primeira aula conhecemos a interface do Excel, os principais componentes de sua Area
de Trabalho, como utilizar as células (linhas e colunas).

Certamente estes recursos vao fazer a diferengca em qualquer planilha e nos ajudar a acrescentar
qualidade e produtividade ao nosso dia a dia.

Nesta aula, vamos aprender sobre férmulas, como usar o sinal de adi¢do e a fungdo SOMA().

2.1. Operadores

Os operadores especificam o tipo de cdlculo que nds podemos efetuar em uma férmula. Lembrando que
existe uma ordem padrdo na qual os cdlculos ocorrem, basta utilizar parénteses para que a ordem seja
alterada.

2.2.  Operadores matematicos
Os operadores matemadticos determinam o tipo de célculo que vamos efetuar nos elementos de uma
féormula. Sdo eles: adi¢do, subtragdo, multiplicagao e divisao.

simBoOLO OPERACAO EXEMPLO

+ (sinal de mais) Adicao 10+5
- (sinal de subtracdo) Subtragdo 9-3
* (asterisco) Multiplicagdo 6*5
/ (barra) Divisdo 10/2

2.3.  Operadores de Comparacao
Vocé pode comparar dois valores, usando os operadores a seguir. Quando dois valores sdo comparados
usando esses operadores, o resultado serd um valor légico, verdadeiro ou falso.

OPERADORES SIGNIFICADO EXEMPLO

= (sinal de igual) lgual a 1=1
> (sinal de maior que) Maior que 4>2
< (sinal de menor que) Menor que 3<9
>= (sinal de maior ou igual a) Maior ou igual a 8>=8
<= (sinal de menor ou igual a) Menor ou igual a 5<5
<> (sinal de diferente de) Diferente de 7<>6

“0 sinal de igual” retorna verdadeiro quando os dois valores forem iguais.
“O sinal de maior que” retorna verdadeiro quando o primeiro valor for maior do que o segundo.
“O sinal de menor que” retorna verdadeiro quando o primeiro valor for menor do que o segundo.

“0 sinal de maior ou igual a que” retorna verdadeiro quando o primeiro valor for maior ou igual o
segundo.

“O sinal de menor ou igual a que” retorna verdadeiro quando o primeiro valor for menor ou igual o
segundo.

“0 sinal de diferente de” retorna verdadeiro quando os dois valores comparados forem diferentes.
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A barra de Status na parte inferior do Excel exibe o status do momento, por exemplo:

Modo de Célula Por padrdo, esta opgdo exibe o modo de edigdo da célula atual, no lado
esquerdo.

Pronto Indica um estado normal.

Digitar Indica o modo de entrada do conteudo, ele aparece quando

selecionamos uma célula ou quando usamos a tecla F2.

Editar Indica o modo de edig¢do, é exibido no modo de edi¢do da célula, quando
clicamos duas vezes, ou quando utilizamos a tecla F2.

Vale lembrar que a ordem na qual o célculo é executado pode afetar o valor retornado da férmula. E
importante entender como é determinada e como podemos alterar a ordem para obter o resultado
desejado.

Toda féormula calcula valores segundo uma determinada ordem. Para inserirmos uma féormula, devemos
inicia-la sempre com o sinal de igualdade (=). Este sinal informa ao Excel que os caracteres a seguir
constituem uma férmula. Em seguida, estdo os elementos a serem calculados (os operandos), que sdo
separados por operadores de cdlculo. Vale lembrar que o Excel calcula sempre da esquerda para direita,
conforme a ordem especificada.

Note que, se vocé utilizar um operador de multiplicagdo e outro de subtragdo, o Excel ira executar da
esquerda para direita.

Observe nosso modelo:
=30-5*%2

Para que a ordem seja alterada, coloque entre parénteses. Por exemplo, a férmula apresentada acima
retorna 20, porque o Excel calcula a multiplicagdao antes da subtragdo. A formula estd multiplicando 5 por
2 e, em seguida, subtrai 30 ao resultado.

Agora, se vocé usar parénteses para alterar a ordem.
=(30-5)*2

Neste caso, a fdrmula esta subtraindo 30 por 5 e, em seguida, multiplica 2 ao resultado, o total serd igual a
50.

Lembre-se que para calcular devemos obedecer as regras dos operadores logicos e matematicos. Sempre
inicie pelo sinal de igualdade (=). Desta forma, sera identificado e diferenciado um calculo de um valor
qualquer digitado.

O operador matematico (+) permite somar todos os valores que estiverem em uma lista. Para adicionar os
valores, basta digitar o endereco da célula referente.

=célulal+célula2+célula3...

Veja, o exemplo onde F13 é o enderego ou posi¢cdo onde se encontra o total de vendas do Jodoe L13 éo
total de venda da Maria.

Outra forma de calcular uma lista de valores, é usar a fungao SOMA().
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As fungdes sao facilitadoras, imagine que vocé precise somar uma lista de 150 valores, usando o sinal de
adicao, seria um processo muito demorado.

Ja com a funcdo SOMA() o processo é rapido. Sintaxe da funcdo SOMA().
SOMA(numerol;[numero2];...)

Neste exemplo, iremos somar a quantidade de vendas por dia.

PRODUTOS 1-mai 2-mal 3-mal 4-mai S5-mal 6-mai 7-mal 8-mai 9-mal |TOTAL
Teclado 5 2 0 0 3 4 2 3 0 |

Na célula K5, criaremos a seguinte férmula. =SOMA(B5:J5)

B5 é a posicdo inicial, a primeira célula;

Dois pontos “:” é o intervalo entre as células, neste caso ele vai acrescentar C5, D5, E5, F5, G5, H5 E I5.
J5 é a ultima posicdo, a ultima célula. =SOMA(C6;C12;C18)

Com o uso do simbolo ponto e virgula“;”, conseguimos alternar apenas as células de referéncia.
Outra forma de calcular uma lista em sequéncia é utilizar o recurso Totalizagdo Automatica.

> -

O Resultado aparecera apds a célula selecionada.

Este botdo fica localizado no grupo Edigdo.
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Ol3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios. Desenvolvemos uma série de atividades para que vocé
domine todo contetdo abordado nesta aula. E muito importante vocé fazer todos os exercicios e, qualquer
duvida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientagdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

[} [:2:] Filtros ~~

Melhor correspondéncia

Excel
s
Aplicativo da area de trabalho

Sugestdes de pesquisa
2 Excel - ver resultados da Web >

Documentos (14+)

el Excel|

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

A E e D E F G
1
2 venda de Produtos
3
4 vendedor Camisas Calgas Sapatos Gravatas Total
5 Carlos 2 1 3 1
6 Marcia 3 0 2 3
7 Lucas 1 2 2 1
8 Taiane 2 3 1 0
g Valéria 3 2 1] 1
10
1 Total Camisas:
12 Total Calgas:
13 Total Sapatos:
14 Total Gravatas:

A

3) Clique no botdo Selecionar Tudo. ' —~

4) No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento. -

-Na lista que surgiu, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

CD[ESM‘HE
HE

5) Formatando a linha 2.

-Clique na célula B2 e arraste até a célula G2.
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2 Venda de Produtos =

. . ~ . E Mesclar e Centralizar -
-No grupo Alinhamento, clique no botdo Mesclar e Centralizar.

-No grupo Fonte, clique na caixa Tamanho da Fonte. -

-Na lista que surgiu, clique no tamanho 14.

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

-Na lista que surgiu, clique em Borda Superior Espessa. - Fords superior Espessa

6) Aplicando bordas na planilha.

-Clique na célula B4 e arraste até a célula G9.

Ven Camisas Calgas Sapatos  Gravatas Total
Carlos 3 1
Marcia 2 3
Lucas 2 1
Talane 1 0
Valéria 3 2 0 1

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.
-Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas. & TodesasBordas
-Clique na célula B11 e arraste até a célula C14.
-No grupo Fonte, clique diretamente na caixa Bordas. H

7) Formatando a linha 4.

-Clique na célula B4 e arraste até a célula G4.

3

4 |Vended0r |Camisas [Calgas  [Sapatos |Gravatas m |
-No grupo Fonte, clique no bot3o Negrito. ™
8) Aplicando a férmula na célula G5.
Vendedor Camisas |Calcas  |Sapatos erata}‘»{gul
Carlos 2 1 3 [ =

-Digite a seguinte formula: =C5+D5+E5+F5 e em seguida pressione a tecla Enter.
Para calcular as vendas da Marcia digite: =C6+D6+E6+F6, em seguida pressione a tecla Enter.
Repita a férmula para as préximas linha, alterando apenas o nimero da linha.
9) Calculando o total de vendas por produto.
-Cligue na célula C11 e digite: =SOMA(C5:C9) e em seguida pressione a tecla Enter.
-Cligue na célula C12 e digite: =SOMA(D5:D9) e em seguida pressione a tecla Enter.
Para calcular os demais produtos utilizar a mesma fungao, apenas alterar a coluna.
10) Centralizando os dados da planilha.

-Clique na célula C5 e arraste até a célula G14.




@~ o

]
10
11
12
13
14

1

Total Sapatos:

=)

Total Gravatas:

=)

Vendedor Camisas |Calgas Sapatos |Gravatas |Total
Carlos ~ 2 1] 3 1 7
Mércia sl 0 2 3 8
Lucas N 2 1 6
Talane 2 ~ 1 0 6
Valéria 3 AN 0 1 6
Total Camisas: 11

Total Calgas: 8

-No grupo Alinhamento, clique no botdo Centralizar. ===

Veja o exercicio completo.

R T R O

w0

10
11
12
13
14

1z

A B z D E F G
Venda de Produtos
Vendedor Camisas |Calcas  |Sapatos |Gravatas |Total
Carlos 2 1 3 1 7
Mércia 3 3 8
Lucas 1 2 2 1 6
Taiane 2 3 1 o 6
Valéria 3 2 0 1 6

Total Camisas:

Total Calgas:

Total Sapatos:

Total Gravatas:

Exercicio 2:

Este exercicio tem como objetivo digitar a planilha, conforme modelo, assim como aplicar formatacoes e
calcular o total de vendas por trimestre.

8) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
9) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer duvida chame o instrutor.

(=D R B = T ) IR SR VR R WS T

RPN S Ui PR VR [ I PR R (g
(== R I = R R TR R S R =]

A B

C

D

Ferragens Ficticia Via Santos

Codigo

Codigo

Produto Janeiro
1 Parafuso 3500
2 Arame 3300
3 Prego 5200
4 Martelo 2500
5 Alicate 3650
6 Porca 4200

TOTAIS

Produto Janeiro
1 Parafuso 3600
2 Arame 2650
3 Prego 4625
4 Martelo 2684
5 Alicate 3258
6 Porca 3825

TOTAIS

E

4850
4200
6500
2950
3820
3420

3854
3g24
3852
3584
3562
3647

E

Fevereiro Margo

5100
4850
7100
2450
2800
3985

Fevereiro Margo

2985
2658
4963
2896
3247
2854

G

Total 12 Trimestre

Total 22 Trimestre

10) Aplicando na planilha a cor de fundo como branco.

-Clique no botdo Selecionar Tudo.

-No grupo Fonte, clique no botao Cor de Preenchimento.

A

1 \

-Na lista que surgiu, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

&3 -
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11) Formatando a linha 2.
-Clique na célula B2e arraste até a célula G2.

. . ~ . Mesclar e Centralizar ~
No grupo Alinhamento, clique no botdo Mesclar e Centralizar.

-No grupo Fonte, clique na caixa Tamanho da Fonte. "

-Na lista que surgiu, clique no tamanho 14.

-

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas. =“

. . . . [+] Borda Superior Espess
-Na lista que surgiu, clique em Borda Superior Espessa. [ Borda Superior Expesss

12) Formatando toda a planilha.

-Clique na célula B4 e arraste até a célula G19.

No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.
-Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas. t TodasasBordas
Formatando a linha 4.

-Clique na célula B4 e arraste até a célula G4.

-

COUIEG |Produto |Janeiro  |FEVETEo|Marco [ ToTaT I TMestre
5 1|Parafuso 3300 4330 5100

-No grupo Fonte, clique no botdo Negrito. "

-Clique na célula C11 e aplique negrito.
13) Formatando a linha 12.
-Clique na célula B12 e arraste até a célula G12.
[codrmo—T]Protuto—fremetre—trevereiroliverco—roteladmimestre |

-No grupo Fonte, clique no botdo Negrito. "

-Cligue na célula C19 e aplique negrito.

14) Aplicando o formato de moeda nos valores em destaque.

-Cligue na célula D5 e arraste até a célula G11.

1[Parafuso 3sgo]  4sso]  s100

2|Arame 3300\ 4200] 4850

3|Prego 5200 7100!

4|Martelo 2500 2950] \2450

5|Alicate 3650  3820] 238l

6|Porca 42000  3420]  3985] N
TOTAIS -

-No grupo Numero, clique no botdo Formato de Nimero de Contabilizagao. -

-Cligue na célula C13 e arraste até a célula G19 e aplique o botdo Formato de Nimero de Contabilizacdo.
15) Calculando o total do 19 trimestre.

-Clique na célula G5 e digite:

=D5+E5+F5 e em seguida pressione a tecla Enter.
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Para calcular o total para o préximo produto, digite: =D6+E6+F6, em seguida pressione Enter.
Para calcular o total para os préximos produtos, utilize a mesma férmula, alterando o nimero da linha.

16) Calculando o total por més.

-Clique na célula D11:

Digite: =SOMA(D5:D10) e em seguida pressione a tecla Enter.

Clique na célula E11 e calcule o total de vendas de fevereiro.

=SOMA(E5:E10) e em seguida pressione a tecla Enter.

Clique na célula F11 e calcule o total de vendas de fevereiro.

=SOMA(F5:F10) e em seguida pressione a tecla Enter.

Veja como foi facil calcular o total por més.
17) Calcule o total do 22 trimestre.

-Clique na célula G13 e digite.

=D13+E13+F13 e em seguida pressione a tecla Enter.

Clique na célula G14 e digite: =D14+E14+F14e em seguida pressione a tecla Enter.

-Faca o mesmo procedimento para os demais produtos, altere o numero da linha.
18) Calculando o total para o més de janeiro.

-Clique na célula D19:

Digite: =SOMA(D13:D18) e em seguida pressione a tecla Enter.

Clique na célula E19 e digite: =SOMA(E13:E18) e em seguida pressione a tecla Enter.

Cligue na célula F19 e digite: =SOMA(F13:F18) e em seguida pressione a tecla Enter.

Veja o exercicio completo.

A B c D E F G
=
2 | Ferragens Ficticia Via Santos
3
4 Codigo  |Produto [Janeiro Fevereiro Margo Total 12 Trimestre
5 1|Parafuso | RS 3.500,00 | RS 4.850,00 | RS 5.100,00 | RS 13.450,00
3 2|Arame | R$ 3.300,00 | RS 4.200,00 | RS 4.850,00 | RS 12.350,00
7 3|Prego RS 5.200,00 | R$ 6.500,00 | RS 7.100,00 [ RS 18.800,00
8 4|Martelo | RS 2.500,00 | R$ 2.950,00 | RS 2.450,00 | RS 7.900,00
g 5|Alicate | RS 3.650,00 | R$ 3.820,00 | RS 2.800,00 | RS 10.270,00
10 6|Parca RS 4.200,00 | RS 3.420,00 | RS 3.985,00 | RS 11.605,00
11 TOTAIS | RS 22.350,00 | RS 25.740,00 | RS 26.285,00
12 Codigo  |Produto [Janeiro Fevereiro Margo Total 22 Trimestre
13 1|Parafuso | RS 3.600,00 | RS 3.854,00 | RS 2.985,00 | RS 10.439,00
14 2|Arame | R$ 2.650,00 | RS 3.824,00 | RS 2.658,00 | RS 9.132,00
15 3|Prego RS 4.625,00 | RS 3.852,00 | RS 4.963,00 [ RS 13.440,00
16 4|Martelo | RS 2.684,00 | R$ 3.584,00 | RS 2.896,00 | RS 9.164,00
17 5|Alicate | RS 3.258,00 | R$ 3.562,00 | RS 3.247,00 [ RS 10.067,00
18 6|Parca RS 3.825,00 | RS 3.647,00 | RS 2.854,00 | RS 10.326,00
19 TOTAIS | RS 20.642,00 | RS 22.323,00 | RS 19.603,00

Exercicio 3:

Este exercicio tem como objetivo digitar a planilha de controle de gastos, conforme modelo, e aplicar
formatagdes, como cor de preenchimento, alinhamento, bordas, formato de moeda e calcular o total de
gastos.

1) Vamos comegar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
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2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer ddvida chame o instrutor.

A B C D E F
1
2 CONTROLE DE GASTOS
3
4 MES ALUGUEL  ALIMENTACAO TRANSPORTE OUTRAS DESPESAS
& Janeiro 350 180 110 200
6 Fevereiro 350 220 95 160
7 Marco 350 160 72 210
8 Abril 350 245 105 80,45
9 Maio 350 230 68 105
10 Junho 380 170 77 215,38
11 Julho 380 195 85 147
12 Agosto 380 163 102 68,2
13 Setembro 380 225 135 74,1
14 Qutubro 380 208 77 112
15 Novembro 380 1982 82 162,9
16 Dezembro 380 165 104 58,25
17 TOTAL

11) Formatando a linha 2

-Clique na célula B2 e arraste até a célula F2.

B £ D E F

CONTROLE DE GASTOS o

. . . . E Mesclar e Centralizar ~
-Clique na célula B2 e arraste até a célula G2.

-No grupo Alinhamento, clique no botdo Mesclar e Centralizar.

-No grupo Fonte, clique na caixa Tamanho da Fonte. I

-Na lista que surgiu, clique no tamanho 14.

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

-Na lista que surgiu, clique em Borda Superior Espessa. Borda Superior Espessa

-Clique no botao Cor do Preenchimento. O -

-Clique na cor Laranja, Enfase2, Mais Claro 80%.

Cores do Tema
H ENE HE
O

12) Selecione toda a planilha.

-Clique na célula B4 e arraste até a célula F17.

4 ALUGUEL ALIMENTAQEO TRAMNSPORTE QUTRAS DESPESAS

5 Janeir 350 180 110 200
6 Fevereiro 350 220 95 160
7 Margo 330 160 72 210
8 Abril 245 105 80,45
9 Maio 230 68 105
10 Junho 380 170 77 215,38
1 Julho 380 95 85 147
12 Agosto 380 102 68,2
13 Setembro 380 225 135 74,1
14 Qutubro 380 208 7 112
15 Novembro 380 1982 162,9
16 Dezembro 380 165 58,25
17 TOTAL

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.
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-Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas.

13) Aplicando negrito na linha 4.
-Clique na célula B4 e arraste até a célula F4.

4 [MEs——— T TVENTAC AT [ TRANSPURTE TOUTRAS DERPESAS |
I 1

-No grupo Fonte, clique no botdo Negrito. N

-Clique no botdo Cor do Preenchimento.

14) Aplicar o estilo moeda nas areas a serem selecionadas.

-Clique na célula C5 e arraste até a célula F17.

4 MES ALUGUEL ALIMENTA(;J_\G TRANSPORTE [OUTRAS DESPESAS
] Janeiro %, 350 130 110 200
6 Fevereiro 3 220 95 160
7 Margo 350 160 72 210
8 Abril 350 \ 245 105 80,45
g Maio 350 \230 68, 105
10 Junho 380 77| 215,38
11 Julho 380 195 85 147
12 Agosto 380 163 \ 102 68,2
13 Setembro 380 225 \QS 74,1
14 Qutubro 380 208 ?}\ 112
15 Novembro 380 1982 82 \ 162,9
16 Dezembro 380 165 104 \ 58,25
17 TOTAL -~

-No grupo NUmero, clique no bot3o Formato de Nimero de Contabilizagdo. © -
-Clique na célula B17 para aplicar negrito.
15) Utilizando uma ferramenta pratica para calcular a soma.
-Clique na célula C17.
-Cligue no botdo Soma. 2

-Automaticamente as células acima foram rastreadas, conforme imagem abaixo.

A B C D
1
2 | CONTROLE D
3
4 MES ALUGUEL |ALIMENTACA
5 Janeiro RS 350,00 | RS 180,0
6 Fevereiro RS 350,00 | RS 220,0
7 Margo RS 350,00 | RS 160,0
8 Abril RS 350,00 | RS 245,(
9 Maio RS 350,00 | RS 230,
10 Junho RS 380,00 ! RS 170,0
1 Julho RS 380,00 | RS 195,0
12 Agosto RS 380,00 { RS 163,
13 setembro RS 380,00 | RS 2250
14 Outubro RS 320,00 | RS 208,
15 Novembro RS 380,00 | RS 1.982,0
16 Dezembro RS 380,00 { RS 165,0
17| TOTAL =SOMA(C5:C16)
18 SOMA(ndm1; [ndm2]; ...)

-Pressione a tecla Enter para obter resultado.

-Se aparecer o simbolo sustenido (######i#Ht), indica que a largura ndo é adequada para o tamanho do
conteudo. Clique duas vezes entre as colunas “C” e “D”".

A B c = p

-Clique na célula D17 e clique no botdo Soma. 2

-Em seguida, pressione a tecla Enter.




-Clique na célula E17 e clique no botdo Soma. 2

-Em seguida, pressione a tecla Enter.

-Clique na célula F17 e clique no botao Soma. >
-Em seguida, pressione a tecla Enter.

Veja o exercicio completo

A B C D E F

1

2 | CONTROLE DE GASTOS

3

4 MES ALUGUEL _ [ALIMENTAGAO |TRANSPORTE [OUTRAS DESPESAS
5 Janeiro RS 350,00 RS 180,00 [ R$ 110,00 [ RS 200,00
6 Fevereira RS 350,00 | RS 220,00 | R$ 95,00 | RS 160,00
7 Margo RS 350,00 | RS 160,00 | R$ 72,00 | RS 210,00
ES Abril RS 350,00 | RS 245,00 | R$ 105,00 | RS 80,45
9 Maio RS 350,00 | RS 230,00 [ RS 68,00 [ RS 105,00
10 Junho RS 380,00 | RS 170,00 [ RS 77,00 [ RS 215,38
1 Julho R$ 380,00 RS 19500 [R$ 8500 [ RS 147,00
12 Agosto R$ 380,00 |RS 163,00 [R$ 102,00 [ RS 68,20
13 Setembro RS 380,00 RS 22500 [R$ 13500 [ RS 74,10
14 Qutubro RS 380,00 | RS 208,00 | R$ 77,00 | RS 112,00
15 Novembro RS 380,00 | RS 1.982,00 | RS 82,00 | RS 162,90
16 Dezembro RS 380,00 | RS 165,00 | R$ 104,00 | RS 58,25
17 TOTAL R$4.410,00 | RS  4.143,00 | RS 1.112,00 | RS 1.593,28

Exercicio 4:

Este exercicio tem como objetivo digitar a planilha de comissao por regido, conforme modelo, bem como
aplicar formatacdes e calcular o total por regido.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagao: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer duvida chame o instrutor.

A B C D E F G
1

2 COMISSOES POR REGIAO

3

4 CODIGO REGIAO QUANTIDADE VALOR  TOTAL  COMISSAQ
5 1 Morte 100 10 1000 170
6 2 sul 50 2,5 125 21,25
7 3 sul 80 3,5 280 47,6
8 4 Norte 60 4,5 270 45,9
g 5 Norte 50 6,6 330 56,1
10 6 Sul 45 6,5 292,5 49,725
1 7 Morte 75 7.8 585 99,45
12 8 sul 64 4,2 268,8 45,696
13 9 sul 82 2,3 188,6 32,062
14 10 Norte 110 6,35 698,5 118,745
15 11 Sul 58 10,25 594,5 101,065
16 12 Norte 62 12,8 793,6 124,912
17

18 TOTAL POR REGIAO

15 MNorte

20 sul

10) Definindo a cor de fundo da planilha.

A

1‘“\

-Clique no botdo Selecionar Tudo.

-No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento. N

-Na lista que surgiu, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

Wa
| J | N |
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11) Formatando a linha 2.

-Clique na célula B2 e arraste até a célula G2.

A B T D E F G

2 CONMSS0UES PUR REQTAL -
Mesclar e Centralizar ~

-No grupo Alinhamento, clique no botdo Mesclar e Centralizar.

-No grupo Fonte, clique na caixa Tamanho da Fonte. "' ~

-Na lista que surgiu, clique no tamanho 14.
-Clique na célula Al e arraste até a célula T3.

-Clique no botdo Cor do Preenchimento. i -

-Na lista clique na cor Verde, Enfase 3, Mais Claro 40%

[N HN ||

12) Formatando a linha 4.

-Clique na célula A4 e arraste até a célula T3.

-Clique no botdo Cor do Preenchimento. -

-Na lista, clique na cor Verde, Enfase 6, Mais Claro 80%
Cores do Tema

[N EN

[ |

13) Colorindo as demais linhas.

-Clique na linha 6 diretamente no numero e apés mantenha a tecla CTRL pressionada para clicar nas
proximas linhas, no caso as linhas 8, 10, 12, 14 e 16.

-Clique no botao Cor do Preenchimento. -
-Na lista, clique na cor Ouro, Enfase 4, Mais Claro 80%.
Cores do Tema
[N ENE HE
|
14) Aplicando bordas.

-Cligue na célula B18 e arraste até a célula C18.

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas. == ~

-Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas. HH Todas as Bordas

-Cligue na célula B18 e arraste até a célula C18.

Mesclar e Centralizar -

-No grupo Alinhamento, clique no botdo Mesclar e Centralizar.

-Clique diretamente no botdo Cor do Preenchimento.

15) Aplicando o formato de moeda
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-Clique na célula E5 e arraste até a célula G16.

-

-No grupo Numero, clique no botdo Formato de Nimero de Contabilizagao. =
16) Calculando o total de vendas na regidao Norte.

-Digite a seguinte férmula.

=SOMA(G5;G8;G9;G11;G14;G16) e em seguida pressione a tecla Enter.
17) Calculando o total de vendas da regido Sul.

-Digite a seguinte férmula.

=SOMA(G6;G7;G10;G12;G13;G15) e em seguida pressione a tecla Enter.

Veja o exercicio completo.

A B c D 3 F G t
1
2 COMISSOES POR REGIAO
3
4 cODIGO REGIAO ~ QUANTIDADE VALOR  TOTAL comissAo
5 1 Norte 100 RS 10,00 RS 1.000,00 RS 170,00
6 2 sul 50 R$ 2,50 RS 12500 RS 21,25
7 3 sul 20 R$ 3,50 RS 280,00 RS 47,60
ES 4 Norte 60 R$ 4,50 RS 270,00 RS 45,50
9 5 Norte 50 R$ 6,60 RS 330,00 RS 5610
10 6 Sul 45 R$ 650 RS 29250 RS 49,73
1 7 Norte 75 RS 7,80 RS 58500 R$ 99,45
12 & Sul 64 RS 4,20 R$ 268,80 R$ 4570
13 9 Sul 82 RS 2,30 RS 188,60 RS 32,06
14 10 Norte 110 RS 635 RS 698,50 RS 11875
15 11 sul 58 R$ 10,25 RS 594,50 RS 101,07
16 12 Norte 62 R$ 12,80 RS 793,60 RS 134,91
17
18 TOTAL POR REGIAO
19 Norte | RS 625,11
20 Sul [ RS 297,40

Exercicio 5:

Este exercicio tem como objetivo digitar a planilha modelo de proje¢ao, conforme modelo, aplicar
formatagdes e utilizar as férmulas de adigdo, soma() e subtragdo.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer duvida chame o instrutor.

A B 8 D E F G
1
2 MODELO DE PROJE(;EO
3
4 Receita Jan-Mar Abr-Jun Jul-5et Out-Dez Total do Ano
5 95000 150000 192000 210000 647000
6 Despesas Jan-Mar Abr-Jun Jul-Set Out-Dez
7 Salario 25000 36300 42000 42000 145300
3 Aluguel 8000 11250 15500 18600 53350
g Propaganda 12300 14520 18000 21000 65820
10 Diversos 6500 8200 6300 7400 28400
1
12 Total Trimestre 51800 70470 81800 23000
13 Receita liguida
14
13 Valor acumulado do ano despesas

1) Definindo a cor de fundo da planilha.

A

1 ‘\

-Cligue no botdo Selecionar Tudo.

-No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento.
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-Na lista que surgiu, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

Cc-?p?(wna
| B | HR

2) Formatando a linha 2.
-Clique na célula B2 e arraste até a célula G2.

. . ~ . Me:clareCentralizar -
-No grupo Alinhamento, clique no botdo Mesclar e Centralizar.

3) Aplicando cor de fundo.

-Clique na célula Al e arraste até a célula Q3.
-No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento.
-Na lista que surgiu, clique na cor Laranja, Enfase 2, Mais Claro 60%.
Om mm / N
-Clique na célula A4 e arraste até a célula Q4.

-No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento. & -

-Na lista que surgiu, clique na cor Laranja, Enfase 2, Mais Claro 80%.

Cores do Tema
N Enm HE

[ |
4) Aplicando bordas.

-Clique na célula B5 e arraste até a célula G10.

-Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas. B IodasasBordas

e,
-No grupo Numero, clique no botdao Formato de Numero de Contabilizacao.
5) Aplicando bordas.

-Clique na célula B12 e arraste até a célula F13.

12 TotatFr id-] 51800 70470 81800 89000
13 Receita liguida

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas. = ~

-Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas. EH Todas as Bordas

6) Formatando o valor acumulado;

-Clique na célula B15 e arraste até a célula D15.

-Na lista que surgiu, cligue em Todas as Bordas. EH Todasas Bordas

. . ~ . Mesclar e Centralizar -
-No grupo Alinhamento, clique no botdo Mesclar e Centralizar. =

-Clique na célula B16 e arraste até a célula D16.
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. . Mesclar e Centralizar -
Aplique bordas e o Mesclar e Centralizar.

7) Calculando o total do ano receita bruta.

-Clique na célula G5 e digite: =C5+D5+E5+F5 e em seguida pressione a tecla Enter.

8) Calculando o total por despesas.

-Clique na célula G7 e digite: =SOMA(C7:F7) e em seguida pressione a tecla Enter.

9) Calculando a linha referente ao aluguel, digite: =SOMA(C8:F8) e em seguida pressione a tecla Enter.

10) Calculando a linha sobre propaganda e diversos, seguindo a mesma férmula, trocando apenas o
numero da linha.

11) Calculando o total por trimestre.

-Clique na célula C12. =SOMA(C7:C10) e em seguida pressione a tecla Enter.

-Clique na célula D12. =SOMA(D7:D10) e em seguida pressione a tecla Enter.

-Calcule as prdoximas colunas, seguindo a mesma féormula, trocando apenas a letra da coluna.
12) Calcule a receita liquida, clique na célula C13 e digite:

=C5-C12 e em seguida pressione a tecla Enter.

-Clique na célula D13 e digite: =D5-D12 e em seguida pressione a tecla Enter.

-Calcule as prdéximas colunas seguindo a mesma férmula, alterando apenas a letra da coluna.

13) Calculando o valor acumulado, clique na célula B16.

=SOMA(G7:G10)e em seguida pressione a tecla Enter.
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2.8. Exercicios de Fixacao

0l3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios de fixacdo. Desenvolvemos uma série de atividades para que
vocé domine todo contelido abordado nesta aula. E muito importante vocé fazer todos os exercicios e,
qualquer davida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientagdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:

Este exercicio tem como objetivo digitar a planilha de controle de gastos individual, definir as cores de
preenchimento e calcular o total para cada individuo.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B c D E F G
1
2 CONTROLE DE GASTOS
3
4 Amanda Carlos Ricarde
5 Total individual: ? ? ?
6
7 Vencimento Itens Amanda Carlos Ricardo
8 Janeiro
9 05/jan Luz RS 130,00 RS 155,00 RS 180,00
10 05/jan Agua RS 8500 RS 72,00 RS 105,00
1 07/jan Aluguel RS 450,00 RS 560,00 RS 620,00
12 07/jan Internet RS 89,90 RS 110,00 RS 170,00
13 Fevereiro
14 05/fev Luz RS 12550 RS 188,35 RS 205,00
15 10/fev Agua RS 72,36 RS 82,50 RS 80,00
16 10/fev Farmacia RS - RS 7L40 RS 32,50
17 15/fev Internet RS 89,90 RS 13500 RS 170,00
18 15/fev Aluguel RS 450,00 RS 560,00 RS 620,00

2) Agora, aplique formatacdes como cor de fundo, mesclar células, definir estilo moeda e somar os
gastos de cada pessoa.

3) Salve a planilha com o nome controle de gastos.

4) Feche o Excel.

Obs.: o sinal de interrogacdo “?” foi usado para apontar o local onde a férmula vai ser criada.
Exercicio 2:
Este exercicio tem como objetivo digitar a planilha controle de vendas.

5) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C D E

1
:
3

Fritas Fritas Espetinho de
4 Total por Itens. Tradicional Especial Carne
5 RS 790,00 RS 1.06550 RS 683,00
6
7
8 Itens Prego Saida Total
9 Fritas Tradicional RS 9,00 25 RS 225,00
10 Fritas Especial RS 15,00 18 RS 270,00
1 Espetinho de Carne RS 4,50 26 RS 117,00
12
13
14 Espetinhode Carne RS 11,00 36 RS 396,00
15 Fritas Especial RS 17,50 27 RS 472,50
16 Fritas Tradicional RS 11,50 22 RS 253,00
17
e
19 Fritas Tradicional RS 12,00 26 RS 312,00
20 Fritas Especial RS 17,00 19 RS 323,00
21 Espetinho de Carne RS 5,00 34 RS 170,00
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Obs.: o sinal de interrogacdo “?” foi usado para apontar o local onde a férmula vai ser criada.

Aplique formatac¢Ges, como mesclar e centralizar, o uso de bordas, estilo de moeda e data. Deve ser

calculado o total por itens, usando o simbolo “ponto e virgula”(;) para alternar as células.

Salve a planilha com o nome controle de vendas.

Feche o Excel.

Exercicio 3:

Este exercicio tem como objetivo digitar um modelo de controle de gastos.

5)

7)
8)

Obs.: o sinal de interrogacdo “?” foi usado para apontar o local onde a férmula vai ser criada.

Digite os dados da tabela abaixo.

A

E

=

[ R T R STt

MODELO DE CONTROLE DE GASTOS

15

TOTAL GERAL: ?
- ABTAGAO 2 AUMENTAGAD oo

05/mariCondominio RS 220,00 10/mar:Supermercado | RS 520,00 05/marDentista RS 130,00
10| 05/mariContade Energia : RS 120,00 05/mariFeira RS 320,00 07/mariPlano de Sadde | RS 480,00
11| 10/mariConta de Agua RS 82,00 10/mar Padaria RS 140,00 10/marMédico RS 200,00
12| 10/mariDiarista RS 60,00
13| 15/mariAluguel RS 500,00
17

Aplique formata¢Ges como mesclar e centralizar, cor de preenchimento e bordas.

Férmulas: Na linha 16, sera calculado o total por categoria (habitacdo, alimentagdo e saude).

Na linha 4, sera calculado o total geral.

Salve a planilha com o nome modelo de controle de gastos.

Feche o Excel.

Exercicio 4:

Este exercicio tem como objetivo digitar e formatar a planilha de custos didrio.

5)

Digite os dados da tabela abaixo.

TR RN ST R TR TR

A E e D E
ITENS DOMINGO SEGUNDA-FEIRA TERCA-FEIRA TOTAL POR ITEM
Acougue RS 150,00 RS 17,00 ?
Almoco RS - RS 42,00 i RS ?
Cinema RS 50,00 | RS - RS ?
Consertos RS - RS 30,00 i RS - ?
Estacionamento i RS 30,00 | RS - RS 15,00 ?
Farmacia RS - RS 8,20 { RS 6,40 ?
Perfumaria RS RS 15,50 ;| RS - ?
Feira RS RS 21,50 | RS 12,50 ?
Gasolina RS - RS - RS 30,00 ?
lantar RS 70,00 | RS RS - ?
Jornal RS 3,50 RS 3,50 ?
Revista RS - RS 7,20 : RS 1,75 ?
Médico RS - RS - RS 60,00 ?
Padaria RS 10,00 | RS 5,50 | RS 6,00 ?
Taxi RS - RS 18,00 | RS - ?
TOTAL DIARIO ? ? ?

Aplique formatac¢des, como cor de preenchimento e bordas.
Férmulas: Faca a soma de gastos por dia e por item.
Salve a planilha com o nome controle didrio.

Feche o Excel.
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Exercicio 5:

Este exercicio tem como objetivo digitar e formatar a planilha de viagem para Italia.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C D E F G
1
2 VIAGEM PARA ITALIA
3
4 CIDADE  LOCAIS (.53 (15000 VALOR DISPONIVEL: RS 250,00
5 Catedral de Mildo RS 56,00 VALOR FINAL: ?
6 o Galeria Vittorio RS 42,00
7 :; Castello Sforzesco RS 35,00
8 = Teatro Alla Scala RS 25,50
] TOTAL: ?
10
11 Basilica de S8o Marcos RS 15,00 VALOR DISPONIVEL: RS 200,00
12 =t Palécio Ducal RS 30,00 VALOR FINAL: ?
13 E Ponte dos Suspiros RS 18,00
14 = Praga de Sdo Marcos RS 12,00
15 TOTAL: ?
16
17 Coliseu RS 45,50 VALOR DISPONIVEL: RS 260,00
18 g Fontana di Trevi RS 25,80 VALOR FINAL: ?
19 €  Museus vaticano RS 36,50
20 TOTAL: ?

2) Agora, aplique cor de preenchimento, o recurso de mesclar células e alterar a orientagdo das cidades.

3) Férmulas:

Calcular o total de gastos por cidade e o valor final, ou seja, quanto sobrou por cidade.

4) Salve a planilha com o nome viagem para Italia.

5) Feche o Excel.
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3. Aula 3

0l3, seja bem-vindo a mais uma aula de nosso Curso de Excel . E uma grande satisfacio té-lo (a) como aluno
(a). Estamos empenhados em oferecer todas as condigdes para que vocé alcance seus objetivos nesse
processo de aprendizagem do curso.

Lembrando que na segunda aula aprendemos sobre os operadores aritméticos, usar a férmula da soma
com o sinal de “+”, a funcdo SOMA() e a barra de status.

Certamente estes recursos vao fazer a diferengca em qualquer planilha e nos ajudar a acrescentar
qualidade e produtividade ao nosso dia a dia.

Nesta aula, vamos aprender sobre férmulas, como usar o sinal de subtracdao, multiplicacdo e divisao.

3.1. Subtrair numeros
A subtracdo é uma das 4 operacdes bdsicas.

Primeiramente, vamos saber qual é o sinal de subtracdo, é o “-“, também como hifen. Para subtrair ndo
existe uma funcgdo especifica, entdo, para desenvolver usaremos a seguinte fungao.

Veja a sintaxe: =célulal — célula2
O importante é ndo esquecermos que toda formula no Excel deve comecar com o sinal de igualdade. =

Depois é sé por as células e o sinal de subtragdo. =célulal—célula2—célula3

Para mostrar como funciona, veja um exemplo pratico.

1
2 ORCAMENTO FAMILIAR

3

4 CONTAS VALOR CAIXA:] RS 1.500,00
5 Luz RS 75,72 { SALDO FINAL:|=F4-C13

6 Agua RS 45,68

7 Mercado RS 152,35

] Farmécia RS 36,80

g Escola RS 25,00

10 Onibus RS 110,00

1 Lanche RS 80,00

12

13 TOTAL| R§ 525,55 |

No exemplo acima, calculamos o saldo final onde foi usado a seguinte férmula:

=F4-C13

3.2. Multiplicar numeros

Para utilizar a multiplicagdo, usamos o operador * (asterisco).
Por exemplo, se vocé digitar =10*5, sera exibido 50.

Veja a planilha exemplo.

1

2 CONTROLE DE CAIXA

2

4 PRODUTOS QUANTIDADE :UNIDADE PRECO UNITARIO PRECO TOTAL
5 papel Sulfite 2 pct. RS 17,90 |=C5*E3|

6 Caneta BIC 4 unid. RS 1,59

7 Clips Coloridos 3 pct. RS 5,50
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No exemplo acima, devemos calcular de acordo com a férmula abaixo:
=C5*E5
C5 é a célula que corresponde a quantidade.

* & 0 operador de multiplicag3o.

E5 é a célula que corresponde ao prego unitario.

3.3.  Dividir nUmeros
Para executar essa tarefa, devemos usar o operador / (barra).

Por exemplo, se vocé digitar =60/2, sera exibido 30 como resultado.

Veja a planilha de exemplo.

1

2 S CONTROLE DE MEDIA DE PRECO

3 .......................................
4 ‘Precol Prego2 :Preco3  :Média de Prego
5 :Marca texto Lumicolor | RS 2,99 | RS 3,10 | RS 2,85 |=(C5+D5+E5)/3
6 ' RS 560 | RS 4,80 RS 510

7 RS 8,50 | RS 8,00 | RS 830

L T T e e
g

No exemplo acima, usamos a seguinte férmula.

=(C5+D5+E5)/3
Foi feito a soma dos precos, dividido pelo nimero de itens.
Misturando os operadores.

No exemplo a seguir, estaremos calculando o valor do desconto e na préxima coluna calcularemos o total a
pagar.

A B T D E F G

CONTROLE DE VENDAS COM DESCONTO

w

PRECO % TOTAL COM
PRODUTO  QUANTIDADE TOTAL

4 UNIDADE | DESCONTO DESCONTO
5 Geladeira 2 RS 320,00  10% : =DS*ES & =D5-(D5%ES)
6 Foglio 3 RS 450,00 5%
7 Forno Elétrico 4 RS 190,00 5%
8 Mesa 4 RS 150,00  10%
9| Cadeira 2 RS 80,00 5%

10

Veja a formula na coluna total:

D5 — corresponde ao preco unidade

*é o0 operador de multiplicacdo.

E5 — corresponde a coluna % desconto.

Nesta férmula, apenas o valor do desconto sera calculado, neste primeiro exemplo sera exibido RS 32,00
Veja a formula na coluna total com desconto:

D5 — corresponde ao preco unidade

Operador de subtragao aguarda o resultado do desconto.
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(D5*ES) — calcula a porcentagem de desconto.

Nesta féormula, sera calculado primeiramente o que esta entre parénteses e o resultado serad descontado
por RS 32,00 como j4 foi descoberto.

Assim, o resultado com o desconto vai ser de RS 288,00

Ol3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios. Desenvolvemos uma série de atividades para que vocé
domine todo contelddo abordado nesta aula, é muito importante vocé fazer todos os exercicios e, qualquer
duvida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientagdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:

Este exercicio tem como objetivo calcular o total de despesas e o saldo atualizado, serd usado as operagdes
de soma e subtracao.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

A B T D
1
2 COMTROLE DE DESPESAS
2
4 DATA: 08/jun
5 SALDO INICIAL: 1500
6
T ITENS WALORES
5 Refeigio 160
g Gasolina 220
10 Farmacia 82,5
1 Lanches 95,3
12 Mercado 255,8
13 Roupas 310
14 Calgados 174
15
16 DESPESAS:
17 SALDO ATUALIZADO:

3) Formatando alinha 2.

-Cligue na célula C2 e arraste até a célula D2.

-No grupo Fonte, clique no botdo Negrito. N
-No grupo Alinhamento, clique no bot3o Mesclar e Centralizar = Veclar e Centralizar -

-No grupo Fonte, clique na caixa Tamanho da Fonte. 1
-Na lista que surgiu, clique no tamanho 14.
-Aplicando cor de fundo.

-Clique na célula Al e arraste até a célula S3.
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-Cligue no botdo Cor de Preenchimento. @~

-Na lista escolha Verde, Enfase 6, Mais Claro 60%.

E Em \
4) Aplicando bordas

-Clique na célula C4 e arraste até a célula D5.

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas. == ~

-Na lista que surgiu, cligue em Todas as Bordas. FH  Todasas Bordas

-Clique na célula C7 e arraste até a célula D14.

-Clique diretamente no botdo Bordas. =
-Clique na célula C16 e arraste até a célula D17.
16 DESPESAS: \
17 SALDO ATUALIZADO:
-Cligue diretamente no botdo Bordas.
5) Aplicando negrito

-Clique na célula C4 e arraste até a célula C5.

-No grupo Fonte, clique no botdo Negrito. N

-Clique na célula C7 e arraste até a célula D7.

-No grupo Fonte, clique no bot3o Negrito. ™

-Clique na célula C16 e arraste até a célula C17.

-No grupo Fonte, clique no botdo Negrito.

6) Aplicando o formato de moeda.

-Clique na célula D5 e arraste até a célula D17.

DATA: 08fjun
SALDO INICIAL: 1500]

ITENS VALGRES
Refeicio 160
9 Gasolina 220)
10 Farmacia 83,5
1 Lanches 95,3
12 Mercado 255,8

13 Roupas 310)
14 ralpadns 174

16 [Despesas: |
17 SALDO ATUALIZADO:

-No grupo Numero, clique no botdo Formato de Nimero de Contabilizacao.

7) Calculando o total de despesas

-Clique na célula D6 e digite: =SOMA(D8:D14) e em seguida pressione a tecla Enter.
8) Calculando o saldo atualizado.

-Cligue na célula D17e digite. =D5-D16 e em seguida pressione a tecla Enter.

Veja o exercicio completo.




4 DATA: 08/jun
5 SALDO INICIAL: RS 1.500,00
6

7 ITENS VALORES

2 Refeigio RS 160,00
] Gasolina RS 220,00
10 Farmacia RS 82,50
11 Lanches RS 95,30
12 Mercado RS 255,80
13 Roupas RS 310,00
14 Calgados RS 174,00
15

16 DESPESAS: RS 1.297,60
17 SALDO ATUALIZADO: RS 202,40

Exercicio 2:
Este exercicio tem como objetivo calcular o total por produto e o total global.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer duvida chame o instrutor.

A E C D E
1
2 CONTROLE DE PRODUTOS
3
4 ITENS QUANTIDADE PRECO UNITARIO TOTAL
3 Mouse 6 9
& Impressora HP ] 280
i Pen drive 15 45,5
8 Cabo HDMI 8 35,9
g Estabilizador 6 129,9
10 No-Break 21 430
11 Alicate de Crimpar 15 32,9
12 Pasta Térmica 17 7.9
13 Multifuncional laser 35 360
14 Scanners 23 159,9
15 CD-RW 25 3,5
16 DVD Dual Layer 11 7.5
17 Mousepad 7 10
18 TOTAL GLOBAL

A
3) Cligue no botdo Selecionar Tudo. ' ~
4) No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento. & -

-Na lista que surgiu, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

Wa
| B HE

5) Formatando alinha 2.
-Cligue na célula B2 e arraste até a célula E2.

. . ~ . G I -
“No grupo Alinhamento, clique no botio Mesclar e Centralizar — Ves¢lar € Centralizar

-No grupo Fonte, clique na caixa Tamanho da Fonte. i

-Na lista que surgiu, clique no tamanho 14.
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6) No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento.

Mais Claro 40%.

7) Formatando alinha 4.

-Clique na célula B4 e arraste até a célula E4.

-No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento.

Claro 40%.

Cores do Tema

Di_--/ mm

8) Aplicando cor de fundo na linha 6.
-Clique na célula B6 e arraste até a célula E6.

-No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento.

Mais Claro 80%.

Cores do Tema
ON mm /

-Faga o mesmo procedimento para as linhas 6, 8, 10, 12, 14, 16 e 18

9) Formatando a coluna Quantidade.

-Clique na célula C5 e arraste até a célula C17.

4 ITENS

5 Mouse

6 Impressora HP

7 Pen drive

8 Cabo HDMI

9 Estabilizador

10 No-Break

1 Alicate de Crimpar
12 Pasta Termica

13 Multifuncional laser
14 Scanners

15 CD-RW

16 DVD Dual Layer
17 Mousepad

-No grupo Alinhamento, clique no bot3o Centralizar. = Bl=

10) Formatando a coluna Preco unitario.

-Clique na célula D5 e arraste até a célula D17.

4 ITENS

5 Mouse

6 Impressora HP

7 Pen drive

8 Cabo HDMI

9 Estabilizador

10 No-Break

11 Alicate de Crimpar
12 Pasta Térmica

13 Multifuncional laser
14 Scanners

15 CD-RW

16 DVD Dual Layer

17 Mousepad

QUANTIDADE

QUANTIDADE
6

SGRowha

35
23

1

PRECO UNITARIO TOTAL

TOTALGLOBAL

PRECO UNITARIO TOTAL
9
220
45,5
35,9
1299
480
32,9
79
360
159,9
2,5
75
10

TOTAL GLOBAL

e na lista, escolha Azul, Enfase 1,

e na lista escolha Azul, Enfase 1, Mais

" e na lista, escolha a cor Azul, Enfase 1,

-No grupo Numero, clique no botdo Formato de Nimero de Contabilizagao.
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11) Calculando o total por produto.

-Clique na célula E5 e digite: =C5*D5 e em seguida pressione a tecla Enter.
-Clique na célula E6 e digite: =C6*D6 e em seguida pressione a tecla Enter.
Faca a mesma féormula para os demais produtos, alterando apenas o nimero da linha.

12) Calculando o total global

-Cligue na célula E18 e digite: =SOMA(E5:E17) e em seguida pressione a tecla Enter.

Veja o exercicio completo.

A B C D E
1
2 CONTROLE DE PRODUTOS
3
4 ITENS QUANTIDADE PRECO UNITARIO TOTAL
5 Mouse 6 RS 9,00 RS 54,00
6 Impressora HP 6 RS 280,00 RS 1.680,00
7 pen drive 15 RS 4550 RS 682,50
8 Cabo HDMI S RS 3590 R$ 287,20
9 Estabilizador 6 RS 129,90 RS 779,40
10 No-Break 21 RS 480,00 RS 10.080,00
11 Alicate de Crimpar 15 RS 32,90 R$ 493,50
12 Pasta Térmica 17 RS 7,90 RS 134,30
13 Multifuncional laser 35 RS 360,00 RS 12.600,00
14 Scanners 23 RS 159,90 RS 3.677,70
15 CD-RW 25 RS 3,50 R$ 87,50
16 DVD Dual Layer 1 RS 7,50 RS 82,50
17 Mousepad 7 RS 10,00 RS 70,00

-
o

TOTAL GLOBAL RS 30.708,60

'
)

Exercicio 3:
Este exercicio tem como objetivo calcular a média de custos, sendo analisado em trés lojas.

1) Vamos comegar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

3) Observagao: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer duvida chame o instrutor.

A B C ] E F
1
2 CONTROLE MEDIA DE CUSTOS
3
4 PRODUTO LOJAL LOJA 2 LOJA 3 MEDIA
3 Alfinete 10 uni 3,35 31 3,65
6 Agulha de croc 4,85 4,5 4,8
7 Carretilha 4 dis 22,3 25,6 25,5
8 Barbante Barra 16,9 17,2 18,5
g Cola Acrilex 6,75 7.1 6,95

16) Clique no botao Selecionar Tudo.

A

1 \

-No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento. & -

-Na lista que surgiu, clique na cor Ouro, Enfase 4, Mais Claro 80%.

Cores do Tema
H EHNE /I
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17) Formatando a linha 2.

-Clique na célula B2 e arraste até a célula F2.

. . ~ . E Mesclar e Centralizar -
-No grupo Alinhamento, clique no botdo Mesclar e Centralizar.

-No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento. 2 -

-Na lista, clique na cor Ouro, Enfase 4, Mais Claro 40%.
18) Formatando a linha 4.

