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MICROSOFT EXCEL - AULA NUMERO 02

Escrevendo Férmulas

Vocé pode executar calculos com seus dados usando férmulas, que s&o
formatadas por operadores de dados e quase sempre por fungdes. Vocé vai aprender a:

- Fazer o total de linhas e colunas automaticamente.

- Criar formulas simples.

- Criar férmulas com Assistente de Fungéo (Inserir funcéo).
- Nomear intervalos.

- Copiar e colar dados entre células.

- Mover dados entre células

- Criar féormulas com referéncias relativas e absolutas.

Inicie sua licdo

1. No local indicado, abra 02LICAO.

2. Salve a pasta de trabalho como LICAO02 em Documentos.
Totalizando Linhas e Colunas Automaticamente

Uma das a¢les que voceé vai executar com frequéncia é a totalizacéo de linhas e colunas.
Vocé pode criar formulas cada vez que precisar da totalizacdo, mas pode-se usar o botéo
AutoSoma % ~ da Aba P4agina Inicial que cria automaticamente a formula de totalizacéo
para voceé.

Vocé pode usar AutoSoma de trés maneiras — para totalizar linhas ou colunas do
intervalo mais préoximo a célula atual, para totalizar o intervalo que vocé selecionar ou
para acrescentar totais gerais a um intervalo contendo outros totais.

O botdo Autosoma pode ser utilizado para acessar o conjunto de funcbes do Excel.
Basta clicar na seta-abaixo localizado a direita do botéo.

Exercicio 1: Totalize o Custo dos Bens Vendidos - CBV

1.1. Certifique-se de que a planilha Orcamento 2010 é a planilha ativa.

1.2. Selecione a célula C29.

Vocé vai usar o AutoSoma para introduzir um total para o intervalo C25:C28.

1.3. Dé um clique no botdo AutoSoma @ £ | no final Aba Pagina Inicial.

O intervalo C25:C28 da planilha é cercado por uma linha pontilhada em movimento, e uma féormula
de soma, =SOMA(C25:C28), aparece na barra de férmulas. Quando vocé da um clique no botao
AutoSoma, pode resolver se o intervalo selecionado sera o intervalo do total desejado. Sua planilha
deve ficar como mostrado a seguir:

1.4. Pressione ENTER.
O resultado = 19316 ¢é inserido na célula C29.
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CONT.VALORES ~ ("~ X « f-| =SOMA(C25:C28)

A B [ D E F G H
15 Despesas 33398 33196 33231 33266
16 Rienda Oper: 7253 8416 3359 10320
17
18 Areade Modelo do Orcamento
19 Jun Jul Ago Set Ot Mo Dez -
20 Yendas Brutas
21 “endas 27000 27405 27816 28233 28657 29087 29523
22 Transporte 5550 5633 5718 5804 5391 5979 G069
23 Total B 32560 33038 33534 34037 34547 35066 35692
24 Custa dos Elenfsf\iefrlcﬂggs
25 Mercadorias) aali 17869 18030 18192 18356 18521 18688
26 Fretes ! 270} 272 275 277 280 282 285
27 Taxas ! 1240} 1251 1262 1274 1285 1297 1308
28 Miscelaneas, 95, 97 98 g9 100 100 1m
29 Total CBY
a0 Lucro Bruto SOMA(nim
3
32 Despesas
33 Publicidade 4000 4000 4000 4000 4000 4000 4000
34 Salarios 4700 4700 4700 4700 4700 4700 4700
35 Alugusl 500 500 500 500 500 500 500
36 Utilidades 75 75 75 75 75 75 75
37 Seguras 237 0 0 0 0 237 237
Exercicio 2: Totalize os outros intervalos-resumo
2.1. Selecione o intervalo C12:G16.
Este intervalo contém os dados-resumo e a coluna os Totais de 1994
—! L
A B | ¢ | o | E | F | &G | H
11 |Resumo Trim 1 Trim 2 Trim 3 Trim 4 Totais de 14994
12 “endas Brutas LYY 100609 102118 103650
13 Custo de Wendgd G L3997 L9528 60064
14 Lucro Bruto 40651 41612 42590 43586
15 Despesas ERELH] 33196 33231 33266
1h Fenda Operac 7253 d416 9359 10320
17

2.2.Dé um cligue no botdo AutoSoma.
Os totais das linhas aparecem nas células G12:G16.

