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MICROSOFT EXCEL 2003

Introducao ao Microsoft Excel 2003

O MS-Excel 2003 é um programa (software), desenvolvido para criacao de planilhas
eletrbnicas. Com ele vocé pode-se organizar informacdes numéricas em forma de
tabelas, fazer em um instante calculos simples ou complexos, criar gréaficos, que
manualmente poderiam demorar uma tarde inteira.

Nocoes basicas do Microsoft Excel 2003

Falando o mesmo idioma
As instrucdes abaixo, sdo para facilitar um melhor entendimento do texto da apostila.

e As teclas, botbes e comandos que vocé devera acionar ou selecionar sempre
aparecerao em negrito.

Pressione Enter ==> pressione a tecla Enter do seu teclado.

Selecione 0 menu Arquivo ==> mova a seta do mouse até o menu Arquivo e
cliqgue com o botédo esquerdo do mouse sobre ele.

e As instrugBes para selecionar células aparecerdo em negrito e da seguinte forma:

Selecione as células de A1 até C3 ==> pressione o0 botdo esquerdo do seu mouse,
arraste até a célula C3 e solte-o.

e As teclas que deverdo ser acionadas simultaneamente serdo mostradas da
seguinte forma: Ctrl+C, por exemplo.

Iniciando o Microsoft Excel 2003

1. Clique no botéo Iniciar / Programas / Microsoft Office / Microsoft Office Excel
2003 e clique para iniciar o programa.

Encerrando o Microsoft Excel 2003

As trés maneiras mais comuns de fechar o MS-Excel 2003 s&o:
1. A partir do menu Arquivo, escolha Sair ou,

2. Cligue no X no canto superior direito da janela ou,
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3. Pressione duas vezes o botdo do mouse com o ponteiro posicionado na caixa do
menu Controle do Aplicativo.

Observacao: se vocé efetuou alteracdes em qualquer documento ou modelo desde
a ultima vez em que ele foi salvo, sera emitida uma mensagem
perguntando se vocé quer salvar ou ndo as alteracbes antes de
finalizar. Isso ocorrera também quando vocé fechar o Windows, sem
primeiro fechar o MS-Excel.

Conhecendo a janela do Microsoft Excel 2003

Barra de Titulo

Barra de Menu

Barra de Ferramentas Padrao

Barra de Ferramenta Formatacao
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| Painel de tarefas uso do produto Excel
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e Abrir
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O que ha de novo no Microsoft Excel 2003

Para quem esta acostumado com versdes mais antigas do MS-Excel, a versédo 2003
oferece algumas novas ferramentas, algumas ja existentes na versdao XP do
programa. O programa inclui os seguintes novos recursos:

Desbloqueio de dados

Vérias ferramentas facilitam a localizacdo, andlise e publicacdo de dados associados
a planilhas do MS-Excel. As Consultas a Web simplificam a vinculacdo a dados na
Web. O recurso autoRepublicar pagina da Web sincronizara automaticamente as
paginas da Web sempre que vocé salvar o documento. Copiar/Colar consulta a Web
ird estabelecer um vinculo automatico com dados na Web quando vocé os colar de
uma pagina da Web. A opcdo Importar dados simplifica a localizagdo e o
compartilhamento de fontes de dados no MS-Excel.

Relatérios e analise de dados

O novo recurso Marca inteligente reconhece os tipos de dados, como acdes
financeiras e enderecos, e atribui acfes a esses itens. Os recursos de relatério de
Tabela dindmica foram aperfeicoados com menus SuUuSpensos € outros
aprimoramentos da interface de usuario. A analise dos dados de tabelas dinamicas
foi simplificada com a férmula InfoDadosTabelaDindmica automatica.

Acesso a mais dados

O Excel trabalha com mais tipos de dados, incluindo fontes de dados comuns na
Web. Agora, ha suporte para XML como um formato de troca de dados e as planilhas
podem ser vinculadas diretamente a dados XML na Web. A nova fungcdo RTD (dados
em tempo real) insere dados em tempo real no Excel para analise.

Confiabilidade

O Excel estd mais confidvel do que nunca devido ao recurso Recuperacdo de
documentos do Microsoft Office. Além disso, apds um evento inesperado, 0 recurso
AutoRecuperacao do Excel ira retomar exatamente ao mesmo lugar em que vocé se
encontrava antes desse evento.

Aprimoramentos em comandos e recursos

Diversos aprimoramentos em recursos do produto e em comandos de menus
simplificam ainda mais o uso do MS-Excel em &reas fundamentais, incluindo
gerenciamento de links, procuras do tipo Localizar e substituir, navegacao por
hiperlinks, classificacdo, desenho de bordas, insercdo de formatos de numero
internacionais, edicdo de células na vertical, verificacdo de erros e personalizacao de
cabecalhos e rodapés com elementos graficos e informacdes adicionais. Agora, 0
recurso Intelliprint elimina a impressdo de paginas em branco, um aprimoramento
criado para economizar recursos de papel e impressao.
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f—;o'n—'m";: ro e partde " Inclusio do Painel de tarefas
Auda Os painéis de tarefas estédo para ajudar. Com eles, vocé
Resultados da Pesquisa economiza tem pO.
?pqt Para ativa-lo ou desativa-lo basta clicar no menu Exibir /
FER S Barra de ferramentas / Painel de tarefas ou teclando
Mova Documento Ctrl+F1.
Espago de Trabakho Compartihado Basta clicar na setinha do lado direito do painel de tarefas e
Atuslizagties do Documento aparecerao diversas opgoes, como mostra na figura abaixo:

Proteger Documento
Estilos e formatagdo
Revelar formatacio
Mala direta

Estrutura XML

Motivos para utilizar os novos recursos

As opcgoes sdo visiveis e nao afetam sua produtividade - Ndo é mais
necessario ficar abrindo os menus para procurar as op¢des necessarias. Elas
estdo ao seu alcance no painel de tarefas localizado no lado direito do seu
espaco de trabalho.

O Microsoft Office On-line a um clique do mouse - Na maioria dos painéis de
tarefas, vocé pode ir ao site do Office On-line e procurar mais clip-arts, modelos e
ajuda.

Crie ou localize documentos com rapidez - No painel de tarefas Ponto de
Partida, escolha o documento em que é necessario iniciar ou retomar o trabalho.
Vocé talvez precise de um modelo ou dicas uteis, e tudo isso esta disponivel
nesse painel de tarefas.

Procure as informagoes, ferramentas e os servigos de que precisa - Localize
modelos, ajuda, clip-arts e muito mais no site do Office On-line, incluindo
modelos, downloads e as ultimas novidades sobre os produtos de seu interesse.

Formate documentos em um piscar de olhos - Para ver os estilos que estao
em uso no documento que esta aberto, consulte o painel de tarefas Estilos e
Formatagao. Adicione, modifique ou exclua estilos, e personalize sua exibicao de
estilos para mostrar apenas os que vocé deseja.

Recortar e colar nunca foi tao facil - Relna até 24 itens e veja uma miniatura
de qualquer item que possa ser recortado ou copiado, como texto e elementos
graficos. Quando estiver pronto para colar, vocé podera colar todos ao mesmo
tempo, um de cada vez, ou mudar de idéia e excluir todos eles.

Faca pesquisas enquanto trabalha - Traduza um termo, frase ou documento;
consulte uma definicdo ou sinbnimo; procure na Web as informacgfes necessarias
para criar seu documento e adicione novos servicos do Office Marketplace ao
painel de tarefas Pesquisar.
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e Envie correspondéncia em massa sem confusao - Vocé tem centenas de
cartas para enviar? Use o painel de tarefas Mala Direta para criar cartas modelo,
etiquetas de enderecamento, envelopes e distribuicbes de e-mail ou fax em
massa.

e Comunique-se com seus parceiros do Office - No painel de tarefas Ajuda do
<Nome do Produto>, compartilhe dicas e trugues com outros usuarios do Office.
Se vocé tiver uma duavida, podera ter uma 6tima resposta de um dos MVPs (Most
Valuable Professionals) da Microsoft.

e Obtenha atualizag6es automaticas - Cligue para que as atualizacdes sejam
enviadas aos seus painéis de tarefas. Acompanhe as mais recentes informacdes
sobre os aplicativos e as areas de seu interesse.

Conhecendo e editando planilhas

Uma planilha € um documento do MS-Excel com linhas e colunas. Estas informacdes
podem ser formatadas, classificadas, analisadas, representadas em formato de
grafico e vinculadas a diversas fontes de dados, incluindo informagfes na Internet.

Inserindo dados

Como toda planilha, o MS-Excel permite que vocé insira diversos tipos de dados:
textos

nameros

férmulas

datas

horas

NuUumeros e textos

1. Clique na célula onde o niumero ou texto serdo digitados.

2. Digite o nimero ou o texto.

3. Pressione a tecla Enter.

4. O MS-Excel move a selecéo para a célula imediatamente abaixo.

Dicas rapidas

Digitando numeros

e Os numeros incluem caracteres numéricos de 0 a 9.

e Vocé pode incluir pontos nos numeros, como em 1.000.000, por exemplo.
e Uma virgula numa entrada numérica indica um valor decimal.

e Os sinais de adicdo digitados antes dos numeros séo ignorados.

e Um sinal de subtracdo ou parénteses devem ser colocados para indicar nimeros
negativos. Ex.: -2 ou (2).
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Uma vez criada uma nova planilha, todas as células utilizardo o formato de
namero "Geral".

