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1 — Primeira parte

- Formatacao
- Uso da fungdo SOMA
- Copiar formulas absolutas e relativas

- Funcéo SE (férmulas condicionais)

Formatacao

Quando criamos uma nova planilha a preocupacéo inicial deve ser sempre com as
informac0es digitadas deixando para depois a formatacdo das mesmas.

A ferramenta Formatar/Células serve para formatar as informacGes digitadas de
acordo com a nossa preferéncia.

Encontramos neste menu as opc¢des Numero, Alinhamento, Fonte, Borda, Padrdes e
Protecéo.

Com a opgdo Numero, define-se a forma como serdo apresentado os dados digitados.
Ex.: R$ 1.200,00 - 1.200,00 - 1200,00 - 1200 - 1.200 etc.,

ormata m Classificg=—L L = 5
T e Filtrar| Formatar Células @Iéj
Tamanho da Célula

8

-

|AJinhamento | Fonte | Borda | Preenchimento |Proteg50 |

20| aitura da Linha...

= Categoria:
Autodjuste da Altura d | | |[EEEN . | Exemplo
I e Nimera
r— | Largura da Coluna... Moeda
Contabi Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de nimero especifico,
AutoAjuste da Largura Data
Hora
Largura Padrao... Porcentagem
Fracao
Visibilidade Cientifico
Texto
Ocultar e Reexibir Espedal
= Personalizado
Organizar Planilhas

Renomear Planilha

Mover ou Copiar Planil

Cor da Guia
Protecao
% Proteger Planilha...

Bloguear Célula

|§ Formatar Células... oK ][ Cancelar
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Microzoft Excel

M=l E3

Tépicos da Ajuda e Opgdes

Formatagao basica de planilha

Jl Attura dalinha e largura da coluna |

il
& &

% B
<8 <X A& &

$ SE0000R% 1.500,00 R$/.1.4DD,DEI Ry 260000

$ 10.00000RS G.50000RE 4.40000RF 450000

$ 1.00000R§ 500,00 R S50 00RE  1.000,00

Ry®16.500 00 R 880000 RE 6.35000RE  8.000,00

1
[l Formatag@o de nimero |
I Alinhamento

Total de Vendas

l Bordas, cores e padries |

-~

-
Formatar Células # &I&J

Mimera .ﬁ.]inhamentol Fonte | Borda |Preend’1imento Protecdo

Categoria:
Geral » | Exemplo
Mumero
Moeda
Contabil Tipo:
*14/03, 001 -
Parcentagem :i?grta-fewa, 14 de marco de 2001 3 |
Fracao iy
raca 14/3/01 5
Cientifico
- 14/03/01
exto
Especial imar{ll -
Personalizado ar
Localidade (Jocal):
Portugués (Brasil) |Z|

Os formatos de data exibem numeros de série de data e hora como valores de data. Os formatos de data que
comecam com um asterisco (*) respondem a alteracdes nas configuracdes regionais de data e hora espedificadas

para o sistema operacional, Os formatos sem um asterisco ndo sdo afetados pelas configuracdes do sistema
operacional.

oK ] [ Cancelar

Observe acima as formas de formatacéo para datas.
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Alinhamento

Nesta op¢do podemos definir como seré o alinhamento dos dados na célula.

Marque o item Retorno automético de texto para que os dados digitados sejam
organizados dentro da propria célula.
Ex.:

| Fonte | Borda | Preenchimento | Protecdo |
Alinhamento de texto Crientacio
Horizontal; e .
Geral |Z| Recuo: e
Vertical: 0 = T
Inferior |Z| i Texto ——#
Distribuicdo justificada ; .
Controle de texto *
|:| Quebrar texto automaticamente L | *
[7] redugir para caber ] = | graus
[7] Mesdar células

Da direita para a esquerda
Direcdo do texto:

Contexto |Z|

[ Ok, ] [ Cancelar ]

Marque a opcdo Reduzir para ajustar para que os dados digitados caibam na célula
sem que para isso seja feito o retorno automatico do texto.

Com a opc¢do Mesclar células podem-se mesclar varias células fazendo com que fique
sendo uma célula apenas.

Ex.:

Controle de horas

Hora inicial Hora final
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Na Orientacéo é possivel definir a orientacdo da informacéo na célula.
Ex.:

Nl <& N

Nas opcOes Fonte, Borda e Padrdes define-se qual o tipo de fonte (letra), as bordas
(grades) e a cor de fundo da célula.

A opcéo Protecdo trabalha em conjunto com a guia Revisdo/Proteger Planilha.

-
Formatar Células [ B ﬁ,l

|NL'Jmeru | Alinhamento | Fante | Borda | Preenchimento

Blogqueadas
[ ocultas

Bloguear células ou ocultar formulas ndo tera nenhum efeito até vocé proteger a pasta de trabalho (Guia Revisar,
grupo Alteractes, botdo Proteger Planilha).

[ oK ] [ Cancelar ]

Se as células estiverem marcadas como bloqueadas e ocultas, elas serdo protegidas e as
formulas ocultas quando selecionar a guia Revisdo/Proteger Planilha.

Para ndo proteger algumas células basta desmarcar as opcoes Bloqueadas e Ocultas.
A opcdo Oculta deve ser marcada somente se VOcé ndo quiser que outras pessoas vejam
suas formulas, somente o resultado.
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Funcdo Soma

Esta opcdo é a mais basica do Excel, pois usamos para somar valores.

=SOMA(A1:A10) - soma os valores das células Al até A10.
=SOMA(A1:A10;B1:B10) - soma os valores das células Al até A10 e B1 até B10.

Para obter a soma das células Al até A10 poderiamos também usar uma forma simples
como:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10

Mas se o intervalo das células for do Al até A500 fica mais facil usando
=SOMA(A1:A500).

As operacdes matematicas usadas normalmente sdo as seguintes:

Potenciacdo "
Multiplicagdo *

Divisao /
Soma +
Subtracdo -

Para montar uma formula deve-se observar a regra matematica para as prioridades das
operacgdes. Se na formula ndo colocarmos parénteses ( ) o Excel ira aplicar a regra
matematica.

Primeiro sera considerado a potenciagédo, depois a multiplicacao, divisdo, soma e
subtracéo.

Observe no exemplo a seguir que usaremos as mesmas operacdes, mas podem-se obter
resultados diferentes.

=2+ 2*5-0resultado sera 12.
= (2+2) * 5 - o resultado sera 20.

Quando usamos parénteses, este passa a ter prioridade sobre as demais operacgoes.

Copiar férmulas absolutas e relativas

Quando copiamos uma formula =A1*B1 para as linhas abaixo o Excel entende que as
formulas devem ser relativas, ou seja, mudam de acordo com as linhas. No exemplo
usado =A1*B1 sendo relativas, mudam para =A2*B2, =A3*B3 e assim por diante.

Mas quando um determinado endereco deve permanecer absoluto, antes de copiar deve-
se usar o simbolo $ na férmula que queremos copiar.

Ex.: Na formula =A1*B1 queremos que quando copiar para as linhas abaixo o endereco
B1 permaneca absoluto, ou fixo.

=A1*B$1

Notem que o simbolo $ esta antes do nimero 1 que identifica a linha.

Depois de copiado, as formulas ficam assim:
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=A2*B$1

=A3*B$1

=A4*B$1

=A5*B$1

Quando copiamos uma férmula para outras colunas, a regra € a mesma, ou seja,
devemos colocar o simbolo $ na férmula na frente da letra que identifica a coluna que
deve permanecer fixa.

Usando o exemplo =A1*A2, quando copiamos para as outras colunas, ficam assim:
=B1*B2

=C1*C2

=D1*D2

Colocando o simbolo $ antes do Al, =$A1*A2, depois de copiado, fica assim:
=$A1*B2

=$A1*C2

=$A1*D2

Para fixar a coluna e a linha usa-se =$A$1*A2, pois assim, quando copiamos esta
formula para baixo ou para o lado na planilha, o endereco $A$1 sempre ficara fixo.

Funcédo SE (formulas condicionais)
Esta fungéo e usada para testar condi¢des como, por exemplo:

Pagaremos comissao de 10% a um vendedor se as vendas ultrapassarem R$10.000,00,
caso contrario a comissdo sera de 5%.

Na célula Al consta o total das vendas e em A2 vamos incluir a férmula para calcular o
valor da comisséo.

=SE(A1>10000;A1*0,10;A1*0,05) ou =SE(A1>10000;A1*10%;A1*5%)

Primeiro testamos SE Al for maior que 10000.

Logo ap6s vem o primeiro ponto e virgula ( ; ) onde consta a agdo que deve tomar caso
o teste seja verdadeiro.

Ap0s o segundo ponto e virgula ( ; ) deve constar a acéo caso o teste seja falso.

Para verdadeiro ou falso podem ser usadas formulas, palavras e até mesmo outra
condicao, que chamamos de condi¢do encadeada.

=SE(A1>10000;"Legal”;”Que pena”)

Observe que as palavras devem estar entre aspas ( “”).

Neste exemplo deve aparecer a palavra Legal se o teste for verdadeiro, caso contréario,
se for falso deve aparecer a palavra Que pena.

Observe atentamente a regra seguinte:

= SE( teste ; acdo para verdadeiro ; acdo para falso )

Outro exemplo, se a regido das vendas for SUL a comissdo serd 10%, caso contrario
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sera 5%.
Na célula Al esta a regido e B2 esta o valor.

=SE(A1="SUL”;B2*0,10;B2*0,05)

Usando OU e E junto com o SE
Se aregido for SUL ou NORTE ou LESTE a comissdo sera de 10%, caso contrario sera
de 5%.

=SE (OU(A1="SUL” ; A1="NORTE” ; A1="LESTE”) ; B2*0,10 ; B2*0,05)

Observe bem a colocagdo dos parénteses e o ponto e virgula.

