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O que é Planilha Eletronica

5 planilthas letrénicas, surgidas

&m 1979, causaram um grandes im-
pacto por tornar calculos complexos e
simulactes bem mais praticos. Apesar
ce cada software de planilha ter suas
peculiaridades, existem alguns elemen-
tos gue s&0 comuns a todos eles. Vea
0% principals itens nas planilhas a seguir.
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PLANILHA

A planilha lembra um papel quadriculado. Cada

um de seus retangulos é chamado de célula,
Para ajudar a localizar cada célula, a planilha traz
um sistema de coordenadas, que é formado por

colunas e linhas.
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CELULA

A celula é a unidade basica da planilha.
Cada numero ou texto deve ficar dentro
de uma celula propria, que € localizada
na planilha usando o nome da coluna e
dalinha juntos. Por exemplo, a célula que
esta na segunda coluna e na terceira li-
nha & denominada B3.
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BARRAS DE BOTOES
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O que nao falta no Excel séo botdes e atalhos, organiza-
dos em barras de ferramentas. Esses botdes servem para
abrir e salvar arquivos, formatar o texto nas células, criar
formulas matematicas rapidamente e muito mais. Quando
a barra nao cabe inteiramente na tela, ela termina com
uma seta que, ao ser clicada, mostra o restante dos botoes.
Na configuracao-padréo, o Excel traz duas barras: uma
mais geral, com recursos de arquivos e formulas, e outra
especifica, para modificar o visual das células.
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SELECAO DE CELULAS

Escolher uma célula no Excel 2003 &
bastante simples: basta clicar nela com
0 botédo esquerdo do mouse para que
uma borda preta indique a selecao. A
navegacao pelas células pode ser feita
usando as barras de rolagem que ficam
na parte direita & inferior da janela do pro-
grama, assim como usando as setas do
teclado. Note que, ao selecionar uma
celula, a letra correspondente a sua co-
luna e o numero de sua linha ficam com
uma coloracao diferente.
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SELECAQ DE LINHAS
E COLUNAS

Para escolher uma coluna inteira,
& so clicar em sua letra, na parte
superior da tela. Analogamente,
basta clicar no numero correspon-
dente a umalinha (na parte esquer-
da da tela) para selecionar todas
as celulas contidas nela.
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Digitando Formulas no Excel XP

s planilhas nao teriam muito uso
e SO armazenassem numeros e

textos, O principal recurso delas esta
nas farmulas ane nermitem fazer e re-
fazer calculos complicados com pou-

quissimo trabalho. Veja, a seguir, os prin-
cipals macetes e técnicas para digitar
farmulas nas células do Excel,
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O QUE E UMA FORMULA?

Fara o Excel, uma formula &
um conjunto de operacoes
matematicas e logicas que da
um resultado. A vantagem de
usar formulas ao inves de cal-
cular o resultado & que, se mu-
darmaos o valor de uma das va-
riaveis, o Excel refaz as con-
tas automaticamente.



Digitando Formulas no Excel XP

ADICAO

A soma, no Excel, usa o sinal +. Assim,

para somar dois numeros, digite =, 0

primeiro valor, o simbolo + e o segundo

valor. Por exemplo, =21+36. Para somar MULTIPLICAGAO

varios numeros de uma so tacada, bas-  gpquanto os simbolos de adicéo e

ta adicionar simbolos + entre eles, como  subtracéo séo intuitivos, a multiplica-

em =12+42+34+97 cao usa o asterisco. Para multiplicar
dois valores, entre com o =, seguido

dos dois numeros separados pelo as-
terisco. Por exemplo, =12"13 preen-
che a celula com o resultado dessa
multiplicacao, que & 156,

SUBTRACAO

A operacao de subtracao € feita com o simbolo —. Como na adicao, para subtrair
um numero de outro, basta digitar =, seguido dos doi. valores, que devem ser in-
tercalados pelo simbolo —. Por exemplo, =112-48
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Digitando Formulas no Excel XP