-Clique na célula B4 e arraste até a célula F4.

-Cligue diretamente no botdo Cor do Preenchimento para manter mesma cor.

19) Modificando a largura da coluna B.

-Cligue na linha entre as colunas B e C e arraste conforme seta indicadora.

" g —={] D

20) Aplicando o formato de moeda

-Cligue na célula C5 e arraste até a célula F9.

PRODUTO LOJA L LOJA 2 LOJA 3 MEDIA
Alfinete 10 unidades 3,1 3,65
Agulha de croché 4,5 4,6

R R TR

Carretilha 4 discos 22,3 o 25,5
Barbante Barroco 16,9 17,2 5
Cola Acrilex 6,75 71 6,95

-No grupo Numero, clique no botdao Formato de Numero de Contabilizacao. 5

21) Calculando a média de precos.
-Clique na célula F5 e digite: =SOMA(C5:E5)/3 e em seguida pressione a tecla Enter.
-Clique na célula F6 e digite: =SOMA(C6:E6)/3 e em seguida pressione a tecla Enter.

Faca a mesma férmula, alterando apenas o nimero da linha.

Veja o exercicio completo

A B C D E F G
1

2 CONTROLE MEDIA DE CUSTOS

3

4 PRODUTO LOJA 1 LOJA 2 LOJA 3 MEDIA

5 Alfinete 10 unidades RS 335 RS 310 RS 3,65 RS 3,37

& Agulha de croché RS 485 RS 450 RS 4,60 RS 4,65

7 Carretilha 4 discos RS 22,30 RS 2560 R$ 2550 RS 2447

8 Barbante Barroco RS 16,90 RS 17,20 RS 18,550 RS 17,53

] Cola Acrilex RS 675 RS 710 RS 695 RS 6,93

El




Exercicio 4:
Este exercicio tem como objetivo calcular o total por produto e o total geral.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagao: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer duvida chame o instrutor.

A B T D E
1
2 RELATORIO DE COMPRAS
3
4 01/ mai
5 PRODUTOS PRECO QUANTIDADE TOTAL
6 P3o 5,9 0,8
T Queijo 13 0,45
8 Leite 2,19 3
g TOTAL
10 02/mai
11 PRODUTOS PRECO QUANTIDADE TOTAL
12 Cuca 5,5 1
13 Margarina 3,5 1
14 Tomate 3,8 0,35
15 Batata 2,75 0,75
16 TOTAL

18) Clique no botao Selecionar Tudo.

A

1 \

-No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento.
19) -Na lista que surgiu, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1, Mais Claro 5%.
Cores do Tema

:)-/--

20) Formatando a linha 2
-Cligue na célula B2 e arraste até a célula E2.

. . ~ . Mesclar e Centralizar -
-No grupo Alinhamento, clique no botdao Mesclar e Centralizar. =

No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento.

-Na lista, clique na cor Verde, Enfase 6, Mais Claro 40%.

] I \
O
21) Aplicando bordas.

-Clique na célula B5 e arraste até a célula E8.

PR
Pdo

Queijo
Leite 2,19 3

S PRECO QUANTIDADE TOTAL
3,9

@ =~ o

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas. -

i i i Todas as Bordas
-Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas. FB Todas as Borda
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-Clique na célula B11 e arraste até a célula E15.
-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

-Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas.

-Clique no botdo Bordas.

S

W00 e

-Cligue na célula C6 e arraste até a célula C15.

@ - o o

w

10
1
12
13

15
16

-No grupo Numero, clique no botdo Formato de Nimero de Contabilizagao.

-Clique na célula D5 e arraste até a célula D15.

.0
-Clique no botdo Aumentar Casas Decimais.

22) Aplicando bordas.

23) Formatando a célula B4.

24) Formatando a célula B10.

H

-Clique no botdo Bordas. H

FH Todasas Bordas

25) Clique na célula D9 e arraste até a célula E9.

-Clique no botdo Bordas. H

01/mai
PRODUTOS |PRECO QUANTIDADE |TOTAL
P30 5,9 0,8
Queijo 13
Leite 2,19
o] ——

26) Clique na célula D16 e arraste até a célula E16.

-Clique no botdo Bordas. &

27) Aplicando o formato de moeda na coluna Prego.

PRODUTOS

PRECO

QUANTIDADE

TOTAL

Pdo

5,9

0,8|

Queijo

13

0,45

Leite

2,19

3

02/mai

TOTAL

PRODUTOS

PREGO

QUANTIDADE

TOTAL

Cuca

5.5

il

Margarina

3,5

1

Tomate

3,8

0,35

Batata

2,75

0,75

TOTAL

-Clique na célula E6 e digite:

=C6*D6 e em seguida pressione a tecla Enter. Clique na célula E7 e digite:

28) Aplicando mais digitos apds a casa decimal

29) Calculando o total por produto no dia 01/mai.

-
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=C7*D7e em seguida pressione a tecla Enter. Faga a férmula para os demais produtos, alterando apenas o
numero da linha.

30) Calculando o total do dia 01/mai.
-Cligue na célula E9 e digite:
=SOMA(E6:E8) e em seguida pressione a tecla Enter.
31) Calculando o total do dia 02/mai.
=SOMA(E12:E15) e em seguida pressione a tecla Enter.

Veja o exercicio completo.

A B C D E F
1
2 RELATORIO DE COMPRAS.
3
4 01/mai
E PRODUTQS |PRECO QUANTIDADE | TOTAL
6 Pio RS 5,90 0,800/ R$ 4,72
7 Queijo RS 13,00 0,450/ R$ 5,85
8 Leite RS 2,19 3,000 RS 6,57
o TOTAL R$ 17,14
10 02/mai
11 PRODUTQS | PRECO QUANTIDADE | TOTAL
12 Cuca RS 550 1,000/ R$ 5,50
13 Margarina RS 3,50 1,000| RS 3,50
14 Tomate RS 3,80 0,350/ R$ 1,33
15 Batata RS 2,75 0,750 RS 2,06
16 TOTAL RS 12,39

Exercicio 5:
Este exercicio tem como objetivo calcular o valor da venda e o total dela.

1) Vamos comegar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagao: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer ddvida chame o instrutor.

A B & D E F G H | J K
1
2 CONTROLE DE VENDAS
3
4 DATA 22/08/2017 Desconto loja 1 5%
5 Desconto loja 2 %
6
7 CcODIGO DESCRI(;EO DO PRODUTO LOJAL VALOR VENDA QUANT. VENDA TOTALVENDA LOJA 2 WVALOR VENDA QUANT. VENDA TOTAL VENDA
8 1 Jagueta 180 3 1959 2
9 2 Casaco 110,5 2 125.5 3
10 3 Calga 85,9 3 82,5 2
11 4 Camisa 42,5 4 45,5 3
12 5 Camiseta 32,9 a4 389 4

1) Clique no botdo Selecionar Tudo.

A

1 ‘\\

-No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento. <2 -

-Na lista que surgiu, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1, Mais Claro 5%.

Cores do Tema

:)-/
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2) Aplicando cor de fundo.

-Clique na célula Al e arraste até a célula P3.

-No grupo Fonte, clique no botao Cor de Preenchimento. & -

-Na lista, escolha a cor Ouro, Enfase 4, Mais Claro 40%.

I n /
3) Formatando alinha 2

-Clique na célula B2 e arraste até a célula K2.

. . ~ . Mesclar e Centralizar -
-No grupo Alinhamento, clique no botdo Mesclar e Centralizar. =

-Clique no botdo Negrito.
4) Inserindo nova linha.
-Clique na linha 4 com o botdo direito do mouse.

-Na lista, clique na opg¢ao Inserir.

-Clique no botdo Cor do Preenchimento. & -

-Clique na cor

CW
| § | | § |
5) Aplicando quebra de texto. Clique na linha 8.

= .
-Clique no bot3o Quebrar Texto Automaticamente, =F Quebrar Texto Automaticamente

-Para obter o resultado, diminua a largura das colunas, veja o exemplo.

7

CADIGO DESCRI(;EO Do LOJAL VALOR QUANT. TOTAL LOJA 2 VALOR QUANT. TOTAL
8 PRODUTO VENDA VENDA VENDA VENDA VENDA VENDA

6) Clique na célula B5 e arraste até a célula C5.

-No grupo Fonte, clique no bot3o Cor de Preenchimento.

-Na lista, escolha a cor Ouro, Enfase 4, Mais Claro 60%.
[/l HN , [ |
7) Clique na célula E5 e arraste até a célula G6.

DATA 22/08/2017 DESWOQJ\S%
Desconto loja 2 7%

R RIT RN

-Clique diretamente no botdao Cor do Preenchimento.

-Cligue na célula E5 e arraste até a célula F5.

4
5 DATA 22/08/2017 Desconto |Dja 1 5%

& Desconto loja 2 7%




. ~ . =] Mesclar e Centralizar ~
-Clique no bot3o Mesclar e Centralizar. B[t =il

-Aplique o mesclar e centralizar nas células E6 até F6.

8) Formatando alinha 8

-Clique diretamente na linha 8.

7
CODIGO DESCRIQ&O DO LOJA L VALOR QUANT. TOTAL LOJA 2 VALOR QUANT. TOTAL

8 PRODUTO VENDA VENDA VENDA VENDA VENDA VENDA

-No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento. -

-Na lista, escolha a cor Ouro, Enfase 4, Mais Claro 40%.

9) Centralizar o conteudo da linha 8.

-Cligue na linha 8.

-Neste mesmo grupo, clique no botdo Centralizar =

-Neste mesmo grupo, clique no botdo Alinhar ao Meio. =

10) Centralizando a coluna cdédigo.

-Clique na célula B9 e arraste até a célula B13.

. DESCRICAO
CoDIGO
8 DO PRODUTO
9 1 Jaqueta
10 2 Casaco
11 3 Calga
12 4 Camisa
13 5 Camiseta

-No grupo Alinhamento, clique no botao Centralizar. = EIE

11) Aplicando o formato de moeda.

-Clique na célula D9 e arraste até a célula D13.

g 1 Jagueta 180
10 2 Casaco 110,5
11 3 Calga 85,9
12 4 Camisa 42,5
13 5 Camiseta 32,9

-No grupo Numero, clique no botdo Formato de Nimero de Contabiliza¢ao.

12) Aplicando o formato de moeda.

-Clique na célula H9 e arraste até a célula H13.

. DESCRICAOD VALOR QUANT. TOTAL
CODIGO LOJA 1 LOJA 2

5 DO PRODUTO VENDA VENDA VENDA
9 1 Jagueta RS 180,00 3 195,9
10 2 Casaco RS 110,50 2 125,5
11 3 calga RS 85,90 3 82,5
12 4 Camisa RS 42,50 a 45,5
5  Camiseta RS 32,90 4 38,9

-No grupo Numero, clique no botdo Formato de Nimero de Contabilizagao.
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13) Calculando o valor da venda para lojal. Clique na célula E9 e digite: =D9-(D9*G5) e em seguida
pressione a tecla Enter.

-Cligue na célula E10 e digite: =D10-(D10*G5) e em seguida pressione a tecla Enter.
Obs.: Faca a mesma férmula para os préximos produtos, alterando apenas o nimero da linha.

14) Calculando a coluna total venda. Clique na célula G9 e digite: =E9*F9 e em seguida pressione a tecla
Enter.

Clique na célula G10 e digite: =E10*F10e em seguida pressione a tecla Enter.

Obs.: Faca a mesma férmula para os préximos produtos, alterando apenas o nimero da linha.
15) Calculando o valor da venda

-Clique na célula 19. =G9-(G9*$GS6) e em seguida pressione a tecla Enter.

-Clique na célula 110. =G10-(G10*$GS$6) e em seguida pressione a tecla Enter.

Obs.: Faca a mesma formula para os préximos produtos, alterando apenas o nimero da linha.
16) Calculando o total da venda.

-Cligue na célula K9 e digite: =19*%J9 e em seguida pressione a tecla Enter.

-Clique na célula K10 e digite: =110*J10 e em seguida pressione a tecla Enter.

Obs.: Faca a mesma féormula para os préximos produtos, alterando apenas o nimero da linha.

Veja o exercicio completo.

A B C D E F G H 1 J K
1
2 CONTROLE DE VENDAS
3
4
5 DATA 22/08/2017 Desconto loja 1 10%
6 Desconto loja 2 7%
7
p DESCRICAO VALOR QUANT. TOTAL VALOR QUANT. TOTAL
coDIGO LOJA L LOJA2
e DO PRODUTO VENDA VENDA VENDA VENDA VENDA VENDA
9 1 Jagueta R$ 180,00 R$ 162,00 3 RS 486,00 RS 19550 R$ 451,98 2 RS 903,96
10 2 Casaco R$ 110,50 RS 99,45 2 R$ 198,90 R$ 12550 R$ 184,98 3 RS 554,93
11 3 Calga R$ 8590 RS 7731 3 R$ 231,93 R$ 82,50 R$ 215,69 2 RS 431,39
12 4 Camisa R$ 42,50 R$ 38,25 4 RS 153,00 RS 4550 RS 142,29 3 RS 426,87
13 5 Camiseta RS 32,90 RS 29,61 4 RS 11844 RS 3890 RS 110,15 4 RS 440,60
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3.5. Exercicios de Fixacao

0l3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios de fixacdo. Desenvolvemos uma série de atividades para que
vocé domine todo contetido abordado nesta aula. E muito importante vocé fazer todos os exercicios e,
gualquer duvida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientagdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:
Este exercicio tem como objetivo digitar a planilha de pedidos.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B e D E F G H | |
:
3
4 Nome da Emp Digite aqui o nome Enderego: |Digite aqui o endereco
5 Razdo/Fantasia: Digite agqui o nome Telefi Digite aqui o telefone
6 CNPJ: Digite aqui o numero
T
a Codigo T Quantidade |RS Unitario |D Valor cf Valor Venda |Total
9 1 Osciloscopio Digital 70 MHz 2| RS 2.500,00 10% ? ? ?
10 2 Estacdo de Solda 95W 127V 3| RS 950,00 5% ? ? ?
11 3 Jogo Chave Catraca 8 pgs 2| RS 170,00 5% ? ? ?
12 4 Microscopio Digital 4| RS 720,00 5% ? ? ?
13 5 Solda em Fio 63x37 2| RS 82,00 7% ? ? ?
14 6 Alicate de Corte 5" 2| RS 50,00 10% ? ? ?

2) Agora, aplique formatagGes, como cor de fundo, mesclar células, definir estilo moeda, porcentagem
e bordas.
3) Férmulas:

Em valor com desconto, calcule 10% sobre o valor unitario.
Em Valor da Venda, descontar o valor com desconto sobre o valor unitério.
Em Total, calcular a quantidade e o valor da venda

4) Salve a planilha com o nome controle de gastos.
5) Feche o Excel.

Obs.: o sinal de interrogagdo “?” foi usado para apontar o local onde a férmula vai ser criada.
Exercicio 2:
Este exercicio tem como objetivo digitar um relatdrio gerencial de funcionarios.

9) Digite os dados da tabela abaixo.

A E < D E F G H | |

z
3

4 Funciondrios |Fungdo Saldrio Bruto  |Vale dia 15 |Nam. H. Extra |Hora Extra  |Total H. Extra |Sal. Bruto + H.Extra

5 Jair Marketing RS  1.800,00 | RS 540,00 12 50% ? ?

6 Guilherme Técnico RS 2.100,00 | RS 630,00 16 50% ? ?

7 Fabiola Administrativo RS  2.500,00 | RS 750,00 6 50% ? ?

8 Melissa Financeiro RS  2.200,00 | RS 660,00 g 50% ? ?

9 Juliana Recepcionista RS  1.200,00 | RS 360,00 10 50% ? ?

10 Jackson Gerente RS 3.400,00 | RS 1.020,00 5 50% ? ?

-
iy

10) Aplique formatag¢Ges como mesclar e centralizar, o uso de bordas, estilo de moeda e porcentagem.

59



11) Férmulas
Na coluna Total H. Extra, calcular 50% sobre o saldrio bruto.
Na coluna Sal. Bruto + H. Extra, calcular o saldrio bruto + o total h. extra.

12) Salve a planilha com o nome relatério gerencial.
13) Feche o Excel.

Obs.: o sinal de interrogacdo “?” foi usado para apontar o local onde a férmula vai ser criada.

Exercicio 3:
Este exercicio tem como objetivo digitar um controle de orgamento para casamento.

9) Digite os dados da tabela abaixo.

A B € D E F G H | J K L

1
2 CONTROLE DE ORCAMENTO PARA CASAMENTO
3
4_
5 | VALOR DEFINIDO  AGORA RESTA
6 | PSSO GASTAR ATE: R VR o[ofili} B
77
8 Materiais Impressos Fornecedor Telefone / E-mail Valor Estimade  Valor Real
g | Convites RS 600,00 i RS 850,00
10| Carddpios R$ 200,00 : RS 280,00
1] Cartdes de Agradecimentos R$ 350,00 . RS 420,00
12| Placas RS - RS -
13| Etiquetas RS - RS
14| Outros RS - RS
15| Recepgio
16 | Sonorizagio RS 800,00 | RS 800,00
17] Bebidas RS 400,001 RS 350,00
18 Decoragio
19| Flores R$ 2.200,00 . RS ~ 2.800,00
20| Toalha de Mesa RS 420,00 ; RS 350,00
21| Tapete da Igreja RS 270,00 | RS 270,00

3

10) Aplique formatagdes como cor de preenchimento, estilo de moeda e bordas.
Férmulas

Calcular os totais sobre o valor estimado e o valor real.
Na coluna “Agora Resta”, calcular o valor definido pelo total real.

11) Salve a planilha com o nome controle de orgamento para casamentos.
12) Feche o Excel.

Exercicio 4:

Este exercicio tem como objetivo digitar uma planilha de viagem.

6) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C D E F

1

2

3

4 VALOR POR ITEM VALOR TOTAL
5

6

7 Gasolina Viagem RS
8 Aluguel Carro RS
9 Gasolina aluguel carro RS
10 Estacionamento RS
1 Balsa RS

7) Agora, aplique cor de preenchimento, o recurso de mesclar células.




8) Formulas:

Calcular o valor total por itens.

9) Salve a planilha com o nome planilha de viagem.
10) Feche o Excel.

4. Aula 4

0l3, seja bem-vindo a mais uma aula de nosso Curso de Excel 2019. E uma grande satisfa¢do té-lo (a) como
aluno (a). Estamos empenhados em oferecer todas as condi¢des para que vocé alcance seus objetivos
nesse processo de aprendizagem do curso.

Lembrando que na segunda aula aprendemos sobre subtracdo, multiplicacao e divisdo.

Certamente estes recursos vao fazer a diferenca em qualquer planilha e nos ajudar a acrescentar
gualidade e produtividade ao nosso dia a dia.

Nesta aula, vamos aprender sobre algumas fung¢des, como calcular a média de valores, encontrar o
menor valor em uma lista com a fungdo minimo, o maior valor de uma lista com a funcdo mdaximo, exibir a
data atual com a fungao hoje e exibir a data e hora com a func¢do agora.

4.1. Funcao Média
Calcula por meio da adigdo um grupo de nimeros, e em seguida, da divisdo, pela contagem desses
ndimeros.

Esta funcdo permite por exemplo, calcular a média de despesas, as suas notas escolares, entre outras
possibilidades.

Formato de uso: =MEDIA(célula inicial:célula final)

A B C D E F
Produto Lojal Loja 2 Loja 3 Media

Caneta R$ 1,05 RS 0,95 RS 1,10 RS 1,03

Lépis R$ 0,85 R$ L00 RS 1,15 RS 1,00
Caderna R$ 7,85 RS 9,00 R$ 850 RS 845
Borracha R$ 1,50 R3S 1,95 R$ 2,10 RS 1,85
Régua | R$ 2,50 R$ 3,10 R$ 2,85 |=MEDIA(B6:D6)

[ R e R S

A féormula digitada na coluna média de gastos na linha 6 foi:
=MEDIA(B6:D6)

A célula B6 representa a primeira loja pesquisada e a célula D6 representa a ultima loja.

4.2.  Funcdo Minimo
Retorna o menor nimero de uma faixa de células.

Formato de uso: =MINIMO(célula inicial:célula final)
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A E T D E F G H 1

1 |VENDEDORES VALOR DA VENDA
2 |Jair RS 500,00
3 |Claudia RS 250,00
4 |Fabiana RS 150,00
5 |Tomas RS 180,00
6 |Pedro RS 320,00
7 |Moacir RS 285,00
8 |Cristina RS 172,00
g9 |Evelin RS 530,00

10
1 |Men0rvenda: =MINIMO[B2:B9)

O resultado do menor valor de venda foi de RS 150,00

4.3. Fungao Maximo
Retorna o maior nimero de uma faixa de células.

Formato de uso:

=MAXIMO(célula inicial:célula final)

A B C D E F G
1 |VENDEDORES VALOR DA VENDA
2 |Jair RS 500,00
3 |Claudia RS 250,00
4 |Fabiana RS 150,00
5 |Tomas RS 180,00
6 |Pedro RS 320,00
7 |Moacir RS 285,00
8 |Cristina RS 172,00
9 |Evelin RS 630,00

10

11| menor venda: [-mAximo(e2:a0) |
O resultado do maior valor de venda foi de RS 560,00

Obs.: Podemos observar que a sintaxe é bastante semelhante a das funcdes SOMA e MEDIA, pois também
sdo funcGes matematicas e possuem a mesma origem.

Basicamente estas fungdes utilizam o sinal de igualdade para iniciar, depois o nome e em seguida deve-se
abrir parénteses. Dentro dos parénteses deve-se digitar/selecionar o(s) intervalo(s) que sera(do)
verificado(s) pela fung¢do.

=SOMA(célula inicial : célula final)
=MEDIA(célula inicial : célula final)
=MINIMO(célula inicial : célula final)
=MAXIMO(célula inicial : célula final)

4.4.  Funcdo hoje
Retorna o niumero de série da data atual. O nimero de série é o cddigo de data/hora usado pelo Excel para
calculos de data e hora..

A funcdo HOIJE é util quando vocé precisa ter a data atual exibida em uma planilha, independentemente de
guando a pasta de trabalho for aberta. Ela também é util para o calculo de intervalos.

4.5. Funcao agora

Retorna o numero de série da data e da hora atual. Se o formato da célula era Geral antes de a funcédo ter
sido inserida, o Excel transformara o formato dessa célula para que ele corresponda ao mesmo formato de
data e hora de suas configura¢Ges regionais. Vocé pode alterar o formato de data e hora da célula usando
os comandos no grupo NUmero da guia Pagina Inicial, na Faixa de Op¢des.

A funcdo AGORA é util quando vocé precisa exibir a data e a hora atuais em uma planilha ou calcular um
valor com base na data e na hora atuais e ter esse valor atualizado sempre que abrir a planilha.
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A sintaxe da fungao é:
=AGORA()

Formato de apresentagdo.

A B z D E

CADASTRO DE CLIENTES

| Datae hDra:4 29/8/17 10:47 AM =AGORA()

NOME CIDADE ANO NASCIMENTO IDADE
Gilmar Canoas 1970 47
Fabiana Porto Alegre 1982 35
Cesar Sapiranga 1977 40
10 Daiane Sapiranga 1986 31
1 Vera Porto Alegre 1987 30
12 Pedro Canoas 1380 37
13 Luciana Sapiranga 1950 27

o~ o e W o

w0

4.6. Exercicios de Conteudo

0l3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios. Desenvolvemos uma série de atividades para que vocé
domine todo contelddo abordado nesta aula, é muito importante vocé fazer todos os exercicios e, qualquer
duvida, chame o seu instrutor.

Observagao: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientacdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele lhe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:
Este exercicio tem como objetivo calcular a média de precos com a fungdo MEDIA().

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

A B C
1
2 COTACAO DE PRECOS
3
4 PRODUTO
5 Finish Tablete 13 unidades PRECO
& Lojal 13,9
7 Loja 2 21,1
8 Loja 3 18,5
g Loja 4 18,5
10 Loja 5 17,5

-
—

MEDIA DE PRECO
3) Formatando alinha 2.
-Clique na célula B2 e arraste até a célula C2.
A B C
e e T T e T

2 COTACAOQ DE PRECOS

-No grupo Alinhamento, clique no botdo Mesclar e Centralizar = Mesclar € Centralizar =

4) Aplicando cor no fundo da planilha
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A

1 \\.

-Clique no botdo Selecionar Tudo.

No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento.

-Na lista que surgiu, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

Wa
HNE HNE

-Cligue na célula B2 e aplique: Negrito.
-Escolha a Cor de fundo conforme a indicacgao.
I n /

)

5) Aplicando bordas

-Cligue na célula B4 e arraste até a célula C11.

-Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas. EH Todasas Bordas

6) Aplicando negrito nas células B4 e C5.

PRODUTO e

5 Finish Tablete 13 unidades |PR

-Clique no bot3o Negrito. ™

7) Aplicando o estilo de moeda na coluna preco.

-Clique na célula C6 e arraste até a célula C11.

4 PRODUTO

5 Finish Tablete 13 unidades |PRECO

6 Lojal 19,9
7 Loja 2 21,1
8 Loja 3 18,5
9 Lojad 19,5
10 Loja s 17,5
1| MEDIA DE PRECO

-No grupo Numero, clique no botdo Formato de Numero de Contabilizagao.

8) Calculando a média de prego.

-Clique na célula C11 e digite:

=MEDIA(C6:C10) e em seguida pressione a tecla Enter.
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Veja o exercicio completo.

COTACAO DE PRECOS

PRODUTO

Finish Tablete 13 unidades |PRECO
Lojal RS 19,90
Loja 2 RS 21,10
Loja 3 RS 18,50
Loja4 RS 19,50
Loja s RS 17,50
MEDIA DE PREGO RS 19,30

Exercicio 2:

Este exercicio tem como objetivo calcular o maior preco, utilizando a fungdo MAXIMO().

13) Vamos comecgar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
14) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagao: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer duvida chame o instrutor.

A B C
1
2 COTACAO DE PRECOS
3
4 PRODUTO
5 Finish Tablete 13 unidades PRECO
6 Lojal 19,9
7 Loja2 21,1
8 Loja 3 18,5
g Loja4 19,5
10 Lojas 17,5
1 MAIOR PRECO

15) Formatando a linha 2. Clique na célula B2 e arraste até a célula C2.

A B C

1 .
2 COTACAO DE PRECOS -

-No grupo Alinhamento, clique no bot3o Mesclar e Centralizar = Mesclar & Centralizar ~

16) Aplicando cor no fundo da planilha

A

1 \

-Clique no botdo Selecionar Tudo.

No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento. L

-Na lista que surgiu, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

Cc-??(ﬂ'na
[ N | HE

-Clique na célula B2 e aplique: Negrito. ™

-Cor de fundo.

17)Aplicando bordas. Clique na célula B4 e arraste até a célula C11.
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-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

-Na lista que surgiu, cligue em Todas as Bordas. EH TodasasBordas

1) Aplicando negrito nas células B4 e C5.

-Cligue no botdo Negrito.

2) Aplicando o estilo de moeda na coluna prego.

-Clique na célula C6 e arraste até a célula C11.

5 Finish Tablete 13 unidades |PRECO

6 Lojal 15,9
7 Loja 2 21,1
8 Loja 3 18,5
g Lojad 15,5
10 Loja s 17,5
1 MAIOR PRECO

-No grupo Numero, clique no botao Formato de Numero de Contabiliza¢ao. =

18) Calculando o maior preco. Clique na célula C11 e digite: =MAXIMO(C6:C10) e em seguida pressione
a tecla Enter.

Veja o exercicio completo.

COTACAO DE PRECOS

PRODUTO

Finish Tablete 13 unidades |PRECO
Lojal 19,9
Loja2 21,1
Loja 3 18,5
Lojad 19,5
Lojas 17,5
MAIOR PRECO 21,1

Exercicio 3:
Este exercicio tem como objetivo calcular o menor preco, utilizando a fungdo MINIMO().

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer dudvida chame o instrutor.

A B C
1
2 COTACAO DE PRECOS
3
4 PRODUTO
5 Finish Tablete 13 unidades PRECO
6 Lojal 19,9
7 Loja 2 21,1
8 Loja 3 18,5
9 Loja 4 19,5
10 Loja 5 17,5

1 MENCR PRECO

22) Formatando a linha 2.
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-Clique na célula B2 e arraste até a célula C2.
A B C

—_—
2 COTACAQ DE PRECOS

. . ~ . r. I -
-No grupo Alinhamento, clique no botio Mesclar e Centralizar == Mesclar & Centralizar

23) Aplicando cor no fundo da planilha

A

-Clique no botdo Selecionar Tudo. ' ~~

No grupo Fonte, clique no botdo Cor de Preenchimento. £ -

-Na lista que surgiu, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

Wa
HN HN

-Clique na célula B2 e aplique: Negrito. N

-Cor de fundo.

24) Aplicando bordas

-Clique na célula B4 e arraste até a célula C11.

-No grupo Fonte, clique na caixa Bordas. -

-Na lista que surgiu, cligue em Todas as Bordas. FH  Todasas Bordas

25) Aplicando negrito nas células B4 e C5.

Clique no botdo Negrito.

26) Aplicando o estilo de moeda na coluna prego. Clique na célula C6 e arraste até a célula C11.

-No grupo Numero, clique no botdo Formato de Nimero de Contabilizacao. =~

27) Calculando o maior preco. Clique na célula C11 e digite: =MINIMO(C6:C10) e em seguida pressione
a tecla Enter.

Veja o exercicio completo

A B C
1
2 COTAGAO DE PRECOS
3
4 PRODUTO
5 Finish Tablete 13 unidades |PRECO
6 Lojal RS 19,90
7 Loja2 RS 21,10
8 Loja 3 RS 18,50
9 Lojad RS 19,50
10 Loja s RS 17,50
11 MENOR PRECO RS 17,50
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Exercicio 4:

Este exercicio tem como objetivo exibir a data atual, utilizando a fungdo HOJE(), calcular o total por loja e
exibir o menor prec¢o do produto.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer ddvida chame o instrutor.

A B C ] E F G H
1
2 COTACAO DE PRECOS
3
4 Data atual
5
& PRODUTO Lojal loja2  Loja3  Loja4  lojas  MENOR PRECO
7 Finish Tablete 13 unidades 19,9 21,1 18,5 19,5 17.5
8 Detergente em po 31,5 32,5 29,5 30,25 30,9
g TOTAL:

3) Formatando alinha 2.

-Clique na célula B2 e arraste até a célula H2.

A B € D E F G H

2 COTACAD DE PRECO

o . ~ . c I -
-No grupo Alinhamento, clique no botio Mesclar e Centralizar — 1esclar & Centralizar

-Clique no bot3o Negrito. ™

-No grupo Fonte, clique no botdo Bordas.

Borda Superior e Inferior Dupla

-Escolha o estilo Borda Superior e Inferior Dupla.

4) Aplicando bordas

-Clique na célula B4 e arraste até a célula C4.

-Clique no botdo Bordas. :
-Na lista, escolha Todas as bordas.

-Clique na célula B4.

-Clique no bot3o Negrito. ™

5) Aplicando bordas. Clique na célula B6 e arraste até a célula H9.

-Clique no botdo Bordas.

-Na lista, escolha Todas as bordas. EH  Todasas Bordas

6) Aplicando negrito. Clique na célula B6 e arraste até a célula H6.

6 |PRODUTO [Coja 1 floaz  [lojas  |lojad |lojas  |MENDGR PRECO |

-Clique no botdo Negrito.

-Clique na célula B9 e aplique o Negrito e em seguida clique no botdo Alinhar a direita.
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E|

-Clique na célula B4 (data atual) e clique no botdo Alinhar a direita.

E|

7) Aplicando formato de moeda.
-Cligue na célula C7 e arraste até a célula H9.

-No grupo Numero, clique no botdo Formato de Numero de Contabiliza¢ao.
8) Exibindo a data atual, clique na célula C4.
=HOIJE() e em seguida pressione a tecla Enter.
9) Calculando o menor preco.
-Clique na célula H7 e digite: =MINIMO(C7:G7) e em seguida pressione a tecla Enter.
-Clique na célula H8 e digite: =MINIMO(C8:G8) e em seguida pressione a tecla Enter.
10) Calculando o total por loja.
-Clique na célula C9 e digite: =C7+C8e em seguida pressione a tecla Enter.
-Clique na célula D9 e digite: =D7+D8e em seguida pressione a tecla Enter.
Faca as proximas formulas alterando a coluna.

Veja o exercicio completo.

A B c D E F G H
1
2 COTAGAOQ DE PREGOS
3
4 Data atual| 22/08/2017|
5
6 PRODUTO Loja1 lojaz _ [loja3  |lojad4  [loja5  |MENORPRECO
7 Finish Tablete 13 unidades | R$ 19,90 | R$ 21,10 | RS 18,50 | RS 19,50 | RS 17,50 | RS 17,50
8 Detergente em pd RS 31,50 | RS 32,50 | RS 29,50 | RS 30,25 | RS 30,90 [ RS 29,50
9 TOTAL| R$ 51,40 | RS 53,60 | RS 48,00 | RS 48,75 | RS 48,40

Exercicio 5:

Este exercicio tem como objetivo exibir a data e hora atual e ainda exibir o maior preco e calcular o total
por loja.

1) Vamos comegar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagao: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer ddvida chame o instrutor.

A B C D E [ G H
1
2 COTACAO DE PRECOS
3
4 Data e hora:
5
6 PRODUTO Lojal loja2  Loja3  Lojad  Loja5  MAIOR PRECO
7 Finish Tablete 13 unidades 19,9 21,1 18,5 19,5 17,5
8 Detergente em po 31,5 32,5 29,5 30,25 30,9
g TOTAL:

9) Formatando alinha 2. Clique na célula B2 e arraste até a célula H2.

. . ~ . : ar -
-No grupo Alinhamento, clique no bot3o Mesclar e Centralizar = "esclar = Centralizar

-Clique no botdo Negrito. N
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-No grupo Fontes, clique no bot3ao Bordas. -

-Escolha o estilo Borda Superior e Inferior Dupla, = ©orde superior e nferior Dupla

10)Aplicando bordas. Clique na célula B4 e arraste até a célula C4.

[ocdas as Bordas

-Na lista, escolha Todas as bordas. B

-Clique na célula B4.

-Clique no botdo Negrito. M

11) Aplicando bordas. Clique na célula B6 e arraste até a célula H9.

-Clique no botdo Bordas.

Todas as Bordas

-Na lista, escolha Todas as bordas. H

12) Aplicando negrito.
-Clique na célula B6 e arraste até a célula Hé.

-Cligue no botdo Negrito. ]

13) Cligue na célula B9

-Aplique o Negrito e em seguida clique no botdo Alinhar a direita = =B
1) Exibindo a data e hora atual, clique na célula C4.
=AGORA() e em seguida pressione a tecla Enter.
-Clique no botao Formato de Numero.
-Cligue no resultado da funcdo AGORA().
2) Calculando o maior prego.
-Clique na célula H7 e digite: =MAXIMO(C7:G7) e em seguida pressione a tecla Enter.
-Clique na célula H8 e digite: =MAXIMO(C8:G8) e em seguida pressione a tecla Enter.
3) Calculando o total por loja.
-Cligue na célula C9 e digite: =C7+C8 e em seguida pressione a tecla Enter.
-Cligue na célula D9 e digite: =D7+D8 e em seguida pressione a tecla Enter.
Faca as proximas formulas, alterando a coluna.

Veja o exercicio completo.

A B C D E F G H

,

2 cOTACAO DE PRECOS

3

4 Data e hora: | 22/8/1716:39)

5

6 PRODUTO Loja1 loja2  |loja3  [lojaa  |iojas  [mAIORPRECO
7 Finish Tablete 13 unidades 19,9 211 18,5 19,5 17,5 1,1
8 Detergente em po 31,5 32,5 25,5 30,25 30,9 325
9 TOTAL: 51,4 53,6 a8 49,75 43,4
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4.7. Exercicios de Fixacdo

0l3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios de fixacdo. Desenvolvemos uma série de atividades para que
vocé domine todo contelido abordado nesta aula. E muito importante vocé fazer todos os exercicios e,
qualquer davida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientagdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:
Este exercicio tem como objetivo digitar a planilha média de consumo.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C D E F G H

-

2 PLANILHA MEDIA DE CONSUMO

3

4

3 POSTO

6 PRODUTOS QUANTIDADE AMIZADE AMIZADE Il AMIZADE Il MEDIA DE CUSTO
7 Gasolina Comum 1 litro RS 3,50 RS 347: RS 345 ?

a2 Gasolina Aditivada 1litro RS 4,10 i RS 416 i RS 4,12 ?

9 Alcool 1 litro RS 3,39 RS 3,36 RS 3,34 ?

10 Diesel 1 litro RS 2,79 RS 2,81 RS 2,83 ?

2) Agora, aplique formatagGes, como cor de fundo, mesclar células e definir estilo moeda.
3) Férmulas

Na coluna média de custo, usar a funcdo média para avaliar os trés postos.

4) Salve a planilha com o nome média de consumo.
5) Feche o Excel.

Obs.: o sinal de interrogagdo “?” foi usado para apontar o local onde a férmula vai ser criada.
Exercicio 2:
Este exercicio tem como objetivo digitar uma planilha de produtos em estoques.

14) Digite os dados da tabela abaixo.

Refergncia  Produto Unidade Quantidade Tcs0de Precode o
4 Custo Venda
& 0oL Arroz Kg 15 R% 050:R$% 0,80 ?
6 002 Feij3o Kg 20 RS 750 RS 12,00 2
7 003 Sal Kg 28 R% 180:R$ 288 ?
8 004 Farinha Kg 19 R 060:R$ 096 ?
g 005 Oleo Unid. 10 R: 080:R$ 128 ?
10 006 Achocolatado Unid. 40 R 090 R$ 144 ?
11 o7 Bolacha pc g R: 120:R$ 192 ?
12 o8 Leite CX. 22 R% O070:R$ 112 ?
13 Menor Valor: 7 ?
1a

15) Aplique formatagBes, como mesclar e centralizar, cor de preenchimento o uso de bordas, estilo de
moeda e fixar zeros a esquerda.
16) Férmulas

Para calcular o lucro, ter como base o pre¢o de venda e o preco de custo.

Para descobrir o menor valor, utilizar a fungdo minimo() nas colunas preco de custo e de venda.
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17) Salve a planilha com o nome produtos em estoque.
18) Feche o Excel.

Obs.: o sinal de interrogacao “?” foi usado para apontar o local onde a férmula vai ser criada.

Exercicio 3:

Este exercicio tem como objetivo digitar uma planilha de controle de vendas.

9) Digite os dados da tabela abaixo.

1

2 CONTROLE DE VENDAS - MAIOR VENDA

3

4 VENDEDOR(A) PRODUTO 12 Trimestre 2°Trimestre 32 Trimestre TOTALVENDA MAIOR VENDA
5 Josiane Camisa 72 85 93 ? ?

6 Breno Calca Jeans 43 55 64 ? ?

7 Aline Blusa 84 65 71 ? ?

8 Amanda Vestido 42 56 63 ? ?

9 Carlos Saia 38 L 62 ? ?

.
3

10) Aplique formatagdes, como cor de preenchimento e bordas.
Férmulas:
Na coluna total venda, calcular com base nas vendas dos trés trimestres, usar a fungdo soma().
Na coluna maior venda, usar a fungdo maximo() nos trés trimestres.

11) Salve a planilha com o nome controle de vendas.
12) Feche o Excel.

Obs.: o sinal de interrogacdo “?” foi usado para apontar o local onde a férmula vai ser criada.

Exercicio 4:

Este exercicio tem como objetivo digitar um controle de frotas.

13) Digite os dados da tabela abaixo.

A B c D E F G H

CONTROLE DE FROTAS

Langamento de Manutengdes

Data atual

Data Saida Placa Empresa Tipo de Manutencio Servico Valor Total Més
10/01 Ilveco 1800 - xxx - 0000 Autopegas ITA Preventiva Troca de Oleo RS 250,00 Janeiro
12/01 Fiorino - xxx - 0000 Mecénica Flan Corretiva Amortecedor RS 350,00 Janeiro
05/02 Fiorino - xxx - 0000 | Autopecas ITA Corretiva Vela RS 150,00  Fevereiro
15/02 Iveco 1800 - xxx - 0000 Mecinica Flan Corretiva vela RS 250,00  Fevereiro
07/03 Fiorino - xxx - 0000 Mecanica Flan Preventiva Amortecedor RS 480,00 Marco
21/03 Iveco 1800 - xxx - 0000 Autopecas ITA Preventiva Troca de Oleo RS 320,00 Margo
12/04 Fiorino - xxx - 0000 | AutopecasITA Corretiva vela RS 200,00 Abril

14) Aplique formatagdes, como cor de preenchimento, estilo de data, estilo de moeda e bordas.

15) Salve a planilha com o nome controle de frotas.
16) Feche o Excel.

Exercicio 5:

Este exercicio tem como objetivo digitar uma planilha de viagem.
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11) Digite os dados da tabela abaixo.

A B € D E F G H J K L M N (

AGENDA DE COMPROMISSOS E TAREFAS

i Data e Hora

3 Descrigio
8 | —
9 | Eduardo Silva Visita técnica 10:30 20 min. 17/set Pendente
10| Fabiola Conceigdo Realizagdo de Backup 08:00 X X Realizado
11 | Valdir Santos Aula de Violdo 14:00 15 min. X Pendente|
12 | Marcelo Margues Fazer Caminhada 07:00 X Realizado
13 | Grasiele da Silva Levar Cachorro para passear 16:00 X Pendente
14 | Jodo Alves Tomar Banho de Sol 08:20 X Realizado
15

12) Agora, aplique cor de preenchimento e bordas.
13) Salve a planilha com o nome agenda de compromissos.
14) Feche o Excel.

5. Aula s

0Ol3a, seja bem-vindo a mais uma aula de nosso Curso de Excel 2019. E uma grande satisfagdo té-lo (a)
como aluno (a). Estamos empenhados em oferecer todas as condi¢gdes para que vocé alcance seus objetivos
nesse processo de aprendizagem do curso.

Nesta apostila, teremos a possibilidade de ter contato com ferramentas novas e educacionais que
possibilitardo uma experiéncia marcante em nossa trajetoria.

Na aula passada, nds aprendemos mais algumas férmulas, tais como Média, Minimo, Maximo, além
daquelas que inserem data e hora em nossas planilhas

Mais adiante, continuaremos a conhecer algumas férmulas basicas e importantes do Excel 2019

Nesta aula, vamos mudar um pouco de assunto e conhecer um pouco mais sobre algumas formatagdes
gue podemos fazer em nossa planilha.
5.1. Formatacao

Com a formatagdo de planilhas no Excel, temos a possibilidade de ajudar a melhorar a legibilidade, as
caracteristicas e refinar a esséncia da nossa planilha. E importante, também, a aplicacdo de bordas e
sombreamento para ajudar a definir as células em uma planilha. Dessa forma, podemos visualizar melhor os
itens que a compodem.

Vamos a umas dicas para que possamos comecar a entender todo o processo de formatar.

5.2.  Aplicar Bordas a Célula

Usando estilos de borda pré-definidos, vocé pode adicionar rapidamente uma borda ao redor das células
ou intervalos de células. Se bordas de célula predefinidas ndo atenderem as suas necessidades, vocé pode
criar uma borda a partir de sua preferéncia ou criatividade, sendo toda personalizada.

Em uma planilha, selecione a célula ou intervalo de células que vocé deseja adicionar uma borda, alterar
o estilo de borda ou remover uma borda.

Veremos como fazer para selecionar a célula ou o intervalo de células ao qual deseja adicionar uma borda
ou remover se for o caso.

1 Dicasimples para selecionar rapidamente toda a planilha, é clicando no botdo Selecionar Tudo.
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Veja que com essa dica podemos deixar selecionada toda a drea de uma planilha. Como segue no

exemplo abaixo:

A
Nessa etapa, temos alguns procedimentos bdasicos a seguir. Na guia Inicio, no grupo Fonte,

siga o método.

Para aplicar um estilo de borda novo ou diferente, clique na seta ao lado de bordas ' e, em seguida,

cligue em um estilo de borda.

2 Dica: para aplicar um estilo de borda personalizada ou uma borda diagonal, clique em mais bordas.
Na caixa de didlogo formatar células, na guia borda, em linha e a cor, clique no estilo de linha e cor
desejada. Em predefini¢cdes e a borda, cliqgue em um ou mais botdes para indicar o posicionamento

de borda. De dois botdes de borda diagonal estdo disponiveis em borda.

Agora, caso queira remover as bordas de Célula, temos que clicar na seta ao lado de bordas e depois

clicar em Sem borda

O botdo Bordas, que se encontra ao lado da seta, exibe o estilo de borda usado mais recentemente.

Contudo, podemos usa-lo para ser mais eficiente.

Para distinguir entre diferentes tipos de informag¢Ges em uma planilha e para facilitar a verificacdo de
uma planilha, adicione bordas ao redor de células ou intervalos para ter uma visualizacdo aprimorada e
chamar a atencdo para dados especificos.

O Microsoft Office Excel apresenta varios estilos de célula incorporados que podem ser aplicados ou
modificados. Também é possivel modificar ou duplicar um estilo de célula, de modo a criar um estilo de célula
proprio e personalizado.

Bom, Ruim e Neutra

Normal Bom Incorreto Neutra

Dados e Modelo

T < s ] v

Texto de Aviso Texto Explica..

Titulos

Titulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Total

Estilos de Célula com Tema

20%- Enfasel  20%-Enfase2  20%-Enfase3  20%-Enfase4  20%-Enfase5  20% - Enfase6
40% - Enfasel = 40% - Enfase2  40%-Enfase3  40% - Enfase4  40% - Enfase5  40% - Enfase6
60% - Enfasel = 60%- Enfase2  60%- Enfase3  60%- Enfase4  60%-Enfase5  60% - Enfase6

|

Também temos a formatagdo condicional que permite aplicar cores as células com base em
determinadas condi¢des, como valores duplicados, valores que atendem a certos critérios, como maior que
100 ou é igual a "Receita" com realgar regras das células e regras de primeiros ou ultimos. Vocé também
pode mostrar como células individuais sdo classificadas em relacdo a um intervalo de valores com Barras de
dados, escalas de cores e conjuntos de icones. A formatagao condicional é dinamica, portanto, quando os
valores mudam, a formatacdo sera ajustada automaticamente.

5.3. Formatar planilha

A formatacdo de dados ou folhas de planilha é bastante facil no Excel. Podemos criar diversas formas
simples e rapidas de criar, planilhas de aparéncia profissional que exibem seus dados com eficiéncia.
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Caso esteja trabalhando, sua empresa pode fornecer um tema de documento corporativo que vocé pode
usar ou vocé pode escolher entre uma variedade de temas de documentos predefinidos que estdo
disponiveis no Excel.

O Excel fornece varios estilos predefinidos que podem ser utilizados para formatar rapidamente uma
tabela. Se os estilos predefinidos ndo cumprem as suas necessidades, pode ser criado e aplicado um estilo
de tabela personalizado. Embora seja possivel excluir apenas os estilos de tabela personalizados, vocé podera

== 1= 3S- A . . .
g‘a D &= Ex i A4 jo, remover qualquer estilo de tabela predefinido para que
io Formatar comao Estilos de  Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e ele néo SEJa ma|s aphcado a uma tabela

ilr Tabela~ Célula - - = v e Filtrar * Selecionar =

Clara -

Pode ainda mais ajustar a formatacao ao selecionar
as opcoes de Estilos Rapidos para elementos de tabela,
tal como o cabecalho e Linhas de Total, primeiro e
ultimas colunas, Linhas listadas e colunas, bem como
automatica filtragem de tabela.

A formatacdo de texto ou nimeros pode fazer com que aparecam mais

Calibri =i A A ==

Fontes do Tema = visiveis, especialmente quando vocé tem uma planilha grande. Alterar formatos

Calibri Light (Titulas) ~ . . . .

i o) padrdo inclui coisas, como alterar a cor da fonte, o estilo, o tamanho, o

Todas as Fontes alinhamento do texto em uma célula, ou aplicar efeitos de formatacao.
Portanto, se desejarmos que o texto ou os numeros de uma célula aparegam em

Calibri 11 <A A

negrito, itdlico ou tenham um sublinhado simples ou duplo, selecione a célula e na
guia Pdgina Inicial, escolha o formato desejado

- A-
Fonte [F]
Caso espere que o texto ou os nimeros de uma célula aparegcam em negrito, itdlico ou tenham um

sublinhado simples ou duplo, selecione a célula e na guia Pagina Inicial, escolha o formato desejado:
NI S-~

Agora, para tornarmos visivel todo o texto em uma célula, temos que selecionar a célula que contém
somente texto parcialmente visivel.

A seguir, vejamos 0s proximos passos possiveis:

Para quebrar o texto, clique em quebrar texto imagem do botdo no grupo Alinhamento na guia pagina
inicial.
Para reduzir o texto para que caiba na célula, clique em Iniciador de caixa de

didlogo imagem do botdo ao lado de Alinhamento na guia pagina inicial e, em
seguida, marque a caixa de sele¢do reduzir para caber em controle de texto.

%‘ Quebrar Texto Automaticamente
Mesclar e Centralizar ~

‘h-.__‘

Alinhamento [F]

Caso haja mudanca de ideia depois de aplicar qualquer formatacgdo, podemos desfazé-la, basta selecionar

o texto e, na guia pagina inicial, clique em Limpar >limpar formatos.

Vamos considerar que estamos querendo mover uma célula. Para isso, vamos clicar no icone recortar ou
teclas de atalho 'Ctrl + X'. Em seguida, podemos posicionar o cursor onde vocé quer inserir suas células e
clique no icone Colar ou novamente teclas de atalho 'Ctrl + V', selecione no menu Edi¢do > Colar ou o menu
Inserir células recortadas, ou ainda, selecione as células que vocé quer mover, posicione o mouse sobre uma
das bordas da sele¢ao, de modo que o cursor se transforme em uma seta obliqua branca e clique, mantendo
pressionado o botdo do mouse, até o lugar desejado.
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5.6.  NuUmeros

No grupo numero, temos a possibilidade de aplicar diferentes formatos de |ggral -
numero. E possivel exibir nUmeros, como porcentagens, datas, moedas e assim
segue. Por exemplo, ao trabalhar no orcamento trimestral, podemos usar o formato
de nimero Moeda para mostrar valores monetdrios.

: 0 .00
~ 9 000 %hp 50

5.7. Exercicios de Conteudo

Ol3, seja bem-vindo a nossa area de exercicios. Desenvolvemos uma série de atividades para que vocé
domine todo conteldo abordado nesta aula, € muito importante vocé fazer todos os exercicios e, qualquer
duvida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientacdo de como localizar sua pasta, converse
com seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:

Este exercicio tem como objetivo criar uma planilha de registros de horas trabalhadas, onde serd calculado
o total de horas e modificar o visual da planilha.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.
A E i D E F G H
REGISTRO DE HORAS TRABALHADAS
NOME:  Jéssica da Silva

MANHA TARDE NOITE
DIAS Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida
01/ago
02/ago
03/ago
04/ago
05/ago
06/ago
07/ago
08/ago
09/ago
10/ago
11/ago
12/ago
13/ago
14/ago
15/ago
TOTAIS

=R R T R STV

[ I S B N R N e e e e I T
WP = D000~ L WP =D

3) Aplicar no fundo da planilha cor de preenchimento branco.