No ponto destacado em vermelho estdo as vérias condi¢Ges que estamos perguntando,
separados por ponto e virgula. Podem-se pdr varias opc¢des. Para a condigcdo ser
verdadeira, qualquer uma das opgdes serve SUL, NORTE ou LESTE.

A opcao ou na formula esta isolado por paréntese.
OU(A1="SUL”;A1="NORTE”;A1="LESTE”). Somente depois ¢ que vem o primeiro
ponto e virgula onde constard a op¢do verdadeira e logo apos, no segundo ponto- e-
virgula, a opcao falsa.

Exemplo para o E junto com o SE.

Se o total das vendas for entre R$10.000,00 e R$20.000,00, a comisséo seré de 10%,
caso contrario sera de 5%.

= SE ( E (A1>=10000 ; A1<=20000) ; A1*0,10 ; A1*0,05)

Para a condicdo ser verdadeira, as opcOes destacadas em vermelho devem
necessariamente serem verdadeiras, ou seja o valor deve ser entre R$10.000,00 e
R$20.000,00. Diferente do OU onde qualquer opcéo poderia ser verdadeira.

Usando condicé@o encadeada

Usamos quando houver mais que uma condicdo para testar.
No calculo do INSS devera ser respeitada uma tabela divulgada pelo governo.

Salario até R$ 100,00 o desconto sera de 8%.

Salario de R$ 101,00 até R$ 300,00 o desconto sera de 9%.
Salario de R$ 301,00 até R$ 500,00 o desconto sera de 10%.
Salario acima de R$ 500,00 o desconto sera de R$ 80,00.

Na célula Al esta o valor do salario que vamos testar.
= SE(A1<=100;A1*8%;SE(A1<=300;A1*9%);SE(A1<=500;A1*10%;80)))

Pode-se colocar até 7 condi¢cdes encadeadas.
Os operadores l6gicos sao:

> maior
< menor
>= maior ou igual
<= menor ou igual

PoONE
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5. =igual
6. <> diferente

2 — Segunda parte

e Banco de dados

e Vinculos com outras planilhas e arquivos

e PROCV

e PROCV com CONCATENAR (duas chaves)
e Formatacao condicional

e Nomes em celulas

e SOMASE

e Comentarios em celulas

Banco de dados

O banco de dados do Excel ndo é nenhuma funcdo especifica e sim se trata das
informacBes constantes organizadas por colunas, sendo a primeira linha o nome dos
campos do banco de dados.

Nome | Endereco | Cidade | Cep | Estado | Telefone

Com as informacgGes digitadas no banco de dados, podemos usa-las para varios fins,
como uma mala direta, tabela dindmica, pesquisa, etc.

Vinculos com outras planilhas ou arquivos

Podemos vincular uma célula a outra célula localizada em outra planilha ou arquivo.
Ex.: Na planilha montada para obter o resultado final do desempenho da empresa,
podemos buscar de outras planilhas os dados especificos, como por exemplo, o total de
faturamento da planilha de vendas, o estoque final da planilha de controle de estoques,
etc.

Para vincular uma célula a outra o procedimento é bem simples.

Primeiro temos que abrir todos 0s arquivos que vamos buscar as informaces.

Na célula Al da planilha atual queremos buscar o total de vendas da planilha
Faturamento. Para isto, basta que posicionemos o cursor na planilha atual em A1, digitar
= e com o0 mouse clicar na planilha, faturamento, e clicar na célula que consta o valor
que queremos buscar, e por teclar Enter.
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Pronto, neste momento na planilha atual aparece o valor constante 14 na planilha de
Faturamento. Sempre que for alterado o valor de faturamento, automaticamente sera
atualizado na planilha que criamos, criando assim um vinculo. Observe a formula que
deverd ser parecido com o exemplo abaixo:

=[Faturamento.xIs]Plan1!$A$4
No arquivo Faturamento.xls, na planilha Planl, na ceélula A4, consta o valor que
queremos buscar.

Pode-se digitar diretamente a férmula caso saibamos antes o endere¢co completo, mas
deve-se tomar cuidado para respeitar as regras que o Excel exige. Por exemplo, deve-se
comecgar com o sinal de =, 0 nome do arquivo deve estar entre colchetes [ ], e logo apés
o nome da planilha e antes da célula, deve constar o sinal de exclamacéo !.

PROCV

A funcdo PROCYV é usada para pesquisar no banco de dados uma informacéo baseada
em uma chave de pesquisa. Por exemplo, qual o preco de um determinado produto
identificado por uma referéncia ou modelo.

Em primeiro lugar, devemos identificar a base de dados definindo um nome.

Por exemplo, em um arquivo temos duas planilhas, uma com os dados e a outra onde
vamos colocar a formula PROCV. Na plan2 temos as seguintes informacoes:

Modelo |Descricao Cor Valor
10 BMW Branco 45.000,00
20 MERCEDES| Azul 50.000,00
30 FERRARI | Vermelha | 150.000,00

Estas informacdes estdo no intervalo A2 até D5, pois o titulo ndo contamos como
informacdes.

Para definir um nome para este intervalo deve-se selecionar a guia Formulas. Defina o
nome TABELA para esta regido.

Agora sempre que nos referimos ao nome TABELA, o Excel entende que séo as
informacGes constantes em plan2!A2:D5.

Na planilha planl estamos montando um cadastro de pedidos onde digitaremos o
modelo e automaticamente deverd buscar a descricdo, cor e valor, ficando apenas o
campo Qtd para digitar.

Valor

Modelo | Descricéo Cor Valor | Pedido Qtd Total

= PROCV (CHAVE; TABELA; COLUNA; 0 OU 1)

Chave € a informagdo em comum nas duas planilhas, sendo que na tabela
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necessariamente deve ser a primeira coluna para que o Excel possa pesquisar.
Tabela é o nome que definimos para 0 nosso banco de dados de informacdes.

Coluna é a coluna onde estd a informacdo que queremos buscar. Por exemplo, se
queremos o valor, encontra-se na nossa tabela na coluna 4.

0 (exato) ou 1 (parecido) serve para que o Excel busque informagdes exatas ou
parecidas. Por exemplo, se buscarmos por Josué e consta 0 (exato) na formula, somente
sera valido Josué. Se na formula consta 1 (parecido), podera ser José que € parecido
com Josué.

Outra curiosidade, se optarmos por 0 (exato) Josué e Josue séo diferentes para o Excel,
pois um tem o assento e 0 outro ndo.

No exemplo que vamos montar, queremos buscar a descrigdo do produto.

Na nossa planilha a chave é o Modelo que consta na célula A2.

=PROCV (A2 ; TABELA;2;0)

Baseado na chave em A2, pesquisar na tabela a coluna 2 que é a descricdo, sendo que
deve ser exata a informagéo.

PROCV com CONCATENAR (duas chaves)

Quando a chave para pesquisa for mais que uma, por exemplo, um pedido de calgcados
que para cada tamanho de um mesmo modelo existe um preco diferente, precisamos
usar a funcdo CONCATENAR.

A nossa base de dados sera a seguinte:

Chave |Modelo Tamanho |[Cor Valor
1033 10 33 Branco 37,50
1034 10 34 Preto 41,20
2033 20 33 Branco 38,41
2034 20 34 Preto 45,74
3033 30 33 Branco 50,25
3034 30 34 Preto 55,00

Note que para um mesmo modelo, mas com tamanhos diferentes, temos chaves
diferentes. O modelo 10 com tamanho 33 a chave é 1033 e 0 modelo 10 com tamanho
34 a chave é 1034. Isto porque juntamos (CONCATENAR) duas células para formar
uma.

Ex.: =CONCATENAR(A2;B2) ou =A2&B?2

Para esta base de dados definimos um nome como TABELAL.

Modelo | Tamanho |Cor Valor| Pedido| Qtd Valor Total
10 33 Branco 37,50 2545 5 187,50
10 34 Preto 41,20 2546 15 618,00
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20 33 Branco 38,41 2547 4 153,64
20 34 Preto 45,74 2548 9 411,66
30 33 Branco 50,25 2549 6 301,50
30 34 Preto 55,00 2550 7 385,00

Na planilha de pedidos agora a chave de pesquisa passa a ser duas, 0 modelo e o
tamanho, pois na base de dados foi esta a chave que definimos para diferenciar dentro

de um mesmo modelo o pre¢o de outros tamanhos.

Em A2 temos 0 modelo e B2 o tamanho. Sendo assim a formula para buscar o valor sera

a seguinte:

=PROCV (A2&B2 ; TABELAL; 4;0)
Baseado na chave em A2 e B2, pesquisar na tabelal a coluna 5 que é o valor, sendo que
deve ser exata a informagéo.

Formatacao Condicional

B B T

Formatacdo Formatar Estilos de
Condicional ~ como Tabela = Célula -

—_'J Realcar Regras das Células »
=3

-

E_I Barras de Dados
E_I Escalas de Cor

= Conjuntos de icones 3

-

MNova Regra...

-

Gerenciar Begras...

E==1
_'T‘/l Limpar Regras
=

Iny

Por exemplo:

=
Mova Regra de Formatacdo

Através da ferramenta Formatacdo Condicional
~| podemos definir uma formatacdo para uma ou mais

oot ] | células com varios critérios.
0] Regras de Primeiros/Ultimas » [

-

Selecione um Tipo de Regra:

L2 [

W Formatar apenas valores acima ou abaixo da média

» Formatar apenas valores exdusivos ou duplicados

W Formatar todas as células com base em seus respectivos valores

» Formatar apenas células que contenham

» Formatar apenas os primeiros ou dltimos valores

¥ Usar uma formula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricéo da Regra:

Formatar apenas células com:

Valor da Célula |Z| & maior do que

Visualizacdo:

AaBbCcYyZz

|Z| =hoje

Q

| ok

J [ Cancelar

—
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Se a data de entrega do pedido for menor do que hoje, deve ser formatado com a fonte
vermelha e em negrito italico para que chame atencéo o pedido que esta em atraso.

www.cliqgueapostilas.com.br

SOMASE
Em um cadastro de pedidos, queremos fazer um resumo com o total de pares e valor dos
clientes.

