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1. Sobre o PET Civil — UFSCar

O Programa de Educacéo Tutorial da Engenharia Civil da UFSCar, PET
Civil UFSCar, visa propiciar ao curso o desenvolvimento de atividades
complementares, com enfoque inovador e sistémico das diversas areas da
Engenharia Civil, considerando impactos ambientais e sociais decorrentes,
preparando profissionais para os desafios da vida contemporanea. Busca-se
uma formagao multidisciplinar, ampla e diversificada ao extrapolar os conteddos

formais do curso.

O PET Civil iniciou suas atividades em marco de 2013, tornando-se um
dos primeiros no estado de Sao Paulo na area da Engenharia Civil, tendo como
filosofia e objetivos o tripé Pesquisa, Ensino e Extensao. O programa em geral
busca oferecer uma melhoria do ensino de graduacao, a formacdo académica
ampla do aluno, uma diversificacdo das atividades académicas, a

interdisciplinaridade e a atuacao coletiva e em grupo.

Com isso, seguindo a area de ensino do tripé do programa, 0 grupo
oferece este curso basico de Excel, para aperfeicoar os novos membros da
graduacéo ou pessoas que desejam aprender a utilizar o software. Essa apostila
foi escrita de forma a auxiliar as aulas do curso e servir como um material de

consulta durante o curso e quando o aluno precisar.
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2. Sobre o software

Excel € o nome pelo qual é conhecido o software desenvolvido pela
empresa Microsoft, amplamente utilizado para registrar e analisar dados
numericos através da criacdo de planilhas eletronicas. A primeira versao do
Excel foi lancada em 1985 para o Macintosh e em 1987 para o Microsoft
Windows. Seus recursos incluem uma interface intuitiva com diversas
ferramentas de calculo e construcdes de graficos e tabelas, na qual pode-se

programar a planilha de dados para executar diversas funcfes automaticamente.

Suas aplicagbes podem variar desde as mais comuns, como o controle de
despesas e receitas e controle de estoque, assim como as mais avancadas como
a elaboracao de graficos sofisticados e grandes orcamentos. Essa infinidade de
tarefas que o Microsoft Excel é capaz de realizar, juntamente com sua dindmica
e facilidade de uso, tornaram ele um dos mais populares softwares de
computador até hoje, assim como pré-requisito para muitas vagas de emprego

em diversas areas.

A Microsoft aumentou sua vantagem com langamento regular de novas
versdes, aproximadamente a cada dois anos. A versao atual para a plataforma
Windows é o Microsoft Excel 2016, enquanto a versao atual para a plataforma
Mac OS X é o Microsoft Excel 2011.
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3. Péaginainicial

Ao inicializar o software, o usuario é recebido com a interface mostrada

na Figura 1.

Figura 1 — Pagina Inicial do Microsoft Excel 2016.
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Curso de Excel Intermediério - PET Civil UFSCar FRFsizED

D D s¥  October 16

Fixar este item na lista

Tabela October 16
x X

Projeto A October 14

Tabela Vento October 10

1 Criacdo de uma nova pasta em branco.

2 Tutoriais e modelos: O Excel 2016 fornece modelos de arquivos pré-
carregados e tutoriais interativos, mediante download.

3 Recente/Fixo: Ao inicializar o software, os arquivos editados
recentemente serdo disponibilizados na P&agina Inicial, sob a aba
“Recente”. E possivel, também, fixar arquivos na aba “Fixo” ao clicar no
icone de pino de arquivos recentes, para rapido acesso a pastas
usadas com frequéncia.

4 Menu lateral (Menu “Arquivo”): A Pagina Inicial mostra, ainda, opgoes
do menu “Arquivo”, sendo possivel acessa-lo a qualquer momento
clicando no canto superior esquerdo. E possivel, dentre as principais

opcOes, salvar, abrir, exportar e criar arquivos.
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4. Conceitos basicos

e Pasta - Ao inicializar o software e criar um novo arquivo, 0 usuario esti
criando uma nova pasta de trabalho.

e Planilha - Como uma pasta sanfonada, a pasta (ou arquivo) do Excel contém
divisérias, chamadas de planilhas. Essa subdivisdo da pasta consiste em
uma tabela de infinitas linhas e colunas e, portanto, infinitas células.

e Tabelas - Tabela € uma forma de organizar dados em linhas e colunas,
estabelecendo um sistema de comparacao e facil visualizacédo de dados.

e Células - E a subdivisdo de uma planilha. Uma célula é um espaco destinado
a guardar informacbes (como numeros, textos e formulas), sendo as
diferentes células independentes umas das outras (€ possivel, no entanto,
estabelecer relacfes entre células, o que sera discutido a frente). Cada célula
de uma planilha possui um endereco fixo, de acordo com a posi¢do de sua
linha e de sua coluna. E possivel manipular a célula ou a informacao contida
dentro dela.

e Linhas - Conjunto de células horizontais sequenciais.

e Colunas - Conjunto de células verticais sequenciais.

e Intervalo - Conjunto de células de uma determinada area (uma linha ou uma

coluna séao intervalos, por exemplo).
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5. Interface

Neste topico, serd abordada a apresentacdo do Excel, ou seja, a sua

estrutura e organizacédo, objetivando melhor experiéncia do usuario.
5.1 Abas

O Excel € composto de abas, e em cada uma delas ha um conjunto de

comandos agrupados em objetivos semelhantes.

Pagina inicial: nesta aba estdo os comandos de recortar, copiar e colar,
mudar a formatacéo das células, mudar o estilo e o tamanho das letras. Pode-
se alinhar o texto na célula, classificar o conteddo como texto, numeral,
porcentagem, etc. Realiza-se também nesta aba, a formatacdo condicional,
estilos pré-definidos de células, funcdes basicas como soma, média aritmética,
etc. Realiza-se busca por palavras no documento, classificacdo e selecao dos
conteudos das células. Também é possivel adicionar as linhas de grade, que

delimitam as linhas das tabelas que aparecem na impresséo.

Figura 2 — Aba “Pagina Inicial”.

acio Formatar como Estilos de | Inserir Excluir Formatar
cional©  Tabelar  Célula~ v - - £ eFiltra
Area de Transf... Fonte & Alinhamento 5 Némero n Estilo Células

B D F&EH i O

Em resumo, nessa aba faz-se as mudancas iniciais no estilo das células,

0 basico para comecar a adaptar o documento ao estilo do usuario.

Inserir: esta aba agrupa comandos de insercdo de elementos ao
documento, como por exemplo imagens, gréaficos, tabelas, links da internet,

caixas de texto, cabecalhos e rodapés, equacdes e simbolos.

Figura 3 — Aba “Inserir”.

Arquivo  Péginanicial [EESTMN Loyout daPagina  Férmulas

s isdo eja fazer...
= 1 Q- = - 12 - { AR T = e | & 4 T Equagio ~
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Tabela Tabelas Dinmicas Tabela  Imagens Imag 13 Mo Suplemenias KOs o sy (Cico | Maps | Linha Coluna Ganhos/ | Segmentagio Linkado | Hiperin o
Dindmica Recomendadas Online &+ Recomendados @ ™ 2~ 3~ Dinamico - - Perdas | deDados Tempo

Tabelas llustragdes Suplementos Gréficos & Tours Minigréficos Filtros Links Simbolos ~
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Layout da pagina: esta aba agrupa comandos de modificacdo da
maneira como as células se apresentam para o usuario, como por exemplo, a
altura, largura e escala das células, o plano de fundo, as margens da planilha,
a orientacdo e o tamanho do papel. Além disso é possivel definir a area que

aparecera no momento da impressao do documento.