A

1\

-Clique no botao Selecionar Tudo. -

-No grupo Fonte clique no botdo Cor do Preenchimento. -

-Na lista que surgiu, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.
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H N HE

4) Formatando a linha 2.

-Clique na célula C2 e arraste até a célula H2.

-No grupo Alinhamento clique no botdo Mesclar e Centralizar. B Mesclar e

-No grupo Fonte clique no botdo de personalizacao.

N

Fonte T
-Na caixa de didlogo que surgiu, clique na aba Borda.
-Dentro da categoria Estilo clique na opc¢ao indicada.
-Em PredefinigGes clique na op¢ao Contorno.

-Cligue na caixa Cor.

Centralizar -

-Na lista de cores, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1, Mais Escuro 25%.

AL

-Na caixa Borda clique nas op¢Ges Borda Lateral Esquerda e Borda Inferior, como mostra as setas de

indicacao.
-Clique no botdo OK para concluir.

5) Formatando alinha 4.

-Clique na célula C4 e arraste até a célula F4.

-Na lista de estilos clique em Borda Inferior. == BordaInferior

Aplicando bordas na planilha.

-Clique na célula B7 e arraste até a célula H23.

-No grupo Fonte clique no botdo Bordas como mostra na indicagao.

-Na lista de estilos clique em Todas as Bordas. FH  Todas as Bordas

6) Aplicando borda na linha 6.

-Clique na célula C6 e arraste até a célula H6.

5

NMANHA TARDE NUOITE o
7 | DIAS |Entrada| Saida |Entrada| Saida |Entrada Saida

-Clique diretamente no bot3o Todas as Bordas. B Iedas as Berdas
7) Definindo cor de fundo.

-Cligue no botdo Cor do Preenchimento, conforme seta indicativa. -

Enfase 4, Mais Claro 80%.

D: mm ’ﬁl

e na lista clique na cor Ouro,
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-Cligue no botdo Negrito.

8) Ajustando os titulos da tabela.
-Cligue na célula C6 e arraste até a célula D6.

. ~ . Mesclar e Centralizar ~
-Clique no botdao Mesclar e Centralizar. E

-Clique na célula E6 e arraste até a célula F6.

. ~ . Mesclar e Centralizar ~
-Clique no botdo Mesclar e Centralizar. B i e De

-Clique na célula G6 e arraste até a célula H6.

. ~ . Mesclar e Centralizar ~
-Clique no botdo Mesclar e Centralizar. B e Ee e

9) Formatando alinha 7.

-Clique na célula B7 e arraste até a célula H7.

MANHA TARDE NOITE
| DIAS Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida

-Clique no bot3o Negrito. ™

10) Formatando a linha 23.

- Clique na célula B23 e arraste até a célula H23.

15/ago
TUTAIS -

-Clique no bot3o Negrito.

-Clique diretamente no bot3o Cor do Preenchimento.

11) Centralizando o nimero dos dias.
-Clique na célula B8 e arraste até a célula B22.
-Cligue no botdo Centralizar. =B=
12) Formatando as células para receber as horas trabalhadas.

- Cligue na célula B8 e arraste até a célula H23

5

6 MANHA TARDE NOITE

7 DIAS Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida
8 01/ago N

g 02/ago

10 03/ago Ny

1 04/ago \

12 05/ago

13 06/ago

14 07/ago N

15 08/ago

16 09/ago

17 10/ago N

18 11/ago ~N

19 12/ago N

20 13/ago N

21 14/ago N

22 15/ago \
23 TOTAIS| X

-Cligue no botdo Formato do Nimero como mostra a seta indicativa.

Namerr——~ 1




-Nas Categorias clique em Hora.
-Nas opcodes ao lado clique no tipo 37:30:55.
-Clique no botdo OK para confirmar.

-Registre as horas conforme o modelo abaixo.

A B C D E F G H
1
2 REGISTRO DE HORAS TRABALHADAS
el
4 NOME:  Jéssica da Silva
B
6 MANHA TARDE NOITE
7 DIAS Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida
8 01/ago 8:00:00( 12:00:00| 14:00:00| 17:00:00| 20:00:00| 22:30:00
] 02/ago
10 03/ago 13:00:00| 18:00:00|
1 04/ago 9:00:00| 11:00:00| 18:00:00| 22:00:00|
12 05/ago 18:00:00| 22:00:00|
13 06/ago 14:00:00| 18:00:00
14 07/ago 8:00:00| 12:00:00| 17:30:00| 20:30:00|
15 08/ago 13:30:00| 17:15:00|
16 09/ago 9:30:00| 12:30:00|
17 10/ago 18:30:00) 22:30:00
18 llf'agn 13:00:00| 16:00:00|
19 12/ago 10:00:00| 12:00:00|
20 13/ago 18:20:00| 20:30:00|
21 14/ago 15:30:00) 17:30:00
22 lsf'agn 18:30:00| 20:30:00|
23 TOTAIS

13) Calculando os totais.

-Cligue na célula C23 e digite: =SOMA(C8:C22) e em seguida pressione a tecla Enter.
-Cligue na célula D23 e digite: =SOMA(D8:D22) e em seguida pressione a tecla Enter.

Faca a formula para as demais colunas, alterando apenas a letra da coluna.

Veja o exercicio completo.

A B C D E F G H
1
2 REGISTRO DE HORAS TRABALHADAS
3
4 NOME: _ Jéssica da Silva
5
6 MANHA TARDE NOITE
7 DIAS | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida
8 01/ago 8:00:00| 12:00:00| 14:00:00| 17:00:00| 20:00:00| 22:30:00|
g 02/ago
10 03/ago 13:00:00] 18:00:00|
1 04/ago 9:00:00| 11:00:00 18:00:00] 22:00:00|
12 05/ago 18:00:00| 22:00:00
13 06/ago 14:00:00| 18:00:00
14 07/ago 8:00:00| 12:00:00 17:30:00| 20:30:00
15 08/ago 13:30:00| 17:15:00
16 09/ago 9:30:00| 12:30:00
17 10/ago 18:30:00| 22:30:00|
18 11/ago 13:00:00| 16:00:00|
19 12/ago | 10:00:00| 12:00:00
20 13/ago 18:20:00| 20:30:00
21 14/ago 15:30:00| 17:30:00
22 15/ago 18:30:00| 20:30:00
23 TOTAIS| 44:30:00| 59:30:00| 83:00:00| 103:45:00| 128:50:00| 150:30:00

Exercicio 2:
Este exercicio tem como aplicar recursos de formatacdo e calcular o valor total.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagao: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer duvida chame o instrutor.
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A E C o} E F G

2 Planilha de Custos

3

" DATA ITENS QTDE. UNIDADE PRECO WALOR TOTAL
6 01/jun Cimento 50 SC 25
7 01/jun Areia 50 Mts 10,5
8 01/jun Tijolo 6 Furos 500 Unid. 0,35
g 01/jun Telha 4mm 50 cm x 2,50 m 30 Unid. 11,5
10 01/jun Pedra Média 10cm x 12cm x 23cm x 46cm 30 Unid. 2,5
11 Dl}'jun Piso 50cm x 50cm 100 Unid. 14,9
12 05/jun Bucha S0mm x 40mm Redugdo Curta 20 Unid. 2,9
13 05/jun Tampa PVC Pia 5 Unid. 1,2
14 05/jun Veda Rosca 12mm x 10m 3 Unid. 3,25

3) Aplicar no fundo da planilha cor de preenchimento branco.

A

-Clique no botdo Selecionar Tudo. T~

-No grupo Fonte clique no botdo Cor do Preenchimento. l2 -

-Na lista que surgiu, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

CO&%&ME
mm mn

4) Formatando a linha 2.

-Clique na célula B2 e arraste até a célula G2.

. ~ . ar -
-Clique no bot3o Mesclar e Centralizar, = Ve = Centralizar

1

-Clique no botdo Tamanho da Fonte, conforme seta indicativa e na lista que surgiu, clique no

tamanho 16.

-Clique no botdo Negrito.

My .

-Clique no botdo Cor do Preenchimento e na lista que surgiu, clique na cor Laranja, Enfase 2, Mais

Escuro 25%.

Illll‘(ll

-Clique no bot3o Cor da Fonte. =~

-Na lista de cores clique em Branco, Plano de Fundo 1.

W
HE HE

5) Formatando a linha 4.

-Cligue na célula B4 e arraste até a célula G4.

-Clique no botdo Negrito.

-Clique no botdo Centralizar. ==

-Clique no botdo Cor do Preenchimento. & -

-Na lista clique na cor Laranja, Enfase 2, Mais Claro 40%.

-Definindo borda.




-Clique no botdo de controle do grupo Fonte, como mostra a seta indicativa.
Fiont g —
-Cligue na guia Borda.

-Cligue no estilo pontilhado, como mostra a seta indicativa.

-Cligue na caixa Cor.

-Na lista de cores clique na opg¢do Preto, Texto 1, Mais Claro 50%.

:/il N

-Em PredefinigGes clique em Contorno e Interna.

6) Aplicando borda na planilha.

-Clique na célula B6 e arraste até a célula G14.

6 Cimento 50 5C 25
7 01/jun Arg 50 Mts 10,5
8

01/jun Tijolo 6 Furos 500 Unid. 0,35
g 01/jun Telha 4mm 50 cm x 2,50 m 30 Unid. 11,5
10 01/jun Pedra Média 10cm x 12cm x 23c¢m x 460 80 Unid. 2,5
1 Dl/]un Piso 50cm x 50cm id. 14,9
12 05/jun Bucha 50mm x 40mm Reduco Curta 20 Unid.
13 05/jun Tampa PVC Pia 5 Unid.
14 05/jun Veda Rosca 12mm x 10m 3 Unid. 3,25

-Pressione as teclas CTRL + 1 (acessa a janela de formatacgao).

-Em estilo escolha pontilhado, em cor Preto, Texto 1, Mais Claro 50% e em Predefinidos clique em

Contorno e Interna.
7) Colorindo as linhas conforme sugerido.

-Cligue na célula B6 e arraste até a célula G6, mantenha a tecla CTRL pressionada e selecione a célula B8
e arraste até a célula G8, assim até a célula B14 arrastando até a G14.

OBS.: Se caso errar, deve soltar a tecla CTRL e comegar novamente, em caso de duvidas, chame o

instrutor.

-Clique no botdo do Cor do Preenchimento. 2

-Na lista escolha a Cor Laranja, Enfase 2, Mais Claro 80%.
(N HNE [ B |
O >

8) Formatando a coluna Data.

-Cligue na célula B6 e arraste até a célula B14.
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. DATA ITENS

4
(5] 01/jun:Cimento
7 01/jun:Areia
8
g

01/jun:Tijolo 6 Furos
01/jun:Telha 4mm 50 cm x 2,50 m

10 01/jun:Pedra Média 10cm x 12cm x 23cm x 46cm
11 01/jun:Piso 50cm x 50cm

12 05/jun:Bucha 50mm x 40mm Reducdo Curta

13 05/jun: Tampa PVC Pia

14 05/jun‘Veda Rosca 12mm x 10m

_Clique no botzo Centralizar. = E1=

9) Centralizando algumas areas da planilha.
-Clique na célula D6 e arraste até a célula G14.
-Clique no bot3o Centralizar. = B=
10) Aplicando o formato de moeda nas colunas prego e valor total.

-Clique na célula F6 e arraste até a célula G14.

-No grupo Numero clique no botdo Formato de Nimero de Contabilizagio.
11) Calculando o Valor Total.

-Cligue na célula G6 e digite:

=F6*D6 e em seguida pressione a tecla Enter.

12) Faga a férmula para os demais produtos, alterando apenas o niumero da linha.

Veja o exercicio completo.

A B & D E F G

1

:
3

. . DATA ITENS QTDE.  UNIDADE PREGO  VALORTOTAL
6 01/jun Cimento 50 sc R$ 2500 : R$  1.250,00
7 01/jun :Areia 50 Mts R$ 10,50 : RS 525,00
8 01/jun :Tijolo 6 Furos 500 Unid. RS 0,35 : RS 175,00
g 01/jun Telha4mm 50 cm x 2,50 m 30 Unid. RS 11,50 ; RS 345,00
10 01/jun :Pedra Média 10cm x 12cm x 23cm x 46cm 80 Unid. RS 2,50 | RS 200,00
1 01/jun :Pisa 50cm x 50cm 100 Unid. | RS 14,90 | R$  1.490,00
12 05/jun :Bucha 50mm x 40mm Reducdo Curta 20 Unid. RS 2,90 : RS 58,00
13 05/jun iTampa PVC Pia 5 unid. RS 1,20 | R$ 6,00
14 05/jun :Veda Rosca 12mm x 10m 3 Unid. RS 3,25 : RS 9,75

Exercicio 3:

Este exercicio tem como objetivo digitar a planilha custo de produgao, aplicar formatagdes para melhor o
visual e calcular o total por item produzido.

1) Vamos comegar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer duvida chame o instrutor.
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A B & D E F ¢ H 1 k L Ul N o P Q

1 TABELA DE CUSTO DE PRODU(;EO DATA 42826 PRODUTO FINAL

2

3 Custo de Energia Elétrica CotagBes do Dia Legenda Nome do Produto  Bolo de Milho
4 Custo de Equipamentos Dolar 3,18 R Real Referéncia 1
5 Custo de Mo de Obra Euro 371D Dolar Peso 2
6 Custos Adicionais Moeda Local R E Euro Unidade Medida KG

7

i Custo Operacional 1,6 Taxaem % Valor do Produto

9 Custo Materia Prima 12,9 Taxaem § RS

10 Total Impostos + Taxas

1

12

13 Matéria Prima Referéncia QTDE Medida Prego por ltem Total por ltem Custo Dolar Custo Euro

15 Lata de Milho Ref. Lm01 1Lt 145 1,45 4,611 5,3795

16 Lata de Oleo Ref. 103 1Lt 2,99 2,99 9,5082 11,0929

17 Ovos Ref. Ov04 12 Unid. 0,8 9,6 30,528 35,616

18 Farinha de Trigo Ref. Ft02 1Kg 6,5 6,5 20,67 24,115

19 Coco Ralado Ref. Cro0s 0,5 Kg 4,25 2,125 6,7575 7,88375

20 Fermento em PG Ref. Fp03 2 Pct 5,6 11,2 35,616 41,552

3) Aplicar no fundo da planilha cor de preenchimento branco.

A

T~

-Clique no botao Selecionar Tudo.

-No grupo Fonte clique no botdo Cor do Preenchimento. =

-Na lista que surgiu, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

%&jﬁgkﬁa
L mn

4) Formatando o seguinte trecho.

-Clique na célula Al e arraste até a célula F1.
-Cligue no botdo Negrito.

-Clique no botao Cor do Preenchimento. 3 -

-Na lista que surgiu, clique na cor Azul, Enfase 5, Mais Escuro 50%.

11TTTTET

-Clique no botdo Cor da Fonte. L enalista clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

%ajggkﬂwa
mn nn

5) Formatando o segundo trecho.

-Clique na célula H1 e arraste até a célula J1.

. o . Mesclar e Centralizar ~
-Clique no botdo Mesclar e Centralizar. | =2 ozt

-Clique diretamente no botdo Cor do Preenchimento.
-Clique diretamente no botao Cor da Fonte.
-Clique no botdo Negrito.

-Cligue na célula L1 e clique diretamente no botdo Cor do Preenchimento e diretamente na Cor da Fonte e
no botao Negrito.

6) Formatando um trecho da planilha.
-Clique na célula N1 e arraste até a célula Q1.

-Clique diretamente no botdo Cor do Preenchimento.
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-Clique diretamente no botdo Cor da Fonte.
-Cligue no botdo Negrito.

. x . ; zar -
-Clique no bot3o Mesclar e Centralizar. = "=« Centralizer

7) Formatando as colunas B e D.
-Clique na célula B3 e arraste até a célula D6.

-Clique no botdo de controle do grupo Fonte, como mostra a seta indicativa.

Fonte o —
-Cligue na guia Borda.

-Cligue no estilo pontilhado, como mostra a seta indicativa.

-Cligue na caixa Cor como mostra a seta indicativa.

-Na lista de cores clique na op¢ao Preto, Texto 1, Mais Claro 35%.

i

-Em PredefinigGes clique em Contorno e Interna.
-Clique no botdo Ok para confirmar.
8) Aplicando o estilo de borda para as demais areas.
-Como referéncia clique na célula B6.
-Agora clique duas vezes no bot3do Pincel de Formata¢do. *
-Com esta ferramenta ativa clique na célula B8 e arraste até a célula D8.
-Com esta mesma ferramenta clique na célula H3 e arraste até a célula L6.
-Cligue na célula N3 e arraste até a célula Q6.
-Cligue na célula H8 e arraste até a célula 110.
-Clique na célula N8 e arraste até a célula Q8
-Cligue na célula 09 e arraste até a célula Q10.
-Clique na célula B15 e arraste até a célula J20.
Para concluir, clique novamente na ferramenta Pincel de Formatagao.

9) Formatar as células de B3 até a célula B6.

-Cligue no botao Alinhar a Direita. = EEI
-Clique no botdo Cor do Preenchimento. {2
80%.

e na lista clique na cor Cinza Azulado, Texto 2, Mais Claro
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D: l’/ N

10) Clique na célula B8 e arraste até a célula B9. Clique diretamente no botdo Cor do Preenchimento.
Iy

11) Mesclando algumas células. Clique na célula C3 e arraste até a célula D3.

-Mantenha a tecla CTRL pressionada e selecione as seguintes células. De C4 a D4, C5 a D5, C6 a D6, C8 a DS,
C9 a D9.

p . ~ . Mesclar e Centralizar =
-Logo apds clique no botdo Mesclar e Centralizar. =] Mesclor e Centralzar

12) Formatando as células H3 e 13.
-Clique na célula H3 e arraste até a célula I3.

-Clique no botdo Cor do Preenchimento. > -

-Na lista de cores clique na cor Verde, Enfase 6, Mais Claro 60%.
N EHN \l

-Clique no botdo Mesclar e Centralizar.

-Clique na célula H6 e arraste até a célula 16.

-Clique diretamente no botdo Cor do Preenchimento.

-Clique na célula J3 e arraste até a célula L3.

-Clique no botdo Cor do Preenchimento. 27 @ nalista de cores clique na cor Verde, Enfase 6, Mais Claro
40%.

TR

-Clique na célula J4 e arraste até a célula L6.

-Clique no botdo Cor do Preenchimento. @ -

-Na lista de cores clique em Ouro, Enfase 4, Mais Clara 40%.

B

13) Clique na célula N3 e arraste até a célula 06.

-Clique no botdo Centralizar.

- Cligue no botdo Cor do Preenchimento. o -

-Na lista clique na cor Cinza Azulado, Texto 2, Mais Claro 80%.
Om = }/ .
|

Para mesclar as células proceda da seguinte forma:
-Clique na célula N3 e arraste até a célula 03.

. ~ . =] Mesclar e Centralizar =
-Clique no botdo Mesclar e Centralizar. e

Faca o mesmo procedimento selecionando as seguintes sequéncias.
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-Clique na célula N4 até 04, N5 até 05 e N6 até 06.

14) Alinhando a direita. Clique na célula N3 e arraste até N6.

_Clique no bot3o Alinhar a direita. = = =
15) Mesclando células. Clique na célula P3 e arraste até Q3.

. ~ . Mesclar e Centralizar =
-Clique no botdo Mesclar e Centralizar. &S s Gl

-Faca o mesmo procedimento nas seguintes referéncias:

-Clique na célula P4 até Q4, P5 até Q5, P6 até Q6 e aplique o recurso Mesclar e Centralizar.
-Clique na célula N8 e arraste até a célula Q8.

-Em seguida clique no botdo Mesclar e Centralizar.

-Clique na célula 09 e arraste até a célula Q10.

-Em seguida clique no botdo Mesclar e Centralizar.

-Cligue no botdo Alinhar no Meio em destaque.

-Clique no botdo Tamanho da Fonte. e na lista que surgiu clique no tamanho 16.

16) Aplicando cor de preenchimento.

-Clique na célula H8 e arraste até a célula H10.

-Clique no botdo Cor do Preenchimento diretamente.
Clique no botio Alinhar a direita. = = =]

-Clique no bot3o Negrito. ™

17) Formatando a linha 13. Clique na célula A13 e arraste até a célula Q13.

-Clique no botdo Cor do Preenchimento diretamente.

=, . .
-Clique no bot&o Quebrar Texto Automaticamente, = Juebrar Texto Automaticamente

-Clique no bot3o Negrito. "

18) Centralizando dados.

-Cligue na célula D15 e arraste até a célula F20.

15 Lata de Milho Ref. Lm01 N Lt 1,45
16 Lata de Oleo Ref.L03 Wt 2,99
17 Ovos Ref. OvD4 12iUnr 0,8
18 Farinha de Trigo Ref. Ft02 1iKg \\_ 6,5
19 Coco Ralado Ref. Cro0s 0,5 Kg \ 4,25
2I}| Fermento em PO Ref. Fp03 2iPct ‘5,6

-Clique no bot3o Centralizar. =El=

Preco por
19) Aplicando o estilo moeda na coluna Prego por Item. '::5"'
2,99
-Clique na célula F15 e arraste até a célula F20. 0,8
5,5
. ~ , e ~ 4,25
-Clique no botdo Formato de Nimero de Contabilizagdo. o

Veja o exercicio completo
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A B C D E F ¢ H 1 J ] L L] N o P Q R S -
!
2
3 Custo de Energia Elétrica CotacBes do Dia Legenda Nome do Produto:  Bolo de Milho
4 Custo de Dolar 3,18 R Real Referéncia 1
5 Custo de M3o de Obra Euro 3,71 D Dolar Peso: 2
5 Custos Adicionai: Moeda Local R E Euro Unidade Medida KG
7
8 Custo Operacional 16 : Taxa em % : Valor do Produte
9 Custo Materia Prima 12,8 : Taxa em §- : RS
10 Total Impostos + Taxas: :
1
12
1 Matéria Prima Referénda QTDE  Medida p'ff:r:”' Total por Item Custo Dolar  Custo Euro
15 Lata de Milho Ref. Lmo1 1 54 RS 145
16 Lata de Oleo Ref. L03 1 Lt RS 2,99
17 ovos Ref. Ov04 12 Unid. | RS 0,80
18 Farinha de Trigo Ref. Ft02 1 Kg RS 6,50
19 Coco Ralado Ref. Croog 0,5 Kg RS 4,25
20 Fermento em P& Ref. Fp03 2 Pct RS 560

Exercicio 4:

Este exercicio tem como objetivo digitar a planilha controle de pagamento de clientes, calcular o valor pago
e aplicar uma formatacdo condicional onde somente ficara verde a célula em que a situagao é igual a
“Pago”.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer duvida chame o instrutor.

A B & D E F G H J K
1 CONTROLE DE PAGAMENTO DE CLIENTES
2
3
4 ‘Datada Compra. Prazo Nome do Cliente! Cidade Descrigdo da Compra : Quantidade Prego Unitério Valor da Compra. Valor Pago Saldo Devedor:
6 05/jun:20dias  Cliente 1 Marings Bota Cano Curto Feminina 2 145 290 290 Pago
T 05/jun 3vezes Cliente 2 Londrina Sapatilha Drezzup Feminina 3 65,5 196,5 65,5 131
8 05/jun 2 vezes Cliente 3 Maringd Camiseta Colcci Feminina 1 145 145 100 a5
9 06/jun 30dias  Cliented Umuarama Blusa Coleci Feminina 2 115 230 230 Pago
10 06/jun 4vezes Cliente 5 Londrina Calga Jeans Feminina 3 185 555 185 370
1 06/juni10dias Cliente 6 Maringd Jagueta Jeans Feminina 2 135 270 270 Pago
12 07/jun 3vezes Cliente 7 Umuarama Jagueta Recorte Ombro Botdo Gola 1 129 129 64,5 Pago
13 07/jun Svezes Cliente 8 Londrina Short Jeans Cintura Alta 4 155 620 124 496

3) Aplicando cor de preenchimento em toda a planilha.

-Clique no botdo Selecionar Tudo.
A

N

-Clique no botdo Cor do Preenchimento. L - e na lista de cores, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

?gokﬂ\a
EEN mn

4) Formatando o titulo.

-Clique na célula Al até a célula K2.

&y

-No grupo Fonte clique no botdo Cor do Preenchimento. " e na lista que surgiu, clique na cor Laranja,

Enfase 2, Mais Escuro 25%.

-Clique na célula B1 e arraste até a célula K2.

Mesclar e Centralizar -

-No grupo Alinhamento clique no botdo Mesclar e Centralizar.
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-Cligue no botdo Cor da Fonte. £ enallista gue surgiu, clique na cor Branco, Plano de Fundol

Cor o Tema

-Clique no botdao Tamanho da Fonte. B

5) Formatando alinha 4.

-Clique na célula A4 e arraste até a célula K4.

e na lista de tamanhos clique em 16.

-Clique no botdo Cor do Preenchimento. 1+ e na lista de cores, clique na cor Azul, Enfase 1, Mais Claro

60%.
O mm }/ (]
-Clique no botdo Quebrar Texto Automaticamente.

6) Clique na célula B6 e arraste até a célula K13.

E—f‘ Quebrar Texto Automaticamente

jyn:20dias  Cliente 1 Maringa Bota Cano Curto Feminina 2 145 290 290 Pago
05/jun 3 vezes cheatal Londrina Sapatilha Drezzup Feminina 3 65,5 196,5 65,5 131
05/jun 2 vezes Cliente 3 al & Camiseta Colcci Feminina 1 145 145 100 45
06/jun.30dias Cliente 4 Umuarama Blusa Co i 2 115 230 230 Pago
06/jun'dvezes Cliente 5 Londrina Calga Jeans Feminina 3 185 555 185 370
06/jun:10dias :Cliente 6 Maringa Jagueta Jeans Feminina 2 —3g 270 270 Pago
07/jun 3vezes Cliente 7 Umuarama Jagueta Recorte Ombro Botéo Gola 1 129 Teo- 64,5 Pago
07/jun.5vezes Cliente 8 Londrina Short Jeans Cintura Alta a 155 620 124 = 496

-Clique no bot3o Centralizar. =E=

7) Definindo o estilo moeda. Clique na célula H6 e arraste até a célula K13.

' . ~ ra oge ~ L2
-No grupo Numero, clique no botao Formato de Nimero de Contabilizacao.

8) Na coluna Saldo Devedor, iremos aplicar a cor verde apenas para clientes onde a descrigdo é igual a

“Pago”.
-Clique na célula K6 e arraste até a célula K13.
-No grupo Estilos clique no botdo Formatagao Condicional.
-Clique na opc¢do Realgar Regras das Células.
-Na lista ao lado clique na opg3o E Igual a.

-Digite “Pago” na caixa “Formatar células que sdo IGUAIS A:

Elguala ? *
Formatar células que sao IGUAIS A:
RS 270,50 4 | tom |Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escura |«
Cancelar
-Ao lado clique na caixa de selecao.
Elguala 7 .

Formatar células que sao IGUAIS A:

1>

RS 270,50

com | Preenchimento Vermelho Claro e Texto Wermelho Escur b

Cancelar
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Na lista cligue em Preenchimento Verde e Texto Verde Escuro.

Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escuro
Preenchimento Amarelo & Texto Amarelo Escuro
Preenchimento Yerde e Texto Verde Escu;a‘\

Preenchimento Yermelho Claro

Veja o exercicio completo.

A B C D E F G H | J K

1
5 CONTROLE DE PAGAMENTO DE CLIENTES
3
Datada Nome do - » Valorda

- Prazo - - Cidade Descrigdo da Compra - Quantidade Prego Unitario Valor Pago Saldo Devedor
4 Compra : : Cliente : Compra :
6 05/jun 20 dias Cliente 1 Maringé Bota Cano Curto Feminina 2 RS 145,00 RS 290,00 | RS 290,00 Pago
7 05/jun 3vezes Cliente 2 Londrina Sapatilha Drezzup Feminina 3 RS 65,50 RS 196,50 RS 65,50 RS 131,00
8 05/jun 2 vezes Cliente 3 Maringd Camiseta Colcci Feminina 1 R$ 145,00 RS 145,00 RS 100,00 RS 45,00
g 06/jun 30 dias Cliente 4 Umuarama Blusa Colcci Feminina 2 RS 115,00 RS 230,00 RS 230,00 Pago
10 06/jun Avezes Cliente 5 Londrina Calca Jeans Feminina 3 RS 185,00 RS 555,00 RS 185,00 0 RS 370,00
11 06/jun 10 dias Cliente 6 Maringé Jaqueta Jeans Feminina 2 R$ 135,00 RS 270,00 ' RS 270,00 Pago
12 07/jun 3vezes Cliente 7 Umuarama Jaqueta Recorte Ombro Botdo Gola 1 RS 129,00 RS 129,00 | RS 64,50 Pago
13 07/jun Svezes Cliente 8 Londrina Short Jeans Cintura Alta 4 RS 15500 RS 620,00 RS 124,00 RS 496,00

Exercicio 5:
Este exercicio tem como objetivo aplicar diregdo no texto e formatagdo condicional.

1) Vamos comegar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagao: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer ddvida chame o instrutor.

A B c D E F
1] FLUXO DE CAIXA - MODELO |

2 -

3 JANEIRO

4 | PRIMEIRAQUI  DIA CREDITO DEBITOS SALDO
5 | 1 3500 2750

6 | 2 1200 0

7| 3 550 630

8 | a

9 5 2100 1800

10| 6

11| 7 420 730

12| 8 1625 850

13| 9 2385 2920

14 10

15 1 250

16 12 735 430

17 13 600 250

18 14

19 15

3) Aplicando cor no fundo da planilha. Clique no botdo Selecionar Tudo.

A

N

-Clique no botdo Cor do Preenchimento. £ - e na lista de cores, clique na cor Branco, Plano de Fundo
1.

Wa
EEN mn

4) Formatando o titulo. Clique na célula Al e arraste até a célula S2.
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-Cligue no botdo Cor do Preenchimento. & -

Claro 60%.
Om = 'I/ m

5) Centralizando o titulo. Clique na célula B1 e arraste até a célula F2.

e na lista que surgiu, cligue na cor Azulado, Texto 2, Mais

. x . : =
-Clique no bot3o Mesclar e Centralizar, = V<o = centralizar

il

-Clique no botdo Tamanho da Fonte. e na lista clique no tamanho 16.

6) Formatando o més. Clique na célula C3 e arraste até a célula F3.

. ~ . s i >
-Clique no bot3o Mesclar e Centralizar, = M&elar & centralizar

-Clique no bot3o Cor do Preenchimento. 2~ e na lista que surgiu, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1,
Mais escuro 15%.

D‘l/ | [ |
7) Definindo a dire¢do do texto. Clique na célula B4 e arrastando até a célula B19.

Mesclar e Centralizar -

-Cligue no botdo Mesclar e Centralizar.

-

-No grupo Alinhamento clique no botdo Orientagao. e na lista de opgGes clique em Girar Texto para

Cima. |8 Girar Texto para Cima

-Clique no botdo Cor de Preenchimento. 2~ e na lista de cores clique na cor Cinza, Enfase 3, Mais Claro
80%.
Cores do Tema
Om =N ’/I
|

-Cligue na célula C4 e arraste até a célula F4.
-Clique diretamente no botao Cor do Preenchimento.

8) Aplicando bordas. Clique na célula B3 e arraste até a célula F20.

-

-Cligue no botdo Bordas.

-Na lista clique no bot3o Mais Bordas. EH  Mais Bordas..

-Na caixa estilo clique em pontilhado.

-Cligue na caixa Cor. Na lista clique na cor Branco, Plano de Fundo 1, Mais Escuro 15%.
H T

-Em Predefini¢oes clique em Contorno e Interna. Clique no botdo OK.

9) Formatando as colunas Crédito e Débito. Clique na célula D5 e arraste até a célula F20.
=

10) No grupo Numero, clique no botdo Formato de Niumero de Contabilizagdo.

11) Calculando o Saldo. Clique na célula F5.
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3 EIRO
4 DIA CREDITO DEBI SALDO

5 1 RS 3.500,00 RS 2.750,00
-Digite a seguinte férmula: =D5-E5 e pressione a tecla Enter.
Para aplicar a mesma féormula siga as instrucdes abaixo.

-Cligue na Alga de Preenchimento localizada na parte inferior da célula como indica a seta e arraste até a
célula F19.

-Vamos definir uma cor vermelha para saldos negativos através da formatac¢do condicional.
-No grupo Estilos, clique no botao Formatagao Condicional.

-Na lista que surgiu, clique na opc¢do Realgar Regras das Células.

-Na lateral, clique na op¢do “E menor do que”.

-Dentro da caixa Formatar células que sdo Menores do que, digite o nimero zero (0).
-Clique no botdo OK para confirmar.

Veja o exercicio completo.

A B C D E F

; FLUXO DE CAIXA - MODELO |

3 JANEIRO

4 DIA CREDITO DEBITOS SALDO

5 1 R$ 3.500,00 R$ 2.750,00 RS 750,00
6 2 RS 1.200,00 RS - RS  1.200,00
7 3 R$ 550,00 R$ 630,00 -RS 20,00
8 = 4 RS -
g E 5 RS 2.100,00 RS 1.800,00 RS 300,00
10 = 6 RS -
1 3 7 RS 420,00 RS 730,00 RS 310,00
12 2 8 RS 1.62500 RS 850,00 RS 775,00
13 g E] R$ 2.38500 R$ 2.920,00 -R$ 535,00
14 Z 10 RS

250,00 RS 250,00
73500 RS 490,00 RS 245,00
600,00 RS 250,00 RS 350,00

R ey ey Y
=R =
e =]
ZGREBERER
D m =
in i dn
D =;
o i

5.8.  Exercicios de Fixacao

0l3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios de fixacdo. Desenvolvemos uma série de atividades para que
vocé domine todo contetdo abordado nesta aula. E muito importante vocé fazer todos os exercicios e,
qgualquer davida, chame o seu instrutor.

Observagao: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientagdao de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele lhe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B e 8]
1 |TABELA DE COMISSOES
2
3 | % COMISSAD 5%
4
3 VEMNDAS 20000
6
7 |Vendedor  Vendas Regido  Comissdo
8 |Marcela 12300 Sul
9 |Alisson 21200 Norte
10 |Fabiana 20500 Sul
11 |Regina 19500 Sul
12 |Helena 17300 Norte
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2) Agora, aplique formataces como cor de fundo, mesclar células, definir estilo moeda, porcentagem
e bordas.

3) Salve a planilha com o nome tabela de comissées.

4) Veja como ficou.

A B C D
TABELA DE COMISSOES

%comissho | 5% |

1
2
3
4
5 VENDAS | R$ 20.000,00 |
6
7
g

Vendedor Vendas Regido |Comissdo
Marcela RS 12.300,00 (Sul

g Alisson RS 21.200,00 [Norte

10 Fabiana RS 20.500,00 (Sul

11 Regina RS 19.500,00 |Sul

12 |Helena RS 17.200,00 |Norte

5) Feche o Excel.

Exercicio 2:

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C
1 |CLINICA SULCLIN
2
3 |QUANT. MINIMA 50
4
5 |ITENS QUANTIDADE SITUA(;EO
6 |Dipirona 80
7 |lbuprofeno a5
8 Omeprazol 50
9 |Paracetamol 65
10 |Sulfato Ferroso 110
11 |Amoxicilina 25

2) Aplique formatagdes como mesclar e centralizar, o uso de bordas, estilo de moeda e porcentagem.
3) Salve a planilha com o nome clinica sulclin.
4) Veja como ficou.

A B e
1 [
2
3 |QUANT. MiNIMA | 50
4
5 ITENS QUANTIDADE SITUA{;I\D
6 |Dipirona 80
7 |Ibuprofeno 45
8 |Omeprazol 50
9 |Paracetamol 65
10 |Sulfato Ferroso 110
11 |Amoxicilina 25

5) Feche o Excel.

92



Exercicio 3:

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C D E
1 |CONTROLE DE PAGAMENTO
2
3 |CLIENTE:  Carina Mello
4
5 |Parcelas Data Vencimento  Data Pagamento  Dias em atraso  Situacdo
6 120 10/jun 15/jun
7 120 10/jul 03/jul
S 220 10/ago 20fago
9

2) Aplique formatagGes como mesclar e centralizar e cor de preenchimento.
3) Salve a planilha com o nome controle de pagamento.
4) Veja como ficou

A E c D E
1 CONTROLE DE PAGAMENTO —|
2
3 |CLIENTE: Carina Mello
4
Dias em . "
Parcelas |DataV to | Data Pag: it Situagio
= atraso
6 120 10/jun 15/jun
7 120 10/jul 03/jul
8 220 10/ago 20/ago
5) Feche o Excel.
Exercicio 4:
1) Digite os dados da tabela abaixo.
A B [ D
1 |CONTROLE DE COMISSOES POR REGIAQ
2
3 suL 2%
4 | REGIGES NORTE 5%
5 LESTE 7%
6
7 |VENDEDO REGIAQ VALOR COMISSAO
g |lodo Sul 1140
9 |Cintia  Norte 833
10 |Jodo Sul 750
11|Cintia  Leste 1250
12 |Pedro Sul 575

13 |Cintia Norte 630

2) Aplique formatacGes como cor de preenchimento, estilo de moeda e bordas.
3) Salve a planilha com o nome controle de comissdes por regido.
4) Veja como ficou.

5)

Feche o Excel.

A B C D
1 CONTROLE DE COMISSOES POR REGIAD
2
Bl SuUL 2%
4 REGIOES NORTE 5%
g LESTE 7%
6
7 |VENDEDOR REGIAO VALOR COMISSAO
8 |lodo sul RS 1.140,00
9 |Cintia Norte RS 833,00
10 |Jodo Sul RS 750,00
11 |Cintia Leste RS 1.250,00
12 |Pedro Sul RS 575,00
13 |Cintia Norte RS 630,00
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Exercicio 5:

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C D
1 |FOLHA DE PAGAMENTO
2
3 Até 5anos 2%
4 Acima de 9 anos 10%
&
6 |[FUNCIONARIO TEMPO SERVICO SALARIO BRUTO ADICIONAL TEMPO SERVICO
7 |Denise 5 1250
& |Sandro 10 1600
9 |lsadora 9 1100

2) Agora, aplique cor de preenchimento, o recurso de mesclar células.
3) Salve a planilha com o nome folha de pagamento.
4) Veja como ficou.

A B © D
1 FOLHA DE PAGAMENTO I-
2
3 Até 5 anos 2%
4 Acima de 9 anos 10%
3
& |[FUNCIONARIO |TEMPO SERVICO SALARIO BRUTO |ADICIONAL TEMPO SERVICO
7 |Denise 5 RS 1.250,00
8 |sandro 10 RS  1.600,00
9 |Isadora 9 RS 1.100,00

5) Feche o Excel.

0Ol3, seja bem-vindo a mais uma aula de nosso Curso de Excel 2019. E uma grande satisfagdo té-lo (a)
como aluno (a). Estamos empenhados em oferecer todas as condi¢cOes para que vocé alcance seus objetivos
nesse processo de aprendizagem do curso.

A funcdo SE é uma das funcGes mais populares do Excel e permite que vocé faca comparacgdes ldgicas entre
um valor e aquilo que vocé espera. Em sua forma mais simples, a fungdo SE diz:

SE(Algo for Verdadeiro, faga tal coisa. Caso contrario, faga outra coisa)

Portanto, uma instrug¢ao SE pode ter dois resultados. O primeiro resultado é se a comparagao for
Verdadeira, o segundo se a comparacao for Falsa.

A funcdo SE aceita como resposta texto e nimeros.

Modo texto.

SE(Algo for Verdadeiro, “faca tal coisa”, caso contrario, “faca outra coisa”)
A mensagem de resposta faga tal coisa, deve estar entre aspas.

Modo nimero.

A mensagem de resposta faca tal coisa, ndo vai aspas, pois, além de exibir um nimero, podemos realizar
um calculo.

Abaixo temos um exemplo, uma tabela de clientes, onde o status informa os nimeros 0 e 1. A partir do
status, sera criada uma férmula para exibir a situagao, ou seja, se o status for igual a 1 exibir ativo, caso
contrario exibir inativo.
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- SRR R R

TABELA DE CLIENTES

NOME CIDADE STATUS LEGENDA SITUA(;KO
Marcela Nova Petrdpolis 1 Ativo
Maiara Mova Petrdpolis D/’\
Cristiano  :Dois Irmios 1 I
Karina Dois Irmdos 0 f

7]

=]

L

]

L

7]

=SE(D5=1;"Ativo";"Inativo")

status:0 = inativo
status:1 = ativo

No préximo exemplo, temos uma planilha de controle de pagamento, onde a coluna total a pagar
possui uma férmula que avalia duas condigdes.

-~ O w B W R =

8
9
10
n
12

D

E

CONTROLE DE PAGAMENTOS

CONDIGOES:

Se a data de pagamento for acima da data vencimento, calcular 2% sobre o valor da parcela.
Se a data de pagamento for abaixo da data vencimento, apenas repetir o valor da parcela.

CLIENTE

VALOR PARCELA

DATA
VENCIMENTO

DATA
PAGAMENTO

TOTALA
PAGAR

Jéssica RS 150,00 05/mai 10/mai RS 153,00
Lucas RS 80,00 05/mai 02/mai RS 80,00
Kleiton RS 200,00 05/mai 07/mai RS 204,00
Brenda RS 100,00 05/mai 04/mai RS 100,00

Férmula da coluna total a pagar:

=SE(E9>D9;C9+C9*2%;C9)

E9 é a data de pagamento

> operador de comparagdao maior que.

D9 é a data de vencimento

Aqui estd sendo analisada uma determinada condig¢do, a data de pagamento foi maior que a data de
vencimento, o cliente pagou depois do prazo e, por esse motivo, foi calculado 2% sobre o valor da parcela.

C9 é o valor da parcela

Se a data de pagamento for menor que a data de vencimento, ndo haverd multa, sendo pago o valor
normal da parcela.

Para ter sucesso no uso da funcdo SE(), é importante conhecer os operadores de comparacdo.

6.2.

Operadores de Comparagado

Vocé pode comparar dois valores, usando os operadores a seguir. Quando dois valores sdo comparados
usando esses operadores, o resultado serd um valor légico, verdadeiro ou falso.

OPERADORES ‘ SIGNIFICADO

= (sinal de igual) lgual a 1=1
> (sinal de maior que) Maior que 4>2
< (sinal de menor que) Menor que 3<9
>= (sinal de maior ou igual a) Maior ou igual a 8>=8
<= (sinal de menor ou igual a) Menor ou igual a 5<5
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<> (sinal de diferente de) Diferente de 7<>6

“0 sinal de igual” retorna verdadeiro quando os dois valores forem iguais.
“0 sinal de maior que” retorna verdadeiro quando o primeiro valor for maior do que o segundo.
“0 sinal de menor que” retorna verdadeiro quando o primeiro valor for menor do que o segundo.

“0 sinal de maior ou igual a que” retorna verdadeiro quando o primeiro valor for maior ou igual o
segundo.

“0 sinal de menor ou igual a que” retorna verdadeiro quando o primeiro valor for menor ou igual o
segundo.

“0 sinal de diferente de” retorna verdadeiro quando os dois valores comparados forem diferentes.

0l3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios. Desenvolvemos uma série de atividades para que vocé
domine todo conteldo abordado nesta aula, é muito importante vocé fazer todos os exercicios e, qualquer
duvida, chame o seu instrutor.

Observagao: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientacdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:
Este exercicio tem como objetivo se familiarizar com o Excel, digitando uma simples planilha e formatando.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

A B C D E F G H
;
2 CONTROLE DE VENDAS
2
4 DATA REGIAD VENDEDOR QUANTIDADE VALOR UNIT. VALOR TOTAL COMISSAD
5 03/ago Sul Denise 5 20 400
6 05/ago Mordeste  Afonso 8 32 256
7 05/ago Sul Denise 4 25 100
8 10/ago Mordeste  Afonso 7 17 119
g 10/ago Sul Denise 3 41 123
10 11/ago Mordeste Afonso 7 18 126

3) Formatando alinha 2. Clique na célula B2 e arraste até a célula H2.

. “ . Mesclar e Centralizar +
-Clique no botdo Mesclar e Centralizar. = Mescler e Centraizar

-Clique no botdo Negrito.

-Clique no botdo Bordas.

-Na lista que surgiu, clique na op¢c3o Todas as bordas. EH Todas as Bordas

-Clique no bot&do Cor do Preenchimento. <2 -

Mais Escuro 25%

e na lista de cores, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1,
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4) Aplicando bordas em toda a planilha.
-Cligue na célula B4 e arraste até a célula H10

-Cligue diretamente no botao Bordas. =

5) Formatando alinha 4. Clique na célula B4 e arraste até a célula H4.

-Clique no botdo Negrito. N

== .
. ~ . ! brar Texto Aut t Ig
-Clique no bot&o Quebrar Texto Automaticamente, =" 2/ Txte Automaticamente

-Cligue nos botdes “Alinhar no meio e Centralizar”.

6) Formatando a coluna Quantidade. Clique na célula E5 e arraste até a célula E10.

-No grupo Alinhamento, clique no botdo Centralizar.

7) Aplicando o formato de moeda nas colunas F e G. Clique na célula F5 e arraste até a célula G10.

A B © D E [ G

3
2 CONTROLE DE VENDAS
3

... VALOR VALOR

DATA REGIAQ VENDEDOR | QUANTIDADE

4 UNIT. TOTAL
5 03/’830 sul Denise 5 N 30 400
6 05/ago|Nordeste  |Afonso 8 \ 32 256
7 05/ago|5ul Denise 4 100
3 10/ago|Mordeste Afonso 7 17 119
) 10/ago|sul Denise 3 a| N 123
10 11/ago|Nordeste  |Afonso 7 18] 126

-No grupo Numero, clique no botdo Formato de Nimero de Contabilizagao. =z

8) Criando a fdrmula. Clique na célula H5 e digite:
=SE(E5>5;"Comissao";"Sem comissdo") e em seguida pressione a tecla Enter.

-Clique na célula H5 e arraste a férmula através da Alga de Preenchimento.

Veja o exercicio completo.

A B C D E F G H
=
2 CONTROLE DE VENDAS
3
. VALOR VALOR .

DATA REGIAO | VENDEDOR | QUANTIDADE COMISSAO
4 UNIT. TOTAL
5 03/ago|Sul Denise 5 RS 80,00 | RS 400,00 |Sem comissdo
6 05/ago|Nordeste  |Afonso 8 RS 32,00 | RS 256,00 |Comissdo
7 05/ago|Sul Denise 4 RS 25,00 | RS 100,00 |Sem comissdo
8 10/ago|Nordeste  |Afonso 7 RS 17,00 | RS 119,00 |Comissdo
g9 10/ago|Sul Denise 3 RS 41,00 | RS 123,00 |Sem comissdo
10 11/ago|Nordeste  |Afonso 7 RS 18,00 | RS 126,00 |Comissdo




Exercicio 2:

Este exercicio tem como objetivo calcular o preco de venda unitario, de acordo com as regras.
A funcdo vai calcular seguindo as seguintes condicdes:

Se a quantidade de compra for igual ou acima de 10 itens, calcular 10% de desconto.

Se for abaixo calcular 5%.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer ddvida chame o instrutor.

A B © D E I
1
2 CONTROLE PROMOCIONAL
3
4 LIMITE: 10 ITENS
5
6 PRODUTO QUANTIDADE COMPRA PRECO UNIT. PRECO VENDA UNIT.
7 Leite em P& 8 5,5
] Extrato de Tomate 13 2,45
g Agucar Mascavo 15 4.6
10 Aveia 7 3.4
1 Granola 10 7.2

3) Formatando alinha 2. Clique na célula B2 e arraste até a célula E2.

. o . . i =
-Clique no bot3o Mesclar e Centralizar. = Mesclar € Centralizar

-Clique no botdo Negrito N em seguida clique no botdo Bordas.

-Na lista que surgiu, clique na opcdo Todas as bordas. [ Todas as Bordas
-Clique no botdo Cor do Preenchimento < -
40%

T

e na lista de cores, clique na cor Ouro, Enfase 4, Mais Claro

4) Formatando a linha 4. Clique na célula B4 e arraste até a célula D4.

A B € D E

CONTROLE PROMOCIONAL

&=

LIMITE: 10 ITENS

-Clique diretamente no bot3o Bordas & em seguida clique no botao Negrito. N

5) Formatando a planilha. Clique na célula B6 e arraste até a célula E11.

-Clique diretamente no botdo Bordas. &

-Clique na célula B6 e arraste até a célula E6. Clique no botdo Negrito. N

6) Formatando a coluna quantidade.

-Clique na célula C7 e arraste até a célula C11.

98



] PRODUTO QUANTIDADE COMPRA
7 Leite em PO 8
8 Extrato de Tomate 13
g Acucar Mascavo 15
10 Aveia 7
1 Granola \J 10

-No grupo Alinhamento, clique no botdo Centralizar. =E=

7) Formatando a coluna Prego Venda Unitdrio. Clique na célula D7 e arraste até a célula D11.

-No grupo Numero, clique no botdo Formato de Nimero de Contabilizacao. =
8) Clique na célula E7 e digite a formula abaixo.
=SE(C7>=5CS$4;D7-(D7*10%);D7-(D7*5%)) e em seguida pressione a tecla Enter.

-Cligue na célula E7 e arraste a férmula através da Algca de Preenchimento.

PRECO VENDA UNIT.
4,95

-Cligue no botdo Formato de Nimero de Contabilizacdo.

Veja o exercicio completo.

A B c D E
1
2 [ CONTROLE PROMOCIONAL
3
4 [ UMITE: 10 [mEns |
5
6 PRODUTO QUANTIDADE COMPRA |PRECO UNIT. |PRECO VENDA UNIT.
7 Leite em P& 8 RS 5,50 | RS 5,23
2 Extrato de Tomate 13 RS 2,45 | RS 2,21
9 Agucar Mascavo 15 RS 4,60 | RS 4,14
10 Aveia 7 RS 3,40 | RS 3,23
1 Granola 10 RS 7,20 | RS 6,48

s .
Exercicio 3:

Este exercicio tem como objetivo calcular as comissGes, sendo que, se o produto for capitalizacdo, o
percentual vai ser de 15%. Caso contrario, o percentual vai ser de 20%.

1) Vamos comegar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer duvida chame o instrutor.

A B C D E
P
2 CALCULO DE COMISSOES
3
4 CONDICOES  CAPITALIZACAO 15%
3 SEGURO DE VIDA 20%
6
7 Vendedor Total de Vendas Produto Comissdo
8 Amanda 2600 Capitalizagdo
9 Jeferson 3100 Seguro de Vida
10 Viviane 1950 Capitalizacdo
1 Cristiano 3000 Seguro de Vida

99



3) Formatando alinha 2

-Clique na célula B2 e arraste até a célula E2.

A B C D E

2 CALCULO DE COMISSOES

. ~ . s i -
-Clique no bot3o Mesclar e Centralizar. = "esclar € Centralizar

N
-Clique no botdo Negrito. Clique no botdo Bordas.

-Na lista que surgiu, clique na op¢3o Todas as bordas. FH Todas as Bordas

-Clique no botdo Cor do Preenchimento. < -

-Na lista de cores, clique na cor Ouro, Enfase 4, Mais Claro 40%
H HBE /
T

4) Clique na célula B4 e arraste até a célula D5. Clique diretamente no botdo Bordas.

5) Clique na célula B7 e arraste até a célula E11. Clique diretamente no botdo Bordas.

