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3.2.3.3. MINIMO
Retorna o menor numero na lista de argumentos.
Sintaxe:  MINIMO (ndm1; nim2; ...)

Num1; numz2;... sdo numeros de 1 a 30 para os quais vocé deseja encontrar o valor
minimo.

Vocé pode especificar os argumentos que sao numeros, células vazias, valores l6gicos ou
representacdes em texto de numeros. Os argumentos que sao valores de erro ou texto que
nao podem ser traduzidos em numeros causam erros.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os numeros daquela matriz ou
referéncia poderao ser usados. Células vazias, valores l6gicos ou valores de erro na matriz
ou referéncia serdo ignorados. Se os argumentos n&o contiverem numeros, MINIMO
retornara O.

Exemplos:

Se A1:A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, ent3o:
MINIMO(A1:A5)  éigual a 2
MINIMO(A1:A5; 0) éiguala 0

3.2.3.4. MULT

Multiplica todos os numeros fornecidos como argumentos e retorna o produto.
Sintaxe: MULT (num1; numz; ...)

Num1, num2,... sdo numeros de 1 a 30 que vocé deseja multiplicar.

Os argumentos que s&o numeros, valores logicos ou representacdes em forma de texto de
numeros serao contados; os argumentos que séo valores de erro ou texto que ndo podem
ser traduzidos em numeros causam erros.

Se um determinado argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os numeros na matriz
ou referéncia serdo contados. As células vazias, valores légicos ou de erro na matriz ou
referéncia serdo ignorados.
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Exemplos:
Se a célula A2:C2 contiver 5, 15 e 30:

MULT (A2:C2) € igual a 2.250
MULT (A2:C2; 2) éigual a 4.500

3.23.5. SE

Retorna um valor se teste _légico avaliar como VERDADEIRO e um outro valor se for
avaliado como FALSO.

Use SE para conduzir testes condicionais sobre valores e formulas e para efetuar
ramificacdes de acordo com o resultado deste teste. O resultado do teste determina o valor
retornado pela funcdo SE.

Sintaxe :
Planilhas e folhas de macro
SE (teste_ l6gico; valor_ se_ verdadeiro; valor _se _falso)

Teste légico, € qualquer valor ou expressao que pode ser avaliada como VERDADEIRO ou
FALSO.

Valor _se verdadeiro, € o valor fornecido se teste  légico for VERDADEIRO. Se teste
l6gico for VERDADEIRO e valor_ se_ verdadeiro for omitido, VERDADEIRO sera fornecido.
Valor _se_falso € o valor fornecido se teste _logico for FALSO. Se teste _ldgico for FALSO
e valor_ se_falso for omitido, FALSO sera fornecido.

Até sete funcbes SE podem ser aninhadas como argumentos valor _se verdadeiro e valor
_se_ falso para construir testes mais elaborados. Consulte o ultimo exemplo a seguir. Se
vocé estiver usando SE em uma macro, valor_ se_ verdadeiro e valor _se_falso também
podem ser fungdes IRPARA, outras macros ou func¢des de acao.

Por exemplo, a formula seguinte é permitida em uma macro:
SE (Numero>10;IRPARA(Grande);IRPARA(Pequeno))

No exemplo anterior, se Numero for maior do que 10, entdo teste ldgico sera
VERDADEIRO, a instrucao valor_ se _verdadeiro é avaliada, e a fungdo de macro IR PARA
(Grande) sera executada. Se Numero for menor ou igual a 10, entao teste_ I6gico € FALSO,
valor _se falso sera avaliado, e a funcao de macro IR PARA (Pequeno) é executada.
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Quando os argumentos valor _se_ verdadeiro e valor_ se falso sao avaliados, SE retorna o
valor que foi retornado por estas instru¢gdes. No exemplo anterior, se o numero nao for maior
do que 10, VERDADEIRO continua a ser fornecido, caso a segunda instrugdo IRPARA tenha
sido bem sucedida.

Se qualquer um dos argumentos de SE forem matrizes, cada elemento da matriz sera
avaliado quando a instrucdo SE for executada. Se algum dos argumentos valor_ se
_verdadeiro e valor _se_ falso forem fungbes de execucédo de acao, todas as acdes sao
executadas. Por exemplo, a seguinte féormula de macro executa as duas funcbes ALERTA:

SE({VERDADEIRO.FALSO},ALERTA("Um";2);ALERTA("Dois";2))
Exemplos:

No exemplo a seguir, se o valor ao qual se fez referéncia pelo nome Arquivo for igual a
"Gréfico", teste_ 16gico sera VERDADEIRO e a fungdo de macro NOVO (2) sera executada,
sendo, teste_ l6gico sera FALSO e NOVO(1) sera executada:

SE (Arquivo="Grafico";NOVO(2),NOVO(1))

Suponha que uma planilha de despesa contenha os seguintes dados em B2:B4 em relac&o
as "Despesas reais" para janeiro, fevereiro e marco: 1500, 500, 500. C2:C4 contém os
seguintes dados para "Despesas previstas" para os mesmos periodos: 900, 900, 925. Vocé
poderia escrever uma macro para verificar se estd acima do orcamento em um més
especifico, gerando texto para uma mensagem com as seguintes férmulas:

SE(B2>C2;"Acima do orgcamento";"OK") € igual a "Acima do orcamento"
SE(B3>C3;"Acima do orgcamento";"OK") €igual a "OK"

Suponha que vocé deseje efetuar uma classificacado atribuindo letras aos numeros que séo
referenciados pelo nome Média. Consulte a tabela a seguir.

Se a Média for Entao retorna
Maior do que 89 A
De 80 a 89 B
De70a79 C
De 60 a 69 D
Menor do que 60 F

Vocé poderia usar a seguinte fungdo aninhada SE:
SE (Média>89;"A";SE(Média>79;"B";SE(Média>69;"C";SE(Média>59;"D";"F"))))

No exemplo anterior, a segunda instrugcdo SE também € o argumento valor _se_ falso para a
primeira instrucdo SE. Da mesma maneira, a terceira instrucao SE é o argumento valor _se__
falso para a segunda instrugdo SE. Por exemplo, se o primeiro teste _logico (Média>89) for
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VERDADEIRO, "A" sera fornecido. Se o primeiro teste_ légico for FALSO, a segunda
instrucdo SE € avaliada e assim por diante.

3.2.3.6. SOMA
Retorna a soma de todos os numeros na lista de argumentos.
Sintaxe: SOMA (num1; numz2, ...)

NUum1, numz2,... sdo argumentos de 1 a 30 que se deseja somar. Os numeros, valores
l6gicos e representacbes em forma de texto de numeros digitados diretamente na lista de
argumentos sao contados. Consulte o primeiro e o segundo exemplos seguintes.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os numeros nesta matriz ou
referéncia serdo contados. Células em branco, valores ldgicos, texto ou valores de erro na
matriz ou referéncia sao ignorados. Consulte o terceiro exemplo a seguir.

Os argumentos que s&o valores de erro ou texto que ndo podem ser traduzidos em numeros
geram erros.

Exemplos:
SOMA (3; 2) éiguala b

SOMA ("3"; 2; VERDADEIRO) é igual a 6 porque os valores de texto sao traduzidos em
nuameros e o valor l6gico VERDADEIRO é traduzido no numero 1.