Os numeros digitados séo alinhados a direita da célula.

Digitando datas e horas

Se vocé quiser exibir a hora, usando o relégio de 12 horas, digite am ou pm, por
exemplo, 3:00 PM.

O reldgio de 24 horas é o padrao usado pelo MS-Excel.

Vocé pode digitar data e hora na mesma célula. Para isso, basta inserir um
espaco entre a data e a hora.

Para digitar datas, use uma barra (/) ou um hifen (-).

Embora vocé possa exibir datas e horas em diversos formatos padréo, o Microsoft
Excel armazena todas as datas como numeros seriais e todas as horas como
fracOes decimais. Ja que datas e horas sdo tratadas como numeros, elas podem
ser adicionadas, subtraidas e incluidas em outros calculos.

Vocé pode ver datas e horas formatadas como numeros seriais ou como fragdes
decimais, alterando o formato da célula para "Geral".

O Microsoft Excel aceita dois tipos de sistemas de datas: os sistemas de data
1900 e 1904. O sistema de data padréo € o 1900. (Esse sistema também €é usado
pelo Lotus 1-2-3.)

Vocé nao pode digitar nimeros em formato de data ou de hora diretamente numa
formula; é preciso inserir a data e a hora em formato de texto, entre aspas. O
Microsoft Excel ira converté-las em numeros.

Atencao: digite todas as fragcdes como fracdes mistas (0 1/2) para o MS-Excel
nao confundir com a digitacdo de uma data.

Selecionando dados Botao para selecionar toda a planilha

Endereco da Célula Ativa

Uma faixa de células I Cabegalho da Coluna B
1. Clique a primeira célula da faixa. = Tl [ Bamade Formula
A | {8 | C |
14
2 L
3
4
Cabecalho da Linha 1 Célula

Ativa
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2. Mantendo o botdo esquerdo do mouse pressionado, arraste-o para a direita e
depois para baixo.

Uma linha
Cligue o numero da linha no cabegalho da linha.

Uma coluna

Clique a letra da coluna no cabecalho da coluna.

Toda a planilha
Clique no botéo selegao total.

Movendo-se numa planilha

Teclas de movimentagao

Tecla Movimentagao
l Célula para baixo
T Célula para cima
— Célula para a esquerda
— Célula para a direita
l Margem inferior
Ctrl+
T Margem superior
Ctri+
Margem esquerda
Ctri+
Margem direita
Ctri+
Home Inicio de uma linha
End Ultima célula contendo dados

Escola de Artes, Oficios e Computacao - UNIFESP



8 Basico do Microsoft Excel 2003

Ctrl+Home Célula A1

PgDn Uma tela para baixo
Tecla Movimentagao
PgUp Uma tela para cima

Alt+PgDn Uma tela para a direita

Alt+PgUp Uma tela para a esquerda

Usando o comando Ir Para

Permite que vocé se movimente até uma célula especifica.
1. Selecione o0 menu Editar.

2. Clique em Ir Para.

3. Digite o endereco da célula no campo Referéncia.

4. Clique OK.

Usando o comando Voltar

Esse comando permite a reverséo da Ultima acéo efetuada. Use-o para corrigir erros
de edicédo, formatacao e recuperacao de dados apagados acidentalmente.

1. “Ah! Cometi um erro!”...
2. Clique imediatamente no botédo Voltar, na barra de ferramentas Padrao.

Trabalhando com colunas e linhas

Inserindo colunas e linhas
Inserindo uma coluna

1. Clique na letra da coluna onde vocé deseja inserir a nova coluna.

2. Selecione o0 menu Inserir / Colunas.
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Inserindo multiplas colunas
1. Clique na letra da primeira coluna onde vocé deseja inserir a nova coluna.

2. Mantendo a tecla Shift pressionada, clique na letra da ultima coluna. Por
exemplo: para inserir 3 colunas ==> selecione 3 colunas.

3. Selecione o menu Inserir / Colunas.

Inserindo uma linha
1. Cligue no numero da linha onde vocé deseja inserir a nova linha.

2. Selecione o menu Inserir / Linhas.

Inserindo multiplas linhas
1. Clique no numero da primeira linha onde vocé deseja inserir a nova linha.

2. Mantendo a tecla Shift pressionada, clique sobre no nimero da ultima linha. Por
exemplo: para inserir 3 linhas ==> selecione 3 linhas.

3. Selecione o menu Inserir / Linhas.

Removendo colunas e linhas
Removendo uma coluna

1. Clique na letra da coluna que vocé deseja remover.

2. Selecione o menu Editar / Excluir.

Removendo multiplas colunas
1. Clique na letra da primeira coluna que vocé deseja remover.

2. Mantendo a tecla Shift pressionada, clique na letra da ultima coluna. Por
exemplo: para remover 3 colunas ==> selecione 3 colunas.

3. Selecione o0 menu Editar / Excluir.

Removendo uma linha
1. Cligue no namero da linha que vocé deseja remover.

2. Selecione o menu Editar / Excluir.
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Removendo multiplas linhas
1. Clique no numero da primeira linha que vocé deseja remover.

2. Mantendo a tecla Shift pressionada, clique no numero da ultima linha. Por
exemplo: para remover 3 linhas ==> selecione 3 linhas.

3. Selecione o0 menu Editar / Excluir.

Modificando a largura de uma coluna
1. Cligue em uma célula da coluna que sera alterada.
2. Selecione o menu Formatar / Coluna / Largura...
3. Digite a nova medida no campo Largura da coluna:
4. Clique OK.

Ajustando automaticamente a largura de uma coluna

1. Cligue em qualquer célula da coluna que deseja ajustar ou selecione o grupo de
células da coluna que vocé deseja que o MS-Excel ajuste automaticamente.

2. Selecione 0 menu Formatar / Coluna / AutoAjuste da selecao...

Modificando a altura de uma linha

1. Cligue em uma célula da linha que sera alterada.
2. Selecione o0 menu Formatar / Linha / Altura.

3. Digite a nova medida no campo Altura da linha:
4. Clique Ok.

Ocultando e reexibindo colunas e linhas
Ocultando colunas

1. Cligue na letra da coluna que vocé deseja ocultar.

2. Selecione o menu Formatar / Coluna / Ocultar.
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Reexibindo colunas

1. Selecione as letras das coluna que estdo localizadas dos dois lados da coluna
oculta. Por exemplo: para reexibir a coluna oculta “C” , selecione “B” e “D”.

2. Selecione o0 menu Formatar / Coluna / Reexibir.

Ocultando linhas
1. Cligue no numero da linha que vocé deseja ocultar.

2. Selecione o menu Formatar / Linha / Ocultar.

Reexibindo linhas

1. Selecione os numeros das linhas que estédo localizadas dos dois lados da linha
oculta. Por exemplo: para reexibir a linha oculta “4” , selecione “3” e “5”.

2. Selecione o0 menu Formatar / Linha / Reexibir.

Congelando titulos de colunas e linhas

Congelando titulos

1. Clique na célula que faz margem com a célula do titulo das colunas e com a linha
do titulo da linha.

2. Selecione o menu Janela / Congelar Painéis.

3. Para remover, selecione o menu Janela / Descongelar painéis.

2 3 ]
A | B | C
1 Titulo
P I : | > Célula
g Titulo L Selecionada
4

Dividindo uma planilha

1. Para dividir uma planilha, tanto na vertical como na horizontal, posicione o cursor
no local onde ocorrera a divisao.

2. Selecione o menu Janela / Dividir.
3. Para remover a divisdo, selecione o menu Janela / Remover divisao.
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Editando dados
Ativando ou desativando o botao de Op¢odes de colagem

Esta definicdo identifica se o botdo Opcdes de colagem aparece no seu
documento durante a colagem de texto.

1. Selecione o menu Ferramentas / Opg¢des e, em seguida, clique na guia Editar.

2. Marque ou desmarque a caixa de selecdo Mostrar botoes de Opc¢odes de
colagem.

Copiando e colando

1. Selecione a célula ou faixa de células a serem copiadas.

2. Clique no botdo Copiar na barra de ferramentas Padrao.

3. Selecione a célula ou faixa de células onde os dados serdo colados.
4. Clique no botdo Colar na barra de ferramentas Padrao.

Determinando as opc¢oes de formatacao

O botdo Opg¢oes de colagem aparece logo abaixo da sua selecdo de colagem,
depois que vocé cola o texto. Ao clicar no botdo, aparece uma lista onde vocé pode
decidir como a informacéo sera colada no seu documento.

O menu com as Opg¢oes de colagem é exibido por meio do clique sobre o botédo de
seta para baixo, visivel quando o ponteiro do mouse encontra-se sobre o botdo, e
apresentara as seguintes opcoes:

Manter formatagao original: opcdo padrdo para colagem de conteddos, mantém a
formatacao original do valor copiado, incluindo a aplicacdo de estilos especificos.

Fazer correspondéncia com a formatagao de destino: aplica os elementos de
formatacéo do local de destino ao conteddo copiado. Isso se refere também a estilos
aplicados a valores.

Formatagao de valores e numeros: utilizada para definir como a cépia de contetdo
de uma célula contendo uma férmula sera depositada na nova célula. No entanto, ao
usar a opcao Formatacdo de valores e numeros, podemos transferir o valor original
sem a execucao da operacao definida na formula.