6) Formatando alinha 7. Clique na célula B7 e arraste até a célula E7. Clique no botdo Negrito. N
7) Formatando a coluna Total de vendas. Clique na célula C8 e arraste até a célula C11.

-Cligue no botdo Formato de Nimero de Contabilizacdo.

8) Calculando a comissdo -Clique na célula E8 e digite:
=SE(D8="Capitalizagdo";C8*15%;C8%20%) e em seguida pressione a tecla Enter.
Clique na célula E8 e arraste a formula utilizando a Alga de Preenchimento.

Veja o exercicio completo

A B © D E

1

2 [ CALCULO DE COMISSOES

3

4 [conpicBes  [capmauzacko | 15%|

5 |sEGuRO DE vIDA| 20%|

B

7 Vendedor Total de Vendas |Produto Comissdo

8 Amanda RS 2.600,00 |Capitalizacio RS 390,00
g Jeferson RS 3.100,00 |Seguro de Vida RS 620,00
10 Viviane RS 1.950,00 |Capitalizacio RS 292,50
11 Cristiano RS 3.000,00 |Seguro de Vida RS 600,00

, .

Exercicio 4:

Este exercicio tem como objetivo calcular as horas extras, de acordo com as condi¢Ges. Se o total de horas
trabalhadas for maior ou igual a 44 horas, calcular 5% sobre o salario. Caso contrario, calcular 10% sobre o
salario.

1) Vamos comegar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer ddvida chame o instrutor.

100



W00~ o (W =

= [l
=

-Clique no botdo Mesclar e Centralizar.

-Cligue no botdo Negrito. N Clique no botdo Bordas.

-Na lista que surgiu, clique na opc¢do Todas as bordas.

-Clique no botdo Cor do Preenchimento.

25%

TABELA DE PAGAMENTOS

até 1000 5%
acima de 1000 10%
Nome Cargo Horas Salario Extra
Julia Assist. RH 32 1200
Jo&o Comprador 44 2000
Guilherme Assist. Técnico 43 1500
Debora Vendedora 11 1600

1) Formatando a linha 2. Clique na célula B2 e arraste até a célula F2.

B € D E F

TABELA DE PAGAMENTOS

E Mesclar e Centralizar -

HH Todas as Bordas

_Illﬁllll

-Clique no botdo Cor da Fonte. L-

-Na lista de cores, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1

2)

Formatando a célula E4 e arraste até a célula F5. Clique diretamente no botdo Bordas.

-Cligue na célula E4 e arraste até a célula E5.

-Clique diretamente no botdo Cor do Preenchimento e Cor da Fonte.

7
8
9
10
11

3)

Formatando a planilha. Clique na célula B7 e arraste até a célula F11.

Nome
Julia

Horas saldrio Extra
o 52 1200
Jo3o Comprador 2000
Guilherme Assist. Técnico 43 00
Debora Vvendedara 41 1600

-Cligue diretamente no botdo Bordas.

-Clique na célula B7 e arraste até a célula F7.

-Clique diretamente no botdo Cor do Preenchimento e Cor da Fonte.

8

10
1

4)

Formatando a coluna Horas. Clique na célula D8 e arraste até a célula D11.

Nome Cargo Horas 3
Julia Assist. RH 52
Jodo Comprador 44
Guilherme Assist. Técnico a3
Debora Vendedora a1

-No grupo Alinhamento, clique no botao Centralizar. EEIE

5)

Formatando a coluna Salario.

-Clique na célula E8 e arraste até a célula E11.

2~ e nalista de cores, clique na cor Azul, Enfase 1, Mais Claro

101



7 Nome Cargo Horas Salério Extra

8 Julia Assist. RH 52 1200
9 Jodo Comprador 44 2000
10 Guilherme Assist. Técnico 438 1500
1 Debora Vendedora 41 1600

-Clique no botdo Formato de Nimero de Contabilizagdo. E

6) Calculando o valor da hora extra.
-Cligue na célula F8 e digite: =SE(D8>=44;E8*5%;E8*10%) e em seguida pressione a tecla Enter.
-Clique na célula F8 e arraste a férmula usando a Alca de Preenchimento.

-Clique no botdo Formato de Nimero de Contabilizagdo. =

Veja o exercicio completo.

A B C D E [F ||
1
2
B
4 até 1000
5 acima de 1000 10%
B
7 Nome Cargo Horas Saldrio Extra
] Julia Assist. RH 52 RS 1.200,00 | RS 60,00
9 Jodo Compradar 44 RS 2.000,00 | RS 100,00
10 Guilherme Assist. Técnico 48 RS 1.500,00 | RS 75,00
11 Debora Vendedora 41 RS 1.600,00 | RS 160,00

Exercicio 5:

Este exercicio tem como objetivo avaliar o atendimento, conforme as condicdes abaixo:

Se a média for maior ou igual a 70% exibir na coluna atendimento a mensagem 6timo, caso contrario exibir

como mensagem regular.

1) Vamos comegar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e

na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagao: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer ddvida chame o instrutor.

A B iz D E F G
1
2 INDICE DE ATENDIMENTO
3
4 Média maior ou igual a 70%, atendimento &timo
5 Caso contrario, atendimento regular
6
7 Atendente Pontualidade Organizagdo Qualidade Média Status Atendimento
8 Jodo 95% 88% 72% 85%
9 Marcia 72% 65% 45% 61%
10 Tomaz 92% 70% 100% 87%
11 Bento 0% 82% 60% 71%
12 Cristina 60% 72% 70% 67%

3) Formatando a linha 2. Clique na célula B2 e arraste até a célula G2.

. . . -
Clique no bot3o Mesclar e Centralizar, = V=" = Centralizar

-Clique no botdo Negrito. N

-Clique no botao Bordas.

-Na lista que surgiu, clique na opio Todas as bordas. ) 100> Bord=s

-Clique no botdo Cor do Preenchimento. o
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-Na lista de cores, clique na cor Verde, Enfase 6, Mais Claro 40%.

fiiiiiOn

4) Formatando as linhas 4 e 5. Clique na célula D4 e arraste até a célula G5.

H

-Cligue diretamente no botdo Bordas.
5) Formatando a area do conteldo. Clique na célula B7 e arraste até a célula G12.

-Clique diretamente no botao Bordas. Formatando a linha 7. Clique na célula B7 e arraste até a célula G7.

-Clique no botdo Negrito.
6) Digitando a férmula na célula G8.
=SE(F8>=70%;"Otimo";"Regular") e em seguida pressione a tecla Enter.
-Cligue novamente na célula G8 e arraste a formula até a linha G12, através da Alga de Preenchimento.

Veja o exercicio completo.

A B (@ D E F G
1
2 iNDICE DE ATENDIMENTO |
3
4 |Média maior ou igual a 70%, atendimento timo |
5 |Caso contrério, atendimento regular |
6
7 Atendente |Pontualidade [Organizagdo |Qualidade [Média Status Atendimento
8 Jodo 95% 88% 72% 85% |Otima
9 Marcia 72% 65% 45% 61% |Regular
10 Tomaz 92% 70% 100% 87% |Otimo
1 Bento 70% 82% 60% 71%  |Otimo
12 Cristina 60% 72% 70% 67% |Regular

0l3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios de fixacdo. Desenvolvemos uma série de atividades para que
vocé domine todo conteldo abordado nesta aula, é muito importante vocé fazer todos os exercicios e,
qualquer davida, chame o seu instrutor.

Observagao: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientagdao de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:

Este exercicio é um controle de vendas basico, aqui considerei uma cota Unica, de 20 mil reais, e quem
atingir essa cota ganhard 5% de comissao.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C D
1 TABELA DE COMISSOES I_
2
3 | wcomissho | 5% |
4
5 VENDAS | R$ 20.000,00 |
G
7 |Vendedor Vendas Regido |Comissdo
2 |Marcela RS 12.300,00 |Sul
9 |Alisson RS 21.200,00 |Norte
10 |Fabiana RS 20.500,00 |Sul
11 |Regina RS 19.500,00 |sul
12 |Helena RS 17.300,00 |Norte

103



2) Agora, aplique formatag¢des como cor de fundo, mesclar células, definir estilo moeda, porcentagem
e bordas.
3) Em comissdo deve ser calculado:

Se a o valor da venda for maior ou igual a 20 mil, calcular 5% de comissdo. Caso contrario, exibir uma
mensagem dizendo “sem comissao”.

4) Salve a planilha com o nome tabela de comissées.
5) Feche o Excel.

Exercicio 2:

Este exercicio tem como objetivo verificar o nUmero minimo de medicamentos na clinica e de acordo com a
situacdo informar se o produto estd abaixo do permitido.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C

1

2

3 |QUANT. MiNIMA | 50

4

5 |ITENS QUANTIDADE SITUA@D
6 |Dipirona 80

7 |lbuprofeno 45

8 |Omeprazol 50

9 |Paracetamol 65

10 |Sulfato Ferroso 110

11 |Amoxicilina 25

12

2) Na coluna situacdo, deve ser desenvolvida a seguinte formula.

Se a quantidade for menor ou igual a 50, exibir “repor medicamento”. Caso contrario, exibir “quantidade
adequada”.

3) Salve a planilha com o nome clinica sulclin.
Exercicio 3:
Este exercicio tem como objetivo controlar as parcelas por cliente.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C D E
1 CONTROLE DE PAGAMENTO
2
3 |CLIENTE: Carina Mello
4
_ Parcelas Data Vencimento | Data Pagamento Dias em Situacio
5 atraso
6 | RS 120,00 10/jun 15/jun
7 | RS 120,00 10/jul 03/jul
8 | RS 120,00 10/ago 20/ago

2) Aplique formatacGes como mesclar e centralizar, cor de preenchimento e bordas.

Féormulas:

Na coluna Dias em atraso, calcular o total de dias, levando em conta a data de pagamento e a data

de vencimento.

Na coluna situacgdo definir a fungdo SE() com as seguinte condicGes:
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Se o total de dias for maior que zero, calcular 2% de acréscimo sobre o valor da parcela. Caso

contrdrio, apenas mostrar a mensagem “em dia”.

3) Salve a planilha com o nome con
4) Feche o Excel.

Exercicio 4:

trole de pagamento.

Este exercicio tem como objetivo calcular comissGes por regido.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B e D
1 CONTROLE DE COMISSOES POR REGIAO
2
3 SUL 2%
4 REGIOES NORTE 5%
& LESTE 7%
6
7 |VENDEDOR REGIAD VALOR COMISSAO
3 |Jofo sul RS 1.140,00
9 |Cintia MNorte RS 833,00
10 |Jodo Sul RS 750,00
11 |Cintia Leste RS 1.250,00
12 |Pedro Sul RS 575,00
13 |Cintia MNorte RS 630,00

2) Aplique formatacGes como cor de preenchimento, estilo de moeda e bordas.

Formulas
Calcular a comissdo conforme sit

uacgao.

Se a regido for igual a SUL, calcular 2% sobre o valor, se a regido for igual a norte, calcular 5% sobre

o valor. E se for igual a leste, calc

ular 7% sobre o valor.

3) Salve a planilha com o nome controle de comissdes por regido.

4) Feche o Excel.

Exercicio 5:

Este exercicio tem como objetivo digitar uma planilha de viagem.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A

B C
FOLHA DE PAGAMENTO

Até5 an05| 2% ‘

Bw (| =

Acima degan05| 10% ‘

FUNCIONARIO

TEMPO SERVICO | SALARIO BRUTO | ADICIONAL TEMPO SERVICO

Denise

5 RS 1.250,00

Sandro

10 RS 1.600,00

Isadora

RN T

9 RS  1.100,00

2) Agora, aplique cor de preenchimento e outras formatagdes.

3) Foérmulas:

Na coluna adicional tempo servigo, usar as seguintes condicdes:

Se o tempo de servico for até 5 anos, calcular 2% sobre o salario bruto, se for acima de 9 anos calcular 10%

sobre o salario bruto.

4) Salve a planilha com o nome folh
5) Feche o Excel.

a de pagamento.
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7. Aula 7

0l3, seja bem-vindo a mais uma aula de nosso Curso de Excel 2019. E uma grande satisfagdo té-lo (a)
como aluno (a). Estamos empenhados em oferecer todas as condi¢cOes para que vocé alcance seus objetivos
nesse processo de aprendizagem do curso.

7.1.  Converter planilha em tabela
Quando criamos uma tabela a partir de uma planilha, além de facilitar o gerenciamento dos dados, sdao
oferecidos filtragem interna e um estilo visual, que podem ser modificados.

Para criar uma tabela devemos acessar a guia Inserir.

O grupo Tabelas possui o botao Tabela Dindmica, Tabelas Dindmicas Recomendadas e Tabela.

Tabela

Ao clicar no botdo Tabela, a seguinte caixa de didlogo surge.

Criar Tabela ? *

Onde estdo os dados da tabela?
=5B54:5E514 *

D;_Minha tabela tem cabec_alhosj

Na caixa de selecdao “Onde estdo os dados da tabela?”, tem como finalidade permitir que o usudrio consiga
selecionar a drea que deseja para criar sua tabela. Observe o exemplo abaixo.

3
4 Nome Cidade Cargo Salario
5 Aline S0 Leopoldo  Secretéria RS 1.200,00
6 Andréia  Sdo Leopoldo  Vendedora RS 1.600,00

Criar Tabela ? X
7 Alan Campo Bom Vendedor RS 1.600,00 1
8 Breno Campo Bom Secretério RS 1.200,00 Onde estio os dados da tabela?
] Brenda CampoBom Professora RS 2.100,00 =SBS4:SEST +
10 Carina Novo Hamburgo Professora RS 2.100,00 D =B T T I
1 Cristiano Novo Hamburgo Atendente RS 1.100,00
12 Débora  Novo Hamburgo Atendente RS 1.100,00 Cancelar
13 Dilamar Novo Hamburgo Vendedor RS 1.600,00
14 Everton Campo Bom Gerente RS 2.500,00

Neste caso, somente a drea em destaque vai ser formatada e se a op¢do “Minha tabela tem cabegalhos”
nao for marcada, o Excel usara nomes padrao como Colunal e Coluna2, serdo adicionados a sua tabela,
acima dos dados.

Observe a tabela com cabecalho padrao do Excel.

B3 colunaz B colunaa
Nome Cidade Cargo Saldrio
Aline 530 leopoldo  Secretdria RS 1.200,00
Andréia  S3oleopoldo  Vendedora RS 1.600,00
Alan Campo Bom Vendedor RS 1.600,00 |

Veja agora quando marcamos a op¢ao “Minha tabela tem cabegalhos”.

Nome Rd Cidade [~ | Cargo B4 salario
Aline Sd3oLeopoldo  Secretéria RS 1.200,00

Andréia S3oleopoldo  Vendedora RS 1.600,00
Alan Campo Bom Vendedor RS  1.600,00 |
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Quando trabalhamos com Tabela, a guia Design surge.

Q Diga-me o que vocé deseja fazer

Linha de Cabecalho [ Primeira Coluna

iir no Navegador [ Linha de Totais [ Ottima Coluna
vincular Linhas em Tiras [[] Colunas em Tiras
Externa Opedes de Estilo de Tabela

7.2.  Guia Design
Grupo Propriedades.

Permite alterar o nome da tabela e suas dimensdes. MNome da Tabela:

Tabelas
Em Nome da Tabela, podemos identificar a tabela para melhor entendimento.

EI Redimensionar Tabela

~ . . . .. . Propriedades
A opcgdo Redimensionar Tabela permite adicionar ou remover colunas e linhas da tabela.

4

5 Ialine  sdoleopoldo  Secretdria R$  1.200,00 |

6 IAndréia Sioleopoldo  Vendedora | RS  1.600,00 |

7 {alan____CampoBom____Vendedor 600,00 1

8 Breno  CampoBom  Secretirio | R$  1.200,00

9 Brenda CampoBom  Professora RS 210000

10 Carina NovoHamburgo Professora | R$  2.100,00

n Cristiano_NovoHamburgo Atendente RS 1.100,00

12 Débora  Novo Hamburgo Atendente

13 Dilamar Novo Hamburgo Vendedor I Redimensionar Tabela ? x

14 Everton CampoBom  Gerente H Seledone o novo intenvalo de dados da tabela:

15 sBS4:5EST| *

16 Obsenvacio s Ihos devem permanecer na

T mesmalinha, e o intenvalo da tabela
resultante deve s¢ sobrepor ao intervalo

18 databela original,

19

20 Cancelar

21

Neste exemplo, somente as coordenadas de B4 até E7 serdo mantidas, o restante sera removido da tabela.

m hd Cidade -[‘argo nsal.irio hd
Aline S#oLeopolde  Secretdria RS 1.200,00
Andréia  S8o Leopoldo vendedora RS 1.600,00
Alan Campo Bom Vendedor RS 1.600,00
Breno Campo Bom Secretdrio RS 1.200,00
Brenda Campo Bom Professora RS 2.100,00
Carina MNovo Hamburgo Professora RS 2.100,00
Cristiano Novo Hamburgo Atendente RS 1.100,00
Débora MNovo Hamburgo Atendente RS 1.100,00
Dilamar MNovo Hamburgo Vendedor RS 1.600,00
Everton Campo Bom Gerente RS 2.500,00

Para inserir novos itens na parte inferior da tabela, comece a digitar em uma célula abaixo da ultima linha.
A tabela expande para incluir a nova linha.

Everton Campo Bom Gerente RS 2.500,00
Jodo | _I )

Observe o novo nome na lista, no momento que foi deslocado o cursor para a coluna da cidade,
automaticamente o estilo da tabela ja foi aplicado.

14
15

O mesmo acontece para inserir uma nova coluna, basta digitar em uma célula ao lado da ultima coluna, da
mesma forma a tabela expande para incluir a nova coluna.

:

3

4 Nome ﬂcidade ﬂcargu Salério ﬂAdir.io hd |
5 Aline SHo Leopoldo  Secretdria RS 1.200,00 5
[ Andréia  Sdo Leopoldo vendedora RS 1.600,00

7 Alan Campo Bom Vendedor RS 1.600,00

8 Breno Campo Bom Secretério RS 1.200,00

g Brenda Campo Bom Professora RS 2.100,00

10 Carina Novo Hamburgo Professora RS 2.100,00

1 Cristiano Novo Hamburgo Atendente RS 1.100,00

12 Débora  Novo Hamburgo Atendente RS 1.100,00

13 Dilamar Novo Hamburgo Vendedor RS 1.600,00

14 Everton Campo Bom Gerente RS 2.500,00

15 Joda

Observe que a nova coluna recebeu aplicagao do estilo automaticamente.
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Grupo Ferramentas

Este grupo possui as seguintes opgdes: Resumir com Tabela Dindmica, Remover Duplicadas, Converter em

Intervalo e Inserir Segmentacgdo de Dados.

[i#] Resumir com Tabela Dindmica

B+A Remover Duplicatas i .
= Inserir Segmentagio
=1 Converter em Intervalo de Dados

Ferramentas

a) Resumir com Tabela Dindmica

Este recurso permite criar uma tabela dinamica.
b) Remover Duplicadas

Exclui as linhas duplicadas de uma planilha.

c) Converter em Intervalo

Remove os filtros aplicados no cabecalho de coluna.

d) Inserir Segmentacdo de Dados

Permite filtrar dados visualmente, uma forma bem interessante para vincular as informagoes, exemplo,
saber quais sdo os professores ou quais sdo os atendentes da empresa.

Cligue no botao Inserir Segmentac¢ao de Dados.

;
3

4 m hd Cidade (‘argu Salério

5 Aline SHo Leopoldo  Secretdria R$120000

6 Andréia S3o Leopoldo  Vendedora R$| Inserir Segmentagdo de Dados 7 x
0 Alan Campo Bom Vendedor RS|

8 Breno Campo Bom Secretario R { tiome

g Brenda Campo Bom Professora RS| | [] Cidade

10 Carina Novo Hamburgo Professora RS| | [] cargo

11 Cristiano Novo Hamburgo Atendente RS| | [] salario

12 Débora  Novo Hamburgo Atendente RS|

13 Dilamar Novo Hamburgo Vendedor RS|

14 Everton Campo Bom Gerente RS|

4 Nome ncidade -Calgo nsala'rio hd

5 Aline S3oleopoldo  Secretaria RS 1.200,00

3 Andréia  S&o Leopoldo Vendedora RS 1.600,00 Nome

7 Alan Campo Bom Vendedor R$ 1.600,00 Alan

8 Breno Campo Bom Secretario RS 1.200,00

g Brenda CampoBom Professora RS 2.100,00 Aline

10 Carina Novo Hamburgo Professora RS 2.100,00 Andréia

1 Cristiano Novo Hamburgo Atendente R$ 1.100,00 E
12 Débora  Novo Hamburgo Atendente RS 1.100,00

13 Dilamar Novo Hamburgo Vendedor RS 1.600,00 Breno

14 Everton Campo Bom Gerente R$ 2.500,00 E
15

16 Cristiano

7 Débora

18

—

=

Cargo
Atendente
Gerente
Professora

', Secretdria
Secretario
Vendedor

Vendedora

T

Clique em Nome e Cargo e em seguida pressione a tecla Enter.

B
4 Nome -Cidade -Cargo ﬂsala'rio =
n Cristiano Novo Hamburgo Atendente R$ 1.100,00
12 Débora  Novo Hamburgo Atendente RS 1.100,00 Nome
B Cristiano
16
17 Déboara =
: Atendente
iz Alan :
19 .
Aline
20
2 Andréia
= Brenda
23
24 Breno
25 Carina
26

¥

cargo

Gerente

Professora
Secretdria
Secretério
Vendedor

Vendedora

Na coluna Cargo, clique em Atendente e veja que vai exibir dois funcionarios, Cristiano e Débora.

Veja que, ao selecionar o cargo de atendente, apenas dois funcionarios foram destacados na lista, como

mostra a imagem acima.
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Para remover o filtro, clique no botdo Limpar Filtro.

Nome =
Cristiano Cargo = Y,
Débora s
: Atendente
Gerente
Aline
Professora
Andréia i
Secretaria
Brenda
Secretario
Breno
Vendedor
Carina
Vendedora
+

Para remover as caixas, basta clicar em uma delas e pressionar a tecla Delete.

Grupo Dados de Tabela Externa

Este grupo é destinado para quem usa o Sharepoint.

D Propriedades
=

) Abrir no Navegador
Exportar Atualizar
- - Desvincular

Dados de Tabela Externa

Grupo Opgoes de Estilo de Tabela

Este grupo permite remover ou adicionar estilos em linhas e colunas, como o filtro.

Linha de Cabegalho [ Primeira Coluna Botdo Filtrar
[[] Linha de Totais ] Uttima Coluna
Linhas em Tiras [ Colunas em Tiras

Opgdes de Estilo de Tabela

Grupo Estilos de Tabelas

Este grupo apresenta uma lista de modelos para realcar sua planilha com uma combinacdo de borda e

sombreamento para alterar a aparéncia.

Estilos de Tabela

Veja a lista com os modelos.
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7.3.  Exercicios de Conteudo

Ol3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios. Desenvolvemos uma série de atividades para que vocé

domine todo contetdo abordado nesta aula. E muito importante vocé fazer todos os exercicios e, qualquer

duvida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientagdo de como localizar sua pasta, converse com

seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:

Este exercicio tem como objetivo converter a planilha em tabela com o objetivo de filtrar clientes do més

de maio.

1) Vamos comegar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e

na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

A E
1
2
3
4 Cliente
5 Ana
6 Amanda
7 Daniel
8 Amanda
9 Amanda
10 Ana
1 Daniel
12 Daniel
13 Ana
14 Amanda
15 Ana
16 Daniel

3) Formatando alinha 2

i

CONTROLE DE COMPRAS

Itens
Casaco
Calga Jeans
Ténis
Camisa
Reldgio
Sapato
Jaqueta
Gravata
Blusa
Vestido
Macacdo
Mochila

D

valor

RS 120,00
RS 95,50
RS 180,00
RS 119,00
RS 220,00
RS 130,00
RS 185,00
RS 35,00
RS 59,90
RS 110,00
RS 119,90
RS 160,90

E F

Data da Compra Més
05/mai Maio
06/mai Maio
05/mai Maio
02/jun Junho
02/jun Junho
04/jun Junho
04/jun Junho
10/mai Maio
10/mai Maio
07/jun Junho
07/jun Junho
12/mai Maio

-Clique na célula B2 e arraste até a célula F2.

-Clique no botdo Mesclar e Centralizar.

-Clique no botdo Cor do Preenchimento

Mais Escuro 25%.

_IIIIIII}'I

-Clique no botdo Cor da Fonte. L

-Na lista de cores, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

Cofj(rema
| N |

I3 -

4) Convertendo uma planilha em tabela.

E Mesclar e Centralizar

-Clique na célula B4, em seguida clique na guia Inserir.

No grupo Tabelas, clique na opgao Tabela.

B

Tabela

e na lista de cores que surgiu, clique na cor Verde, Enfase 6,
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-Verifique se a op¢do Minha tabela tem cabegalho estd marcada, caso contrdrio, clique nela.

1

2

3

4 fcliente Itens valor Datada Compra Més

5 Ana Casaco R$ 120,00 05/mai Maio

6 iAmanda Calga Jeans RS 95,50 06/mai Maio

7 Daniel Ténis R$ 180,00 05/mai Maio

8 lAmanda Camisa RS 119,00 02/jun Junho

9 lAmanda Reldgio RS 220,00 02/jun Junho

10 /Ana Sapato RS 130,00 04/jun Junho

1 Daniel Jagueta RS 185,00 Criar Tabela B x
12 Daniel Gravata R$ 35,00

13 lAna Blusa RS 59,90 Onde estdo os dados da tabela?

14 \Amanda Vestido R$ 110,00 =5B54:5F516 ]
b Ana Macacdo RS 119,90 [ Minha tabela tem cabecalhg

16 Daniel Mochila R$ 160,90

"
18

-Em seguida, clique no botdo OK.

4 ﬂ Valor ﬂ Data da Compra ﬂ Més

5 Ana Casaco R$ 120,00 05/mal

3 Amanda Calga Jeans RS 95,50 06/mai Maio
7 Daniel Ténis RS 180,00 05/mai Maio
8 Amanda Camisa RS 119,00 02/jun Junho
9 Amanda Relagio RS 220,00 02/jun Junho
10 Ana Sapato RS 130,00 04/jun Junho
11 Daniel Jaqueta RS 185,00 04/jun Junho
12 Daniel Gravata RS 35,00 10/mai Maio
13 Ana Blusa R$ 59,90 10/mai Maio
14 Amanda Vestido RS 110,00 07/jun Junho
15 Ana Macacio RS 119,90 07/jun Junho
16 Daniel Maochila RS 160,90 12/mai Maio

5) Alterando a cor da tabela

-No grupo Estilo de Tabela, clique no botdo Mais.

Estilos de Tabela /

-Na lista de estilos, clique em Verde, Estilo de Tabela Clara 14.

6) Alterando a coluna més para exibir apenas os clientes do més de Maio.

-Clique no drop-down més.

A B c | o | E | F

B w o =

S K Data da Compra E mas &2

-Na lista de opg¢oes, clique no més de Junho e logo apds clique em OK.

(Selecionar Tudao)
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-Veja que apenas os clientes do més de maio apareceram.

4 ' Itens HVanr -DatadaCompraHMés b
5 Ana Casaco RS 120,00 05/mai Maio
3] Amanda Calga Jeans RS 95,50 06/mai Maio
7 Daniel Ténis RS 180,00 05/mai Maio
12 Daniel Gravata RS 35,00 10/mai Maio
13 Ana Blusa RS 59,90 10/mai Maio
16 Daniel Mochila RS 160,90 12/mai Maio
. s .
Veja o exercicio completo.
A B C D E F
1
:
3
4 hd Itens ﬂ\falor ﬂ[)atadacumpra- Més |d
5 Ana Casaco RS 120,00 05/mai Maio
[ Amanda Calca Jeans RS 95,50 06/mai Maio
7 Daniel T&nis RS 180,00 05/mai Maio
8 Amanda Camisa RS 119,00 02/jun Junho
g Amanda Reldgio RS 220,00 02/jun Junho
10 Ana Sapato RS 130,00 04/jun Junho
11 Daniel Jagueta RS 185,00 04/jun Junho
12 Daniel Gravata RS 35,00 10/mai Maio
13 Ana Blusa RS 59,90 10/mai Maio
14 Amanda Vestido RS 110,00 07/jun Junho
15 Ana Macacio RS 119,90 07/jun Junho
16 Daniel Mochila RS 160,90 12/mai Maio

Exercicio 2:

Este exercicio tem como objetivo criar uma planilha de vendas, converter em tabela e remover o filtro.

1) Vamos comegar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e

na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer ddvida chame o instrutor.

A B C D E F
1 -
2 | CONTROLE DE VENDEDORES
3 -
4 Vendedor Cidade Regido Valor
5 | Suelen Andpolis Sul RS  3.500,00
6 | Valdir Trindade Sul RS  2.800,00
7 | Jair Caldas Novas Mordeste RS  3.100,00
8 | Suelen Andpolis Mordeste RS  3.000,00
9 | Suelen Andpolis Sul RS  1.800,00
10 | Valdir Trindade Mordeste RS  2.500,00
11 | Jair Trindade Morte RS  1.650,00
12 | Jair Caldas Novas Morte RS  1.400,00
13 | Valdir Caldas Novas Morte RS  2.700,00
14 | Suelen Andpolis Sul RS  2.200,00
15 | Valdir Trindade sul RS  3.100,00
16 | Jair Andpolis Mordeste RS  1.800,00
17

3) Formataralinha 2

-Clique na célula B2 e arraste até a célula E2.

-Clique no botdo Mesclar e Centralizar.

-Clique no botdo Cor do Preenchimento. & -

-Na lista de cores que surgiu, clique na cor Azul, Enfase 5, Mais Claro 25%.

E Mesclar e Centralizar
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THERY

-Cligue no botdo Cor da Fonte L , na lista de cores, clique na cor Branco, Plano de Fundol.

Coﬁ:}pkﬂwa
EEN mn

4)

Converter planilha em tabela

-Clique na célula B4.

-Clique na guia Inserir.

-No grupo Tabelas, clique no botao Tabela.

|vendedor _|Cidade Regifo Valor
Suelen Anépolis Sul RS  3.500,00
Valdir Trindade sul RS  2.800,00
Jair Caldas Nowvas MNordeste RS 3.100,00
Suelen Andpolis MNordeste RS 3.000,00
Suelen Anépolis Sul RS  1.800,00
Valdir Trindade MNordeste RS  2.500,00
Jair Trindade Norte RS Criar Tabela 2 %
air Caldas Novas Norte RS
valdir Caldas Novas Norte RS | Onde estdo os dados da tabela,
Suelen Anépolis sul RS =5B54:5E516) +
Valdir Trindade sul RS [“] Minha tabela tepf cabecalhos
Jair Andpolis Nordeste RS

Cancelar

-Clique no botdo OK para confirmar.

5)

Removendo o filtro.

-Cligue na guia Design.

-No grupo Opg¢des de Estilo de Tabela, clique no “Botao Filtrar”.

Veja o exercicio completo.

A

E C

D

E

L= R R T T

|t |t |t | o [t |
oo B LR e O

o

CONTROLE DE VENDEDORES

Vendedor Cidade

Suelen Andpolis
valdir Trindade
lair Caldas Novas
Suelen Andpolis
Suelen Andpolis
valdir Trindade
lair Trindade
Jair Caldas Novas
Valdir Caldas Novas
Suelen Andpalis
Valdir Trindade
Jair Andpolis

Exercicio 3:

Este exercicio tem como objetivo utilizar o recurso Segmentacgao de dados para visualizar apenas os

LEED
Sul

Sul
Nordeste
Nordeste
Sul
Nordeste
Norte
Norte
Norte

Sul

sul
Nordeste

Valor
RS  3.500,00
RS  2.800,00
RS  3.100,00
RS  3.000,00
RS  1.800,00
RS  2.500,00
RS  1.650,00
RS  1.400,00
RS  2.700,00
RS  2.200,00
RS  3.100,00
RS  1.800,00

vendedores da cidade de Caldas Novas.

1)

Vamos comegar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e

na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
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2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer ddvida chame o instrutor.

A B C
1
2 CONTROLE DE VENDEDORES
3
4 Vendedor Cidade
5 Suelen Andpolis
6 Valdir Trindade
7 Jair Caldas Movas
8 Suelen Andpolis
9 Suelen Andpalis
10 valdir Trindade
11 Jair Trindade
12 Jair Caldas Movas
13 Valdir Caldas Movas
14 Suelen Andpolis
15 Valdir Trindade
16 Jair Andpolis

3) Formatando alinha 2

D

Regido
Sul

Sul
Nordeste
Nordeste
sul
Mordeste
Morte
Norte
Norte

Sul

sul
Nordeste

-Cligue na célula B2 e arraste até a célula E2.

-Clique no botdo Mesclar e Centralizar.

-Clique no botdo Cor do Preenchimento.

-Na lista de cores que surgiu, clique na cor Azul, Enfase 5, Mais Escuro 25%.

1HTTTIRT

-Cligue no botdo Cor da Fonte. L

-Na lista de cores, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

Cor o Tema

&y -

4) Convertendo planilha em tabela.

-Clique na célula B4 e arraste até a célula E16.

-Clique na guia Inserir.

-No grupo Tabelas, clique no botdo Tabela.

5) Mantenha a opg¢do “Minha tabela tem cabegalhos” selecionada e clique no botdo OK.

Onde estdo os dados da tabela’
=3B54:5E516

Minha tabela tem cabecalhos

Criar Tabela T >

¥

Valor

E

3500
2800
3100
3000
1800
2500
1650
1400
2700
2200
3100
1800

Mesclar e Centralizar

it

Tabela
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6) No grupo Ferramentas, clique no botdo Inserir Segmentagao de Dados.

Segmentagdo

de Dados

7) Escolha os campos Vendedores e Cidade.

-Clique no botdo OK.

8) Duas caixas de didlogo surgiram, clique na cidade de Caldas Novas e em seguida o filtro serd ativado
automaticamente.

Vendedor i=

Jair
Cidade

cce
1

Suele
Valgi | Andpolis
Caldas Novas

Trindade

-Desta forma, podemos realizar consultas rapidas.

Exercicio 4:

Este exercicio tem como objetivo converter a planilha em tabela, inserir o recurso segmentag¢ao de dados,
ativar os campos nome, cidade e tipo. Classificar a coluna nome em ordem decrescente.

1) Vamos comegar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagao: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer ddvida chame o instrutor.

A B iz D E F L
1
2 FORMULARIO DE PACIENTES
3
4 Mome Cidade Hora Tipo Status
5 Natdlia Canoas 08:00 Consulta Marcado
6 Odete Sapucaia 08:45 Retorno  Marcado
7 Rubens  Canoas 09:30 Retorno  Encaixe
S Fabio Sapucaia 10:00 Consulta Encaixe
9 Ricardo  Canoas 10:40 Consulta Marcado
10 Sonia Sapiranga 11:00 Consulta Marcado
11 Leticia Sapiranga 13:00 Retorno  Cancelado
12 Jair Canoas 13:50 Retorno  Cancelado
13 Felipe Sapiranga 14:30 Consulta Marcado
14 Amanda  Sapucaia 15:00 Consulta Encaixe

3) Formatando alinha 2. Clique na célula B2 e arraste até a célula F2.

-Clique no botdo Mesclar e Centralizar.

-Clique no botdo Cor do Preenchimento.

E Mesclar e Centralizar

-

-Na lista de cores que surgiu, clique na cor Azul, Enfase 5, Mais Escuro 25%.
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-Clique no botdo Cor da Fonte L , ha lista clique na cor Branco, Plano de Fundol.

Cor o Tema

4) Converter planilha em tabela. Clique na célula B4 e arraste até a célula F4.

-Clique na guia Inserir.

-No grupo Tabelas, clique no botdo Tabela.

5) Mantenha a opgdo “Minha tabela tem cabecalhos” selecionada e clique no botdo OK.

Criar Tabela ? X

Onde estdo os dados da tabela?

=5B54:5E516

>

Minha tabela tem cabecalhos

6) No grupo Ferramentas, clique no botdo Inserir Segmentagdo de Dados.

Segmentagao
de Dados

7) Na caixa de didlogo que surge, clique nos seguintes campos: Nome, Cidade e Tipo e em seguida

clique no botdo OK.

-Cligue na caixa de didlogo nome como mostra a seta indicativa.

v
Nom, v

~

/ Amanda
Fabid Cidade =
Felip) Canoas L
Tipo =

pres

Jair Sapir

Consulta
Letici | SaPu

- Retorno
Natd

Odet|

Ricar|

-No grupo Segmentagdo de Dados, cliqgue no botdo Configuragdes da Segmentacao de Dados.

8) A caixa de didlogo de configuracao surgiu, clique na op¢do Decrescente (Z-A) em destaque e clique

no bot3do OK.

Configuragées da Segmentagio de Dados ? X
Mome da Fonte:  Nome
Home a ser usado em formulas: SegmentaciodeDados_Nome
Home:  Mome
Cabecalho
Exibir cabecalho
Legenda: Mome
Classificacao e Filtragem de ltem
(® Crescente (A-Z) [ ocultar itens sem dados
M Indicar itens sem dados visualmente
Usar Listas Personalizadas ao classificar Mostrar jtens sem dados per dltimo
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9) Veja que a lista de nomes esta em ordem decrescente.

Nome =

Séni;

hur.rd
il

Rubsl Cidade

Canoas
Tipo =

Ricar

Odet|  Sapir

Consulta
Nata] |_SaPu

. Retorno
Letici|

Jair

Felip|

Exercicio 5:

Este exercicio tem como objetivo converter planilha em tabela, ativar os campos Descricdo e Data, apds a
ativacdo alterar a cor das caixas.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer ddvida chame o instrutor.

A B C D E

1
2 LISTA DE MERCADORIAS
3
4 Categorias Descrigio Data compra Preco
5 Alimentos Achocolatado 01/jun 5,5
6 Bebidas Agua 01/jun 1,5
7 Carnes Peixe 01/jun 15,9
8 Frios Nata 02/jun 4.8
g9 Limpeza Esponja 02/jun 2,3
10 Fruteira Abacate 02/jun 4,2
1 Higiene Acetona 01/jun 3,5
12 Padaria Salgados 02/jun 6,9

QOutros Carvio 01/jun 7.5

—
.

.

3) Formatando alinha 2. Clique na célula B2 e arraste até a célula E2.

-Clique no botio Mesclar e Centralizar. = Vesclar e Centralzar

-Clique no botdo Cor do Preenchimento. 2 -

-Na lista de cores que surgiu, clique na cor Azul, Enfase 5, Mais Escuro 25%.

_Illlllhl

-Clique no botdo Cor da Fonte. o
-Na lista de cores, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

Cor o Tema

4) Formatando a planilha. Clique na célula B4 e arraste até a célula E13.

-Cligue na guia Inserir.
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Ijl -No grupo Tabelas, clique no botdo Tabela.

Tabela

Mantenha a opgao “Minha tabela tem cabe¢alhos” selecionada e clique no botdo OK.

Criar Tabela ? x

Onde estdo os dados da tabela?

=5BS4SES13

1

Minha tabela tem cabecalhos

Cancelar
5) No grupo Ferramentas, clique no botdo Inserir Segmentagdo de Dados.

Segmentagdo
de Dados

Na caixa de didlogo que surge, clique nos seguintes campos:
Descri¢ao e Data compra, como mostram as setas indicativas.

6) Alterar a cor da caixa Descrigdo para laranja.

-Cligue na caixa Descrigdo.

-No grupo Estilos de Segmentagdo de Dados, escolha o estilo Laranja como mostra a seta indicativa.

Estilos de Segmentacdo de Dados

7) Alterar a cor da caixa Data compra para verde.

-Clique na caixa Data compra.

-No grupo Estilos de Segmentagéo de Dados, escolha o estilo Verde como mostra a seta indicativa.

T [ [ = | [ ———— L === ==

—— == m == me==| /== Im===| |—m==1| |=m==1| | =

Estilos de Segmentacdo de Dados

7.4.  Exercicios de Fixacdo

0l3, seja bem-vindo a nossa area de exercicios de fixacdo. Desenvolvemos uma série de atividades para que
vocé domine todo conteldo abordado nesta aula, é muito importante vocé fazer todos os exercicios e,
qualquer davida, chame o seu instrutor.

Observagao: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientagdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele lhe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.
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Exercicio 1:

Este exercicio tem como objetivo converter a planilha em tabela, filtrar os pacientes com hora marcada

para clinico geral.

1)

w N

)
)
)

N

5)

Digite os dados da tabela abaixo.

A

Paciente
Luis
Marcos
Rogério
Eliane
Beatriz

W = vt g L R =

Vilson
10 |Milton
11 |Denise
12 |Rafaela
13 |Lana

14 |Luana

15 |Ticiane
16 |Tereza

B

CONSULTAS CLINICAS

Horério

09:00
09:00
09:30
09:30
10:00
10:00
09:00
09:30
10:00
09:00
10:00
09:30
09:00

Agora, converter a planilha em tabela.

Filtrar o atendimento por tipo Clinico geral.

& D
Tipo Doutor(a)
Clinico geral Alan Mota
Dentista Lucas Margues
Clinico geral Marcia Santos

Ginecologista Patricia Lopes
Ginecologista Patricia Lopes

Dentista Lucas Margues
Dentista Carina Ror
Clinico geral Everton
Clinico geral Marcia Santos
Ginecologista  Bruna Levis
Dentista Carina Ror
Clinico geral Alan Mota

Ginecologista Alice Jaz

Salve a planilha com o nome consultas clinicas.

Feche o Excel.

Veja o Resultado:

Exercicio 2:

B

C

CONSULTAS CLINICAS

Doutor(a)

Luis 09:00  Clinico geral Alan Mota
Rogério 09:30  Clinico geral Marcia Santos
Denise 09:30  Clinico geral Everton
Rafaela 10:00  Clinico geral Marcia Santos
Ticiane 09:30  Clinico geral Alan Mota

Este exercicio tem como objetivo aplicar um estilo de cores na tabela escolhendo o estilo Branco, Estilo de
Tabela Média 15.

1)

2)
3)
4)

Digite os dados da tabela abaixo.

D= I IR I S TE I E I

A B
ORCAMENTO OBRA
Materiais Unidade
Carinho de méa 1
Ducha Fame 1
Forra Cedrinho 1m?*
Tijolo 6 Furos Milheiro
Telha 6mm Unidade
Porta Janela Mad. Mista Unidade

Preco
RS 190,00
RS 45,50
RS 25,90
RS 315,50
RS 40,50
RS 980,00

Na Guia Design, escolha o estilo Branco, Estilo de Tabela Média 15.
Salve a planilha com o0 nome orgamento obra.

Feche o Excel.
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Veja o resultado:

Exercicio 3:

[==T = T B SR R (S T

A B C
ORCAMENTO OBRA
Materiais H Unidade n Preco i
Carinho de mio 1 RS 190,00
Ducha Fame 1 RS 45,50
Forro Cedrinho 1m* RS 25,90
Tijolo 6 Furos Milheiro RS 315,50
Telha 6Bmm Unidade RS 40,50
Porta Janela Mad. Mista Unidade RS 980,00

Este exercicio tem como objetivo criar uma segmentac¢do de dados por Data e Regido. Selecione a regido
Norte para conferir os clientes.

1)

2)

3)
4)

Digite os dados da tabela abaixo.

W~ e W R

o [ [ [ |t [ [ = [
|~ (3N B W= O

19

A

LISTA DE CLIENTES

Nome
Altair
Magda
Luciana
Ederson
Melina
Pedro
Ana Clara
Bianca
Carlos
Sérgio
Juliana
Patricia
Roberto
Fabio
Vilson

Regido

Sul
Norte
Sul
MNorte
Norte
Norte
MNorte
Sul
Sul
Sul
Norte
Sul
Sul
Norte
MNorte

Data Compra

01/mai
01/mai
03/mai
01/mai
03/mai
03/mai
04/mai
01/mai
03/mai
04/mai
04/mai
01/mai
04/ mai
03/mai
04/mai

Compras
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

560,00
140,35

81,90
320,00
287,30
652,15

74,30
115,00
205,36
198,60
204,35
162,35
285,00
384,25
347,50

Aplique a segmentacdo de dados na planilha e selecione regido e data, faca o filtro, escolhendo a

regiao Norte.

Salve a planilha com o nome lista de clientes.

Feche o Excel.

Veja o resultado:

Nome
Magda
Ederson
Melina
Pedro
Ana Clara
Juliana
Fabio
Vilson

B C D E
LISTA DE CLIENTES
- Regido Data Compra n Compras -

Norte 01/mai RS 140,35
Norte 01/mai RS 320,00
Norte 03/mai RS 287,30
MNorte 03/mai RS 652,15
Norte 04/mai RS 74,30
Norte 04/mai RS 204,35
Norte 03/mai RS 384,25
Norte 04/mai RS 347,50

G H |
Regido = %
Nortg,
sy | DataCompra =
01/mai
03/mai
04/mai
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Exercicio 4:

Este exercicio tem como objetivo filtrar a ordem de servico por status, definir apenas os pendentes.

1)

2)
3)

4) Feche o Excel.

Digite os dados da tabela abaixo.

A B C D

1 |RELATORIO ORDEM DE SERVICO
2
3 |Cliente | Data Abertura Servigo Status
4 |Noemir 10/ago Configurar E-mail Pendente
5 |Gilson 10/ago Formatar PC Encerrado
& |Andre 10/ago Instalar Office Encerrado
7 |Fernanda 11/ago Instalar Windows Pendente
8 |Camila 11/ago Formatar PC Pendente
9 |Roger 11/ago Configurar Impressora  Encerrado
10 |Nilda 11/ago Trocar memaoria RAM Encerrado
11 |Vera 12/ago Trocar Gabinete Pendente
12 |Sabrina 12/ago Instalar Autocad Pendente

Silvio 12/ago Formatar PC Pendente

B
|

Apds ter convertido em tabela, faca o filtro por status, selecionando apenas o tipo pendente.

Salve a planilha com o nome relatério ordem de servigo.

Veja o resultado:

E F
Responsavel valor
Gabriel RS 45,00
Carla RS 80,00
Gabriel RS 40,00
Carla RS 40,00
Carla RS 110,00
Gabriel RS 60,00
Gabriel RS 35,00
Carla RS 40,00
Carla RS 35,00
Gabriel RS 80,00

A B C D E F

1 RELATORIO ORDEM DE SERVICO

2

3 Clienteﬂ DataAherturﬂ Servigo n Status E Responsévﬂ VEILI ~
4 |Noemir 10/ago Configurar E-mail Pendente Gabriel RS 45,00
7 |Fernanda 11/ago Instalar Windows Pendente Carla RS 40,00
2 |Camila 11/ago Formatar PC Pendente Carla RS 110,00
11 |Vera 12/ago Trocar Gabinete Pendente Carla RS 40,00
12 |Sabrina 12/ago Instalar Autocad Pendente Carla RS 35,00
13 |Silvio 12/ago Formatar PC Pendente Gabriel RS 80,00

Exercicio 5:

Este exercicio tem como objetivo filtrar a lista de vendas por vendedor e por data, selecionar o vendedor
Cristian e a data 01/03, para conferir os produtos vendidos.

1)

2)
3)

Digite os dados da tabela abaixo.

Agora, aplique cor de preenchimento, o recurso de mesclar células.

Férmulas:

=T == R I = O A=

P
- |2

A

Lista de Vendedores

Vendedor
Cristian
Cristian
Veronica
Cristian
Veronica
Veronica
Cristian
Veronica

Calcular o valor total por itens.

4)
5)

B i D
Cliente Data compra Produto
Luana 01/mar Radio
Francisco 01/mar Mag. De lavar
Sumdlia 02/mar Ar Split
Verdana 01/mar Barraca Iglu
Daniela 02/mar Smart Led 48"
Denise 01/mar Smartphone Samsung 17
Cesar 02/mar Forno Elétrico
Gilmar 02/mar Refrigerador

Salve a planilha com o nome planilha de viagem.

Feche o Excel.

Venda

RS 670,00
RS 1.100,00
RS 815,00
RS 195,00
RS 1.950,00
RS 1.200,00
RS 799,00
RS 1.299,00
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Veja o resultado:

A B C D E
1 Lista de Vendedores
2
3 NELGELL Ecliente n Data compraﬂ Produto HVEI'Idii hd
4 |Cristian Luana 01/mar Radio RS 670,00
5 |Cristian Francisco 01/mar Mag. De lavar RS 1.100,00
7 |Cristian Verdana 01/mar Barraca Iglu RS 195,00

8. Aula 8

0l3, seja bem-vindo a mais uma aula de nosso Curso de Excel 2019. E uma grande satisfacdo té-lo (a) como
aluno (a). Estamos empenhados em oferecer todas as condi¢des para que vocé alcance seus objetivos
nesse processo de aprendizagem do curso.

Nesta apostila, temos a possibilidade de ter contato com ferramentas novas e educacionais que
possibilitardo uma experiéncia marcante em nossa trajetéria.

Na aula passada, trabalhamos com Tabelas e vimos como elas podem nos auxiliar a deixar nossas planilhas
mais funcionais.

Nesta aula, iremos trabalhar com outro elemento que o Excel nos fornece, que ird deixar nossas planilhas
bem mais avancadas e ilustradas: os Graficos. Os graficos ndo servem especificamente apenas para deixar
uma planilha mais bonita, colorida ou para representar nossos dados em forma de desenhos. Sim, eles
também servem para isso. Mas vao mais além, pois eles nos ajudam a entender melhor os dados com os
quais estamos trabalhando para que possamos analisa-los de diversas formas. E uma das coisas mais
importantes que precisamos aprender, porque no dia a dia das empresas é sempre necessario apresentar
relatérios gerenciais para tomadas de decisdo.

Se caso o objetivo algum dia seja trabalhar na drea administrativa de alguma empresa ou até em uma
propria, é indispensavel o uso dessa ferramenta moderna para apresentagdes de resultados de vendas,
despesas e muito mais que ela pode nos propiciar.

Com os graficos, conseguimos ter intuicdes e total compreensdo do que estd acontecendo com as
informacgdes da nossa planilha em uma questao de segundos.

Entdo, vamos conhecé-los!

8.1. Graficos

Pode-se criar um grafico basico, selecionando qualquer parte do intervalo com base no que deseja criar,
clicando no tipo de grafico que deseja na guia inserir, no grupo Graficos, da faixa de opgdes. Vocé pode

também pressionar Alt+F1 para que o Excel crie automaticamente um grafico de colunas simples para o
usudrio. A partir dai, temos varias opgGes para alterar o gréafico para que ele fique da maneira desejada.

& o-I2-- e
2 il - i - I
Grificos . o oty Grafico

Recomendados @ = [ - B - Dindmica ~

Graficos [F]
Para criar um grafico, vocé precisa selecionar pelo menos uma célula em um intervalo de dados 'um

conjunto de células'. Veja estes procedimentos:

Se os dados do seu grafico estiverem em um intervalo continuo de células, selecione qualquer célula desse
intervalo. O gréfico incluird todos os dados do intervalo.

Se os dados ndo estiverem em um intervalo continuo, selecione intervalos ou células ndo adjacentes.
Apenas verifique se a sua sele¢do forma um retangulo.
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Um gréfico possui varios elementos. Alguns deles sdo exibidos por padrao, enquanto outros podem ser
adicionados conforme necessario. E possivel alterar a exibicdo dos elementos do grafico movendo-os para
outros locais no grafico, redimensionando-os ou alterando seu formato. Também é possivel remover os
elementos que vocé nao deseja exibir.