Diferentemente do exemplo anterior, se A1 contiver "3" e B1 contiver VERDADEIRO, entéo:
SOMA(A1, B1, 2) é igual a 2 porque as referéncias a valores ndo numéricos nas referéncias
nao sao traduzidas.

Se a célula A2 :E2 contiver 5, 15, 30, 40 e 50:

SOMA (A2 :C2) € igual a 50
SOMA (B2 :E2, 15) é igual a 150

3.2.4.0 ASSISTENTE DE FUNCAO

O EXCEL 2010 possui centenas de funcbes, e vocé certamente perderia muito tempo
aprendendo cada uma delas. Vocé deve se preocupar somente com as fungbes mais
utilizadas. Para as outras fungdes vocé pode utilizar o Assistente de Funcdo. Por meio
desse recurso vocé diz ao EXCEL 2010 qual fungé&o quer introduzir na célula atual e ele,
mediante as caixas de didlogo, ensina e pergunta qual é o conteudo dos argumentos da
funcgéo.
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Na figura abaixo, introduziremos a funcdo Média na célula E4. Depois de posicionar o

seletor sobre ela, pressione o botdo do assistente de funcéo , que fica ao lado do botao
Autosoma.

E3 - [ |

A B iz D E | F
1

2 |Nome Motal Mota 2 Mota 3 Media
3 |Alunol 7.8 6,7 7

4 Aluno2 4.5 5 7.6
5 Aluno3 8,7 6,9 8
i

Essa caixa de diadlogo possui duas caixas de selecdo. A da esquerda mostra as categorias
de funcdes. Se vocé sabe a qual categoria pertence a funcéo que quer utilizar, dé um clique
sobre 0 nome da categoria. Caso contrario, selecione "todas". Na caixa de selecéo da
direita aparecerao todas as funcdes em ordem alfabética. Use a barra de rolamento até
encontrar a fungdo MEDIA e dé um clique sobre o seu nome.

Inserin funcao

Procure par uma funcdo;

Digite uma breve descricdo do que deseja Fazer e clique em 'Tr' Ir

21 selecione uma categoria: |Tuu:||:| w |

Selecione uma Funcdo;

ABS
ACOS
ACOSH

[

AGEORA

AGREGAR,

ALEATORIO

ALEATORIDEMTRE

ABS{nim)
Retorna o valor absoluto de um ndmero, um ndmero sem sinal.

| £

Ajuda sobre esta funcio [ O l [ Zancelar ]

Uma segunda caixa de dialogo sera aberta mostrando uma explicacao sobre a funcéo. Para
cada argumento da funcéo, o EXCEL 2010 mostra uma explicacédo quando vocé posicionar o
cursor sobre ele.
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Argumentos da fungao

MEDTA,
Nim1 | 3 = 47,816,717}
Mim2 | =

= 7,1666506667

Retorna a média (aritmética) dos argumentos que podem ser ndmeros ou nomes, matrizes ou referéncias que conkém
ndmeras,

Maml: noml;nimz;. .. de 1 255 argumentos numéricos cuja média se deseja obter.

Resultado da farmula = 7, 16666666T

Ajuda sobre eska Funcdo [ QK l[ Zancelar ]

Apoés informar os argumentos desejados, deve ser pressionado o botédo Finalizar para que a
funcéo seja introduzida na célula.

3.2.3.16. FORMULAS GERAGCAO E CORRECAO DE ERROS

Quando vocé trabalha com férmulas, a possibilidade de gerar um erro € muito grande e pode
ocorrer pelo uso indevido de uma funcao ou erro de digitacdo. O EXCEL 2010 constata o
erro, exibindo uma mensagem de erro. No exemplo abaixo realizamos a soma de campos
com texto, ao invés de numeros.

A B c D E | F G H
1
2 [Nome Notal Nota2 Nota3 Soma
3 |Alunol 7,8 67 7] #VALOR!
4 |Aluno2 4,5 5 7,6 1
5 |Aluno3 8,7 6,9 :
5
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3.2.3.17. REFERENCIA CIRCULAR

A referéncia circular € um erro muito comumente criado quando vocé introduz uma féormula
em uma célula cujo conteudo faz uma referéncia a ele propria.

E4 - Fe | =MEDIA(BA:E4)
]
A B = D | E E G H I J K E M M 0
1 4
2 |Nome Motal Mota 2 Mota 3
3 |[Alunol 7.8 6,7 7
4 |Aluno2 4,5 3 ?,Etl:MEDiAthI:Edi}
24 ] -
5 Aluno3 —
Microsoft Excel s
= B
7| Aviso de referéncia circular
8
| Urna ou mais Férmulas contém uma referéncia circular & talvez ndao sejam calculadas corretamente. Referéncias circulares s80 todas as referéncias
3 | ' dentro de uma Formula que dependam dos resultados dessa mesma Farmula, Por exemplo, uma célula que se refere ao seu proprio valor ou uma
10 célula que se refere a outra célula, que dependa do valor da célula original contén referéncias circulares,
11 | Para obker mais informagdes sobre coma compreender, localizar e remover referéncias circulares, clique em Ajuda. Caso vocd queira criar uma
12 referéncia circular, clique em O para continuar,
13 o [ s |
14
4 4% ¥ Planl ~Pn2 . Pand . tJ ' ' ' ' ' NIEA! I |l
Pronto | | B 1005 _

3.2.5. VALORES DE ERRO

#N/D

O valor de erro #N/D significa "Nao ha valor disponivel". Este valor de erro pode ajuda-lo a
certificar-se de que néao foi feita acidentalmente uma referéncia a uma célula vazia. Se
houver células em sua planilha que devam necessariamente conter dados, mas estes dados
ainda nao estiverem disponiveis, inclua o valor #N/D nestas células. As formulas que fazem
referéncia a estas células retornarao o valor #N/D ao invés de calcular um valor.

#NOME?
O valor de erro #NOME? ocorre quando vocé usa um nome que o Microsoft Excel néo
reconheca.

#NULO!
O valor de erro #NULO! ocorre quando vocé especifica uma intersecao entre duas areas que
nao se Intersectam.

#NUM!

O valor de erro #NUM! indica um problema com um ntimero.

#VALOR!
O valor de erro #VALOR! Ocorre quando vocé usa um tipo de argumento ou operando
invalido.
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#DIV/0!
O valor de erro #DIV/0! significa que uma formula esta tentando efetuar uma divisao por
zero.
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4. PASTAS DE TRABALHO

O EXCEL 2010 introduziu o conceito de Pasta de Trabalho, em que cada planilha na verdade
deve ser encarada como uma pasta contendo folhas em branco. Os nomes das planilhas
aparecem nas guias na parte inferior da janela da planilha. A quantidade de planilhas é
limitada pela memoria disponivel e pelos recursos do sistema (o padréao é 3 folhas).

4 4 » M| Planl Pkn2 . Phn3 ¥l
Praonta |

Ao dar um clique sobre as guias, vocé passa de uma planilha para outra, ou seja, a planilha
da guia selecionada torna-se a planilha ativa da pasta de trabalho. A guia da planilha ativa
sempre ficara em negrito e com uma cor de fundo diferente das demais

Entre as operacdes possiveis com uma pasta de trabalho estdo as possibilidades de:

Copiar ou movimentar planilhas de uma pasta de trabalho para outra.
Inserir e excluir planilhas da pasta.