G | K
Totais de 1994
405499
237060
168439
133091
35348
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Criando Formulas Simples

Para executar célculos no Excel vocé usa férmulas. Vocé pode criar formulas que
executam célculos simples, tais como soma ou célculos complexos tais como encontrar
um desvio em relagéo a outros valores. Vocé inicia todas as formulas com um operador
aritmético, o sinal de igual (=). Quando vocé cria férmulas que executam célculos ou que
geram informagdes a partir de outros dados, vocé precisa dizer onde se encontra a
informacao. Em resumo vocé digita os operadores aritméticos (+, -, *, /) e seleciona os
operandos (células), clicando nestas onde elas estiverem.

No préximo exercicio, vocé cria uma formula na célula C30 para encontrar o lucro bruto
de junho. Vocé vai usar o método de apontar (clicar na célula para seleciona-la) para
criar a formula.

Exercicio 3: Encontre o Lucro Bruto = (VB-Vendas Brutas) — (CBV-Custo dos Bens
Vendidos).

3.1. Selecione a célula C30 e Digite =

3.2. Dé um clique na célula C23 e Digite — (sinal de menos)

3.3. Dé um clique na célula C29.

3.4. Pressione ENTER.

A férmula é introduzida e o valor do lucro bruto = 13234 aparece na célula.

PGTO || X « =|=C23-C29

A B | c |
2e Transpore RARO A | B | c | D
& Total VB J2550 1775 Miscelaneas 96 97
24 Custo dl:ns_ Bens Wendidos 7 Tatal CBY 1991F
2R bercadarias 17710

30 Lucro Bruto 13234

2k Fretes 270 31
a7 Taxas 1240 ]
e Misceldneas e g 13
29 Total CBY v 19318
30 Lucro Bruto I=CES—CEB_
k1|

Escrevendo Formulas Usando o Assistente de Funcéao (Inserir funcéo)

Como vocé pbdde notar, uma férmula simples pode ser formada por operadores
aritméticos e referéncias de células. As férmulas mais complexas podem também, incluir
nameros e funcBes. O Excel tem centenas de funcdes para ajuda-lo nos calculos
especializados. Por exemplo, a féormula “=MEDIA(C22:C26)” utiliza uma funcdo que
calcula a média dos valores entre C22 e C26; ela da o mesmo resultado que a formula
“=(C22+C23+C24+C25+C26)/5".
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Exercicio 4: Exiba a data atual

4.1. Selecione a célula B4 e pressione Delete.
4.2. Na célula B4, digite =hoje()

Vocé pode digitar os nomes de fungdo em caracteres mailsculos ou mindsculos. Quando vocé
pressionar ENTER, eles sdo convertidos automaticamente para maidsculos.

B4 -] = | =HOJE()
A B | ¢ | o | E |
Titulo CCL Orcamento de Caixa: Ano Fiscal de 1934

Criado por  Carlos Melo

Data da Mul 14{05{01!

L || ra | —

4.3. Pressione ENTER. A férmula é inserida, e a data atual do sistema aparece na
célula.

A maioria das formulas que vocé cria exige mais do que um simples nome de funcgéo.
Talvez seja necessario incluir referéncias ou valores, ou ambos, a fim de completar a
férmula. Esses elementos adicionais sdo chamados de argumentos. Por exemplo, nas
férmulas que vocé introduziu AutoSoma, a férmula foi dividida em funcdo (=SOMA), que
determina o que a férmula faz, e argumento (C25:C28), que determina qual o intervalo ou
guais células sao usadas.

Exercicio 5: Faca a média das Vendas dos 12 meses (Jun - Mai).

5.1. Selecione a célula C50 e depois dé um clique no botdo Inserir fx
Funcdo na Aba Fdérmulas, ou na seta-abaixo junto do botéo

Autosoma.
Abre-se a caixa de dialogo Colar Funcéo.
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Procure por uma funcao:

Digite uma breve descricdo do que deseja fazer e digue em 'Ir'

COu seledone uma categoria: | Estatistica

Selecione uma funcio:

MAXIMO

MEDIA.GEOMETRICA
MEDIA.HARMONICA
MEDIA.INTERNA

MEDIA{nim1,nim32,...)
Retorna a média (aritmética) dos argumentos que podem ser NOMEros ou Nomes,
matrizes ou referéncas que contém numeros,

Ajuda sobre esta funcio QK ] [ Cancelar

5.2. Na lista Categoria da funcéo, selecione Estatistica.

Aparece uma lista de funces estatisticas na caixa Selecione uma funcéo.