Cliente Ref. Preco Unitéario Pares Total R$
Beira Rio 21 2,50 12.541 31.352,50
Musa 14 3,80 6.500 24.700,00
Azaléia 27 1,20 3.251 3.901,20
Beira Rio 10 3,60 5.400 19.440,00
Beira Rio 22 5,50 1.200 6.600,00
Bibi 26 8,90 3.220 28.658,00
Bibi 19 8,70 2.355 20.488,50
Bibi 20 7,90 1.254 9.906,60
Beira Rio 15 10,50 5.200 54.600,00
Amapa 24 25,00 3.620 90.500,00
Musa 23 2,30 1.200 2.760,00
Amapa 10 3,60 1.350 4.860,00
Amapa 16 2,50 1.255 3.137,50
Bibi 28 1,20 2.500 3.000,00
Azaléia 10 5,90 1.200 7.080,00
Azaléia 10 8,60 1.200 10.320,00
Musa 25 6,50 352 2.288,00
Bibi 29 8,70 154 1.339,80
Dilly 18 6,90 1.200 8.280,00
Azaléia 17 4,80 1.200 5.760,00

56.152 338.972,10
Resumo

Pares Valor

Azaléia 6.851 27.061,20
Beira Rio 24.341 111.992,50
Bibi 9.483 63.392,90
Amapa 6.225 98.497,50
Musa 8.052 29.748,00
Dilly 1.200 8.280,00
56.152 338.972,10

Pode-se usar o botdo colar funcéo e selecionar a opcdo SOMASE.
Mais uma vez usamos neste exemplo nomes para regibes na planilha para facilitar
guando na montagem da formula.

DADOS é o intervalo no banco de dados onde abrange desde a primeira informacéo em

A2 até E21.
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Pares € a coluna pares D2 até D21.

Critério A4 é no exemplo, a palavra Azaléia que deve-se obter o total de pares.

P ™

SOMASE
Intervale DADOS ER:| = {BeiraRio".21.2,5.12541.31352,5;"
Critérios | A4 Fz| = “Azaléia”
Intervalo_soma | Pareg| FRz| = {12541;6500;3251;5400;1200;3220;.

5851
Adiciona as células espedficadas por um determinado critério ou condico.

Intervalo_soma sdo células a serem somadas. Quando ndo espedficadas, sao
usadas az células do intervalo.

Resultado da formula = 63851

Ajuda sobre esta funcio [ Ok ] [ Cancelar ]

Para obter o resumo de valores segue 0 mesmo raciocinio trocando apenas o
Intervalo_soma para Valor que corresponde a coluna Valores no banco de dados.

|

SOMASE

Intervalo DADOS ERz {Beira Rio".21.2,5.12541,31352,5; 1

Critérios |a4 “Azaléia®

12,5;3,8;1,2;3,85,5;8,9;8,7,7,9; 10,

Intervalo_soma | valor

= 20,5
Adidona as células espedficadas por um determinado critério ou condicdo.

Intervale_soma sdo células a serem somadas. Quando ndo espedficadas, sao
usadas as células do intervalo.

Resultado da farmula = 20,5

Ajuda sobre esta funcio [ QK ] [ Cancelar

=SOMASE(DADOS;A4;Valor) — Pode-se digitar direto a formula.

Comentarios em células

Recurso muito Gtil onde colocamos comentarios em uma determinada célula ou grupo
de células, a fim de sabermos como chegamos a um resultado.
Por exemplo, usamos em uma célula um percentual de pesquisa referente a 28%.
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Colocamos um comentério para saber o que compde o0s 28%.

Inido  Inserir  layoutdaPégina  Férmulas  Dados | Revisio | Exibico  Desenvolvedor
& = 1 - W = [ 2] Mostrar/Ocultar Comentario = E &7 Proteger e compartilhar pasta de trabalho
Py lj_j\, U'J aﬁ \ﬁ (‘\—a J J “Z Maostrar Todos os Camentarios -’EJ HL% B'J £Pemmr que os Usudrios Editem Intervalos
Verificar Pesquisar Diciondrio de Traduzir | Editar  Excluir Anterior Préximo ~ Proteger Proteger Pasta  Compartilhar .
Ortografia Sinénimos Comentario Mostrar a Tinta Planilha de Trabalho - Pasta de Trabalho | Controlar Alteracdes ~
Revisio de Texto Comentarios Alteragdes
HE - A v
A B c D E F G H 1 J K L M N o P Q R s
Cliente | Ref. | "™ | Pares | TotalRS

1 Unitario
2 BeraRio| 21 25| 12.541) 31.352.50
3 Musa 14 3.8 6.500[ 24.700,00
4 Azaléia 27 1.2 3.251 3.901.20 6851
5 Beira Rio 10 3.6 5.400[ 19.440.00
6 Beira Rio 22 5.5 1.200]  6.600.00) ZD,Sl ‘.i PEKCO§:
7 Bibi 26 89| 3220 28.6358,00 50% SAO HOMENS
& Bibi 19 87| 2353 20488350 50% SAO MULHERES
9 Bibi 20 7.9 1.254|  9.906.60
10 Beira Rio 15 10,5] 5.200[ 54.600,00
11 Amapa 24 25 3.620[ 90.500.00 =
12 Musa 23 23 1.200]  2.760.00|
13 Amapa 10 3.6 1.350] 4.860.00)
14 Amapa 16 2.3 1.255| 3.137.50
15 Bibi 28 1.2 2.500[ 3.000.00
16 Azaléia 10 5.9 1.200[  7.080.00
17 Azaléia 10 8.6 1.200] 10.320.00|
18 Musa 25 6.5 352| 2.288.00]
19 Bibi 29 87 154] 1.339.80
20 Dilly 18 6.9 1.200]  £.280.00)
21 Azaléia 17 4.8 1.200] 5.760.00
2 56.152| 338.972,10)
23
24
25
H 4 » W] Plani | Plan2 < Pan3 <7 [ m
Célula H6 comentada por pjjd ‘ =0 100% (=)——[) (+)

Um indicador em vermelho aparece na célula indicando que existe um comentario.

Esta opcdo esta disponivel na guia Revisdo/Novo Comentéario, ou botdo direito na
célula que receberd o comentario Inserir comentario.

Podemos definir se este comentario ficard sempre visivel ou se apenas aparecera 0
indicador. Apos inserir o comentario a barra de ferramentas exibird uma série de
ferramentas, entre elas Mostrar/Ocultar comentario. Se essa op¢do for marcada o
comentario estara sempre visivel.

ina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolved

F;I J{ I 4 I [y ; -] Mostrar/Ccultar Comentario

"y Mostrar Todos os Comentdrios
Editar Excluir Anterior Praximo
Comentario

— =

Comentarios

3 —Terceira parte

e Uso do comando FILTRAR
e Funcdo SUBTOTAL no modo FILTRAR
e Classificacdo do Banco de Dados

e Subtotais
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e Tabela Dindmica

e Formulario

e Validacéo

Uso do comando FILTRAR

Em um banco de dados podemos filtrar informacdes.

Pedido Cliente Ref. P_re,go_ Pares Total R$
Unitario

2555|Beira Rio 21 2,50 12.541 31.352,50
2548|Musa 14 3,50 6.500 22.750,00
2561|Azaléia 27 7,80 3.251 25.357,80
2547|Beira Rio 10 9,60 5.400 51.840,00
2556|Beira Rio 22 5,20 1.200 6.240,00
2560|Bibi 26 3,60 3.220 11.592,00
2553|Bibi 19 4,20 2.355 9.891,00
2554|Bibi 20 1,20 1.254 1.504,80
2549|Beira Rio 15 1,20 5.200 6.240,00

40.921 166.768,10

Por exemplo, na lista acima, queremos mostrar na tela apenas as informagdes do cliente
Beira Rio.
Pedido Cliente Ref. Pref;o. Pares Total R$
Unitario

2555|Beira Rio 21 2,50 12.541 31.352,50
2547|Beira Rio 10 9,60 5.400 51.840,00
2556|Beira Rio 22 5,20 1.200 6.240,00
2549|Beira Rio 15 1,20 5.200 6.240,00

Este comando esté disponivel na guia Dados/Filtro.

Exibigdo

Filtro

m .'

Desenvolvedor

2 pvancado

sificar e Filtrar

Text
col

Quando selecionado esta opcdo, o Excel coloca em
cada campo no titulo um Drop-Down que quando
ativado, mostra o conteddo da coluna, podendo
escolher uma informacao a ser filtrada.

E sempre que um filtro estiver ativo o Drop-Down
correspondente aparecerd em azul indicando que neste
campo foi feito um filtro.

Também é possivel personalizar o filtro, clicando no Drop-Down. Exemplo, filtrar
campo Total R$ onde o valor é maior que R$ 10.000,00.
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A B C D E F G H
P

Cliente Ref. . t:e,? n.» Pares Total BS
1 Unitario -
2 |Bejra Rio 21 E,L Classificar do Menaor para o Maior
3 |:v_'[usa 14 i,L Classificar do Maior para o Menor
4 |Azalé1,a 27 Classificar par Cor » 64
5 [Beira Rio 10
6 |Beira Rio 22 b 20,5
7 |bei 26 Filtros de Namero ¥ E Igual a...
B8 |Bﬂ3'i 19 -] (Selecionar Tudo) - E Diferente de...
9 |bei 20 - 1.338,80 E Maior do que...

- o -+ 2, 238,00 L —

10 |BE]IE 1?.10 15 -[#2.760,00 3 E Maior ou Igual a...
11 |Am.-3pa 24 --[+13.000,00 | & E Menor do gue...
12 i}ﬂusa : 3-1)3 :;;T';‘g E Menor ou Igual ...
13 |Amapa [ 4.860,00 Esta Entre..,
14 |Amapé 16 -1 5.760,00 10 Primeiros...