Ocultar planilhas em uma pasta de trabalho.

Renomear as planilhas.

o=

Pode haver seis tipos diferentes de planilhas em uma pasta de trabalho:
Planilha

Folha de gréafico

Modulo do Visual Basic

Folha de dialogo

Folha de macro do Microsoft Excel 4.0

Folha de macro internacional do Microsoft Excel 4.0

X3

%

R/ R/ R/ R/ R/
XX R X R X4

O tipo mais utilizado é a planilha, seguido pela folha de grafico.
41. APAGANDO UMA PLANILHA

Para apagar uma planilha, vocé deve seleciona-la e utilizar a guia Pagina Inicial, no grupo
Células, clique na seta ao lado de Excluir e, em seguida, opcéo Excluir Planilha .
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X HD-®-s Pasta3 - Microsoft Excel o BEOER

_ Pagina Inicial | Inserir Layout da Pagina Farmulas Dadaos Revisdo Exibicao [ 9 = EE 2
B X Calibri i = Geral || | Ak 5= Inserir = - W Lﬁ
'_j Bs -~ N I §- E B - oo oo ; gl Exr:luir|v - =
Calar - £ e Estilo | = ——— e, i
% ¥ 4 g e A = it P oo 0 7 ™ Excluir Células... zcionar =
Area de Transfere.. & Fonte | Alinhamento ] Numero ]

= Excluir Linhas da Planilha

Al il = % | v

Excluir Calunas da Planilha

A B | €€ | B | E | FE | 6 | H !i_,-';?y_l_ixduir Planilha

Apos a exclusao de uma planilha, as demais que estavam a sua direita tomam o seu lugar.
Outra maneira de excluir uma planilha é clicar com o botéo direito do mouse sobre a planilha
e selecionar opgéo Excluir.

M 4 » M| Planl Pln2 . Pkn3 . ¥J

Pronto |

Inserir...

Iﬂ Excluir
Fenomear
MMowver au Copiar...

Exibir Cadigo

& &

Proteger Planilha...

Caor da Guia k

Crcultar

Selecionar Todas as Planilhas

4.2. INSERGAO DE PLANILHAS

Para inserir uma planilha na pasta de trabalho, selecione uma das planilhas em cujo local
vocé deseja que a nova seja inserida e utilize na guia Pagina Inicial, no grupo Células ,
clique em Inserir e em seguida opc¢ao Inserir Planilha Quando uma planilha € inserida na
pasta de trabalho, as demais sao deslocadas para a direita.
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®E9-®-s Pasta3 - Microsoft Excel = B o5

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisao Exthigdo f e o BB 22
|“'2_‘J & Calibri =11 - =F  Geral || A E.‘ﬂlnserir*l E- A? ﬁ
k K P Fe ’ ] §
- CF g Fad - @ = %% 000 - = Inserir Celulas...
Calar £ o Estila calizar &
5 J TR B 200 =0 I j*ﬂ Inserir Linhas na Planilha zcionar -
Arza de Transferé., m Fante 1 Alinhamentao T Mumera [ uu : I
% Inserir Colunas na Flanilha
AL b 5| £l tnserir Planith :
£ nserir Planilha
5 =
A B | ¢ | o | E | E | & | H gJg—vV—TFT—7v—7—*% 5
1 |[nserir planitha [Shift—Fl].]|
2

Outra opcéo de inserir planilha € clicar no icone localizado na barra de planilhas.

M 4 » M| Planl . Pln2 . Pln3 . ¥J

Pronto |

Utilizando o teclado é possivel inserir nova planilha através da combinacéo de teclas: Shift +
F11.

4.3. MOVIMENTACAO DE PLANILHAS

Vocé pode mover uma planilha de forma que ela seja acomodada em qualquer posi¢cao
dentro da pasta de trabalho. Para mover uma planilha, é sé seleciona-la com o botao
esquerdo do mouse e arrasta-la até a posicédo desejada. Enquanto estiver arrastando a
planilha, podera visualizar uma seta, para onde a planilha sera movimentada.

Posigdo onde estarda a planilha

: |

M « » v[ Pan4 | Planl ~Pln2 Pan3 ¥J

Pronta |
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4.4. MUDANCA DE NOME DAS PLANILHAS

Para alterar o nome de uma planilha, use o na guia Pagina Inicial, no grupo Células, clique
em Formatar e em Renomear Planilha .

FATN™ B R Pastas - Microsoft Excel = B 2
: Pagina Inicial | Inserir Layout da Fagina Farmulas Dados Revisdo Exibicao & e = BEOER
Fﬂj & Calibri -1 - S ==5F Gl | A 5 Inserir ~ = - A? lﬁ

| P i & =t F
i By~ N 7 s5- A4y EE=E T % = 2% Excluir ~ ks Z
Caolar - S SN0 | mpeeeey | Classificar Localizare
- 7 e - & T TS| gy Tﬁg -iu,g 2 Bg;‘:]Fnrmatar'L &A™ aFiltrar= Selecionar -
Area de Transfaré,.. & Fante | Alimhamento P MNumero (7] | | Tamanho da Célula '__,
Al - (= fe |30 Attura da Linha.. ¥
A - C D F G H | Autojuste da Altura da Linha ?
L | él_-lb Largura da Coluna...
g l l Autoljuste da Largura da Coluna
3 i
- | | Largura Padrio...
4 | |
5-| | Visibilidade =
T 5 I | Ceultar e Reexibir 4
_],'| | Organizar Planilhas
.8 | | Renamear Planilha
:3_| | Mover ou Copiar Planitha.., T
10 | | Cor da Guia ¥
.11| | Protecao
13 | | (& Proteger Planilha..,
i | E g
_li|___ L . |L§j! Bloquear Celula g
M4 4 » M| Plan4 Plan2 _Phn3  Phnl 3 - 25 T = _ L
E‘ Formatar Celulas..,
fipisy | E=m—— - =

Esse comando colocara a guia das planilhas em modo de edigdo onde vocé deve digitar o
novo nome da planilha.

M4 » v | EERE Panz o Pln3 . Plnl - ¥4 [ER

Frontao | | Z2:] [

Outra opcao para renomear a planilha é clicar sobre a mesma com o botédo direito, opcéo
Renomear.
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4 4 ¢ M Plap- Olnen Oloe ™ Ciloed o]
Inserir...

E Excluir

Renomear

Pronta |

Moaover ou Copiar...
& Exibir Cadigo
fz“g Proteger Planilha...

Cor da Guia L4

Oeultar

Selecionar Todas as Planilhas

4.5. PLANILHAS TRIDIMENSIONAIS

O conceito de pasta de trabalho permite a criacao de planilhas tridimensionais, em que uma
planilha pose fazer referéncias a células de outras planilhas da pasta de trabalho atual ou até
mesmo de outras pastas.

Para entender esse conceito abra uma nova pasta de trabalho e digite os seguintes dados na
planilha Plan1 onde a célula A7 contém a férmula "=SOMA(A1:A6)".

29
25
22
65
70
73
284

L = O B Sy S W R T

Selecione a planilha Plan2 e digite os dados mostrados a seguir onde B6 contém a férmula
"=SOMA(B1:B5)"
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2 4
3 ]
4 11
5] 3
] 33

N a planilha Plan3 que introduziremos as férmulas tridimensionais. Para se referir a uma
célula de outra planilha da pasta de trabalho, vocé precede o enderego da célula com o
nome da planilha a qual ele pertence, seguido de um sinal de exclamacao,

Exemplo: =PLANZ2!A1

Na planilha Plan3, digite o conteudo das células mostradas na proxima figura.

