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MICROSOFT EXCEL - AULA NUMERO 03

Formatando Seus Dados

Quando vocé trabalha numa planilha a ser usada numa apresentacdo ou relatorio, é
importante que as informacdes sejam claras e faceis de entender. Vocé pode formatar
seus dados para que as informacdes sejam facilmente comunicadas e tenham significado
mais claro. Vocé vai aprender a:

- Formatar Seus dados com a opcdo Formatar como Tabela e Ferramenta pincel.
- Formatar dados com botdes da Aba de Formatacéo.
- Copiar formato para outras células.

Inicie sualicéo

1. No local indicado, abra 03LICAO.
2. Salve a pasta de trabalho como LICAOOQ3 na Pasta Documentos.

Formatando Dados Automaticamente

E possivel criar uma aparéncia profissional e consistente para seus dados usando o
comando Formatar como Tabela da Aba Péagina Inicial, que oferece padrdes de bordas,
sombras, cores de fonte etc.

Exercicio 1: Formate dados com a opcédo Formatar como Tabela

1.1. Certifiqgue que a planilha Orcamento 2010 esta ativa.
1.2. Selecione o intervalo C11:H16.

1.3. Na Aba Pagina Inicial, escolha Formatar como Tabela.

Abre-se a caixa de didlogo Formatar como Tabela

B8 A

0 ,ng Formatacdo Formatar | Estilos de Classificar Localizar
.

0 h - [2=xi : - .
Condicional = |como Tabela | Célula~ | (2 Formatar = | &2~ ¢ Filtrar~ Selecionar
Clara
- ——— - == —— == — [ — — — — —|
Media
- ——— - ———— - — — — ] — — — — —|

1.4. Na lista de Formato de tabela, selecione Primeira Opcdo Média, e escolha OK.
Seus dados séo formatados no estilo da lista 2.
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Exercicio 2: Formate outro intervalo de dados e desligue opc¢éo
2.1. Selecione o intervalo C19:045.

2.2. No menu Formatar, escolha Autoformatacéao.
Abre-se a caixa de didlogo AutoFormatacéo.

2.3. Nallista Formato da tabela, selecione Classico 3 e escolha o botdo Opcdes.

AutoFormatagéio i ||
] . Formato da tabela;
A caixa de didlogo |G — [Exemplo
AutoFormatagdo expande- ||-jzssica 1 |

. L 32l Cancelar
se para exibir as opgoes de ||rlassico 2 2 - - - 2
formatacao. Cléssica 3 este -
¢ Conkabil 1 Oeste g 4 7 17 Dploes
7 g
g 1

Conkabil 2
Contahi 3 '?utl | 2? 1 2 ég
Conkabil 4 gta
Colorido 1
Colorido 2
Colorido 3 j
~Formatos a serem aplicados
[ Momero ¥ Fonte ¥ alinhamento
¥ Borda ¥ padriies [ Largura/aitura’

2.4. Na caixa Formatos a serem aplicados, dé um clique na caixa de verificagao
Numero e Largura/altura.

Isso desliga essas formatagfes autométicas e garante que os formatos de nimero, largura de coluna e
altura de linhas de cada célula permanecam como estdo na planilha. A aplicacdo de uma opcédo
AutoFormatacdo faz com que o formato do numero, a largura da coluna e a altura da linha da area
selecionada mudem, a ndo ser que vocé opte por ndo aplicar esses formatos.

2.5. Escolha OK.
A caixa de diadlogo AutoFormatacao fecha-se.

Fazer Resumo igual a Area de Modelo de Or¢camento
Exercicio 3: Repita a AutoFormatacéao.

3.1. Selecione o intervalo C11:H16.

3.2.  No Menu Editar, escolha Repetir AutoFormatacao.

O formato Classico 3 é aplicado ao intervalo Resumo.

Copiando Formatos para outras Células

Com o botdo Ferramenta pincel, vocé pode copiar a formatacdo de uma planilha
para outra. Vocé simplesmente seleciona uma célula com o formato desejado, da um
clique no botdo Pincel da barra de Ferramentas Padrdo, e seleciona a seguir o intervalo
ao qual deseja aplicar.

Exercicio 4: Copie um formato com o botdo Ferramenta pincel
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4.1 Selecione o intervalo C11:D13.

4.2  Dé um clique no botéo Pincel | na barra de ferramentas Padrao.
O ponteiro do mouse muda anexando um pincel ao sinal de mais.

4.3 Com o novo ponteiro do mouse (Pincel), Selecione C7.

A formatacéo é copiada para o intervalo C7:D9. Se vocé selecionou apenas uma linha, vai copiar somente
uma linha de formatacdo. Selecionando trés linhas, copiara o formato de cada uma das trés linhas, para as
trés linhas do intervalo destino.