. Gréafico

RS 70.000,00

RS 60.000,00

RS 50.000,00
RS 40.000,0
RS 30.000,00
RS 20.000,00
RS 10.000,00
A area de grafico.

A area de plotagem do gréfico.

Os pontos de dados da série de dados que sdo plotados no grafico.

O eixo horizontal (categoria) e o eixo vertical (valor) ao longo dos quais os dados sdo plotados no
grafico.

A legenda do gréfico.

Um titulo de gréfico e eixo que vocé pode utilizar no gréfico.

Séried

PwNPRE

o

8.2.  Mini Grafico

Apds termos entendido sobre a constituicdo de um grafico, podemos partir para a parte de observarmos e
descobrirmos os diferentes tipos deles, como e para que especificamente sdo usados, entre outras de suas
fungodes.

Agora vamos supor que estamos fazendo uma planilha e possivelmente ndo va sobrar espaco nela. Para
gue possamos adicionar graficos de nossos numeros e estatisticas que formulamos,

entretanto, nds precisamos desses graficos para apresentar em uma pequena reunido E Eﬁ Gﬁg
para quem estiver 1a possa ver uma representa¢ao mais rapida do que queremos passar a b
eles, simplificando o tempo da reunido e deixando menos explicativa, assim como mais e
informativa e objetiva.

8.3. Exercicios de Conteuldo

Ol3, seja bem vindo a nossa area de exercicios. Desenvolvemos uma série de atividades para que vocé
domine todo contetdo abordado nesta aula, é muito importante vocé fazer todos os exercicios e, qualquer
duvida, chame o seu instrutor.

Observagao: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientagdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele lhe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.
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Exercicio 1:

Este exercicio tem como objetivo se familiarizar com o Excel, digitando uma simples planilha e formatando.
Observe o seguinte exemplo: Uma empresa possui cinco filiais em estados diferentes, a planilha abaixo
mostra o faturamento em cada trimestre do ano. O que se deseja é criar um mini grafico de cada estado.
1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

A B C D E
1 |Empresa filiais
2
3 lo.Trimestre 2o.Trimestre  3o.Trimestre  4o.Trimestre
4 |Regido Norte RS 46.872,87 RS 51.560,16 RS 46.404,14 RS 48.724,35
5 |Regido Sul RS 38.965,09 RS 58.447,64 RS 64.292,40 RS 51.433,92
& |Regido Nordeste RS 25.575,98 RS 34.527,57 RS 29.348,44 RS 46.957,50
7 |Regido Sudeste RS 42.318,54 RS 38.086,69 RS 49.512,69 RS 37.134,52
8

Regifo Centro Oeste RS 54.984,23 RS 43.987,38 RS 48.386,12 RS 31.450,98

Formatando a linha 1. Clique na célula Al e arraste pela direita até a célula E1.

3) No grupo Alinhamento, clique no botio Mesclar e Centralizar. = Mesclr e Centralizar -

-

No grupo Fonte, clique no Drop Down (setinha) Cor de Preenchimento.
Na lista que surgiu, clique na cor Azul Enfase 5, Mais Escuro 50%.

1T

Agora, no grupo Fonte, clique no botdo Cor da Fonte L -
Na lista que surgiu, clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

Cpres do Tema
H EHNE N
No grupo Fonte, clique no bot3o Negrito. N

4) Formatando a linha 3. Clique na célula B3 e arraste até a célula E3.

Clique no bot3o Centralizar =

N

No grupo Fonte, clique no bot3ao Negrito.

No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

. . . Todas as Bordas
Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas. B I

5) Agora novamente vamos adicionar uma outra borda

No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.
Borda Superior Espessa

& -

Na lista que surgiu, clique em Borda Superior Espessa.

No grupo Fonte, clique no Drop Down (setinha) Cor de Preenchimento
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Na lista que surgiu, clique na cor Cinza, Enfase 3, Mais Claro 80%.

IIIJ mn

Clique na célula A4 e arraste até a célula E8 conforme a seta indicativa.
RS 46.872,87 RS 51.560,16 RS 46.404,14 RS 48.724,35
RS 58.447,64 RS 64.29240 RS 5143392
RS 29.348,44 RS 46.957,50
RS 37.134,52
RS 48.386,12 R

Regldo No:
Regido Sul
Regido Nordeste RS 25.575,98
Regido Sudeste RS 42.318,54
Regido Centro Oeste RS 54,984,23

RS 38.086,69
RS 43.987,38

R RENEE. T RN

No grupo Fonte, clique na caixa Bordas. =

Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas. EH Todasas Bordas

Clique na célula A5 e arraste até a célula E5 conforme a seta indicativa.
A B C D 3

Empresa filiais

3o0.Trimestre
RS 46.404,14

1o.Trimestre | 2o0.Trimestre
RS 46.872,87 | RS 51.560,16

4o.Trimestre
RS 48.724,35
51.433,92

Regido Sul

RS 38.965,09 | RS 58.447.64

RS _64.292.40 | R

1
2
3
4 |Regido Norte
5
6

Regido Nordeste

RS 25.575,98

RS 34.527,57 | RS 29.348,44

RS 46.957,50

No grupo Fonte, clique no Drop Down (setinha) Cor de Preenchimento
Na lista que surgiu, clique na cor Cinza, Enfase 3, Mais Claro 80%.

HE EHEN HE

|

Cligue na célula A7 e arraste até a célula E7 conforme a seta indicativa.

7 |Regido Sudeste
8 |Regido Centro Oeste

RS 42.318,54
RS 54.984,23

RS 38.086,69
RS 43.987,38

RS 49.512,69
RS 48.386,12

RS 37.;3,4,52
RS 31.450,98
Py -

No grupo Fonte, clique no Drop Down (setinha) Cor de Preenchimento
Na lista que surgiu, clique na cor Cinza, Enfase 3, Mais Claro 80%.

9) Agora digite “Resultados” na célula G3 imagem a seguir.

Formatando a linha 3.

10) Clique na célula G3 e arraste pela direita até a célula H3 conforme a seta indicativa.
3o.Trimestre | 4o0.Trimestre
RS 46.404,14 | RS 48.724,35
RS 64.292,40 | RS 51.433,92
RS 29.348,44 | RS 46.957,50
RS 49.512,69 [ RS 37.134,52
RS 48.386,12 | RS 31.450,98

Resultados

No grupo Alinhamento, clique no botio Mesclar e Centralizar = Mesclar e Centralizar -

Clique no bot3o Centralizar =

No grupo Fonte, clique no bot3o Negrito. ™

No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.




Na lista que surgiu, cligue em Borda Superior Espessa. Borda Superior Espessa

No grupo Fonte, clique no Drop Down (setinha) Cor de Preenchimento >~ e na lista que surgiu,
clique na cor Azul Enfase 5, Mais Escuro 50%.

VT

Agora, no grupo Fonte, clique no botdo Cor da Fonte< " e na lista que surgiu, clique na cor Branco,
Plano de Fundo 1.

11) Clique na célula G4, segure Ctrl e arraste até a célula H4 e repita com G5 até H5, G6 até H6,

G7 até H7 e G8 até H8 conforme a seta indicativa.

O @ N B W N -

No grupo Alinhamento, clique no botdo Mesclar e Centralizar

A B C D E F G H I
TS = =
Regido Norte RS 46.872,87 | RS 51.560,16 | RS 46.404,14 | RS 48.724,35 ip————
Regido Sul RS 38.965,09 | RS 58.447,64 | RS 64.292,40 | RS 51.433,92 e
Regido Nordeste RS 25.575,98 | RS 34.527,57 | RS 29.348,44 | RS 46.957,50 w———
Regido Sudeste RS 42.318,54 | RS 38.086,69 | RS 49.512,69 | RS 37.134,52 e——
Regido Centro Oeste | RS 54.984,23 | RS 43.987,38 | RS 48.386,12 | RS 31.450,98 —_

Mesclar e Centralizar ~

12) Clique na célula G4 e arraste até a célula H8 conforme a seta indicativa.

No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas.

D

E

F G H !

3o0.Trimestre

do.Trimestre

RS

46.404,14

RS

48.724,35

RS 64.29

2,40 | RS

51.433,92

RS

29,348, 44

RS

46.957,50

RS 49.51

2,69 | RS

37.134,52

RS 48.38

6,12 | RS

31.450,98

-

Resultados

HH Todas as Bordas

13) Clique na célula B4 e arraste até a célula E4. Segure Ctrl, clique e arraste da célula B5 até E5,
B6 até E6, B7 até E7 e B8 até ES.

P W NN AR W N -

- 1= ~ v =
Empresa filiais

10.Trimestre | 2o0.Trimestre | 3o0.Trimestre | 40.Trimestre
Regido Norte R et P .3, 35
Regido Sul RS 38.965,09 | RS 58.447,64 | RS 64.292,40 | RS 51.433,92
Regido Nordeste RS 25.575,98 | RS 34.527,57 | RS 29.348,44 | RS 46.957,50
Regldo Sudeste RS 42.318,54 | RS 38.086,69 | RS 49.512,69 | RS 37.134,52
Regido Centro Oeste | RS 54.984,23 | RS 43.987,38 | RS 48.386,12 | RS 31.450,98

14) Clique na aba Inserir.
Clique em linha na guia Mini graficos.

[ T

!lv/"'*/\ ll lss

'Il i

Coluna Ganhos/

Perdas
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15) Clique e arraste da célula G3 até G8.

Empresas filiais

1o.Trimestre | 20.Trimestre | 3o.Trimestre | 4o0.Trimestre
Regido Norte RS 46.872,87 | RS 51.560,16 | RS 46.404,14 | RS 48.724,35 ]
Regido Sul RS 38.965,09 | RS 58.447,64 | RS 64.292,40 | RS 51.433,92 :
Regido Nordeste RS 25.575,98 | RS 34.527,57 | RS 29.348,44 | RS 46.957,50 i
Regido Sudeste RS 42.318,54 | RS 38.086,69 | RS 49.512,69 | RS 37.134,52 i
Regido Centro Oeste | RS 54.984,23 | RS 43.987,38 | RS 48.386,12 | RS 31.450,98 ____j

Criar Minigraficos ?

Escolha os dados desejados

Escolha onde os minigraficos deverdo ser colocados

Intervalo de Locais: SGS4:SHSS|

Intervalo de dados: | B4:E4;B5:E5;B6:E6;B7:E7;BS:E8

>

>

Conce

Substitua $G$4:SHS$8 por $G$4:5GS$8 na caixa Intervalo de Locais.
Cligue em OK.
Clique em Marcadores no grupo design na guia mostrar.

|:| Fonto Baixo |:| Ultimo Ponto

P rontos Wegatvos | Marcadores

MMostrar

16) Na guia estilo, escolha Azul escuro, Estilo de Mini grafico Escuro n2 6

WA WWA AT

Estilo
. . Itho
17) Clique em Desagrupar na guia agrupar. — ~<29/par
Ficou assim:
A B C D E F G H

Wl e W R

Empresa filiais

lo.Trimestre | 2o0.Trimestre | 3o.Trimestre | 4o.Trimestre Resultados

Regido Norte RS 46.872,87 | RS 51.560,16 | RS 46.404,14 | RS 48.724,35
Regido Sul RS 38.965,09 | RS 58.447,64 | RS 64.292,40 | RS 51.433,92
Regido Nordeste RS 25.575,98 | RS 34.527,57 | RS 29.348,44 | RS 46.957,50
Regido Sudeste R$ 42.318,54 | RS 38.086,69 | R$ 49.512,65 | R$ 37.134,52
Regido Centro Oeste | RS 54.984,23 | R$ 43.987,38 | R$ 48.386,12 | RS 31.450,98
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Exercicio 2:

Este exercicio tem como objetivo medir as vendas, usando um mini grafico de coluna.

1)

3)

Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.
Observagao: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer duvida chame o instrutor.

Observe o seguinte exemplo: Um pais tem seu faturamento com turismo apresentado cada ano por
suas regioes. Para saber o lucro acumulado no ano todo, resolveram entdo dividir as regides pelos
pontos cardiais LESTE, SUL, NORTE, OESTE. Sendo assim, vamos representar o lucro em um mini
grafico de coluna.

A B € D E F G H
Regido T1 T2 T3 T4 Vendas Regionais:
Leste RS 640,00 RS 447,00 RS 364,00 RS 516,00
Sul RS 325,00 RS 628,00 RS 401,00 RS 417,00

Norte RS 475,00 RS 616,00 RS 461,00 RS 725,00
Oeste RS 558,00 RS 532,00 RS 330,00 RS 311,00

L= R S R

Cligue na célula Al e arraste pela direita até a célula E1 conforme a seta indicativa.

A B C D E F G H |
Regido T1 T2 T3 T4 Vendas Regionais:
Leste RS 640,00 R$ 447,00 RS 364,00 RS 516,00
Sul R$ 325,00 R$ 628,00 R$ 401,00 RS 417,00

Norte RS 475,00 RS 616,00 RS 461,00 RS 725,00
Oeste RS 558,00 RS 532,00 RS 330,00 RS 311,00

U AW -

Clique no botdo Centralizar =
No grupo Fonte, clique no botdo Negrito. M

No grupo Fonte, clique na caixa Bordas. —
Borda Superior Espessa

&y -

Na lista que surgiu, clique em Borda Superior Espessa.
No grupo Fonte, clique no Drop Down (setinha) Cor de Preenchimento e na lista que
surgiu, clique na cor Verde, Enfase 6, Mais Claro 40%.

T

Clique na célula A2 e arraste até a célula E5 conforme a seta indicativa.

A B C D E
1 | Regido m ” 3 |
2 |Leste RS 640,00 RS 447,00 RS 364,00 RS 516,00
3 (sul RS 3 628,00 RS 401,00 RS 417,00
4 |Norte RS 475,00 RS 616, 61,00 RS 725,00
5 |Oeste RS 558,00 RS 532,00 RS 330,00 11,00

No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.
Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas. [ Todss as Bordas
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Clique na célula A2 e arraste até a célula A5 conforme a seta indicativa.

A B C D E
Regido T L T3 T4

Leste RS 640,00 | RS 447,00 | RS 364,00 | RS 516,00

Sul RS 325,00 | RS 628,00 | RS 401,00 | RS 417,00

Norte R$ 475,00 | R$ 516,00 | RS 461,00 | RS 725,00
Oeste ¥ | RS 558,00 | RS 532,00 | RS 330,00 | RS 311,00

v W=

Clique no bot3o Centralizar =

No grupo Fonte, clique no Drop Down (setinha) Cor de Preenchimento & -

Na lista que surgiu, clique na cor Cinza Claro, Plano de Fundo 2, Mais Escuro 10%.

Cores do Tema
H/ EN =22
*
[ |

Clique na célula G1 e arraste pela direita até a célula H1 conforme a seta indicativa.

D E F G H | |
T3 T4 Vendas Regionais:I

RS 364,00 | RS 516,00
RS 401,00 | RS 417,00
RS 461,00 | RS 725,00
RS 330,00 | RS 311,00

No grupo Alinhamento, clique no bot3o Mesclar e Centralizar =l Mesclar e Centralizar -

No grupo Fonte, clique no bot3o Negrito. ™

No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

. . . . || Borda Superior Espessa
Na lista que surgiu, clique em Borda Superior Espessa. B =F .

No grupo Fonte, clique no Drop Down (setinha) Cor de Preenchimento O -

Na lista que surgiu, clique na cor Cinza Claro, Plano de Fundo 2, Mais Escuro 10%.

Cores do Tema

HH Todas as Bordas

Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas.

Pressione a tecla Ctrl e clique na célula ‘G2 e H2’, ‘G3 e H3’, ‘G4 e H4’, ‘G5 e H5’ conforme a seta
indicativa.

A 8 C D E F G H I
1 _Regilio T 12 3 T4 Vendas Regionai

2 | Leste | RS 640,00 | RS 447,00 | RS 364,00 | RS 516,00 [r—

3 sul RS 325,00 | RS 628,00 | RS 401,00 | RS 417,00 ————

4 | Norte | RS 475,00 | RS 616,00 | RS 461,00 | RS 725,00 —_—

5 | Oeste | RS 558,00 | RS 532,00 | RS 330,00 | RS 311,00 —_—

6

No grupo Alinhamento, clique no botio Mesclar e Centralizar = Mesciar e Centralizar -
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9) Clique na célula B2 e arraste até a célula E5 conforme a seta indicativa.

10) Cligue em Coluna no grupo inserir na guia Mini gréficos.

Coluna |Ganhos/

Perdas

11) Pressione a tecla Ctrl e clique na ‘G2 e H2’, ‘G3 e H3’, ‘G4 e H4’, ‘G5 e H5’ conforme a seta indicativa.

_ A B C D E F G H
1 Rggiio T1 T2 T3 T4 Vendas Regionais:
2 Leste | RS 640,00 | RS 447,00 | RS 364,00 | RS 516,00 >
3 Sul RS 325,00 | RS 628,00 | RS 401,00 | RS 417,00 >
4 | Norte | RS 475,00 | RS 616,00 | RS 461,00 | RS 725,00 >
5 | Oeste | RS 558,00 | RS 532,00 | RS 330,00 | RS 311,00 >
6 -
Ficou assim:
A B C D E F G
Regido T1 T2 LE] T4 Vendas Regionais:
Leste RS 640,00 | RS 447,00 | RS 364,00 | RS 516,00
Sul RS 325,00 | RS 628,00 | RS 401,00 | RS 417,00
Morte RS 475,00 | RS 616,00 | RS 461,00 | RS 725,00
Oeste | R$ 558,00 | RS 532,00 | RS 330,00 | RS 311,00 H

[=J - I I = R IR Ve I oS

AT (PSR (S (S S i) ey
T R S TE R R )

-
-1

Criar Minigraficos

Intervalo de dados:

Intervalo de Locais:

Escolha os dados desejados

BZ:ES

552:5653;5654;5655

Escolha onde os minigraficos deverdo ser colocados

1

1

Cancelar

12) Na guia estilo, escolha a setinha no canto inferior direito para clicar

13) Na guia estilo, escolha Verde escuro, Enfase ao Estilo de Mini grafico 6,40% Mais claro.

Estilo

E Cor do Marcador =

14) No grupo estilo, clique na caixa Cor do Marcador
Na lista que surgiu, clique em Ponto Baixo

l__f‘
q., ==

Na lista que surgiu, clique na cor Vermelho.

Ponto Baio

k
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15) Cliqgue em Desagrupar na guia agrupar.

Ficou assim:

A EB C D E
Regido T1 T2 T3 T4

G H
Vendas Regionais:

Leste | RS 640,00 | RS 447,00 | RS 364,00 | RS 516,00

sul | RS 325,00 | RS 528,00 | R$ 401,00 | RS 417,00

Oeste | RS 558,00 | RS 532,00 | RS 330,00 | RS 311,00

1
2
3
4 | MNorte | R$ 475,00 | RS 616,00 | RS 461,00 | RS 725,00
5
6

Exercicio 3:

Este exercicio tem como objetivo medir as vendas, usando um mini grafico de Perdas/Ganhos. Observe o
seguinte exemplo: Iremos controlar os rendimentos e as despesas de uma certa empresa com este modelo

de declaracdo de ganhos e perdas. Veja como as despesas sdao comparadas ao lucro bruto através do

grafico de Ganhos/Perdas.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e

na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagao: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer duvida chame o instrutor.

A E C D E F
1 |Net sky
2
3
4 |Receitas JAN FEV MAR ABR MAIL
5 |Vendas 50.000 63.098 55.125 23.881 60.775
6 |Devolugtes de Vendas (Reducio) 0 -500 0 0 -234
7 |Descontos em Vendas (Reducio) -5.000 -5.250 -5.513 -5.788 -6.078
8 |Outras Receitas 1 o 1] 1] 0 0
9 |Outras Receitas 2 ] o o 0 o
10 |Outras Receitas 3 0 ] ] 0 0
11 |Vendas Liquidas 45.000 57.348 49.612 18.093 54.463
12 |Custo de Produtos Vendidos 20.000 21.000 22.050 23.153 24.310
13 |Lucro Bruto 25.000 36.348 27.562 -5.060 30.153
14
15
16 |Despesas Operacionais JAN FEV MAR ABR MAI
17 |Salarios e Ordenados 7.500 7.875 8.269 8.682 9.116

JUN

63.514

-5.324

58.490
25.526
32.964

JUN

9.572

3) Clique na célula Al e arraste até a célula G2 conforme a seta indicativa.

No grupo Alinhamento, clique no botdo Mesclar e Centralizar
No grupo Alinhamento, clique no botao Alinhar ao Meio

*

No grupo Fonte, clique no Tamanho da fonte.
Na lista que surgiu, clique em 24

No grupo Fonte, clique no Drop Down (setinha) Cor de Preenchimento

Na lista que surgiu, clique na cor Preto, Texto 1, Mais Claro 5%.

Mesclar e Centralizar ~

e
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No grupo Fonte, clique no Drop Down Cor de Fonte L

Na lista que surgiu, clique na cor Verde, Enfase 6, Mais Claro 25%.

No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

Na lista que surgiu, clique em Borda Superior Espessa. Borda Superior Espessa

4) Clique na célula A4 e arraste pela direita até a célula G4 conforme a seta indicativa.

1
2

3
4 Recaitas JAM FEV RAAR ABR RAAI JUN h‘

Clique no bot3o Centralizar =

No grupo Fonte, clique no botdo Negrito.

No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas. FH Todas asBordas

No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

. . . . Borda 5 ior Espess
Na lista que surgiu, clique em Borda Superior Espessa. orda Stperior bspessa

No grupo Fonte, clique no Drop Down (setinha) Cor de Preenchimento
Na lista que surgiu, clique na cor Verde, Enfase 6, Mais Claro 60%.

—E
T

5) Clique na célula A5 e arraste pela direita até a célula G13 conforme a seta indicativa.

4 Receitas | san | fev | mar | AR | mar | jun |
5 |vendas 50000  63.098 55125 23,881 60.775 63.814
6 Devolugdes de Vendas (Re 0 -500 0 0 234 0
7 Descontos em Vendas (Redugdo) -5,250 -5.513 -5.788 -6,078 -5.324

8 |Outras Receitas 1 0 0 0 0 0

9 Outras Receitas 2 0 0 0 0 0
10 Outras Receitas 3 0 0 0

11 Vendas Uquidas 45.000 57.348

12 Custo de Produtos Vendidos 20.000 21.000

13 | Lucro Bruto 25.000 36.348

14

No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

Na lista que surgiu, cligue em Todas as Bordas. El Todas as Bordas

Clique na célula A5 e arraste pela direita até a célula A13 conforme a seta indicativa.

4 il JAN FEV MAR ABR MAI JUN

5 Vendas 50.000! 63.098) 55.125! 23.881 60.775! 63.81
& Devolugdes de Veddas (Reducdo) 0 -500) 0 0 -234 ]
7 Descontos em Verglas (Redugio) -5.000| -5.250! -5.513/ 5,788 -6.078| 5.3%
8 Outras Receitas 1 0 0 0 0 0 (
9 |Outras Receltas 2 0 0 0 0 0 (
10 |Outras Receitas 3 0 0 0 0 0 ]
11 |Vendas Liquidas 45.000 57.348! 49.612 18.093 54.4563 58.49%
12 | Custo de Droduiovondldo', 20.000] 21.000 22.050 23.153 24.310]  25.52
13 Lucro Bruto 25,000, 36,348 27.562 -5.060 30.153! 3296

No grupo Fonte, clique no botao Negrito. N
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6) Cligue na célula B5 e arraste pela direita até a célula G13.

No grupo Numero, clique no botdo Formato de Niimero de Contabiliza¢ao. =
Clique na célula Al6e arraste pela direita até a célula G17 conforme a seta indicativa.

16 |Despesas Operacionaty aindn EEY MAR ABR MAI JUN
17 Saldrios e Ordenados 7.500 7.875 8.269 B.082 v.xxv—> 9.572

No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

. . . Todas as Bordas
Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas. EH Todas as Borda

Clique na célula A16 e arraste pela direita até a célula G16 conforme a seta indicativa.

16 |Despesas Operacionais JAN FEV MAR ABR MAI JUN
17 |Salarios e Ordenados 7.500 7.875 8.269 8.682 9.116 9.572

No grupo Fonte, clique no bot3o Negrito. e em seguida clique na célula A17.

No grupo Fonte, clique no bot3o Negrito. M

7) Pressione Ctrl, clique e arraste nas células(‘B14 e B15’, ‘C14 e C15’, ‘D14 e D15’, ‘E14 e E15’, ‘F14 e
F15’, ‘G14 e G15’).

13 [Lucro Bruto | RS 25.000,00 | RS 36.348,00 | RS 27.562,00 [-RS 5.060,00 | RS 30.153,00 | RS 32.964,00 |
14
15
16 Despesas Operacionais IJAN IFEV [MAR IABR ]MN IIUN ]
17 [salarios e Ordenados | 7.500] 7.875] 8.269) 8.682| 5.116] 9.572|
18

No grupo Alinhamento, clique no botdo Mesclar e Centralizar = Mesclare Centralizar -

8) Pressione Ctrl, clique e arraste nas células (‘B5 até B13’, ‘C5 até C13’, ‘D5 até D13’, ‘E5 até E13’,
‘F5 até F13’, ‘G5 até G13’).

4 1l JAN FEV MAR ABR MAI JUN

5 Vendas RS 50.000,00 | RS 63.998,00 | RS 55.1p5,00 | RS 23.881,00 | RS 60.§75,00 | RS 63.§14,00
6 Devolugdes de Vendas (Redugio) | RS - |-R$  $00,00 | RS - | rs - _|-R$  p34,00 | RS -

7 Descontos em Vendas (Redugdo) |-RS 5.000,00 [-RS 5.250,00 |-RS 5.5§3,00 |-RS 5.488,00 |-RS 6.078,00 |-RS 5.304,00
8 Outras Receitas 1 RS - _|RS - _|RS - RS - RS - RS -

9 Outras Receitas 2 RS - RS . RS - RS . RS - RS

10 Outras Receitas 3 RS - RS - RS - RS - RS - RS -

11 Vendas Liquidas RS 45.000,00 | RS 57.348,00 | RS 49.6§2,00 | RS 18.493,00 | RS 54.863,00 | RS 58.480,00
12 Custo de Prod did. RS 20.400,00 | RS 21.900,00 | RS 22.050,00 | RS 23.153,00 | RS 24.10,00 | RS 25.5P6,00
13 Lucro Bruto RS 25.800,00 | RS 36.843,00 | RS 27._!2,0.'!) -RS 5.860,00 | RS 30%53,00 | RS 32A§,00

Cligue em Ganhos/Perdas no grupo inserir na guia Mini grdficos.

9) Pressione Ctrl, clique e arraste nas células (‘B14 e B15’, ‘C14 e C15’, ‘D14 e D15, ‘E14 e E15’, ‘F1l4 e
F15’, ‘G14 e G15’).

A B C D 3 F G

1

2

3

4 JAN FEV MAR ABR MAI JUN

5 |vendas RS 50.000,00 | RS 63.098,00 | RS 55.125,00 | RS 23.881,00 | RS 60.775,00 | RS 63.813,00
6 |Devolugbes de Vendas (Redugdo) | RS - |-RS 500,00 | RS - | RS - |-RS 234,00 | RS -

7 |Descontos em Vendas (Redugdo) |-RS 5.000,00 |-RS 5.250,00 |-RS 5.513,00 [-RS 5.788,00 [-RS 6.078,00 |-RS 5.324,00
& |outras itas 1 RS - RS - | RS - | RS - | RS - | RS -

9 |Outras Receitas 2 RS - |RS - |RS - | RS - | RS - | RS -
10 |Outras Receitas 3 RS - RS - RS - RS - RS - RS -

11 |vendas Liquidas RS 45.000,00 | RS 57.348,00 | RS 49.612,00 | RS 18.093,00 | RS 54.463,00 | R$ 58.490,00
12 | Custo de Produtos Vendidos RS 20.000,00 | RS 21.000,00 | RS 22.050,00 | RS 23.153,00 | RS 24.310,00 | RS 25.526,00
13 | Lucro Bruto RS 25.000,00 | RS 36.348,00 | RS 27.562,00 |-RS 5.060,00 | RS 30.153,00 | RS 32.964,00
14

‘s v v v v v

16 Despesas Operacionais AN [FEV [maR |aBR [mar [lun |
17 saldrios e Ordenados | 7.500] 7.875| 8.269| 8.682| 9.116| 9.572|

18
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10) Na guia estilo, escolha a setinha no canto inferior direito para clicar

-

LI L L1 R LD O NN TN L1 O R (L MO o ][]
m i 1 ui 1 mi 1 mi 1 m i 1 -

11) Na guia estilo, escolha Verde claro, Enfase ao Estilo de Mini grafico 6,40% Mais claro.

‘o I " 1 m 1 (LA 1 m 1 " 1

12) Clique em Desagrupar na guia agrupar. IEI Desagrupar

13) Clique na célula 14 e arraste pela direita até a célula J4 conforme a seta indicativa.

a ' C D £ f G M | ) 3

3
4 Receitas IAN FEV MAR ABR MAI JUN Resultados
5 Veodas RS 50.000,00 | RS 63.098,00 | RS $5.125,00 | RS 23.881,00 | RS £0.775,00 | RS 63.314.00
0 Devolugdes de Vendas (Redugdo) | /S RS 300,00 | kS RS RS 23400 | RS

No grupo Alinhamento, clique no bot3o Mesclar e Centralizar = Mesclar e Centralizar -
M

No grupo Fonte, clique no botdo Negrito.

No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

Na lista que surgiu, clique em Borda Superior Espessa. Borda Superior Espessa

No grupo Fonte, clique no Drop Down (setinha) Cor de Preenchimento

Na lista que surgiu, clique na cor Cinza Claro, Plano de Fundo 2, Mais Escuro 10%.
HE EE O

14) Pressione Ctrl, clique e arraste nas células (‘I5 até J13’) e (‘117 até J17’).

A L] < o £ f 9 M | ) K
3
4 Recoitas T aw T v T saw T asx T sn T ow ] Resaltados |
5 Vendas B 1 RS $0.000,00 1 RS 62.098,00 1 RS 55.125,00 1 RS 23.451.00 1 RS 60.775,00 ) | RS 63.514.00 |
& Devolugbes de Vendas (Redugio) | RS RS 500,00 | RS RS - RS 23400 8S %
7 |Descontos em Vendas (Reduglo) |-RS 5.000,00 |-8S $.250,00 |-RS 551300 |.RS 5.783,00 |-RS 6.078,00 |-RS 5.324,00 | \
8 Outras Receitas 1 RS RS RS RS RS RS
S Outras Receitas 2 1 RS | RS 1 RS | RS | RS . RS ] \
10/ Outras Receitas 3 W Iws - lws  Iws - Iw - I - | !
n thda\hquidas ‘PS -:Simm“‘.s 57, HS.N'?S 49&1}m‘ﬂ$ li(’ii,m“(s S:JJ:LMTRS SS-“E,m': \
12 Custo de Produtos Vendidos RS 20.000,00 | RS 21.000,00 | RS 22.050,00 | RS 23.153,00 | RS 24.310,00 | RS 25.526,00 | \
13 | Lwero Bruto | RS 25.000,00 | RS 36.348,00 | RS 27.562,00 |- RS $.060,00 | RS 30.153,00 | RS 32.964,00 | <4
1
15 1 1] i I 11 ]
16 Despesas Operacionais 1AN FEV. MAR ABR MAI hun
17 Salirios e Ordenad 7.500 7.873) 5.265) 8.682] 9.116] 9572 ———

.’

No grupo Fonte, clique na caixa Bordas.

Na lista que surgiu, clique em Todas as Bordas. (£ Tedss s Bordas

Mesclar & Centralizar -

No grupo Alinhamento, clique no botdo Mesclar e Centralizar
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15) Pressione Ctrl, clique e arraste nas células (‘B5 até G5’, ‘B6 até G6’, ‘B7 até G7’, ‘B8 até G8’, ‘B9
até G9’, ‘B10 até G10’, ‘B11 até G11’, ‘B12 até G12’, ‘B13 até G13’).

3

4 JAN FEV MAR ABR Mal JuN d
5 Vendas RS SOTOO000 T RS TIOSE 00T RS 33 T25,00 T RS 258500 RSO0 775,00 T RS eM14,00
& Devolugdes de Vendas (Redugdo) | RS Ol B gz 23400 R

7 Descontos em Vendas (Reduglo) |-RS —S00000 ittt TSyt 00 TR Iss 00 R 0rS 00 rE—9824 00
& Outras Receitas 1 RS ne 2 - a3 n—>

9 Outras Receitas 2 RS e s "3 ® 2] : >

10 Outras Receitas 3 RS =4 5 = ara —»

11 Vendas Liquidas RS RS- 5 3 RGH5-693 o - RG-5E50,00
12 Custo de Prod did RS 207000700 T RS 200000 T RS 2205000 T RS 2 153,00 T RS 25310000 T RS29526,00
13 Lucro Bruto RS 2500000 RIIMEOOTRIIF56200 RS RSO5S00 RTIBNGL,

Cligue em Ganhos/Perdas no grupo inserir na guia Mini graficos.

16) Pressione Ctrl, clique e arraste nas células (‘I5 até J5’, ‘16 até J6’, ‘17 até J7’, ‘I8 até J8’, ‘19 até J9’,
‘110 até J10’, ‘111 até J11’, 112 até J12’, ‘113 até J13’).

A 5 - [ £ i G H I 1
1
L Netsy ]
3
4 Receitas AN [ MAR ABR MAI JUN Resuttados
5 [Vendas RS 50.000,00 | RS 63.098,00 | RS 55.125,00 | RS 23.881.00 | RS 60.775.00 | RS 63.814,00 N
6 de Vendas [Redugio) | RS - _|&s 500,00 | RS - Iss - RS 23400 RS -
7 |Descontos em Vendas (Red: RS 5.000,00 |-RS 5.250,00 |-8S 5.513,00 |-RS 5.788,00 |-RS 6.078,00 [-RS 5.324,00 %%
£ |Outras Receltas 1 RS -~ | RS - |RS - |Irs - |rs RS, - A
9 |Outras Receitas 2 RS RS RS RS RS RS N
10{Outras Receitas 3 RS - e - fes - Jas - Tas - Jms - £
11 | Vendas Liquidas RS 45.000,00 | RS 57.348,00 | RS 49.612,00 | RS 18.093,00 | RS 54.463,00 | RS 58.490,00 \
12 | Custo de Produtos Vendidos RS 20.000,00 | RS 21.000,00 | RS 22.050,00 | RS 23.153,00 | RS 24.310,00 | RS 25.526,00 xR
13 | cro Bruto RS 25.000.00 | RS 36.348,00 | RS 27.562.00 |-RS 5.060.00 | RS 30.153,00 | RS 32.964,00 A
4
15 | 1] 1 1 1n 1
16 Despe: ionai Dan [rev [mar [ass v [un ]
17 [salirios e Ordenados 7.500] 7875 3.116) 9572 [ ]
18
A 13 C D 13 ¥ G H | J K L M N o

1
ety
3
4 Receitas JAN FEV MAR ABR Ma JuN Resultados
< [Vendas RS 50.000,00 | RS 63.098,00 | RS 55.125,00 | S 23.681.00 | RS 60.775,00 | RS 6381800 | |
& |Devolugdes de Vendas (Redugio) | RS - 'R 500,00 | R - _|RS RS 234,00 | RS =
7 [es ndas (Redugio) |-RS 5.000,00 |-RS 5.250,00 |-RS 5.513,00 |-RS 5.788,00 |-RS 6,078,00 |-RS 5.324,00
= e RS - |ms L - |Rs RS - | ps = TR
9 |Outras Receitas 2 [ RS - Iw - |®s 8 RS

itos 3 = = = = 5 5 Excolha o3 dador deseiados
11 [vendas Liguid RS 45.000,00 | RS 57.348,00 | RS 49.612,00 | RS 18.093,00 | RS 54.463,00 | RS 58.490.00 intervalo de dados | B5.GB6GEDT.GT68G8E3G5E £
12 |Custo de Produtos Vendidos. RS 20.000,00 | RS 21.000,00 | RS 22.050,00 | RS 23.153,00 | RS 24.310,00 | RS 25.526,00
12 |twero gruto 25.000,00 | RS 36.348,00 | RS 27.562,00 |-RS_5.060,00 | RS 30.153,00 | RS 32.964,00 Excolh onde. icos
:; 1 n 1 1 i'n 1 Intervalo de Locais: | 10,8I511;SIS12SISILSIS17 +
16 Des han v AR AnR Al Tiun
17 [saldrios ¢ Ordenados I 7.saol 7:75} nas% l.inl 2116 unl i i e

18

17) Na guia estilo, escolha a setinha no canto inferior direito para clicar.

"

LIS DDA i S 0Ly R T (OO Ry W T 0T D B ]
m i 1 m 1 m 1 mi 1 1 1 -

=

Estilo

18) Na guia estilo, escolha Verde claro, Enfase ao Estilo de Mini grafico 6, 40% Mais claro.

19) Clique em Desagrupar na guia agrupar.
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Ficou assim:

A [} C D 3 3 G H J
1
2
3
4 Receitas JAN FEV MAR ABR Al JUN
5 Vendas RS 50.000,00 | R$ 63.098,00 | R$ 55.125,00 | R$ 23.881,00 | R$ 60.775,00 | R$ 63.814,00
6 bes de Vendas. d0) | RS - |-RS 500,00 | RS - | RS - |-RS 23400 | RS - - -
7 em Vendas (Redu¢do) |-RS 5.000,00 |-RS 5.250,00 |-RS 5.513,00 |-RS 5.788,00 |-RS 6.078,00 |-R$ 5.324,00 - -
& |Outras Receitas 1 R$ - _|RS - RS - RS - RS - RS
9 Outras Receitas 2 RS - RS - RS - RS - RS - RS
10 Outras Receitas 3 RS - RS - RS - RS - RS - RS
11 Vendas Liguidas RS 45.000,00 | RS 57.348,00 | RS 45.612,00 | R$ 18.093,00 | R$ 54.463,00 | R$ 58.490,00
12 Custo de Produtos Vendidos RS 20.000,00 | RS 21.000,00 | RS 22.050,00 | RS 23.153,00 | RS 24.310,00 | RS 25.526,00
13 |Lucro Bruto RS 25.000,00 | RS 36.343,00 | RS 27.562,00 |-R$ 5.060,00 | RS 30.153,00 | R$ 32.964,00 -
14
15 ] 1] ] ] 1 ]
16 Despesas Operacionai [1an [FEV [mar [ABR [mai Jiun |
17 Saldrios e Ordenados | 7.500] 7.875)| 8.269] 8.682| 9.116 9.572]

1

0l3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios de fixacdo. Desenvolvemos uma série de atividades para que
vocé domine todo contelddo abordado nesta aula, é muito importante vocé fazer todos os exercicios, e
qualquer davida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientacdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele lhe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:

Este primeiro exercicio tem como objetivo digitar a planilha com Mini gréfico que representa as contas a
pagar, definir as cores de preenchimento e adicionar o mini gréfico referente a linha da conta.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C D E F G H | J K L M N a
: CONTAS A PAGAR
3 | Contas a pagar Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez I Mini grafco
A Agua RS 36,90 RS 42,36 RS 4560 RS 40,50 RS 5500 RS 43,82 RS 62,00 RS 5822 RS 5550 RS 41,00 RS 46,00 RS 55,00
5 Luz RS 147,50 R$150,00 R$ 160,78 R$ 158,70 R$122,22 R$132,00 R$160,00 RS 162,00 R$178,00 R$163,00 RS13400 RS$130,00 —

Telefone R$ 22,99 RS 21,80 RS 30,00 RS 20,99 RS 23,00 RS 24,55 RS 26,00 RS 30,00 RS 33,00 RS 10,00 RS 9,99 RS 3,22 -
; Internet R$ 130,10 R$130,10 R$ 130,10 R$130,10 R$130,10 R$132,20 R$134,00 RS 134,00 R$134,00 RS134,00 RS 134,00 RS 136,00 A
. v RS 5848 RS 5848 RS 5848 RS 5849 RS 5849 RS 5849 RS 5849 RS 5849 RS 60,00 RS 60,00 RS 60,00 RS 60,00 T
T Gés R$ 60,00 RS 60,00 RS 60,00 RS 60,00 RS 70,00 RS 70,00 RS 70,00 RS 70,00 RS 70,00 RS 70,00 RS 60,00 RS 60,00 _' "‘_
10 Comida R$500,00 R$480,99 R$51000 R$S512,32 RS4S0,00 RS$464,00 R$S520,00 R$S540,0 R$SE0,00 R$721,00 RS 700,00 R$867,00

2) Agora, aplique formatag¢des como cor de fundo, mesclar células, definir estilo moeda, espagamento.
3) Em seguida, insira um mini gréfico a tabela.

4) Mexa no Design do Mini grafico.

5) Salve a planilha com o nome Contas a serem pagas.

6) Feche o Excel.

Exercicio 2:

Este exercicio tem como objetivo digitar a planilha de horas em que representa o tempo trabalhado por
profissionais Freelancer contratados em determinada empresa.
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1)

2)
3)

5)

Digite os dados da tabela abaixo.

A B
Consultor Jan
2 Jodo 20:00:00
3 Pedro 20:00:00
A Lucio 20:00:00
5 Felipe 05:00:00
z Jean 20:00:00
7 Lucas 20:00:00
g José 20:00:00
9 Jonatan 05:00:00
Fabio 20:00:00
10
o Erick 20:00:00

25:00:00

25:00:00

01:00:00

10:00:00

25:00:00

25:00:00

25:00:00

10:00:00

01:00:00

25:00:00

Mar

12:00:00

30:00:00

12:00:00

12:00:00

12:00:00

12:00:00

12:00:00

12:00:00

12:00:00

12:00:00

56:00:00

35:00:00

05:00:00

15:00:00

56:00:00

56:00:00

05:00:00

15:00:00

08:00:00

56:00:00

45:00:00

45:00:00

05:00:00

20:00:00

45:00:00

45:00:00

05:00:00

20:00:00

45:00:00

45:00:00

40:00:00

40:00:00

10:00:00

22:00:00

40:00:00

40:00:00

10:00:00

22:00:00

40:00:00

40:00:00

Jul

32:00:00

32:00:00

15:00:00

25:00:00

20:00:00

05:00:00

32:00:00

32:00:00

20:00:00

05:00:00

Ago

31:00:00

31:00:00

20:00:00

28:00:00

25:00:00

10:00:00

31:00:00

31:00:00

25:00:00

10:00:00

Set

30:00:00

30:00:00

01:00:00

30:00:00

12:00:00

12:00:00

30:00:00

30:00:00

12:00:00

12:00:00

25:00:00

25:00:00

01:00:00

30:00:00

05:00:00

15:00:00

25:00:00

25:00:00

05:00:00

Aplique formatagGes, como mesclar, centralizar e ajustar ao centro, o uso de bordas, estilo de hora
e colorido. Deve se colocar os Mini Grafico.
Aplique design no mini grafico.
Salve a planilha com o nome Controle de horas.

Feche o Excel.

Exercicio 3:

Este exercicio tem como objetivo digitar a planilha cinema, que se refere a quantidade assistida em cada

més de determinados géneros.

Abril
6.951
3.211
2.891
2.850
1.250

783

735

309
498

Maio
6.340
3.595
2.942
2.790
1.291
755
727
380
298
362

Junho Evolugdo

7.000 o wm B
R E——y ] |
2992 M_ o emmm
2600 mEEEm__
100 el
726 = —
720 HEEE-_
371 N
200 mmEEm
226 HEHEm=_ __

Aplique formatacdes, como mesclar e centralizar, cor de preenchimento, bordas e insira o mini

Salve a planilha com o nome Analise de quantidade ao género.

1) Digite os dados da tabela abaixo.
A B C D

1
2
3
4 laneiro Fevereiro Margo
5 IMNENE] 6.753 6.875 6.890
M Crime 2.058 2.543 2.756
[l Acio 3.147 2. 789 2.840
M Comeédia 2.797 2.865 2.934
"l Biografia 1.174 1.210 1.246
i} Ficgio 869 841 812
IR Aventura 738 750 743
{8 Horror 420 450 440
EN Animagdo 298 299 310
iF8 Fantdsia 906 770 634

2)

grafico referente a cada linha.

3) Aplique design no mini grafico.

4)

5) Feche o Excel.
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Exercicio 4:

Este exercicio tem como objetivo digitar e formatar a planilha com dados do Cliente como dinheiro em

deposito.

1)

u b W N
—_ = —

Digite os dados da tabela abaixo.

Wom e G e W o =

IR Y [ N
B =2

A

B

C

D

E

Mini Grafico de Lista

Rodrigo RS 616,99 8.608,56 | RS 3.110,20 | R$ 14.550,20
702 |Elias RS 1.330,25 R$ 6.756,00 | R$ 4.470,90 | R$ 18.202,45
703 |Fernando | RS 2.564,50 | RS 5.309,00 | R$ 1.234,56 | RS 9.140,50
704 |Jean RS - | rs 5.30800] RS - |ms =
705 |Lucas RS - | RS 140560 RS - |ms =
706 |Pedro RS 812,50 | RS - |ms - |ms -
707 |luan RS - |=ms - |=s - |rs =
708 |Henrique | RS - | rS 3.25660] RS RS 2.435,80
709  |Roger RS 1.254,20 | RS - |m$ 124500 | RS 142,51
710 |Fabricio RS 8.748,42 | R$ 27.119,52 | R$ 7.585,14 | R$ 76.509,00

Aplique formatag¢des, como cor de preenchimento e bordas, estilos.
Aplique design no mini grafico.
Salve a planilha com o nome Controle mensal.

Feche o Excel.

Exercicio 5:

Este exercicio tem como objetivo digitar e formatar a planilha de conta positiva ou negativa.

1

u b W N
—_ = = —

)

Digite os dados da tabela abaixo.

A B C D E F G H
1
5 CONTROLE SEMESTRAL DE VENDAS
Ml Vendedor  JAN FEV MAR ABR MAI JUN
3 H_NE_1
4 Jodo 23230  -12450 18990  -14550 10140  -8300 " B |
José -12340  -13230 15040  -19670  -22350 24340 u u
5 EE ER
Pedro 18000 19000 15000  -3000 40000  -sooo M m L m L m
EE_N
, Jorge 24000 19300 17200 -15300 11230  -10430 g E B

Agora, aplique cor de preenchimento, o recurso de mesclar células e adicionar grade.

Aplique um design no mini grafico.
Salve a planilha com o nome Controle de Vendas.

Feche o Excel.
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9. Aula 9

0l3, seja bem-vindo a mais uma aula de nosso Curso de Excel 2019. E uma grande satisfa¢do té-lo (a) como
aluno (a). Estamos empenhados em oferecer todas as condi¢des para que vocé alcance seus objetivos
nesse processo de aprendizagem do curso.

Nesta aula, vamos aprender como inserir e formatar ilustracdes no Excel 2019. As imagens, formas,
simbolos e outros elementos servem para incrementar nosso documento, deixando-o mais completo e
bonito visualmente. Vocé pode adicionar o logotipo da sua empresa ou da empresa em que vocé trabalha
em catalogos com o preco e a quantidade dos produtos que serdo enviados futuramente para clientes.
Ainda pode adicionar fotos dos seus produtos e formatd-los para deixar no tamanho necessario. A seguir,
vocé vera como fazer isso e muito mais.

9.1. Inseririmagens

Para inserir imagens, formas, simbolos e outros elementos, primeiramente vocé deve clicar e abrir a guia
Inserir, que é onde se encontram as fungdes de inser¢do de elementos gréficos.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Power Pivot

Vocé pode adicionar imagens que ja estdo salvas no seu computador. Para isso, vocé deve clicar em
Imagens, localizada na secdo llustragdes.

] F&'Formas'
[:1 [*EP =

f |
Imagens)imagens

Online @+ 7
llustragdes
e al Apos clicar em Imagens, uma nova janela serd aberta. Nela
4 [=] > Este Computador > Imagens v & | Pesquisar Imagens »
-- m e | VOCE pode procurar por arquivos de imagem que estejam no
@owone " seu computador. Note na imagem a seguir a parte que esta
[ Este Computador
I fra e T destacada em vermelho. Nesse local, vocé pode procurar os
a» Autodesk 360
R arquivos necessarios nas pastas e locais existentes no
- sistema. Para encontrar o arquivo, vocé deve clicar e arrastar
B e a barra de rolagem até a pasta ou local em que se encontra a
@ fese . imagem que vocé deseja adicionar a sua planilha.
i Tt e slirores <
Ferramentas  ~ Cancelar

Apds encontrar o local do arquivo, vocé deve selecionar a imagem que deseja e entdo clicar em Inserir.

X8 Inserir Imagem :

« ~ 4 Il » EsteComputador > Area de Trabalho ~ @ | Pesquisar Area de Trabalho »
Organizar v Nova pasta =~ m @
~
v Acesso ripido /—\
“ P c:;nl
I Ares de Tra 1L =

51"
& Downloads Efg

] Documentc conjunto-de-leg
&/ Imagens otipo-retro-do-re

staurante_23-214
Simulador 7651152

Projetos Ca

Augusto
Lightshot
Apostilas
Aulas

Modelos b

P Cocer
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Observe a planilha apéds a insercdao da imagem:

magema  ~
A (] c o el |6 [m] i I T M N o e a

5 ESCALA DE FUNCIONARIOS

——

\2

\;
\\

9.2. Redimensionar e rotar uma imagem

Apds inserir o arquivo de imagem em sua planilha, vocé pode modificar a imagem, alterando sua dimensao,
cor, estilo e algumas outras configuragoes.

Toda vez que vocé selecionar uma imagem, a guia Formatar aparecera na parte superior do programa.
Nessa guia vocé pode ver diversas ferramentas para configurar a sua imagem.

H ©- = Arquivol - Excel Ferramentas de Imagem

Arquivo  Péginalnicial  Inserir  LayoutdaPégina  Férmulas  Dados  Revisio  Bubir  Power Pivot

EE Corregées = "= Compactar Imagens pr— [Z Borda de
! r—— r—  Ban
== & Cor- B Atterar Imagem + | | aintl]| | il P El - QQ Efeitos d
Remover Plano = = — — =

deFundo =2 Efeitos Artisticos - “] Redefinir Imagem - I BL Layoutd

ki

Ajustar Estilos de Imagem

Agora vocé aprendera como redimensionar essa imagem. Observe a imagem abaixo e note que, ao redor
da imagem inserida, ha alguns circulos que estdo apontados por setas vermelhas. Esses circulos servem
para alterar a dimens3do da sua imagem. Para redimensiona-la, basta apenas que vocé clique em alguns
desses circulos e arraste o ponto selecionado até um outro ponto determinado na planilha, fazendo assim
com que a imagem seja alterada.

Ao clicar e arrastar os pontos localizados nos cantos da imagem selecionada, vocé ira redimensionar a
imagem proporcionalmente. Agora, se vocé clicar e arrastar os pontos localizados nas laterais e partes
superior e inferior da sua imagem, ela sera redimensionada naquele sentido, ndo sendo alterada
proporcionalmente.

A c o |e|¢|ac Dy M N ) 3 Q R

L] G H
ESCALA DE FUNCIONARIOS

s [Domingo[segundaTerca
3 X

T

X
x
c X
o | X |x
X

X

N

Ha outra maneira de redimensionar uma imagem. Desta vez, adicionando valores especificos. Ainda com a
imagem selecionada e com a guia Formatar aberta, vocé deve ir até a se¢do Tamanho, localizada no canto
direito da Faixa de Opgdes. Observe a imagem abaixo e note que ha um retangulo em vermelho. Nessa
area, vocé pode digitar dimensdes especificas para redimensionar a sua imagem.