Ji! B C
=Planlla4
=Plan2!B4

=SOMA(PlanllAl;Plan2!Al)
=SOMA(Plan1!Al:A6;Plan2!B1:B4)

‘G"lm-lhwl‘\-"l—"

Note que as células C1 e C2 fazem uma referéncia simples a duas células, uma da planilha
Plan1 e outra da Plan2. Vocé também pode usar o conceito de faixas tridimensionais, ou
seja, uma faixa de células que atravessa varias planilhas. A célula C5 soma a célula A1 das

planilhas Plan1 e Plan2.

A célula C6 soma duas faixas distintas: uma da planilha Plan1 e outra da planilha Plan2.
Veja a préxima figura:
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4 A B c

1 65

2 11
.
|

5 38
] F

6 314
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5. COPIAR, MOVIMENTAR E APAGAR DE CELULAS E COLUNAS

5.1. COPIAR CELULAS E COLUNAS

O trabalho de copiar, movimentar, inserir e apagar linhas e colunas € bem simples, porém
afeta diretamente as células da planilha que contém férmulas. A cdpia de células pode ser
feita por meio de botdes da barra de ferramentas, da guia Pagina Inicial, grupo Area de
Transferéncia. Veremos essas trés formas a seguir.

5.1.1. COPIANDO CELULAS COM AUXILIO DOS BOTOES

Copiar o conteudo de uma célula € uma tarefa muito util e que economiza muito tempo para
o0 usuario. A coépia de células que contenham apenas texto ou um numero puro nao
apresenta maiores problemas e se resume em quatro operacdes simples, que sao:

1. Selecione as células que serdo copiadas.

. Pressione o botao Copiar == .

. Posicione o cursor na célula onde a copia deve ser feita.
=
Colar

4. Pressione o botdo Colar -

w N

5.1.2. COPIANDO CELULAS COM FORMULAS

Para copiar basta selecionar e copiar para o local destino. Quando uma ou mais células da
faixa possuir férmulas, o usuario deve analisar a cépia, pois as referéncias feitas as células
dentro da formula sdo alteradas nas células destino para refletir a mesma situacao da célula
original, com relacao a distancia fisica das células.

5.1.3. REFERENCIAS FIXAS E RELATIVAS

Como padrao, o EXCEL 2010 copia as férmulas ajustando as relativamente a sua posicao de
origem. Porém, em muitos casos, € necessario realizar a copia de formulas que fagcam
referéncias a células especificas e que ndao podem ter suas referéncias ajustadas pois
causarao erros nas férmulas.

Essa situacdo é relativamente comum e exige do usuario um certo planejamento das
férmulas durante sua criagc&o, visto que a cdpia das células sempre sera feita da mesma
forma. O Excel permite "travar" as referéncias a uma determinada célula de forma que,
mesmo sendo copiada para outras localidades, a formula sempre fara mencéo a célula
original. Em situagdes como essa, onde uma célula deve ter sua referéncia fixada dentro de
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uma férmula, o usuario deve acrescentar um simbolo especial a ela para avisar o EXCEL
2010 de que aquela célula ndo deve ter sua referéncia alterada.

5.1.4. FIXANDO REFERENCIAS EM FORMULAS

O endereco de uma célula € uma referéncia a sua localizagado dentro da planilha. Como
padrdo, as referéncias a células que sao criadas com o formato letratnumero sé&o
consideradas referéncias relativas.

Além de uma referéncia do tipo relativa, que permite a sua alteracao durante a cépia, o Excel
permite criar referéncias absolutas (fixas) ou mistas. Uma referéncia absoluta ndo muda
nem a linha nem a coluna da célula especificada. Uma referéncia mista pode fixar apenas a
linha ou coluna da célula permitindo o seu ajuste parcial.

Para fixar uma linha ou coluna de uma referéncia de célula, deve ser especificado o simbolo
cifrao imediatamente antes da letra, se o usuario desejar fixar a referéncia a coluna, ou antes
do numero, se quiser fixar a linha. Veja os exemplos possiveis de combinagdes.

$D$%4 Fixa a linha e a coluna

$D4 Fixa apenas a coluna, permitindo a variagédo da linha
D$4 Fixa apenas a linha, permitindo a variagdo da coluna
D4  Nao fixa linha nem coluna

5.2. MOVIMENTAGAO DE CELULAS

Quando vocé usar o botdo Copiar, o conteudo da célula ou do grupo de células selecionado
€ copiado para a area de transferéncia, deixando a célula com seu conteudo intacto. O
EXCEL 2010 permite que vocé movimente o conteido de uma ou mais células por meio do

botdo cortar ®. Este botao copia o conteudo das células selecionadas para a area de
transferéncia, apagando o conteudo das células selecionadas. Para inserir o conteudo da
area de transferéncia, basta usar o método normal de posicionar o cursor na célula destino e
pressionar o botao Colar.

5.3. INSERINDO COLUNAS E LINHAS

Inserir linhas e colunas em uma planilha é uma tarefa muito comum e normalmente
ocasionada pela necessidade de adicionar algum item a uma lista, ou devido a reformulacéo
da estrutura ou visual da planilha. A operagado e extremamente simples e pode ser feita por
meio do menu Inserir ou do menu rapido. O procedimento para inserir uma linha ou coluna
€ o mesmo. O cursor deve ser posicionado na linha ou coluna onde se deseja ver inserida
uma nova linha ou coluna em branco. Os exemplos mostrados a seguir sao feitos para
linhas, mas podem ser aplicados da mesma forma a colunas.
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A linha onde o cursor esta posicionado é deslocada para baixo. No caso de colunas, a
coluna onde o cursor esta posicionado é deslocada para a direita. Quando uma linha ou

coluna é inserida, todas as férmulas da planilha s&o reorganizadas para refletir as alteracées
feitas.

Vocé pode inserir linhas ou colunas através da Guia Pagina Inicial, Grupo Células, Inserir,
Inserir Linhas na Planilha ou Colunas na Planilha .

X -5 Pastas - Microsoft Excel = B R
_ Fagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicaa (] 9 = EH £
g o = __ [ | = =] = - S
| Calilri g 5 S 1 W e i - —— = Geral .4 = Insernr = x - '
el === Al Bl - Ay g8
= By~ A a| =E= - @ A T 1] ; = Inserir Células... |

Colkar i i Estilo | | kalizare
X J Sl #0890 7 Ijﬂ: Inserir Linhas na Planitha scionar”
Area de Transfere.. & F} Alinhamento I Mumero ] -_.; Inserir Colunas na Planilha
Al [ . - v
.E Inserir Planilha |
T =
A | 8 | ¢ | b | E | £ | &€ | #8'5g—w—7——-—| &

Outra maneira de incluir linhas é clicar com o bot&o direito sobre determinada linha e opcéo:
Inserir.

Recartar

Copiar

(i =2

Opcdes de Colagem:

=

Colar Especial...

Inserir

Excluir P

Limpar conteddo

1% Formatar células...
Altura da Linha...