Manter largura da coluna original: em planilhas com células contendo valores com
varias casas decimais ou contetdos de texto para legendas de rétulos de identi-
ficacdo, essa opcado mostra-se muito Util para a copia e colagem, mantendo a largura
apropriada da coluna, evitando o erro de exibicdo de contelddo exibido no formato
#HiHHHHAE, relativo a pouco espaco de coluna para exibicdo correta do valor. Em vez
da cépia, colagem e posterior ajuste manual da coluna com o arraste do mouse, a

Escola de Artes, Oficios e Computagao - UNIFESP



Basico do Microsoft Excel 2003 - 13

opcao pode ser usada para o0 ajuste automatico.

Somente formatagao: atributos de formatacdo aplicados a uma célula podem ser
copiados para outras, sem o conteudo de seus respectivos valores.

Vincular células: permite que alteracbes sejam automaticamente atualizadas na
célula de destino, caso a célula de origem seja alterada.

Recortando e colando

1. Selecione a célula ou faixa de células que deverao ser recortadas.
2. Clique no botado Recortar na barra de ferramentas Padrao.

3. Selecione a célula ou faixa de células onde os dados serédo colados.

4. Clique no botdo Colar na barra de ferramentas Padrao.

Localizando dados

1. Clique na célula Al.

Selecione o menu Editar / Localizar.

Digite a palavra, o valor ou comentario a ser localizado.

No campo Pesquisar: defina se deseja pesquisar por linhas ou colunas.

o kM 0N

E no campo Examinar: defina se deseja examinar por férmulas, valores ou
comentarios.

6. Cligue em Localizar préxima, até localizar a célula. Se desejar efetuar alguma
substituicdo cligue em Substituir.

7. Para retornar a planilha clique em Fechar.

Localizando e substituindo dados
1. Clique na célula Al.
2. Selecione o menu Editar / Substituir.

3. Digite os dados no campo Localizar: para a busca, e depois digite no campo
Substituir para efetuar a substituigcdo.
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4. Vocé pode optar entre:
e Substituir todas ==> para substituir a selecdo em toda a planilha.

e Substituir ==> para ir substituindo somente o que desejar.

Verificando a ortografia
1. Clique na célula Al.

2. Selecione o menu Ferramentas / Verificar Ortografia ou clique no botéo
Verificar Ortografia na barra de ferramentas Padrao.

3. O MS Excel verificara a ortografia do texto em planilhas e gréficos, incluindo texto
em caixas de texto, botdes, cabecalhos e rodapés, notas de célula e na barra de
formulas. Ao encontrar uma palavra que ndo aparece em seu dicionério, uma
caixa de dialogo aparecera na tela para ajuda-lo a corrigir um eventual erro de
ortografia.

Comando Seqliéncia
1. Selecione o menu Editar / Preencher / Seqiiéncia...

Vocé pode criar uma sequéncia de niumeros ou datas diretamente numa planilha,
usando o recurso de autopreenchimento.

O MS Excel usara como valor inicial para a sequéncia o conteudo da primeira célula
(ou células) da linha ou coluna selecionadas.

Seqiiéncia em linhas

Sequéncia de dados em linhas.

Sequéncia em colunas
Sequéncia de dados em colunas.
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Tipo Linear

O MS Excel aumenta ou diminui os valores de acordo com um valor constante e/ou
listado anteriormente.

Sequéncia inicial | Seqiliéncia expandida

1,2 3,4,56,7,8,9

50, 45 40, 35, 30, 25

Terca-feira Quarta-feira, Quinta-feira, Sexta-feira

Tipo Crescente

Quando vocé cria uma sequéncia de crescimento, o MS Excel multiplica os valores
por um fator.

1. Digite o primeiro valor de inicio para a sequéncia.

2. Selecione a célula do valor digitado e todas as seguintes que irdo ser preenchidas
atraves de uma sequéncia.

Selecione o0 menu Editar / Preencher / Seqliéncias...
Selecione no campo Tipo: Crescimento.

Digite um valor no campo Incremento.

Clique Ok.

R e

Sequéncia inicial |Sequéncia expandida
4 (incremento 2) 8, 16, 32
3 (incremento 3) 9, 27, 81

Tipo Data

1. Digite a primeira e segunda data da sequéncia.

2. Selecione a primeira e segunda data dessa sequéncia.
3. Puxe a seqliéncia das datas até obter o valor desejado.

Tipo Autopreenchimento

Preenche as células vazias da selecdo com uma seqiéncia baseada nos dados
incluidos na selecéo.

1. Digite o(s) valor(es) ou texto(s) inicial(ais).
2. Selecione o(s) item(ns) digitado(s) e puxe a al¢ca para obter a seqiéncia.
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Dados Sequéncia

1,2 3,4,5,6,...

1,3 57,9, 11,...

Seg Ter, Qua, Qui,...

Tril Tri2, Tri3, Tri4,

textol, textoA |texto2, textoA, texto3, textoA,...
1-Jan, 1-Mar 1-Mai, 1-Jul, 1-Set,...

Unidade de data
Determina se uma sequéncia de datas crescera em dias, semanas, meses ou anos.

Incremento

Valor que indica quanto uma sequéncia deve diminuir ou aumentar. Um valor positivo
criara uma sequéncia crescente; um valor negativo criara uma sequéncia
decrescente.

Limite
Valor que indica o final desejado para uma sequéncia.

Tendéncia

Calcula o valor de incremento a partir dos valores existentes na parte superior ou no
lado esquerdo da selecdo, para produzir uma linha de ajuste perfeito (para
sequéncias lineares) ou uma curva exponencial (para seqUéncias crescentes),
baseadas nesses valores. Qualquer valor na caixa Incremento sera ignorado, se a
caixa de verificagdo Tendéncia estiver selecionada.

Exemplo: 1, 4,5
Linear - Sequéncia resultante Caixa de verificagao "Tendéncia"

Vazia Selecionada
1,3,5,7,9, 11,... [1.33,3.33,5.33, 7.33,
9.33, 11.33,...

Crescente - Sequéncia resultante | Caixa de verificagao "Tendéncia"

Vazia Selecionada
1, 2,4,8,16,... 1.21, 2.71, 6.07,
13.57, 30.35,...
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Formatando

Barra de ferramentas Formatacao
A barra de ferramentas Formatagao contém botbes que irdo ajuda-lo a formatar
objetos, células e o contetdo das células.

Ferramenta Nome Fungao
Aial * | Fonte Lista as fontes disponiveis.
LU Tamanho da fonte | Lista os tamanhos disponiveis para a fonte
selecionada.
N Negrito Aplica o formato de negrito.
z Italico Aplica o formato de italico.
£ Sublinhado Aplica um sublinhado simples aos caracteres

selecionados.

= Alinhar a Alinha & esquerda uma seqiiéncia de caracteres.
esquerda
= Centralizar Centraliza uma sequiéncia de caracteres.

Alinhar a direita Alinha a direita uma seqiiéncia de caracteres.

= Mesclar e Centraliza horizontalmente o texto de uma célula ao

== centralizar longo das células selecionadas.

= Estilo de moeda Aplica o formato de moeda, atualmente definido, as

células selecionadas.

oz Estilo de Aplica o formato de porcentagem, atualmente
porcentagem definido, as células selecionadas.

ﬂ.m| Separador de Aplica o formato de separacéo de milhar,
milhares atualmente definido, as células selecionadas.

0 Aumentar casas Adiciona uma casa decimal ao formato numérico,

’ decimais cada vez que for clicado.

2o Diminuir casas Remove uma casa decimal do formato numérico,
decimais cada vez que for clicado.

= Diminuir recuo Diminui recuo.

L
i

Aumentar recuo Aumenta recuo.
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Ferramenta Nome Funcgao
m Bordas Exibe a paleta de estilos de borda que vocé pode
= usar para aplicar bordas as células selecionadas.
2 - Cor do Muda a cor da célula ou do objeto selecionados.
preenchimento
A - Cor da fonte Exibe uma paleta de cores que vocé pode usar para

mudar a cor da fonte dos caracteres selecionados
nas células, caixas de texto ou texto de grafico.

Barra de ferramentas Padrao

Ferramenta | Nome Funcgao

Novo Abre um novo documento

Abrir Abre um documento existente

Salvar Salva o documento ativo

Imprimir Imprime o documento atual

E Visualizar Pré-visualizagéo do documento antes de

impressao imprimi-lo

i Verificar ortografia | Inicia a reviséo ortografica do documento
Recortar Recorta o texto selecionado para a AT
Copiar Copia o texto selecionado para a AT

Colar Insere o conteddo da AT no ponto de insercao
ﬁ, Pincel Aplica formato de caracteres para um mais

trechos

Escola de Artes, Oficios e Computagao - UNIFESP




Basico do Microsoft Excel 2003 - 19

Ferramenta | Nome Fungao
Voltar Desfaz acGes anteriores
Refazer Refaz (repete) acGes anteriores

g Inserir hiperlynk Inseri ou edita o hiperlynk especifico.
¥ AutoSoma Adiciona numeros automaticamente com a
funcédo soma.
£ Inserir funcéo Exibe uma lista de funcdes e seus formatos e
* permite que vocé defina valores para os
argumentos.
4] Classificacao Classifica os itens selecionados em ordem
z crescente crescente.
z) Classificacao Classifica os itens selecionados em ordem
decrescente decrescente.
Desenho Inicia o programa MS Draw

Assistente de
grafico

Inicia o programa MS Graph

Zoom

Controla dimensao do documento na tela

Ajuda do
Microsoft Excel

Consulta on-line para esclarecer duvidas sobre
ferramentas

Opcodes da barra

de ferramentas

Opcdes em relacdo a mostrar botdes em uma
linha, adicionar ou remover botdes da barra de
ferramenta Padrdo ou personalizar barra de
ferramentas.
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Teclas de funcao