5.3. Na caixa Selecione uma funcéo, selecione MEDIA (use a barra de rolagem ou
tecle a letra M para rolar até a primeira fungéo iniciada com M)

5.4. Clique no botéo OKk.

A proxima etapa do Assistente de Fungio aparece. (Caixa de Dialogo MEDIA)
Argumentos da fungdo E x— )

nimero

nimero

Retorna a média (aritmética) dos argumentos que podem ser ndmeros ou nomes, matrizes ou referéndas gue contém
nimeras,

Miami: nimil,nam2,... de 1 255 argumentos numéricos cuja média se deseja obter.

Resultado da farmula =

Ajuda sobre esta funcio QK ] [ Cancelar

5.5. Dé um cligue na caixa NUm1. O cursor fica piscando na caixa Nam1.
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5.6. Limpe o contetdo da caixa Num1.

Vocé precisa selecionar na planilha Orcamento 2010, o intervalo do qual deseja ter a média.

&

5.7. Visualize a linha 21 rolando para cima a planilha ou com um clique no botéao
4 direita da caixa NUm1 para minimizar a caixa de didlogo da Média.

5.8. Arraste para selecionar as células C21:N21 i.é. (clique na C21 e arraste até N21).

Observe que, a medida que vocé arrasta para selecionar as células, o valor da caixa NUm1 muda
refletindo sua selecdo. As referéncias C21:N21 aparecem na caixa Nim1.

| s o s s oo ,

MEDIA

[

e
Mim2 | =

10,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0%

Miml | C21:M21|

5.9. Tecle Enter ou Escolha o botédo Ok.
A média das Vendas, 29343, aparece na célula C50.
(50 -] = | =MEDIA[C21:N21)
B — ¢ | o | E | F | G | H

1

49
KD |Media deVendas I 29343!
1 [Wenda kMaxima

2 |%enda Minima
E3

Nomeando Intervalos

Todo grupo retangular de células numa planilha € chamado de intervalo. Como vocé viu quando
usamos AutoSoma € possivel referir-se a um intervalo relacionando a referéncia da primeira
célula de intervalo, dois pontos e depois a ultima célula do intervalo. Nomear intervalos
economiza tempo e esfor¢o, uma vez que é mais facil lembrar um nome do que as referéncias
inicial e final.

Criando Nomes

E facil criar nomes para um intervalo. Vocé pode selecionar o intervalo e depois usar o grupo
Nomes definidos na Aba Férmulas para definir um nome para o intervalo, ou criar um nome
automaticamente, com base nos titulos de linhas e/ou colunas. Pode-se usar o comando Nome
do menu Inserir para definir nomes.

Exercicio 6: Crie nomes de intervalos

6.1. Selecione o intervalo C20:C46.

Vocé vai definir um nome para este intervalo.

6.2. Dé um clique no botdo Definir Nome (no grupo Nomes definidos ad Aba Formulas)
e digite Orcamento_Junho2010 na caixa de texto Nome:.

Microsoft Excel — Aula Namero 2 Pégina 21



Mome: | Orcamento_junho2010

Egcopo: |Pasiﬁ de Trabalho

Comentario:

-

Refere-seal | _'Orcamento 2010'16C$20: 60546

6.3. Pressione ENTER ou clique OK.
O nome Orgcamento_Junho2010 é definido para o intervalo C20:C46.
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Exercicio 7: Criando nome para intervalos de uma tabela para cada linha e cada coluna.

7.1.

7.2

7.3.

Selecione o intervalo B19:N46.
Este intervalo contém os titulos e todos os dados de seu orgamento.
No grupo Nomes definidos da aba Férmulas, escolha Criar a partir da selecéo.

Abre-se a caixa de dialogo Criar Nomes a partir da selecdo. Observe que as op¢des para usar 0s
rétulos da Linha Superior e Coluna esquerda ja estdo selecionadas.