Figura 4 — Aba “Layout da Pagina”.
Dados  Revisio  Exibir  Desenvolvedor  Ajuda ' Diga-me 0 que vocé deseja fazer £ Compartilhar

2D e S ™

Margens Orientagdo Tamanho  Area de  Quebras Plano de Imprimir | -
- - - Impressio~ - Fundo Thulos

| | Linhas de Grade  Titulos G -}
€.
~ Exibir Exibir = U D R 3
wangar Recuar Painel de Alinhar
imprimir - L] Imprimie > - Selegio -

Temas Configuracia de Pagina 5l star 15 Opcées de Planilha F] Organizar ~

Formulas: nesta aba, € possivel inserir fungcbes mateméaticas
previamente definidas pelo Excel ou montar uma equagédo de acordo com a
necessidade do usuério. Algumas das funcdes existentes no Excel s&o:
somatorio, média aritmética, contagem de numeros, numeros mMAaximos e
minimos dentre um conjunto de dados, etc. Ha também comandos de ldgica,
comandos para alteracao de textos, diversos formatos de data e hora e funcdes

financeiras.

Também nesta aba, € possivel mudar os nomes das células, fazer
rastreamento das células cujo resultados depende de outras, mostrar ou
esconder as formulas utilizadas, verificar possiveis erros nas formulas e habilitar

ou desabilitar os calculos automaticos das férmulas.

Figura 5 — Aba “Férmulas”.

Dados: nesta aba, € possivel importar dados de fontes externas ao Excel,
classifica-los, filtra-los, fazer validacdo de dados, agrupar linhas e colunas de

acordo com topicos, assim como desagrupa-los.
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Figura 6 — Aba “Dados”.
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Revisdo: esta aba é utilizada apds a construcdo das planilhas, de forma
que é possivel verificar a ortografia, pesquisar sinbnimos, realizar traducdes e
incluir comentarios no documento. Nesta aba também ha a funcéo de travar as
planilhas, de forma que outros usuarios ndo podem edita-las. Também &

disponivel a funcdo de compartilhar o trabalho com outros usuérios e verificar

alteracdes feitas por eles.

Figura 7 — Aba “Revisao”.

Revisio Exibir Q 0 quevoc
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Exibir: nesta aba pode-se alterar a forma como a planilha é visualizada,
sendo possivel, por exemplo, visualizar em forma de pagina. Pode-se colocar
exibicdo de réguas, linhas de grade, barra de formulas e os titulos das células.

E possivel dar zoom na planilha ou em algum elemento previamente

selecionado.

e LayoutdaPigina  Férmulas  Dados isdo (Sl © O que vocé deseja fazer... Carolina Trindade Paiva £, Compartilhar
D = et =1 [=1 Dividir E do a Lad [ |
D [jJ RégL /| Barra de Férmulas Q [ > (pm® E imE = y
- —m Q ) ~=  Ocultar Rolagem Sincronizada = -
oda  Layout Modos de Exibicdo (] jnhas de Grade [V Titulos Zoom 100% Zoomna  Nova Organizar Congelar —_ . I Alt Macros
uebra de Pgina da Pégina Personalizados Selegio  Janela Tudo Painéis~ Janel
Modos de Exibigdo de Pasta de Trabalho Mostrar Zoom Janela Macros ~

5.2 Barra de formulas

7z

A barra de formulas € a caixa onde € possivel visualizar o contetudo
inserido na célula selecionada. Enquanto a célula mostra a informacao

formatada ou simplificada, a barra de férmulas carrega apenas o conteudo.
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53 Células

No Excel, as células estdo dispostas na maior parte da tela, abaixo das
Abas (5.1.) e da Barra de Formulas (5.2.). Sao divididas e identificadas por letras
(na horizontal) e nimeros (na vertical). Ao abrir um novo arquivo, todas as

células estarao vazias.
5.4 Endereco de célula

O endereco da célula é a localizacao da célula na planilha. De forma mais
simplificada, é a posicdo em relagdo as linhas e as colunas. Normalmente
representada por uma letra seguida por um numero (se o titulo das colunas e
linhas néo for alterado), sendo a letra a posi¢cao da coluna e o nUmero a posicao

da linha.

Figura 9 — Endereco de células (canto superior esquerdo), barra de formulas (centro e

canto superior direito) e células vazias, além de suas respectivas identificacdes.
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55 Zoom

A funcdo zoom permite a ampliacdo ou reducéo das células da planilha
desejada. E possivel utilizar a barra do canto inferior direito ou o comando

encontrado sob a aba “Exibir”.
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Figura 10 — Barra de Zoom.
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Figura 11 — Fungao “Zoom” sob a aba “Exibir”.
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Ao clicar na opg¢do, uma nova janela aparecera (Figura 12), onde €
possivel escolher a porcentagem de ampliacdo em relagdo a visualizagéo
padrdo. E um comando Util quando o usuario deseja ter uma visdo geral do

projeto.

Figura 12 — Janela de sele¢céo de Zoom.
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5.6 Planilha

Para uma melhor organizacao do trabalho, € aconselhavel que o usuario
trabalhe com vérias planilhas dentro de um arquivo, ou seja, cria-se diversas
“abas” de forma que estas podem interagir entre si. Para cria-las basta clicar o

botdo de “+” no canto inferior esquerdo, como mostrado na Figura 13.

Figura 13 — Criacdo de novas planilhas em uma pasta.
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

. Planilhal @

Pronta Mova planilha

Ao clicar, o software gera uma nova “aba” denominada seguindo a
numeracao das planilhas ja existentes. Para renomeé-la, € possivel clicar com o
botdo direito e selecionar a op¢ao “Renomear”, ou dar duplo-clique no nome

atual.

PET Civil O, < N
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6. Comandos basicos

6.1 Insercao de texto

Para tornar a célula ativa, basta clicar sobre ela. Dessa forma, € possivel
digitar o que for necessario no espaco escolhido. Caso a célula possua algum

conteudo, este sera substituido pelo novo conteudo digitado ou inserido.

E possivel alterar um contetdo ja inserido dando duplo-clique sobre a
célula ou apertando F2. Ainda é possivel, ao selecionar a célula, alterar suas

informacdes a partir da barra de formulas.
6.2 Deletar texto

Para apagar o contetdo da célula ou de um intervalo de células, as teclas
Backspace (€) ou Delete (Del) podem ser utilizadas. Para que os comandos
funcionem, a célula deve estar ativa. Também existe a possibilidade de clicar
com o botdo direito do mouse na célula ou intervalo de células que se deseja

apagar, e selecionar a opgao “Limpar”.
6.3 Selecéo

Para selecionar todo o contetdo de uma planilha, deve-se clicar no botédo
encontrado no canto superior esquerdo da planilha, abaixo da caixa de endereco

das células, como mostrado na Figura 14.

Figura 14 — Selecéo total das células da planilha.

Al v
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Selecao de linhas e colunas: caso nao seja de interesse a selecéo de
toda a planilha, mas sim de somente algumas linhas e colunas, existem algumas
alternativas. Para selecionar apenas uma coluna, basta clicar no titulo da coluna

(na Figura 15, o titulo da coluna seria “E”). O mesmo vale para linhas.

Figura 15 — Titulo e selecdo de uma coluna.

TolL TIA A _ == % =]* WuEura
e | - A- == = EE | [ Mesdar
“onte 7] Alinhamento

(/E*
\¥

Se for necessaria a selecdo de mais de uma linha ou mais de uma coluna
em sequéncia, a primeira linha ou coluna deve ser selecionada da forma
explicada anteriormente, e com a tecla “Shift” pressionada, deve-se clicar no
titulo da ultima linha ou coluna a ser selecionada. Vale ressaltar que esse
procedimento ira selecionar todas as linhas ou colunas encontradas entre o
intervalo escolhido, como mostra a Figura 16, em que foram selecionadas todas

as colunas entre as colunas e E e J.