Ceultar | : -
L e-exibir PRna ¥ M4 n — | >|I|
_ , | @ 100% (=

5.4. EXCLUSAO DE LINHAS E COLUNAS

A exclusao de linhas e colunas funciona exatamente da mesma forma que a insercédo. A
diferenca é que a linha ou coluna selecionada € removida da planilha e, no caso de exclusao
de uma linha, as linhas que estavam abaixo dela sobem para ocupar o seu lugar, da mesma
forma que as colunas que estavam a direita de uma coluna apagada séo deslocadas para a
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esquerda de forma a ocupar o seu lugar. Por meio da guia Pagina Inicial, Grupo Células,
Excluir, Excluir Linhas na Planilha ou Colunas na Planilha .
™ B B el

PastaS - Microsoft Excel o = OER

. PaginaInicial | Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdn Exibicdo (] 0 = eH 2
|ﬁj n'ﬁ Calibri sHE | = —| % Geral T "’Inserlr* %- [ﬁ
i By~ N J §- A A EE= B3 - oy o ;’P'* Excluir| Ev H
Caolar - B [ Sy Es t' s 1 1o 8 3
- & i | - - e K] Excluir Células... scionar *
Area de Transferé,.. & | Fonte | Alinhamento G| MNumero M | | ? Ecne Linibas ta Blariiie _|
hd ik, - 'ﬁ- | #‘ Excluir Colunas da Planilha (¥
| & | B | € | B | E F 6 | H B euirPlanitha L
[
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6. FORMATAGAO DA PLANILHA

6.1. A BARRA DE FORMATAGCAO

L

Calitari =R,

il|
{9

—
= = Geral *
=== 34- - 9% oo
e L0 .00
iS5 | - Tnn %0
Alinhamento & Mumera Iy

A barra de formatagdo concentra os principais elementos de formatacdo do EXCEL 2010.
Seus botbes e caixas de selegdo dividem-se em trés grupos légicos. O primeiro esta
relacionado com a formatacdo de caracteres em geral. O segundo esta associado a
alinhamento do conteudo das células e o terceiro, a. formatacdo numérica. Alguns desses

grupos ja foram mostrados anteriormente. Sé para recapitular, veremos a funcéo desses
botdes.

6.1.1. ALTERAGAO DA COR DO TEXTO

Além de poder alterar a fonte utilizada, o Excel permite melhorar o visual da planilha por meio
da utilizag&do de cores diferentes para o texto ou fundo da célula. A alteracédo da cor do texto
de uma célula é feita por meio do botdo Cor da Fonte, o ultimo da barra de formatacao. Para

selecionar outra cor, dé um clique sobre a seta ao lado do botdo para abrir a caixa de
selecéo de cores. Quando ela se abirir, selecione a cor desejada.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas

- -

= A Calibri rilr =

=)

F 4

by

tn

”,
}4

il
-1

ol Y =
-:nvar J fEd Iy *EF| EE =
= dET_ra.rlwsf-zr-z,,, .“__ __m: . Automatica L
Bl T i Cores do Tema L
A B C W EEEEEEN

1]

| Cores Padrdo

gy

2 4
3
4 4
5.
& | ‘48 | Mais Cores...
= : &
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Essa mudanca de cor ndo afeta a cor padrdao da fonte utilizada, que continuara preta.
Contudo, pode-se agora alterar a cor do texto de qualquer célula para azul simplesmente
selecionando-a e dando um clique sobre esse boté&o.

6.1.2. ALTERAGCAO DA COR DE FUNDO DA CELULA

O procedimento para mudar a cor de fundo da célula é idéntico ao da cor do texto. S6 que
agora deve ser usado o botdo Cores, que possui a figura de um balde. Selecione a célula A1
dé um clique sobre a seta ao lado do botdo Cores. Escolha a cor cinza.

A cor de fundo € automaticamente aplicada, sem alterar a cor das letras.

Pagina Inicial Insernr Layout da Pagina i

= X Calibri 11 o = EI;'.

1) 5. N-Z 8 n | Ad | EEE]
Ty B BHA E=Ew
Area de Transferé.. fa | cores do Tema
B1 w(=| H EEENEEEN

A B

== [1TTH™

| Cores Pad rao .
B CEEEENR

| | Sgm Preenchimento

: 14 Mais Cores..,

Jolan [N | P R [ [ et

6.1.3. ENVOLVENDO CELULAS COM UMA MOLDURA

O EXCEL 2010 permite envolver uma ou mais células selecionadas com tipos diferentes de
bordas ou molduras. A aplicacdo da moldura ou borda é bastante simples e consiste em
selecionar as células e pressionar o botdo Tipos de moldura para aplicar a moldura
previamente selecionada ou a seta ao seu lado para escolher um dos tipos disponiveis.
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X9~ Pastas - Microsoft Excel o = os
. Pagina Inicial | Inserir Layout da Pagina Farmulas Dadaos Revisdo Exibicdo [ 9 = EE 22
|'°&'_j & Calibri =it x| = -=| E’i Geral b4 -& 5= Inserir = E.r % fﬁ

'_: EER A | = Fd- B3 oo oo | 3% Excluir ~ T
Calar i - Estilo | . Classificar Localizare
- & [ TEE B 0,0 b [el Formatar = | 2~ & Fittrar = Selecionar -
Area deTransferé,., & | G| Muomero | | Celulas | Edicdo |
Bl Borda Inferior [v
[ A B Borda Superior J E | G | H I I | J | K| ,f
£a B Borda Esquerda |
i' Barda Direita
3
--—--| Sem borda
4 |
?l FH Todas as bordas
7| Bordas Externas
?l Borda superior espessa
il Borda Inferiar Dupla
?_l Borda Inferior Espessa £
l_l S51 Borda Superior e Inferior
1_]: Borda Superiar e Inferiaor Espessa
12| .
—3 pi Borda Superior e Inferior Dupla
i
"'—'l Desenhar Bordas
14 | _ﬁ
i | [ Desenhar Borda
15| i .
e #y  Desenhar Grade da Barda
16 |
1_:,-| ¢ Apagar borda
1_8_| ﬁ Cor da Linha 4 i
19| Estilo da Linha 3
=
HE v e .
4 4 b #| Planl Pl B Mais Bordas.. M4 ] il | il
Pronto | [T w00 0 .

Outra maneira de se ter acesso ao menu de bordas é selecionar as colunas, clicar com o
botéo direito do mouse e selecionar a op¢cao Formatar Células .
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Caolar i o Classificar Localizar e
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3 Ista Copiar
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i 1 LColar Especial...
7
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g Inserir
g Excluir...
_10_ Limpar conteudo E
11 Filtrar b
12 LClassificar L4
T : nserir comentario
14 i = i
15 [ Formatar células...
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Em seguida selecione o menu Borda. Veja que é possivel também alterar a cor da borda.
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Formatar Células

| Mimero || Alinhamento || Fonte | Borda | Preenchimento || Protecdo |
Linha Predefinicties
Estilo:
Menhma — =====—-- ‘ ‘

Menhuma Conkormo Interna

Borda

----- -—1 @ C

Texta

Texta

|_ Aukormatico Fl
@ Automatica

Cores do Tema
a] B H BB BN aplicado clicando-se nas predefinicdes, no diagrama da

Wi I

Cores Padrao

—Hn FEEEER
i8  Mais Cores..,

[ (] 4 ] [ Cancelar

6.2. AUTOFORMATAGAO

O EXCEL 2010 possui o recurso de Auto-Formatagdo que consiste em uma série de
formatos pré-fabricados que podem ser aplicados a uma faixa de células previamente
selecionada. Esse recurso & similar a Auto-Formatagcao de tabelas do Word. Para testar
esse recurso, selecione uma faixa de células em sua planilha e use a guia Pagina Inicial,
grupo Estilos, item Estilos de Células. Com o ponteiro do mouse sobre cada estilo, vocé

visualizara o efeito que pretende selecionar.
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6.3. COMENTARIO

Muitas vezes ao construirmos uma planilha, queremos colocar a origem dos nossos valores,

sem que isso necessariamente seja impresso.