DIVISAO

A contraparte da multiplicacao € a divisao. O simbolo para a divisao
é a barra (/). Aqui, ao contrario dos outros operadores, a ordem faz
diferenga. Por exemplo, a formula =10/2 indica a divisao de dez por
dois, com resultado igual a cinco.
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Digitando Formulas no Excel XP

PERCENTUAL

O operador de percentual no Excel funciona de forma semelhante as
calculadoras. Digitando um nimero seguido do simbolo %, é calcula-
do um multiplicador que extrai o percentual equivalente. Por exemplo,

mente, como em
=200"40%, que
extrai 40% de
W o« v whPlanl {Plang £ Planz / I« , el 20[_}, com rgsulta_
R . | doigual a oitenta.
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Digitando Formulas no Excel XP

EXPONENCIACAO

A exponenciacao € o conhecido “elevado a”. O simbolo usado nele € o " (acento
circunflexo). Como nos outros operadores, basta colocar o =, seguido dos dois
numeros intercalados pelo M para calcular a exponenciacao. Aqui, como na divi-
sao, a ordem faz diferenca. A formula =273 indica “2 elevado a 3", cujo resultado
e olto. Isso € diferente de “3 elevado a 2", que &€ igual a nove,

ORDEM NAS CONTAS

E importante ficar de olho na ordem
dos operadores matematicos. lsso
significa que nem sempre os cal-
culos serao realizados na ordem em
que forem digitados. Por exemplo,
na expressao =24+8"3, a adicao
nao é feita antes da multiplicacao,
apesar de antecedé-la. O resulta-
do final seria 48. A ordem de exe-
cucao das operacoes matematicas

*

& a seguinte: %, . /. ", — +.
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Digitando Formulas no Excel XP

EXPONENCIACAO

A exponenciacao € o conhecido “elevado a”. O simbolo usado nele € o " (acento
circunflexo). Como nos outros operadores, basta colocar o =, seguido dos dois
numeros intercalados pelo M para calcular a exponenciacao. Aqui, como na divi-
sao, a ordem faz diferenca. A formula =273 indica “2 elevado a 3", cujo resultado
e olto. Isso € diferente de “3 elevado a 2", que &€ igual a nove,

ORDEM NAS CONTAS

E importante ficar de olho na ordem o

dos operadores matematicos. lsso PARENTESES

significa que nem sempre os cal- Um jeito de driblar a ordem dos opera-
culos serao realizados na ordem em dores & usar parénteses. Com eles, €

possivel forcar um calculo a ser feito an-
tes dos outros. Assim, no exemplo aci-
ma, para que a adicao seja feita antes da

que forem digitados. Por exemplo,
na expressao =24+8"3, a adicao
nao é feita antes da multiplicacao,

apesar de antecedé-la. O resulta- multiplicacao, basta escrever =(24+8)"3.
do final seria 48. A ordem de exe- O resultado passa a ser 96.

cucao das operacoes matematicas

& a seguinte: %, . /. ", — +.
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Digitando Formulas no Excel XP

SOMA COM UM CLIQUE

Em muitos casos, a operacao desejada
em uma planilha é calcular as somas dos
conteldos de varias celulas. O Excel traz
um atalho rapido para essa operacao.
Basta selecionar as células cujo con-
teldo sera somado e clicar no botao de
AutoSoma. A formula resultante aparece
na célula abaixo das selecionadas, se
for selecionada uma coluna, ou na da
direita, se for selecionada uma linha.
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Digitando Formulas no Excel XP

COPIA INTELIGENTE

Ao copiar uma célula com uma formula para outra, o Excel tenta adivinhar o que
vocé realmente queria fazer. Por exemplo, se a célula D2 contém a formula =B2*C2,
ao copiar essa formula para C3, o Excel troca o conteudo para =B3*C3. A copia
mantém a posicao relativa da for-