-

Criar Momes a partir da Selegdo &I&J

Criar nomes com base em valores na:

| Linha superior

Linha inferior

Coluna direita

Escolha OK.

Os nomes sdo criados. Cada linha torna-se um intervalo nomeado com o rétulo da linha, e cada
coluna torna-se um intervalo nomeado com o rétulo da coluna.

Editando Nomes.

Com o botédo Gerenciador de nhomes, vocé pode editar o nome de um intervalo, criar novo nome
ou modificar as células especificas incluidas num intervalo nomeado.

Exercicio 8: Expanda um intervalo e edite um nome (do intervalo Orcamento_junho93 -
C20:C46 alterando-o para Orgcamento_jun - C19:C46)

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Na aba Férmula, escolha Gerenciador de Nomes.

A caixa de didlogo Gerenciador de homes abre-se. Observe todos 0s seus hovos homes constam na
lista.

Role a lista para baixo, se preciso, e selecione o0 nome Or¢camento_Junho2010 e dé
um clique no botédo Novo.

Este é o primeiro intervalo que vocé criou.

Na caixa Refere-se a: ='Orcamento 2010''$C$E:$C$46 - selecione o numero
20> e digite 19.

Isso expande o intervalo para incluir a célula C19.

Dé um cligue no na caixa de Didlogo Nome. Digite Orcamento_Jun e tecle Enter
ou pressione OK.

Sua caixa de dialogo é apresentada da seguinte forma:
Dé um cligue no botdo Adicionar.

Isso faz com que o nome Orgcamento_jun seja acrescentado a lista de intervalos. Observe que
Orcamento_Junho2010 ainda esta na lista.
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Orcamento_jun
=l Orcamento_junho2010

Refere-se a

M un™™"27000%", ..
£ 270007755505, .

='Orcamento 2010'...
='Orcamenta 2010'...

Escopo
Pasta de...
Pasta de...

Comentario

<

Refere-se a;

%[+ | | =orcamento 201018C$19:5C846

8.6. Selecione o0 nome Orcamento_Junho2010 e escolha o botdo Excluir na caixa de

dialogo.

O nome do intervalo é excluido da lista.

Gerencador de No

=l Ago
=1 Aluguel

‘=l Despesas

‘=l Despesas_de_Viagem
=l Dez

=l Fay

=l Fretes

‘=l Custo_dos_Bens_Ven...

™"31335% 5441,
{27818, "5718%...
1°500%,"500","500",...

LR A
{“r“r“r“r“r“r“r" o
°200%,"202,"204", ..
{29523 60657,
{7 730415% 62527,
270772727275, ..
{29966 61607, ..
{27405 "5633%...
™ 27000 "5550%...
8007, 807", "814",...

LR I B A

Referese a

='Orgamento 2010'...
='Orcamento 2010'...
='Orcamento 2010'...
='Orcamento 2010'...
='Orcamenta 2010'...
='Orcamenta 2010'...
='Orcamento 2010, ..
='Orcamento 2010'...
='Orcamento 20101, ..
='Orcamento 20101, ..
='Orgamento 2010'. ..
='Orgamento 2010'. ..
='Orgamento 2010'. ..
='Orgamento 2010'...

| Escopo

Pasta de...
Pasta de...
Pasta de...
Pasta de...
Pasta de...
Pasta de...
Pasta de...
Pasta de...
Pasta de...
Pasta de...
Pasta de...
Pasta de...
Pasta de...

| Comentario

'Orcamento 2010'1$M$20:sM546

8.7. Escolha Fechar.
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Indo paraintervalos

Agora que nomeou seus intervalos vocé pode movimentar-se pela planilha mais rapidamente
usando a caixa Nome na barra de férmulas para mover-se ou selecionar um intervalo numa s6
etapa. Vocé clica na seta-abaixo perto da caixa Nome e seleciona o intervalo desejado na lista.

Exercicio 9: Selecione intervalos usando a caixa Nome

9.1. Dé um clique na seta-abaixo a direita da caixa Nome.

Uma lista de intervalos aparece para que vocé faca sua escolha.

9.2. Role para baixo e selecione o intervalo Orgamento_Jun.

As células C19:C46 sdo selecionadas.