E apenas uma forma de controle interno, ou de especificar informacoes para as outras

pessoas que também irdo manipular a planilha.

Um recurso que podemos utilizar é o de Inserir Comentario.

Através dele, podemos escrever observagdes sobre a célula, que sé sera visualizado ao
passarmos com 0 mouse sobre ela (recurso existente também no Word — dado em uma dica

anterior).
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6.3.1. INSERIR COMENTARIO

E possivel inserir comentario de 3 formas. Primeiramente, selecione a célula que deseja
inserir o comentario e:

1. Pressione SHIFT+F2 ou
2. Clique com o botao direito na célula desejada e clique em Inserir comentario ou
3. Clique na guia Revisao, grupo Comentarios, opcdo Novo Comentario .

B2 A Je
A B C D
1 L 2
eu:Inserido
2 Teste Comentario
3 o
4
5 ' Y ]

Repare que apds inserir comentario a célula aparece com canto superior direito de vermelho.
Para ver o comentario, basta passar com o0 mouse sobre a mesma.

A B |

«<— Célula possui comentario

Teste
3

6.3.2. EXCLUIR COMENTARIO
Para excluir comentario, primeiramente, selecione a célula que deseja excluir o comentario e:

1. Clique com o botao direito na célula desejada e clique em Excluir comentario ou

2. Clique na guia Revisao, grupo Comentarios, op¢ao Excluir Comentario Iy
6.3.3 IMPRIMIR PLANILHA COM COMENTARIO

Se sua planilha contiver comentarios vocé podera imprimi-los, seja no modo em que
aparecem na planilha ou no final da planilha.

Para isto, clique na planilha que contém os comentarios que vocé deseja imprimir. Para
imprimir os comentarios presentes na planilha, exiba-os seguindo um destes procedimentos:

1. Para exibir um comentario individual, clique na célula que contém o comentario e
clique em Mostrar/Ocultar Comentario no menu de atalho (botao direito do mouse).
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2. Para exibir todos os comentarios na planilha,
Comentarios, clique em Mostrar Todos os Comentarios =

na guia Revisdo, no grupo

Apds exibir os comentarios que deseja imprimir, na guia Layout da Pagina, no grupo
Configurar Pagina, clique no iniciador de caixa de didlogo para abrir a caixa de dialogo
Configurar Pagina .

Clique na guia Planilha. Na caixa Comentarios, clique em Como exibido na planilha ou No

final da planilha.

Ap6s selecionar como o comentario sera impresso, clique em OK. E possivel visualizar antes
da impressao como sera impressa a planilha e os comentarios.

Pagina Inicial

H Salvar

E Salvar comao
EF Abrir

Lj Fechar

Informacdes
Recente
MNavo

Salvar e Enviar

Ajuda

] Cpcdes

E Sair

Inserir Layout da Pagina Faormulas
- Imprimir
5 Copias: 1 -
Irnprirnir
Impressora

-

) M@ HP Deskjet F4400 series
@ Offline

Propriedades de Impressora

Configuragdes

Imprimir Planilhas Ativas

- Imprimir somente as planilhas ..
Paginas: - [para 3
@El Agrupadc -

123 123 Fi73

‘ _ | Orientagdc Retrato -

[ A4 210:297mm
L]

21,01 cm x 29,69 cm

- Ultima Cenfiguragic de Marge... =
— Esquerda: 1,3 cm  Direita: 1,3..,

[ (7] 5em Dimenzionamenta

Localizar mais configuragdes de impressdo
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6.4. A CAIXA DE DIALOGO FORMATAR CELULAS

A barra de formatacédo € a maneira mais rapida de formatar células. Contudo n&o é a mais
completa. Por meio da Guia Pagina Inicial, Células, Formatar, Formatar Células, vocé tem
acesso a caixa de dialogo Formatar Células, a qual permite uma série de formatacdes
especiais agrupadas em cinco pastas. As mais utilizadas dizem respeito a formatacao de
numeros e ao alinhamento de texto. A maioria dos formatos de numeros agrupa-se em
subcategorias. Para visualizar esses formatos, selecione alguma célula que contenha um
numero antes de ativar a caixa de dialogo.

Formatar Células 2l

Mdmero | Alinhamento | F

Borda | Preenchimento | F‘rute;§0|

Fonte: Estilo da fonke: Tamanho:
Calibri |Regular 11
Zamibria (Titulos - N ﬂ
Italico 9
T Agency FB Meqgrita 10
T algerian Megrito italico
T v plack =l | B =l
Sublinhado: Car:
INenhum j I_;I ¥ Fonte normal
Efeitos WisualizacEo
[ Tachado
[ Sobrescrita - AaBbCcYyZz |
[~ subserito
Esta & uma Fonte TrueType. A mesma Fonte serd usada na impressora & na tela,

[8]4 I Cancelar |

Escolha uma categoria na lista de selegcdo Categoria e para aplicar o formato selecionado,
basta pressionar o botao OK.

6.5 CONGELAMENTO DE PAINEIS

Para manter uma area de uma planilha visivel enquanto vocé rola para outra area da
planilha, é possivel bloquear linhas ou colunas especificas em uma area congelando painéis
(painel: uma parte da janela do documento ligada e separada de outras partes por barras
verticais ou horizontais.) ou € possivel criar varias areas de planilha que podem rolar
separadamente entre si dividindo painéis.

Quando vocé congela painéis, o Microsoft Excel mantém linhas ou colunas especificas
visiveis durante a rolagem na planilha. Por exemplo, se a primeira linha da planilha contiver
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rétulos, sera possivel congela-la para garantir que os rétulos das colunas permanecam
visiveis enquanto vocé rola para baixo na planilha.

Na guia exibigao, no grupo Janela, clique na seta abaixo de Congelar Painéis .

FAIN™ B R e Pastas - Microsoft Excel |
Arguivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dadas Revisdo Exibicao | ] e
|E a # e E—;‘ =5 Nova Janela oz R =] % ==
15 A = = organizarTude T | & ~H |—=_ﬂ
Marmal|Layout da Mastrar| Zoom 100% Zoomna T . | SalvarEspaca Alternar | Macras
Pagina =] x Selecdo E Congelar Paineis '| 124 deTrabalho Janelas - ;4
Modas de Exibigdo de Pasta de Trabalha Zoom [ i - Congelar Paineis los

F=

Al | r | ' Manter as linhas & as colunas visiveis enguanto se rala |
3 pelo resto da planilha [com base na selegdo atual),

fat B ' D E Congelar Linha Supegior

i ) | - | ) | Manter a linha superior visivel enguanto se rola pelo

resto da planitha.

Congelar Primeira Coluna

Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola pelo

resto da planitha,

B W | =

Para bloguear somente uma linha, clique em Congelar Linha Superior .

