CENTRAL DE APOSTILAS
EXCEL

Lição 02

1. FORMATANDO


Formatar significa modificar o formato ou a aparência dos dados.

Podemos formatar os dados selecionados de uma planilha usando a barra de Formatação.
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Caso você cometa algum erro durante a formatação, use os botões Desfazer e Refazer da barra de ferramentas Padrão, para desfazer a última ação aplicada ou refazer a última ação desfeita. 
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Digite a planilha seguinte:

OBS.: Para quebrar a linha (passar para outra linha dentro da mesma célula) use o comando Alt + Enter.
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Salve essa pasta com o título Estúdio Fotográfico.


Usando a barra de formatação, aplique as seguintes formatações:
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Selecione de A1 até D1.

2. [image: image5.png]


Clique na ferramenta Negrito.
3. Clique na ferramenta Mesclar e centralizar. 

Nota: A ferramenta Mesclar e centralizar mescla as células selecionadas e centraliza os dados entre essas células.
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Clique na setinha da ferramenta Cor do preenchimento e escolha a cor Azul.
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5. Clique na setinha da ferramenta Cor da fonte e escolha a cor Branca.
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6. Clique na setinha da caixa tamanho da fonte e escolha o tamanho de letra 14.
7. Clique na célula A3 e, segurando a tecla Ctrl, clique nas células C3 e D3. Usamos a tecla Ctrl sempre que desejamos selecionar células ou intervalos de células não adjacentes, isto é, que não se encontram na mesma seqüência.
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Clique nas ferramentas Centralizar      e Itálico      da barra de formatação.
9. Dê um clique direito sobre uma das células selecionadas e escolha Formatar células.
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10. Na guia Alinhamento da janela Formatar células, clique na caixa Vertical, escolha a opção Centro e, para finalizar, clique no botão OK.
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Conforme pudemos perceber, a ferramenta Centralizar da barra de formatação centraliza os dados selecionados apenas na horizontal, de modo que se desejarmos centralizar os dados das células selecionadas também na vertical teremos que recorrer à caixa Vertical na guia Alinhamento da janela Formatar células.

11. Selecione de A5 até B5 e clique na ferramenta Mesclar e centralizar. Faça o mesmo com as células A12 e B12.

12. Selecione de A6 até C6 e segurando a tecla Ctrl selecione também de A13 até C13 e, em seguida, clique na ferramenta Centralizar.
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Selecione de A7 até A10 e segurando a tecla Ctrl selecione também de A14 até A17 e clique na ferramenta Alinhar à esquerda.
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Selecione de B7 até B10 e segurando a tecla Ctrl selecione também de B14 até B17 e clique nas ferramentas Alinhar à direita.
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Selecione de C7 até C10 e segurando a tecla Ctrl selecione também de C14 até C17 e clique nas ferramentas Alinhar à direita     e Estilo de moeda.
16. Selecione a planilha inteira (usando o comando Ctrl + T ou o botão Selecionar tudo), clique na setinha da caixa Fonte e escolha a fonte Times New Roman.

17. Clique na ferramenta Salvar da barra de ferramentas padrão para atualizar a planilha.

2. RENOMEANDO PLANILHAS


Aplique um clique duplo na guia Plan1 (Planilha 1) e veja que o nome da guia ficou selecionado: 
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Digite Estúdio Fotográfico, tecle Enter e compare com a gravura seguinte: 

Assim como renomeamos a planilha 1 podemos renomear qualquer outra planilha.

3. FÓRMULAS


No Excel dispomos de uma grande variedade de fórmulas que podem ser usadas para efetuar diversas operações. Quando queremos somar células adjacentes usamos o comando AutoSoma, mas, quando precisarmos somar células não adjacentes ou mesmo utilizar outras operações aritméticas, como multiplicação, divisão, subtração etc, teremos que recorrer às fórmulas do Excel.

Nota: Não se usa espaços nas fórmulas do Excel.