- fe | Jun
Fretes » I
Jan Jperi 7203
Jul
Jun rcamento
Juros Jun J
Lucro_Bruto Brutas
Maio 27000
Mar re 5EE0
] e 32550
Material de Escritdrio -
- - 15 Bens YWendidos
Mercadorias :
<cala ntias 17710
Miscelaneas 270
Nov 1240
a5
Out v
Publicidade uto
Renda_Cperacional
Salarios a5
Seguros - |ade 4000
Set 1 4700
Taxas 500
Taxas_e licensas =5 73
Telefone 237
Total_CBV 2 280
Total_DESP de B 147
Total VB entof 100
- as 200
Transporte .

] Lice 240
Treinamento ann
Utilidades op 11279
Vendas
Vendas_Brutas ~ Dper 11279
_— | |

9.3. Dé um cliqgue na seta-abaixo da caixa Nome novamente e depois role abaixo e

selecione Vendas.

Vendas € o nome de intervalo que foi criado automaticamente quando vocé usou o comando Criar a

partir da selecé@o. O intervalo Vendas, as células C21:N21, é selecionado.

Microsoft Excel — Aula NUmero 2
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Usando Nomes em Férmulas

Vocé pode usar nomes de intervalos no lugar de referéncias de células na formulas. Em vez de
selecionar o intervalo C20:C46, vocé pode usar o nome “Jun” que criou.

Exercicio 10: Use o intervalo de nome Vendas para calcular o valor maximo das vendas

10.1. Selecione a célula C51 e dé um clique no botéo Inserir Funcao na Aba Férmulas.
Abre-se o0 Assistente de Funcéo (Caixa de dialogo Inserir fungéo) .

10.2.Na caixa Categoria da funcdo, certifique-se de que Estatistica estd selecionada e

depois na caixa Nome da funcéo, role abaixo e selecione MAXIMO.
Esta funcéo encontra o valor maximo de um intervalo selecionado.

10.3.Dé um cligue no botdo OK
Aparece a janela da Fungdo Maximo e a caixa Num1 fica selecionada.

o N

MAXIMO

Mim1

I ]
| [

Mim2

Retorna o valor maximo de um conjunto de argumentos. Valores lGgicos e texto s3o0 ignorados.

Midml: nomi,ndm2,... de 1a 255 nimeros, células vazias, valores logicos ou
numeros em forma de texto cujo valor maximo vocé deseja obter.

Resultado da farmula =

Ajuda sobre esta funcdo 0K ] ’ Cancelar ]

10.4.Limpe a caixa Numl, cligue no botdo Usar em Férmula do Grupo Nomes definidos
da Aba Formulas.

A lista dos nomes de intervalos da planilha é aberta na caixa de dialogo Colar Nome.

10.5.Role a lista para baixo e clique em Vendas.
O nome do intervalo “Vendas” aparece na caixa Num1.
10.6. Dé um clique no botao OK.

A Férmula é terminada e o valor maximo 31804,62 aparece na célula C51.

10.7.Selecione a célula C52. = = : 2 : =]

10.8. Digite =MINIMO(Vendas). A B | c |
Isso encontra o valor minimo 27000 do 30 Memade?‘x{endas 29343
intervalo “Vendas’. 51 Yanda Ma}.cma 80462

2 Wenda Minima 27000
10.9.Pressione ENTER. L3

Sua planilha mostrara as alterages.
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Reorganizando o conteudo das células

Quando vocé introduz dados em suas células, incluindo texto, nimeros e férmulas, ndo fica
limitado quanto a organizagcdo. Vocé sempre pode reorganizar os dados, se precisar, embora
seja preciso ter um pouco de cuidado quando se trabalha com férmulas. Vocé pode copiar e
colar dados entre células, inserir e excluir células, linhas e colunas e mesmo mover dados entre
células.

Copiando e colando dados entre as células

Se precisar copiar informacdes para outra planilha, vocé deve selecionar as células que contém
as informacdes a serem copiadas e usar os botbes Copiar e Colar na Aba Pagina inicial, ou os
atalhos Copiar (CTRL+C) e Colar (CTRL+V) no teclado, ou 0 mouse para arrastar os dados para
a nova localizacdo. Para copiar com 0 mouse vocé seleciona, prende a tecla CTRL e depois
arrasta os dados para a nova célula.

Exercicio 11: Copie dados usando o teclado e o mouse, e usando os comandos Copiar e
Colar.