Figura 16: Selecdo de colunas em sequéncia.
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Para selecionar colunas intercaladas, a primeira coluna deve ser
selecionada clicando em seu titulo, e pressionando a tecla “Ctrl”, clica-se nos

titulos das demais colunas. O mesmo procedimento vale para linhas.

Selecao de células: Para selecionar um intervalo de células, a primeira
célula do intervalo desejado deve estar ativa, e com o botdo esquerdo do mouse
pressionado, se passa o cursor sobre as células que se deseja selecionar. Dessa
forma, todas as células que se encontram dentro do intervalo executado com o
cursor serdo selecionadas. Outra forma de se realizar tal selecdo é clicando na
primeira célula a ser selecionada, pressionar o botdo “Shift” e clicar na ultima
célula do intervalo. Nesse caso, serdo selecionadas todas as células do intervalo

numa area retangular.

Para células ndo sequenciais, apos clicar na primeira célula da selecao, o

“Ctrl” deve ser pressionado; clicando nas demais células, se faz a selecao.
6.4 Edicao de texto

Para editar o texto de uma planilha € necessario encontrar-se na aba
“Pagina Inicial”. Existem algumas opg¢des de configuracdes no canto superior
esquerdo (Figura 17), como fonte, tamanho da fonte, negrito, italico, etc. A edicéo
pode ser feita célula por célula, possibilitando mais de uma configuracdo de texto

em uma planilha, ou selecionando o intervalo que se deseja ter a mesma

formatacao.
Figura 17 — Opc¢des de edicdo de texto.
Calibri vl v A A | = — - EE Quebrar Texto Automaticamente Geral N
N T 5§~ . & A-| =EI= =3 [=] Mesclar e Centralizar ~ $ - o4 o0 R 0
1 Fonte ra Alinhamento [P Mdmera [P
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6.5 Copiar e colar

E possivel copiar e colar uma célula, um intervalo de células ou uma
planilha, conservando valores, formulas, formatacdes, etc. Para isso, basta
selecionar as células desejadas e, ao clicar com o botéo direito do mouse, a
opgao “Copiar” deve ser selecionada. Outra forma de copiar o texto é utilizando
“Ctrl + C”. O local onde se deseja colar deve ser selecionado, e fazendo o mesmo
processo de clicar com o botdo direito do mouse, clica-se na opgao “Colar”

(utilizar “Ctrl + V” também é possivel).

E possivel utilizar a colagem especial para escolher a forma como os
dados serdo colados (apenas valores, manter a formatacdo, colar apenas a
férmula etc.). Para usar o recurso, o processo de copiar é igual ao explicado
anteriormente. Entretanto, no momento de colar, a opcao “Colar Especial” deve
ser selecionada apds clicar com o botéo direito, abrindo uma janela que permitira
escolher a forma como se deseja colar as células selecionadas, conforme a

Figura 18.

Figura 18 — Colar especial.

":3' Todos usando tema da origem
() Tudo, exceto bordas
() Valores () Larguras da coluna
() Formatos () Férmulas e formatos de nimera
(_) Comentarios (") valores e formatas de nimero
(") validacio Todos os formatos condicionais de mesclagem
Operacao

(®) Nenhuma () Multiplicacdo

) Adicdo (") Divisdo

() subtracio

ngnorar em branco DIranspor

Colar vinculo Cancelar

Os modos de colagem mais comuns encontram-se em “Opcbes de
colagem” (Figura 19), acima de “Colar especial” — dessa forma ndo é necessario
gue a janela da Figura 18 seja constantemente aberta.
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Figura 19 — Opc¢des de colagem.

3 Recortar
Ez Copiar

=

o Opgdes de Colagem:

“&&ﬂﬁﬂ

)

Duafﬁgﬂiz‘m
3

Colar Especial...

ﬂ) Pesquisa Inteligente
Inserir células copiadas...
Excluir...

Lirnpar conteddo

Cilbwmr =

6.6 Imagens, Formas e Textos especiais

Na aba “Inserir”, sobre o menu “llustragdes”, & possivel inserir imagens e
formas. As imagens séo inseridas a partir dos arquivos de imagens do usuario,
enquanto as formas possuem diferentes geometrias. E possivel alterar as
propriedades (dimensbes, posicionamento etc.) de ambos.

Figura 20 — Menu “llustragdes” na aba “Inserir”.

E |___.‘E. l_zl;' I SmartArt

&4 Instantdneo -
Imagens Imagens Formas

Online -

llustracdes

Ainda na aba “Inserir”, existem opcdes de insercado de texto. Dentre elas,
destaca-se a caixa de texto, para insercdo de texto em qualquer lugar da
planilha; a opg¢ao “Equacao”, uma caixa de texto formatada para a escrita de
equacoes; e a opgao “Simbolo”, na qual € possivel selecionar e inserir na célula

selecionada simbolos de diferentes alfabetos a partir de uma base de dados pré-

carregada.

Figura 21 — Opc¢des de insercdo de texto, na aba “Inserir”
A £y
04 2 T Q

Caixa de Cabegalho WordArt  Linha de  Objeto | Equagdo Simbaolo
Texto eRodapé v Assinatura ~ v

Texto Simbaolos
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7. Atalhos de teclado

Segurar Shift: ao selecionar uma célula, segurar shift e clicar em outra
célula, o programa seleciona a area respectiva ao retangulo delimitado pelas
células selecionadas. O mesmo pode ser realizado clicando em uma célula,

segurando o clique e arrastando o cursor até a célula desejada.

Shift+Enter: seleciona a célula imediatamente acima da atual célula ativa.
E o contrario da tecla Enter.

Figuras 22 — Deslocamento vertical da selegdo com Enter.
Shift+
Enter f_
Enter :

Tab, Shift+Tab: a tecla Tab seleciona a célula imediatamente a direita da

célula ativa. O comando Shift+Tab seleciona a célula imediatamente a esquerda

da célula ativa.

Figuras 23 — Deslocamento horizontal da sele¢gdo com Tab.

-
Shift+Tab *
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Ctrl+Setas: seleciona a ultima célula com conteddo na direcdo da seta
utilizada. E necessario atencdo ao utilizar Ctrl+Baixo e Ctrl+Direita, ja que serio

criadas varias células nessas direc6es caso ndo haja células com conteudo.

Figuras 24 — Interac6es do uso de Ctrl+Setas.

Ctrl+Z: o comando Ctrl+Z desfaz o ultimo comando ou acéo realizada.

Funciona para desfazer comandos tanto para células, como para comandos ou
textos.

Ctrl+Cligue do mouse: seleciona células individuais, nao
necessariamente conectadas entre si. Nao € possivel copiar ou colar com

multiplas selecbes, mas é possivel alterar a formatacdo de todas as células

selecionadas ao mesmo tempo.

F2: a tecla F2 permite a edicdo do conteudo da célula ativa. Funciona
também com um duplo clique na célula.

F4: o comando F4 é usado para travar uma célula em uma férmula.

Alt+Enter: o comando Alt+Enter permite a digitacdo em mais de uma
linha, dentro de uma célula.
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8. Tabelas

Neste topico, serdo abordadas as maneiras de se criar tabelas e a

explicagdo de algumas ferramentas do menu “Pagina Inicial”.
8.1 Como fazer e organizar uma tabela

Para criar manualmente uma tabela no Excel, deve-se colocar as
informacdes nas células, de modo que elas ja fiqguem organizadas da maneira

correta entre as linhas e as colunas.

Como exemplo, a tabela “Agenda de pagamentos” ja esta organizada

entre as linhas e as colunas, contendo os titulos e os conteldos necessarios.

Figura 25 — Exemplo de tabela.

