CENTRAL DE APOSTILAS
EXCEL
Lição 03

1. ALÇA DE PREENCHIMENTO


Alça de preenchimento é o quadrado preto visível no canto inferior direito da célula selecionada ou da última célula selecionada em um intervalo. Quando posicionamos o ponteiro sobre a alça de preenchimento, ele assume o formato de uma cruz preta.
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ALÇA DE PREENCHIMENTO


Utilizamos a alça de preenchimento para copiar células, preencher seqüências, copiar fórmulas etc. 



Abra o programa Excel, digite na planilha 1 o controle de notas a seguir e salve a pasta com o título Aula 03:
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Nota: Quando começamos a digitar uma palavra que se inicia com a mesma letra que outra palavra já digitada na mesma coluna, o Excel completa automaticamente a palavra que está sendo digitada com a palavra digitada anteriormente. Este recurso denomina-se AutoConclusão. Para aceitar a sugestão pressione a tecla Enter; para recusá-la basta continuar digitando normalmente.


Siga os próximos passos para preencher a seqüência de bimestres:

1. Clique na célula B7.

2. Posicione o ponteiro sobre a alça de preenchimento, clique e arraste até a célula E7.

3. Clique na célula H7.

4. Posicione o ponteiro sobre a alça de preenchimento, clique e arraste até a célula K7.



Observe que a seqüência de bimestres foi preenchida.

[image: image3.png]£ Microsoft Excel - Aula 03 L=18] ]

| ) avquivo Edtar Exbir Inserir Formatsr Ferramertss Dados Janels Ajuda —15] x|
DsEa8RY s RBF o-= (&= 4 8 @eow -0,
| il S0 - B9 % m 8 |=
LR
A B 5] D E F G H [} J K L M VT
CEFM / AL =
1 Centro de Ensino Fundamental e Médio de Alagoas
2
3 Controle de Notas
1
5 Matérias.
B Portugués
7 |Alunos 1° Bim |2° Bim |3° Bim [4° Bim |Média |Resultado |1° Bim |2° Bim Média [Resultado
B |Jéssica Silva

9 [Yona Mendes

10Pamela Torres

11 [Bruno Alves

12 [Leissy Lima

13 [Veera Valesca

14 [Carlos Antonio

15 [Leandro Lins

16 [Clarissa Souza

17 [Patricia Soares

4| » M7\Plan1/ Plan2 / Plan3
| esertr + Iy & | augromas- \ N Al & - LA @ 2

R Y

e Y EEEIRE N

oo I

Bivico | Bt - 13- it

I T INOM [ |

|[BaY #® 20






Agora digite as notas dos alunos nos quatro bimestres, nas matérias de português e matemática, conforme a figura seguinte:
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Para que todas as notas fiquem com duas casas decimais, como na figura, aplique os próximos procedimentos:
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Selecione de B8 à F17 e segurando a tecla Ctrl selecione também de H8 à L17.

b. Use as ferramentas Aumentar casas decimais
e Diminuir casas decimais       

2. FUNÇÃO HOJE



Através da função Hoje, podemos inserir a data atual em qualquer parte de nossa planilha. Quando aplicamos essa função ao invés de simplesmente digitarmos a data do dia, a data é atualizada automaticamente cada vez que abrimos nossa planilha.



A função Hoje só exibirá a data atualizada se as Propriedades de Data no Painel de controle do programa Windows estiverem ajustadas corretamente.



Aplique os procedimentos a seguir para inserir a data na planilha 1:
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Clique na célula M2 e digite a fórmula: =HOJE()
II. Pressione a tecla Enter.



Veja que foi inserida a data atual na célula M2.

3. FUNÇÃO MÉDIA



Utilizamos a função média para calcular uma média aritmética.



A função média compõe-se dos mesmos elementos da função soma, substituindo-se apenas o nome da função: soma por média.



Aplique os seguintes procedimentos para calcular a média de cada aluno nas matérias de português e matemática:

Média em português

A. Clique na célula F8 e digite: =MÉDIA(B8:E8)
B. Pressione a tecla Enter.

C. Clique novamente na célula F8 e arraste a alça de preenchimento até a célula F17 a fim de aplicar a função média às notas dos outros alunos.

Média em matemática

A. Clique na célula L8 e digite: =MÉDIA(H8:K8)
B. Pressione a tecla Enter.

C. Clique novamente na célula L8 e arraste a alça de preenchimento até a célula L17 a fim de aplicar a função média às notas dos outros alunos.



Compare sua planilha com a figura seguinte para conferir as médias:
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4. FUNÇÃO SE



A função SE classifica um dado como sendo VERDADEIRO ou FALSO, tomando como base para este resultado critérios determinados por você.



Utilizaremos a função SE no controle de notas da pasta Lição 03 para classificar cada aluno como Aprovado ou Reprovado, tomando como base para este resultado os seguintes critérios:

· SE a média do aluno for maior ou igual a 6; o aluno será Aprovado
· Caso contrário, ou seja, SE a média do aluno for menor que 6; o aluno será Reprovado.



Siga então os passos seguintes para classificar cada aluno como Aprovado ou Reprovado, nas matérias de português e matemática:

Resultado em português

1st. Clique na célula G8 e digite: =SE(F8>=6;“Aprovado”;“Reprovado”)
2nd. Pressione a tecla Enter.

3rd. Clique novamente na célula G8 e arraste a alça de preenchimento até a célula G17 para classificar os outros alunos.

Resultado em matemática

1st. Clique na célula M8 e digite: =SE(L8>=6;“Aprovado”;“Reprovado”)
2nd. Pressione a tecla Enter.

3rd. Clique novamente na célula M8 e arraste a alça de preenchimento até a célula M17 para classificar os outros alunos



Compare sua planilha com a figura seguinte para conferir o Resultado e em seguida clique na ferramenta Salvar, ou utilize Ctrl + B, para atualizar os dados.
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Clique no botão Fechar janela para fechar apenas a pasta Lição 03.

EXERCÍCIO
1. Clique na ferramenta Novo da barra de ferramentas padrão e digite a seguinte planilha:
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2. Clique na célula C8 e classifique – usando a função SE – a situação do primeiro aluno como Pago ou Devendo, tomando como base os seguintes critérios:

· SE B8 for igual a R$ 50,00 a situação do aluno será classificada como Pago
· Caso contrário, a situação do aluno será classificada como Devendo
3. Use a alça de preenchimento para classificar a situação dos outros alunos.

4. Salve essa pasta com o título Exercício 03.

5. Abra a planilha 2 e digite a seguinte planilha:
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6. Clique nas células mescladas D6, D7 e D8, e em seguida calcule o Estoque Médio da categoria Alimentos, usando a função média.

7. Use a alça de preenchimento para calcular o Estoque Médio das outras categorias.

8. Clique nas células mescladas F6, F7 e F8, e em seguida classifique o Estoque Médio da categoria Alimentos – usando a função SE - como Suficiente ou Insuficiente, tomando como base os critérios determinados nas células E6:E8
9. Classifique o Estoque Médio das outras categorias.

10. Salve as alterações feitas a pasta Exercício 03.
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