. - [ 6.600,00 -
15 |Bib1 28 Ml s v ~ Acima da Média
1o |f”1?~f‘1"~'1fa 10 [ ok | [ cancetar | Abaixo da Média
17 |Azaléia 10 _ —

-t Personalizar Filtro...

18 |Mu5.=i 25 6.5 352 228800
19 |bei 29 87 154 133980
20 |Di[l} 18 6.9 1.200 8.280,00
21 |Azalaa 17 48 1.200 5.760.,00
22 | 56.152 338.9?2,1[}r

=
Personalizar AutoFiltro M

Mostrar linhas onde:
Total RS

& maior do que IEI 10000 |E|
@E 0u
=] [=]

|Ise ? para representar um Unico caractere
|Ise * para representar uma série de caracteres

[ Ok, ] [ Cancelar ]

— ———— -

Pedido Cliente Ref. | Preco Unitario | Pares Total R$
2555 |[Beira Rio 21 2,5 12.541 31.352,50
2548 |Musa 14 3,5 6.500 22.750,00
2561 |Azaléia 27 7,8 3.251 25.357,80
2547 |Beira Rio 10 9,6 5.400 51.840,00
2560 |[Bibi 26 3,6 3.220 11.592,00
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Funcdo SUBTOTAL no modo Filtrar

Em um banco de dados que contém valores ou quantidades, normalmente existe um
total para estes dados.

Pedido Cliente Ref. P_ref;o_ Pares Total R$
Unitario

2555|Beira Rio 21 2,5 12.541 31.352,50
2548[Musa 14 3,5 6.500 22.750,00
2561|Azaléia 27 7,8 3.251 25.357,80
2547|Beira Rio 10 9,6 5.400 51.840,00
2556|Beira Rio 22 5,2 1.200 6.240,00
2560(Bibi 26 3,6 3.220 11.592,00
2553|Bibi 19 4,2 2.355 9.891,00
2554(Bibi 20 1,2 1.254 1.504,80
2549|Beira Rio 15 1,2 5.200 6.240,00

40.921 166.768,10

Quando filtramos algum campo, como por exemplo, o cliente Beira Rio, o objetivo é
saber no nosso exemplo, o total de pares e valor para este cliente, mas como ja tinha os
totais antes de filtrar, ndo ird funcionar, pois a fungdo que usamos no total de pares e
valor foi =SOMA.

Para que no modo filtrar possamos analisar os totais somente dos dados filtrados,
usamos a funcdo SUBTOTAL.

Para um banco de dados onde sabemos que vamos usar o modo filtrar dados, deixamos
para criar a soma dos totais somente depois de feito um primeiro filtro, usando o botéo
AutoSoma ou montando a formula manualmente.

(€ 00 @) 3| B M@ @ =
subtotal + 52 Pesquisar -

A sintaxe da funcdo SUBTOTAL tem os seguintes

Nam_fungdo Obrigatdrio. O nimero de 1 a 11 (incluindo valores ocultos) ou 101 a 111 {ignorando
valores ocultos) que especifica qual funcio usar ne calculo de subtetais dentro de uma lista.

m

NOM_FUNGAQ NOM_FUNGAQ FUNGAO
(INCLUINDO VALORES OCULTOS) (IGNORANDO VALORES OCULTOS)

1 101 MEDIA I

2 102 CONTA
3 103 CONT VALORES

4 104 MAX

5 105 MiN

[ 106 MULT '
7 107 DESVPAD

8 108 DESVPADP

& 109 SOMA

10 110 VAR

11 111 WARP
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Observe no quadro acima as opgdes que podemos usar na fungdo SUBTOTAL.

No nosso exemplo, a regido que contém os valores totais é F2:F10. Para tanto, em vez
de usarmos =SOMA(F2:F10), usamos =SUBTOTAL(9,F2:F10). Como para este
exemplo queremos a soma dos valores filtrados, usamos a opgdo 9 conforme mostrado
no quadro acima.

Pedido Cliente Ref. P_ref;o_ Pares Total R$
Unitario
2555|Beira Rio 21 2,5 12.541 31.352,50
2547|Beira Rio 10 9,6 5.400 51.840,00
2556|Beira Rio 22 5,2 1.200 6.240,00
2549|Beira Rio 15 1,2 5.200 6.240,00
24.341 95.672,50

Classificacdo do Banco de Dados

Al 7zl | E comum que um banco de dados seja classificado por algum campo,
? ﬁi como por exemplo em ordem crescente de cliente.
&} dassificar - Na guia Dados/Classificar, pode-se classificar um banco em varios
niveis.
Classificar &lﬁ
ulil Adicionar Mivel H X Exccluir Mivel H =3 Copiar Mivel I B l% Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem
Classificar por | cliente IE' Valores E‘ DeldaZ IE'
E depais por |z| Valores E‘ DehalZ |z|
|| .
| E depois por IE' Valores E‘ DehaZ IE'
i
|
||
| oK I I Cancelar
| |
i _ S

No exemplo acima estamos classificando por Cliente de modo crescente.

Subtotais

filtrar.

Na guia Dados/Subtotais é possivel sub-totalizar um banco de dados
subtotal| desde que este esteja classificado corretamente. Por exemplo, se vamos
sub-totalizar por cliente, o banco de dados deve estar primeiro
classificado por cliente, caso contrario ndo ird funcionar. Se fizer um Subtotal por
cliente, quando o Excel encontrar um cliente diferente, ele subtotaliza o anterior, e
assim por diante. Vejamos o exemplo:

r= N&o vamos confundir esta op¢do com a fungdo SUBTOTAL no modo
TE
i
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J J U visualizacdo da Quebra de Pagina
IjJ Modos de Exibicdo Personalizados ¥ Linhas de Grade v
MNormal|Layout da
Pigina | TelaInteira
Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho Mostrar/Cey Observem que I’IO |ad0 esquerdO
Al - £ | cliente da planilha aparecem os botbes
1z]3 A B c D E numerados 1 2 3 que
.| Cliente | Ret l_]'; :f:.io Pares | Total RS correspondem ao nivel que
[T 2 Amapi 24 735 3620 90.500,00 quel’emOS visualizar. O 1 mostra
3 Amapi 10 36| 1350 486000 somente o total geral, 0 2 mostra
o 4 AEEPE‘_ — 16 2.5 1255 giii?ﬁ somente os subtotais e o 3
= 5 |f apa otal = i -
S v T o s seora mostra tod_os 0s dados junto com
7 |Azaléia 10 so| 1200  7.080.00 0s subtotais.
g Azaléia 10 g6l 12000 1032000
© | 9 |Azaia 17 48] 12000 5.760.00 Também € possivel visualizar
[=] |10 Azaléia Total 27.061,20 ~
- . 11 Bora R 5 23| T2sa| 3135250 por partes usando os botdes de
12 Beira Rio 10 36| 5400 19.440.00 nivel (A).
13 Beira Rio 22 53 1200 6.600.00
- | 14 Beira Rio 15 10,5] 52000  s4.600.00
[=] | 15 Beira Rio 111.992,50
[ - | 15 Bibi 26 gsol 32201 28635800
17 Bibi 19 g7l 23s5] 2048850
18 Bibi 20 70 1254 990660
15 Bibi 28 1.2l 2.500 3.000,00
- | 20 Bibi 20 8.7 154 1.332,80
[=] |21 BibiTotal 63.392.90
|£|- 22 Dilly 18 69 1200 8.280.00
23 Dilly Total $.280.00
- | 24 Musa 14 6.500]  24.700.00
25 Musa 23 3] 1.200 2.760.00
26 Musa 25 6.3 352 2.288.00
27 Musa Total 2074800
-] 28 | Total geral 338.972.10

Tabela Dinamica

S Tabela Dindmica é bastante atil quando queremos analisar dados em

J J uma estrutura diferente da que temos no banco de dados. Para uma

planilha de contas a pagar onde ha informacdes digitadas uma abaixo

Tabela | da outra, queremos visualizar por colunas, usamos a Tabela Dinamica
Dindmica = | na guia Inserir/Tabela Dinamica.

Vejamos os dados digitados na primeira planilha e logo abaixo a Tabela Dindmica
pronta com os dados organizados.
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Criar Tabela Dindmica

Ezcolha os dados que dessja analisar
@ Seledonar uma tabela ou intervalo

Tabela/Intervalo:

an2!SAS1iSES2]

() Usar uma fonte de dados externa

Mome da conexdo;

@ Nova Planiha
") Planilha Existente

Local:

Escolha onde deseja que o relatdrio de tabela dindmica seja colocado

F

ok || cancelar |

Vejamos os dados digitados e logo abaixo a Tabela Dindmica pronta com os dados

organizados.
Mome da Tabela Dindmica:  Campo Ativo: = S A ; 5 A
’ P 3 | 3]z El g ||
Tabela dinamicab Cliente a -
. . . = l Classifica Atualizar Alterar Fonte | Lim|
2 Opgdes ~ oﬂ Configuragdes do Campa — CEs . - de Dadas ~
Tabela Dindamica Campo Ativo Agrupar Classificar Dados
Al - fx | cliente
A B C D E F G i
1 [Cliente |Amapé g = =
5 = Lista de campos da tabela dindmica » x
Escolha os campos para adicionar -
3 Valores ao relatdrio:
4 |Rétulos de Linha | ~ | Soma de Prego Unitdrio Soma de Total RS [7] Cliente 7
5 1255 RS 2,50 RS 3.137,50 [CJRef.
6 1350 RS 3,60 RS 4.860,00 [/] Prego Unitario
7 36820 RS 25,00 RS 90.500,00 [/ Pares
& Total geral RS 31,10 R$ 98.497,50 [¥| Total R$
9
10
11
12
13
i Arraste 0s campos entre as dreas abaixo:
15 W Filtro de Relat... 5] Rétulos de Col...
16 Cliente 7 ¥ valores ot
17
15
19
20
21 1] Rétulosdelinha X Valores
pr) Pares =7 Soma de Preg... ™
23 Soma de Tota.., ¥
24
25
26
[7] adiar Atualizacio do L...
27
28
Formulario

O botdo Formulario ndo foi incluido na Faixa de OpcGes do Interface de usuario do
Office, mas vocé ainda podera usa-lo no Office Excel 2007 adicionando o botédo
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Formulério & Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
Adicionar o botdo Formulario a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

1. Clique na seta ao lado de Barra de Ferramentas de Acesso Répido e clique em Mais
Comandos.

2. Na caixa Escolher comandos em, clique em Todos os Comandos.
3. Na caixa de listagem, selecione o botdo Formulario = e clique em Adicionar.