Apgenda de pagamentaos
Tabelal N2do pagamento Datado pagamento
1 25/10/2019

2 25/11/2019
3 25/12/2019
4 25/01/2020
5 25/02/2020
6 25/03/2020
7 25/04/2020

E possivel perceber que estas informacdes organizadas ja formam uma
tabela, mas ela ainda pode melhorar em varios aspectos. Para isso, utilizam-se
as ferramentas de edicdo de célula do Excel. Tais ferramentas podem ser
aplicadas tanto em apenas uma Unica célula por vez, quanto em varias células

ao mesmo tempo.
8.2 Ferramentas de edicao de célula

As ferramentas de edigdo de célula estdo no menu “Pagina inicial” e sao

divididas em seis segmentos: Fonte, Alinhamento, Numero, Estilos, Células e

PET Civil * - >
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Edicdo. Algumas dessas ferramentas ja foram abordadas em “Comandos
Basicos” (6.). A seguir, sdo detalhadas as ferramentas basicas de edicdo de

célula.

Bordas: este botédo (Figura 26), sob o submenu “Fonte” adiciona a borda
em torno de uma célula, ou, um intervalo de células. E possivel, também, mudar

a cor, o estilo de linha e apagar a borda com tal botao.

Figura 26 — Botao “Bordas”.

Submenu “Alinhamento”: Neste submenu encontram-se opc¢des de

modificacdo da posicao do texto dentro de uma célula.
e Texto inclinado

E usado para alterar a orientacdo do texto. As opcbes de orientacéo
existentes estdo entre as exemplificadas na Figura 27; ou, ao selecionar
“Formatar Alinhamento de Célula”, é possivel criar uma nova orientagao (com
angulo determinado). A ferramenta de texto inclinado € muito Util para escrever

em colunas estreitas.

Figura 27 — Opc¢des de orientagcéo de texto.
-b?} - EE; Geral -
'1??' Inclinar Texto no Sentido Anti-horario _F
| ‘rxi‘,f‘ Inclinar Texto no Sentido Horario
LE Texto Vertical
T‘% Girar Texto para Cima

3 l,%" Girar Texto para Baixo T

'iffj' Formatar Alinhamento de Célula
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e Alinhamento do texto na célula

E possivel alinhar o texto conforme a altura da célula — em cima, no meio
ou embaixo. Além disso, pode-se alinhar o texto em relacéo a largura da célula;
existindo as op¢des de alinhamento a esquerda, centralizado e a direita. Por fim,
existe, também, a possibilidade de alinhar o texto (em relacéo a largura da célula)

aumentando ou diminuindo o recuo a esquerda.

Figura 28: Alinhamento do texto conforme a altura da célula

Figura 30: Opg¢éo de diminuir ou aumentar o recuo

T T

e Mesclar células

O botdo de mesclar células une o conteldo de duas ou mais células
selecionadas; ao final, esse conteldo fica centralizado em uma nova célula

maior.

Figura 31 — Botao “Mesclar e centralizar”.

|
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e Quebrar Texto Automaticamente

Quando o texto excede o tamanho da largura da célula, é possivel quebra-

lo em duas ou mais linhas para que o mesmo caiba no espaco apropriado.

Figura 32 — Antes (a esquerda) e depois (a direita) de utilizar o botdo “Quebrar Texto

Automaticamente” (ao centro).

Agenda de pagamentos Agenda de pagamentos
Tabelal N2 do pagamento |Data do pagamehto T

1 25/10/2019‘ Tabelal N2do pagamento |[pagamento

1 25/10/2019
2 25/11/2019 a b 2 25/11/2019
3 25/12/2019 C (J 3 25/12/2019
4 25/01/2020 4 25/01/2020
5 25/02/2020 5 25/02/2020
6 25/03/2020 ! 6 25/03/2020
7 25/04/2020 7 25/04/2020

Submenu NUumero: os formatos de nUmero sdo as categorias a qual uma
célula pode ser atribuida, levando em consideracéo o tipo de dado contido nela.
Nesta apostila, por fins didaticos, o termo “Formatos de numero” também sera

tratado como “Categorias de formatagao”.

Para formatar uma célula, basta seleciona-la; e, em seguida, escolher o
formato de nimero. Caso o formato necessario ndo apareca logo nesta primeira
lista, ou, caso seja necessario informar mais especificacbes sobre um certo

formato, existem outros tipos disponiveis em “Mais Formatos de Numero...”.
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Figura 33 — Formatos de nimero.

[ h &

L Geral
123  Sem formato especifico

12 Nimero

Fo

Moeda

|
! L

Contabil

Data Abreviada

Data Completa

Hora

CREREI

(]/ Porcentagem
e}

1/2 Fragio

Mais Formatos de Nimero...

As categorias de formatacao existentes sao:

e Geral

E o formato padrdo que o Excel aplica quando se digita um nimero. Na
maioria das vezes, séo exibidos na forma em que sao inseridos; a menos que a
largura da célula ndo seja suficiente para mostrar a precisao de numero digitado.
Caso isso aconteca, os numeros podem ser arredondados com a notacao

decimal, ou, com a notacdo exponencial.

e Numero

E, assim como o formato Geral, utilizado para a exibicdo de nameros.
Porém, nesta categoria é possivel especificar o nimero de casas decimais a
serem usadas, se € necessario usar um separador de milhar - ou ndo - e como

deve-se exibir nUmeros negativos.
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e Moeda

Usado para valores monetarios em geral e exibe o simbolo da moeda
padrdo junto com os numeros. Em tal formato, € possivel especificar o nimero
de casas decimais a serem usadas, se é necessario o separador de milhar - ou

ndo - e como deve-se exibir nUmeros negativos.

Figura 34: Exemplo de valores no formato Moeda.

Custo mensal

R$509,50
R$510,78
R$512,48
R$514,19
R$515,90
R$517,60
R$505,55

e Contabil

Da mesma forma que a categoria Moeda, o formato Contébil é aplicado
para valores monetarios. A diferenca é que tal categoria alinha o simbolo de

moeda e a virgula decimal dos nimeros em colunas.
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Figura 35: Exemplo de valores no formato Contabil.

Custo mensal

RS 509,50
RS 510,78
RS 512,48
RS 514,19
RS 515,90
RS 517,60
RS 505,55

e Data Abreviada

Exibe a data de acordo com o molde: dd/mm/aaaa. Tal modo de exibic&o

pode ser alterado conforme tipo e localidade especificados.

Figura 36: Exemplo de valor no formato Data Abreviada.

25/10/2019

e Data Completa

Apresenta a data de acordo com o0 modelo: dia da semana, dd de més de
aaaa. Este molde de exibicdo de data também pode ser alterado conforme tipo

e localidade especificados.

Figura 37: Exemplo de valor no formato Data Completa.

sexta-feira, 25 de outubro de 2019
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e Hora

Mostra os dados numéricos como valores de tempo em horas; de acordo

com o tipo e localizacéo especificados.
e Porcentagem

Este formato multiplica o valor da célula por 100 e exibe o resultado com
um simbolo de porcentagem (%). E possivel determinar, nesta categoria, o

numero de casas decimais a serem usadas.
e Fracado

Imprime um nimero como uma fracdo, de acordo com o tipo de fracao

desejado.
e Cientifico

Exibe um nimero em notacdo exponencial, substituindo parte do nimero
por E+n. Nesta notacdo, o E (que significa Expoente) multiplica o numero
precedente por 10 elevado a poténcia n. Por exemplo, o nimero 123456789 na
categoria “Cientifico” é exibido, com dois decimais, como 1,23E+8; que é o
equivalente a 1,23 vezes 10 elevado a oitava poténcia. E possivel especificar a
quantidade de casas decimais a serem usadas no formato Cientifico.

e Texto

Esta categoria define o conteldo de uma célula como um texto e mostra
tal dado da mesma maneira como fora digitado (mesmo quando sao digitados

apenas numeros).
e Especial

Apresenta o numero digitado como um codigo postal (CEP), nUmero de

telefone ou CIC.
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Submenu “Estilos”: este item permite formatar células e tabelas de
acordo com a necessidade do usuario. Diferentes estilos podem ser feitos,
criando condi¢cfes condicionais, utilizando diferentes temas, etc. Dentro dessa

janela, se tem:
e Formatacdo Condicional

Esta ferramenta funciona aplicando uma formatacao na célula caso uma
condicdo determinada for verdadeira. Exemplos de condicbes comumente

usadas sdo: “maior que 1007, igual a “SIM”, entre outros.