Formatando Dados com a Barra de Ferramentas Formatacéao

Vocé pode formatar células (niUmeros, letras), linhas ou colunas usando a barra de
ferramentas de formatacdo. Caso ndo queira usar todas as configuracbes padrdo de
AutoFormatacao num formato de tabela.
Modificando Formatos de Numeros

Usando os botdes Estilo de moeda, Estilo de percentagem e Separador de

milhares na barra de ferramentas de formatag&o, vocé pode formatar os nimeros de uma
célula.

Exercicio 5: Mude o formato de nimeros
5.1 Selecione D20:045.

5.2 D& um clique no botéo Estilo de moeda na barra de ferramentas Formatagao.
Isso acrescenta um cifrdo $, uma virgula decimal e duas casas decimais a seus nimeros. (se aparecer
(##4#), a célula ndo esta cabendo o numero formatado, deve-se ajustar a largura da coluna)

A | B | C [ DT E [ F ]
18 |Area de Modelo do Orcamento
19
20 Vendas Hrufas
21 Yendas #igd $27 40500 $27816.08 428
22 Transporte ¥ 563325 $R71775 4R
23 Total ¥B #dEd $33.038.25 $3353382 334
24 frsin dos Hens Yerdides
25 Mercadorias #dRE $17.869.39 $18.030.21 $18
26 Fretes HEE 327243 274,88 1
27 Taxas FgAE $1.28106  $1.262.42 %1
28 Miscelaneas R $96,86 $97.74
249 Total CBY Fgdd $19.48984 $19666.25 419
an fucre Bruto Fdddd 31354891 $13868.67 $14
31 flespesas
32 Fublicidade a4 $4.000,00  $4.000.00 %4
33 Salarios ##a#  $4.700,00  $4.700.00 %4
M4 ]r M) Orcamento 1994 / 1ro. Trim. 1994 4 2do. Trim. 1394 £ Plane/] 1 ] |

5.3 Dé um duplo cligue no botdo Diminuir casas decimais na barra de ferramentas de

formatacéao.
Isso remove as casas decimais de seus nimeros.
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5.4

5.5

As células do Resumo séo formatadas para moeda

5.6

barra de ferramentas de formatacéo.
As células séo formatadas como porcentagens.

Exercicio 6: Mude para formato de data

6.1 Selecione a célula C4.

6.2 Dé um clique na célula
C4 com o botao direito
do mouse para abrir 0
menu atalho.

6.3 No menu atalho,
escolha Formatar
Células.

Abre-se a caixa de dialogo

Formatar Células.

6.4 Na caixa de dialogo,
dé um clique na guia
Numero, se ela ainda
nao estiver
selecionada.

A guia Numero abre-se, exibindo
opcbes de formatacdo para o0s
ndmeros.

6.5 Na lista Categoria:,
selecione Data.

Como vocé pode ver, existem
muitos formatos de ndimeros para
sua escolha.

6.6 Na lista Tipo:,
selecione dia-més-ano
(04-mar-97).

Esse codigo modifica a sua data
para a exibicdo do dia, seguido do
més e depois 0 ano. Por exemplo,
23 de marco de 2001 seria exibido

como 23-mar-2001.

6.7
Modificando Fontes

Vocé pode formatar fontes usando a barra de ferramentas de formatacdo ou o comando

Selecione D21 e dé um clique no botao Pincel.

Com o ponteiro Pincel, Selecione as células D12:H16.

Selecione as células D8:D9 e dé um clique no botdo Formato de porcentagem na

c4 -] =[ =HOJE]
A | B C [ 0 [ E |
4 |Data da Modificacs 2906011
5 |Propésito Esta planilha apresenta o orcame & Recortar
B Copiar
7 |Dados Iniciais
g Crescimento de Yendas @ Colar
5 Aumento CBY Colar especial...
10

—

11 [Resumo

Inserir...

12
|13 ]
|14 ]
|15 |
B

JY DY DU Y Y

1

Yendas Brutas
Custo de Vendas
Lucro Bruto
Despesas

FRenda Operacional

Excluir...

Limpar contetdo

3 Inserir comentario

Formatar células...

Formatar células 2=
Mimero |.ﬁ.linhament|:| I Fonke | Borda | Padrdes | Protegdo |
ategoria; rExemplo
Geral [+] 29-Jun-01
Murmero
Moeda Tipo:

Conkabil e "
Bz 4/3/97

Hora 04/03/97

Parcentagem 4-mar

Fracdo 4-mar-a7

Cientifico  Er—

Texto mar-97

Especial a7 -
Personalizado ;I Marse _I

s Formatos de 'Data’ exibem ndmeros de série de data e hora coma valores
de data. Use os formatos de 'Hora' para exibir somente as unidades de hora.