F1 Ajuda

F2 Ativa a barra de férmulas

F5 Comando Ir Para - menu Editar

F7 Verificador Ortogréafico

ALT+F4 Fecha o Microsoft Excel

CTRL+F10 Restaura e maximiza a pasta de trabalho

CTRL+F11 Insere uma nova folha de macro do Microsoft Excel 4.0
CTRL+F12 Comando Abrir (menu Arquivo)

CTRL+F4 Fecha a janela

CTRL+F9 Minimiza a pasta de trabalho

CTRL+SHIFT+F12

Comando Imprimir (menu Arquivo)

CTRL+SHIFT+F6

Janela anterior

SHIFT+F1 Ajuda direta

SHIFT+F10 Ativa o menu de atalho
SHIFT+F11 Insere uma nova planilha
SHIFT+F12 Comando Salvar (menu Arquivo)

Imprimindo e configurando

Imprimindo

Impressora

Mome: @hp psc 1300 series

Status: Ociosa

Tipo: hp psc 1300 series
Onde: USBOO1
Comentrio:

Intervalo de impressao

(%) Tudo

(%) Planilha(s) selecionada(s)

Visualizar

() Paginals) De: 5| At

—
mprimie EIE Ijﬁ 7] Agrupar
) selecio () Pasta de trabalho inteira

LT T | selecione o menu  Arquivo

Imprimir. A caixa de didlogo ao lado

v Propriedades. ..

sera exibida.

2. Selecione as opc¢bes desejadas e

(] tmprimir em arquive cli que OK.

Cdpias
Visualizar.

4. Para retornar clique

Fechar.
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A planilha ativa serd impressa de acordo com as definicdes especificadas na caixa
de dialogo Configurar Pagina e na caixa de dialogo Imprimir.

Jogo rapido:

Atalho de teclado CTRL+P

Impressora Nome da impressora definida como padréao.

Intervalo de Especifica quais péaginas, nas planilhas selecionadas,
impressao devem ser impressas.

Tudo Imprime todas as paginas nas planilhas selecionadas.
Pagina(s) Imprime o intervalo de péaginas especificado nas caixas De

e Até. Os numeros de paginas selecionados nas caixas De
e Até determinardo quais células serdo impressas e nao a
numeracao das paginas.

NUmero de cépias Especificagdo do numeros de folhas a serem impressas da
planilha selecionada.

Configurando uma pagina

1. Selecione o menu Arquivo / Configurar Pagina. A caixa de didlogo ao lado sera
exibida.

2. Selecione a Orientagao: Retrato ou Paisagem, Dimensionar: para ajustar a
planilha na pagina; Tamanho do papel, Qualidade de impressdo, Numero da
primeira pagina.

Configurar pagina @@

\EMargens Cabecalhofrodapé | Planiha

Orientacio "
.
.
©gevet Osssgen

(%) Ajustar para: | 100 % do tamanho normal

O Ajustar para: |1 péginals) de largura por (1 | % | dealtura

Tamanho do papel: A4 (210 % 297 mm) R

Qualidade da impressdo: Rascunha w

Mimero da primeira pagina: | Automatico

OK ] [ Cancelar
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1. Cliqgue no nome da ficha Margens RISt MeIaEELE ?)X]

para d ete rm I n ar aS m arg e n S - Pagina | Margens | Cabecalhofrodapé || Planiha
Superior, Inferior, Esquerda, Direita, Seperior:_ Caegaho:
L, 25 B L3 |&
Cabecalho e Rodapé.
. . ~ ;. __O Oes...
2. Defina a centralizagdo na péagina: S - =
Vertical e/ou Horizontal. 2= 25
Inferior: Rodape:
25 B 13 |
[¥] vertical
0K ][ Cancelar
Configurar pagina gy 1. Cligue no nome da ficha

Pagina | Margens | Cabecalhojrodapé | Planiha Cabe§a|h0/l’0dapé.

ESCOLA DE F\FETES.DFI'CIUSECDMF'UTAC.S\D-E.-'-\DC 1 2. Deflna um Cabegalho pré-
oy definido pelo campo

abecalho: = .

ESCOLA DE ARTES, OFfCIOS E COMPUTACAO - EAQC; 1 v Cabegalho: ou, Cllque no
— : . botéo Personalizar
Personalizar cabecalha. .. Personalizar rodapé. .. ] L.

I cabecalho... e digite o texto

TR gue constara no cabecalho.

‘ | 3. Proceda da mesma forma com

CURSO BASICO DE MS-EXCEL 2352007 ’
o rodapé.
[ QK ] [ Cancelar

Cligue no nome da ficha Planilha. O efistr o pigina 2X

Defina: Area de impressao, Imprimir titulo,  ri | vass | ceossharosse  riine
e demais itens constantes nesse campo. Aea de nprescSo:
. . . Im|:.|rimir titulos
3 Defira 05 [tens que desefar fo campo | TN
L] Imprimir
. . . [ Linhas de grade [ Titulos de linha e coluna
4. ESpeCIflque a Ordem da paglna para SE’E‘DE‘J“”W Comentarios: [T v
. ~ Qualidade rascunho i Est e ;
Im p ressao. Ordem da pagina i o =
. . ~ . (%) Abaixo e acima
5. Ao terminar todas as especificacdes, clique = cumnan
sobre o botdo Visualizar impressao e se
estiver tudo correto clique sobre o botdo ) [ coe

Imprimir.
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Visualizar impressao | Exibe a janela de visualizacdo

Configurar Exibe a lista das impressoras disponiveis. O botéo
impressora Configurar exibe as definicbes de especificagdo do
controlador da impressora selecionada como padréao.

Trabalhando com formulas

Uma férmula basica do MS Excel se parece com um célculo que vocé faz na sua
calculadora, por exemplo: 500-200=300.

Para que essa informacdo possa entrar numa planilha MS Excel, vocé devera digitar
numa célula: =500-200 + Enter.

e Na célula aparecera o resultado 300.
¢ Na barra de Férmulas aparecera a férmula =500-200.

Isso porque o MS Excel armazena as férmulas exatamente como foram digitadas,
mostrando o seu resultado na planilha.

Toques especiais para digitar formulas

¢ Sinais matematicos que podem ser usados nas suas férmulas:
— + somar

= - subtrair

= * multiplicar

= | dividir

— M elevar a poténcia

= % dividir por 100

e Comece sempre com o sinal de igual =

Assim, quando vocé nao iniciar uma formula com o =, 0 MS Excel vai pensar que €
um texto e mostrara sua férmula na célula como foi digitada.

e Vocé se lembra daquela aula de mateméatica? O MS Excel aprendeu direitinho e
aplica no seu dia-a-dia a regra matematica de prioridade nas suas férmulas:

1. operagdes matematicas entre parénteses ()
2. operagoes de exponenciagao (")
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3. multiplicagao (*) e divisao (/)

4. soma (+) e subtracgao (-)

Evite espacos em branco em suas formulas.

Evite os numeros, procure digitar as féormulas com o endereco da célula.
Exemplo: A1-B1 ao invés de 500-200

Assim, caso vocé altere um dos valores digitados na férmula, o MS Excel calcula a
nova resposta. Esse é o charme de uma planilha eletrénica.

Intervalo de Células: vocé ouvira muito essa expressédo. E a forma abreviada de
descrever um grupo de células. Um intervalo pode ser uma célula, uma coluna de
células, uma linha de células ou qualquer outro bloco de células.

Endereco de Célula: é a célula que contém um determinado niamero que sera
usado numa férmula, exemplo: D28.

Consertando uma féormula

Se ele conseguir perceber o que vocé fez de errado, destacara essa parte da
férmula. Corrija e va em frente.

Se vocé ndo souber o que fez de errado, ndo hesite e peca socorro, clicando
imediatamente o botdo Ajuda. Se vocé ndo for muito criativo, 0 seu erro estara
nesta lista:

As irritantes mensagens de erro:

#Valor! Vocé colocou uma célula que contém texto. Nao?

Vocé digitou um intervalo de células e o correto seria um unico
endereco! Nao?

Ligue para o departamento de suporte ou para o seu “informata’

predileto.
#REF! Sua férmula contém a referéncia de uma célula apagada.
#NUM! Hum! Provavelmente vocé digitou um argumento inaceitavel.
#NOME? N&o adianta vocé tentar digitar seu nome! O MS Excel esté avisando

gue vocé cometeu um erro de datilografia. Exemplo: D2+CD.

#DIV/0 Vocé esta tentando dividir algo por zero e a matematica ndo admite

esse procedimento. Verifigue se vocé nao colocou uma célula vazia
na sua formula.
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Usando as fungoes do MS Excel

Fungoes sao as formulas prontas do MS Excel.

O nome da fungdo € uma palavra que geralmente define a fungcéo. Exemplo:
MEDIA - faz a média.

Os parénteses separam o nome da funcéo das informacdes para o calculo.

=SOMA (D2:D7), por exemplo, o MS Excel farA o seguinte calculo
D2+D3+D4+D5+D6+D7.

=SOMA (D2;D5;D8), por exemplo, o MS Excel fara o seguinte célculo D2+ D5+D8.
Exemplo: =SOMA(D3;D9;D12) ou =SOMA(D2:D7).

Use e abuse do assistente de funcéo (tecla fx).