Por esta ser uma apostila de nivel basico, é apresentada apenas uma

regra de formatagao condicional: “Formatar apenas células que contenham”.

Para aplicar tal mecanismo, escolhe-se um intervalo de células e, em
seguida, deve-se clicar no icone “Formatacdo Condicional’, no submenu

“‘Estilos” e em seguida em “Nova Regra...”. Realizado isso, é necessario

selecionar o tipo de regra “Formatar apenas células que contenham”.

Na area de editar a descricdo da regra, seleciona-se uma das alternativas;
neste caso fora escolhida a opgao “é igual a”. Depois, deve-se digitar na(s)
caixa(s) de texto o valor ou intervalo interessado para que a formatagcéo seja

aplicada.

Na etapa final, deve-se clicar em “Formatar...” e configurar a formatacéo
desejada. E possivel conferir a formatagdo feita através do campo de
visualizagao prévia, presente ao lado do botdo “Formatar...”. Ao fim, seleciona-
se “OK”.
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Figura 38 — Janela de formatag&o condicional.

Mova Regra de Formatacio 7 >

Selecione um Tipo de Regra:

= Formatar todas as células com base em seus respectivos valores
= Formatar apenas células que contenham

= Formatar apenas os primeiros ou dltimos valores

~ Farmatar apenas valores acima ou abaixo da média I
= Formatar apenas valores exclusivos ou duplicados

= Usar uma farmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricdo da Regra:

Formatar apenas células com:

|

Walor da Célula w | |éigual a w | | oK

OK Cancelar

e Formatar como tabela

Esta ferramenta converte um intervalo de células em uma tabela com
formatac&o pronta (escolhida pelo usuério). E importante ressaltar que, mesmo
tendo varias utilidades ja aplicadas a esta tabela pronta (como a ferramenta de
classificar e filtrar), este modo ndo € tdo completo quanto a op¢éo de criar-se

uma tabela, desde o inicio, manualmente.

Para formatar células como tabela, primeiro, seleciona-se o intervalo a se
transformar em uma tabela. Em seguida, clica-se em “Formatar como Tabela”
um estilo deve ser escolhido. Feito isso, a formatacédo da tabela ja esta pronta;

posteriormente, é necessario apenas inserir os dados na tabela.
e Estilos de célula

E possivel aplicar, de modo facil e rapido, uma formatacdo pronta nas

células da planilha. Para isso, deve-se selecionar as células a serem estilizadas
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e, em seguida, clicar no botao “Estilos de Célula”. Entao, basta escolher um estilo

para tais elementos inicialmente determinados.

Submenu “Células”: essa aba é utilizada para a edicéo das células, e os

seguintes comandos podem ser efetuados.
e Acréscimo de linhas e colunas

Ao clicar no botao “Inserir Células”, & possivel acrescentar células, linhas

ou colunas na planilha existente.

Figura 39 — Op¢des do botao “Inserir”.

i Inserir ~ 3o~ &\—/

ﬁ Inserir Células... Le

a - . Sel
=% |nserir Linhas na Planilha

LJTlJ Inserir Celunas na Planilha

EEE Inserir Planilha

Para inserir apenas 1 nova célula, seleciona-se uma célula existente e
clica-se no icone “Inserir’. Esta nova célula aparecera no local da célula antiga;
e, as informacdes serdo deslocadas para baixo. E possivel deslocar as
informacgdes para a direita; para isso, clica-se no icone “Inserir”’, em seguida em

“Inserir Células...”, selecionando a opgao “Deslocar células para direita”.

Figura 40 — Deslocando células para direita.

Inserir ? >

LEL ]
[a}]

Inserir

(®):Deslocar células para direitai

n
O Deslocar células para baixo
() Linha inteira
Ognluna inteira
= eorpury s
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Para inserir uma nova linha, seleciona-se uma célula, depois o icone
“Inserir” e clica-se em “Inserir Linhas na Planilha”. A nova linha aparecera acima

da célula selecionada anteriormente.

Por fim, para adicionar uma nova coluna, escolhe-se uma célula, em
seguida o botao “Inserir’ e depois “Inserir Colunas na Planilha”. A nova coluna

aparecera a esquerda da célula inicialmente escolhida.

Caso seja necessario excluir alguma célula, linha ou coluna, basta
selecionar uma célula, clicar no icone “Excluir’ e, apods isso, escolher dentre as
opgdes: “Excluir Células...”, “Excluir Linhas da Planilha” ou “Excluir Colunas da

Planilha”.

Figura 41 — Opg¢des do botédo “Excluir”

? EH Inserir ~ >~ A? |
. — z s

% Excluir ~ ]~
z de Claccifiear | oc;
la~ E Excluir Células... elec

=% Excluir Linhas da Planilha

leu Excluir Colunas da Planilha

- EF Excluir Planilha
AJUUC.I

e Mudar o tamanho de linhas e colunas

Caso necessario, é possivel aumentar ou diminuir o tamanho das linhas
e das colunas de uma planilha no Excel. Para isso, clica-se no botao “Formatar”
e depois em “Altura da Linha...” ou “Largura da Coluna...”. Ao escolher uma
dessas opg¢les, uma caixa aparecera na tela com um espaco destinado para a

insergcéo do novo tamanho da linha ou da coluna.
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Figura 42 — Opc¢des de formatacao da célula.

— - Classificar Localiza
f=] Formatar ~ &V e Filtrar ~ Selecioni

Tamanho da Célula
I:| Altura da Linha...
Autohjuste da Altura da Linha
AJ '] Largura da Coluna...

Autohjuste da Largura da Coluna

< Largura Padrdo...

Visibilidade th
Ocultar e Reexibir >

Organizar Planilhas 'z

@ Benomear Planilha 1
Mover ou Copiar Planilha... At
Cor da Guia > i

Protegio ¢

EZ Proteger Planilha... Iri

Bloguear Célula d

Eormatar Células...

Submenu “Edigao”: € a aba encontrada no canto superior direito, que

possui comandos como filtrar, localizar, etc., que serdo mais explorados a seguir.
e Classificar e Filtrar

A ferramenta “Classificar” é utilizada para alterar a ordem dos dados de
uma coluna da planilha. A nova ordem a ser usada pode ser alfabética, numérica

ou uma ordenacdao a partir de uma lista personalizada.

Para classificar uma coluna, primeiro seleciona-se o intervalo a ser
ordenado. Em seguida, clica-se no botao “Classificar e Filtrar” e escolhe-se o tipo

de ordenacéo a ser feita.

PET Civil O, < N
Pronto [ EH Bl - i + 100%¢




PET Civil

8. Tabelas F’ETC:IVIL

Figura 43 — Botao “Classificar e Filtrar”.

2 L

Classificar Localizar e
€ Filtrar ~ Selecionar ~

%l Classificar do Menor para o Maior
il, Classificar do Maior para o Menor

Classificagdc Personalizada...