11.1. Selecione as células M19:N46.

11.2. Posicione o ponteiro do mouse sobre qualquer parte da borda do intervalo
selecionado, mantenha clicado e depois prenda a tecla CTRL.

Quando vocé prende CTRL com o ponteiro posicionado sobre a borda do intervalo, seu ponteiro
exibe um pequeno sinal de mais (+). Esse sinal de mais indica que vocé esta pronto para copiar o
conteudo do intervalo.

11.3. Mantendo o botdo do mouse clicado e a tecla CTRL pressionada arraste a borda
cinza que cerca o intervalo para um novo intervalo 019:P46, e depois solte o
botdo do mouse e em seguida o CTRL.

As informac8es séo coladas no novo intervalo de células.
11.4. Na barra de Acesso Rapido, escolha Desfazer Arrastar e Soltar.

As informacdes s@o removidas das células de destino, voltando para as células de onde sairam.
11.5. Repita o exercicio usando agora os comandos Copiar/Colar da Aba Pagina Inicial.

O intervalo selecionado é copiado com o comando Copiar e depois de selecionada a célula de
destino O19 ele é colado no intervalo O19:P46.

11.6. Repita o exercicio usando agora os comandos CTRL+C/CTRL+V no teclado.

O intervalo selecionado é copiado com o comando Copiar (CTRL+C) e, depois de selecionada a
célula de destino O19 ele é Colado (CTRL+V) no intervalo 019:P46.

11.7. Repita o exercicio usando agora os comandos Copiar e Colar no botdo direito do
mouse.

O intervalo selecionado é copiado com o comando Copiar e, depois de selecionada a célula de
destino O19 ele é Colado no intervalo 019:P46.

Copiando formulas usando autopreechimento

Vocé pode copiar (ou preencher) formulas num intervalo de células assim como
preencher os dados num intervalo usando o AutoPreechimento. Para preencher uma
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formula num intervalo, seleciona-se a célula contendo a formula e arrasta-se a Alca de
Preenchimento até onde for preciso.

Exercicio 12: Preencha (copie) uma formula num intervalo

12.1. Selecione a célula C29.
12.2. Arraste a alga de preenchimento para a célula N29 e solte.

A formula de soma Custo dos Bens Vendidos é preenchida (copiada) nas células D29:N29.

Copiando e colando aspectos especificos de uma célula

Quando vocé copia e cola, pode colar todos os aspectos da célula ou somente
determinados aspectos. Por exemplo, se uma célula tiver féormulas, vocé pode colar,
somente a férmula ou somente o valor do resultado da férmula para a nova célula. Para
copiar e colar aspectos especificos de uma célula de forma seletiva, vocé ndo usa o
comando ou botdo Copiar, como sempre. Mas usa o comando Colar Especial na seta-
abaixo do botdo Colar da Aba Pagina Inicial.

Exercicio 13: Copie somente os valores dos dados do orgamento para 0 primeiro
trimestre em outra planilha
13.1. Selecione B19:E30.

13.2. Dé um clique no botdo Copiar na Aba Pagina Inicial ou outra forma qualquer de
copiar.

13.3. Alterne para a planilha 1ro.Trim 2010 e selecione a célula B9.

13.4. Na seta-abaixo do botdo Colar, escolha Colar Especial.

Abre-se a caixa de dialogo Colar Especial

() Todos usando tema da origem

(71 Férmulas () Tudo, exceto bordas

) Valores () Larguras da coluna
() Formatos () Férmulas e formatos de ndmero
() Comentdrios () Valores e formatos de nimero
) validacio Todos os formatos condidonais de mesdagem
Operacao
i@ Menhuma (71 Multiplicacdo
) AdicBo () Divisdo
() Subtracio

|:| Ignorar em branco |:| Transpar

o] [

13.5. Em Colar, selecione o botao Valores e escolha OK.
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A caixa de dialogo fecha-se e somente os valores sao colados para o novo intervalo de células.
Movendo Dados entre Células

Assim como € possivel copiar dados arrastando com o mouse ou usando outros
comandos, vocé pode também mover os dados com um dos seguintes métodos. Quando
vocé usa os comandos Recortar e Colar na Aba Pagina Inicial, pode recortar os dados
de uma célula e cola-los em outra. Com 0 mouse, vocé simplesmente seleciona e arrasta
a célula por sua borda para a nova localizagdo. Quando vocé move dados, ndo precisa
prender CTRL ou nenhuma outra tecla quando arrasta. Com o bot&o direito do mouse ou
ainda, com CTRL+X e CTRL+V.

