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1. NOCOES BASICAS

O Microsoft Excel 7.0 é um programa de
planilha eletrbnica, ele permite ao usuério
realizar célculos rapidamente, podendo ser
usado para controlar desde despesas
domésticas até custos e despesas
industriais. Neste capitulo iremos conhecer
algumas nocgdes basicas para se comecgar a
conhecer o Microsoft Excel 7.0.

Um programa de planilha estd para uma calculadora assim como um
processador de texto estd para uma maquina de escrever. Sua funcao é
basicamente fazer calculos, desde os mais simples até aqueles que
envolvem calculos mais complexos, mas apresenta muito mais recursos
do que uma simples calculadora.

As planilhas sdo sempre usadas quando se necessita fazer
célculos, operacbes matematicas, projecdes, analise de tendéncias,
graficos ou qualquer tipo de operagédo que envolva nimeros.

Uma das vantagens da planilha é que vocé pode tratar com um
variado namero de informacdes, de forma facil e rapida, principalmente
se as mesmas férmulas forem usadas por uma grande quantidade de
dados.

A grande vantagem da planilha é a de que, se houver necessidade
de alterar algum numero as formulas relacionadas serado
automaticamente atualizadas.

Neste capitulo iremos tratar da apresentacéo da tela do Microsoft
Excel 7.0, no préximo capitulo comecaremos a estudar com fazer
célculos e graficos nesta planilha.



1.1. Iniciando o Excel

Quando o Excel é iniciado, uma nova pasta de trabalho é criada.
Quando vocé encerra o Excel, o programa pergunta se vocé
deseja salvar qualquer trabalho que ainda néo tenha sido salvo.

1.1.1. Abrindo o Excel

1. No botéo Iniciar va ao item Programas;

2. Seréd aberto do lado direito os programas, clique em Microsoft Excel;
3. A tela de abertura do Excel aparecerd, e apos ela aparecera na tela
uma pasta de planilhas pronta para ser usada;

Sempre que vocé abrir o Excel sera apresentado uma pasta de
trabalho com varias planilhas. Esta pasta tera o nome de PASTAL1.XLS,
que devera ser trocado pelo nome de sua escolha quando for salvar sua
planilha.

PASTA DE TRABALHO é o nome que se da a cada
arquivo criado no Excel 7.0.

1.1.2. Encerrando o Excel

Para sair do Excel use as opcfes de saida comuns aos outros
utilitarios:
Selecione no Menu Arquivo a opc¢do Sair;
Com o mouse clique duas vezes na caixa icone do Excel no canto
superior esquerdo da tela;
Use as teclas de atalho <ALT> + F4.

Se vocé tiver efetuado mudancas em uma pasta de trabalho
aberta mas ndo as tiver salvo, o Excel mostra uma janela na tela
perguntando se vocé deseja salva-las antes de fechar as pastas de
trabalho.



1.2. Atelado Excel 7.0

A tela do Excel 7.0 apresenta os seguintes componentes:

Barra de Barra de Cabecalho
Ferramentas Férmula de Linha

wE R E R R ]

o s TR P P T a0 | A
Puiis Eaeraw] XY

Cabecalho Guias da
de Coluna Planilha

Quando vocé posiciona o apontador do mouse sobre algum botéo
das Barras de Ferramentas, o Excel exibe a definicdo deste botao.



1.2.1. Partes datela do Excel

Barra de formulas

E uma barra localizada na parte superior da janela do Excel,
usada para digitar ou editar valores ou férmulas em células ou graficos.
Exibe a férmula ou o valor da constante usados na célula ativa. Use o
comando Barra de Férmulas do menu Exibir para exibir ou ocultar a
barra de férmulas.

Para digitar dados, selecione uma célula, digite os dados e clique na

caixa de entrada D na barra de formulas ou pressione ENTER. Os
dados sé@o exibidos na barra de formulas a medida em que sao
digitados.

Para editar dados, clique ma barra de férmulas com o mouse ou
pressione a tecla <F2>. Em seguida, digite suas mudancas e clique

sobre a caixa de entrada ou pressione ENTER. Vocé também
pode clicar duas vezes sobre uma célula para editar dados
diretamente nela.

Para cancelar as mudancas, clique na caixa de cancelamento na
barra de férmulas ou pressione ESC.

Exibindo e Ocultando a Barra de Férmulas
No Menu Exibir, selecione a op¢do Barra de Formulas para
exibi-la ou oculta-la.

Barra de status

E a barra localizada na parte inferior da tela, e exibe informacées
sobre um comando selecionado ou uma operagdo em andamento.