Quando temos um banco de dados muito extenso podemos usar a op¢ao Formulério na
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido para digitar as informacGes.

[ Plan2 =

Cliente: - 1de 20
Ref.: 24 Movo
Preco Unitario: | 25 Excluir
Pares: 3620

Total RS: 90500

Localizar anterior
Localizar praxima
Critérios

Fechar

O Bot&o Novo adiciona uma nova linha no banco de dados;

O Botéo Excluir apaga uma linha do banco de dados;

O Botéo Restaurar desfaz uma alteracdo feita no banco de dados;
O Bot&o Localizar anterior retorna uma linha do banco de dados;
O Botéo Localizar proxima avanca uma linha do banco de dados;
O Botao Critérios para pesquisar no banco de dados.
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Validagéao
- : = Podemos definir para um campo uma definigéo
j J-p Koh de digitacdo, ou seja, uma validacdo para o
— g — campo.
Validacdo |Consolidar  Teste de A
de Dados ~ Hipoteses =
ﬂ Walidacdo de Dados... F

=,

‘% Circular Dados Iy
'?_1‘3‘ Limpar Circulos

- b
Validagdo de dados @lﬁ

Y

Critério de validacdo
Permitir:
Personalizado |Z| Ignorar em branco
Dados:
estd entre
Edrmula:
=A1:C7==100

]
1}

#

[7] aplicar alteracfies a todas as células com as mesmas configuracies

[ OK ] [ Cancelar ]

b = —

Em Configuragdes definimos qual a validacdo a ser aplicada, em Mensagem de
entrada define-se qual a mensagem que deve aparecer quando o cursor é posicionado
no campo e por final em Alerta de erro qual a mensagem a ser mostrada se digitamos
um valor fora das defini¢cdes aplicadas.

Exemplol: No intervalo de A1:C7 sé podera ser digitado valores, maiores ou igual a
R$ 100,00. Para isso, usamos a opgdo Validacdo na guia Dados/Validagdo de Dados.
Em no campo permitir selecione Personalizado no campo Formula digite
=A1:C7>=100 e confirme OK. Em seguida digite um valor menor que 100 em um dos
intervalos.

Exemplo2: No clique intervalo de D1 para montarmos uma lista de opgdes como UF’s
Para isso, em permitir selecione Lista no campo Fonte digite PB; PE; RN; RJ; SP e
confirme OK. Em seguida clique na seta que aparecera no intervalo D1.



http://www.cliqueapostilas.com.br

www.cliqueapostilas.com.br

Cla
L;a INFOGENIUS — ESCOLA TECNICA EM INFORMATICA
000000000000 000000000 OO OO OO OO OOOOOOOOOOOOVO VIO

Configuracies | Mensagem de entrada | Alerta de erro |

Mostrar mensagem de entrada ao selecionar célula

Quando a célula & seledonada, mostrar esta mensagem de entrada:
Titulo:

| Valores inseridos

Mensagem de entrada:

Mo inﬁer‘ualu de A1l até C7, sd podera ser digitado valores superiores .
a 100

o] (oo |

| Configuracies I Mensagem de entrada | Alerta de erro

Mostrar alerta de erro apds a insercdo de dados invalidos

Quando o usugrio inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:
Estilo: Titulo:
|F‘arar Izl |D|:Ig?'o Invalida

Mensagem de erro:

Valor incorreto s6 valores -~

: superiores a 1IIJU|

o] (o

4 — Quarta parte

e Macros

e Caixa Drop-Down
e Botoes de selecéo,
e Atingir Meta
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Macros

Para automatizar uma tarefa repetitiva, vocé pode gravar uma macro rapidamente no
Microsoft Office Excel. Apés criar uma macro, vocé poderd atribui-la a um objeto
(como um botdo da barra de ferramentas, um elemento gréfico ou um controle) para
poder executa-la clicando no objeto. Se ndo precisar mais usar a macro, vocé podera
exclui-la. Para acessar clique na guia Exibicdo/Macro/Gravar Macro ou na guia
Desenvolvedor/Gravar Macro.

(Gravar macro [ ? ﬁ]

Mome da macro;

viacrol

Teda de atalha:

Ctrl+
Armazenar macro ems:
Esta pasta de trabalho |E|
Descricao:
Ok ] | Cancelar

Gravar uma macro

Quando vocé grava uma macro, o gravador de macro grava todas as etapas necessarias
para concluir as acdes a serem executadas por essa macro. A navegacdo na Faixa de
Opcdes ndo € incluida nas etapas gravadas. Observacdo A Faixa de Opcdes € um
componente da Interface de usuario do Microsoft Office Fluent.

Se a guia Desenvolvedor ndo estiver disponivel, faca o seguinte para exibi-la:

[ Dn
1. Clique no Botdo Microsoft Office ** e, em seguida, clique em Op¢des do
Excel.
2. Na categoria Popular, em Opcdes principais para o trabalho com o Excel,

marque a caixa de selecdo Mostrar guia Desenvolvedor na Faixa de Opc¢oes e clique em
OK.

3. Para definir o nivel de seguranca temporariamente e habilitar todas as macros,
faca o seguinte:

4. Na guia Desenvolvedor, no grupo Codigo, clique em Seguranca de Macro.
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5. Em Configuragfes de Macro, cligue em Habilitar todas as macros (ndo
recomendavel; cddigos possivelmente perigosos podem ser executados) e em OK.

6. Observacdo Para ajudar a impedir a execucdo de cddigos potencialmente
perigosos, convém retornar para qualquer uma das configuracbes que desabilitam todas
as macros depois de terminar de trabalhar com macros. Para obter mais informagoes
sobre como alterar as configuracdes, consulte Alterar as configuracdes de seguranca de
macros no Excel.

7. Na guia Desenvolvedor, no grupo Codigo, clique em Gravar Macro.
8. Na caixa Nome da macro, insira um nome para a macro.
9. Observagdo O primeiro caractere do nome da macro deve ser uma letra. Os

demais caracteres podem ser letras, nimeros ou caracteres sublinhados. Espacos nédo
podem ser usados em um nome de macro; um caractere sublinhado funciona da mesma
forma que um separador de palavras. Se usar um nome de macro que também seja uma
referéncia de célula, vocé poderad receber uma mensagem de erro informando que o
nome da macro é invalido.

10. Para atribuir uma tecla de atalho (tecla de atalho: uma tecla de funcdo ou
combinagdo de teclas, como F5 ou CTRL+A, usada para executar um comando de
menu. Por outro lado, uma chave de acesso € uma combinacéo de teclas, como ALT+F,
que desloca o foco para um menu, comando ou controle.) de combina¢do com CTRL
para executar a macro, na caixa Tecla de atalho, digite a letra mindscula ou maidscula
que deseja usar.

11. Observacdao A tecla de atalho substituird todas as teclas de atalho padrdo
equivalentes do Excel enquanto a pasta de trabalho que contém a macro estiver aberta.
Para obter uma lista de teclas de atalho de combinacdo com CTRL ja atribuidas no
Excel, consulte Teclas de atalho e de fungdo do Excel.

12. Na lista Armazenar macro em, selecione a pasta de trabalho onde deseja
armazenar a macro.

13. Dica Se quiser que uma macro fique disponivel sempre que vocé usar o Excel,
selecione Pasta de Trabalho Pessoal de Macros. Quando vocé seleciona Pasta de
Trabalho Pessoal de Macros, o Excel cria uma pasta de trabalho pessoal de macros
oculta (Personal.xlsb), se ela ainda ndo existir, e salva a macro nessa pasta de trabalho.
No Windows Vista, essa pasta de trabalho é salva em C:\Users\nome do
usuario\AppData\Local\Microsoft\Excel\pasta XLStart. No Microsoft Windows XP, ela
¢ salva em C:\Documents and Settings\nome do usuario\Application
Data\Microsoft\Excel\pasta XLStart. As pastas de trabalho na pasta XLStart séo abertas
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automaticamente sempre que o Excel € iniciado. Se vocé quiser que uma macro na pasta
de trabalho pessoal de macros seja executada automaticamente em outra pasta de
trabalho, devera salvar essa pasta de trabalho na pasta XLStart, para que ambas as
pastas de trabalho sejam abertas quando o Excel for iniciado.

14. Na caixa Descricdo, digite uma descri¢do da macro.
15.  Clique em OK para iniciar a gravagéo.
16. Execute as acdes que deseja gravar.

17. Na guia Desenvolvedor, no grupo Cédigo, clique em Parar Gravacdo “ .

18. Dica Vocé também pode clicar em Parar Gravacdo “ a esquerda da barra de
status.

Montando um Formulario

Caixa Drop-Down e Botdes de selecao

12 3 4 5 6 7 8 9 10 1112 13 14 15 16

Botao Descricao

1 Rétulo, cria um rétulo de texto no grafico ou folha de dialogo.
Caixa de edigdo cria uma caixa de edicdo para digitacdo de texto em folhas de dialogo.

2 Caixa de edicéo, cria uma caixa de edicdo na sua planilha ou folha de diélogo.

3 Caixa de grupo, cria uma caixa de grupo na sua planilha, gréafico ou folha de
didlogo. Entdo, vocé podera usar o botdo "Botdo de opcdo™ para colocar botdes de
opcao na caixa de grupo.

