CENTRAL DE APOSTILAS
EXCEL
Lição 02

1. FORMATANDO



Formatar significa modificar o formato ou a aparência dos dados.
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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, clique sobre o botão Desfazer
   na barra de ferramentas padrão, para desfazer a última ação aplicada. Para refazer a última ação desfeita, clique no botão Refazer. 



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:

1. [image: image5.png]


Selecione de A1 até D1.

2. [image: image6.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.

4. [image: image7.png]


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 opção Branco.
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6. Clique na setinha da caixa tamanho da fonte e escolha o tamanho de letra 14.
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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.
8. Clique nas ferramentas Centralizar       e Itálico        da barra de formatação.
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Clique com o botão direito do mouse sobre uma das células selecionadas e clique na opção Formatar células.
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 a 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 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



Clique duas vezes na guia Plan 1, digite o título Estúdio Fotográfico e pressione a tecla Enter.
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Assim como renomeamos a planilha 1 podemos renomear qualquer outra planilha.

3. FÓRMULAS


No Microsoft 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 e funções do Excel.
Nota: Geralmente 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.

· 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 MIL POSES nos casamentos realizados no 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




Observe que os valores calculados foram exibidos no estilo de moeda. Isso ocorreu porque anteriormente aplicamos o Estilo de moeda a essas células. 
OBS.: Poderíamos usar a mesma fórmula para efetuar uma divisão, bastando apenas substituir * por /.
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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. Isso se dá principalmente quando precisamos somar várias células. 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 parênteses.

· Nome da primeira célula do intervalo a ser somado.

· Dois pontos (:).

· Nome da última célula do intervalo a ser somado. 

· Fechamento de parênteses.



Seguindo 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)
2. Pressione a tecla Enter.

3. Clique na célula C10, digite: =SOMA(C14:C16) e pressione a tecla Enter.



Confira os valores na planilha seguinte:
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4. Utilize o comando Ctrl + B a fim de salvar as alterações feitas a sua planilha.

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

EXERCÍCIO
1. Clique na ferramenta Novo e digite a planilha seguinte:
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2. Formate sua planilha como a planilha seguinte:
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3. Selecione de C6 à C12 e segurando a tecla Ctrl selecione também de E6 à E12 e de D14 à E14, em seguida clique na ferramenta 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 os totais 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.
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