Y Eiltro

—

—

A opc¢ao “Classificar de A a Z” executa uma classificagao crescente (A a
Z ou do numero menor para o maior). Enquanto a opgao “Classificar de Z a A”
para executa uma classificacdo decrescente (Z a A ou do nimero maior para o

menor).

Se a coluna inicialmente selecionada for parte de uma tabela com mais

informacdes, a janela da figura 44 aparecera.

Figura 44 — Aviso ao tentar classificar.

Aviso de classificacio ? s

g s 2 5 a
O Microsoft Excel localizou dadaos proximaos a sua selecao. Como vocé
1§ ndo selecionou esses dados, eles ndo serdo classificados.

O que vocé deseja fazer?

@i

O Continuar com a selecdo atual

Em tal situacdo, escolhe-se a opgao “Expandir a sele¢cdo”; para que,
durante a ordenacdo da coluna selecionada, as informagfes conectadas a ela
mudem de posigcdo, também, e ndo se misturem. ApoOs isso, clica-se em

Classificar.

Neste ponto, caso a ordenacdo escolhida fora a alfabética ou a numérica,
a coluna ja esta ordenada e a classificacao esta pronta. Porém, se a organizacéo

escolhida fora a personalizada, deve-se definir uma lista a qual a ordenacéao ira
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seqguir. Para tanto, na area da “Ordem”, escolhe-se “Lista Personalizada...” -

como indicado na figura 45 - e define-se uma lista.

Figura 45 — Lista personalizada.

Classificar 7 =
—|—3dicionar Nivel 2 Excluir Nivel f@ Copiar Mivel Opcies.. Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem
Classificar por | y= gg pagamento |« | | Valores das Células i Do Maior para o Menor

Do Menor para o Maiaor
Do Maior para o Menor
Lista Personalizada,,,

Ademais, a ferramenta “Filtrar” funciona selecionando um conjunto
especifico de dados de uma coluna da tabela. Esta funcionalidade € muito
utiizada em tabelas extensas, com muitas informacdes diferentes que

contenham subdivisdes iguais.

Para filtrar os dados de uma tabela, seleciona-se os titulos das colunas
dessa tabela. Depois, clica-se em “Classificar e Filtrar” e em “Filtro”. Dessa

forma, ser& possivel aplicar um filtro em cada coluna da tabela.

Como exemplo, uma tabela contendo inUmeros enderecos pode ser
filtrada para que apenas os enderecos da cidade do Rio de Janeiro fiquem

visiveis.
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Figura 46 — Filtrando apenas os enderecos da cidade do Rio de Janeiro.

%l Classificarde AaZd

il Classificarde Za A

Classificar por Cor >
] T

E Limpar Filtro de "Cidade"
o y =
Filtros de Texto P —

Pesquisar /O
-[™] (Selecionar Tudo)

..[] Curitiba

.. ] Gramado

.. Rio de Janeiro

..[] 530 Carlos

Cancelar

A coluna da cidade ficara com um icone diferente das outras colunas, o

gue indica a aplicacao de um filtro na mesma.

Figura 47 — Coluna da cidade com icone diferente.

Edereco a Bairro g Cidade Estados
Avenida Ataulfo de Paiva Leblon Rio de Janeiro RJ
Praca Maua Centro Civico | Rio de Janeiro RJ

e Localizar e Substituir

O mecanismo de “Localizar” encontra a célula que contenha uma
informacgao desejada. Para utiliza-lo, selecione “Localizar e Selecionar’ e depois
“‘Localizar...”. Feito isso, € necessario informar o que deve ser localizado na

planilha; como mostrado na Figura 48.
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Figura 48 — Localizando “data” na planilha.

= E [ H L 1
Localizar e substituir ? .
Localizar ~ Substituir I
Lacalizar: data i
Opeclgs ==
Localizar tudo Fechar
Pasta Planilha Maome  Célula Valor Férmula &
apostila basica excel-testexlsx  Agenda de empréstimo SCST Data de inicio do empréstimo
apostila basica excel-testexlsx  Agenda de empréstimo SCE11 DATA DO PAGAMENTO
apostila basica excel-testexlsx  Agenda de empréstimo 5C812 25/10/2019 =SE([@[N® PGTO]]=>""FIM...
apostila bdsica excel-testexlsx  Agenda de empréstimo 5C513 25/11/2019 =SE([@[N® PGTO]]< > ":FIM...
apostila basica excel-testexlsx  Agenda de empréstimo 5C514 25/12/2019 =SE([@[N* PGTO]] <> "";FIM...
apostila basica excel-testexlsx  Agenda de empréstimo SC815 25/01/2020 =SE([@[N® PGTO]]<>""FIM...
amnctila hicira avral tacka view Ananda Aa amnrackimn Creie T AN IO —CEMAIRD DT -~ " FIRA W
362 célula(s) encontradals)

E possivel localizar todas as células que contenham o dado digitado de
uma so6 vez; ou encontra-las de uma em uma. Para especificar isso, seleciona-

se “Localizar tudo” ou “Localizar proxima”, respectivamente.

Além disso, a ferramenta de localizar possibilita que o usuéario substitua a
palavra encontrada por uma nova. Para isso, localiza-se um dado, e, na aba de

substituir, informa-se a substituicdo para o novo termo. A Figura 49 indica este

Figura 49 — Exemplo de substitui¢éo.
i Localizar e substituir ? X |
% Localizar Substituir =
1 Laocalizar: data v
| Substituir por: haréria| -
1 Opgdes > >
) Substituir tudo Substituir Localizar tudo Fechar
9 Pasta Planilha MNome  Célula Valor Fdrmula G
apostila basica excel-testexlsx  Agenda de empréstimo S5C57 Data de inicio do empréstimo
apostila basica excel-testexlsx  Agenda de empréstimo SCs11 DATA DO PAGAMENTO
apostila basica excel-testexlsx  Agenda de empréstimo 5C512 25/10/2019 =SE([@[N® PGTO]]< > ":FIM...
apostila basica excel-testexlsx  Agenda de empréstimo 5C513 25/11/2019 =SE([@[N® PGTO]]< > ":FIM...
apostila basica excel-testexlsx  Agenda de empréstimo S5C514 25/12/2019 =SE([@[N® PGTO]]< > ":FIM...
apostila basica excel-testexlsx  Agenda de empréstimo 5C515 25/01/2020 =SE([@[N® PGTO]]< > ":FIM...
annctila hicira avral facka vicw Ananda Ada amnrackimn Ll 14 L4 s lelsvs] — SR TRIS DT -~ " FIRA v
362 célula(s) encontradas)

0
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Na substituicdo é possivel substituir todos os valores encontrados, ou,

trocar os mesmos um de cada vez. Para tanto, escolha entre “Substituir tudo” ou

“Substituir’, respectivamente.
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9. Graficos

Os graficos sdo formas de facilitar a observacao de dados inseridos na
planilha. Existem diversas maneiras de fazer um grafico, utilizando diferentes
estilos, layouts, cores, etc. Para a execucdo de um grafico, os dados que se tem
interesse de visualizar sao selecionados e, ao clicar na aba “Inserir’, as opgdes
de insercdo de grafico serdo apresentadas (Figura 50), sendo necessario
escolher a opcdo que melhor se ajusta com 0 que se deseja passar de
informacédo. Também existe a opcéo de escolher um grafico recomendado pelo

Excel, clicando em “Graficos recomendados”.