Atengdo!!! O redimensionamento de uma imagem pela secdo Tamanho é feito
em proporc¢do. Entdo, sempre que alterar a altura, a largura se configurara
proporcionalmente quanto ao valor posto em Altura, e vice-versa. Lembre-se
de que isso ocorrera apenas com imagens. Com formas o redimensionamento
através da se¢do Tamanho ndo é feito em proporgao.

El] Altura: 6,17 cm

3 Largura: 6,53 cm

Tamanho [F} ~

140



Agora, veja como ficou a imagem redimensionada. Note que acima do objeto
selecionado, ha uma selecdo em vermelho, com uma seta curva. Através dessa seta é
possivel rotar o objeto.

Para rotar o objeto, vocé deve clicar na seta curva e arrastar o cursor do mouse na direcdao em que deseja
gue o objeto faca o movimento de rotagdo. Veja o exemplo a seguir:

20 /N
[t Restaurant

~

=, = bt o ==
Ei’.‘fj —
~~

Note que clicando na seta que estava destacada e arrastando o cursor do mouse na direcdo em que a seta
vermelha indicava, o objeto selecionado foi rotado.

. Ha também outra maneira de realizar a rotagdo de um objeto selecionado.
L Ellaturs 25em  C Vocé pode clicar na setinha que fica no canto inferior direito da secdo
Cortar == | argura: 265cm - Tamanho, destacada por um retdngulo vermelho na imagem abaixo. Ao
clicar nessa seta, algumas opgBes quanto ao dimensionamento e rotagdo
aparecerao, assim como outras configuragdes que dizem respeito ao estilo
do objeto selecionado (veremos isso ao longo de nossa apostila).

Tamanhao

Ao clicar na setinha que fica na parte inferior da secdo Tamanho, uma aba se abrira na lateral direita do
programa.

I Ratagio 16" . |

Rotacso 16° D

Veja como ficou a imagem apds rotarmos ela um pouco mais:

N

Restaurant

=06l ==

N/

9.3. Mover umaimagem

Para mover uma imagem por sua planilha é muito simples. Basta clicar e selecionar a imagem que vocé
deseja mover e arrasta-la até o ponto onde vocé deseja posiciona-la.
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Veja como ficou:

ESCALA DE FUNCIONARIOS ESCALA DE FUNCIONARIOS
3 =
Restaurant

*

[OomingalSepundaliersa [Qmarta{Qunta]seta [sibatc;
X | x " x | X

1 x

|
v
+
4
4

9.4. Inserindo imagens online

Além de inserir imagens que ja estdo salvas no seu computador, vocé pode inserir imagens diretamente da
internet através do buscador Bing. Lembrando que, para realizar pesquisas de imagens online, o seu
computador deve estar conectado a internet. Caso contrario, vocé ndo conseguira realizar o processo de
busca desses arquivos.

Para comecar a pesquisa de imagens online, primeiramente vocé deve abrir a guia Inserir.

Péagina Inicial Inserir Layout da Pagina

Depois de abrir a guia Inserir, vocé deve clicar em Imagens Online, localizado na sec¢do llustragdes, como
mostrado na imagem abaixo.

’j‘D D &) Formas ~

Imagens| Imagens
Online

llustragdes

Ap0s clicar em Imagens Online, uma janela se abrird. Observe que ha uma pequena caixa retangular,

destacada em vermelho na imagem abaixo. Nessa caixa, vocé deve colocar os termos necessarios (ex:
Musica; Animais; Carros) e pressionar a tecla Enter do seu teclado para que o buscador Bing realize a

pesquisa para voceé.

Observe como ficou a janela apds o Bing realizar a pesquisa para vocé. Note que ha um retangulo em
vermelho. Esse retangulo esta destacando a barra de pesquisas que foi um pouco alterada, aumentando
seu tamanho. Nela vocé pode apagar o termo que ja foi pesquisado, colocando outros termos para realizar
uma nova pesquisa.

Lembre-se sempre de digitar o termo que gostaria de pesquisar e entao pressionar a tecla Enter, ou clicar

no botao n, localizado na lateral direita da barra de pesquisas, para que o Bing realize a sua pesquisa.

b bi”g 1 Musica n -

Tamanho « Tpe~ Cors Somaents Creative Commens ~  Ling

Note que abaixo da barra de pesquisas, ha algumas op¢des para filtrar a sua pesquisa. Com essas opgoes
selecionadas, vocé pode restringir suas pesquisas as caracteristicas dos filtros selecionados. Isso possibilita
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gue vocé encontre uma imagem com mais facilidade e rapidez, de acordo com os aspectos que vocé
procura.

x
b bing MUsica n ]
Tamanho - Tipo - Cor = Somente Creative Commons »  Limpar filiros
Vocé pode filtrar a pesquisa de imagens por:
B) Tipo: C) Cor:
A) Tamanho: ) Tip )
Tamanho ~ Tipo ~ Cor ~
Todas Todas Todas
Apenas colorido
Pequeno Fotografia Preto e branco
Médio Clip-art ] H
Grande Somente contorno EEN
Extragrande Transparente Ll

D) Licenga Creative Commons — Com esse filtro selecionado, vocé pode selecionar imagens que tenham
alguma licenga Creative Commons. Ou se clicar em Todas, que estd destacado em vermelho na imagem
abaixo, vocé pode procurar todas as imagens referentes aos termos que vocé digitou anteriormente,
independentemente de existir ou ndo uma licenga Creative Commons para essas imagens.

Somente Creative Commons «

I Todas

Somente Creative Commons

E) Limpar filtros — Vocé ainda tem a opg¢do de apagar os filtros que foram utilizados em outras pesquisas.
Para isso, deve clicar em Limpar Filtros, localizado a direita de todos os outros filtros. Observe sua
localizagdo, olhando a imagem abaixo.

Tamanho - Tipo = Cor = Somente Creative Commons = | Limpar filiros

Apds conhecer os filtros de pesquisa online que o Excel nos oferece, vocé vera o passo final, que é adicionar
a sua planilha a imagem que vocé encontrou em sua pesquisa.

O processo para adicionar uma imagem resultante de uma pesquisa na internet ndo difere muito do
processo visto anteriormente em nossa apostila, que consiste em selecionar uma imagem que ja estd salva
em seu computador e inseri-la na sua planilha.

Primeiramente vocé deve clicar e selecionar uma imagem, como demonstrado abaixo:

X

b bing | wmasica n o

Tamanho ~ Tipo « Cor v Somente Creative Commons »  Limpar filtros

Ap0s selecionar a imagem que vocé deseja adicionar, vocé deve notar que um sinal de certo é posto no
canto superior esquerdo dessa imagem, como destacado na imagem abaixo. Isso confirma que vocé
selecionou corretamente a imagem.

OBS: Vocé pode inserir mais de uma imagem ao mesmo tempo na sua planilha. Basta que vocé clique e
selecione as imagens pesquisadas que vocé quer inserir no seu documento.
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Observe como ficou a imagem apds ser inserida na planilha:

Imagem4 ~ F

A B C D E F G H 1 J K L M N

9.5. Efeitos e estilos de imagem

Ao inserir imagens de seu computador ou imagens da internet, vocé pode configura-las. Anteriormente,
nesta apostila, vocé aprendeu como redimensionar e mover uma imagem. Agora, vocé ird aprender como
aplicar efeitos e alterar o estilo de uma imagem que estd em uma planilha no Excel.

9.6. Alterando o estilo

Primeiramente, vocé deve abrir a guia Formatar, localizada na guia Ferramentas de Imagem. Lembre-se de
gue, para que a guia Formatar apareca na faixa superior do programa, vocé deve selecionar alguma
imagem.

H ©- 5 Arquivol - Excel Ferramentas de Imagem

Arguivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pégina Farmulas Dados Revisdo Exibir Power Pivat Formatar

Observe a imagem abaixo. Note que ha um retangulo vermelho na secéo Estilos de Imagem. E nessa se¢do
gue vocé ird alterar o estilo da imagem selecionada, adicionando bordas ou efeitos.

B - = Arquivo! - Excel Ferramentas de Image

Fomnulas  Dados  Revisio  Exibir Q0
Z v

o — [ Bords de Imagem

| || || et et e [ - | @ eretos e imsgem

Arquive  Péginalnicial  Inserit  Layout da Pagina

g Corregies Compactar Imagens
Bﬂ 5 1] comp: 9
i & cor- B Alterar Imagem
Remover Plano
deFundo  |=3 Efeitos Atisticos - “E Redefinir Imagem -

Ajustar

7| BL Layout de Imagem -

3

Estilos de Imagem

Imagem1 ~ I

Note que o retangulo vermelho esta destacando um local da secdo Estilos de Imagem. Nessa parte da
sec¢do, vocé pode selecionar estilos de imagem ja prontos para aplicar na sua imagem.

L+ -
p— = L# Borda de Imagem
| | | | el el el el IEI ~| &F Efeitos de Imagem ~
d l;—Il:,La},.ruut de Imagem ~
Estilos de Imagem I

Para ver as demais op¢des de estilo de imagem, basta que vocé clique em algumas das setinhas, indicadas
pelo retangulo vermelho na imagem abaixo.

ki
ki
L]
ki
L]

=
il

Z Borda de Imagem =
Q LJ Efeitos de Imagem ~

5L, Layout de Imagem =
Estilos de Imagem ]

[+ =
— —— L# Borda de Imagem
| | ol | | anatl]] ol ol e Igl - L@ Efeitos de Imagem -
- E—,':, Layout de Imagem ~
Estilos de Imagem e
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Veja como ficou nossa imagem ao aplicarmos o estilo de imagem com nome Quadro Duplo, Preto, que estd
destacado na imagem abaixo.

DESIGN

QUALITY
~1980~

Para desfazer a aplicacdo de algum estilo de imagem, vocé pode clicar no botdo desfazer, como destacado
na imagem abaixo ou pressionar e segurar a tecla Ctrl e entdo pressionar a tecla Zao mesmo tempo.

Ha também outras formas para vocé alterar o estilo de uma imagem. Na parte que estd destacada em
vermelho na imagem abaixo, vocé pode adicionar bordas, efeitos e transformar sua imagem em um
elemento grafico SmartArt.

s -
| e [HE o ] | PR pvem e L# Borda de Imagem
| | || i - | & Efeitos de Imagem ~

- ET':: Layout de Imagem ~

Estilos de Imagem F]

Vamos ver agora o botdo drop-down Borda de Imagem e o que ele nos traz para que possamos configurar
uma imagem.

A primeira coisa que vocé nota ao clicar em Borda de Imagem sdo as paletas de cores. Observe que a
localizacdo das paletas esta destacada na primeira imagem abaixo. Elas servem para que vocé possa alterar
a cor da borda da sua imagem. Veja como a nossa imagem fica apés aplicarmos a cor Azul, Enfase 1em sua
borda.

i Borda de Imagem ~ Cores do Tema ¥ * xRk, X

B Automético || ]| an
Cores do Tema

H EER EE

Azul, Enfase 1

+.I|IIIIIH—’ DESION

IIIiIIlIII Cores Padrao -1980-
Cores Padrio (T EEEEN
[ 1] EEEEN

Caso vocé ndo esteja encontrando nas paletas de cores a cor que vocé gostaria de aplicar na borda da sua
imagem, vocé pode clicar no botdo Mais Cores de Contorno. Observe sua localizagdo, destacada na
imagem abaixo.

vy Mais Cores de Contorno...

= Espessura 3
== Tragos 3

Ao clicar nesse botdo, uma nova janela sera aberta na sua planilha. Nessa janela, vocé tem duas op¢des
para escolher a sua cor:

A primeira op¢do (demonstrado na imagem a esquerda) é a Padrdo. Nela vocé pode clicar em qualquer
hexagono que contenha a cor que vocé deseja aplicar a borda da sua imagem e entdo clicar em OK para
finalizar a agao.
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A segunda opc¢do (demonstrado na imagem central) é a Personalizar. Nela vocé pode clicar em qualquer
ponto do retangulo colorido para escolher uma cor. Apds escolher a cor que vocé quer aplicar na borda da
sua imagem, vocé pode escolher sua tonalidade, clicando e arrastando a setinha preta (observe sua
localizacdo na imagem a direita) para cima ou para baixo. Quanto mais para cima vocé arrastar a seta, mais
clara a cor selecionada ficard. Quanto mais para baixo vocé arrastar a seta, mais escura a cor selecionada
ficara.

—— Cores:

w rronsica 1| Peco [Ferscnan]

Goves Concaiet Goces

Madels 0 Cotes | RGH

Yermemo

Verge 14 o
Nows

Angt 196 13

Tiansoainos
< > lon

Innpacenis

: o

arow

Antes de passarmos para os efeitos de imagem, ainda ha algumas coisas que vocé deve saber sobre as
bordas de uma imagem.

Vocé pode alterar a espessura da borda de uma imagem, clicando em Espessura (como demonstrado na
imagem a esquerda). Apds clicar em Espessura, vocé vera varia op¢oes de espessura para aplicar na borda
da sua imagem, como destacado na imagem a direita.

E Borda de Imagern =

Cores do Tema

Cores Padrio

= bpen C

Veja como ficou nossa imagem apds aplicarmos a espessura 6pt:

***
X *

DESIGN

QUALITY
1980~

Para ver mais configuragdes de borda de imagem, vocé deve clicar em Mais Linhas. Observe a imagem para
ver a localiza¢do dessa opgao:

=z Mais Linhas...

Apds clicar em Mais Linhas, uma janela serd aberta na lateral direita do programa. Nessa janela, vocé vera
mais opg¢des para configurar as bordas da sua imagem. Dentre essas op¢des, vocé pode: definir a cor e
transparéncia da borda; alterar a largura da borda; alterar o tipo de juncdo das bordas e mais
configuragoes.
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Para finalizar as explicagGes no dropdown Borda de Imagem, atente para o que estd destacado nas
imagens abaixo.

L# Barda de Imagem -
[M zuomaico |

Cores do Tema

Cores Padrao
[ 1] EEEEN

I Sem Contorno I

¥%¥ Mais Cores de Contorno...

Espessura »

= Tracos »I
Ao clicar na opgao Automatico, vocé faz com que a imagem selecionada fique com a cor automatica, que
nesse caso é a cor preta.

Caso nao deseje que sua imagem tenha mais borda, basta clicar na op¢dao Sem Contorno.

Vocé pode também alterar o tipo de tracado da borda de uma imagem. Para isso, clique na opc¢do Tragos.
Note que apds clicar na opc¢do Tracos, uma coluna se abriu com algumas op¢des, como demonstrado na
imagem a direita. Selecione uma dessas op¢bes para modificar a borda da sua imagem. A op¢do Mais
Linhas, que aparece apds clicar em Tragos, traz as mesmas configuracdes e ajustes que aparece na opcao
Mais Linhas visto na op¢do Espessura anteriormente.

== Tragos b | —

[
T
[ ——
[ -

Maiz Linhas...

Agora, vocé vera como aplicar efeitos em uma imagem. Na secdo Estilos de Imagem, que esta localizada na
guia Ferramentas de Imagem, vocé pode ver a opg¢ao Efeitos de Imagem (como destacado na imagem
abaixo).

L Efeitos de Imagem -

Ap0ds vocé clicar em Efeitos de Imagem, uma lista de op¢Ges aparecera logo abaixo.

L} Efeitos de Imagem =

) Predefinicdo  »

Atente para cada uma das op¢des

A) Predefinicdo: Nessa opg¢do, vocé pode escolher mesclas de efeitos predefinidos para aplicar a sua
imagem.

i Predefinicio »

B) Sombra: Ao clicar em Sombra, vocé vera diversas op¢Ges para adicionar sombras a sua imagem.

Sombra 3
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C) Reflexo: Em Reflexo, vocé pode adicionar, na parte inferior da sua imagem, tipos diferentes de

reflexos.

Reflexo 3

ki

D) Brilho: Ao clicar em Brilho, vocé vera algumas op¢des para adicionar um brilho ao redor das bordas
da sua imagem. Vocé pode alterar a cor desse brilho, clicando em Mais Cores Brilhantes.

-

Brilho » - tes s | B

- -4
. .
= .

- -

.

-

B B [ e Coves Bothantes

E) Bordas Suaves: Em Bordas Suaves, vocé pode adicionar uma suavizagdo nas bordas da sua imagem.
Essa suavizacdo gera uma certa transparéncia, dependendo do tamanho que vocé selecionar.

Bordas Suaves P

F) Bisel: O efeito Bisel cria chanfros, ou seja, cortes nas bordas de uma imagem cujo resultado final é dar
uma certa profundidade a essa mesma imagem. Ao selecionar essa opgao, vocé vera alguns tipos de
efeito bisel. Note como ficou a imagem a direita apds aplicarmos o efeito Bisel Inclinagdo.

* W %
" * .

d DESIGN
4 QUALITY
" 1980~

W
*ewu®

G) Rotacao 3D: Essa opgdo gera varios tipos de rota¢des, que por sua vez ddo um efeito 3D na imagem
selecionada. Observe a nossa imagem (a direita) apds aplicarmos o efeito Rotag¢do 3D Perspectiva

Contrastante a esquerda.

Rotacdo 3D 4

Vocé pode visualizar as mesmas opgdes vistas anteriormente, clicando na setinha que fica no canto inferior
direito da secdo Estilos de Imagem (como demonstrado na imagem a esquerda), localizada na guia
Formatar. Ao clicar nessa seta, uma janela (ver aimagem a direita) se abrira na lateral direita do programa.
Nessa janela, vocé vera os mesmo efeitos vistos anteriormente, porém, poderd configurar com mais

precisdao esses mesmos efeitos.
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-_" Borda de Imagem -

= rem| [ P e = PR —— s
cmth| |l = am e E - LB Efeites de Imagem - ormatar Imager
B Layout de imagem = AU e
Estilos de Image 8] o
Eellens
Brilho
Bordas Suaves
Formate 30
Raotagko 30

Efeites Astisticen

9.7. Secao ajustar

Ao configurar uma imagem pela guia Formatar, além das configuragdes vistas anteriormente nessa apostila,
vocé pode inserir efeitos artisticos na sua imagem e ainda fazer edicdes de brilho e cor, além de fazer
outras configuracdes. Isso é possivel ao utilizar as ferramentas disponiveis na secao ajustar, que vocé vera a
seguir.

Corregdes - :Et Compactar Imagens
Cor~ 5 Alterar Imagem
2| g

[25] Efeitos Artfsticas - ¥ Redefinir Imagem ~

Ajustar

9.8. Ferramenta Correcdes

Corregies =

Ao clicar na ferramenta Corregdes, vocé tera opcdes para melhorar a nitidez, brilho e contraste da sua
imagem. Observe as imagens abaixo e veja a prévia das correcdes feitas nossa imagem.

Vocé pode aplicar qualquer uma dessas configuragdes em sua imagem, basta que vocé clique em cima de
uma prévia para aplica-la.

Ajustar Nitidez

Brilho/Contraste

Caso vocé ndo goste das opgdes ou queira editar brilho, contraste e nitidez com mais precisdo, vocé deve
clicar em Opgoes de Correcao de Imagem.

%-‘ Opcgdes de Correcdo de lmagem...
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Ap0s clicar em Opgoes de Correcdao de Imagem, uma janela serd aberta na lateral direita do programa.
Nessa janela, entdo, vocé podera configurar mais precisamente a nitidez, brilho e contraste da sua imagem.

Formatar Imagem >
OO
‘ Cu:ur*

Predefinigéies B3~

Nitidez 1

8

Erilho/Contraste

Eredefiniges =

E

c
&

Brilho t

a4

Contraste 1 0%

9.9. Cor
Utilizando a ferramenta Cor, vocé pode alterar a saturacao, tom ou recolorir uma imagem selecionada.

Ao clicar em Cor, vocé vera as opcGes predefinidas abaixo:

Saturagio da Cor

Além das op¢Ges mostradas anteriormente, ainda temos as seguintes op¢ées na ferramenta Cor:

vy  Mais Variagdes »
BZ  Definir Cor Transparente

%-‘ Opgées de Cor da Imagem...
Vejamos agora essas opgoes:

1) A opgdo Mais Variagdes traz uma outra variedade de cores para recolorir uma imagem.

v Mais Variagfes P Coresdo Tema

Cores Padrao
| J | EEEEE
vay  Mais Cores...
2) Ao selecionar a opg¢do Definir Cor Transparente, vocé pode fazer com que uma area selecionada
fique transparente.
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B# Definir Cor Transparente

3) Por ltimo,
ao clicar em Opgoes de Cor da Imagem, uma janela (como demonstrado na segunda imagem abaixo)
sera aberta na lateral direita do programa. Nessas opc¢des vocé pode configurar com mais precisdo a
cor de uma imagem.

%ﬁ Opgdes de Cor da Imagem...

Efeitos Artisticos ~

9.10. Efeitos artisticos

Vocé pode adicionar efeitos artisticos as suas imagens, clicando na opgao Efeitos Artisticos.

Ao clicar nessa opcao, vocé vera as pré-visualizacdes de efeitos que podem ser aplicados a imagem que
voceé selecionou. Neste exemplo, vamos aplicar o efeito artistico Escala de Cinza do Lapis, que esta destacado
na imagem abaixo.

Efeitos Artisticos =

B @ || B

Observe a nossa imagem original (a esquerda) e a imagem apds aplicarmos o efeito artistico Escala de Cinza
do Lapis (a direita).

9.11. Compactar, Alterar e Redefinir

1) Compactar Imagens:
:El:CDmpactar Imagens

Essa opgdo é utilizada quando vocé inserir uma imagem que tenha uma alta taxa de megabytes e quiser
comprimir o tamanho dessa imagem para que ela ndo pese tanto na hora de vocé trabalhar em algum
documento no Excel.

Ao clicar nessa opgao, uma janela aparecera na sua tela, como

Opedes de compactacio:

I EOGTT demonstrado na imagem abaixo. Vocé verd algumas opgdes e entdo deve
SE‘-“:[‘:\UE‘EC-WJ\]:h:aqualldadepa\amjmt:\esdeaHadehm(é:\HD] Cllcar em OKI na parte |nfer|0r dessa Janelal para que a Imagem SeJa
e o e e finalmente compactada.
Email (96 ppi): minimiza o tamanho do documento para compartilhamento
(®) Usar resolucio de documento
Cancelar
2) Alterar Imagem: E7 Alterar Imagem

A opcdo Alterar Imagem serve para que vocé possa trocar a imagem selecionada por outra, mas mantendo
a mesma formatacdo da imagem original.
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Ao clicar nessa opgao, uma janela se abrird na sua tela. Nela vocé pode escolher entre uma imagem ja salva
em seu computador ou uma imagem online do buscador Bing para alterar com a imagem selecionada
anteriormente.

Inserir Imagens

O um ang ']

b Pesquisa de Imagens do Bing

3) Redefinir Imagem: ‘<l Redefinir Imagem -

Ao clicar na opg¢ao Redefinir Imagem, vocé reseta toda a formatacgao feita na sua imagem selecionada. Ou
seja, todas as configuragdes como cor, tamanho, efeitos e demais sao desfeitas, fazendo que a imagem
volte a sua originalidade.

9.12. Imagens sobrepostas

Vocé pode ter alguns problemas em relacdo a utilizar duas imagens que ocupem o mesmo espago. Observe
a imagem abaixo. Note que a imagem maior esta sobreposta a uma imagem menor.

Vocé pode resolver o problema de sobreposicdo, indo até a secdo Organizar, localizada na guia Formatar.
Nessa guia, vocé pode utilizar as op¢des Avangar e Recuar para que a imagem selecionada va para frente
da imagem que a esta sobrepondo ou para que a imagem selecionada, que esta cobrindo a outra imagem,
va para tras.

[z Alinhar - .1 Avangar ~ [z Alinhar~
0 Recuar - Agrupar Agrupar

El}PaineldeSelegEo “k Girar ~ El}PaineldeSelegEo A Girar -
Organizar Organizar

Veja como ficou nossa imagem apds clicarmos na op¢do Avangar. Note que a imagem que estava
sobreposta (destacada em vermelho na imagem abaixo) veio para cima da outra imagem.
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Para fazer o processo inverso, ou seja, fazer com que uma imagem que estd sobrepondo outra va para tras
dessa imagem, vocé deve clicar na opcao Recuar, como mostrado anteriormente.

9.13. Formas e Simbolos
Além de imagens, vocé pode inserir formas e simbolos a sua planilha. A frente vocé aprenderd como inseri-
los no seu documento do Excel.

9.14. Inserindo formas

Para inserir formas no seu documento do Excel, vocé deve abrir a guia Inserir, como L—‘ D
foi mostrado anteriormente, e ir até a secao llustracdes. Nessa secdo, vocé deve - S o
clicar na op¢do Formas, como demonstrado na imagem abaixo. B 'Eiﬁﬁ’;‘ B

llustragdes

Ao clicar em Formas, uma aba com diversas opc¢des abrird, como Formas Basicas

demonstrado na imagem a direita. Para selecionar uma forma basta clicar HOALLIAG 088
em cima dela e definir seu tamanho clicando num ponto inicial e em outro & QDN
ponto final.

Veja o passo a passo abaixo para inserir a forma em uma planilha. Para isso, selecionamos o raio que foi
destacado na imagem a direita.

Ap0s selecionar a forma, deve-se clicar no ponto inicial onde vocé
deseja inserir a forma.

Depois de clicar e selecionar o ponto inicial da forma, vocé deve
arrastar o cursor do mouse até o ponto final, até o ponto onde vocé quer que essa forma termine. Quanto
mais arrastar o cursor do mouse, maior ficara a sua forma.

ﬁl

Note como ficou a forma apds inserirmos ela na tabela do Excel.

As formas podem ser formatadas igualmente como as imagens, utilizando a guia Formatar. Observe os
destaques em vermelho na imagem abaixo. Na area em vermelho, vocé vera varias opgles para formatar a
sua forma, desde a alteragao da cor até o tamanho.

H ©- s Arquivo! - Excel Ferramentas de Desenho (ca - X

Arquivo  Péginalnicial  Inserir  LlayoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibir Q O que de Entrar  ©, Compartilhar

< Editar Forma ~ 22 Preenchimento da Forma ~ A Preenchimento de Texto ~ r |2 Alinhar ¥

RENNOO — - A
A » \ A
AL LD G - | EcanadeToto || | A | u =B Cortome da Foia~ A A /B |- & comomosoTero-
. 2\
2 Y\ { |5

= | Q3 Efeitos de Forma - = /A Efeitos de Texto - Ell; Painel de Seledo A Girar =

$0656cm 3

&6T7em

Inserir Formas Estilos de Forma 1 Estilos de WordArt o Organizar Tamanho & A~

9.15. Inserindo simbolos
Para inserir simbolos nas células de um documento do Excel, primeiramente vocé deve selecionar a célula
onde vocé deseja inserir o simbolo, abrir a guia Inserir e ir até a secdo Simbolos e clicar em Simbolo.

0 Simbolo
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Ao clicar em Simbolo, uma janela se abrird em sua planilha (como demonstrado na imagem a esquerda).
Nela vocé vera diversos simbolos para adicionar a sua planilha. Note (na imagem a direita) que ha outros
simbolos que vocé pode adicionar ao seu documento também.

p— —
[T — 7] Supesnpumise | Fomat st Apeetentutle Aribwa-s - Capitere
,- A==~ =[] S S L
rl]p L HENANE S
HEENERERNaNnNNnEEae
Voo |e|slalalals]aolals | z]|z]= .
R R R R R I B P R e I
Tampoien uLsdos recentemite -
: I T it sl
Bindc|e|v|o| s~ t|=|g|2|+|x|e|n|a|p e s i
! et mpint pe techanants -
e—
AUBbH LI SaBaRIn Sy L ok o cuthenari | FOOR | ic| Umleomi i
Comctle St

9.16. Exercicios de conteudo

0l3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios. Desenvolvemos uma série de atividades para que vocé
domine todo contelddo abordado nesta aula, é muito importante vocé fazer todos os exercicios e, qualquer
duvida, chame o seu instrutor.

Observagao: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientacdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele lhe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:

Este exercicio tem como objetivo praticar a insercdo de imagens salvas em seu computador a um
documento do Excel 2019.

OBS: as imagens usadas neste exercicio se encontram na pasta Arquivos Auxiliares. Se necessitar, peca
ajuda para seu instrutor.

1) Primeiramente, abra o Excel 2019.
2) Cligue e abra a guia Inserir. Sua localizacdo esta destacada na imagem abaixo:
3) Apbds abrir a guia Inserir, vocé deve ir até a se¢do llustragdes e clicar em Imagens, como demonstrado

a seguir:
c

Imagens

4) Depois de clicar em Imagens, vocé vera uma janela. Nela busque pela imagem destacada abaixo, que
se encontra na pasta Arquivos Auxiliares. Se precisar de ajuda
para isso, chame o seu instrutor. Na lateral esquerda dessa
janela, vocé pode procurar por pastas ou locais para
encontrar a sua imagem.

toges

Nome do arquive: | Todas 2 magens

P— o

154



5) Observe como ficou a imagem apos ser inserida no documento do Excel 2019:

magem1 ~

A 8 c o E F G H ' ) x L
1

Uﬂwtﬂ

MBI @S E 0B

Exercicio 2:

Este exercicio tem como objetivo praticar a formatacdo de uma imagem, realizando alteracdes de cor e
tamanho. Para este exercicio, utilize a mesma imagem que vocé utilizou no Exercicio 1.

OBS: as imagens usadas neste exercicio se encontram na pasta Arquivos Auxiliares. Se necessitar, peca
ajuda para seu instrutor.

Alterando o tamanho:

1) Altere proporcionalmente o tamanho da sua imagem. Nesse caso, vamos diminui-la, pois esta muito
grande. Mas dependendo do tamanho da sua - : . imagem,
vocé pode aumentd-la também. : "
Para alterar proporcionalmente o tamanho, :

: cligue em
qualguer um dos circulos que ficam nos quatro cantos da
sua imagem. Ao clicar em um canto e arrasta-lo para fora,
vocé ird aumentar a sua imagem. Ao clicar em s SRINALCS um canto

. e . ; =T =3 .
e arrasta-lo para dentro, vocé ird diminuirasua imagem.

Alterando a cor:

1) Primeiramente, com a sua imagem selecionada, vocé deve clicar e abrir a guia Formatar.
2) Agora, va até a se¢do Ajustar e clique em Cor, como demonstrado na imagem abaixo.

H - Arquivo] - Excel
Aruive  Péginalnicial  Inserir  LayoutdaPagina  Férmulas  Dados

EQ Corregées ~ [ Compactar Imagens e —
it B2 Aterar Imagem | || || et -
emover Plano = == —_— - —

deFundo =3 Efeitos Artisticos~ ] Redefinir Imagem ~ -

Ajustar Estilos de Imagem

3) Apds clicar em Cor, clique e selecione a opcdo Laranja, Cor de Enfase 2 — Tom Claro, como
demonstrado na imagem abaixo.

Recolorir

<] 3 _
) ) ! Y )
Jaad) Lo i e
e, | e u S, e o

EEEzcEa

Vav  Mais Variagdes »
%4 Definir Cor Transparente

&y Opgbes de Cor da Imagem...
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4) Observe o resultado final da imagem apds aplicarmos a cor:

(€
o o 0

o
O— -0—— O

Exercicio 3:

Este exercicio tem como objetivo praticar a configuracdao da borda de imagem. Para este exercicio, utilize a

mesma imagem que vocé utilizou no Exercicio 1.

OBS: as imagens usadas neste exercicio se encontram na pasta Arquivos Auxiliares. Se necessitar, peca

ajuda para seu instrutor.

1) Primeiramente, selecione a sua imagem, clique e abra a guia Formatar.

2) Na guia Formatar, va até a secdo Estilos de imagem e clique em Borda de Imagem.
3 o-

Arquivo] - Excel

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Formatar
(g Bes §
EQ Corregoes :Ql Compactar Imagens = ] PN pem e .2, Borda de Imagem
B Cor~ 2 Alterar Imagem et o e el o o @ - & Efeitos de Imagem ~
emover Plano =
e Efeitos Artisticos ~ 4] Redefinir Imagem ~ = BL Layout de Imagem -
Ajustar Estilos de Imagem ]

3) Selecione a cor de borda Preto, Texto 1, como destacado na imagem abaixo.

Cores do Tema

4) Agora, clique em Espessura, e selecione a op¢do que estd destacada na imagem abaixo.

Cores Padrio
[ ] | EEEEN

Sem Contorno

¥ Mais Cores de Contorno...

— Espessura bI Yapt ———m———

Tragos b | Vapt
vipt [—————
1pt
| —

5) Veja como ficou o resultado final da nossa imagem.
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Exercicio 4:

Este exercicio tem como objetivo praticar a configuracdo de efeitos em uma imagem. Para este exercicio,
utilize a mesma imagem que vocé utilizou no Exercicio 1.

OBS: as imagens usadas neste exercicio se encontram na pasta Arquivos Auxiliares. Se necessitar, peca
ajuda para seu instrutor.

1) Primeiramente, selecione a sua imagem, clique e abra a guia Formatar.

Ferramentas de Imagem

Formatar

2) Na guia Formatar, va até a secao Estilos de Imagem e clique em Efeitos de Imagem.

H S Arquivol - Excel
Arquivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir
Eﬂ Corregoes ~ ,E' Compactar Imagens - [ S| PN pem e E Borda de Imagem ~
R : Pl Copz £ Alterar Imagem -t | || ] Ll el - |@ Efeitos de Imagem -
emover Plano

deFundo |23 Efeitos Artisticos ~ 9] Redefinir Imagem ~ <

E—:j Layout de Imagem ~ E

Ajustar Estilos de Imagem 1F]

3) Agora clique em Sombra, para adicionar sombras a sua imagem.

._| Sombra 3

4) Clique na opg¢ao Interior Central, que tem sua localizacdo demonstrada na imagem abaixo.

= = 4
| =

5) Veja como ficou a imagem apés a aplicagdo da sombra.

nnwcn

Exercicio 5:

Este exercicio tem como objetivo praticar a insercdo de imagens online e a configuracado de efeitos
artisticos.

1) Primeiramente, abra um novo documento do Excel 2019.
2) Clique e abra a guia Inserir.

H

Arquivo Pégina Inicial Inserir

3) VA& até a secdo llustragdes e clique em Imagens Online.

H - =
Arquivo  Pigina nicial OSSN Layout daPigina  Férmuld

E‘? B !é. ,r'; Formas -

Tabela Tabelas Dindmicas Tabela
Dinémica Recomendadas Online [+~

Tabelas llustragdes
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4)

5)

7)

8)

9) Va até a secdo Ajustar e clique em Efeitos Artisticos.

Na barra de pesquisas do Bing (como esta destacado abaixo), digite Cavalo para procurar imagens
online.

Inserir Imagens o e

Clique e selecione alguma imagem semelhante.
destacada em vermelho abaixo.

Clique em Inserir para inserir a imagem selecionada no documento do Excel 2019.
Vocé é dvel it direitos d t B B
e e e

Observe como ficou nossa imagem apds inserirmos ela em nossa planilha. Se precisar, realize ajustes
de tamanho em sua imagem, como visto no Exercicio 2. Se necessitar ajuda, chame seu instrutor.
Adicione um efeito artistico a sua imagem. Para isso, selecione sua imagem, clique e abra a guia

N

Formatar.
Efeitos Artisticos -

10) Clique e selecione o efeito artistico Marcador, como demonstrado na imagem abaixo.

. Efeitos Artisticos ~

11) Observe o resultado final deste exercicio:

3 € ¥ G " ' ) [3 L ~
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9.17. Exercicios de Fixacdo

0l3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios de fixacdo. Desenvolvemos uma série de atividades para que
vocé domine todo conteldo abordado nesta aula. E muito importante vocé fazer todos os exercicios e,
gualquer duvida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientagdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:

Este primeiro exercicio tem como objetivo criar o design de uma imagem, utilizando as ferramentas que se
encontram no grupo formatar do Excel.

1) Crie o design da imagem abaixo.

2) Agora, aplique formatagdes, como cor, estilos artisticos, estilos de imagens, efeitos de imagem e
borda de imagens.

3) Em seguida, retire a grade que se encontra na parte de trds da imagem.

4) Salve aimagem com um nome qualquer de sua preferéncia.

5) Feche o Excel.

Obs.: Essa imagem para formatar se encontra na pasta destinada dos exercicios de fixagao.
Exercicio 2:

Este proximo exercicio tem como objetivo criar o design de uma imagem, utilizando as ferramentas que se
encontram no grupo formatar do Excel.

1) Crie o design da imagem que se encontra abaixo.

13
14
15
16
§
18
19
20
21

2 PREMIUM PRODUC
o o
23 V%

24
25
26
27
28
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2) Agora, aplique formatagdes, como cor, estilos artisticos, estilos de imagens, efeitos de imagem e
borda de imagens.

3) Outra vez retire a grade que se encontra na parte de tras da imagem.

4) Salve aimagem com o nome Design de imagem no Excel.

5) Feche o Excel.

Obs.: Essa imagem para formatar se encontra na pasta destinada dos exercicios de fixagao.

Exercicio 3:

Este exercicio tem como objetivo criar o design de uma imagem, utilizando as ferramentas que se
encontram no grupo formatar do Excel.

1) Crie o design da imagem abaixo.

W 00 ~N O U B W N -

-

2) Agora, aplique formatagdes, como cor, estilos artisticos, estilos de imagens, efeitos de imagem e
borda de imagens.

3) Mais uma vez, retire a grade que se encontra na parte de tras da imagem.

4) Salve aimagem com o nome Design de imagem.

5) Feche o Excel.

Obs.: Essa imagem para formatar se encontra na pasta destinada dos exercicios de fixacdo.

Exercicio 4:

Este exercicio tem como objetivo criar o design de uma imagem, utilizando as ferramentas que se
encontram no grupo formatar do Excel.

1) Crie o design como da imagem abaixo.

A B C D E

0 N oUW

160



2) Agora, aplique formatagdes, como cor, estilos artisticos, estilos de imagens, efeitos de imagem e
borda de imagens.

3) Retire a grade que se encontra na parte de tras da imagem.

4) Salve aimagem com um nome qualquer.

5) Feche o Excel.

Obs.: Essa imagem para formatar se encontra na pasta destinada dos exercicios de fixacao.
Exercicio 5:

Este exercicio tem como objetivo criar o design de uma imagem, utilizando as ferramentas que se
encontram no grupo formatar do Excel.

1) Crie o Design como na tabela abaixo.

W 00 N O U B W N -

—
[=]

2) Agora, aplique formatagdes, como cor, estilos artisticos, estilos de imagens, efeitos de imagem e
borda de imagens.

3) Retire a grade que se encontra na parte de tras da imagem.

4) Salve aimagem com o nome formatando imagem no Excel.

5) Feche o Excel.

Obs.: Essa imagem para formatar se encontra na pasta destinada dos exercicios de fixagao.

10. Aula 10

0l3, seja bem-vindo a mais uma aula de nosso Curso de Excel 2019. E uma grande satisfa¢do té-lo (a) como
aluno (a). Estamos empenhados em oferecer todas as condigdes para que vocé alcance seus objetivos
nesse processo de aprendizagem do curso.

Certamente estes recursos vao fazer a diferenga em qualquer planilha e nos ajudar a acrescentar
gualidade e produtividade ao nosso dia a dia.

10.1. Formas geométricas, SmartArt e Comentarios
Nesta aula, vamos aprender sobre Formas Geométricas, Elemento Grafico SmartArt e inserir
Comentario em célula.

10.2. Formas geométricas

As formas geométricas ajudam a embelezar a planilha. Este recurso permite adicionar formas, como caixas,
setas, circulos, entre outras op¢des. Ndo se preocupe, pois as formas geométricas ndo interferem nas
formulas.
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. . o |._'<‘; Farmas -
Encontramos este recurso na guia Inserir, no grupo llustragdes.

Para entendermos melhor vamos dividir por secdes.
Secao Linhas

Linhas
SNSNTLLTLNGG

Cliqgue em uma das linhas da lista, e dentro da planilha escolha o local, clique e arraste para que a linha seja
inserida. No exemplo vou escolher a “seta da linha”.

A | B | C | D | E | F
1
2 10% Clientes em dia
3 Jodo
4 Fernanda
5 Gabriel

Cada opgao de linha vai apresentar um formato, fique a vontade para praticar.

Segao Retangulos.

Retingulos
I I O O
Secdo Formas Bésicas Seco Setas Largas Secéo Estrelas e Faixas
A B c o E D A ] < o £ [ [

1

2
3
4
5
]

0w o e

Segao Textos Explicativos

Vocé pode melhorar para ter
uma estratégia de prego que
seja mais atrativa.

Wb W

Estes foram alguns exemplos utilizando formas, agora vamos aprender os recursos da guia Formatar que
surge quando uma forma é selecionada.

Desenvalvedor Farmatar @ Diga-me o que vocé deseja fazer
A Preenchimento de Texto Avangar
A A Contorno do Texto Recuar
Efeitos de Texto 5[3 Painel de Selegio

Como a linha foi selecionada, ao lado o recurso Contorno da Forma foi ativada, clique no drop-down.
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E Contorno da Forma =
B Automatico

Cores do Tema

Cores Padrao
[ § FEEEER

Sem Contorno

Mais Cores de Contorno...

Espessura 3
Tragos 3
Setas 3

Estarei escolhendo uma espessura e um estilo de tragado. No Efeito de Forma, irei escolher um estilo de

sombra.

A B ©

F |

-------- > [clientes em dia

Jofo

[TRFSTRTVE

Fernanda

Gabriel

Ao escolher uma forma do tipo retangulo, outras op¢des aparecem na guia Formatar.

- . - Q Preenchimento da Forma =

3 Efeitos de Forma =

Estilos de Forma £}

A Preenchimento de Texto -

A A A - || B Eontama do Texo =

~| /A Efeitos de Texto

Estilos de WordArt ]

Em estilo de forma, cligue em Mais para listar os estilos.

Estilos de Tema [+]

\A.,[Mm
) - Jf = W

-

Este exemplo utiliza um estilo de forma, contorno e foi escolhido em efeitos a opc¢do reflexo.

A B C D E

W 0|~ & W=

10]

FORMULARIO DE CUSTOS

Podemos utilizar os estilos de WordArt para modificar o texto.

A AAAA
A A A A
AAAF\/

A A A A

A9 Limpar WordArt

L I T Y

9l CONTROLE DE PAGAMENTO
=

No grupo organizar, podemos alternar as formas com aplicando as op¢6es Avancar, Recuar, Girar, Agrupar,
Alinhar e ainda modificar o tamanho.

.1 Avangar .|(_.Allnhar' ED 267 cm
O Recuar - 5 Agrupar
—/
laa7
Ell; Painel de Selecio "k Girar %oy |B47 cm
Crganizar Tamanho

(F]
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Veja o exemplo com aplicagGes de Avangar, Recuar e Girar.

A | B | C | D | E | F
1 —
2| 0 nosso sistema permite desenvolver
3| 1 célculos das despesas semanais e exibir
4] Forma graficos dos clientes com maiores despesas.
5 —
6 —
7 —
8 —
9 —
10
1
12
13

10.3. SmartArt

Encontramos este recurso na guia Inserir, no grupo llustragdes.

Um elemento grafico SmartArt é uma representacao visual de informacées e ideias.

Escolher Elemento Grafico SmartArt

w0

@

4B, Hierarquia
Bl Relagio
& Matriz
A Pirdmide
lad

Imagem

? x
~

Lista Basica em Blocos

Use para mostrar blocos de informacées

n3o sequencials ou agrupados. Maximiza
© espaco de exibicio horizantal e vertical
para as formas,

Cancelar

Através deste recurso, podemos representar uma hierarquia, um organograma, um fluxograma, ele vai

utilizar figuras geométricas para ilustrar.

Vamos criar um fluxograma para demostrar o processo de atendimento ao cliente.

Atendimento ao Cliente.

Digite o texto aqui x

« Ligar para o Cliente
® Atualizar o Cadastro
* Forma de Pagamento

« Entregar o Produto

Processo Basico...

Atigar parao Atualizar o Forma de
Cliente Cadastro Pagamento

Entregar o
f  Produto

Adicionando novos graficos.

T:I Adicionar Forma - Elevar

EE Adicionar Marcador = Rebaiar

+ Mover para Cima

Maover para Baixo

Ej Painel de Texto (-_) Da Direita para a Esquerda Layout

Criar Gréfico

No grupo Criar grdfico, clique em Adicionar Forma.

7] Adicionar Forma - Elevar
L_."" Adicionar Forma Depois

+i'|:| Adicionar Forma Antes
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Temos o recurso para alterar o layout.

BBEE‘E‘E%\*_;—Iv

Layouts

EpsscldeTeto’ 2 DaDircita para a Esquerda

12 | Digite o texto aqui
13

s g v@0 3 ) Gy -
9 igar para o Atualizar o Form SRS a
10 [ Cadastro Paga
n =5éa &=
x
B Mus layouts

e * Ligar para o Client

Escolhendo outro estilo de layout.

L1 Adicionar Forma =

mee | e B r BER |
TlPsineldeTedo. & Ds Direits pare  Esquerda
Criat Grifico y — —_—
Diagrama1 = P
- !
A 8 < [ 3 ¥ S D ) I8 00 e

1
2 o o = B o = < — ==
3 I 5 N 5 > G- EE e
4 Ligar para o = |
s Cliente P I . =
s i =15 = = \
& Atualizar o B 7 o
s Cadastro $66 000 o B s = 1
9 . =2
10
i B =& ==
12 Dt o texto s x Pagament
L =

Cad:

3 | etz Layoust
14|

15| ntregar o
] Produto

Para alterar as cores, podemos ir no grupo Estilos de SmartArt e clicar em Alterar Cores.

L ]
...
Alterar

Cores -

A forma que podemos visualizar pode ser alterada no grupo Estilos de SmartArt

1 Adicionar Forma. = = &% | MelhorComespondénci pacs o Documento

I Painet de Tt & Da Direita para a Esquerds

Oagrama1 3
A s < o € f s " i )
1
2 U TR LY )
3
B
5
6
i
s
9
10
"
1) Adiciona Forma - — 4 s | Melhor Cortspondéoniaprs o Documente

Alterar

Rl B B N BN F N & |

3

N 8 @ 5 N

=3

10.4. Comentarios

Vocé pode adicionar anotagdes em células individuais, usando comentdrios que fornecem ao leitor
explicagdes. Um indicador vermelho aparece no canto das células que tem um comentario. Coloque o
ponteiro do mouse sobre a célula para exibir o comentario.
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Para adicionar um comentario.

Clique na guia Revisao o grupo Comentdrios possui o botdo Novo Comentario.

Revisdo Exibir Desenvolvedor g Digd

L

Novo - ;
Comentério 5 Mostrar & Tinta

[ Mostrar Todos os Comentérios

Comentarios

Clique dentro de uma célula e em seguida clique no botdo Novo Comentario.

£ B ( D H [ q H L
1
:
2 IInsira o cédigo do
4 cliente neste local. id:
5 1 Mathias Velho
6 2 S&o Borja
T k] Feitoria
8 4 Luciana Porto Alegre Floresta
9 5 Pedro Canoas Mathias Velho

Podemos manipular os comentarios da planilha escolhendo as opg¢des excluir, ir para o comentario anterior
ou ir para préximo comentario.

10.5. Exercicios de Conteldo

0l3, seja bem-vindo a nossa area de exercicios. Desenvolvemos uma série de atividades para que vocé
domine todo contelddo abordado nesta aula, é muito importante vocé fazer todos os exercicios, qualquer
duvida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios, se vocé precisar de orientacdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:

Este exercicio tem como objetivo criar uma planilha de langamentos do més, e para orientar o usudrio
iremos aprender a inserir comentarios.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

A B C o} E F G H
1
2 Planilha de Langamentos
2
4 Dia Classificagdo Item Contas  Formas de Pagto. Valor Banco Status
5 1 Receita Servigos prestados - A vista 250 Mastercard
6 2 Despesas Fatura do Cart3o - 2vezes 360 Mastercard
7 3-
8 4 -
9 5-
10 6 -
11 7-
12 8-
13 9-

-
=

10 -

ac

Inicialmente iremos formatar a planilha conforme os passos abaixo.
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Formatando o titulo:

3) Cligue na célula B2 e arraste até a célula 12.

A E C D E F G H

Planilha de Langamentos

No grupo Fonte, clique no bot3o negrito ™

. ~ . Mesclar e Centralizar ~
Cligue no botdao Mesclar e Centralizar. =

No grupo Fonte, clique no botdo Tamanho da Fonte. B
Na lista clique no tamanho 14.

Clique no botdo Cor do Preenchimento, Oy -

40%.

Definindo uma borda do estilo pontilhado.

4) Clique no botdo Configura¢des da Fonte; Fonte =

Veja que uma caixa de didlogo surgiu.

Clique na aba Borda.

Em Estilo clique na opgao pontilhado como aparece em destaque.

Menhuma ======-=

Clique na caixa Cor.
Clique na cor Laranja, Enfase 2, Mais Escuro 50%

T

Em predefini¢Ges clique em “Contorno”.
Clique no botao OK

5) Clique na célula B4 e arraste até a célula 114.

A B [« D E F G H

Planilha de L

Dia Classificagio Item Contas  Formas de Pagto. Valor Banco Status
i Servigos prestados - Avista 250 Mastercard -
2 Despesas rado Cartio - 2vezes 360 Mastercard -

3-

[ERFS

5weua

bl

Clique no botdo Configuragées da Fonte;

e na lista clique na cor Laranja, Enfase 2, Mais Claro
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Clique na aba Borda.

Em Estilo clique na opgdo pontilhado como visto anteriormente.
Clique na caixa Cor.

Clique na cor Laranja, Enfase 2, Mais Escuro 50%

Em predefini¢cdes clique em “Contorno” e “Interna”.
Clique no botao OK

Formatando a linha 4:

6) Clique na célula B4 e arraste até a célula 14.
Clique no botao Negrito.

Clique no botdo Cor do Preenchimento < - e na lista clique na cor Ouro, Enfase 4, Mais Claro
40%.

Inserindo comentdrios na planilha.

Podemos facilitar o preenchimento das células com o uso de comentarios, eles ndo ficam atrapalhando o
visual da planilha, apenas aparecem quando o ponteiro do mouse for posicionado em uma célula que
possui um marcador vermelho na parte superior da célula.

-Inserindo um comentario na célula Dia.
7) Clique na célula B4; il

L

Navo
Na guia Revisao, no grupo Comentdrios clique no botdao Novo Comentario. Comentério

A caixa de didlogo surgiu, pronto para digitar a sua mensagem

3 :

4 Dia cl

5 1R oo
6 2D C
7 3

Digite: “Insira um nimero entre 1 e 31”.

Clique na célula B15 para desmarcar a célula

-Inserindo um comentario na célula Banco:

8) Clique na célula H4.
Clique no botdo Novo Comentario.
Digite: “Mastercard, Itad e Banco Safra”.

Clique em qualquer outra célula para desmarcar a célula.
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Centralizando a planilha:

9) Cligue na célula B4 e arraste até a célula 114.

s S [ E G G H

Planilha de Lancamentos

4 Contas Formas de Pagto. Valor n status
1 s rd

Clique no botdo Centralizar

Obs.: Para ler o comentario em uma das células, apenas posicione o ponteiro do mouse na célula.

