CENTRAL DE APOSTILAS
EXCEL

Lição 07


1. PREENCHENDO SEQÜÊNCIA



Digite a planilha seguinte e salve com o título Lição 07.
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Aplique os procedimentos seguintes para preencher uma seqüência com os nomes dos meses:

1. Clique na célula A7.

2. Arraste a Alça de preenchimento até a célula A17.
3. Após soltar o botão do mouse, clique na caixa Opções de autopreenchimento e escolha a opção Preencher meses.
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2. LISTA PERSONALIZADA


Uma lista personalizada é um conjunto de dados usado para preencher uma coluna ou linha em um padrão repetitivo, por exemplo, Norte, Sul, Leste, Oeste. É prático criar listas personalizadas para itens comuns, que precisam ser inseridos com freqüência, pois, fazendo isso, excluímos a necessidade de digitarmos todos os itens da lista várias vezes.


Você pode criar uma lista personalizada a partir de itens já existentes, listados por você em uma planilha, ou pode digitar a lista desde o início.



Em nosso caso, digitaremos duas listas personalizadas a partir do zero; uma com os estados da região Nordeste e outra com os estados da região Norte. Para isso, siga os próximos passos:

1. No menu Ferramentas, clique em Opções.

2. Abra a guia Listas da janela Opções.

3. Clique na opção NOVA LISTA da caixa Listas personalizadas.

4. Clique na caixa Entradas da lista e digite as siglas dos estados da região Nordeste – uma abaixo da outra - na seguinte ordem:

BA, CE, PI, AL, SE, PB, MA, PE e RN.

5. Clique no botão Adicionar.



Veja que a lista foi adicionada à caixa Listas personalizadas. 
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6. Clique novamente na opção NOVA LISTA da caixa Listas personalizadas.

7. Clique na caixa Entradas da lista e digite as siglas dos estados da região Norte – uma abaixo da outra - na seguinte ordem:

AC, AP, AM, PA, RO, RR e TO.

8. Clique no botão Adicionar e veja que essa lista também foi adicionada.
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9. Clique no botão OK.


Agora que as listas foram criadas aplique os procedimentos seguintes para inseri-las na planilha:

a. Clique na célula B6 e digite: BA.

b. Arraste a Alça de preenchimento até a célula I6.
Obs.: Você deve ter percebido que faltou o último estado (RN), similarmente, faltou o último mês na lista de meses; no subtítulo seguinte solucionaremos estes problemas.
c. Clique na célula J6 e digite: AC.

d. Arraste a Alça de preenchimento até a célula P6.

3. INSERINDO E EXCLUINDO LINHAS E COLUNAS


Caso você acidentalmente ignore uma ou mais linhas ou colunas durante o preenchimento de uma planilha, é possível solucionar facilmente esse problema.


Siga os próximos passos para inserir e excluir linhas em nossa planilha:

1. Clique com o botão direito do mouse sobre o cabeçalho da linha 18.

2. No menu de atalho, clique com o botão esquerdo do mouse na opção Inserir.
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Foi inserida uma nova linha em branco. Repita o processo para inserir outra linha.


Assim como podemos inserir linhas podemos também excluir linhas. Aplique os procedimentos seguintes para excluir uma das linhas que acabamos de inserir:

1. Clique com o botão direito do mouse sobre o cabeçalho da linha 18.

2. No menu de atalho, clique na opção Excluir.

Uma das linhas que foi inserida anteriormente acabou de ser excluída.

Agora clique na célula A17 e arraste a Alça de preenchimento até a célula A18 para completar a seqüência de meses.


Siga os próximos passos para inserir e excluir colunas em nossa planilha:
A. Clique com o botão direito do mouse sobre o cabeçalho da coluna J.

B. No menu de atalho, escolha a opção Inserir.
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Foi inserida uma nova coluna em branco. Repita o mesmo procedimento para inserir outra coluna.

Assim como podemos inserir colunas podemos também excluí-las. Aplique os procedimentos seguintes para excluir uma das colunas que acabamos de inserir:

1. Clique com o botão direito do mouse sobre o cabeçalho da coluna J.

2. No menu de atalho, clique em Excluir.

Uma das colunas inserida anteriormente acabou de ser excluída.

Agora clique na célula I6 e arraste a Alça de preenchimento até a célula J6 para completar a seqüência de estados.