Figura 50 — Opg¢oes de inser¢do de gréfico

= -k o
12 R0y |
Graficos . 1- b Grafico Mapa
Recomendados L RS Dindmico ~ b~
Graficos M=l Taours

Apos inserido, o grafico pode ser editado utilizando as ferramentas de
grafico. Na aba “Design” (a aba s6 aparece ao selecionar um grafico inserido), é
possivel alterar a apresentacdo do grafico — suas cores, estilo, tipo de grafico,
etc. A aba “Formatar” (também sé aparece a partir da selecédo de um grafico)
permite fazer alteragdes visuais, como alterar a fonte, utilizar contornos em
algumas bordas do gréafico, preencher o fundo do grafico com outra cor, etc. E
importante ressaltar que clicando sobre legendas e titulos do grafico, eles podem

ser alterados.

Por fim, ao selecionar um grafico e clicar no simbolo de “+” em seu canto
superior direito, € possivel alterar elementos do grafico, como titulos, barras de

erros e legendas.
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Figura 51 — Elementos do Gréfico.

-0
+ Elementos do Grafico
P Einos
& [] Titulos dos Eixos
S Titulo do Grafico

Y Rotulos de Dados
|:| Tabela de Dados
Barras de Erros

]
[] Linhas de Grade
U
O

i)
At

Legenda

Linha de Tendéncia

A seguir, os principais estilos de grafico serdo apresentados. Para a
construcd@o dos graficos, utilizaram-se os valores da Tabela 1, que apresenta a

guantidade de cinco materiais em uma determinada obra.

Tabela 1 — Quantidade de cada material em uma obra.

A 5
B 30
C 15
D 23
E 8

Gréaficos de colunas: um dos estilos mais utilizados por ser possivel
observar diversas informagcfes ao mesmo tempo. Permite a comparagéo entre
dados de similar relevancia (como quantidade de diversos tipos de material).

Além disso, é de facil visibilidade para dados da planilha.
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Figura 52 — Grafico de colunas.

Quantidade de material

40

30

20

10 IIII |||I

o _ I I
A B C D E

Gréafico de barras: Similar ao grafico de colunas, o grafico de barras

compara os dados horizontalmente, ao invés de verticalmente.

Figura 53 — Gréfico de barras.

Quantidade de material

0 5 10 15 20 25 30 35

Gréafico de pizza ou de rosca: € um tipo de grafico que mostra
proporcdes em relagdo a um todo. Utilizado para comparar contribuigbes dentro
de um mesmo contexto (porcentagem de um material em relagéo ao total, por

exemplo).
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Figura 54 — Gréfico de pizza.

Quantidade de material

A
mB
mC
mD

mE

Gréafico de dispersdo: € o grafico utilizado para comparar pares de
valores (por esse motivo, o grafico também é chamado de grafico XY). E muito
comum a utilizacdo desse estilo para mostrar a variagdo de um resultado de
acordo com uma variavel, verificando a correlagédo entre eles. Por necessitar de
pares de valores, o grafico de dispersdo ndo é recomendado para representar
os dados da tabela 1., sendo representado, na Figura 55, apenas um exemplo

de visualizacdo do gréfico.

Figura 55 — Exemplo de gréfico de disperséo.

7
6 L 2
m
&
£° *
a
s 4
o
w
23 L 2
g
= 2 ’
[+
o
1 4
[] T T T T T T 1
0 5 10 15 20 25 30 35
Quantidade de material A
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Gréfico de linhas: € o grafico que junta pontos dispersos por segmentos

de linhas retas. E interessante para mostrar alteracdes de dados e mostrar

tendéncias ao longo do tempo.

Figura 56 — Gréfico de linhas.

Quantidade de material
35
30

> AN
o / N\
N/ N
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10.Funcdes

Nesta secédo, serdo explicadas as fungdes comumente utilizadas no Excel.
Para o Excel entender que o usuario deseja inserir uma funcdo, € muito
importante sempre digitar a tecla “=” (igual) antes de inserir uma fungcdo em uma
célula. Na aba “Férmulas”, existe uma biblioteca de fungdes, onde € possivel
inserir qualquer funcéo disponivel no software, de acordo com as figuras 57 a

59.

Figura 57 — Primeiro passo: Clicar em “Inserir Fungao”.

Arquiva Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir
K| X 1= (20

Inserir | AutoSoma Usadas Financeira Légica Texto Datae Pesguisae Matemdticae Mais

Funcio - Recentemente ~ A A - Hora ~ Referéncia = Trigonometria =~ Fungdes ~

Biblioteca de Fungdes

Figura 58 — Segundo passo: Selecionar a categoria da funcao

Inserir fungio ? X

Procure por uma funcdo:

|
T
1
1
|
T
Digite uma breve descricio do que deseja fazer e dique em 'Ir' Ir :
|
T
I Ou selecione uma categoria: | Engenharia ~ I 1
1
= . Iais Recentemente Usada ~ |
Selecione uma funcao: Tudo :
Financeira ﬂl“"
|Data e Hora 1
| Matematica e Trigonométrica :
Estatistica f
Pesquisa e Referéncia 1
Banco de Dados d
Texto w |l
Lagico 1
BESSELI(x;n) Informacées i
Retorna a funcdo Bessel mod Engenharia v !
1
1
1
T
1
1
i
T
Ajuda sobre esta funcio Cancelar :
1
1

Figura 59 — Terceiro passo: Escolher dentre as fun¢fes disponiveis.
Inserir fungdo ? x I

Procure por uma fungao:

Digite uma breve descricio do que deseja fazer e clique em 'Ir’ Ir

Qu selecione uma gategoria: | Estatistica ~

Selecione uma fungdo:

CONT.NUM
CONT.SE
CONT.SES
CONT VALORES

e —

CONTARVAZIO

CORREL

COVARIACACLP hd
CONT.NUM(valort;valorz;...

Calcula o ndmero de células em um intervalo que contém ndmeros,

Ajuda sobre esta funcio Cancelar
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Operacdes basicas (+, -, /, *, *): é possivel realizar as operacfes basicas
apenas com o uso do teclado. Por exemplo, para realizar uma soma, basta inserir

em uma célula o simbolo “=", os parametros (neste caso, algarismos) e o

operador (neste caso, 0 “+”).

=6+4

“_”

O software entende que € uma fungdo por conta do e realiza a

operagao digitada. Outros operadores disponiveis séo (subtragao), “/

(divisdo), “*” (multiplicagcéo) e “A” (potenciacao).

E possivel realizar operacdes envolvendo células como parametros, ao
invés de digitar cada valor. As figuras 60 a 62 mostram 0 passo a passo do uso

de células como parametros.

Figura 60 — Primeiro passo: Digitar “=" em uma célula vazia.

A B C D E E
2 Semana Amostral Amaostra 2 Ameostra 3
3 1 0,0692 0,0675 0,0692 |
4 2 0,0725 0,0675 0,0717
5 3 0,0717 0,0692 0,0717
6 a 0,0700 0,0667 0,0642

Figura 61 — Segundo passo: Com o botéo esquerdo, selecionar a célula a ser utilizada como
primeiro parametro. Seu endereco ser utilizado na formula.

A B C D E F
2 Semana Amostra 1 . Amostra 2 Amostra 3
3 1 i 00692 1§ 00675 0,0692 =B3 !
4 2 0,0725 0,0675 0,0717
5 3 0,0717 0,0692 0,0717
6 4 0,0700 0,0667 0,0642
7 c N NERN N NR25 N NEA2
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Figura 62 — Terceiro passo: Digitar o operador. Adicionar mais parametros e operadores

conforme necessario.
A B C D E =

2 S5emana Amostra 1 o Amostra 2 Amostra 3 L

3 1 00692 | 00675 00692 | =B3+C3+D3 |
4 2 0,0725 0,0675 0,0717

5 3 0,0717 0,0692 0,0717

6 3 0,0700 0,0667 0,0642

7 - N NEEN N NeNE NinEeAD

A célula mostrara o resultado da soma, enquanto a barra de formulas (ao
selecionar a célula com o resultado) mostrara os detalhes da formula e dos

parametros, conforme a Figura 63.