Exercicio 2:

Este exercicio tem como objetivo criar um espaco na lateral da planilhal, inserindo botdes de navegacdo
para outras planilhas.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e

na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagao: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer duvida chame o instrutor.

A B C D
1
2 CLIENTES
3
4 MNome Cidade Telefone
5 Amanda Movo Hamburgo 999 123 123
6 Camila Movo Hamburgo 999 321321
7 Carlos Campo Bom 999 432432
8 Altair Campo Bom 999 234 234
g Cesar MNovo Hamburgo 999 154 154
10 Jéssica MNovo Hamburgo 999 135 135
11 Jodo Campo Bom 999 168 163
12 Guilherme Campo Bom 999121121
13 Rubens Campo Bom 999 521521
14 Luciano Movo Hamburgo 999 362 362
15 Mirela Movo Hamburgo 999 852 852
16 Vera Campo Bom 999 874 874
17 Cristina Campo Bom 999 897 897

Aumentando a largura da coluna A.

E-mail
amanda@oi.com.br
camila@brturbo.com.br
carlos@yahoo.com
altair@gmail.com
cesar@oi.com.br
jessica@gmail.com
joao@brturbo.com.br
guilherme@gmail.com
rubens@brturbo.com.br
luciano@sisweb.com
mirela@foxnet.com
vera@sisweb.com
cristina@yahoo.com.br

3) Cligue no rétulo da coluna A com o botao direito do mouse.

Clique na opgdo Largura da Coluna

Pressione a tecla Backspace para apagar o conteudo e digite “26”. Em seguida pressione a tecla Enter.

Na coluna “A” estaremos criando uma area retangular para adicionar uns botdes de navegagao para que

vocé possa no futuro estar vinculando as planilhas.

4) Clique na guia Inserir

No grupo llustragdes clique no botdo Formas.

[ Formas ~
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Na lista clique na forma Retangulo
Desenhe o retangulo conforme area em destaque

A B c D E

1

2 CLIENTES

3

4 Nome Cidade Telefone E-mail

5 Amanda Novo Hamburgo 999123123 amanda@oi.com.br

6 camila Novo Hamburgo 999321321 camila@brturbo.com.br
7 carlos Campo Bom 999432432 carlos@yahoo.com

8 Altair Campa Bom 999234234 altair@gmail.com

9 Cesar Novo Hamburgo 999154154 cesar@oi.com.br

10 Jéssica Novo Hamburgo 999135135  jessica@gmail.com

1 Jodo Campo Bom 999168168  joao@brturbo.com.br
12 Guilherme Campo Bom 999121121  guilherme@gmail.com
12 Rubens Campo Bom 999521521  rubens@brturbo.com.br
14 Luciano Novo Hamburgo 999362362 luciano@sisweb.com
15 Mirela Novo Hamburgo 999852852  mirela@foxnet.com

16 Vera Campa Bom 999874874  vera@sisweh.com

17 Cristina Campo Bom 999897897  cristina@yahoo.com.br

Alterando a cor do retangulo:

&% Preenchimento da Forma -

5) No grupo Estilos de Forma clique no botdo Preenchimento de Forma.

Clique na cor Cinza Azulado, Texto 2.

Cores do Tema

I:IEII HN

Dentro desta area estaremos criando os botdes de navegac¢ao da planilha.

Retingulos

6) No grupo Inserir Formas clique em Retangulo, Cantos Arredondados. DD S} [En ]

Desenhe conforme indicagdo.
A B
1
2 CLIENTES
3
4 Mome

Alterando a cor do botao.

7) No grupo Estilos de Forma, clique no botdo Mais.

Clique na cor Efeito Sutil — Azul, Enfase 5.
= \n &
880G -8E

4

Digitando os titulos de navegacao.
8) Clique duas vezes dentro do retangulo e digite CLIENTES.

Clique dentro da planilha, fora do retangulo.
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9) Precisamos criar mais 7 botdes, para isso copie e cole os bot&es, trocando os titulos para:
CADASTRO, GRAFICOS, RELATORIOS, PRODUTOS, CADASTRO, GRAFICOS E RELATORIOS.

Clique no botdo CLIENTES;

Clique no botdo Copiar;

Clique no botdo Colar;

Ajuste a posicdo do botdo na planilha.

Clique duas vezes sobre o botdo e digite em cada um os respectivos nomes: CADASTRO, GRAFICOS,
RELATORIOS, PRODUTOS, CADASTRO, GRAFICOS E RELATORIOS.

Obs.: repetir os mesmos passos para os proximos botdes.

Aplicando negrito nos botdes CLIENTES e PRODUTOS.

Removendo as linhas da planilha.
10) Cligue na guia Exibir.

Clique na opgdo Linhas de Grade.

Formatando o titulo.

11) Clique na célula B2.
Clique na guia Pdgina Inicial

Clique no bot3o Negrito.

Formatando o titulo Clientes.

12) Clique na célula B2 e arraste até a célula E2.

1

Clique no botao Tamanho da Fonte. "' e na lista selecione o tamanho 14.

Na lista clique na opc3o Borda Inferior. - Borda Inferior

Aplicando bordas na planilha.

13) Clique na célula B4 e arraste até a célula E17

Clique no bot3o Bordas. —

Selecione a opgdo Todas as bordas. i Todas as Bordas

Formatando a linha 4.

14) Clique na célula B4 e arraste até a célula E4.

B € D E

Nome |Cidade [Telefone |E-mail |
Amanda |Novo Hamburgo ‘BBB 123123 |amanda@oi.:um.br |
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Clique no botdo Negrito.

Veja o exercicio completo.

B c D E

CLIENTES

Cidade Telefone E-mail

Novo Hamburgo  |939123123  |amanda@oi.com.br

Nove Hamburgo  |999321 321 i turko.com.br

Campo Bom 999432432 |carlos@yahoo.com

Campo Bom 999234234 |altair@gmail.com

Nove Hamburgo  |999154154  |cesar@oi.com.br

Novo Hamburgo  |999 135 135 il.com

Campo Bom 999168168 |joao@brturbo.com.br

Campo Bom 999121121 |euilher m

Campo Bom 999521521 |rubens@brturbo.com.br

Nove Hamburgo  |999362362 |luciano@sisweb.com
Novo Hamburgo  |999852852 | mirela@foxnet.com

Campo Bom [999874874  |vera@sisweb.com

Campo Bom |999897897 [cristina@yahoo.com.br

10.6. Exercicios de Fixacao

Ol3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios de fixagdo. Desenvolvemos uma série de atividades para que

vocé domine todo contelido abordado nesta aula. E muito importante vocé fazer todos os exercicios e,

qualquer davida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientacdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:

Este exercicio tem como objetivo inserir as formas, conforme a imagem abaixo.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A E C D

1
2
3
4
El ALUNO  TURMA  CURSO DIAS  HORARIO
6 |Andrei 100 |windows |[Sabados |08h as 10h
7 |Amanda 100 |Windows |[Sdbados |08h as 10h
8 |Elisa 101  |Autocad [Sextas 10h as 12h
9 |Edmar 100 |Windows |[Sdbados |08h &s 10h
10 |Cristiano 101  |Autocad [Sextas 10h &s 12h
11 |Eduardo 100  |Windows |[Sdbados |08h &s 10h

-
(5]

-
Y]

CONTROLE DE ALUNOS POR TURMA

AS TURMAS INICIAM
QUANDO FOR FECHADO O
NUMERO DE 15 ALUNCS.

2) Utilize as formas Caixa de texto e Retdngulo de cantos arredondados.
3) Salve a planilha com o nome controle de alunos por turma.

4) Feche o Excel.

Exercicio 2:

Este exercicio tem como objetivo inserir formas do tipo caixa de texto, losango, WordArt e forma com

cantos arredondados.
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1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C o}

F G

H

W0 = L W

A

CONSULTORIA

Mumero d 280 Cabecas
Consumo 15 kg de silagem

Cultura  Milho
Data do pl 43019
Data da Ct 20/02/2018

14 Router ) CONTROLE DE BENS

Transporte de Insumos Horas maguina

Localidade: Rua Central, 509

Proprietario: Router
Cidade: Estancia do Pedro

Preparo do Solo Unidade Quantidade
Aragdo Horas maguina

Aplicagdo de Calcdrio  Horas mdquina 15
Gradagem Horas maguina

Méo de obra Dias homens 12

2) Insira um losango e uma caixa de texto no inicio.

3) Insira uma caixa de texto para o “controle de bens” e altere para texto estilo Wordart.

4) Insira um retangulo de cantos arredondados com gradiente.
5) Salve a planilha com o nome controle de bens.

6) Feche o Excel.

Exercicio 3:

utilizando o recurso SmartArt.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

o}

0 RS

H

Valor unit.

30 RS 85,00

20 RS 86,00

Este exercicio tem como objetivo apresentar uma lista com os vendedores e suas respectivas cidades,

A E €
1 Vendedores por Regido
2
Ell Vendedor Cidade Vendas
4 |Irineu Porto Alegre RS 3.500,00
5 |Ariel Canoas RS 2.800,00
6 |Tomas Sapiranga RS 1.680,00
7 |Irineu Porto Alegre RS 2.400,00
2 |Ariel Canoas RS 3.400,00
9 |Ariel Canoas RS 2.600,00
10 |Irineu Porto Alegre RS 4.500,00
11 |Tomas Sapiranga RS 3.700,00
12 |Tomas Sapiranga RS 1.650,00
13 |Irineu Porto Alegre RS 2.600,00

E F G
7

* Canoas

* Porto Alegre

* Sapiranga

2) Utilize a categoria Lista e escolha o tipo Lista Vertical em Caixa.
3) Salve a planilha com o nome vendedores por regido.

4) Feche o Excel.

Exercicio 4:

1) Digite os dados da tabela abaixo.

Este exercicio tem como objetivo adicionar comentdrios nas células onde aparecem os marcadores.
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1 .

2 q . -

3 Distribuidora Nelly

4]

5 | Janeiro Fevereiro Margo

6 | RECEITA OPERACIONAL BRUTA RS 5.500,00‘ RS 8.600,00 RS 11.500,00
7 | Vendade Produtos RS 6.500,00 RS  8.600,00 RS 11.500,00
8 | Vendade Mercadorias

8 | Prestacdo de Servicos

10|

11 DEDUCOES DA RECEITA BRUTA -RS 2.600,00 -R$  2.600,00 -RS 2.6500,00
12| Devolugdes de Vendas 1000 1000 1000
13| Abatimentos 600 600 600
14| Impostose ContribuigGes 1000 1000 1000

2) Insira um comentario em cada area.
3) Acrescente no primeiro comentario a seguinte mensagem:

Soma das vendas e presta¢oes de servigos.

4) Acrescente no segundo comentario a seguinte mensagem:

Calcular as devolugdes e impostos

5) Salve a planilha com o nome distribuidora nelly.
6) Feche o Excel.

Exercicio 5:
Este exercicio tem como objetivo criar o organograma de uma empresa.
1) Digite os dados da tabela abaixo e monte o organograma.

A B T D E F G H ]

DIRETOR GERAL

DESENVOLVIMENTO

=N -- I - T R SR TR R %

[
MARKETING Jéssica [@Gustavolll Tiago

2) Salve a planilha com o nome quadro de colaboradores.
3) Feche o Excel.

—
=

o
(TR Xy
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11. Aulal1l

0l3, seja bem-vindo a mais uma aula de nosso Curso de Excel 2019. E uma grande satisfagdo té-lo (a)
como aluno (a). Estamos empenhados em oferecer todas as condi¢cOes para que vocé alcance seus objetivos
nesse processo de aprendizagem do curso.

No Excel Basico, vocé aprenderd fungbes que irdo auxiliar no seu trabalho diario, como planilhas e
tabelas, analise de calculos, graficos com estatisticas. Estamos certos de que, se vocé seguir bem estes
passos, estara apto a fazer o Teste correspondente a esta aula e estar pronto para a aula seguinte.

11.1. Validacdo de dados, as funcdes ENUM() e PROCURAR()

No Excel, podemos elaborar e organizar planilhas de controle. E muito comum em formulario o usuario
digitar os dados que irdo compor a planilha. Para reduzir erros, podemos utilizar uma lista com o recurso
validagao de dados.

As fungdes ENUM e PROCURAR ser3o utilizadas para validar a entrada do e-mail e, caso o usuério ndo
digite o sinal de arroba “@”, uma mensagem de erro sera exibida.

11.2. Validacdo de dados

No Excel, podemos restringir o tipo de dados ou os valores que os usuarios inserem em uma célula. Um
dos recursos mais comuns € a lista suspensa. Existem diversas possibilidades de utilizar este recurso.

A validacdo de dados impede que dados invalidos sejam aceitos.

Exemplo:

Uma planilha de controle de compras possui um campo pendéncias que permite exibir somente SIM ou
NAO e mostrar uma mensagem de erro quando o usudrio tenta inserir outro texto.

Encontramos este recurso na guia Dados, no grupo Ferramentas de Dados.

S& Validagio de Dados -
Na lista, encontramos trés opc¢des.

=2 Validagdo de Dados -
5% Validagdo de Dados...
E=  Circular Dados Invélidos

=% Limpar Circules de Validagdo

Quando a op¢ao Validagdo de Dados é selecionada, a seguinte caixa de didlogo é exibida.

Validagdo de dados ? X

Mensagem de entrada  Alerta de erro

Critério de validacio
Permitir:
Qualquer valor e lgnorar em branco
Dados

esta entre i

Aplicar alteracdes a todas as células com as mesmas configuracdes

Limpar tudo Cancelar

Sdo trés as guias dentro desta caixa.
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Guia Configura¢6es — Permite que sejam definidos critérios de validagao.

Em Permitir, sdo exibidas as seguintes opc¢des.

Permitir:

Qualguer valor

Mamero inteiro

Decimal

Lista

Data

Hara

Comprimento do texto
Personalizado

De acordo com o que serd escolhido, outras opcdes aparecem.

Validagao de dados ? x

Configuracies  Mensagem de entrada  Alerta de erro

Critério de validacio
Permitir:
- Ignorar em branco
Dados:
esta entre ~
Minimo:
*+
Maximo:
+

Aplicar alteracdes a todas as células com as mesmas configuracdes

= e

Exemplo com Numero inteiro.

1
2 astro de no
3 orequipe em
4 uma confe|
5 B
e Validagdo de dados ? X
L4 Configuracies  Mensagem de entrada  Alerta de erro
8
. Critério de validacio
= Permitir /
Nimero inteira | [ ignorar em pranco
1
Dados:
12 =
B & menor ou igual a /
Méximo:
14 =
5 — *
15
16
17
15 Aplicar alteracies a todas as células com as mesmas configuracies
19
= Limpartudo Cancelar

Guia Mensagem de entrada: Exibe uma mensagem quando o usudrio clica na célula definida.

Validagdo de dados ? *

Configuragdes  Mensagem de entrada  Alerta de erro
Mostrar mensagem de entrada ao selecionar célula

Quando a célula for selecionada, mostrar esta mensagem de entrada:

Titulo: /

Participantes

Mensagem de gntrada: /
O maximo permitido & de 5 participantes

Limpar tudo Cancelar
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Guia Alerta de erro—Exibe um alerta de erro apds o usuario inserir dados invalidos.

Validagdo de dados ? *

Configuracdes Mensagem de entrada  Alerta de erro

Mostrar glerta de erro apds a insercdo de dados invalidos

Quando o usudrio inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:
Estilo: Titulo:
Parar ~ | | Participantes
Mensagem de grro:

Digite até 5 participantes

Limpar tudo Cancelar

Ao digitar uma quantidade acima de 5 participantes, a mensagem sera exibida.

A B C D E F G H J K L
1
2
3 6 1
4 Participantes uma conferénci;
5 O maximo
5 permitido é de 5
= participantes
o Participantes X
9
n
= Cancelar Ajuda
13
Utilizando uma lista para facilitar o cadastro de se¢des do supermercado.
A B C D E F G H
CATEGORIA ] Bebidas
PREED Carnes e Aves
QUANTIDADE] Cereais
[Enlatados
Validagde de dados ? X

@~ oW w =

9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

Configuracdes  Mensagem de entrada  Alerta de erro
Critério de validacio

Permitir:

List: - Ignarar em branco
Dados: [4 Menu suspenso na célula
esta entre v

Fonte:

Limpar tudo

—crenrss /

Aplicar alteracdes a todas as células com as mesmas configuracdes

I+

Em Permitir, foi definida a opg¢ao Lista.

Em Fonte, foram selecionadas as categorias.

E=I I = (I R SRR S

A B C

/Frius

CADASTRO DE PRODUTOS

CATEGORIA

PRECO Bebidas

Carnes e Aves
QUANTIDADE| cCereais
Enlatados
Frios

Ao clicar na célula C4, automaticamente a lista surge.
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Podemos testar a data na validagdo, no exemplo a seguir se um funciondrio solicitar uma folga, a data da
folga ndo pode ser abaixo da atual.

A E C D E F
1
2 Solicitagdo de Folga .

Jlcnaceo -t 282 Este exemplo limita os
3 Data de Inicio - . .
4 usudrios a inserir uma data de
: inicio depois de hoje.
6 Validagdo de dados ? X
7| [Coniguractel | mensagem de entrada  Aleta de emo
8
g9 Critério de validacdo
10 EErm\t‘l:_______--'
= Data +| F11gnorar em branco
Dados:

12 =
13 émaior do que v/
14 Data dejnl'c:':__/—
15 =HOJE]) +
16
17
18 [[] aplicar alteracées a todas as células com as mesmas configuracies
19
20 Limpar tudo Cancelar
21

No exemplo, utilizamos “é maior do que” e a fun¢do HOJE() para que automaticamente o sistema faca a
busca pela data.

Podemos definir a quantidade de caracteres na entrada de texto de uma célula. Veja o exemplo onde
iremos definir o nUmero mdaximo de caracteres para ndo ocupar muito os comentarios.

Validagdo de dados ? X

Mensagem de entrada  Alerta de erro
Critério de validacdo

Permitir:

Comprimento do texto |~ Ignorar em branco

Dadaos:

émenor do que ~

Maximo:

25

1%

|:| Aplicar alteracdes a todas as células com as mesmas configuracdes

Limpar tudo Cancelar

A B G D E F G H J K L M
1
2
3
4 m texto de até 20 caracteres . 5 -
E oal ' = da gi * \izad o acima de 25 caracteres o sistema
aluna nio participou da gincana gue foi realizada
: p P £ 9 ar mensagem de alerta
¥
8 Microsoft Excel X
9
10
% Ultrapassou o limite de 25 caracteres
12 Concetnr | | Auas
13

178



11.3. Exercicios de Conteudo

Ol3, seja bem-vindo a nossa area de exercicios. Desenvolvemos uma série de atividades para que vocé
domine todo conteldo abordado nesta aula, é muito importante vocé fazer todos os exercicios, qualquer
duvida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios, se vocé precisar de orientacdo de como localizar sua pasta, converse
com seu instrutor para que ele lhe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:

Este exercicio tem como objetivo criar um campo onde sera informado o numero de participantes, o
maximo de participantes por equipe é de 5 pessoas, a conferéncia possui um limite de controle para manter
o padrdo de participantes.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.
A B C D E F G H 1 K L M

Participantes Este exemplo limita o cadastro de no maximo 5 participantes por equipe em uma conferéncia.

W ra =

3) Formatando a célula B2.

Clique na célula B2;

Clique no botdo Cor de Preenchimento O - e na lista clique na cor Azul, Enfase 5, Mais Escuro 50%.

1HTNTT

Clique no botdo Cor da Fonte; -—
Na lista clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

Clique na célula B3.

Clique no botao Bordas.

Selecione Todas as bordas. EH Todas as Bordas
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4) A mensagem ao lado sera ajustada nas células. Clique na célula D2 e arraste até a célula G4.

Mesclar e Centralizar ~

Clique no botao Mesclar e Centralizar.

Clique no botdo Quebrar Texto Automaticamente. 5 Quebrar Texto Automaticamente
Clique no botao Alinhar no Meio.
Clique diretamente no botdo Cor de Preenchimento e no botdo Cor da Fonte.

Adicionando uma validacdo que permita apenas um maximo de 5 participantes na conferéncia.

5) Clique na célula B3;
Clique na guia Dados clique em Validagao de Dados.

Clique na caixa Permitir.

Permitir:

Qualquer valor e

Selecione Numero inteiro;

Nimero inteird
Clique na caixa Dados.

Dados:

esta entre e

Selecione é menor ou igual a;

nao esta entre
gigual a

& diferente de
& maior do que

& menor do que
& maior ou igual
£ menor ou igua

Clique dentro da caixa Maximo e digite o nUmero 5.

Maximo:

|

Clique na guia Mensagem de Entrada.

Clique dentro da caixa Titulo.

Titulo:

Digite: Atengao.
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Clique dentro da caixa Mensagem de entrada.

Mensagem de entrada:

Digite: O maximo permitido é de 5 participantes.

Clique na guia Alerta de erro.

Clique dentro da caixa Titulo.

Digite: Alerta.

Clique dentro da caixa Mensagem de erro.

Estilo:

Parar

Titulo:

Mensagem de grro:

Digite: Informe até 5 participantes.

6)

-A seguinte caixa de didlogo vai surgir.

o~ o B W R e

H =R

Atencio

O maximo
permitido € de
5 participantes

Este exemplo limita o cadastro de no

maximo 5 participantes por equipe em
uma conferéncia.

Faca um teste, digite o nimero 6 e pressione a tecla Enter.

Alerta

9 Informe até 5 participantes.

Ajuda
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Exercicio 2:

Este exercicio tem como objetivo criar uma caixa de listagem com as categorias da loja, facilitando no
momento de selecionar uma categoria.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagao: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer duvida chame o instrutor.

A B C D E F
1
2 CADASTRO DE PRODUTOS
3
4 CATEGORIA Bebidas
5 PRECO Carnes e Aves
& QUANTIDADE Cereais
7 Enlatados
8 Frios

3) Formatando a célula B2.
Clique no botdo Cor de Preenchimento

Na lista clique na cor Azul, Enfase 5, Mais Escuro 50%.

1T

Clique no botdo Cor da Fonte L

Na lista clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

4) Formatando a lista abaixo.

Cligue na célula B4 e arraste até a célula C6.

Clique no bot3o Bordas.

. FH Todas as Bordas
Selecione Todas as bordas. -
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5) Criando uma lista de categorias para os produtos.
Clique na célula C4.

Clique na guia Dados clique em Valida¢ao de Dados.
Clique na caixa Permitir.

Selecione a opcao Lista

Clique dentro da caixa Fonte.

Selecione as categorias da lista.

Veja como ficou a selecdo de itens.

Validagdo de dados

Bebidas
Carnes e| Configuracdes  Mensagem de entrada  Alerta de erro
Cereais
Enlatadol
Frios

Critério de validacdo

Permitir:
Lista ~ Ignarar em branco

Menu suspenso na célula

Dados
esta entre -

Fonte:

= 5ES4:SESE

Aplicar alteragdes a todas as células com as mesmas configuragdes

Limpar tudo Cancelar

6) Clique no botdo OK.

7) Veja que surgiu uma setinha na célula C3, clique nela.

A B i D E

1

2

3

4 CATEGORIA = Bebidas

5 PRECO Carnes e Aves
6 QUANTIDADE Cereais

7 Enlatados

8 Frios

a

Desta forma a lista de opgdes surgiu facilitando o cadastro

A B & D E

1

2 CADASTRO DE PRODUTOS

3

4 CATEGORIA| I Bebidas

5 PRECO| Bebidas Carnes e Aves
Carnes e Aves

6 QUANTIDADE| Cereais Cereais

7 Enlatados Enlatados
Frios

8 Frios

9
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Exercicio 3:

Este exercicio tem como objetivo criar uma validacdo que permite dar folga para os funciondrios apds a
data atual.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.
Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer dudvida chame o instrutor.

A B B D E F G H J K

Solicitagiio de Folga Este exemplo limita os usudrios a inserir uma data de inicio depois de hoje.
Data de Inicio

LE S SRR SR

3) Cligue na célula B2.
Clique no botdo Cor de Preenchimento;

Na lista clique na cor Azul, Enfase 5, Mais Escuro 50%.

1TTHNT

Clique no botdo Cor da Fonte; &

Na lista clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

4) Selecione as células B3 e B4.

2 Solicitagdo de Folga

3 | “Baig de Inicio
4 i

-Clique no botdo Bordas.

_Selecione Todas as bordas, 0 Iodas as Bordas

5) Clique na célula D2 e arraste até a célula F5.

A E = D E F G H ] K

Solicitagio de Folga Est emplo limita os usudrios a inserir uma data de inicio depois de hoje.
Data de Inicio

Mesclar e Centralizar -

ot e W =

-Clique no bot3ao Mesclar e Centralizar.

= .
Clique no bot3o Quebrar Texto Automaticamente, = Qusbrar Texo Automaticamente

Clique no botao Alinhar no Meio.
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Aplicando cor: Clique no botado Cor de Preenchimento & - e na lista clique na cor Azul, Enfase 5,
Mais Escuro 50%.

1TTLTT

Clique no bot3o Cor da Fonte; L -

Na lista clique na cor Branco, Plano de Fundo 1.

6) Aplicando a Validagao de Dados.

Clique na célula B4.

Clique na guia Dados e na opcio Validagdo de Dados. = alidacdo de Dados -

Clique dentro da caixa Permitir.

Selecione o tipo Data.

Vamos manter a op¢ao “é maior do que” selecionado na caixa Dados.

Clique dentro da caixa Data de inicio.

Nesta caixa vamos precisar de uma férmula para buscar sempre a data atual, digite:

=HOIE()

Desta forma, serd permitido apenas que as datas solicitadas sejam maior que a atual.
Permitir:

Data L lgnaorar em branco

Dados:

& maior do que w
Data de jnicio:

=HOJE]

I

7) Cligue na guia Mensagem de Entrada.

Na guia Mensagem de entrada prepararemos uma mensagem importante na entrada da célula.
Clique dentro da caixa Titulo e digite Atengao.

Clique dentro da caixa Mensagem de entrada e digite: Insira uma data acima da atual.

8) Clique na guia Alerta de erro.
Clique dentro da caixa e digite: Alerta.
Clique dentro da caixa Mensagem de erro e digite: Ndo é possivel inserir uma data anterior a atual.

Cliqgue em Ok.
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9) Faga um teste:
Digite uma data anterior a data atual e pressione a tecla enter, para visualizar a mensagem.

Depois digite uma data posterior a data atual e pressione a tecla enter, para visualizar a mensagem.

11.4. Exercicios de Fixacao

Ol3, seja bem-vindo a nossa area de exercicios de fixacdo. Desenvolvemos uma série de atividades para que
vocé domine todo contetido abordado nesta aula. E muito importante vocé fazer todos os exercicios e,
qualquer davida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientagdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:
Este exercicio tem como objetivo criar um cadastro de produtos em que o cédigo esteja entre 1 e 60.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C

1
2

3
4 Teclado RS 55,50
5 Mouse RS 25,90
6 Gabinete RS 72,00
7 Impressora RS 150,00
8 Pendrive RS 32,50
9 DVD RS 2,50
10 Fone RS 45,00

2) Agora, aplique formata¢Ges conforme o modelo acima.

3) Aplique o sistema de validacdo de dados que permita que seja digitado valores entre 1 e 60, deve
conter uma mensagem de entrada alertando do minimo e maximo permitidos. Defina uma
mensagem de alerta de erro. Ela vai aparecer no momento em que o operador digitar um valor e
pressionar a tecla Enter.

4) Faca alguns testes no momento de cadastrar os produtos.

5) Salve a planilha com o nome cadastro de produtos.

6) Feche o Excel.

Exercicio 2:

Este exercicio tem como objetivo preencher a planilha de consultas com as datas vélidas entre 01/10/2017
até 30/10/2017. Na validacdo de dados, deve ser escolhida como critério de validacdo a opg¢do Data.

7) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C

LISTA DE CONSULTAS

Data consulta |Paciente Cidade

Jodo Carlos Capela de Santana
Rose Santana Montenegro
Moacir Junior Capela de Santana
Tiago Pereira Capela de Santana
Cristian Margal |Montenegro
Luciana Moss Porto Alegre

(- RN R R SUTERY SR

8) Aplique formatacbes conforme o modelo acima.
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9) Aplique a validagao de dados na coluna Data consulta, uma mensagem de entrada deve alertar o
operador a preencher datas nos intervalos de 01/10/2017 a 30/10/2017

10) Salve a planilha com o nome lista de consultas.

11) Feche o Excel.

Exercicio 3:

Este exercicio tem como objetivo criar um cadastro de fungdes de uma empresa. Uma lista de fungdes sera
vinculada para cada colaborador.

5) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C D E F G
1
2
3 |Nome Telefone  [E-mail Funcdo
4 |Aline 99911-1111 |aline@brturbo.com.br Operador de Sistema - Operador de Maguina
5 |Amanda |99822-2222 |amanda@brturbo.com.br Operador de Sistema
6 |Bernardo |9 9733-3333 |bernardo@briurbo.com.br Cozinheiro
7 |Bianca  |99844-4444 |bianca@brturbo.com.br Cozinheira
8 |Julio 9 9655-5555 |julio@brturbo.com.br Analista de Sistema
% |Morgana |9 9966-6666 |morgana@briurbo.com.br Eletrecista
10 |Normélio|9 8511-1111 |normélio@brturbo.com.br Tele marketing

a4

6) Aplique formatacbes, conforme o modelo acima.

7) Crie avalidagdo de lista, selecionando todas as linhas da coluna “D”, como base da lista na validagao,
selecione a base da coluna “G”

8) Salve a planilha com o nome cadastro de colaboradores.

9) Feche o Excel.

Exercicio 4:

Este exercicio tem como objetivo cadastrar os funcionarios. Aquele que possuir 3 ou mais dependentes,
uma mensagem de alerta deve aparecer, informando que o mesmo tem direito a um bénus. Isso vale para
a mensagem de alerta e erro.

7) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C
1 | Cadastro de Funciondrios
2
3 Nome Cidade Dependentes
4 |Jair Porto Alegre
5 Fabio Porto Alegre
6 |Cesar Porto Alegre
7 |Eder Gravatai
8 |Tatiana Gravatai

8) Aplique formatacgbes, conforme o modelo acima.

9) Aplique a validagdo de dados na coluna dependentes e avalie que somente os funcionarios com 3
filhos ou mais irdo receber um bonus.

10) Salve a planilha com o nome cadastro de funcionarios.

11) Feche o Excel.

Exercicio 5:

Este exercicio tem como objetivo criar um controle de pagamento. Na situa¢do, devemos selecionar duas
opgoes: Em dia ou Em atraso, comparando as datas de vencimento e pagamento, se a data de pagamento
for menor ou igual a data de vencimento, deve aparecer “Em dia”, caso contrario, “Em atraso”.
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1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C D E F G H
1 CONTROLE DE PAGAMENTO
2
3 |CLIENTE |PARCELA (DATAVENC. DATA PAGTO. SITUA{;E\U Lista de Situagbes
4 |Josué 55,6 10/abr 10/abr - Em dia
5 |Patricia 95,25 10/abr 05/abr Em dia Em atraso
& |Marcos 110 10/abr 12/abr .
7 |Luana 59 10/abr 07/abr
8 |Pedro 62 10/abr 15/abr

2) Aplique formatagGes, conforme o modelo acima.

3) Utilize a validagao de dados para buscar a base de dados da coluna “H”
4) Salve a planilha com o nome controle de pagamento.

5) Feche o Excel.

12. Aula12

0l3, seja bem-vindo a mais uma aula de nosso Curso de Excel 2019. E uma grande satisfacdo té-lo (a) como
aluno (a). Estamos empenhados em oferecer todas as condi¢des para que vocé alcance seus objetivos
nesse processo de aprendizagem do curso.

Nesta aula, vamos aprender algumas férmulas novas e também onde encontrar a biblioteca de férmulas do
Excel. Ela é um local onde se encontram todas as formulas que vocé pode utilizar no programa, sendo
muito util quando vocé quer adicionar uma nova férmula a sua planilha, mas ndo sabe ou nao lembra
exatamente como digita-la.

12.1. Biblioteca de Férmulas
Como dito anteriormente, ha um local no Excel em que vocé pode acessar formulas a qualquer momento.
Nessa biblioteca, vocé encontra todas as férmulas existentes no programa.

Primeiramente, para acessar a biblioteca de férmulas, vocé deve clicar e abrir a guia Férmulas. Sua
localizagdo estd destacada na imagem abaixo.

Ao clicar e abrir a guia Férmulas, vocé vera, a esquerda, a se¢do Biblioteca de Fungdes, que é onde se
encontram todas as férmulas existentes no Excel 2019. Nessa se¢ao, vocé vera as formulas separadas por
tipo, como Ldgica, Matematica e Trigonometria, Financeira e outras. A seguir veremos cada uma dessas
divisdes.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir
KX [

Inserir  AutoSoma Usadas Financeira Légica Texto Datae Pesguisae Matematicae Mais

Fungdo - Recentermente - - - - Haora ~ Referéncia ~ Trigonometria = Fungdes -

Biblioteca de Fungdes
Veja cada uma das ferramentas dessa se¢do. A que vocé vera primeiramente é a Usadas Recentemente.

Usadas
Recentemente ~
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A) Ferramentas Usadas Recentemente

Ao clicar na ferramenta “Usadas Recentemente”, da se¢do Biblioteca de Fung¢Ges, uma lista se abrira. L4
vocé verd todas as férmulas que foram utilizadas por vocé recentemente. Basta que vocé selecione a célula
onde quer adicionar uma férmula e entdo clicar em alguma das férmulas utilizadas anteriormente.

Sempre que vocé quiser saber mais sobre a formula que vocé ira selecionar, basta colocar o cursor do
mouse sobre ela. Ao fazer isso, uma breve explicacdo sobre essa férmula sera mostrada, como
demonstrado na imagem a direita.

Se vocé selecionar alguma férmula usada anteriormente, uma janela se abrird em sua tela (como
demonstrado na imagem abaixo). Nesse caso, selecionamos a ferramenta SOMA, que estava na lista de
usados anteriormente. Agora, basta vocé selecionar as células que vocé quer realizar a soma.

Agora, vocé ird conhecer a férmula DIAS. Essa fungdo é essencial para que vocé possa calcular o intervalo
de dias entre datas.

Essa tarefa pode parecer simples, mas, quando temos uma planilha com muitos dados e diversas datas,
essa serd a maneira mais facil e rapida de descobrir qual é o intervalo entre esses valores.

Essa formula pode ser escrita da seguinte forma: =DIAS(data_final;data_inicial).
Vamos ver mais detalhadamente sobre essa férmula:

e O simbolo = diz ao Excel que em determinada célula ird comegar uma nova férmula.

e DIAS é o nome dado a férmula.

e Agora, dentro dos parénteses, no lugar dos termos “data_final” e “data_inicial” vocé ird colocar
as coordenadas das células que correspondem a data final e data inicial do intervalo que vocé
gostaria de calcular.

OBS: Nao esqueca de colocar o simbolo ponto e virgula (;) entre essas datas.

Logo abaixo, vocé vera uma breve explicagao sobre cada uma das fungdes desse tdpico e também
aprendera como utiliza-las conjuntamente.

PROCV

A fungdo PROCV é utilizada quando vocé quer achar um valor ou termo determinado especificando em
uma célula apenas algum valor existente em uma tabela ou planilha.

Essa formula pode ser escrita da seguinte forma
=PROCV(valor_procurado;matriz_tabela;nim_indice_coluna;procurar_intervalo).

Vejamos entdo a explica¢do dessa férmula:

e O simbolo = diz ao Excel que em determinada célula ird comecgar uma nova férmula;

e PROCV é nome da formula, que significa procurar valor;

e Agora, dentro dos parénteses, no lugar de valor_procurado, vocé deve inseriras coordenadas da
célula onde serdo inseridos os codigos;

e No lugar de matriz_tabela, vocé deve digitar o intervalo das células que comp&em a tabela que
serdo a base dos dados a serem procurados pela férmula ou seleciona-las manualmente com o
cursor do mouse;
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e No lugar de nim_indice_coluna, vocé deve digitar o nimero da coluna de onde a férmula
buscara as informacgdes na tabela. Cada coluna de uma tabela é numerada, da esquerda para a
direita, de 1 até o nimero total de colunas que a tabela tiver;

e Ainda dentro dos parénteses, no lugar de procurar_intervalo, vocé deve selecionar entre as duas
seguintes opgdes: a) VERDADEIRO — seleciona uma resposta que corresponde aproximadamente;
b) FALSO - Seleciona uma resposta exata;

e Deve-se usar o simbolo ponto e virgula (;) para separar cada termo na formula.

SEERRO

Geralmente, quando utilizamos formulas em determinadas células, podemos acabar digitando algum valor
errado ou esquecer de digitar algum valor. Sempre que isso acontecer, o Excel ird nos informar, mostrando-
nos um erro, como na imagem abaixo:

soma: #VALOR! |

A férmula SEERRO serve para verificar se existe um erro e exibe uma mensagem de erro se o valor
informado ndo existir, ao invés de s6 nos mostrar um cédigo de erro, como visto na imagem anterior.

A férmula SEERRO é escrita assim: =SEERRO(valor;valor_se_erro)
Ela pode ser explicada da seguinte maneira:

e Osimbolo = serve para informar que ali comecgara uma nova férmula;

e SEERRO é o nome da formula;

e Dentro dos parénteses, no lugar de valor deve ser colocado algum valor ou formula;

e Ostermos devem ser separados pelo simbolo ponto e virgula (;);

e No lugar de valor_se_erro, deve ser colocado uma mensagem de erro, caso o valor informado
esteja errado. Essa mensagem deve estar dentro de aspas. Ex: “Este valor esta incorreto!”.
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12.4. Exercicios de conteudo

Ol3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios. Desenvolvemos uma série de atividades para que vocé
domine todo contelddo abordado nesta aula, é muito importante vocé fazer todos os exercicios e, qualquer
duvida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientagdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:

Este exercicio tem como objetivo praticar a insercdo de férmulas através da biblioteca de férmulas que o
Excel 2019 nos oferece:

1) Primeiramente, abra um novo documento do Excel 2019 no seu computador.

2) Digite as seguintes informagGes nas suas respectivas células em sua planilha.

> 5 o[ -
(=i
[=:)

3) Selecione a célula D5.
Clique e abra a guia Formulas.

Com a guia Férmulas aberta, va até a se¢do Biblioteca de Fungdes e cliqgue em Matematica e
Trigonometria.

Matematica e
Trigonometria ~

Procure e clique na formula SOMA.

Clique na célula D3 e pressione a tecla Enter.

D3 2 X« [ | =SOMA(D3)

[ Argumentos da funcac ?

A B c D E

68

Total:  [wa(D3) |

4) Clique na segunda caixa de didlogo, Num2.

Na segunda caixa de texto, digite D4, que é a segunda célula que fara parte do célculo. Apds digitar, clique
em OK, no final da janela, para que a férmula realize o cdlculo.

D5 M X « fo =SOMA(D3;D4)
Argumentos da fungi

Total: [ (D3:04) |

Soma todos 0s nimeros em um intervalo de células,

Ném2: nGmi;nam2;... de 1 a 255 nimeros a serem somados. Valores lagicos ¢
i texto sdo ignorados, mesmo quando digitados como argumentos,

12
13 Resuftada da férmula = 435 \
u et
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Veja o resultado:

Exercicio 2:

D5 - 2 =S0OMA(D3;D4)
A B C D E

1

2

3 367

4 63

5 Total: 435_

3]

Este exercicio tem como objetivo exercitar o uso da fdrmula DIAS em uma planilha do Excel 2019.

Neste exercicio, vocé deve descobrir o intervalo de dias entre a data de vencimento e a data em que foram
pagas algumas contas, utilizando a férmula DIAS para isso.

1) Primeiramente, abra um novo documento no Excel 2019.

2) Digite as informagdes que estdo na imagem abaixo, nas mesmas células em que aparecem.

W0 = Oh B LR

Erp—y
-

C D E F G
CONTAS MES JULHO/2017

CONTAS VALOR  VENCIMENTO ~ PAGOEM  DIAS EM ATRASO
Agua RS 7L97 02/07/2017  09/07/2017
luz | R$ 141,13 05/07/2017  07/07/2017
Carro | RS 45555 10/07/2017  10/07/2017
Aluguel R$ 500,00 06/07/2017  06/07/2017
Roupas RS 9742 17/07/2007  25/07/2017
Televisio RS 200,35 10/07/2017  15/07/2017
TVaCabo R$ 87,00 07/07/2017  28/07/2017

3) Formate as informacgGes da sua planilha. Clique na célula E2 e arraste até a célula F2.

Clique na ferramenta Mesclar e Centralizar, localizada na se¢do Alinhamento da guia Pagina Inicial.

Clique novamente na célula E2 e clique na ferramenta Negrito.

4) Clique na célula C4, segure-a e arraste até a célula G11.

Clique no drop down da ferramenta de bordas.

A B C D E F G

CONTAS MES JULHO/2017

VALOR  VENCIMENTO  PAGOEM DIAS EM ATRASO
Agua 71,97  02/07/2017 09/07/2017
Luz R$ 14T 05/07/2017 07/07/2017
Carro RS 45555 10 10/07/2017
Aluguel R$ 500,00 06/07/2017
Roupas RS 97,42 17/07/2017
Televisio R$ 200,35 10/07/2017 15/07/2017
TVaCabo RS 87,00 07/07/2017 28/07/2017

A TR R

m|D S|

Apds abrir a lista, clique na opgao Todas as Bordas.

192



5) Clique na célula G5.

Como queremos descobrir o intervalo de dias entre as datas, a célula que contém a data final ficara na
frente da célula que contém a data inicial.

Digite a formula: =DIAS(F5.E5)

2 e|e N|o wla w e -

C D E F G H
CONTAS MES JULHO/2017
CONTAS VALOR | VENCIMENTO| PAGOEM | DIAS EM ATRASO
Agua | RS 71,97 | 02/07/2017 | 0%/07/2017 =DIAS(F5;ES)

Luz RS 141,13 | 05/07/2017 | 07/07/2017
Carro | RS 455,55 | 10/07/2017 | 10/07/2017
Aluguel [ RS 500,00 | 06/07/2017 | 06/07/2017
Roupas | R$ 9742 | 17/07/2017 | 25/07/2017
Televisio| RS 200,35 | 10/07/2017 | 15/07/2017
TVacCabo| R§ 87,00 | 07/07/2017 | 28/07/2017

Apds digitar a formula, pressione a tecla Enter

. O resultado sera sete dias em atraso.

5) Para aplicar a fdrmula nas demais células em branco da tabela, clique no canto inferior direito da
célula G5 e arraste-a até a célula G11.

CONTAS| VALOR |VENCIMENTO| PAGOEM |DIASEM ATRASO
Agua | RS 71,97 | 02/07/2017 | 09/07/2017 7 -+
luz | R$ 141,13 | 05/07/2017 | 07/07/2017 T
Carro | RS 455,55 | 10/07/2017 | 10/07/2017
Aluguel | RS 500,00 | 06/07/2017 | 06/07/2017
Roupas | R$ 97,42 | 17/07/2017 | 25/07/2017
Televisio| RS 200,35 | 10/07/2017 | 15/07/2017
TVaCabo| RS 87,00 | 07/07/2017 | 28/07/2017 ¥

Apos realizar o processo anterior, o resultado sera este:

(RN R TR R

o || =
WD B

C D E F G
CONTAS MES JULHO/2017

CONTAS VALOR  |VENCIMENTO| PAGOEM | DIAS EM ATRASO
Agua | RS 71,97 | 02/07/2017 | 09/07/2017 7
Luz | R$ 141,13 | 05/07/2017 | 07/07/2017 2
Carro | R$ 455,55 | 10/07/2017 | 10/07/2017 0
Aluguel | R$ 500,00 | 06/07/2017 | 06/07/2017 0
Roupas | RS 9742 | 17/07/2017 | 25/07/2017 8
Televis§o| R$ 200,35 | 10/07/2017 | 15/07/2017 5
TvacCabol R$ 87,00 | 07/07/2017 | 28/07/2017 21
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12.5. Exercicios de Fixacdo

0l3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios de fixacdo. Desenvolvemos uma série de atividades para que
vocé domine todo contetido abordado nesta aula. E muito importante vocé fazer todos os exercicios e,
qgualquer davida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientagdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:
Este exercicio tem como objetivo exercitar o uso da férmula DIAS em planilhas do Excel 2019.

1) Primeiramente, abra um novo documento no Excel 2019;
2) Digite as informacdes abaixo na sua planilha do Excel;

Data Inicial: | 14/02/2017
Data Final: | 27/09/2017
Intervalo:

00 | = O L W R e

3) Digite a formula DIAS na célula C5, como demonstrado abaixo;

A B C D

1

2

3 Data Inicial: | 14/02/2017

4 Data Final: | 27/09/2017

5 Intervalo:

6

T

a8

4) Entre coordenadas de células, coloque o simbolo ponto e virgula (;);
5) O resultado final sera esse:

Data Inicial:| 14/02/2017
Data Final: | 27/09/2017
Intervalo: 225

== = R T R S TR WS R

6) Salve o documento;
7) Feche o Excel.

Exercicio 2:
Este exercicio tem como objetivo exercitar a inser¢ao de fdrmulas através da biblioteca de férmulas.

1) Abra um novo documento do Excel;
2) Selecione qualquer célula em sua tabela;
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3) Adicione a férmula HOJE a essa célula, de modo que nela apareca a data atual. Para adicionar essa
férmula, utilize a biblioteca de férmulas do Excel 2019;

O resultado final sera esse:
OBS: a data ira mudar dependendo do dia em que vocé fizer esse exercicio. A imagem abaixo é
apenas um exemplo.

4)

5)
6)

Salve este documento;
Feche o Excel 2019.

Exercicio 3:

o w | |=

@ = o

03/10/2017

Este exercicio tem como objetivo exercitar o uso da formula PROCV em documentos do Excel 2019.

W e o b w ra

=R e e

18

1)
2)

3)

Abra um novo documento do Excel 2019;
Digite as seguintes informacdes na sua tabela, exatamente como aparecem no exemplo abaixo;

B C

D

E

F

G H J

cODIGO VENDEDOR

NOME

PRODUTOS VENDIDOS MES

VALOR DE PRODUTOS VENDIDOS [copiGo vEnpEDOR| NOME | PRODUTOS VENDIDOS MES |

#001

José

27

R$

10.000,00

#002

Roberto

42

R$

27.000,00

#003

Ana

13

RS

8.500,00

#004

Patricia

36

RS

35.000,00

#0035

Gilberto

27

R$

9.200,00

#006

Gustavo

12

RS

4.750,00

#007

Jilia

61

R$

50.000,00

#008

Rodrigo

9

R$

1.700,00

#009

Jodo

22

R$

19.780,00

#010

Paula

41

R$

32.000,00

#011

Carla

39

RS

29.900,00

#012

Pedro

29

RS

15.000,00

#013

Ricardo

30

R$

40.000,00

#014

Silvia

49

RS

41.000,00

#0135

Téo

35

R$

25.000,00

#016

Anderson

25

R$

13.297,00

#017

Tiago

63

R$

77.000,00

#018

Luisa

32

R$

8.741,00

#019

Natélia

29

RS

17.893,00

#020

Roberval

46

RS

22.000,00

Digite a férmula PROCV nas células 14 e J4, fazendo com que seja possivel pesquisar informagdes
sobre os vendedores apenas digitando seu respectivo cddigo na célula H4.

CODIGO VENDEDOR

NOME

PRODUTOS VENDIDOS MES |

e

—_—

N3ao se esquega de colocar o simbolo ponto e virgula entre termos na férmula;

Apds digitar as formulas, digite o codigo #005 na célula H4. O resultado sera este:

CODIGO VENDEDOR NOME

PRODUTOS VENDIDOS MES

#005

Gilberto

27

Salve este documento;

195



7)

Feche o Excel 2019.

Exercicio 4:

Este exercicio tem como objetivo exercitar a inser¢ao da formula DIAS através da biblioteca de férmulas.

1)
2)

3)

4)
5)

Abra um novo documento no Excel 2019;
Digite as informacdes abaixo na sua tabela, da mesma forma que aparecem no exemplo. Feito isso,
insira a férmula DIAS na célula E4, utilizando a biblioteca de férmulas do Excel 2019. Vocé deve
descobrir o intervalo de DIAS que uma pessoa ficou viajando, tendo como base uma data inicial e

uma data final;

VRN PR

O resultado final sera este:

N SRR TER I

Salve o seu documento;
Feche o Excel 2019.

Exercicio 5:

DATA DE SAIDA | DATA DE CHEGADA

DIAS VIAJANDO

05/07/2017

13/09/2017

DATA DE SAIDA

DATA DE CHEGADA | DIAS VIAJANDO

05/07/2017 13/09/2017

70

Este exercicio tem como objetivo exercitar o uso das fungdes PROCV e SEERRO conjuntamente em uma
determinada célula.

1)
2)

Abra um novo documento no Excel 2019;
Digite as informagdes abaixo, conforme aparecem no exemplo. Vocé deve inserir as fungdes PROCV
e SEERRO nas células G4 e G5 para que, ao digitar um cédigo errado na célula G3, uma mensagem

de erro apareca.

A B C D E F G
1
2 /
3 CODIGO PRODUTO VALOR CcODIGO »
4 *001 Telhas RS 17,70 PRODUTO
5 *002 Kit Parafusos RS 7,90 VALOR
3 *003 Kit Pregos RS 5,99
7 *004 Chave de Fenda RS 12,00
8 *005 Alicate RS 25,00
g *006 Torneira Plastico RS 30,00
10 *007 Torneira Metal RS 54,00
11 *008 Furadeira RS 368,45
12 *009 Lixadeira RS 269,88
13 *010 Jogo de Ferramentas RS 412,29
14 *011 Trena RS 35,00
15 *012 Saco de Cimento RS 80,00
16 *013 Serra de Bancada RS 456,00
17 *014 Martelo RS 42,00
18 *015 Parafusadeira RS 298,00
19 *016 Pincel RS 15,00
20 *017 | Latade Tinta (Qualguer cor) | RS 78,00

(2]
—_
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3) Lembre-se de que a fungdo SEERRO vem antes das PROCV;
4) A mensagem de erro deve ser a seguinte: “Cdédigo Invalido!”;
5) O resultado ao digitar um cddigo de forma errada deve ser esse:

CODIGO 1
PRODUTO| Codigo Invdlido!
VALOR | Codigo Invalida!

6) Salve o seu documento;
7) Feche o Excel 2019.

0l3, seja bem-vindo a mais uma aula de nosso Curso de Excel 2019. E uma grande satisfa¢do té-lo (a) como
aluno (a). Estamos empenhados em oferecer todas as condi¢des para que vocé alcance seus objetivos
nesse processo de aprendizagem do curso.

Nesta aula, vamos aprender como copiar uma férmula que utiliza um endereco fixo, ou seja, o valor de
referéncia é informado em apenas uma célula.

Outra situacdo é manter fixo uma determinada linha da planilha enquanto for visualizar o restante da
planilha. Imagine que a planilha possui, por exemplo, duas mil linhas preenchidas, para ndo perder o
cabecalho, podemos congelar esta area.

Aprenderemos como converter a moeda, por exemplo, real em ddlar e vice-versa.

Certamente estes recursos vao fazer a diferenga em qualquer planilha e nos ajudar a acrescentar
gualidade e produtividade ao nosso dia a dia.

Nesta aula, vamos revisara funcio MEDIA() que vai fazer parte de um exemplo.