=AGORA() 23/01/98 17:05

=HOJE() 23/01/98

=DIAS360(D15;E15) 330 01/03/1998 30/12/98
=ANO(0,007) 1900

=DATA(1998;3;30) 30/03/98

=MEDIA(4;8;4;6) 55

=MINIMO(6;7;3)

=MODO(5;5;5;8;7)

=MAXIMO(2;3;10) 10

Gerenciando arquivos
Conceito de pasta de trabalho e planilha

O tipo de arquivo normal do MS Excel é a pasta de trabalho, portanto, ela é
composta de nome e extensao (home.xIs).

A pasta de trabalho do MS Excel pode ser comparada com uma pasta de arquivo,
dentro dela vocé encontrara planilhas de trabalho e folhas de graficos.

O nome de cada planilha aparece na parte inferior da pasta de trabalho.

Escola de Artes, Oficios e Computacao - UNIFESP



26 Basico do Microsoft Excel 2003

Salvando uma pasta de trabalho

Pela primeira vez
a. Cligue no botéo Salvar, ou selecione o menu Arquivo / Salvar como...

b. Confira e, se necessario, modifique a unidade de disco em que vocé quer
gravar sua pasta de trabalho.

c. Confira e, se necessario, modifique a pasta em que vocé quer gravar sua pasta
de trabalho.

d. Digite um nome para a pasta de trabalho, no campo Nome do arquivo:
e. Cliqgue OK.

Durante a edicao
a. Clique no botéo Salvar na barra de ferramentas Padrao.

Uma dica especial: salve freqiientemente seu trabalho.

Salvando com outro nome, em outra unidade ou em outra pasta
a. Selecione o menu Arquivo / Salvar como...
b. Selecione a unidade de disco (ou/e).
c. Selecione a pasta.
d. Clique Ok.

Criando uma nova pasta de trabalho

a. Clique no botdo Novo na barra de ferramentas Padrao, ou selecione o menu
Arquivo / Novo...

b. A direita da janela cliqgue em Pasta de trabalho em branco

Para ndo esquecer: vocé pode trabalhar com até 9 pastas de trabalho
simultaneamente.
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Abrindo uma pasta de trabalho

1. Clique no botdo Abrir na barra de ferramentas Padrao, ou selecione o menu
Arquivo / Abrir.

2. Confira e, se necessario, modifique para a unidade de disco que contém a pasta
de trabalho que deseja abrir.

3. Confira e, se necessario, abra com um duplo clique a pasta que contém sua pasta
de trabalho.

4. Dé um duplo clique no nome da pasta de trabalho para abri-la.

Fique esperto!

Para abrir uma pasta de trabalho que vocé usou recentemente, selecione o menu
Arquivo e depois cligue no nome da pasta desejada.

Localizando uma pasta de trabalho

1. Selecione o menu Arquivo / Abrir Fx
Abri r... Examinar: I} Meus documentos v| @ | @ X i [ - Ferramentas ~
l_aia jndnhentrnhat Reader ﬂMmhas imagens @unnamed
H 1A IClipart jMinhas midsicas
2 . A cailxa d e d | al Og 0 ao Iad (o] D;cume{\tns I CyberLink (@rirhas webs
P erentes . N
aparecera. No campo @ s =y
I |Z)Exercicio [Z)Prova
Exam i na r: SeleCIOne a Aemds jfgztrnsso:scnlh\das Helinha - até 40 anos 3;;1‘1:;:0
trabalho
H H - I[CIHIDATILG (2 Slides
u n Idad e de d ISCO C '\' _,J Ihinchiir nas fotos |2 Todas fatos D, Madir
3. Clique na seta & direita da | wie Simwocs S
- q - éMeus eBooks %jﬂdoba Acrobat Reader
1 - - Meus videos iDoc1
Calxa d e teXto Fe rra m e ntas’ a M‘eu |IZiMinhas digitalizagtes l‘ilj\_ista de DNAs enviados para a Biofisicag
direita e acima dessa caixa de | cmwuser || .
d i élogo . " ‘I“J 4 Mome do arquivo; w
eus locais de
rede Arquivos do bpot | Todos os Arquivos do Microsaft Office Excel v

4. Clique no item Pesquisar...

(621

. No campo Os resultados devem ser: selecione os Tipos de arquivos
selecionados, clicando nas opc¢des dos arquivos que deseja localizar.

. D& um clique na caixa de texto: Tipos de arquivos selecionados.
. Cligue no botéo Ir e aguarde o resultado da pesquisa.

. Tendo encontrado o arquivo procurado clique nele e depois no botdo Ok.

© 00 N O

. Cligue no boté&o Abrir.
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Usando modelos

O modelo € uma pasta de trabalho personalizada, para servir de matriz para outras
pastas de trabalho.

Criando um modelo

o O~ W DN P

Basico do Microsoft Excel 2003

. Selecione o menu Arquivo / Salvar como...

. Digite um nome no campo Nome do arquivo:

. A extensao .xIt sera colocada automaticamente.

. Selecione Modelo na caixa de didlogo Salvar como tipo:

7. Digite zero nos dados que serao incluidos posteriormente.

Exemplo:

Relatéorio mensal de vendas

médias diarias

Filial Sao Paulo

. Clique duas vezes na pasta que melhor convém salvar esse modelo de arquivo.

. Prepare seu modelo com o rotulo das células, as formulas e formatacéo final.

Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4 Total
segunda R$ R$ R$ R$ R$
terca R$ R$ R$ R$ R$
guarta R$ R$ R$ R$ R$
quinta R$ R$ R$ R$ R$
sexta R$ R$ R$ R$ R$
total R$ R$ R$ R$ R$
participacao % % % % %
média R$ R$ R$ R$ R$

Usando um modelo

1. Selecione 0 menu Arquivo / Novo.

2. A direita da janela clique no item No meu computador...

3. Na caixa de didlogo que aparecer clique duas vezes no nome do modelo que vocé

ira utilizar.

4. Preencha os dados necessarios.

5. Salve a pasta de trabalho como uma pasta .xls.
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Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4 Total
segunda R$ 1.350,00| R$ 4.500,00| R$ 2.340,00| R$ 320,00| R$ 8.510,00
terca R$ 2.300,00|R$ 1.950,00| R$ 1.320,00| R$ 980,00| R$ 6.550,00
guarta R$ 5.100,00| R$ 980,00 | R$ 987,00 | R$ 580,00 R$ 7.647,00
quinta R$ 1.350,00| R$ 1.300,00| R$ 3.456,00| R$ 329,00| R$ 6.435,00
sexta R$ 2.650,00| R$ 320,00 R$ 540,00 R$ 2.345,00| R$ 5.855,00
total R$ 12.750,00| R$ 9.050,00| R$ 8.643,00| R$ 4.554,00 | R$ 34.997,00
participagao 36% 26% 25% 13% 100%
média R$ 2.550,00|R$ 1.810,00| R$ 1.728,60|R$ 910,80| R$ 6.999,40

Modificando um modelo

1. Selecione o menu Arquivo / Novo...

2.

de Trabalho clique na opcdo No meu computador...

modificado.

tamanho, ajuste de largura das colunas e linhas, etc..

© ©® N o O

Clique no botao Salvar.

Selecione 0 menu Arquivo / Salvar como...
No campo Salvar como tipo: escolha MODELO

No campo Nome do arquivo: clique no icone a ser modificado.

No Painel de tarefas que sera exibido no lado direito da janela como Nova Pasta
Na caixa de dialogo Modelos dé um duplo cligue no icone de arquivo a ser

Faca as alteracbes necessdarias quanto a fonte, alinhamento, estilo de texto,

Aparecera a caixa de dialogos do Microsoft Office Excel com a mensagem: “o

arquivo a ser modificado .xlt ja existe. Deseja substituir o arquivo existente?”

10.Clique no botdo Sim.

11.Em seguida feche o arquivo modelo a ser modificado.
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Planilhas

A pasta de trabalho do MS Excel contém 255 planilhas. Elas aparecem como itens de
um fichario na parte inferior da sua tela de trabalho e nomeadas como Plan1 até
Plan255.

Inserindo planilhas

1. Na barra de planilhas, clique no local onde a nova planilha sera inserida. Exemplo:
se vocé quiser inserir um nova planilha entre plan3 e plan4, cliqgue na plan3.

2. Selecione o menu Inserir / Planilha.

Uma pasta de trabalho pode conter até 255 planilhas.

Removendo planilhas

1. Na barra de planilhas, clique na planilha que sera removida.

2. Selecione o menu Editar / Excluir Planilha. Uma caixa de dialogo sera exibida.
3. Para efetuar a exclusao, clique Ok e para suspender a remocao, clique Cancelar.

Copiando planilhas
1. Na barra de planilhas, clique na planilha que vocé quer copiar.

2. Mantenha a tecla a Ctrl pressionada, arraste o mouse até o local onde devera ser
copiada.

Um triangulo preto indica a operagdo mais uma folha em branco
com sinal de + dentro.

Movendo planilhas
1. Na barra de planilhas, cliqgue na planilha que vocé quer mover.
2. Arraste o mouse até o novo local.

Um triangulo preto indica a operacéao.
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Renomeando planilhas
1. Clique duas vezes no nome da planilha que sera renomeada.
2. Digite o novo nome da planilha e aperte a tecla Enter do teclado para validar.