4 Criar Botdo, cria um botédo ao qual vocé pode anexar uma macro ou um modulo de
Visual Basic. Quando vocé usar o botdo “Criar botdo", o MS-Excel exibe a caixa de
didlogo Atribuir Macro para que vocé designe uma macro ja existente ao botdo, ou
grave uma nova macro para ser designada a ele.

5 Caixa de verificacdo, cria uma caixa de verificacdo na sua planilha, grafico ou
folha de dialogo.

6 Botdo de Opcdo, cria um botdo de opcdo na sua planilha, gréfico ou folha de
dialogo, seja um botdo de um grupo de botdes de opcao dentro de uma caixa de grupo
ou um botéo de opcdo individual.

7 Caixa de listagem, cria uma caixa de listagem na sua planilha, gréafico ou folha de
dialogo.
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8 Drop Down, cria uma combinacdo de caixa de listagem e caixa de edi¢do na sua
planilha ou na sua folha de dialogo.

9 Combinacéo caixa de listagem-edicdo, cria uma combinacdo de caixa de listagem
e caixa de edigdo na sua folha de dialogo.

10 Combinacdo caixa de edigdo-drop down, cria uma combinacdo de caixa de
listagem drop-down e caixa de edi¢do na sua folha de dialogo.

11 Barra de rolagem cria uma barra de rolarem na sua planilha, grafico ou folha de
dialogo.

12 Controle giratorio cria um controle giratério na sua planilha, grafico ou folha de
dialogo.

13 Propriedades de Controle exibe a guia "Controle™ na caixa de dialogo Formatar
Objetos para que se possa visualizar ou mudar as propriedades dos controles
selecionados na sua planilha, gréafico ou folha de diélogo.

14 Editar codigo edita ou cria um codigo para o objeto selecionado. Se atualmente
existir um cddigo atribuido ao objeto, clicar sobre este botdo abrird 0 mddulo do
Visual Basic ou a folha de macro do MS-Excel 4.0 que contém o codigo. Se nédo
existir codigo algum atribuido ao objeto, clicar sobre este botdo abrira um maddulo
novo do Visual Basic e criard um procedimento vazio que sera automaticamente
atribuido ao objeto.

15 Alternar grade exibe ou oculta a grade usada para alinhar objetos em uma
planilha ou folha de dialogo.

16 Executar caixa de didlogo executa a caixa de didlogo personalizada que estiver
sendo editada na folha de diélogo.

A B C D E F G H 1

Venda de Produtos

Produto

Valor Unitdrio
Qtde

Valor Total

% Entrada

M2 de Parcelas
Taxa de Juros
Valor da Entrada

[F - R T RS TR SR

10 Valor da Parcela
11 Total

Dos recursos acima descritos, os que estao indicados para serem
utilizados diretamente na planilha do Excel serao vistos no nosso
exemplo.
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Figura 1 - Planilha Simulagao de Vendas

Nesta planilha estaremos aplicando uma série de objetos para tornar mais flexivel a
consulta de produtos que sdo vendidos por uma loja de eletrodomésticos. Deste
modo o cliente desta loja escolhe o produto desejado em uma lista (Produto) e a
planilha devera apresentar automaticamente o valor unitario do produto
selecionado, sem a necessidade de macro programacao. Define a quantidade de
produtos que pretende levar (em Quant.), indica condicbes de pagamento (%
Entrada e NUmero Parcelas) e a planilha ja apresenta o valor total das mercadorias
(Total da Venda) e o valor da prestacao (Valor da Parcela).

Na segunda planilha da pasta de trabalho, encontramos a planilha Apoio, conforme
indicado na Figura 2.
Figura 2 - Planilha Apoio

A B C D E F G H
B espesasde et o sequro-Fator_|
2 Campina Grande 1,0 N2 de Parcelas| Taxa Nome Prego Unitario
3 Estado da Paraiba 1,5 1 2,00% Aparelho de Som | RS 350,00
4 Qutros Estados 2,0 2 2,50% Estante RS 400,00
5 3 3,00% Refrigerador RS 870,00
f 4 3,50% Fogdo6Bocas | RS 500,00
7 5 4,00% Microondas RS 210,00
g 6 4,50% Televisor RS 690,00
9 7 5,00% Jogo de Jantar RS 100,00
10 B 5,50%
1 9 6,00%
12 10 6,50%
13 11 7,00%
14 12 7,50%
ig

Esta planilha contém 3 tabelas com areas nomeadas que visam facilitar o trabalho
com o0s objetos de formuldarios do MS-Excel. A primeira tabela indica o fator
referente as despesas de Frete e Seguro (intervalo de A2 até B5). A segunda tabela
indica o nUmero de prestacdes e a taxa de juros para cada parcela (intervalo de D2
até E15). A terceira tabela indica a lista de produtos e o seu respectivo preco
(intervalo de G2 até H10).

Observe os nomes definidos para cada uma das areas indicadas.

1 Na célula B2 desenhe um controle Drop-down, que ira listar todos os
produtos. Apds desenha-lo, pressione o botdo direito do mouse sobre este controle,
selecione Formatar Objeto.

2 Na caixa de didlogo Formatar Objeto, selecione a guia Controle, e vocé
tera a seguinte caixa de dialogo:
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= —
Formatar cuntr_ &I&J
Tamanhao | Protecdo | Propriedades I Web | Controle |
Intervalo de entrada:
Vinculo da célula;
.| | Linhas suspensas: 4
[] Ssombreamento 30 '
i|
Ok ] [ Cancelar
== ——— - L -

Figura 3 - Propriedades do objeto Drop Down.

Atribuia os seguintes valores.

Onde:
Intervalo de entrada: produto
Vinculo da célula: $B$2
Linhas Drop down: 4
3 Na célula B3, vamos inserir uma fungdo que ira pesquisar o valor do produto

na planilha Apoio, em uma area chamada Tabela. Para o nosso exemplo vamos
usar a funcdo INDICE da seguinte forma: = INDICE(Tabela;B2;2). Obs.: digitar
o nome da férmula em caracteres mailusculos exatamente como acima.

4. Na célula C4, vamos inserir um controle que ird informar a quantidade de
produtos a serem adquiridos. Dessa forma insira um Controle giratorio, usando o
botdo direito sobre este, selecione Formatar Objeto, na guia Controle insira os
seguintes dados. Onde:

Valor Minimo:1

Valor Maximo:30
Mudanca Incremental:1l
Vinculo da célula: $B$4
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5. Na célula C6 insira um Controle giratorio e, usando o botdo direito sobre este,
selecione Formatar Objeto. Na guia Controle insira os seguintes valores:

Onde:
¢ Valor minimo: 10
¢ Valor maximo: 100
¢ Mudanga incremental: 5
¢ Vinculo da célula: $C$6

Como o controle giratorio ndo permite trabalharmos com valores de mudancga
incremental inferior a 1, devemos utilizar uma célula de apoio para indicarmos o
valor percentual desejado.

6 Na célula B6, devemos inserir uma férmula que ird exibir o valor da entrada
em Percentual. Dessa forma insira a seguinte férmula: =C6/100.

7 Em C7, desenhe um Barra de rolagem, usando o botdo direito sobre este,
selecione Formatar Objeto, na guia Controle insira os seguintes dados:

Onde:
Valor Minimo: 1
Valor Maximo: 12

Mudanca Incremental: 1
Mudancga de pagina: 0
Vinculo da célula: $B$7

8 Na célula B8 vamos inserir uma formula que faz o calculo da taxa de juros,
com base no numero de parcelas selecionada. Observe que na formula existe um
nome de um intervalo. Este nome refere-se a tabela usada na planilha chamada
Apoio. =INDICE(Taxa_Juros;B7;2)

9 Na célula B9 vamos inserir uma formula para exibir o valor da entrada,
dessa forma digite: =B5*B6. Lembrando que na célula B5 contém uma formula
que traz o valor total da compra, dependendo do local da entrega e na célula B6,
contém uma férmula que traz o valor Percentual da Entrada.

10 Na célula B10, devemos inserir uma férmula que, com base no valor da
entrada, Taxa de Juros, NiUmero de parcela, Valor total e subtraindo a entrada
informada ird exibir o valor da parcela. Dessa forma digite a seguinte féormula:
=SE(B6=1;0;PGTO(B8;B7;B5*(B6-1))).

11 Para finalizar devemos indicar o valor total da venda, de forma que na célula
B11, insira a seguinte formula: =B10*B7+B9.

12. Para que os numeros apresentados sejam exibidos de forma correta devemos
formata-los da seguinte forma, selecione a célula B3 pressione a tecla [CTRL] e
cligue nas células B5, B9, B10 e B11.
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13. Mantendo as células acima selecionadas pressione o botdo direito do mouse,
selecione Formatar Células e na guia Namero selecione a categoria Moeda com
duas casas decimais.

14. Utilizando o mesmo procedimento acima descrito, selecione as células B6 e
B8, aplicando o formato Porcentagem com 2 casas decimais.

15 Para finalizar vamos personalizar a planilha colocando uma cor em toda a
sua extensao, para isso clique no botdo Selecionar Tudo e clique no botao Cores
selecionando a cor Verde.

16. Para que os numeros exibidos nas células C6 e E10 sejam ocultos, selecione
estas células e aplique o formato personalizado ;;; (trés pontos e virgulas) para
ocultar a apresentacdo das informagoes das células.

17. Na célula D3 insira uma Caixa de grupo e digite o seguinte titulo: Local da
Entrega.

18. Na caixa de grupo, adicione 3 botdes e aplique os nomes conforme relacdo
abaixo. Para executar este passo utilize o Botao de opc¢ao da barra de
ferramentas Formularios Campina Grande, Estado da Paraiba, Outros
Estados

19. Com o botdo direito do mouse sobre um dos botdes de opcdo, selecione
Formatar Objeto e na guia Controle em Vinculo da célula digite E10 e pressione
a tecla F4 e pressione o botdo OK.

Dessa forma sera exibido como: $E$10. Sendo que a cada selegdo dos botGes sera
atribuido automaticamente um nimero de 1 a 3. Clique sobre os botdes e observe
em E10.