3.1. Operações Aritméticas



As fórmulas usadas para calcular Operações Aritméticas são simples, compostas apenas pelo sinal igualdade (=) e pelos nomes das células a serem calculadas, separados pelo símbolo da operação. A seguir veremos exemplos de utilização destas fórmulas:
· Multiplicação

1. Clique na célula C7 e digite a seguinte fórmula: =B7*D3
2. Pressione a tecla Enter.



Veja que o Excel multiplicou o número de horas trabalhadas pelo preço por hora, calculando assim o faturamento do Estúdio Fotográfico nos casamentos do primeiro trimestre.


Usando as fórmulas da tabela seguinte, calcule o faturamento do Estúdio Fotográfico MIL POSES nos outros eventos realizados no primeiro e no segundo trimestre.

	CÉLULA
	FÓRMULA

	C8
	=B8*D3

	C9
	=B9*D3

	C14
	=B14*D3

	C15
	=B15*D3

	C16
	=B16*D3


OBS.: Poderíamos usar a mesma fórmula para efetuar uma divisão, bastando apenas substituir * por /.



Observe que os valores calculados foram exibidos no estilo de moeda. Isso ocorreu porque anteriormente aplicamos o Estilo de moeda a essas células. 
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· Soma
1. Clique na célula B10 e digite a fórmula seguinte: =B7+B8+B9
2. Pressione a tecla Enter.

3. Clique na célula C10, digite: =C7+C8+C9 e pressione a tecla Enter.


Usando a operação soma calculamos o total de horas trabalhadas e do faturamento no primeiro trimestre.

OBS.: Poderíamos usar a mesma fórmula para efetuar uma subtração, bastando apenas substituir + por -.

3.2. Função Soma



Em alguns casos é mais prático usarmos a função Soma ao invés de usarmos a operação Soma ou a ferramenta AutoSoma. Isso se dá principalmente quando precisamos somar uma seqüência dentro de outra. Nesses casos – se fizermos uso da função soma - não precisaremos digitar os nomes de todas as células a serem somadas como fizemos anteriormente, precisaremos apenas digitar o nome da primeira e o nome da última, separados por dois pontos (:).



A sintaxe da função soma compõe-se dos seguintes elementos:

· Sinal igualdade (usado em qualquer fórmula).

· Nome da função (nesse caso, soma).

· Abertura de parêntese.

· Nome da primeira célula do intervalo a ser somado.

· Dois pontos (:).

· Nome da última célula do intervalo a ser somado. 

· Fechamento de parêntese.



Seguinte os próximos procedimentos, calcularemos o total de horas e de faturamento no segundo trimestre utilizando a função Soma:

1. Clique na célula B17 e digite: =SOMA(B14:B16) e pressione a tecla Enter. 
2. Clique na célula C17 e:

· Digite =SOMA(C14:C16) e pressione a tecla Enter.
· Ou abra a cortina da ferramenta AutoSoma, clique em Soma e pressione a tecla Enter.
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Confira os valores na planilha seguinte:
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3. Utilize o comando Ctrl + B a fim de salvar as alterações feitas a sua planilha.

4. No menu Arquivo clique em Fechar para fechar a pasta Estúdio Fotográfico.

4. REFERÊNCIAS RELATIVAS E ABSOLUTAS

4.1. Referências relativas


Ao copiarmos uma fórmula, o Excel adapta os endereços que a compõem de acordo com a posição para onde a fórmula foi copiada. Tecnicamente falando, Se você copiar a fórmula ao longo de linhas ou colunas, a referência se ajustará automaticamente. Assim, se copiarmos a fórmula =B7*D3 da célula C7 para a célula C8 o Excel ajustará para =B8*D4. Isto é o que chamamos de Referência relativa, pois os endereços variam de célula para célula.