Para bloquear somente uma coluna, clique em Congelar Primeira Coluna .

Para bloquear mais de uma linha ou coluna, ou bloquear tanto linhas quanto colunas ao
mesmo tempo, clique em Congelar Painéis.

6.6 CRIAR FILTROS

O Excel pode ser um grande aliado na hora de organizar informagées. E possivel criar filtros
que ajudem a organizar a informacao de acordo com diferentes critérios. Para entendimento,
insira os valores abaixo na planilha.

D4 v (-

A B
1 MNome Estado
2 wvaléria Rio de Janeiro
3 |Gomes sdo Paulo
EIJEHTIES Vitoria
5 Manuela Rio de Janeiro
6 Patricia Rio de Janeiro

7
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Selecione a linha 1 e na guia Dados ,grupo Classificar e Filtrar clique na opc¢éo Filtro

Filtro

il B
1 MNome EESTEdU E
2 wvaleria Rio de Janeiro
3 |Gomes sao Paulo
4 James Vitdria
5 |Manuela Rio de Janeiro
6 |Patricia Rio de Janeiro

]

Ao lado de cada titulo, foi criada uma caixa de combinacao, indicada por uma setinha ao lado
do titulo, onde podemos filtrar os campos de cada coluna. Para isso, é so clicar sobre a seta.
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7. GRAFICOS

Expressar numeros em forma de graficos € uma das caracteristicas mais atraentes das
planilhas eletrbnicas. Em muitos casos, um grafico pode sintetizar todo um conceito ou dar
uma idéia precisa e instantanea sobre um determinado assunto que possivelmente exigiria a
leitura atenta de muitas linhas e colunas de numeros da planilha.

O EXCEL 2010 possui uma grande variedade de tipos de graficos que podem representar os
dados por meio de dezenas de formatos em duas e trés dimensdes.

7.1. CRIANDO GRAFICOS

O EXCEL 2010 permite a criagdo de graficos na mesma pagina da planilha atual ou entéo
em outra pagina da pasta.

O Excel 2010 possui varios tipos de graficos. Cada grafico possui subtipos ou variacées. A
quantidade de subtipos varia de tipo para tipo de grafico.

g # Linhas = jely~
@B Pirza ~ |_'

Colunas

/= % Barras = i.J -
araficos n
Veremos agora a criagdo de um grafico na mesma pagina da planilha. Para criar um grafico,

vocé deve selecionar previamente a area de dados da planilha que sera representada pelo
grafico. Em nosso exemplo, a série que sera representada esta na faixa B3:E7. Apds

il

selecionar a faixa, selecione a guia Inserir , grupo Graficos , opgao “°'U"as |njcialmente
escolha o grafico da coluna 2D.
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m Fagina Inicial ! Inserir ! Lavout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo

ﬁ":'.? IQ_:J % Fnrmas - M Linhas ~ iy~ j %I Q

7 SmartArt &B®Pizza~ [ ==
Tabela Tabela | Imagem Clip-Art. ... . A " Mlnlgraﬂcnsi segmentacdo | Hiperlink
Cindmica = st Instantaneo ~ 1 }Barras* o' [ - | de Dados
Tabelas: | Nustracdes Coluna 20 Filtra Links |
.f - T r
B4 - (= B | Energia
_.:ﬁ|g-|c|n|mmﬂmﬂ i T
2 Col
2 un Colunas Agrupadas
o Item laneira Comparar valores entre
= | - = - categorias usando retangulos
4 : m verticais,
] Alimentagdo 345,8 Cilindrg =
— o + Use esta opcao quando a
b : Lok ﬂ m ardem das categorias ndo for
] B a0 importante ou para exibir
7 T T % % 0 contagens de itens como, por
8 Total 1080,8 970,68 exemplo, um histograma.
g Cone
s
1 M
12 -
T Piramide
i3
i Wbis) Jad | JAA] b
15
j—'ﬁ: gﬁ Todos os Tipos de Grafico...
17
j-s -
4 4 » M| Planl  Plan2 . Pkn3 - ¥3 - (4]
| Pronta | Seroll Lock | Média: 2564566667 Contagem: 19 Soma: 310148 | (EH ]

Em seguida, um grafico sera inserido em sua planilha.
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&I i Pastal - Microsoft Excel | Fersmentas de Granco: .‘ =
Arguivo Pagi nicial I ir Layout Pagina Formulas D 5 Revisdo Exi jca D Formatar (5] 0 = g 22
A 'FC% e en iy pps Roud il l%ﬂ i
i
Alterar Tipo Salvar como Alternar  Selecionar Layout hl L ‘ L ‘ LT 1 1 Maver
de Grafico  Modelo Linha/Coluna Dados Rapido ~ T | Gréfico
Tipa | Dados | Layout de Grafico | Estilos de Grafico | Lol |
Grafico 6 - (" I | |
4] A | 8 = T [ Y = [ I (- = 1 | | K | L | m |2
= S g
7| (1 '
= || 700
3 Item Janeiro  fevereiro margo | |
1
4 | Energia 150 30 30 E| 500 |
5 Alimen‘ragﬁo 345,8 360,68 350 | |
1
| Residéncia 550 550 575( || 200 |
= |
7 Telefone 35 30 3501 |
- || 400 H lansiro | i
& | Total 1080,8 970,68 1050 || I =
Sish] Sk : |
a | : il B fevereiro |:
10 | | B marco |
11“ 200 |
12 | [l |
|| 100 -
13 |
| 1
14 Il o |
15__ Energis Alimentacdo Residéndia Telefone | T
16 ' :
17|
| I
W A » W] Planl /Plan2 _ Pan3 %3 - 4] i | »l
iiignte gl Sasitiady Medim 2584566667 Contsgem: 20 Somar310i8 (DA t00% O U @)

7.1.1. A BARRA DE BOTOES DE GRAFICO

Note que apds a insercdo do grafico passamos a utilizar as Ferramentas de Gréfico: guia
Design, Layout e Formatar.

&9~ t-|z Pastal - Microsoft Excel

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigao Design Layout Farmatar (1 e

@% 35 s Lidbd bbb 2

4

Alterar Tipo Salvar como Alternar  Selecianar La],-c-ut

de Grafica  Modelo Linha/Coluna Dados Rapida Grafico
Tipa | Dados | Layout de Grafico| Estilos de Grafico | Laodl |
Grafico 8 A fe |
| A B & b} E F G H | 1 K L

7.1.2 ALTERANDO TIPO DE GRAFICOS

Na maioria dos graficos, € possivel alterar o tipo do grafico inteiro para proporcionar uma
aparéncia diferente, ou selecionar um tipo de grafico diferente para uma uUnica série de
dados, o que torna o grafico uma combinacao.