Figura 63 — Resultado do uso de células como parametros.

Area de Transf.. Fante Pl Alinhamento Pl ]
F3 - Fe =B3+C3+D3 e
A B C D E E
2 Semana Amostral Amostra 2 Amostra 3
3 1 0,0692 0,0675 0,0692 0,2058]
4 2 0,0725 0,0675 0,0717
5 3 0,0717 0,0692 0,0717
6 4 0,0700 0,0667 0,0642

Funcdo SOMA: Ao digitar “=” e logo em seguida “SOMA”, o Excel mostra
uma lista com todas as opcdes de soma disponiveis. A funcao desejada € a que
soma todos 0os numeros em um intervalo de células (SOMA, sem quaisquer

acréscimos).

Figura 64 — Tipos de soma disponiveis.

A B C D E E G H J
2 Semana Amostra 1 Amostra 2 Amostra 3
) 1 0,0692 0,0675 0,0692 =50ma
4 2 0,0725 0,0675 0,0717 @) Soma tedos os ndmeros em um intervalo de células
) 3 0,0717 0,0692 0,0717 'g';';' SOMAQUAD
6 a 0,0700 0,0667 0,0642 © SOMARPRODUTO
(fc) SOMASE
7 5 0,0650 0,0625 0,0642 %) SOMASEQUENCIA
8 6 0,0700 0,0667 0,0642 ) SOMASES
Q 7 0 NARRA 0 NARRT N NR42 () SOMAX2DY2

Observacao: Caso haja duvidas quanto a qual escolher, basta passar o
cursor do mouse em cima de cada opgao para que o programa dé uma breve

descri¢ao da fungao.
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Similarmente as operacdes basicas, é possivel utilizar células e intervalos

como parametros para esta funcdo, como mostram as Figuras 65 e 66.

Figura 65 — Selecéo dos parametros da fungédo “SOMA”.

A B < D E F G H
2 = d A O d A O d A O d i)
3 1 I 00692 | 00675 1 00692 | =SOMA(B3,C3:07
4 2 0,0725 0,0675 0,0717 SOMA(nim1; [nim2]; [ndm3]; [ndmd4]; ...}
5 3 0,0717 0,0692 0,0717
6 4 0,0700 0,0667 0,0642
7 5 0.0650 0.0625 0.0642
Figura 66 — Resultado do exemplo.
F3 = Ff | =50MA(B3;C3;D3)
A B C D E E G
2 = & = 0 d = 0 3 A 0 a A
3 1 0,0692 0,0675 0,0692 0,2058]
4 2 0,0725 0,0675 0,0717
5 3 0,0717 0,0692 0,0717
6 4 0,0700 0,0667 0,0642
7 5 0,0650 0,0625 0,0642

Funcdo MULT: além do simbolo matematico, € possivel multiplicar as

células de um intervalo usando a fungdo MULT.

Figura 67 — Exemplo de uso da fungéo “MULT".

Area de Transf.. = Fonte [F} Alinhamento

K11 ~ B | =MULT(K9:K10)

F G H 1| J K L

2 |

3 -

4 -

5 -

6 -

T -

8 | Valores em cm

9 | a 11,24

10 b 1340 | /
11 Area[ 150,62

12

13

14

15 |

Funcdo MEDIA: a funcdo MEDIA é utilizada para calcular a média
aritmética de um conjunto de valores. Existe a possibilidade de calcular outros

tipos de média, como a harmdnica ou a geométrica, com suas respectivas
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funcdes. A Figura 68 apresenta a obtencdo da média de 10 medidas da amostra
1.

Figura 68 — Exemplo de uso da fungdo “MEDIA”.

J< | =MEDIA(H3:H12)
D E F

1 23.4
2 25
3 27.8
4 21.3
3 224
5] 23
7 28.5
8 30.3
9 27.8
10 28.8
Média 25.83

Funcao “RAIZ”: a funcdo RAIZ retorna a raiz quadrada de um namero.

N&o funciona com numeros imaginarios (raiz de nUmeros negativos).

Funcdes trigonométricas: é possivel utilizar fungcbes para calcular seno
(SEN), cosseno (COS) e tangente (TAN) de angulos. E importante destacar que,
a principio, a funcao retorna valores em radianos. A funcao exige um parametro

(o angulo para calculo, em radianos).

Funcéo ABS: a funcao “ABS” retorna o valor absoluto de um numero, ou
seja, apresenta 0 modulo do valor em questdo. Para utilizar a funcao, basta
digitar na célula selecionada “=ABS” e escolher o pardmetro desejado. E util para
retornar valores positivos dentro de uma equacao. Por exemplo, na tabela da
Figura 69, é de interesse saber a diferenca entre as medidas 1 e 2. No entanto,
valores negativos ndo possuem sentido fisico tratando-se dessas medidas. Na
coluna “Diferenga”, pode-se utilizar a funcédo “ABS” para retornar diretamente

valores positivos, sem ter que se preocupar com a ordem da subtracao.
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Figura 69 — Exemplo de uso da fungao “ABS”.

| & | =ABS(H3-H4) |

D E F G H | J K

1 23.4 1.6
2 25 2.8
3 27.8 6.5
4 21.3 1.1
E 22.4 0.6
6 23 5.5
7 28.5 1.8
8 30.3 2.5
9 27.8 1
10 28.8 28.8

Funcéao PI: a funcdo PI retorna o valor de pi com precisao de 15 digitos,
evitando a necessidade de digitar tal valor sempre que necessario. Para isso,
basta digitar “=PI()” (Utiliza-se os dois parénteses ja que a funcdo nao tem
parametros). E possivel realizar operacdes matematicas que utilizam “PI()”,
como o calculo de areas ou perimetros de uma circunferéncia, como mostra a

figura 70.

Figura 70 — Exemplo de uso da fungao “PI”.

| /| =Pi()*(D3~2)/a |

C D E

4 12.56637061
4.5 15.90431281
3.2 8.042477193
10 78.53981634
45 1590.431281

Funcdo EXP: é possivel utilizar a fungéo “=EXP” para efetuar o calculo
de um exponencial, ou seja, 0 numero neperiano “e” elevado ao valor da célula

que for selecionada ou do numero que for digitado.

Funcdes de desvio: o desvio padrédo (DESVPAD.A) e o desvio da média
(DESV.MEDIO) s&o formas de se calcular quanto variam dados de uma amostra.

A obtencéo dos desvios da média pode ser feita digitando na célula desejada
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“=DESV.MEDIO” e selecionando o intervalo desejado. O mesmo procedimento

¢ feito para determinar o desvio padréo, s6 que agora digitando “=DESVPAD.A”

Funcdo SE: a funcdo “SE” € uma funcdo condicional, utilizada para
colocar valores ou dados na célula caso uma condi¢do seja cumprida e outro
valor caso contrario. Para utilizar a func&o, basta digitar na célula desejada “=SE
(Condigao imposta; “valor caso a condigao seja satisfeita”; “valor caso a condi¢éo
nao seja satisfeita”). Por exemplo, podemos utilizar a fungao “SE” para organizar
uma planilha com alunos aprovados ou reprovados em uma matéria,

considerando a média 6.
Neste caso, a funcao seria:

=SE(CELULA>=6;"Aprovado”;”"Reprovado”) [O simbolo >=

indica a expresséao logica “maior ou igual a”].

Figura 71 — Exemplo de uso da fungéo “SE”.
u Alinhamen

fr | =SE{E4==p;"Aprovado";"Reprovado"”)

D E F G

[ Notas [ ]

Reprovado

Reprovado
Aprovado
Aprovado
Aprovado
Aprovado

Reprovado

Reprovado

EET LESIN LT EN =0 LI = T I S ]

Reprovado
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