Selecione a partir do intervalo mesclado B5:I5 até J5 e clique em Mesclar e centralizar duas vezes a fim de centralizar o texto Região Nordeste sobre o intervalo B6:J6.
Complete a planilha com as informações seguintes:
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Selecione de B7:Q19 e, em seguida, clique na ferramenta Estilo de moeda.

OBS.: Talvez tenha surgido em algumas células o símbolo ( (Sustenido) repetidamente. Isso significa que os dados contidos nessas células ocupam uma largura maior que a das colunas. Para ajustar as larguras destas colunas, basta dá um duplo clique na borda direita de seu cabeçalho.
4. SOMANDO


Siga os próximos passos para somar os totais de vendas nas regiões Nordeste e Norte, durantes os meses janeiro – dezembro.

1. Selecione o intervalo B19:Q19.
2. Clique na ferramenta AutoSoma.



Clique na ferramenta Salvar para atualizar sua planilha.

5. AJUSTANDO A PLANILHA PARA IMPRESSÃO



Antes de imprimir qualquer trabalho, é apropriado visualizar a impressão e realizar os necessários ajustes para que o trabalho impresso fique da forma mais organizada possível. A seguir faremos exatamente isso com nossa planilha.

· Clique na ferramenta Visualizar impressão da barra de ferramentas Padrão.

· Utilize o botão Zoom para aproximar ou distanciar a página da tela.

· Use as barras de rolagem (vertical e horizontal) para centralizar a página na tela.

· Ajuste o Zoom de forma que consiga visualizar a página inteira.
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Você deve ter notado que o conteúdo da planilha ocupa uma largura maior que a página. Para resolver isso, faça o seguinte:

· Clique no botão Configurar da janela Visualizar impressão para abrir a janela Configurar página.

· Na janela Configurar página abra a guia Página e determine as seguintes configurações:

Orientação: Paisagem
Tamanho do papel: Legal*
* Equivalente ao papel Ofício.
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· Clique no botão OK da janela Configurar página.



Você também deve ter percebido que a planilha não está centralizada na página. Resolveremos esse problema na mesma janela, ou seja, Configurar página.

· Na janela Configurar página abra a guia Margens e defina as seguintes configurações:


Margens: Superior: 1,5
Esquerda: 1,5

Direita: 1,5

Inferior: 1,5
Cabeçalho: 0


Rodapé: 0

Centralizar na página:
Horizontal

Vertical
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· Clique no botão OK da janela Configurar a página.



Agora siga os próximos procedimentos para inserir todas as bordas da planilha:

· Clique no botão Fechar da janela Visualizar impressão.

· Selecione todas as células preenchidas da planilha (A1:Q19).

· Clique na setinha da ferramenta Bordas da barra de formatação e escolha a opção Todas as bordas.
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Visto que nossa planilha é muito larga, será necessário formatar sua fonte como Times New Roman tamanho 7 e, em seguida, ajustar a largura das colunas, pois, caso contrário, a mesma não caberá na página.


Clique em Visualizar impressão e compare sua planilha com a figura seguinte:
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Feche a janela Visualizar impressão e clique na ferramenta Salvar.



Para imprimir essa planilha, bastaria acessar o comando Imprimir... do menu Arquivo e, após escolher o intervalo de impressão, clicar no botão OK da janela Imprimir.

EXERCÍCIO
1. Abra a planilha 2 e preencha-a da seguinte forma:
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2. Clique na célula C6 e arraste a Alça de preenchimento até a célula E6 para preencher a seqüência de quadrimestres.

3. Crie uma lista personalizada para os estados da região Centro-Oeste (Goiás, Distrito Federal, Mato Grosso e Mato Grosso do Sul) e outra para os estados da região Sudeste (São Paulo, Rio de Janeiro, Minas Gerais e Espírito Santo).

4. Preencha o intervalo B7:B10, utilizando a lista da região Centro-Oeste e o intervalo B11:B14, utilizando a lista da região Sudeste.

5. Insira uma linha entre a linha 10 e a linha 11.

6. Utilizando os atalhos de teclado Ctrl + C e Ctrl + V, respectivamente, copie o conteúdo da célula A16 e cole na célula A11.

7. Através da ferramenta AutoSoma, some os totais de vendas nas regiões Centro-Oeste e Sudeste.

8. Ajuste a planilha 2 para a impressão e, em seguida, utilize o atalho de teclado Ctrl + B para salvar as alterações aplicadas a pasta Lição 07. 
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