Movendo-se entre planilhas

1. Cligue o mouse nas setas da barra de planilhas para exibir:

|“ a primeira planilha
4

-| a dltima planilha
+ aanterior

- aproxima

2. Ou, cligue em um nome de planilha para torna-la ativa.

Modificando o numero de planilhas exibidas

1. Cligue na margem entre a barra de planilhas e a barra de rolagem horizontal e
arraste até o ponto desejado.

«|} Sinal indicativo de movimentagéo

2. Para restaurar, cliqgue duas vezes nessa margem.
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Vinculando e incorporando dados

O MS Excel 2003 permite intercambio de dados entre suas pastas de trabalho,
planilhas e com documentos criados em outros aplicativos.

Vinculagao: os dados seréo atualizados quando o documento de origem for
alterado.

Incorporagao: |os dados séo incorporados ao novo documento e ndo serao
atualizados quando houver alteragdes no documento de origem.

Vinculando um documento MS Excel 2003 a um documento
de outro aplicativo que ofereca suporte ao intercambio
dinamico.

Vocé podera, por exemplo, vincular uma planilha do MS Excel 2003 a um documento
do Word, Write ou PowerPoint. Assim, cada vez que um dado for alterado na planilha

do MS Excel 2003, suas alteracdes serao exibidas no documento do Word, do Write
ou do PowerPoint.

Usando o comando Colar Especial

Para facilitar a compreensao, usaremos a transferéncia de uma planilha do MS Excel
2003 para um documento do Word. O mesmo procedimento podera ser aplicado
para os outros aplicativos do MS OFFICE 2003.

MS Excel 2003

1. Abra a planilha que sera copiada para a Area de transferéncia.

2. Selecione os dados a serem copiados.

3. Selecione o menu Editar / Copiar.

4. Vocé copiou a planilha ou parte dela para a Area de transferéncia do Windows.

MS Word 2003
1. Abra o documento que recebera a planilha do MS Excel 2003.
2. Selecione o menu Editar / Colar especial, uma caixa de dialogo sera exibida.

3. Clique sobre a opc¢éao Colar vinculo: e selecione o item Planilha do Microsoft
Office Excel: objeto.
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Clique OK.

Vinculando dados entre os documentos do MS Excel 2003

Aqui também, cada vez que um dado for alterado na planilha de origem suas
alteracOes serdo exibidas na planilha dependente.

Usando janelas e o comando Colar Especial

|Para facilitar a compreensao, usaremos o intercambio de dados entre duas planilhas.

© 00 N O U A W N PP

. Abra a planilha com os dados de origem.

. Abra a planilha dependente que recebera os dados.

. Selecione o0 menu Janela / Ordenar. Uma caixa de dialogo sera exibida.
. Selecione Lado a lado.

. Clique OK.

. Selecione e copie a(s) célula(s) na planilha de origem.

. Clique na barra de titulo da planilha.

. Selecione a(s) célula(s) que receberéo os dados.

. Selecione o menu Editar / Colar especial. Uma caixa de diadlogo aparecera.

10.Selecione Colar vinculo:
11.Clique OK.
12.Salve os documentos com as alteracoes.

Atencao:
esse procedimento se aplica tanto para planilhas de diferentes pastas de trabalho
como para planilhas de uma mesma pasta.
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Graficos

O MS Excel 2003 permite a criacdo de graficos incorporados na planilha e folha de
gréfico.

e Use o grafico incorporado quando vocé quiser acrescentar dados da planilha e
mostrar o gréafico junto com ela.

e Use a folha de grafico quando vocé quiser exibir um grafico em uma folha
separada em sua pasta de trabalho.

Ambos estdo vinculados aos dados da planilha a partir da qual foram criados e seréao
atualizados toda vez que a planilha for atualizada.

Usando o Assistente de grafico para criar um grafico

O Assistente de grafico orienta vocé passo a passo ha criacao de um gréfico, através
de uma sequéncia de caixas de dialogo.

1. Selecione as células que contém os dados que criardo o gréfico.
2. Clique no botao Assistente de grafico na barra de ferramentas Padrao.

3. O Assistente de grafico exibird, entédo, as quatro etapas para a criagcdo de um novo
gréfico.

a. 1 de 4: selecione o tipo de grafico desejado, através das fichas Tipos padrao
ou Tipos personalizados e cligue Avangar.

b. 2 de 4: confirme o Intervalo de dados e/ou Sequéncia e clique Avangar.

c. 3 de 4: especifique o titulo: do grafico, dos eixos categorias (X) e valores (Y),
legenda, linhas de grade, rotulos de dados e tabela de dados e cligue Avangar.

d. 4 de 4: posicione o grafico como uma nova planilha ou como um objeto em
plan1

e. Clique no botdo Concluir.

Trabalhando com um grafico
Selecionando:

e cligue dentro da area do grafico. Marcadores de selecao aparecerao.
Ativando:

e dé um duplo cligue na area do grafico. A caixa de didlogo Formatar area do
grafico sera exibida. Altere Fonte, Padrdes e Propriedades.
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Movendo:

e cligue na é&rea do grafico para seleciona-lo e arraste para o novo local

mantendo o botdo do mouse pressionado.

Alterando as dimensoes:

1. Clique na area do gréfico para seleciona-lo.

2. Posicione o ponteiro do mouse sobre um dos marcadores de selecdo. Uma seta

dupla aparecera.

3. Arraste a seta para redimensionar o gréfico.

Modificando o tipo do grafico:

1.
2.
3.

5.

Clique na area do grafico para seleciona-lo.
Observe que a barra de ferramentas Graficos sera exibida.

Clique na seta drop-dow do campo Tipo de grafico dessa barra e faca a escolha
de um novo tipo para o grafico clicando nele.

Ou, se preferir, selecione o menu Grafico / Tipo de graficos... e vocé tera mais
opcOes de escolha para a alteracdo do tipo do grafico, através das fichas Tipos
padrao e Tipos personalizados.

Cliqgue em uma das opcdes disponiveis e cliqgue Ok.

Modificando o grafico:

1. Acrescentando ou removendo legendas

¢ clique no grafico para seleciona-lo.
¢ selecione o menu Grafico / Opgoes de grafico...
¢ clique na ficha Legenda e selecione uma das opcdes disponiveis.

e clique Ok.

2. Modificando a posicao da legenda

e clique duas vezes na legenda.
¢ a caixa de didlogo Formatar legenda seré exibida.
¢ clique na ficha Posicionamento e selecione uma das opc¢des disponiveis.

e clique Ok.

3. Modificando as dimensodes da legenda

¢ cligue uma vez na legenda.
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e posicione o ponteiro do mouse em um dos marcadores de selecdo. Uma seta
dupla aparecera.

e arraste a seta para redimensionar a legenda.
4. Acrescentando ou removendo linhas de grade
¢ clique no grafico para seleciona-lo.
¢ selecione o menu Grafico / Opgoes de grafico...
¢ clique na ficha Linhas de grade e selecione uma das opg¢fes disponiveis.
e clique Ok.
5. Acrescentando rétulos
¢ clique no gréafico para seleciona-lo.
¢ selecione o menu Grafico / Opgoes de grafico...
¢ cligue na ficha Roétulos de dados e selecione uma das opc¢des disponiveis.
¢ clique Ok.
6. Inserindo ou alterando titulos
e clique no grafico para seleciona-lo.
e selecione o menu Grafico / Opgoes de grafico...

e cligue na ficha Titulo e digite um titulo e um texto para os eixos se achar
necessario.

e clique Ok.

7. Modificando a fonte e cor dos titulos

cligue com botao direito do mouse no titulo que deseja formatar a fonte.
e um submenu sera exibido.
¢ cligue na opcao Formatar titulo do grafico.
¢ clique na ficha Fonte.
e mude a fonte, o estilo, o tamanho e a cor.
e clique Ok.
8. Modificando o alinhamento de titulos
e clique com botéo direito do mouse no titulo que deseja formatar a fonte.
e um submenu sera exibido.

e cliqgue na opcao Formatar titulo do grafico.
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¢ clique na ficha Alinhamento.
o faca as alteracdes e clique Ok.
9. Modificando os padroées de titulos
¢ cligue com botéo direito do mouse no titulo que deseja formatar a fonte.
e um submenu sera exibido.
¢ clique na opcao Formatar titulo do grafico.
¢ clique na ficha Padroes.
o faca as alteracdes e clique Ok.
10.Modificando escalas dos eixos
e dé um duplo cligue na linha do eixo Y ou no eixo X, conforme o caso.
¢ clique na ficha Escala.
¢ altere as escalas e clique Ok.

11.Modificando o formato numérico dos valores dos eixos
e dé um duplo cligue na linha do eixo Y ou no eixo X, conforme o caso.
¢ clique na ficha Namero.
¢ altere o formato dos numeros e clique Ok.

12.Modificando o alinhamento dos dados dos valores dos eixos
e dé um duplo cligue na linha do eixo Y ou no eixo X, conforme o caso.
¢ clique na ficha Alinhamento.
¢ altere o alinhamento e clique Ok.

13.Modificando os padroes dos eixos Xe Y
e dé um duplo cligue na linha do eixo Y ou no eixo X, conforme o caso.
¢ clique na ficha Padroes.
¢ altere os padrdes e clique Ok.

14.Modificando a fonte dos eixos Xe Y
e dé um duplo cligue na linha do eixo Y ou no eixo X, conforme o caso.
¢ clique na ficha Fonte.
¢ mude a fonte, o estilo, o tamanho e a cor.
e altere os padrdes e clique Ok.
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Banco de dados

Embora as listas de dados, com nomes e enderecos, sejam normalmente criadas em
programas de banco de dados, também é possivel utilizar o MS Excel 2003 para
gerencia-las. Ele oferece recursos que facilitam a ordenacéo e a selecdo de dados.