Exercicio 14: Mova uma célula

14.1. Alterne para planilha Orgamento 2010 e selecione o intervalo B30:C30.

B | ¢ | D
29 |Tatal CBY
30 JLucro Bruto
£
3¢ |Despesas

14.2. Posicione o ponteiro do mouse (seta) sobre a borda do intervalo, prenda o botao
do mouse, e arraste a borda do intervalo para B31:C31.

B | ¢ | D
29 | Total CBY

30
31 |Lucro Bruto _l
3¢ |Despesas

14.3. Solte o botdo do mouse.
Os dados sé&o colados na nova localizag&o.

Inserindo e excluindo células, linhas e colunas

Vocé pode inserir ou excluir células, linhas ou colunas com facilidade, se precisar.
Quando vocé exclui uma célula, esta removendo a célula da planilha e outras células vao
se mover para o lugar da excluida. Para inserir uma célula, linha ou coluna, vocé pode
usar os comandos Inserir e Excluir da Ava Pagina Inicial.

Exercicio 15: Insira e reorganize colunas

15.1. Dé um cligue no cabecalho da coluna A (em cima da letra A).

15.2. Clique no botdo Inserir da Aba Pagina Inicial e escolha Inserir Colunas na
Planilha.

Uma nova coluna A é inserida.

15.3. Dé um cligue no cabecalho da coluna B.

A coluna B é selecionada.
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15.4. Posicione o ponteiro do mouse (seta) do lado direito da borda do intervalo e
arraste a coluna B (selecionada) para a posi¢céo da nova coluna (A).

Os dados da coluna B movem-se para a coluna A. Agora vocé tem uma coluna em branco entre os
rétulos e os dados.

Vocé pode inserir/excluir coluna ou linha usando o botdo direito do mouse. Basta
selecionar a Coluna ou a Linha antes da qual se deseja a inclusdo, manter o cursor sobre
a éarea selecionada, clicar com botdo direito e escolher Inserir/excluir. Vocé pode
inserir/excluir multiplas linhas, bastando, para isto, selecionar tantas linhas/colunas
guantas quiser inserir/excluir antes de clicar com o bot&o direito.

Criando formulas com referéncias relativas e absolutas

Quando vocé copiou a férmula da célula C29 para D29:N29 (Exercicio 12), para dar o
total do Custo dos Bens Vendidos, as referéncias de células usadas nas formulas foram
automaticamente ajustadas para refletir a posicdo acima na coluna na qual estava a
formula.

As referéncias que mudam automaticamente sdo chamadas Referéncias Relativas.
Quando elas sdo copiadas estas referéncias sédo ajustadas para refletir a nova
localizacdo da formula. Entretanto, vocé pode usar Referéncias Absolutas, que sempre
se referem a(s) mesma(s) célula(s), independentemente do local para onde a férmula
seja copiada.

Na Referéncia Relativa a formula se referencia a distancias relativas a linha e coluna a
partir da célula em que se encontra a formula.

Quando vocé copia para outra posicao a formula da célula na nova posicdo mantém a
referéncia e vai usar os dados existentes naquelas distancias relativas.

Ja na Referéncia Absoluta ela se refere a posi¢cao absoluta linha/coluna original.

Exercicio 16: Copie e modifique uma formula para referéncia absoluta

16.1. Selecione a célula O23.
Esta célula contém uma formula com Referéncias Relativas.
16.2. Copie a célula O23 para a célula P23.

A férmula move-se para a nova célula. Observe que agora vocé tem um resultado 0 (zero) ao invés
do valor original. Isto se deve ao fato de que a Referéncia Relativa agora aponta para células sem
nada dentro.

023 -] =| =S0MA[021:022)
k [t | wm [ N ] o | P |
22 5160 G252 G346 5441 G536 -
23 36125 36667 37217 37776[_3oodz MMM o
P4 - —

16.3. Na barra de Acesso Rapido escolha Desfazer Colar ou Desfazer Arrastar e Soltar
ou Desfazer Auto Preenchimento dependendo da forma como vocé copiou ou tecle
CTRL+Z.