20 Na célula B5, vamos inserir uma férmula que ira exibir o valor total da
compra, com base no local de entrega Dessa forma devemos inserir a formula:
=(B3*B4)*INDICE(TabelaFrete;E10;2).

21 Clique na guia da planilha Apoio e observe a tabela: Despesas de Frete e
Seguro - Fator. A férmula acima, esta baseada nesta tabela, onde ao selecionar
um local de entrega sera adicionado o valor do frete correspondente.

22 Clique nos botbes de opcdo e veja que o Valor Total ¢é alterado dependendo
do Local da Entrega.

23 Dessa forma a sua planilha devera estar como abaixo:
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formulario - Microsoft Excel
Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor
J d Calibri |11 - IAA A |l ;QuebrarTexto Automaticamente | Geral i
Covlar 7 N T 8 | =ad Mesclar e Centralizar ~ |"-:§ - Y% Uﬂﬂllfég -‘;fgl CF
AreadeT. [ Fonte IFi Alinhamento IF] MNimerao F
P28 -0 5|
A B C D E F G H 1
2Nda de Prod .
1
2 Produto Jogo de Jantar -
— Local da Entrega
3 Valor Unitario R% 100,00
o —Qtde 1 . )y Campina Grande
5 Valor Total R% 150,00 {#® Estado da Paraba
6 % Entrada 10% — ) Outros Estados
7 N2 de Parcelas 1 4 s
8 Taxade Juros 2%
9 Valor da Entrada RS 15,00
10 Valor da Parcela R% 137,70
11 Total R% 152,70

Figura 4 - Resultado Final do Formulario

Diversos dos recursos que acabamos de descrever podem ser utilizados
isoladamente para facilitar o] seu trabalho com planilhas.

Para melhorar o visual da tela, podemos retirar as barras de rolagem, a lista de
guias de planilhas e os indicativos de linhas e colunas. Maos a obra.

Atingir meta

£5) “L[J {%g { Esta funcdo é muito Util quando desejamos saber qual o valor
. | inicial ideal para obtermos um resultado j& definido,

Agrupar Desagrupar 5

plimirieseRy)| = considerando varios critérios.
L Gerenciador de Cenarios... i
| Atingir meta...
I Tabela de Dados...
Ex.:

Salario Nominal 1.200,00 No exemplo acima temos um salario nomina,l .de R$

1.200,00, com um INSS de 8% sobre o salario e o
INSS 96,00 IRRF de 10% sob lari R$ 984,00 d
IRRE 120,00 RRE e o sobre o salario, resta , e
Liquido 984,00| , Juido.

Mas no nosso caso queremos que o liquido seja de
R$1.200,00. Qual o salario nominal necessario para obter R$ 1.200,00 de liquido,
considerando os descontos?

Na guia Dados/Teste de Hipdteses/Atingir meta estd a solucdo para o nosso
problema.
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Definir célula - corresponde a célula do Liquido

== || Para valor - serd o valor de R$ 2.000,00 que
queremos como liquido

Alternando célula - corresponde a célula salario
E.3 nominal, pois é ela o ponto de partida para as

demais.

5 — Quinta parte

Acima esté os valores que o Atingir metas encontrou para
satisfazer o nosso objetivo que é de um liquido de R$

Atingir meta

Definir célula: B4 FRz

Para valor: 2000

Altermando célula: | 5851 3

[ oK ] | Cancelar |

Salario Nominal | 2.439,02
INSS 195,122 2 000.00
IRRF 243,902 A
Liquido 2.000,00

e Funcdes com datas e horas

Hyperlink

Botdes em

Funcdo EERROS
Funcdes ARRED e TRUNCAR
Congelar painéis
Manipulando planilhas dentro do arquivo
Configurar impressao

Vinculo com o Word para Mala direta

Macros

Funcdes com datas e horas

Para calcular datas o procedimento é bem simples, basta ter em uma célula a data inicial
e em outra célula a data final. Numa terceira célula é que criamos a férmula para
calcular o periodo de dias entre as duas datas.

Data inicial 01/08/99
Data Final 25/08/99
Dias 24

Para calcular horas o procedimento é 0 mesmo, ou seja, em
uma célula a hora inicial, em outra célula a hora final e em
uma terceira célula a diferenca entre a hora inicial e hora
final. Porém quando for somar o total de horas, o formato

da célula total de horas deve ser [h]:mm ou [h]:mm:ss incluindo os segundos, depende
da necessidade, caso contrario, a soma dara errada. Também para fazer calculos com
horas e valores deve-se observar que uma hora para o Excel é uma fracdo de um dia (
24 horas ), por isso em um célculo envolvendo valores e horas deve-se multiplicar por

24,

Observe no exemplo abaixo:

Em célculo com horas usando a calculadora para conferir se 0o Excel fez correto o
calculo, deve-se primeiro transformar os minutos em centesimal.

Ex.: 4:46 - divide os 46 por 60 resultando em 0,766666667.
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Agora para calcular usamos 4,766666667.
4,766666667 * 2,50 = 11,91666667, ou R$ 11,92

Hora Hora Horas | Valor Valor
inicial final hora Total
7:00 11:46 4:46 2,5 11,92
7:30 12:50 5:20 15 8,00
8:35 23:48 15:13 2,35 35,76
25:19

Microsoft Excel HEE

Topicos da Ajuda ioltar Dpgies

Como o Microsoft Excel efetua calculos de data e hora

0 Microsoft Excel armazena datas como ndmeros segienciais conhecidos como valores de série e armazena horas como fragdes
decimais, pois a hora & considerada uma parte de urm dia. As datas e horas s3ovalores e, logo, podem ser adicionadas, subtraidas e
incluidas em outras caleulos. Por exemplo, para determinar a diferenga entre duas datas, subtraia uma data da outra, Vocd pode exibir
urma data ou hora como um ndmero de série ou uma fragdo decimal, alterando o farmato da célula que contém a data ou hora para o
farmato Geral.

O Microsoft Excel 97 aceits dois sisternas de datas: os sisterna de datas 1900 2 1904 O sistema de datas padrdo do Microsoft Excel 97
para¥Windows & 1900, Para alterar para o sistema de datas 1904, cligue em Opgdes no menu Ferramentas, cligue na guia Calculo e, em
seguida, marque a caixa de selecdo Sistema de data 1904,

Atabela a seguir mostra a primeira e a (ltima data para cada sistema de datas e o valor de série associado a cada data.

Sistema de

Datas Primeira Data Uttima Data

1300 1 dejaneiro de 1300 31 de dezembro de 9933
(valor de série 1) (valor de serie 2958528)

1904 2 dejaneiro de 1904 31 de dezembro de 99949
fwalor de série 1) fwalor de série 2957063)

Observagio Quandovocs insere uma data no Microsoft Excel 97 e apenas dois digitos sdo inseridos para o ano, o Microsoft Excel
inserird 0 ano da sequinte forma:

« 05 anos 20008 2029 se vocé digitar 00 2 29 para o ano. Porexemplo, sevocé digitar 28/519, o Microsoft Excel presurmird gue a data @
28 de maio de 2014,

« 0O5anos 1930 a 1999 se vocé digitar 30 2 99 para o ano. Por exemplo, se vocé digitar 28/5/91, o Microsoft Excel presumira que a data é
28 de maio de 1991,
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Hyperlink
Inserir hiperlink 1 _ l [ i&]
Vincular a: Texto para exibicdo: Venda de Produtos I Dica de tela... I
9 . . .
Pgina da Web Digite a referénda de célula:
ol arquivo Al
existente | o) celacione um local neste documento:
e - Referéncia de célula
Colocar neste Slm_ula:ju Vendas
documento - Apoio
P b Menu
= Nomes definidos
, & - frate
Criar novo
documento - produtos
- taxa
Endereco de
= [ oK ] I Cancelar I
O Hyperlink é usados para criar um link com uma home page, arquivo ou
Q planilha. E muito util, pois com um simples clique, podemos abrir a home
=2 page da Zero Hora e consultar a taxa do ddlar, ou abrir o arquivo de
Hiperlink | faturamento para consultar o faturamento do dia. Para voltar a planilha
original, quando entrar no arquivo de faturamento, basta criar neste

arquivo um link para voltar. Observacao: Pode-se vincular somente uma coisa de cada
vez. Uma home page ou um arquivo ou uma planilha dentro do préprio arquivo. Se for
necessario, podemos criar 3 links ou mais na mesma planilha. Cada um com uma
funcéo diferente. Para acessar o Hyperlink, clique na guia Inserir/Hiperlink.

Funcdo EERROS

Com a funcdo EERROS eliminamos o problema que temos quando usamos a funcao
PROCYV e este ndo encontra registros. Quando o PROCV néo encontra um registro, 0
Excel retorna o simbolo #N/D. Em apenas uma formula na planilha ndo seria problema,
mas quando hd um grande ndmero de férmulas na planilha, pode ficar uma poluicéo
visual. Eliminamos isso com o0 EERROS.Quando aplicamos a funcdo EERROS em
uma formula que contém o PROCV, o Excel retorna como VERDADEIRO quando
aparece 0 #N/D.

Podemos aproveitar isto e usar a fungcdo SE, ou seja, somente faz o calculo se for falso,
pois se for verdadeiro, significa que o PROCV ndo encontrou registro.

Funcdes ARRED e TRUNCAR

A funcdo ARRED arredonda o resultado de um célculo para quantas casas for
necessario. Basta incluir na formula esta funcdo. Observe como fica a férmula
=C15*C14 com o0 ARRED.

1.255,57800000
5,87900000
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7.381,54306200
7.381,54000000

199,99990000 A funcdo TRUNCAR ¢ parecido com o0 ARRED, porém em um
5 87900000 resultado final, queremos ignorar os digitos restantes ap6s 0s 2

1.175.79941210 digitos depois da virgula.