[ |

Cancelar

Formatar Células de menu Formatar.
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Exercicio 7: Mude fontes e tamanhos

7.1  No canto superior esquerdo da grade da planilha, dé um clique no botéo Selecionar
Tudo. BPu pressione CTRL+SHIFT+BARRA DE

A ESPACOS.

Toda a planilha é selecionada.

7.2 Dé um cligue na seta abaixo a direita da caixa Fonte_na barra de ferramentas

Formatacao.
Aparece uma lista de fontes. As fontes disponiveis dependem das “lMS e Gl e RE
fontes instaladas. T AmerType Md BT
et Type -
7.3  Selecione Arial %i:g: Black :E

Seu texto e seus nimeros mudam para Arial.

7.4 Dé um clique na seta abaixo a direita da caixa Tamanho da fonte na barra de

ferramentas Formatacao.
Aparece uma lista de tamanho de fontes.

7.5 Selecione 12.
O tamanho da fonte muda para 12 pontos.

7.6 Dé um cliqgue na seta abaixo perto da caixa Tamanho da fonte novamente e
selecione 10 na lista. O tamanho da fonte muda para 10 pontos.

Exercicio 8: Mude os atributos de fonte

8.1 Dé um clique na célula C1, prenda CTRL e depois dé um clique na célula C3.
Ambas as células séo selecionadas.

8.2 Dé um cligue no botédo Negrito W I 5 | na barra de ferramentas Formatacao.

8.3 Selecione a célula C1.
C1 torna-se a célula ativa e a célula C3 nao esta mais selecionada.

8.4 Dé um clique na seta abaixo na direita do botéao ilv Cor da fonte na barra de

ferramentas Formatacao.
Uma grade de opg¢Bes de cores aparece. “! oAt |
8.5  Selecione Vermelho. AEEEEEEER
O texto do titulo € mudado para vermelho. EEEEEEREER
. . NEEEEEEN
8.6 Dé um cligue no cabecalho da coluna A. ENEEEED
Toda a coluna é selecionada. pvermelho| o @ @ O

8.7 Dé um cligue no botéo Italico N |T 5 |nabarra de ferramentas Formatacéo.
As fontes da coluna A mudam para tipo Itélico.

8.8 Dé um clique botédo Negrito na barra de ferramentas Formatacéao.

As fontes da coluna A passam para negrito.

8.9 Selecione a célula C7, mude a cor da fonte para branco em negrito.

Modificando a Altura de Linhas e Largura de Colunas
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Vocé pode modificar o tamanho das células modificando a altura de suas linhas e
largura das colunas de forma a melhor alocar os dados dentro delas.

Exercicio 9: Mude a largura da coluna para um melhor ajuste.

9.1 Selecione e a mova célula C5 para a célula B5.
O longo texto do propésito € movido para a coluna B.

9.2 Selecione as colunas de C até O (Clique em C e arraste até O).

9.3 Mova o ponteiro sobre a borda entre dois titulos de cabecalho de coluna

selecionados.
O ponteiro muda para uma seta de duas pontas.

9.4 Com este ponteiro: D& um duplo-clique na borda entre dois cabecalhos das colunas

CeO.
As larguras das colunas mudam para ajustarem-se automaticamente ao tamanho dos maiores dados de
cada coluna.

A | B ] C | [u] I E | F ] G_—
95 Pressione 1 | Fiteic I CCL Drgamento de Caiza: Ano Fiscal de 1994 —
' 2
CTRL+HO 3| Eriado por Carlos Melo
ME. 4 | fRara oa Aodifics 29-Jun-01
5 | Prapoascite E=ta planilha apresenta o orgamento projetado de caita mensal @ totalizado por trime
. . G
Sua PI.an|Iha vaificar |—— 5 o
assim: [ Crescimento de ¥endas 2
9 Aumento CBY 1%
10 b
11 | Mesumo
12 Yendas Brutas $39.122 100603 F102.118 F102EG
13 Custo de Yendas 68471 $58.997 $59.528 FE0.06
14 Lucro Bruto $40.651 $41612 42530 14358
15 Despesas $33.398 $33.196 F33.231 $33.26
16 Renda Operacional F7.263 $8.416 $9.369 #1032
17
12 | droa do Modede do Srgamento
13
20 ¥endars Brutas
21 Yendas F27.000 $27.405 FE7 816 $28.23
22 Transporte $5.550 15622 5,718 Fo.80
i4 (4 [» W] Orcamento 1994 § tro. Trim. 1934 4 zdo [« | _r]H

Modificando Alinhamento de Células

Quando vocé abre uma planilha nova e comeca a introduzir dados, seu texto é
alinhado automaticamente a esquerda e seus numeros a direita. No entanto vocé pode
guerer modificar esta forma de alinhamento.