Criando um banco de dados
1. Digite os cabecalhos das colunas na planilha.
2. Para inserir um registro, usando o formulério de dados proceda da seguinte forma:

a. Cligue na célula abaixo do  fitulo

D e i =inho da Mame Ltda, ~ Sded Distribuidor
REGIAO: Sul .
TITULAR: Carlos alberto Sugar b ) SeleCIo ne 0 men u Dados /
wora: 120010 Formulario...
e clique no botdo Novo
e digite o0s dados nos campos:
Distribuidor, Regido, Titular e Quota
e ao final da digitacdo dos campos,
3 pressione a tecla Enter para dar

entrada nos dados. Observe que os
dados vao sendo preenchidos na planilha.

e ao terminar a insercdo de todos os dados, clique no botdo Fechar.

Exemplo:
INDUSTRIA DE BOLAS REDONDINHAS
N
DISTRIBUIDOR REGIAO TITULAR QUOTA
Brinquedos Fama Ltda. Norte Jod&o da Silva 90.000,00 [[ ]
Divertimento e Cia. Ltda. Nordeste Maria Alegrete 100.000,00
Gatinhos e Gatinhas S/A Centro-Oeste|Pedro Persa 90.000,00
Pirilampo e Cia. Ltda. Sudeste André das Luzes 600.000,00
Biluzinho da Mamaée Ltda. Sul Carlos Alberto Sugar 130.000,00
SO Folia Ltda. Norte Pedro Serpentina 120.000,00
Brincando no Quintal Ltda. Sudeste Maria Alfacinha 130.000,00
Cinderela Ltda. Sul Antenor Pirrace 90.000,00
Meu Pequeno Principe Ltda. Nordeste Ana Queen 90.000,00 T
CAMPOS
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Classificando registros
1. Selecione uma célula da coluna que vocé quer classificar.

2. Clique na barra de ferramentas Padrao nos botbes: Classificagao crescente ou
Classificagao decrescente.

3. Observe o resultado na coluna.

Localizando registros

1. Selecione uma célula da listagem.

2. Selecione o0 menu Dados / Formulario...
3. Opcodes:

a. cligue nos botdes Localizar Préoximo ou Localizar Anterior e observe o resulta
na caixa de dialogo exibida

b. percorra rapidamente a lista de registro pela barra de rolagem
C. pesquise por um argumento:
e cligue no botéo Critérios
¢ digite 0 argumento de pesquisa: Distribuidor, Regiéo, Titular ou Quota
e cligue em Localizar préoxima
e pararemover o critério, clique em Limpar

4. Para retornar, clique no botdo Fechar.

Usando Filtro para exibir registros

Usando esse dispositivo, vocé podera extrair listas parciais de dados, de acordo com
o critério escolhido.

1. Selecione uma célula da listagem.

Selecione o menu Dados / Filtrar / Autofiltro

Clique no controle da coluna.

Escolha o critério.

Uma lista parcial, obedecendo ao critério de pesquisa, sera apresentada.

SR T

Para retornar todos os dados da planilha selecione o critério (Tudo).
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Célula selecionada

E7 =] =[5 &

o = z 5 ontrole da
| 1 |DISTRIBUIDOR REGIAD [<|TTULAR  ||QUOTA coluna
2 |3d Folia Pedro Serpentii R$120.000,00
| 3 |Pirilampo & Cia (10 Primeiros. .} ap dre das Luze R$E00.000,00
= | (Personalizar...)
| 4 |Meu Pequeno Principe cantra-geste  |A0a R$ 90.000,00
| 5 |Gatinhos e Gatinhas | Nordeste Pedro Persa | R§ 90.000,00
| B Divertimento e Cia | Mort®  ihiada Alegrete R$100.000,00
| 7 |Cinderela SEI e Antenor 0,00
| 8 |Bringuedos Fama ofie Jodo R$ 50.000,00 Critérios
| 9 |Brincando no Quintal  Sudeste Maria Alfacinha RBE 130,000 00
| 10 |Biluzinho da Mamae  Sul Carlos Alberto | RE130.000 .00

Removendo registros

1.

2
3.
4

Selecione todos os dados do registro.

Selecione Editar / Excluir. Uma caixa de dialogo sera exibida.
Clique na opc¢éo Deslocar células para cima.

Clique OK.

Criando listas personalizadas

1.
2.

Selecione o0 menu Ferramentas / Opg¢oes...

Clique na ficha de nome Listas.

. No campo Listas personalizadas: vocé pode observar a existéncia de algumas

listas ja preparadas.

. Ou, cligue dentro do campo Entrada das listas: e digite um nome e aperte a tecla

Enter.

. Ao terminar de digitar a lista clique no botdo Adicionar, e depois Ok.

Internacional Salvar Verificacio de erros Verificar ortografia Sequranca
Exibir Calculo Editar Geral Transigio Listas Personalizadas Grafico Cor
Listas personalizadas: Entradas da lista:
T i
Dom, Seg, Ter, Qua, Qui, Sex, Sab

Domingo, Segunda-feira, Terca-feira, Quart
jan, fev, mar, abr, mai, jun, jul, ago, set, ot
janeira, fevereiro, margo, abril, maio, junho
Loja A, Loja B, Loja C

Pressione Enter para separar entradas da lista.

Importar lists das células:
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Inserindo Imagem do Arquivo

1.
2.

Posicione o cursor no local que deseja inserir a imagem.

Selecione o menu Inserir / Imagem / Clip-art... (ou Do arquivo..., Do scanner ou
camera..., Novo desenho..., AutoFormas, WordArt, Organograma e Graficos).

e WordArt — pequenos trechos do texto com efeitos de cor e forma.

¢ Do scanner ou camera — figuras adquiridas através de uma camera digital ou
scanner.

e AutoFormas — formas criadas sem nos preocuparmos com um formato ideal,
ja que 0 mesmo estara pronto e sé o executaremos definindo um tamanho.

. Na caixa de dialogo que aparecer escolha o pasta, subpasta e arquivo da figura

gue deseja inserir.

4. Clique Inserir.

5. Para poder movimentar a figura dentro do seu arquivo, clique na mesma a fim de

O© 00 N O

seleciond-la. Na setinha do mouse aparecerd uma seta quadrupla. E s6
movimenta-la.

. Ou entao, clique com o botéo direito do mouse na mesma.

. Um menu de atalho sera exibido. Clique sobre o item Formatar Imagem...
. A caixa de didlogo Formatar imagem sera exibida.

. Faca suas altera¢des como desejar quanto a:

Cores e linhas - escolha aqui a cor e estilo de linha que deseja para os contornos da
caixa da figura.

Tamanho - escolha aqui o tamanho, rotacdo e dimensao que deseja para figura.

Layout - escolha aqui a posicdo que devera ficar a figura em relacdo ao texto na
pagina. Por exemplo: alinhado, quadrado, comprimido, atrds ou na frente.

Imagem - escolha aqui o corte que deseja aplicar a figura nos quatro lados da
mesma. Bem como, brilho e contraste e redefinicao de cor.

Web - opcéao disponivel somente quando vocé estiver trabalhando com a Web.

Inserindo Objeto

1.
2.
3.
4.

Posicione o cursor no local que deseja inserir o objeto.

Selecione o0 menu Inserir / Objeto...

A caixa de didlogo Objeto serd exibida. Clique na ficha Criar um novo.
Selecione um dos itens listados na opcéo Tipo de objeto:

e Clipe multimidia
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e Documento do Microsoft Word

¢ Imagem de Bitmap

e Grafico do Microsoft Excel, etc..
5. Clique Ok.

6. Vocé estara trabalhando temporariamente dentro do programa ou arquivo
selecionado. Para retornar a tela do Word, clique fora do objeto.

7. Caso deseja editar o objeto inserido clique duas vezes no mesmao.

Inserindo WordArt

1. Posicione o cursor no local que deseja inserir a WordArt.
2. Selecione o menu Inserir / Imagem / WordArt.

3. Na caixa de dialogo que aparecer escolha o estilo de WordArt que deseja dar a
palavra. Depois clique Ok.

4. A caixa de diadlogo para digitacdo do texto aparecera. Digite o texto desejado,
escolha a fonte, o tamanho da fonte e seu estilo. Depois clique Ok.

5. A barra de ferramentas WordArt estara visivel e com as seguintes opgoes:

¢ Inserir WordArt — exibe a caixa de didlogo WordArt Gallery para iniciar uma
nova WordAurt.

o Editar texto — exibe a caixa de texto para edi¢cdo do texto da WordArt atual.
Permitindo ao final da digitacdo a edicdo da formatacdo da fonte, tamanho e
estilo.

e WordArt Gallery — exibe a caixa de didlogo WordArt Gallery possibilitando a
escolha de uma nova forma a WordArt.

e Formatar WordArt — possibilita a formatacdo da WordArt a nivel de alteracdes
de cores, efeitos de preenchimento de cor, linha, tamanho, rotacéo, dimensao,
posicao horizontal, vertical e disposi¢édo da mesma.

e Forma da WordArt — possibilita a distorcdo da forma da WordArt.
e Disposicao do texto — gira livremente a WordArt.

e Mesmas alturas de letras na WordArt — coloca todas as letras na mesma
altura da maior da palavra.

e Texto vertical na WordArt — verticaliza o texto da WordArt.
e Alinhamento de WordArt — alinha o texto da WordArt com mais de uma linha.

o Espacamento de caracteres na WordArt — permite o espacejamento dos
caracteres do texto da WordArt.
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Para retornar ao Word basta clicar fora da WordArt. Para mové-la basta clicar na
mesma e arrasta-la para a nova posicao.