1.175,79000000

Congelar painéis

Através da guia Exibicdo/Congelar painéis podemos definir que a linha de cabecalho
da planilha permaneca sempre visivel mesmo rolando a tela para baixo. Também é
possivel congelar a coluna ou colunas imediatamente a esquerda do ponto onde
congelamos.

A regra € bem simples. A partir do ponto onde o cursor estd posicionado, quando
congelar painéis, sera congelado as linhas acima e a esquerda do cursor. Se posicionar o
cursor em A2 sera congelado a linha 1, porém ndo sera congelado nenhuma coluna, pois
a esquerda de A2 ndo ha colunas, mas se posicionarmos o cursor em B2, serd congelado
a linha 1 e a coluna A, que estdo respectivamente acima e a esquerda do cursor.

Manipulando planilhas dentro do arquivo

As planilhas dentro do arquivo (Planl, Plan2, Plan3...) podem ser copiadas, movidas de
lugar, renomeadas, excluidas, etc.

Clique com o botéo direito do mouse na guia da planilha e veja as op¢des disponiveis:
Inserir, Excluir, Renomear, Mover ou copiar, Selecionar todas as planilhas.

Para digitar informac6es em varias planilhas ao mesmo tempo, devemos seleciona-las
primeiro. Para selecionar um intervalo de planilhas, selecione a primeira planilha, fique
EI pressionando a tecla SHIFT e selecione a ultima

Mover ou copiar, . . . .
i planilha do intervalo. Para selecionar planilhas

Mover planilhas selecionadas intercaladas, selecione a primeira planilha, fique
Para pasta: pressionando a tecla CTRL,e selecione as planilhas
PastaZ (version 27,xls w desejadas.

antes da planilba: . . ~
- P Para mudar de lugar uma planilha, existe duas opgoes.

i SR A primeira mais simples é clicar com o bot&o esquerdo
Apuin do mouse na guia da planilha, ficar pressionando por
E::Rﬁ alguns instantes e arraste para outro local. A outra
Flans + | | opcdo é clicar com o botdo direito do mouse na guia da

[ Criar uma cépia planilha e selecione a opgéo Mover ou copiar.

| ok || cancelar || Nestaopcdo, alem de mover a planilha para outro local
dentro do proprio arquivo (Pasta), também é possivel
mover ou copiar para outro arquivo (Pasta).
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Para copiar, basta selecionar a op¢do Criar uma copia (H) na janela, para que o Excel
entenda que deve manter a planilha original e criar uma copia em outro local, caso
contrério o Excel entender& que deve mover, ou seja, tirar a planilha do arquivo atual e
enviar para outro arquivo selecionado em Para pasta (1).

Para que os outros arquivos (Pastas) estejam disponiveis em Para pasta (I), eles devem
estar abertos. Observe primeiro no menu Janela se eles aparecem.

Para criar uma clpia ou mover para 0 proprio arquivo, basta que o arquivo esteja
selecionado em Para pasta (I), e selecione em Antes da planilha (J) o local que deve
ser movido ou criado uma copia. Apoés criado a copia da planilha, basta renomear.

Para Renomear uma planilha, dé dois cliques com o botdo esquerdo do mouse na guia
da planilha ou dé um cliqgue com o botdo direito do mouse e selecione a opcao
Renomear.

Para excluir uma planilha clique com o bot&o direito do mouse na guia da planilha e
selecione a opgao Excluir.

Para inserir uma planilha clique com o botdo direito do mouse na guia da planilha e
selecione a opcdo Inserir.

Configurar impressao

B3 Microsoft Excel - PastaZ (version 2) [Recuperado]

Prasima | | Anterior [mprirnr... ] [Configurar... | [Margens | visoalioar quebis de pacins

Despesas de Frete e Seguro - Fato

Vamos olhar com carinho como configurar corretamente a impressao, pois depois de
elaborado uma planilha queremos ver no papel o nosso trabalho. Comegamos
visualizando a impresséo clicando no botdo do Office no canto superior esquerdo da tela
Imprimir/visualizar impressdo/Configurar pagina.
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Configurar, pagina Ej@

| Margens | Cabecalhofrodapé | Grafico
Crientacdn [ — ]
. Il
[

O Retrato @) Paisagem [ Yisualizar impressao ]
Dimensionar [ Oprdes, ., ]
Tamanho do papel: A4 w
Cualidade da impressao: 1200 ppp W
Mimero da primeira pagina: | Aukomatico

(04 ] [ Cancelar ]

Clique no botdo Configurar (K) para configurar como sera impresso a planilha.

Na orelha Pagina encontramos as seguintes opgoes:

Orientacdo - conforme mostra o exemplo (L), define em que posi¢do sera impresso a
planilha.

Dimensionar - semelhante a op¢do que encontramos em uma maquina Xerox, €
possivel ajustar o tamanho a ser impresso. Também é possivel deixar que o Excel
encontre um ajuste ideal para que caiba a planilha em uma péagina, caso esta planilha
seja muito grande. (M)

Tamanho do papel - é o tipo de papel que vocé esta usando na impressora.

Botdo opcgdes - nesta opcdo depende da impressora que esta instalado na méaquina.
Dependendo da marca da impressora, as op¢des mudam, pois cada marca tém um
software diferente. E possivel definir a qualidade da impressdo, se deve sair em escala
cinza, ou seja, ndo imprimir colorido para ndo gastar tinta, imprimir em modo
qualidade, modo normal ou modo econémico. Consulte 0 manual da sua impressora
para ver mais detalhes.

Orelha Margens - serve para definir as margens ideais.

Orelha Cabecalho/rodapé - serve para definir o cabecalho e rodapé

Orelha Planilha - serve para definir a area de impressdo padrdo. Em uma planilha
podemos definir que apenas uma determinada area seja impressa.

Em imprimir titulos, definimos as linhas a repetir na parte superior e colunas a repetir a
esquerda. Esta opcdo é util, pois em uma planilha relativamente grande onde constam
varias paginas pode ser interessante que nas paginas sejam impressas sempre o titulo da
linha 1 por exemplo e as informacdes da coluna A.

Podemos definir também se serd impresso as linhas de grade, imprimir em preto e
branco, imprimir em qualidade rascunho (modo econémico), imprimir os cabecalhos de
linha e coluna (os nameros das linhas, e as letras das colunas), definir como sera
impresso 0s comentarios das planilhas e a ordem que serad impresso a planilha.

Para ficar disponivel as opc¢Ges de Imprimir titulos, area de impressdo e
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comentarios, entre em configurar pagina através do menu Arquivo/Configurar
pagina.

Vinculo com o Word para Mala direta

Como ja falamos anteriormente, o Excel serve como banco de dados. Podemos
organizar as informacdes para criar uma mala direta no Word. Para isto devemos seguir
algumas regras.

e O titulo que consta na linha 1 servira como campo do banco de dados.

e Necessariamente deve ser um arquivo isolado, ndo pode ser uma planilha dentro de
um arquivo onde ja constam varias planilhas.

e Os campos devem estar dispostos na horizontal conforme exemplo abaixo.

Nome Endereco | Cidade | Estado | Telefone

Grave este arquivo com um nome facil de localizar, por exemplo, Cadastro de

Clientes.xls
No Word, acesse a guia Correspondéncia/Mala direta.

Digite uma pergunta - X
2
# | i Mala direta * X
©18|a
Selecione o tipo de documento
Em que tipo de documento vocé
esté trabalhando?
(3) Cartas
() Emails
() Ervelopes
() Etiquetas
() Diretério
Cartas
Envie cartas para um grupo de
pessoas, Yocé pode personalizar a
carta que cada pessoa recebe,
Clique em 'Proxima’ para continuat,

S&o 6 etapas a serem seguidas. Sdo opc¢des bem intuitivas, ou seja, sdo bem simples se
observar bem o que o Word esta solicitando.

Na primeira, as op¢des sdo Cartas, Etiquetas, Envelopes e Catalogo. Selecione Cartas.
Cligue em Proxima: Documento Inicial

Na Segunda etapa: usar no documento atual. Cligue em Proxima: Selecione o0s
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Destinatarios.

Na terceira etapa: Usar uma Lista Existente, cligue em procurar mais abaixo,e procure

0 arquivo salvo anteriormente:

Selecionar fonte de dados

Examinar: | E } Meus documentos

b

@ - & |'a >< [ |:| - Ferramenktas -

|3 Corel User Files

|C2)Download MET
Documentos Minhas fontes de dadas
Recentes ﬁﬂMinhas imagens
?[_': IS Minhas miisicas
| [y My Digital Editions
Area de IS My Password Recovery
trabalho )
- I My Pictures
.—.j IC3)Prof Tiago
Mo [C)Receitas
documentos @43 aula

@_]F'.postila do Excel Avangado
1) apastila do Excel Avancadaz
B Apostila do Excel Avangadod

Meu

Camputadar
3

|E|_].ﬁ.|:u:ustila dao Excel Avancadod
|E|_].ﬂ.|:u:ustila do Excel AvangadoS
|E|_]P.|:u:ustila do Excel Avangado

] apostila do Excel 5P

] aprendendn & Ensinando Geomettia
@_]arquivo 1

] auls o Formularios

& avaliarso do excel

E‘_]avalia;éu do excel2

5 cadastros de Clientes
Econtas 4 Pagar
@_]Criar urn relatdrio de Tabela Dindmical

@_]estatistica
& exemplos apostilas

E_]Fnlha de pagam
] Formularios

W R AFTICOS

B 5515 de Jantar
EHtabela de vend:
@_]teste de estuda

)

Mome do arguivo: |

v| [ Mowa fonte de dados. .. ] [

abrir l

Meus locais de

rede Arguivos do tipo:

|Tu:u:|as as fontes de dados w |

Cancelar

Na Quarta etapa na barra da mala direta insira os campos de mesclagem. No seu
determinado local. E logo apos cligue em <<abc>> da barra de ferramenta da mala
direta,pronto é so adicionar os dados na planilha cadastro de clientes.
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