. . . . 5| Micrasoft Excel - Pasta3 E
mula. Assim, copiar na célula da di- |G yum Teas row rer e rovamrs oot sres Aost
reita faz com que o Excel mude as |z .49 vmeiomnsnne miz | = = = 598 | 0. 5.
referéncias da férmula em uma co- = o T T F
luna para a direita. Analogamente, | - ;:Zm,mem-ﬂdu.:.n-ﬂ...
copiar na célula abaixo, faz com que |5\, [2 @ Qoiry_Jode Total
o Excel aumente uma linha nas re- 1w - 22 it
feréncias da formula. Vale lembrar | & b, i B
que essa copia inteligente deve ser | & B
feita usando os itens Copiar e Colar, |10 Rl i
do menu Editar, com uma célula se- | AR |
lecionada. i
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Digitando Formulas no Excel XP

LIMITES PARA AS CELULAS

Uma boa maneira de organizar o visual
das ceélulas € usando bordas. Clique na
aba Borda. Pressione os botdes acima
dos textos Contorno e Interna. Agora,
cligue em OK para confirmar as mudancas
nas celulas.
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Inserir uma Planilha do Excel para o WORD

pacote Office foi feito para integrar
uma aplicacao a outra. Por isso,

copiar uma planilha para um documen-
to do Word & moleza. Os recursos dos
dois programas permitem, inclusive, que

COPIAR A PLANILHA

O primeiro passo para passar
uma planilha para o Word &
copiar o conteludo desejado.
Para isso, selecione o conjunto
de células que serao enviadas »
ao documento com o mouse.
Pode ser a planilha inteira ou
somente algumas células.

Depois, va ac menu Editar e es-
colha a opcao Copiar.
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os dados das células sejam atualizados
automaticamente no Word. Para quem
quer enviar o texto para outras pessoas,
é possivel fazé-lo, quebrando a ligacao
original com a planilha.
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Inserir uma Planilha do Excel para o WORD

COLAR NO DOCUMENTO DO WORD

Va ao Word e abra o documento que recebera a planilha do Excel. Cligue no pon-
to desejado, va ao menu Editar e selecione Colar especial. Marque a opcao Colar

vinculo e selecione, em Como, a opc¢ao Planilha do Microsoft Excel: objeto. Clique
em OK e pronto.
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Inserir uma Planilha do Excel para o WORD

ALTERACOES
DO ORIGINAL

A conseqgliéncia mais legal de
copiar uma planilha manten-
do o vinculo com o arquivo ori-
ginal &€ que, ao mudar os va-

lores nas células, o documen- 1) atatario d eastos do més  Micrsolt Ward. |
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Inserir uma Planilha do Excel para o WORD

‘@JI'- latorio de gastos do s rosoft Word - r",j x|
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CONSERTO
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tro do documento), esco- eI

lha a opgao Objeto planilha vinculado e, depois, Vinculos. Na janela que apare-
ce, clique no botao Alterar origem e selecione o arquivo da planilha original, na
pasta onde ele esteja localizado agora.
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Criacao de Gréficos

ma boa maneira de ilustrar os da-  um grafico de vendas mensais de uma

dos de vendas € usando um gra-  pizzaria, incluindo uma mudanca visual
fico de colunas, que indica crescimen-  nas colunas, que usarao uma imagem
to ou decrescimento de forma visual. ao invés de serem apenas retangulos
Vamos mostrar, a seguir, como criar  sem graca.

CRIACAO DO TITULO DA PLANILHA

Vamos comecar criando um titulo. lsso ajuda no aspecto visual da planilha e em
sua impressao. Essa criacao envolve dois passos: a digitacao do texto do titulo
(com a mudanca do tamanho de suas letras) e a centralizacao do titulo em re-
lacao as céelulas abaixo.
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PlzzanaE pre.—.sa De;empenha de wendas | | | | gl
12
_g_ | | | | . )|
fedd | |
i o |
5 20
L2 a5 | |
6 24
Bl 26 ()
{5}

Professor: Alessandro Pinon (Excel 2003)



Criacao de Graficos (Pratica)
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Q Digitacao e aumento das letras