Esta fungdo, primeiramente, soma todos os valores de uma lista e o resultado é dividido pela quantidade de
itens da lista.

Quando queremos calcular uma média, basicamente somamos os valores e dividimos pelo nimero de
elementos. Veja um exemplo:

A B i D E
1 |Produto Loja1 Loja 2 Loja 3 Média
2 |calga RS 70,50 | RS 65,80 | R$ 85,50 |
3
4
2 =(B2+C2+D2)/3
6

Neste caso, a planilha possui um exemplo simplificado, porém se a planilha possuir muitos itens a serem
calculados, utilizaremos uma funcao.

A funcdo MEDIA() é uma forma de facilitar o desenvolvimento de uma férmula. Esta funcio utilize a
seguinte forma.
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Sintaxe:
=MEDIA(nimero1,[ nimero 2],...)

O nosso exemplo é um orcamento de tijolos macicos feito em cinco lojas, precisamos calcular uma média
de precos.

A B C D E F G
1 ORCAMENTO
2 |Produto Lojal Loja 2 Loja 3 Loja 4 Loja 5 Média
3 |Tijolo Macigo | RS 0,69 | RS 0,72 | RS 0,75 | RS 0,62 [ RS 0,65
4
5
6

=MEDIA(B3:F3)

Veja que na funcao foi utilizado os seguintes argumentos.
B3 — Célula inicial
: Intervalo

F3 — Célula Final

13.3. Fixarcélulas

Fixar células é um recurso que utilizamos para utilizar valores absolutos que devem ser utilizados quando
em uma férmula os valores ndo variam de célula para célula.

Veja na imagem abaixo um tipico caso onde se faz necessario o uso de valores absolutos.

A B C D

1 | FOLHA DE PAGAMENTO |
2

3 | Referéncia INSS| 8% w |

4

5 Nome Saldrio Base IN?S\

6 André RS 1.520,00 lg— >

Como padrdo a férmula é: =C6*C3
Onde C6 € o salario base do André e C3 é a célula de referéncia para o desconto do INSS.

O valor de desconto para o primeiro funcionario foi de r$ 121,60.

| Referéncia INSS| 8% ‘{

Nome saldrio Base INEE\L
André RS 1.520,001ms— 121,60

Ao copiar e colar a férmula veja o resultado.

D7 - £ | =CrTca
A B C D
1 | FOLHA DE PAGAMENTO
2
3 | ReferéncialNss] 8%
4 |
5 Nome salario Base [WJSS
6 André RS 1.520,00 | RO\, 121,60
7| Marcia RS 1.800,00fR—> -

O resultado foi igual a zero, porque, ao colar a férmula, o Excel altera a referéncia da célula, inicialmente a
formula é:
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=C6*C3 ao copiar e colar fica =C7*C4 e “C4” é a célula que ndo possui valor, no caso a Unica célula de

s

referéncia é a C3. Como resolver esta situagdo?

Para fixar a linha como sendo a C3, devemos inserir um cifrdo (S) depois do “C” na férmula.

Observe a formula ao copiar e colar:

oo un s ot

W e = o L s WP

[t | [
WP =

| Referéncia INSS! 8% I
Nome Saldrio Base [INSS
André RS 1.520,00 |=C6*CSp
B C D
| FOLHA DE PAGAMENTO
| Referéncia INSS| 8% |
Nome Saldrio Base |INSS
André RS 1.520,00 | RS 121,60
Marcia RS 1.800,00 | RS 144,00
Amanda RS 1.300,00 |=C8*C53
Jodo RS 1.100,00
Vera RS 1.520,00
Leonardo RS 1.800,00
Jéssica RS 1.800,00
Marcelo RS 1.100,00

Veja que mesmo na linha 8 a referéncia nao foi alterada.

13.4. Convertendo valores

Imagine que vocé pesquise por produtos importados e queira saber quanto pagaria se fosse aqui no Brasil.

Para fazer este calculo é muito simples, basta apenas multiplicar o valor do ddlar do dia pelo preco do

produto.

Veja o exemplo.

O primeiro produto custa 28 ddlares e para obter o preco em reais foi necessario o seguinte calculo.

Onde C6 é o prego do primeiro produto que foi multiplicado por C3, que é o valor do ddlar do dia.

D6

R R R R SRR VR

&7 I =C6*C3
B C D
| Produtos importados
| Dolar dia:| 3,15 |
Produto Preco $ Preco RS
USB Cassette Player 28 RS 88,20
Lanterna LED 3,8
Pulseira 6,2
Capa Iphone 5,5

Da mesma forma, para copiar essa férmula, devemos inserir o cifrdo (S).
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13.5. Congelar painéis

Congelar Painéis é um recurso que permite fixar uma area da planilha, linhas e/ou colunas. Muitas vezes,

ao abrir uma planilha, vocé vai perceber uma grande quantidade expressiva de informacgdes,
dificultando a navegacao, pelo fato que o cabecalho de titulo que orienta o usudrio vai sumir ao
utilizar a barra de rolagem. Dificilmente, vocé vai conseguir visualizar uma grande planilha em
apenas uma pagina. Este recurso possibilita definir uma linha ou coluna a ser fixada (congelada).

Congelar Painéis é um recurso encontrado na aba Exibir.

No botdo Congelar Painéis, iremos encontrar as seguintes opg¢des:

Congelar Paineis
gl Manter as linhas e as colunas visiveis enquanto se rola
pelo resto da planilha (com base na selegdo atual).

Congelar Linha Superior
I;I Manter a linha superior visivel enquante se rela pelo

resto da planilha.

Congelar Primeira Coluna
I;I Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola

pelo resto da planilha.

Congelar Painéis permite fixar linhas e colunas da planilha enquanto o usudrio navega pelo restante da
pagina com base na selecdo atual.

A nossa planilha possui alguns produtos cadastrados por departamento. Queremos que, ao visualizar o
conteldo abaixo, a linha trés seja fixada. Para isso, devemos clicar no rétulo da linha 4 e na guia Exibir
clicar na opcao Congelar Painéis, na lista clique em Congelar Painéis.

A

B G D

E F G H J K L M N

Cadastro de Produtos |

Departamentos Ccodigo Produtos

1-D Quadros

2D Gravuras

3-D Persianas

4D |Almofadas

5-D Capas

6D Tecidos

Decoragio

7D |Adesivo

9-D Porta Retrato

10-D Estantes

11-D Gaveteiros

1F Ganchos

3F Travas

4F Cavaletes

5
Ferragens

5F Cadeados

6F Puxadores

7F D

8F Fechos para Vitrines

1M Chapas

2m Painéis

3m Pallets

deiras

am Rndanes

Apos ter aplicado o recurso congelar painéis, o resultado fica assim.

Departamentos

L Y R N

B D E F G H
Cadastro de Produtos
Codigo Produtos
1-D Quadros
2-D Gravuras

Congelar
Painéis =

Uma linha cinza mais forte aparece entre a 3 e a linha 4. Desta forma, ao visualizar mais linhas, esta parte

ficara fixada.
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A E C D E F G H

1 Cadastro de Produtos

2

3 |Departamentos Codigo Produtos
18 11-D Gaveteiros
14 1-F Ganchos

15 2-F Fechaduras
16 2 3-F Travas

17 % 4F Cavaletes
18 £ 5-F Cadeados
19 = 6-F Puxadores
20 7-F Dobradigas
21 8-F Fechos para Vitrines

Veja que abaixo da linha 3 apareceu a linha 13. Assim, confirmamos o uso deste recurso.

A B C D E F G

1 Cadastro de Produtos

2 e

3 Djpa;ﬁurﬁﬁm Codigo Produtos

22 1-M Chapas
23 2-M Painéis
24 8 3-M pallets
25 3 4-M Rodapes
26 § 5-M Deck

0l3, seja bem vindo a nossa area de exercicios. Desenvolvemos uma série de atividades para que vocé

domine todo contelddo abordado nesta aula, é muito importante vocé fazer todos os exercicios e, qualquer

duvida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientacdo de como localizar sua pasta, converse com

seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:

Este exercicio tem como objetivo calcular alguns produtos importados em reais, usamos como exemplo

uma loja que esta iniciando o trabalho e precisa dos pregos convertidos.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel 2019. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

A B C D E
1 |ARTIGOS IMPORTADOS
2
3 |Dolar dia: 3,15
4
5 |Produtos Preco Preco RS  Quant. Venda Total RS
& |Mini fone de ouvido Bluetooth 46 4
7 |Controle para jogos s/fio 27 3
8 Kittoalha 38 3
9 |Escova Alisadora 39 5
10 |Mini teclado bluetooth 110 3
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Formatando a linha 1.

3) Cligue na célula Al e arraste até a célula E1.

A E C D E
1 |ABTIGOSIMPORTADOS

. ~ . r. I -
Clique no botio Mesclar e Centralizar, = "esclar e Centralizar

Clique no bot3o Negrito. ™

Clique no botdo Bordas.

Na lista clique em Todas as bordas. M Todas as Bordas

Formatando a linha 3.
4) Clique na célula A3.

Clique no bot3o Italico. =

Clique no botdo Alinhar a direita. =

Clique diretamente no botdo Bordas.

Clique na celula B3 e selecione o botdo Bordas.

5) Selecionar toda a planilha

Cligue na célula A5 e arraste até a célula E10.

Prego 5 Prego RS  Quant. Venda Total RS
a6 4

5 |Produtos
6 |Mini fone de ouvido

7 |Controle para jogos s/fio
38

9

h

Kit toalha
Escova Alisadora
10 | Mini teclado bluetooth 110

5
3
5
3
Clique diretamente no botdo Bordas.

Formatando a linha 5.

6) Clique na célula A5 e arraste até a célula E5.

3 Dolar dia: | 3,15|
4
5 |Produtos [Precos  |[Preco RS |Quant. Venda Total RS |

Clique no botao Negrito.

Selecione a coluna “B”.

7) Clique na célula B6 e arraste até a célula B10.
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Clique no botdo Centralizar.

Selecione a coluna “D”.

(=T <= T = I

Produtos Preco $
Mini fone de ouvido Bluetooth a6
Controle para jogos s/fio 27
Kit toalha 38
Escova Alisadora 39
10 |Mini teclado bluetooth 110

Clique na célula D6 e arraste até a célula D10.

(- - T

Clique no botdo Centralizar.

Produtos Prego § Prego RS |Quant. Venda
Mini fone de ouvido Bluetooth 46 4
Controle para jogos s/fio 27 5
Kit toalha 38 3
Escova Alisadora 39 5
Mini teclado bluetooth 110 3

Neste exemplo é necessario calcular o preco por produto e como usar a célula B3 como referéncia do
calculo. Lembre se de inserir o cifrdo.

8) Cligue na célula C6 e digite: =B6*$BS$3 e em seguida, pressione a tecla Enter.

Deve ser calculado o total tendo como base a quantidade e o preco em reais.

9) Clique na célula E6 e digite: =C6*D6

Em seguida, pressione a tecla Enter.

Veja como ficou.

A B C D E
1 ARTIGOS IMPORTADOS
2
3 Dolar dia: | 3,15|
4
5 |Produtos Prego Prego RS Quant. Venda |Total RS
& |Mini fone de ouvido Bluetooth 46 RS 144,90 4 RS 579,60
7 |Controle para jogos s/fio 27 RS 85,05 5 RS 425,25
2 |Kittoalha ag RS 119,70 3 RS 359,10
% |Escova Alisadora 39 RS 122,85 5 RS 614,25
10 |Mini teclado bluetooth 110 RS 346,50 3 RS 1.039,50

10) Salve como artigos importados.
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Exercicio 2:

Este exercicio tem como objetivo criar uma planilha que possui um controle de consultas, porém, para
facilitar a navegacdo, precisamos congelar a linha 5, enquanto as demais linhas sdo exibidas.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e

na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer ddvida chame o instrutor.

Apds ter digitado, vamos mesclar os dias, aplicar negrito e bordas.

Formatando a linha 2

3) Cligue na célula A2 e arraste até a célula D2.

A B
1
2 |CONSULTAS
3

4 Data Paciente
5 |01/jul Joaguim
6 Priscila

7 Regis

8 Guilherme
g Adriana
10 Micolas
11 Sandra

12 Miguel
13 02/jul Fabio

14 Sergio

15 Ederson
16 Lindomar
17 Mirela

18 | Raguel
19 Carla

20 Daniel

21 03/jul Emerson
22 Airton

23 Alessandra
24 Agnaldo
25 Ana

26 Antdnio
27 Verdnica
28 Ester

29 Deise

30 Gorete
21 Tatiane

=

2 |CONSULTAS

Clique no bot3do Mesclar e Centralizar.

Clique no botao Negrito.

Clique no botdo Bordas.

Na lista clique em Todas as bordas.

N

Hora

FH Todas as Bordas

€

D

Observacgéo
08:00 Limpeza
09:30 Limpeza
10:45 Limpeza
11:20 Restauragdo
14:00 Restauracio
15:15 Limpeza
16:00 Tratamento de canal
17:00 Protese fixa
09:00 Implante
10:45 Tratamento de canal
13:20 Protese fixa
14:50 Limpeza
15:30 Restauracdo
16:00 Restauragdo
16:30 Implante
17:15 Implante
07:00 Tratamento de canal
07:40 Protese fixa
08:15 Limpeza
09:20 Limpeza
09:50 Tratamento de canal
10:20 Restauragdo
11:00 Restauracdo
11:25 Limpeza
13:50 Restauracdo
14:45 Protese fixa
16:00 Tratamento de canal

E Mesclar e Centralizar -

E
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Formatando toda a planilha.

4) Clique na célula A4 e arraste até a célula D31.

Clique diretamente no botdo Bordas.

Agora vamos aplicar a formatagao para um bloco de data e o mesmo vocé aplique para os préximos blocos.

Formatando a linha 4

5) Clique na célula A4 e arraste até a célula D4.

4 |Qata |Pr—1ripnh=l

|I-|grr—1

Clique no botdo Negrito.

Formatando a primeira data.

6) Clique na célula A5 e arraste até a célula A12.

4 |Data Paciente Hora Observagio

5 |01/jul Joaquim 08:00|Limpeza

6 Priscila 09:30|Limpeza

7 Regis 10:45|Limpeza

8 Guilherme 11:20|Restauragdo

9 Adriana 14:00|Restauragdo

10 Nicolas 15:15|Limpeza

1 Sandra 16:00|Tratamento de canal
12 Y |miguel 17:00|Prétese fixa

13 02/jul |Fabio 09:00|Implante

Clique no botdao Mesclar e Centralizar.

Clique no botdo Alinhar no Meio.

Cligue no botdo Negrito.

Formatando a coluna “HORA”.

7) Clique na célula C5 e arraste até a célula C12.

Clique no botdo Centralizar.

Formatando a segunda data.

8) Clique na célula A13 e arraste até a célula A20.

Mesclar e Centralizar ~

A B D
13 02/jul|Fabio 09:00(Implante
‘I4| Sergio 10:45|Tratamento de canal
15 Ederson 13:20|Protese fixa
16 Lindomar 14:50|Limpeza
17 Mirela 15:30|Restauracio
18 Raguel 16:00|Restauragdo
19 Carla 16:30|Implante
20| ¥ Daniel 17:15|Implante

Clique no botdo Mesclar e Centralizar.

Mesclar e Centralizar -
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Clique no botdo Alinhar no Meio.

Clique no bot3o Negrito. N
Selecionando a coluna “HORA”.

9) Cligue na célula C13 e arraste até a célula C20.

Clique no botdo Centralizar.

Formatando a terceira data.

10) Clique na célula A21 e arraste até a célula A31.

21 03/jul[Emerson 07:00|Tratamento de canal
22 Airton 07:40|Prétese fixa

23 Alessandra 08:15|Limpeza

24 Agnaldo 09:20|Limpeza

25 Ana 09:50|Tratamento de canal
26 Antdnio 10:20|Restauracio

27 Verdnica 11:00|Restauragio

28 Ester 11:25|Limpeza

29 Deise 13:50|Restauragio

30 Gorete 14:45|Prétese fixa

31 Tatiane 16:00|Tratamento de canal

. ~ . = I -
Clique no bot3o Mesclar e Centralizar, = Mesclar & Centralizar

Cligue no botdo Alinhar no Meio.

Clique no botdo Negrito.

Selecionando a coluna “HORA”.

11) Clique na célula C21 e arraste até a célula C31.

Clique no botdo Centralizar.

O recurso congelar painéis deve ser aplicado na linha 5.

12) Clique no rétulo da linha 5.

Clique na guia Exibir e escolha o recurso Congelar Painéis, dentro clique em Congelar Painéis.

=

Cangelar

Painéis -
Congelar Paineis
Manter as linhas e as colunas visiveis enquanto se rola
pelo resto da planilha (com base na selegio atual).

Agora faca um teste, role a tela para visualizar o restante da planilha e confira se a linha 4 ficou fixa.
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Veja como ficou.

A 8 [ D
1
2 CONSULTAS
3
4 |Data Paciente Hora Observagio
s Joaguim 08:00 |Limpeza
6 Priscila 09:30 |Limpeza
7 Regis 10:45  |Limpeza
8 o01/jul Guilherme 11:20 Restauracém
9 Adriana 14:00 _ |Restauracio
10| Nicolas 15115 |Limpeza
1 sandra 16:00 _|Tratamento de canal
12 Miguel 17:00 _|Protese fixa
13 Fabio 09:00 [implante
14 sergio 10:45 _|Tratamento de canal
15 Ederson 13:20  |Protese fixa
16| gyt [Undomar 1450 fuimpezs
17 Mirela 15:30  |Restauracio
18 Raquel 16:00 Restauragio
19 Carla 16:30 |implante
20 Daniel 17:15 |implante
21 Emerson 07:00 _|Tratamento de canal
22 Airton 07:40 _|Protese fixa
23 Alessandra 08:15 |Limpeza
24 Agnaldo 09:20 |Limpeza
25 Ana 09:50 _|Tratamento de canal
26| 03fjul |Antonio 10:20 Restauragio
27 verdnica 11:00 Restauragio
28 Ester 11:25  |Limpeza
29 Deise 13:50 Restauragio
30 Gorete 14:45  |Protese fixa
31 Tatiane 16:00 _|Tratamento de canal

13) Salve o exercicio como Consultas.

Exercicio 3:

Este exercicio tem como objetivo calcular as comissées por vendedor, usando o percentual que foi inserido

na célula B3.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e

na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagao: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer duvida chame o instrutor.

[T I = RN R PR ) IR S R T LS B

P RS
[N I |

Formatando a linha 1

3) Clique na célula Al e arraste até a célula C1.

WVENDAS

Vendedor

A

% Comissao

Paulo Vaz
Edson Marques
Fabricio Levis
Valmir Ram
Sérgio Eloy
Gilmar Ferraz
Camila Mosman

A

1 |VENDAS

2

Vendas

5%

2500
3200
1330
2100
3500
2650
2300

Clique no botao Mesclar e Centralizar.

E Mesclar e Centralizar -
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N

Clique no botao Negrito.

Clique no botdo Bordas.

Na lista clique em Todas as bordas, B Todes == Bordas
Formatando a linha 3.
4) Clique na célula A3 e arraste até a célula B3.

A B

1 VENDAS

2
3 |%_Comisséo 5%

Na lista clique em Todas as bordas. FH Todas as Bordas

Clique na celula A3 e apligue o alinhamento a direita.

Clique na celula B3 e clique no botdo Centralizar. =

Formatando toda a planilha.

5) Clique na célula A5 e arraste até a célula C12.

Vendedor Vendas Comissdo

Paulo Vaz

5

6

7 |Edson Margues
& |Fabricio Levis
g

Valmir Ram
10 |Sérgio Eloy
11 |Gilmar Ferraz
12 |Camila Mosman 2300

Na lista clique em Todas as bordas. FB Todas as Bordas

Cligue na celula A5 e arraste até a celula C5.

Cligue no botdo Negrito. N

Formatando a coluna Vendas.

6) Clique na célula B6 e arraste até a célula B12.

3 |Vendedor Vendas Comissdo
& |Paulo Vaz 2500
7 |Edson Margues 3200
8 |Fabricio Levis 1850
9 |valmir Ram 2100
10 |Sérgio Eloy 3500
11 |Gilmar Ferraz 2650
12 |Camila Mosman 2300
:—T‘ -

Clique no botdo Formato de Nimero de Contabilizagao.
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7) A coluna comissdo deve ser calculada sobre o total de vendas e a porcentagem de comissao.

Digite a seguinte férmula na célula Cé6.
=B6*$BS$3
Em seguida pressione a tecla Enter.

Finalmente, copie e cole ou arraste a fdrmula para as demais linhas.

Veja como ficou.

A B C
1 VENDAS
2
3 % Comiss§0| 5% |
4
5 |Vendedor Vendas Comissdo
6 |PauloVaz RS 2.500,00 | RS 125,00
7 |Edson Margues RS 3.200,00 | RS 160,00
8 |Fabricio Levis RS 1.850,00 | RS 92,50
g |Valmir Ram RS 2.100,00 | RS 105,00
10 |Sérgio Eloy RS 3.500,00 | RS 175,00
11 |Gilmar Ferraz RS 2.650,00 | RS 132,50
12 |Camila Mosman RS 2.300,00 | RS 115,00

8) Salve este exercicio com o nome de vendas.

13.7. Exercicios de Fixacdo

0l3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios de fixacdo. Desenvolvemos uma série de atividades para que
vocé domine todo contetdo abordado nesta aula. E muito importante vocé fazer todos os exercicios e,
qualquer davida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientacdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:

Este exercicio tem como objetivo fazer um orgamento de materiais de construgao e calcular a média de
preco entre elas.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C D E F G H
1
z
3 Produto Loja 1 Loja 2 Loja 3 Loja 4 Loja 5 Média
4 Tijolo Macico RS 0,63 RS 0,72 :RS 0,75 ! RS 0,62 RS 0,65
5 Telha Isdralit 6mm | RS 41,00 | RS 40,50 | RS 39,80 | RS 42,90 | RS 43,60
6 Piso Cerdmico RS 9,90 i RS 10,50 | RS 9,50 | RS 10,00 | RS 11,00
7 Ldmpada LED RS 14,90 | RS 15,50 : RS 14,60 | RS 17,80 : RS 15,00
8

2) Agora, aplique formatagGes como cor de fundo, mesclar células, definir estilo moeda e bordas.
3) Férmulas

Usar a fungdo média entre as lojas para cada produto da lista.

4) Salve a planilha com o nome orgamento.
5) Feche o Excel.
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Exercicio 2:

Este exercicio tem como objetivo calcular o INSS, tendo como base de calculo o valor de referéncia de 8%

para descontar do salario base.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

[N - T R TR E R

—
(=]

11
12
13
14
15

A B C D
FOLHA DE PAGAMENTO
Referéncia INSS 8%
Nome Saldrio Base [INSS
André RS 1.520,00
Marcia RS 1.800,00
Amanda RS 1.300,00
Jodo RS 1.100,00
Vera RS 1.520,00
Leonardo RS 1.800,00
Jéssica RS 1.800,00
Marcelo RS 1.100,00

2) Aplique formatagGes, como mesclar e centralizar, o uso de bordas, estilo de moeda e porcentagem.

3) Férmulas

Na coluna INSS, calcular 8% sobre o salario base.

4) Salve a planilha com o nome folha de pagamento.

5) Feche o Excel.

Exercicio 3:

Este exercicio tem como objetivo descobrir o preco dos produtos da lista em reais.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A

W o~ 3R W R =

-
(=1

a1

2) Aplique formatagGes como mesclar e centralizar e cor de preenchimento.

Féormulas:

B iz D
Produtos importados
Dolar dia: 3,15
Produto Prego 5 Preco RS
USB Cassette Player 28
Lanterna LED 3,8
Pulseira 6,2
Capa Iphone 5,5

Para converter a moeda, faga uma multiplicagao entre o preco do produto e o valor do délar do dia.

3) Salve a planilha com o nome produtos importados.

4) Feche o Excel.

Exercicio 4:

Este exercicio tem como objetivo fixar a linha 4, permitindo a rolagem da planilha sem perder o foco no

cabecalho da planilha que no caso esta na linha 3.

1) Digite os dados da tabela abaixo.
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A B =
1 Cadastro de Produtos
2
3 |Departamentos Codigo Produtos
4 1-D Quadros
5 2-D Gravuras
B 3-D Persianas
7 2 4-D Almofadas
8 g 5-D Capas
9 § 6-D Tecidos
10 s 7-D Adesivo
1 9-D Porta Retrato
12 10-D Estantes
13 11-D Gaveteiros
14 1-F Ganchos
15 2-F Fechaduras
16 8 3-F Travas
17 & 4-F Cavaletes
18 E 5-F Cadeados
19 = 6-F Puxadores
20 7-F Dobradigas
21 B-F Fechos para Vitrines
22 1-m Chapas
23 2-M Painéis
24 g 3M Pallets
25 ﬁ 4-M Rodapes
26 = 5M Deck
27 B6-M Forros
28 7-M Escadas Fixas
29 11 Abajures
30 o 2-1 Arandelas
N = 3 Clpulas
32 E 4-L lluminacio LED
3 2 5-L lluminag8o Exterior
34 6-L Plafons
35 7-L Lustres
36

w N

I
===z =

Feche o Excel.

Ul

Exercicio 5:

Aplique formatagGes, como cor de preenchimento e orientagdo de texto.
Utilize o recurso congelar painéis na linha 4.
Salve a planilha com o nome cadastro de produtos.

Este exercicio tem como objetivo calcular as comissdes com base nas regides que cada vendedor atendeu.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

[T R T N TC I R

PV [P I SR [T RN (R
=LA W R =

A

REGIAO SUL

REGIAO NORTE

VENDEDORES REGIAO VENDAS COMISSAO

Camila
Antdnio
Samuel
Carlos
Rogério
Marcos
Luana
Brenda
Vera
Denise
Deise

10%

Sul
Sul
Norte
Sul
Norte
Norte
Sul
Sul
Norte
Norte
Sul

RS
RS
RS
RS

3.000,00
2.800,00
2.600,00
3.500,00

RS 4.000,00

RS

3.500,00

RS 5.200,00

RS
RS
RS
RS

2.680,00
3.400,00
2.700,00
3.100,00
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2) Agora, aplique as formatagdes necessarias.
3) Formulas:

Calculando comissdes. Devemos calcular as comissdes para cada vendedor, cuidando a regido que cada um
deles atendeu.

4) Salve a planilha com o nome controle de comissées.
5) Feche o Excel.

0l3, seja bem-vindo a mais uma aula de nosso Curso de Excel 2019. E uma grande satisfagdo té-lo (a)
como aluno (a). Estamos empenhados em oferecer todas as condi¢cOes para que vocé alcance seus objetivos
nesse processo de aprendizagem do curso.

Mesmo sendo uma planilha de célculos, o recurso revisdo ortografica estd disponivel na guia Revisao.

Outro recurso disponivel é o localizar e substituir. O Excel possui este recurso que permite fazer a busca por
uma determinada palavra e possibilita a substituicdo da mesma.

Quando concluimos a planilha, antes de imprimir, devemos ajustar margens e até mesmo a orientacdo da
pagina.

No Microsoft Office, encontramos este recurso que oferece suporte para que seu texto seja corrigido, e
guando falamos neste assunto, o Excel nao fica de fora, sé porque é uma planilha de calculos, ndo quer
dizer que ndo tenha textos a serem corrigidos.

Para localizar este recurso acesse a guia Revisdo.

Esta guia apresenta no grupo Revisdo de Texto o botdo Verificar Ortografia.

ABC

v

Verificar
Ortografia

Veja o nosso exemplo, uma planilha de gastos com o carro.

A E c D E

Escolha um veiculo

Bw =

Janeiro Fevereiro Marco
Gasto com
. ) RS  480,00R$ 200,00 RS 0,00
5 combustivel
6 Litros de combustivel 120 60 [
Gasto total com
. RS 0,00{R$  0,00.RS 0,00
7 Manutencao
8 Kms Rodados 1100 750 o

Na planilha acima, existem algumas palavras que foram digitadas erradas, como veiculo e combustivel.
Caso vocé ndo tenha certeza de como digitar, acesse a guia Revisdo e no grupo Revisdo de Texto clique no
botdo Verificar ortografia.

212



A B C D E F G
1
2 Escolha um veiculo: ;_§_ien__§ __________
3
4 Janeiro Fevereiro :Margo
Gasto com
5 combustivel R EMIED EIHES G
6 Litros de combustivel 120 60 ]
Gasto total com
7 - RS 0,00 RS 0,00;R$ 0,00,
8 Kms Rodados 1100 750 1]
9
10| 1
1
Dependendo da posicdo da célula ativa, a seguinte mensagem vai surgir.
Microsoft Excel >
o Deseja continuar a verificar a partir do inicio da planilha?
Sim Nio
Escolha sim e a verificacdo ortografica vai iniciar a partir do inicio da planilha.

Se a célula ativa estiver no inicio da planilha, automaticamente a

caixa de corregdes ird surgir.

A B C D E
1
2 Estelqa um veiculo:iSiena
H
4 Janeiro Fevereiro Marco
Gasto com
i R$ 480,00 RS 200,00R$ 0,00
5 combustivel
6 Litros de combustivel 120 60 a
Gasto total com
M RS 0,00 RS  000RS$ 0,00
7 Manutencao
8 Kms Rodados 1100 750 0

Veja que a caixa de didlogo “Verificar ortografia” aparece mostra
errada.

ndo a primeira sugestdo para a palavra

A ] c o E 3

Escolha um veleulo: siena

: T
| B e o mee o
lv-. 120 60 o

RS 000RS 000 RS 000

Manutengio
[ ¥ms Rodados

1100 70 ]

Dentro da caixa de didlogo verificar ortografia, encontramos as seguintes opg¢des:

Verificar ortografia: Portugués (Brasil)

M&o consta no dicionario:
combustivel

Sugestdes:

Idioma do diciondrio: |{Eii == e

Opgdes... Desfazer dltima

? X

lgnorar uma vez

lgnorar tudo

Adicionar ao dicionario

Alterar
Alterar todas

AutoCorrecdo

Cancelar

Dentro da caixa “Nao consta no dicionario”, vai aparecer a palavra que ndo foi identificada pelo verificador

ortografico.

Dentro da caixa “Sugestoes”, serdao exibidas automaticamente uma ou mais sugestdes.

O botdo “Ignorar uma vez” automaticamente ignora a palavra destacada para ser substituida.

O botdo “Ignorar tudo” automaticamente ignora todo o texto.
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O botdo “Adicionar ao dicionario” permite que vocé possa incluir uma palavra que deseja integrar na
ortografia, e toda vez que a palavra aparecer ndo serd mais interpretada como uma palavra errada.

O bot3do “Alterar” vai modificar a palavra possivelmente errada pela palavra sugerida.
O botdo “Alterar todas” vai modificar todas as palavras possivelmente erradas.

O botdo “Auto Correcdo” vai modificar a(s) palavra(s) que vocé mesmo decidir.

14.3. Localizar e Selecionar

Use os recursos Localizar e Selecionar no Excel para pesquisar algo na sua pasta de trabalho, como uma
palavra ou um nimero especifico.

p Se a planilha de trabalho possuir muitas informagdes e vocé desejar procurar uma
determinada férmula, o recurso localizar vai ser de bom proveito.

Localizar e

Selecionar =

D Localizar Vamos a seguinte situacdo, nossa planilha possui um controle de desempenho de

vendas e preciso localizar a formula que foi criada para calcular o total de vendas
para o primeiro item.

EEC Substituir...
= Irpara..

Ir para Especial.. Primeiramente vamos mostrar como chegar até este recurso e conhecer as

Formulas opcOes. Acesse a guia Pagina Inicial e no grupo Edi¢cdo vamos encontrar o botdo

Comentarios Localizar e Selecionar.
Formatagdo Condicional

Constantes As seguintes opgGes fazer parte deste recurso.

Validagdo de Dados

O item “Localizar ou Substituir” exibem a mesma caixa de didlogo “Localizar e
Selecionar” que permite procurar uma determinada palavra e/ou substituir.

&

Selecionar Objetos

Paingl de Selegdo...

on
&H

Localizar e substituir T x

Localizar  Supstituir

Localizar: ~

Opcdes >>

Localizar tudo Localizar praxima Fechar

O item “Ir para” permite digitar uma referéncia e ao confirmar, automaticamente a célula ativa é deslocada
para a nova referéncia.

Ir para ? X
Ir para:
5DS§15
Referéncia:
D15
Espedial... Cancelar

O item “Ir para Especial” permite escolher uma das op¢des e quando confirmado, automaticamente a
célula é deslocada para a nova referéncia.

O item “Férmulas”, ao ser selecionado, automaticamente seleciona as formulas.

O item “Comentarios”, ao ser selecionado, automaticamente seleciona todos os comentarios inseridos na
planilha atual.

O item “Formatagdo condicional”, ao ser selecionado, automaticamente vai destacar todas as células que
possuem a formatagdo condicional.
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Os recursos explicados acima sdo os mais aplicados dentro do Excel.

14.4. Layout da pagina
A guia Layout da pagina tem a fungdo de organizar e unir as principais funcionalidades para exibir a forma
como as planilhas serao impressas. Esta guia esta dividida nos seguintes grupos.

Temas, Configurar pagina, Dimensionar para ajustar, Op¢des de planilha e Organizar.
Grupo Temas

j B cores - Este grupo de ferramentas é responsavel pela personalizacdo da area de trabalho do
d

e Fantes-  EXcel 2010 composto pelas fungdes Temas, Cores, Fontes e Efeitos.
Ternas

= @ Efeitos ~

Temas

Grupo Configurar Pagina

Um dos grupos de ferramentas mais importante da guia Layout de Pagina, pois é responsavel pela
configuragdo e personalizagao das margens e tamanhos de uma planilha além de poder configurar a area
de impressao e inserir plano de fundo nas planilhas do Excel.

i S G =" a g

Margens Orientagio Tamanho  Area de Plano de lmprimir
= @ = Impressao ~ Fundo  Titulos
Configuragdo de Pagina I

Margens
Defina o tamanho das margens de todo o documento ou da se¢do atual.

Escolha entre os varios formatos de margens exibidos ou personalize seus préprios formatos.

Ultima Configuracio Personalizada

Superion: 2ecm Inferion: 2cm
Esquerda: 05cm Direita: 0,5cm
Cabegalho:  08cm Rodapé: 0.8 cm
Normal
Superior: Inferior:
Esquerda: Direita:
Cabecalho: Rodapé:
Larga
Superion: 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
Esquerda: 2,54 crmi Direita: 2,54 em
Cabegalho: 1,27 cm Rodapé: 1.27 cm
Estreita

— Superior: 1,91 cm Inferion:
Esquerda: 0,64 cm Direita:

— Cabegalho: 0,76 cm Rodapé:

Margens Personalizadas...

Orientacao
Aplique um layout do tipo Retrato ou Paisagem.

Grupo Dimensionar para Ajustar
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Este grupo de ferramenta é muito util para mudar a area de impressao das %oy Largura: | Automatica -
planilhas. Quando vocé imprimir uma e perceber que ndo coube na folha, utilize as F Altura: | Automatica -
fungdes Largura e Altura disponiveis. ] Escala: 100%

Dimensionar para Ajustar =

Grupo Opgoes de Planilha

As opgOes de Planilha servem para configurar a exibi¢do das linhas de grades que Linhas de Grade Titulos

dividem as linhas e colunas das planilhas bem como sua impressdo. Este é um Exibir Exibir
grupo de ferramenta pouco utilizado da guia Layout de Pagina, somente em ( tmprimir [ Imprimir
pequenos casos Opcdes de Planilha P

Grupo Organizar

Este grupo de ferramenta é responsdvel pela organizacao dos objetos em qualquer planilha, os objetos
podem ser desde imagens, formas e até graficos.

b B S

Avangar Recuar Painel de Alinhar
v A Selegdo A
Organizar

14.5. Margens
Defina o tamanho das margens de todo o documento ou da sec¢do atual.

Escolha entre os varios formatos de margens exibidos ou personalize seus préprios formatos.

Cenfigurar Pagina ? X
Pigina ’\ Cabecalho/frodapé  Planilha
Superion: Cabecalho:
2 08 (5
Esquerda: Direita:
13 B 13
Inferior: Rodapé:
2 08 (5
Centralizar na pagina
DHan;ontal
[ vertical
Imprimir... Wisualizar Impressdo Opcdes..

Podemos definir novas medidas para as margens, algumas vezes estes ajustes vao ajudar a configurar o
contetdo em uma Unica pagina.

Vocé também pode centralizar a pagina na Horizontal e/ou na vertical.

14.6. Impressao
Definir margens de paginas antes de imprimir uma planilha.

Para alinhar melhor uma planilha do Microsoft Excel em uma pdgina impressa, vocé pode alterar margens,
especificar margens personalizadas ou centralizar a planilha horizontal ou verticalmente na pagina.
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As margens de pdaginas sdo os espagos em branco entre os dados da planilha e as bordas da pagina
impressa. Essas margens superiores e inferiores podem ser usadas para alguns itens, como cabecalhos,
rodapés e niumeros de pagina.

14.7. Exercicios de Conteldo

0l3, seja bem vindo a nossa drea de exercicios. Desenvolvemos uma série de atividades para que vocé
domine todo contetido abordado nesta aula. E muito importante vocé fazer todos os exercicios e, qualquer
duvida, chame o seu instrutor.

Observagdo: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientagdo de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele |he crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:

Este exercicio tem como objetivo copiar a planilha e ajustar as margens superior e inferior para a medida
de 1cm e as margens esquerda e direita para a medida de 1,5cm. Centralizar a planilha na vertical e na
horizontal, alterar a orientacdo pra horizontal e visualizar a impressdao comparando com o nosso modelo.

1) Vamos comecar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.
2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

A B C D E F G H J
1
2 DESEMPENHO DE VENDAS
3
4 Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho TOTAL
5 Meta RS 10.000,00 R$ 10.500,00 RS 11.000,00 RS 12.000,00 RS 9.000,00 RS 13.000,00 RS 11.200,00 RS 76.700,00
6 Realizado RS 6.300,00 RS 6.000,00 RS 5.200,00 RS 6.500,00 RS 7.200,00 RS 6.800,00 RS 7.600,00 RS 45.600,00
7 Diferenga RS 1.800,00 RS 1.750,00 RS 2.000,00 RS 1.900,00 RS 1.650,00 RS 1.200,00 RS 1.600,00 RS 11.800,00

Formatando a linha 2

3) Clique na célula B2 e arraste até a célula J2

Mesclar e Centralizar ~

Clique no botdo Mesclar e Centralizar.

Aplicando cor de preenchimento nas seguintes sequéncias.

4) Clique na célula B2 e arraste até a célula J3

Iy -

Clique no botao Cor de Preenchimento.

Seleciona e cor Laranja, Enfase 2, Mais Escuro 50%

I | ¢
1T

Clique no botdo Cor da Fonte.

Selecione a cor Branca;
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Aplicando bordas na planilha.

5) Clique na célula B4 e arraste até a célula J7

Clique no botdo Bordas

. ~ Todas as Bordas
Selecione a opc¢do Todas as bordas. H I

6) Cligue na guia Layout da Pagina.

iBi

Margens

-

Na lista de opgdes, clique no botdo Margens Personalizadas.

@ Margens Personalizadas

Margens Personalizadas...

7) Ajuste as medidas, conforme indicado na imagem abaixo.

Configurar Pagina

Pagina Cabecalho/rodapé  Planilha

Superion: Cabecalho:

: 08 |5

Esquerda: Direita:

Inferior: Rodapé:
- : 08 =
Centraliz'a,[M'ﬁ'a'-( g
ﬂ;ri;onta’]"-
@E’r;ical

Imprimir... Visualizar Impressdo

Opcdes..

Cancelar

Clique na guia Pagina.

Selecione a orientagao Paisagem

Orientacdo
@ Retrato O Ppaisagem
Dimensionar

@ Ajustarpara: | 100 3| % do tamanho normal

O Ajustar para: |1 < paginals) de largura por |1 4 dealtura
Tamanho do papek: M v
Qualidade da impressio: | 600 dpi -

Nimero da primeira pagina: | Automatico

Imprimir... Visualizar Impressio Opcies...

Configurar Pégina ? X
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Clique no botdo OK e veja que a linha que limita a impressao agora estd correta.

DESEMPENHO DE VENDAS

Margo Abril Maio Junho Julho TOTAL

RS 11.000,00 | RS 12.000,00 | RS 9.000,00 | RS 13.000,00 | RS 11.200,00 | RS 76.700,00
RS 5.200,00 | RS 6.500,00 | RS 7.200,00 | RS 6.800,00 | RS 7.600,00 | RS 45.600,00
RS 2.000,00 | RS 1.900,00 | RS 1.650,00 | RS 1.200,00 | RS 1.600,00 | RS 11.900,00

8) Clique em Arquivo
Clique em Imprimir.

Veja que a area de impressao agora a planilha foi ajustada para uma planilha.

o Cépias: |1

Imprimir

Impressora

Microsoft Print to PDF

B romo
Propriedades de Impressora
Configuragtes

[ Imprimir Planilhas Ativas

& Imprimir somente s planilh. DESEMPENHO DE VENDAS

Péginas: 2| para

=— Agrupado
L= >
123 123 123 Diferenca "5 180,00 | RS 175000 | R 200000 | RS 150000 [R5 165000 | K5 120,00 | RS 160000 | %5 1150000

=

| Orientagdo Paisagem -
A
21 emx297 em

Ultima Configuragio de Ma... _
Esquerda: 0,5 cm Direita:

Sem Dimensionamento

SIHE

Imprimir planilhas em tama.

Configurar Pagina

Exercicio 2:

Este exercicio tem como objetivo adicionar um cabegalho que vai exibir a data, hora e o titulo “CONTROLE
DE GASTOS” da planilha e no rodapé sera inserido “CONTROLE REALIZADO PELO SETOR
ADMINISTRATIVO”.

1) Vamos comegar abrindo o Microsoft Excel, clique na caixa de pesquisa do Windows, digite Excel, e
na lista que surge, clique em Excel. Em seguida clique no icone Pasta de trabalho em branco.

2) Feito isso, agora digite os dados da tabela abaixo.

Observagdo: Siga os passos conforme vista no exercicio 1, qualquer duvida chame o instrutor.

A B e D E
1
2 Escolha um veiculo: Siena
3
4 Janeiro Fevereiro Margo
Gasto com
) 480 200 0
5 combustivel
6 Litros de combustivel 120 60 0
Gasto total com
" 0 0 0
7 Manutencao
Kms Rodados 1100 750 0
10 TOTAL 1700 1010 ]
11
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Aplicando cor de preenchimento em toda a planilha

A

™

3) Clique no botdo Selecionar Tudo. 2

Clique no botdo Cor de Preenchimento.

Selecione a cor Azul, Enfase 1, Mais Claro 80%.

fis=—os

4) Clique na célula B2.

Clique no botao Negrito.

5) Cligue na célula C3.

Clique no botdo Bordas.

. . Todas as Bordas
Na lista, cligue em Todas as Bordas. H I

Aplicando bordas na planilha

6) Clique na célula B4 e arraste até a célula E10.

Janeiro

Gasto com

5 combustivel

6 Litros de combustivel
Gasto total com
Manutencio

8 Kms Rodados

9

10 TOTAL

Clique no botdo Bordas.
Na lista, cligue em Todas as Bordas. EH Todas as Bordas
Formatando a linha 4

7) Cligue na célula C4 e arraste até a célula E4.

3

4380

1700

Fevereiro

200

Margo

| |Janeiro

|Fevereiro

|Ma?g'o

Clique no botdo Negrito.

Clique no botdo Centralizar.
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Formatando a linha 5

8) Clique na célula C5 e arraste até a célula E5.

Janeiro Fevereiro Margo
Gasto com >
. 430 200
5 combustivel
. ~ d oge ~ E‘
Clique no botdo Formato de Nimero de Contabiliza¢ao.
Clique na célula C7 e arraste até a célula E7.
6 Litros de combustivel 120 60
Gasto total com
o 0 0
7 Manutencao
e
Clique no botdo Formato de Nimero de Contabiliza¢ao.
Clique na célula C10 e arraste até a célula E10.
g
10 TOTAL 1700 1010
et
Clique no botdo Formato de Nimero de Contabilizagao.
Acrescentando cabegalho e rodapé.
9) Clique no menu Arquivo, Imprimir.
Clique na guia Layout da Pagina.
Na lista, de opgdes clique no botdo Margens Personalizadas.
Margens Personalizadas..,
Clique na guia Cabecalho e Rodapé.
Clique no botdo Personalizar cabegalho.
Personalizar cabecalho...
Na “sec¢do da esquerda”, clique no botdo Data.
Clique na “sec¢do central” e digite “controle de gastos”.
Clique dentro da caixa “Secdo da direita” e clique no botdo Hora.
Clique no botdo Personalizar Rodapé. Clique na caixa Sec¢do Central.
Cabegalho ? b

Cabecalho

Para formatar texto: selecione

cursor na caixa de edicio e

Secio da esquerda:

&[Data]

o texto e escolha o botdo Formatar Texto,

HORS)

o, wosicione o

pressmneubnta‘hﬁitarlmax?
Al BB o] = 2| L

Secdo central:

CONTROLE DE GASTOS

Secip da direita:

Para inserir um nimero de pagina, uma data, uma hora, um caminho, um nome de arquivo ou um nome de guia: posicione o
ponto de insercio na caixa de edirdn ¢ esrniha n hotdo ;

Para inserir uma imagem: pressione ¢~ DATA  gem.. ...

&[Hora)]

Cancelar
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Digite dentro da caixa Secdo central “Controle realizado pelo setor administrativo”.

10) Para visualizar o resultado, clique no botdo “Visualizar impressao”.

01/10/2017 Comtroie o Sasos 00:33

E< oo By wm wedou bac

Mo

icosto com combustiel (RS 430,008 WO00ES 0,00

L ibros o combusti il 130 =] a

Fosto wtal com

—— w3 0.00i%8 o00iRd 000

im s § ooadas 1100 730 [
TOTAL 85 170000{E  101000i%5 0,00

Cantrole resiizaco peio setDradministatico

Ol3, seja bem-vindo a nossa drea de exercicios de fixagdo. Desenvolvemos uma série de atividades para que
vocé domine todo contetdo abordado nesta aula. E muito importante vocé fazer todos os exercicios e,
qualquer davida, chame o seu instrutor.

Observagao: Salve os exercicios. Se vocé precisar de orientagdao de como localizar sua pasta, converse com
seu instrutor para que ele Ihe crie uma ou oriente onde a mesma se encontra.

Exercicio 1:
Este exercicio tem como objetivo inserir um cabegalho e rodapé na planilha.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C D E
1 CONTROLE DE MATERIAIS
2
3 |CODIGO ITENS PRECO UNIT. QUANTIDADE PRECO TOTAL
4 1 Caneta Hidrografica | RS 4,20 2 RS 8,40
5 2 |Tinta Nankin RS 2,20 3 RS 6,60
6 3 Lapis de Cor Faber RS 27,50 1 RS 27,50
7 4 Eva Estampado RS 6,80 2 RS 13,60
8 5 Tinta Tempera RS 5,50 3 RS 16,50
g 6 Massa de Modelar RS 5,60 2 RS 11,20
10 7 Pincel Escolar RS 8,40 2 RS 16,80
11 8 Giz de Cera RS 10,10 1 RS 10,10
12 9 Aventa em PVC RS 29,80 1 RS 29,80

2) Ajustar as formatagGes da planilha.
3) Definindo o cabegalho.
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Digite na Seg¢ao Central o seguinte texto:

Maternal Meu Pezinho

4) Definindo o rodapé

-Cligue na Segao Central insira a data atual utilizando o bot3do Inserir Data.

5) Salve a planilha com o nome Controle de Materiais.

6) Feche o Excel.

Exercicio 2:

Este exercicio tem como objetivo fazer revisao ortografica na planilha.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B T D
1 CONTROLE DE CLIENTES
2
3 |NOME CIDADE TELEFONE E-MAIL
4 |Patricia Dorneles  |Mova Petropolis |(51) 99911-1111 |patriciad@gmail.com
5 |Alvaro Pereira Nova Petrépolis |(51) 99911-2222  [alvarop@gmail.com
& |Angelica Alves Dois Irmaos (51) 99911-3333 |angelicaa@brturbo.com.br
7 |Carlos Santos Dois Irmaos (51) 99911-4444 |carloss@terra.com.br
8 |Josué Mota Ivoti (51) 99911-5555 |josuem@gmail.com

2) Utilize a ferramenta verificar ortografia na planilha.
3) Salve a planilha com o nome controle de clientes.

4) Feche o Excel.

Exercicio 3:

Este exercicio tem como objetivo descobrir onde existe férmulas, utilizando o recurso Localizar e

Selecionar.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A

C D E

F

:
2

3 [ %pEsconto | 7% |

4

5 [REFERENCIA_|PRODUTO PRECO QUANTIDADE _[TOTAL PRECO COM DESCONTO
6 1A Refrigerador R$ 4.200,00 1 R$ 4.200,00 | R$ 3.906,00
7 2A Microondas RS 3.540,00 1 RS 3.540,00 | RS 3.292,20
8 3A Fogio4bocas | RS 1.400,00 1 RS 1.400,00 | RS 1.302,00
9 an Tanguinho RS 580,00 1 RS 580,00 | RS 539,40
10 A Freezer R$ 1.700,00 1 R$ 1.700,00 | R$ 1.581,00

2) Aplique formatacGes, como mesclar e centralizar e cor de preenchimento.
3) Utilize o recurso Localizar e Selecionar para destacar células com férmulas.
4) Salve a planilha com o0 nome tabela de metas.

5) Feche o Excel.
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Exercicio 4:

Este exercicio tem como objetivo modificar a orientagdo da pdgina para paisagem e ajustar margens

conforme necessario.

1) Digite os dados da tabela abaixo.

A B C D E F G H

1 TABELA DE GASTOS
2
3 DATA DESCRIQIN\D VALOR DATA DESCRI(;I\D VALOR DATA DESCRIQIN\D VALOR
4 Compras mercado RS 250,00 Compras Mercado RS 84,00 Mercearia 22
5 Farmdcia RS 68,00 Despesas comcarro | RS 180,00 Fruteira 18
& | 01/jun |Bnibus RS 7,00 | 02fjun |Frete RS 120,00 | 03/jun |Roupas 114
7 Loja RS 25,00 Fruteira RS 28,00
8 Despesas com carro RS 30,00

2) Aplique formatagdes, como cor de preenchimento e orientagdo de texto.

3) Configure a pagina e visualize a impressdo da pagina.

4) Salve a planilha com o nome tabela de gastos.

5) Feche o Excel.

Exercicio 5:

Este exercicio tem como objetivo rastrear os comentarios desta planilha.

1

U b W N
—_ = = —

)

Digite os dados da tabela abaixo.

A B C D E F
1
2
3 |REFERENCIA FILME GENERO  |DURACAO |CLASSIFICACAO |IDIOMA
4 101 Star Trek Ficgdo 01:50|12 anos Portugués
5 102 O Atirador Acdo 01:30|14 anos Inglés
6 103 Cinguenta Tons de Cinza' |Erdtico 01:50|18 anos Portugués
T 104 Meu Malvado Favorito Animacdo 01:30|Livre Portugués
8 105 A Lenda de Tarzan Acdo 02:05|14 anos Portugués
g 106 Esquadréo Suicida Acdo 02:10|14 anos Portugués

Agora, aplique as formatacgGes necessdrias.

Férmulas:

Salve a planilha com o nome lista de filmes.

Feche o Excel.
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