16.4. Selecione a célula O23.

16.5. Na barra de férmulas, ou na célula O23 editada, selecione “021:022”.
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16.6. Pressione F4 e depois tecle ENTER.

Isso muda as referéncias para absolutas. Um sinal de $ é colocado antes de cada endereco de
células. Esta operacao pode ser feita manualmente, digitando os sinais de $ nas suas posicoes.
Pode-se tornar absoluta apenas a linha ou apenas a Coluna, dependendo da conveniéncia.

Microsoft Excel — Aula Namero 2 Pégina 31



16.7. Copie a célula O23 para a célula P23.

A férmula é copiada para a nova célula, mas retém seu valor original uma vez que vocé mudou as
referéncias relativas para absolutas.

023 -] = | =SOMA($0$21:$0522)
J [k oL oW | N [ o [ P | aF
22 I 5160 B252 B346 5441 B538 i
23 38592 36125 36667 37217 37776]__3oi4cBEEKGRER .
24 -

Um Passo Adiante
Exercicio 17:

O Microsoft Excel vem com muitas funcées que podem ajudar nas formulas matematicas,
financeiras, estatisticas e outras. Vocé ja viu algumas funcdes que vai usar com mais
freqiiéncia: SOMA, MEDIA, MINIMO e HOJE. Algumas outras que vocé provavelmente
vai usar bastante sdo: AGORA, CONT.NUM e CONT.VALORES. A fungido AGORA ¢
muito semelhante a funcédo HOJE, exceto pelo fato de que ela insere, além da data atual,
a hora atual. CONT.NUM e CONT.VALORES contam quantas células tem nameros e
guantas tem alguma entrada, respectivamente. Por exemplo, se vocé tiver um intervalo
com os seguintes dados: 1, 2, 3, a, 5 e usar a fungdo CONT.NUM para descobrir quantos
numeros hao no intervalo, o resultado sera 4. Caso vocé use a funcdo CONT.VALORES
com o mesmo intervalo, o resultado sera 5.

17.1. Alterne para a planilha 1o. Trimestre 2010, e selecione a célula B4.

17.2. Digite =agora( ) e pressione ENTER.

A data e hora atuais aparecem na célula.
17.3. Selecione a célula C23 e dé um clique no botéao Inserir Fungcdo da Aba Férmulas.
17.4. Na caixa Categoria selecione Estatistica, se ela ainda ndo estiver selecionada.
17.5. Na lista de funcdes, selecione CONT.VALORES.

Procure por uma funcio:

Digite uma breve descricdo do que deseja fazer e digque em 'Ir' E

Ou selecione uma categoria: | Estatistica EI

Selecione uma fungdo:

CONT.NUM -

CONT.SE 1
CONT.SES —
CONTAR. VAZIO

CORREL

COVARIACAO.P -

CONT.VALORES(valorl,valor2,..)
Calcula o nidmero de células em um intervalo que Ndo estio vazias.

Ajuda sobre esta funcio [ QK ] [ Cancelar ]

17.6. Clique no botdo OK e em seguida limpe a caixa Valor 1, e
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17.7. Arraste na planilha para selecionar o intervalo C11:C19 (se necessario, arraste a
caixa de didlogo para liberar a visdo das células a serem selecionadas.

17.8. Dé um clique no botéo OK.

O resultado da fungéo, 8, aparece na célula.

23 -] =| =CONT.WALORES(C11:C19)

A | B | ¢ | o | E | F | G | HZ
16 | Fretes 270 272 275
17 Taxas 1240 1251 1262
14 Misceldneas 96 87 98
19 | Total CBY 19316 19480  196E5 J
20 | Lucro Bruto 13234
el ]
22 |
23 | Contar I B_l -

Fim da Aula niumero 02

1. Na Aba Arquivo escolha Salvar (ou botdo Salvar & na barra de acesso rapido, ou
CTRL+B).

2. Na Aba Arquivo escolha Fechar (ou botéo fechar *na Barra de Menus).

3. Na Aba Arquivo escolha Sair (ou botdo Fechar me3wina Barra de Titulos).

Se aparecer a caixa de didlogo Salvar, dé um cligue em Sim.
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