Nosso titulo ficara na primeira linha, na célula A1. Selecione e
digite Pizzaria Expressa — Desempenho de vendas. Abra as
opcoes de escolha de tamanho das letras (que ficam ao lado do
tipo de fonte). Escolha o numero 16,
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Criacao de Gréficos

lg Microsoft Dxcal - Pastat
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6 Centralizacao do titulo
Para deixar o titulo centralizado em relacao ao conteudo abai-
X0, comece selecionando as células de A1 a M1. Va ao menu
Formatar e acesse a opcao Celulas. Passe para a aba
Alinhamento. Na secao Horizontal, escolha Centro.
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Criacao de Gréficos

CABECALHOS DOS MESES

Com o titulo definido, vamos passar ao cabecalho das células que guardarao
os meses do ano. lremos, primeiro, preencher os nomes dos meses, usan-
do o preenchimento automatico do Excel. Depois, sera a hora de fazer uma
formatacao no tipo e na cor da letra, alem da tonalidade de fundo da célula.
Para terminar, vamos mudar os tamanhos das colunas para que os nomes
dos meses cailbam sem problemas.
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Criacao de Gréficos

0 Preenchimento dos meses

O Excel facilita a digitagao dos meses, com o recurso de preenchimen-
to automatico. Tecle, entao, na célula B3, o texto Janeiro. Selecione B3
e cligue no quadradinho preto no canto inferior direito da borda que mar-
ca a selecao, mantendo o botao do mouse pressionado. Arraste, entao,
o ponteiro até a céelula M3, soltando o botao do mouse em seguida. Note
que o Excel preenche os nomes dos meses seguintes, até Dezembro.

@ Padrao de fundo
A seguir, trocaremos a cor de
fundo da célula para dar um
destaque as células dos
meses. Para isso, selecione to-
das as células de A3 a M3. Va
ao menu Formatar e escolha
a opcao Celulas. Passe para a
aba Padroes e escolha a cor
laranja escuro.

Professor: Alessandro Pinon (Excel 2003)
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O Cor e tipo da letra
Para que o texto fique em con-
traste com a cor de fundo, va-
mos mudar a cor das letras.
Para isso, alterne para a aba
Fonte. Em Estilo da Fonte, es-
colha a opcao Negrito. Na
secao Cor, escolha o branco.
Cligue em OK para confirmar
as mudancas nas células.

0 Ajuste das colunas

Criacao de Gréficos
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No preenchimento dos meses e ajuste da fonte, os nomes de alguns dos
meses vazam para células vizinhas. Para ajustar o tamanho das colunas,
selecione todas as células de A3 a M3, va ao menu Formatar, selecione
Coluna e depois a opgao AutoAjuste. Pronto, o Excel molda a largura de

cada célula de acordo com
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Criacao de Gréficos
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6 CELU! DO ANO

Nosso grafico tera s6 um ano, mas, mesmo assim, vale caprichar no visual da célula
que indica os dados dele. Vamos alterar o visual e fonte dessa célula, para destaca-la
em nossa planilha,
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Criacao de Gréficos

o Mudanca na cor

Para comecar, mudaremos a cor de fun-
do da célula do ano. Selecione a célula
A4 e digite nela o texto 2004. Va ao me-
nu Formatar e escolha a opcao Células.
Acesse a aba Padroes. Escolha a cor vi-
nho, gque combinara bem com o branco
qgue usaremos nas letras.
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Criacao de Gréficos

0 Fonte

Vamos, agora, mudar o tipo e a cor das letras na célula de ano.
Para isso, passe para a aba Fonte. Selecione, na secéao Estilo da
fonte, o item Negrito italico. Depois, abra as opgoes em Cor e

escolha branco. Clique em OK para confirmar as mudancas no
visual da célula.
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Criacao de Gréficos
CELULAS DE DADOS E BORDA

Para completar nossa tabela de dados para o grafico,
falta apenas mudar a cor de fundo das células que irao
receber as vendas de cada més e adicionar uma bor-
da separando todas as células.

o Cor de fundo l

Comecemos trocando a cor de fundo das células de dados. Para isso,
selecione de B4 a M4. Va ao menu Formatar e escolha a opcao Células.
Depois, passe para a aba Padroes e escolha um tom creme, que nao
deixe as letras, em preto, pouco visiveis. Clique no botao OK para con-
firmar as mudancas.