Para alterar o tipo do grafico inteiro, clique na area do grafico para exibir as ferramentas de
grafico adicionando as guias Design, Layout e Formatar.
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X H9-0- |z Pastal - Microsoft Excel Ferrameritas de Grafico = = =
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisda Exibicdo Design | Layaut Farmatar & e =
- EE=S (= == ] == ™
% & 8 == ] (i)
; EE |l G| Fe |- w 0 . .
Alterar Tipo Salvar como Alternar  Selecionar w R | == || = I |I | oy Maver
de Grafico | Modela Linha/Coluna Dados b Al al [} e T || Grafico
Tipo Dados | Layout de Grafico Estiloz de Grafico | Loeal |
Alterar Tipo de Grafico Fe | s
Alterar para um tipo de grafica (& | D E F G H I ] K L ] N O;
s i —— ik = = s L5, B = ’_|

Na guia Design, grupo Tipo selecione a opcao Alterar Tipo de Grafico. Na caixa de dialogo
Alterar Tipo de Grafico, clique em um tipo de grafico que vocé deseja usar. Outra maneira
rapida de abrir a caixa de dialogo Alterar Tipo de Grafico € clicar com o botdo direito do

mouse na area do grafico e em seguida clicar em Alterar Tipo de Grafico.

™ B R Pastal - Microsaft Excel = B 2
Pagina Inicial Inseric Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibicdo Design | Layout Farmatar & e = g £2
Area do Grafico - 7 —— 1814 @] Legenda ~ ] [ J Parede do Grafico
) D | [ iy )
% Formatar Selecao . Inl_lj Rotulas de Dadas = 1 [ & arafico
Inserir | Titulo do Titulos Eixos Linhas de Area de
@ Redefinir para Coincidir Estilo - Grafico = dos Eixos = @] Tabela de Dados = - Grade~ | Plotagem~ Rota 3
Selecdo Atual | Rotulos Eixas Flano de Fundo
Grafico 8 - | F | - ¥
- Calibri (¢~ 10~ A" A7 Area dao Grafice - -
L A b £ B E F i —— B E M L 0.
= N I === é - ﬁ ~Z- =5
2 s |
3 Item Janeiro fevereiro margo | b Recortar ‘ico
| 1 = :
4| Energia 150 30 so || 5a | Copiar
5 | Alimentagio| 3458 360,68 350 | 7oo i, Opgbes de Colagem:
b | Residéncia 550 550 575| | | sag 5
7 Telefone 35 30 33 | =
| | ‘500 w2 Redefinir para Coincidir Estilo I't =
8 | Total 1080,8 970,88 1050 | l I E
9 | 400 A Fonte., ®Janeirc |
| | 14
1(:.‘ | | | 200 ﬁ Alterar Tipo de Grafico.., B fevereiro ||
1 } 1 | % Selecionar Dadas... W marco
12 | 200 S
== | (] Mover Grafico...
13 | 100
i (| o
e | 0 - |51 v B
i Hl En 3 N Telefone I't
el 1 N I+ L - |
17 | | E |
G 2 = e e Atribuir macro... 2
W 4 ¥ W] Planl P2 _Plan3 %3 - = i |
Pranto. | Serall Lock | Mé #f  Formatar Area do Grafica... :3101,48 ||@Jg 100% @—U D "

Na caixa de dialogo Alterar Tipo de Grafico, clique em um tipo de grafico que vocé deseja
usar. A janela da esquerda mostra as categorias de tipo de grafico; a janela da direita mostra
os tipos de graficos disponiveis para cada categoria.
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)X

Alterar Tipo de Grafico

1 Modelos |/H:E-|E- |J—H—D— |J—H—D— H:H_F |/1Ji‘_'ﬂ ||-5'C'r ||"!"Dl' o
lid coluna T P 5 T 1 17 e

w0 Ll aA] 84] 9

[ o e e |

E frea ‘.f'wr o I~ lf.": l;":;; IFF'-"" |J“§ [
it XY (Dispers3o)

[ﬁiﬁ_ Aces Pizza

B sost N @ 0 NV @ =

& Rosca

¢ Bolhas B - — - —= —
= FleEEESE
[ Gerenciar Modelos, .. ] [Qeﬁrrir como Grafico PadrEnJ [ K ,] [ Cancelar J

7.1.3 ALTERAR O LAYOUT OU O ESTILO DE UM GRAFICO

Depois de criar um grafico, &€ possivel alterar sua aparéncia. Para evitar muita formatacao
manual, o Excel 2010 oferece uma série de layouts e estilos rapidos, uteis e predefinidos que
talvez vocé deseje aplicar ao grafico. Vocé pode entdo personalizar ainda mais o grafico,
alterando manualmente o layout e o estilo de formatacao de elementos individuais do grafico.

Para alterar o layout de um grafico, clique no grafico que vocé deseja formatar. Isso exibe as
Ferramentas de Grafico, incluindo as guias Design, Layout e Formatar.

Na guia Design, no grupo Layouts de Grafico, clique no layout de grafico que deseja usar.
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il W, =@ = b bdlEd ] (]
AIterar_Tipo Salvar como Alternar  Selecionar h h h !.! h =1 Mr_:l\rer
de Grafico  Modelo Linha/Coluna Dados T | Grafico

Tipa | Dados | Lay —— T ,Al Estilos de Grafico | Local |
Grafico 8 - (= I | k= i ﬂ_iil]i— E
- . == R ===
a | B c | b R I owm | o | K Lt | M | i

E Item Janeiro  fevereiro
4 Energia 150 30| |5
= Alimentacdo 345,8 360,68
5 Residéncia 550 550
@ Telefone 35 30| Fi T
= Total 1080,8  970,68| — el L
i B marco
39
ESS
o
EE)
14
15 Ensrgia Alimentacdo Residéncia Telefone
16 L
7
8 >
H 4 b ¥ Plani Phn2 ~ Phn3 %0 ~ M4l i | bl
Pronto | SwllLock | (e N S — |

Para alterar um estilo de grafico, clique no grafico que vocé deseja formatar. Isso exibe as
Ferramentas de Grafico, incluindo as guias Design, Layout e Formatar .

Na guia Design, no grupo Estilos de Grafico, clique no estilo de grafico que deseja usar.

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 75



Cursos & Servigos - www.gooplay.com.br

HEH9-®- |z Pastal - Microsoft Excel (I Grafico o = 2
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Design Layout Formatar & a =R
il o =@ R @ dhd(kdkd:
Nterar_Tipo Salvar como Alternar  Selecionar Layﬁ h h i.ﬂ hﬂ Maver
de Grafico  Modelo Linha/Coluna Dados Rapida ~ Grafico
Tipo Dados | Layout de Grafico | Estilos de Grafico | leal |
Grafico 8 ~ (" = | 2
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2 700
i Item Janeiro  fevereiro margo
4 Energia 150 30 S0
=3 Alimentacdo 345.8 360,68 350
6 Residéncia 550 550 575
s Telefone 35 30 35 W laneiro
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10 B marco
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s
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14 N
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16 =
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7.2. TITULOS

Por meio da opc¢do da Guia Layout, Grupo Rétulos, Titulo do Grafico ou Titulo dos
Eixos, é possivel editar diretamente no grafico os quatro titulos que um gréfico pode ter.
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7.2.2 TITULO DOS EIXOS

-
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7.3.

ROTULO DOS DADOS

Dependendo do tipo de gréfico, é interessante colocar rétulos de dados junto as barras ou
fatias do grafico, para explicitar o seu valor ou percentual.

Para entendimento, transforme o grafico em uma torta 3D (ver item 7.1.2).
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Em seguida, na guia Layout, Grupo Rétulos, opcédo Roétulos de dados, selecione a opgao

que melhor adequar.
= |=]| Legenda ~
(i L

|58 Rétulos de Dados -
Titulo do Trtulas :
Grafico = dos Eiwgs = [ Tabels de Dadaos

Rotulos
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