Exercicio 10: Mude os alinhamentos de célula

10.1 Dé um clique no botdo cabecgalho da coluna A.
Toda a coluna é selecionada.

10.2 Dé um Clique no botédo Alinhar a direita na barra de ferramentas Formatacao.
Toda a coluna é alinhada a direita.

10.3 Dé um duplo clique na borda do cabecalho da coluna entre as colunas A e B.
A largura da coluna é ajustada para adaptar-se ao texto das células.
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10.4 Selecione a célula C4, e depois de um clique no botédo Alinhar a esquerda na barra
de ferramentas Formatacéao.

10.5 Selecione as células C1:L1.
Este intervalo inclui o titulo da planilha.

10.6 Dé um cligue no botdo Mesclar e centralizar na barra de ferramentas Formatacao.
O titulo é centralizado ao longo das colunas selecionadas. ~

BT % m

Acrescentando Bordas e Cores ‘

Vocé pode enfatizar areas em particular da planilha, ou células especificas, usando
bordas e cor. As bordas acrescentam linhas acima, abaixo e em ambos os lados da
célula.

Exercicio 11: Acrescente borda e cores
11.1 Selecione D8:D9.

11.2 Dé um clique na seta abaixo a direita do botédo Tipos de borda

na barra de ferramentas Formatacao.
Uma caixa de opcdes diferentes de bordas aparece.

Z @O0
11.4 Dé um cligue na seta abaixo perto do botdo Cor do Preenchimento na barra de

ferramentas Formatacgao.
Uma caixa com opc¢oes diferentes de cores abre-se.

11.3 Selecione a terceira borda da terceira linha.
Uma borda fina aparece em torno do intervalo.

i‘ﬂ
|
F
-

11.5 Selecione a cor Azul-céu. As células sdo sombreadas com cor - | Sem presnchimento |

Ardl-ceu EEEEEEEE
Exercicio 12: Acrescente uma borda dupla na parte inferior da -l B B H N N N =
linha Total DESP AN ENEN

EEEEENO
12.1 Selecione D43:043. B O0O0O@E
Azul-ceu

12.2 Dé um cligue na seta abaixo do botéo Tipos de borda na
barra de ferramentas. Aparecem as opcées de bordas diferentes.

12.3 Selecione a primeira borda da segunda linha.
Uma borda dupla aparece na parte inferior do intervalo das células.

Um Passo Adiante

Exercicio 13: Formate as células da planilha 1° Trimestre 1994
13.1 Alterne para a planilha 1° Trimestre 1994.

13.2 Selecione as células C11:E20

13.3 No menu Formatar escolha Células.
Abre-se a caixa de didlogos Formatar Células.
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~ ) _ . Formatar células x|
13.4 Dé um clique na guia Numero,

se ela ainda n3o estiver Mdmero |.ﬁ.linhament0| Fante | Baorda I Padrdes | Prute;ﬁul

selecionada Categoria: xemplo

~ . = s . Geral [+] Rf27.000,00
As opcdes de numero séo exibidas na caixa NOmero

de dlé'OgO Moeda Casas decimais: |2 E‘

Conkabil
. ] ] Data Simbolo:
13.5 Na caixa Categoria:, selecione Hora [rs -]
Moeda. Efgggztagem Momeros negativos:
Cientifico R$1.234,10
. . . Text R$1.234,10
13.6 Na caixa Casas decimais:, ' |epeca (Ff$1,23411.3;.
Certifique_se que 2 esteja Personalizado ;I (R 234,100

selecionado e assegure-se de

que a Opgéo Simbolo: R$ (s Formatos 'Moeda' 580 usados para quantias monetarias em geral. Use os
esteja marcada formatos "Conkabil' para alinhar virgulas decimais em uma coluna,

13.7 Na caixa NUumeros negativos,
selecione o formato vermelho ok || Cancelar
entre parénteses e entdo dé

um clique em OK.
Seus dados sdo formatados como moeda e duas casas decimais, e 0s himeros negativos sdo identificados
por parénteses e cor vermelha. Ajuste a largura das colunas se for necessario.

13.8 Selecione toda a planilha e execute Formatar Células, em seguida selecione guia

Fonte.
Sao exibidas as opc¢odes fontes.

13.9 Na caixa Fonte, role abaixo e selecione Times New Roman.

13.10 Na caixa Tamanho, selecione 9, e depois escolha OK.
A caixa dialogo fecha-se e o texto de sua planilha muda para Times New Roman 9 pontos com os nimeros
formatados como moeda.

13.11 Pressione CTRL+HOME.
A célula Al torna-se a célula ativa.

Fim da Aula namero 03
1. No menu Arquivo, escolha Salvar.
2. No menu Arquivo, escolha Fechar.

3. No menu Arquivo escolha Sair.
Se aparecer a caixa de dialogo Salvar, de um clique em Sim.
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