Desenhando

Cligue sobre o icone de desenho na barra de ferramentas Padrdo para acionar a
barra de Desenho caso ela ndo esteja aparecendo na sua tela.

Desenhando uma figura geométrica

1.

Na barra de ferramentas Desenho clique no icone da figura geométrica que
deseja utilizar para desenhar. Ex.: retangulo ou elipse.

. Leve 0 mouse para a area de trabalho para iniciar o desenho. Vocé notara que a

seta do mouse tomou a forma de uma cruz.

. Aperte o botdo do mouse e mantendo-o pressionado, arraste a cruz desenhando

na tela.

Dica: para desenhar uma reta, um quadrado ou um circulo, mantenha a tecla Shift

pressionada, enquanto move o mouse para desenhar a figura.

Para digitar um texto dentro de uma figura geomeétrica

A WN

. Cligue no icone Caixa de texto na barra de ferramentas Desenho.

. Leve 0 mouse para a parte interna da figura geométrica ja desenhada.

. Acione o botdo do mouse e defina a area da caixa de texto. Digite o texto.

. Faca as alteracGes necesséarias. Caso a caixa de texto tenha ficado maior ou

menor, vocé tem a possibilidade de ajusta-la. Colocar uma cor de preenchimento
ou de linha, etc..

Desenhando uma AutoFormas

. Cligue no icone AutoFormas. Clique na AutoFormas que deseja desenhar.

Leve o mouse para a area de trabalho para iniciar o desenho. Vocé notara que a
seta do mouse tomou a forma de uma cruz.

Aperte o botdo do mouse e mantendo-o pressionado, arraste a cruz desenhando
na tela.
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Cor do preenchimento

1. Com a AutoForma selecionado, cligue na seta ao lado direito do icone Cor do
preenchimento, na barra de ferramentas Desenho.

2. Selecione uma das cores disponiveis na paleta de cores, ou clique nos itens Mais
cores de preenchimento ou ainda Efeitos de preenchimento.

Cor da linha

1. Com a AutoForma ou a linha selecionada, clique na seta ao lado direito do icone
Cor da linha, na barra de ferramentas Desenho.

2. Selecione uma das cores disponiveis na paleta de cores, ou clique nos itens Mais
cores de linha ou ainda Linhas padronizadas.

Cor da fonte

1. Com o texto selecionado, clique na seta ao lado direito do icone Cor da fonte, na
barra de ferramentas Desenho.

2. Selecione uma das cores disponiveis na paleta de cores, ou cliqgue no item Mais
cores...

Estilo da linha

1. Com a linha ou o objeto selecionado, cliqgue no icone Estilo da linha, na barra de
ferramentas Desenho.

2. Selecione uma das linhas disponiveis na paleta, ou clique no item Mais linhas.

Estilo do tracejado

1. Com o objeto ou a linha selecionada, clique no icone Estilo do tracejado, na
barra de ferramentas Desenho.

2. Selecione um estilo de tracejado disponivel na paleta.

Estilo da seta

1. Com o objeto ou a linha selecionada, clique no icone Estilo da seta, na barra de
ferramentas Desenho.

2. Selecione um estilo de seta disponivel na paleta, ou clique em Mais setas.
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Sombra

1. Com o objeto ou a linha selecionada, clique no icone Sombra, na barra de
ferramentas Desenho.

2. Selecione um estilo de sombra disponivel na paleta, ou ainda cligue no item
Definicoes da sombra.

3D

1. Com o objeto ou a linha selecionada, clique no icone Estilo 3D, na barra de
ferramentas 3D.

2. Selecione um estilo de 3D disponivel na paleta, ou clique no item Definigoes de
3D.

Desenhar

e Neste menu constante na barra de ferramentas Desenho, vocé podera agrupar
ou desagrupar formas geométricas, AutoFormas, Caixas de texto, etc..

e Ordenar para frente ou para tras as figuras e/ou caixas de textos.
e Encaixar, configurar e/ou exibir a Grade na tela.

e Deslocar para cima, para baixo, para esquerda e para direita.

e Alinhar ou distribuir as figuras geométricas ou caixa de texto.

e Girar ou inverter a figura.

e Dispor o texto em relacéo a figura de diferentes maneiras.

e Editar pontos.

e Alterar AutoFormas.

e E, definir padrées de AutoFormas.
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Usando o menu Ajuda

Onde esta aquele comando?
Como é mesmo que se faz?
Sera que o Microsoft Excel faz isso?

Se vocé esquecer ou ndo souber um determinado comando ou procedimento, nao se
apavore! Apele para o socorro, ou melhor, o "Ajuda™ do Excel 2003.

1. Selecione o menu Ajuda / Ajuda do Microsoft Office Excel
2. Uma caixa de diadlogo aparecera a direita da tela.

Ajuda do Excel v X

3. Vejamos o que € cada uma das opc¢des que ela contém:
Assisténcia

Pesquisa:
usanda o menu ajudal L ‘-I

Sumario Localizado abaixo do campo Pesquisa: & sumirio
agrupa os topicos por assunto.
Clay o .
1. 0ffice Online

Pesquisa Topicos que contenham uma palavra ou frase

Coneckar ao Microsoft Office

especifica o
Obter as dltimas noticias sobre o
uso do produto Excel
Imprimir  Imprimir o item da Ajuda evidenciado. b tom besoma
Voltar Quando acionado exibe itens pesquisados @ Assisténcia
1 gﬂ Treinamento
anteriormente. ® Commnics
‘;fj Downloads

Avancar Quando acionado avanga para 0s itens ja
pesquisados.

Consulte também

O que ha de novo
Fale Conosco
Ajuda da Acessibilidade

Configuragtes de Contedda
online...

Fechar Fecha a caixa de didlogo da Ajuda.

Obtendo Ajuda através da opg¢ao Sumario
1. Cligue no item Sumario para localizar o topico desejado.

2. Cligue em um dos itens relacionados. Ao abrir a janela correspondente ao item
gue pediu ajuda, observe se ha algum texto em evidéncia. Aproxime a seta do
mouse sobre 0 mesmo, até ela tomar a forma de um dedo apontando.

3. Clique para ver a definicdo sobre o termo.
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Obtendo Ajuda através da opcao Pesquisa
1. Clique no botéo Inicio para retornar a tela inicial do painel de Ajuda.

2. Dentro do campo Pesquisa: digite 0 assunto que deseja obter ajuda e clique
na seta apontando para a direita ao lado deste campo. Observe se ha algum
texto em evidéncia. Aproxime a seta do mouse sobre o mesmo, até ela tomar
a forma de um dedo apontando.

3. Cligue no item desejado para visualizar o resultado da pesquisa.
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EXERCICIOS
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EXERCICIO 1

CRIANDO UMA PLANILHA E APRENDENDO OS
PRIMEIROS COMANDOS DO MS EXCEL 2003

CRIANDO UMA PASTA NO EXPLORANDO

Crie uma pasta com seu nome no Explorando, para que vocé possa salvar os
documentos criados no Excel dentro dela.

1. Clique no botéo Iniciar / Programas / Acessoérios / Windows Explorer.
2. Na janela de programa Explorando, clique em Meu computador

3. Adireita da janela dé um duplo clique no item Disco local (C:)
4.

Dé um duplo clique no item Curso Microsoft Excel e, em seguida, selecione o
menu Arquivo / Novo / Pasta.

5. Digite seu primeiro nome, dentro do item Nova pasta que é exibido a direita da
janela do Explorando. E em seguida, aperte a tecla Enter do teclado.

6. Feche a janela Explorando e abra o programa MS Excel.

CONHECENDO A TELA DO EXCEL 2003

1. Exibindo as Barras de ferramentas:
+ Padrao
+ Formatagao
+ Desenho
+ Foérmulas
+ Painel de tarefas
+ Personalizar
2. Exibindo Tela inteira, Zoom...
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CRIANDO UMA PLANILHA E APRENDENDO OS
PRIMEIROS COMANDOS

1. Inicie o Microsoft Excel.

2. Salve o documento Pastal com o nome Tabuada, dentro da pasta com seu
nome.

3. Digite a planilha, conforme o0 modelo a sequir:

E1 =] =]

A | B | © | D E F
1 2% 1 &igual a

| [ ]

2 2% 2leigual a
3 2% J|eigual a
4 2% 4|eigual a
5 2% 5leigual a
a

4. Clique na célula A1 e digite 2, em seguida, tecle Enter. E assim sucessivamente,
com todas as células até que digite todo o texto acima.

Posicione o cursor na célula E1 e digite a férmula: =2*1 e tecle Enter.
Posicione o cursor na célula E2 e digite a férmula: =2*2 e tecle Enter.
Posicione o cursor na célula E3 e digite a formula: =2*3 e tecle Enter.
Posicione o cursor na célula E4 e digite a formula: =2*4 e tecle Enter.

© ©o N o O

Posicione o cursor na célula E5 e digite a formula: =2*5 e tecle Enter.

10.Na linha 3 cligue sobre o valor 3 e digite 6, tecle Enter. Repare que o resultado
final ndo sofreu alteracao.

FACILITANDO 