@)u‘l rosoft Excel - Pastal
(A arquen  Ediar Edbic Imserr Eomatar Pt ar colulas
784 ' = - ZL3 | nirero | Anhamerto | Focte | Bods | Padfes | proecia |
Sambreamento da cdz
Alalcl_u‘g_"_"“ e N
_!_ Plzan Sem cores ]
2
W= EiEEEREEN
[ T
3 BECNEENNE
7| BEOCOESCOENC]
T T
G ( } REEEE B8 B
ETi) | B Bmaen U Wi |
E PadrZo: 4
12| o
a3
BLES
15
_ “ 4 » MNPland ¢ Panz £ Hana [/ ook | [ concelar ||,
Professor: Alessandro Pinon (Excel 2003| #ioto (]




Criacao de Gréficos
eBorda

Agora, devemos adicionar
uma borda separando todas
as células da tabela de dados.
Para isso, selecione de A3 a
M4. Acesse o menu Formatar
e escolha Células. Acesse a
aba Borda e clique nos botoes
Contorno e Interna. Pressione
o botao OK e pronto, nossa
tabela esta pronta. Aproveite
para digitar os dados de ven-
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Criacao de Gréficos

HORA DO GRAFICO

Depois de preparar toda a planilha, chegou o momento de inserir o grafico. Fazer isso
nao é dificil, mas exige paciéncia para navegar por todas as opcoes que o Excel ofere-
ce. Por sorte, ele também faz uma boa parte das escolhas automaticamente para o
usuario. Veja, entao, como criar um grafico de colunas para os dados digitados.

o Selecdo e menu
Para comecar, devemos marcar as celulas
com os meses e dados digitados. Para is-
so, selecione de B3 a M4. Agora, acesse o
menu Inserir e selecione a opcao Grafico. A
partir de agora, vamos comecar a escolher
as configuracdes de nosso grafico.
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Criacao de Gréficos

@ Escolha do tipo

de grafico

A primeira coisa a fazer ao cri-

ar um grafico é escolher o seu R R TR e TR T TR R TG 25

tipo. O Excel traz diversas
opcoes, que dependem da

Tpoepadrda | Tipos personaizados |

. Tpode geafizo Subtpode geafizo;
quantidade e forma em que os Ml = |
dados que serao mostrados vi- E iy ﬂm
sualmente estejam organiza- 2 Pio :
dos. Para nosso caso, cligue Ezj’;"w"’ m
em Colunas. Vamos usar a i Resica E

. . - . Padzr ;
primeira opgao de grafico em gwmc -
colunas, que € a mais simples, 2; Balhas vl | [P

sem efeitos diferentes. Apesar T e

disso, ela € a melhor para iy cathores;

acrescentar imagens e outros

efeitos. Clique no primeiro de- [ donte rassonech oote b el |
senho em Subtipo de grafico <vokar |[Cavengaa ) [Lsencur_)

e, depois, em Avancar.
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G Visualizacao inicial

O Excel mostra, a seguir, uma
prévia do grafico. Nessa mes-
ma janela, & possivel selecio-
nar os dados novamente, se
for o caso. Como ja fizemos a
selecao anteriormente, clique
em Avancar.

@ Titulo do grafico

Agora, podemos criar um ti-
tulo para nosso grafico, digi-
tando-o no campo com o no-
me obvio de Titulo do grafi-
co. Faca isso teclando o tex-
to Vendas em 2004. Clique,
entao, em Avancar.
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Criacao de Graficos

@ Planilha ou objeto

Para completar a criagao do grafico, so
falta definir se ele aparecera como uma
Imagem proxima aos dados (objeto), ou
em uma nova planilha separada. Vamos
escolher objeto, para que o grafico fique
abaixo da tabela com os dados de ven-
da da pizzaria. Clique, entao, na opcao
Como objeto em, e depois em Concluir,
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