Por padrão, novas fórmulas usam referências relativas.
4.2. Referências absolutas

Uma referência absoluta de célula em uma fórmula, sempre se refere a uma célula em um local específico. Se a posição da célula que contém a fórmula se alterar, a referência absoluta permanecerá a mesma. Se você copiar a fórmula ao longo de linhas ou colunas, a referência absoluta não se ajustará. Por exemplo, se você copiar uma referência absoluta na célula C7 para a célula C8, ela permanecerá a mesma em ambas as células.

Para substituir uma referência relativa por uma absoluta, adicionamos o cifrão ($) à esquerda da letra da coluna e/ou do número da linha na fórmula. Exemplos:
· $D3 – trava a fórmula na coluna D;

· D$3 – trava a fórmula na linha 3;

· $D$3 - trava a fórmula na coluna D e na linha 3.


A fórmula (multiplicação) que utilizamos na planilha do Estúdio Fotográfico MIL POSES para calcular seu faturamento em cada evento poderia ter sido copiada e colada se tivéssemos utilizado uma referência absoluta à célula D3. Ilustraremos isso, através dos próximos procedimentos:
1. Apague o conteúdo dos intervalos C7:C9 e C14:C16;
2. Clique na célula C7, digite =B7*$D$3 e tecle Enter;

3. Clique novamente em C7, e, logo após, na ferramenta Copiar;
4. Selecione C8, C9 e, segurando Ctrl, selecione também C14:C16;
5. Clique na ferramenta Colar;

6. Clique em uma das células atualmente selecionadas e observe, pela Barra de fórmulas, que a referência à célula D3 continuou a mesma.
EXERCÍCIO

1. Clique na ferramenta Novo.
2. Preencha e formate sua planilha como a seguinte:
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3. Formate as células C6-C12; E6-E12 e E14 com o Estilo de moeda.

4. Renomeie essa planilha com o título Vendas de Automóveis.

5. Salve essa pasta com o título CONTROLE DE VENDAS.

6. Usando a operação Multiplicação calcule o faturamento de vendas de cada automóvel, nas células E6 à E12.

7. Usando a função Soma calcule o total geral de vendas, na célula D14. 

8. Usando a função Soma calcule o total geral de faturamento, na célula E14.

9. Clique na ferramenta Salvar, ou utilize o comando Ctrl + B, para atualizar essa planilha e, conseqüentemente, toda a pasta CONTROLE DE VENDAS.







� EMBED MSPhotoEd.3  ���





� EMBED MSPhotoEd.3  ���








� EMBED MSPhotoEd.3  ���





� EMBED MSPhotoEd.3  ���





� EMBED MSPhotoEd.3  ���





� EMBED MSPhotoEd.3  ���





� EMBED MSPhotoEd.3  ���








Valores em


Estilo de moeda








� EMBED MSPhotoEd.3  ���











10
www.centraldeapostilas.com

[image: image23.png]£ Microsoft Excel 0 =2 x|
|E] arquivo Edtar Exbir Inserr Formater Ferramentas Dados Janela Ajuda -8 x|

D3Ea8RY s RBS o-= (@ £ 83| @es -0,

io Fotogr

v Sz |z s BT %o o 2-Af.
Al _I Estudio Fotografico MIL POSES el
A B C D E (M Automético —
1 | =
2 [
Av. Jodo Davino, 182, Manbabeiras
3 CEP: 57106-020 Maceid - AL Prego por Hora:|200 [
4 oooooooof
5 Faturamento no 1° Trimestre
B Evento N° de Horas
7 |Casamentos [
8 |Formaturas 5|
9 Reunides 2|
10 Total
11
12 Faturamento no 2° Trimestre
13 Evento N° de Horas
14 Formaturas
15 Casamentos
16 Outros Eventos
17 Total
18 i
18 -
M| <» M}\Plan1/Plan2 / Plan3 1« L”—

| Desertr+ Iy ¢ | augromas- \ N\ 4l 22 A-@ 2 e Y EEEIRE N
Pronto [T [ T
R Iniciar | | &9 Wirip (Urvegistrec] - ap.. | B vcel - lio 02 - Mitasott .| [ Microsoft Excel - Est BB #L® 51




[image: image24.png]B3 Microsoft Excel

fquvo Edtar Edbr Inert Fomatar Feramentas Dacks lanels Auds Digte umapergunta v
DEESR SGRAY 2R - - @=-BHZ @S0 -0,
TmesNewRoman  ~ 10 + N 7 S E==E F € % a @ % H-Q-A-

A19

5

v, Jodo Davino, 132, Mangabeiras

CEP: 57106020 Magei-AL Fregoper Hora

Faturamento no 1° Trimestee
Evento ¥ 4o Horas
Casamentos 6

Formaturas 5

Reunibes 2
Totel

Faturamento no 2° Trimestee
Evento ¥ 4o Horas
Formaturas 5

Casamentos

Outeos eventos o
17 Total
< » v\ Estudio Fotografico { Plan2 { Plari | « |

o) =@




[image: image25.png]Pasta2 HEIES

A Microsoft Excel
quvo Edtar Edbr et Fomatar Feramentas Dacks lnels  Auds Digte unapergunta 5]/ @1
DEEHB GRY|[IBE- I 0-c-|@[E 4 H @ -0,
avel <o 5N Zs =]l oma W& A-.

=3 > A Média

A B T D E Fl | contar I J K |

i Méx 2
3 x
3 v
4 Mais Funges.
5 50 52| 1
B
7
8
9
10
"
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21 -
2 o
™45 Wi\Plant (Panz £ Pl ﬂr‘
Desenhar~ [y | Autgformas~ \ N IO E 4l 2 21 [@ &-2-A 2mg.
pronto o

R iniciar | | & 1 BlE S E G »|[MMicostt Exc.. | Elerel-lzo02-. | Blercel-ico0s ... | WY 223




[image: image26.png]B3 Microsoft Excel

drauvo Edtar Exbir Inseri
DeEs" SRV

NZs

Eormatar

TinesNewRaman < 10«

c17 - ~

Ferramentas  Dados Jnela  Ajuda

=EEF € %o B3

PEBER-C oo T B WS
LA,

v, Jodo Davino, 132, Mangabeiras
CEP: 57106-020 Maceis-AL

Prego por Hora:

Faturamento no 1° Trimestee

Evento

¥ 4o Horas

Casamentos

6

Formaturas

5

Reunibes

2

Totel

Faturamento no 2° Trimestee

Evento

¥ 4o Horas Velor

Formaturas

S| R Lowo

Casamentos

RS 160000

Outros eventos

o[RS 180000

T
1« 4> ¥ \Estdio Fotografico { Plan2 / Plari | « | |

Pronta

&

&)

valor relativo

Bl

M

=@




[image: image27.png]oso 300 B
e Mo & b B D o 55 0D o0 E

H o< i-2-A- 7

@2 Tmestewhoman - 10 - N

7 - A =SOMA(C14:C16)
A B & b E

«
2

. Jodio Davino, 122, Mangabeiras
3™ Car 7105 00 et Frepopor o 200
1
5 Faturaments o 1" Trmestze
6 Evento I do Horas | Valor
7 [Cosamentos 6| R Lamm
6 [Formaturas S| RS Lomo
9 [Reunibes 2R anm
10 Total 3[R 26000
11
12 Faturaments o 7 Trmestze
13 Evento I do Horas | Valor
14 Fomatures S| R Lomo —
15 Casementos 8| RS Lm0
16 Outros eventos o[RS 1sm0
17 [Totat [ amom] &
i« » »\Estudio Fotografico { Plan2 / Pland /[ «| I

Pronto fre



[image: image28.png]E3 Microsoft Excel FEX

rauive Edtar Exbir Inseri Formatar Dados 3 Aisda

Deday gRY w-o- @ -RBA K @B

|
TOTAL GERAL
Plant (Plan2 /Par3/ |« |




_1037532796.bin

_1037532935.bin

_1037532980.bin

_1037533008.bin

_1037532954.bin

_1037532913.bin

_1037532756.bin