- Olado esquerdo da barra de status descreve brevemente o comando
e também indica as opera¢cfes em andamento, tais como abertura e
salvamento de um arquivo, cOpia de células ou gravacdo de uma
macro.

O lado direito da barra de status mostra se teclas como <CAPS
LOCK>, <SCROLL LOCK> ou <NUM LOCK> estéo ativadas.



3.3. Observacbes importantes sobre a cépia de
formulas

3.3.1. Referéncias

Referéncia : conjunto das coordenadas
gue uma célula ocupa em uma planilha.
Por exemplo, a referéncia de célula que
aparece na coluna B com a linha 3 é B3.

Uma referéncia identifica uma célula ou um grupo de células em
uma planilha. As referéncias informam ao Excel em que célula procurar
0os valores que vocé deseja usar em uma fOrmula. Através de
referéncias, vocé pode usar dados contidos em partes diferentes de uma
planilha em uma férmula e usar o valor de uma célula em varias
férmulas.

Também é possivel fazer referéncia a células em outras planilhas de
uma pasta de trabalho, a outras pastas de trabalho e a dados de outros
aplicativos. As referéncias a células em outras pastas de trabalho séo
chamadas referéncias externas. As referéncias a dados de outros
aplicativos sdo chamadas referéncias remotas.

As referéncias de células baseiam-se nos cabecalhos de linhas e
colunas de uma planilha. Quando vocé carrega o Excel pela primeira
vez, os cabecalhos das colunas séo indicados por letras (A, B, C, ... Z;
AA, AB, AC, ... AZ; BA, BB, BC e assim por diante) e os cabecalhos das
linhas, por nimeros. Este estilo de referéncia é conhecido como Al.
Vocé também pode mudar os cabecalhos das colunas para nimeros ao
invés de letras. Este estilo de referéncia é conhecido como L1C1. A
referéncia da célula ativa é exibida na extremidade esquerda da barra
de formulas.



3.3.2. Copiando férmulas alterando a referéncia

A | B | C |
1
2 Zastos Mensais
3 Jan few
4 |aluguel Ff 15000 | R% 180,00
5 |imposto carro Ff 6500 R$y A500
6 |supermercado | R 19000 | Ry 25000
¥ |acougue RF 4000 Ry 3500
8 |padaria Rf 2000 RF 30,00
9 |gasoling RF &000| Ry 4500
10 |feira R§ 4000 FF 3500
11 |revistas Ff 3000(RF 4500
12 |jornais Ef 1000 RE 1000
13

Na figura ao lado temos uma planilha dos gastos mensais de uma
casa. Vamos fazer a formula para o total do més de janeiro, que sera
igual a “ =SOMA(B4:B12) ". Isto significa que para o total do més de
janeiro vamos fazer a soma desde a célula de referéncia B4 até a célula
de referéncia B12. Esta formula serd colocada na célula de referéncia
B13.

Devemos copiar a mesma férmula para a célula C13, pois a soma a
ser realizada nesta coluna € praticamente idéntica a realizada na célula
ao lado, a Unica diferenca é que devemos trocar a letra B pela letra C.

Feita a cOpia para a célula C13, a formula sera definida como *“
=SOMA(C4:C12) " . A férmula foi copiada mas houve a necessidade da
troca de referéncia em virtude da troca de colunas.

3.3.3. Copiando féormulas sem alterar referéncias

Podemos necessitar que um valor ou uma férmula de uma célula,
seja copiado em varias colunas e linhas diferentes. E desejamos que o
valor desta célula seja imutavel, independente de onde ele sera copiado.
Ou seja, desejamos fazer uma cépia do conteido de uma célula sem
gue a referéncia desta célula altere-se, como aconteceu no exemplo
acima.

Vejamos um exemplo:



Uma firma que comercializa eletroeletrdnicos necessita calcular o
preco a prazo para todos os seus produtos. Ela necessitara criar uma
planilha parecida com a ilustracdo abaixo:

- Uma coluna aparecera o nome dos produtos;

- Na segunda coluna aparecera o preco a vista do produto;

- Na Terceira coluna aparecera o valor dos juros;

- E na quarta coluna aparecera o preco a prazo do produto, que é a
soma do valor do preco a vista com o valor dos juros.

4. Pressione a tecla <ENT ER>. Sua soma estara pronta
5. Faca 0 mesmo nas duas celulas a direita.
Na ilustracéo abaixo veja como ficara a planilha .

A B | c | D |

| 1
| 2 |
| 3 | Preco a vista Juros Preco a Prazo

4 0.15

3 |Geladeira 250 =B5"CH4 =B5+C5

6 |Fogdo 270 =BE*CH4 =BE+CE

{ |Microondas  [340 =B7"CH4 =E7+C7

8 |Televisio 450 =B8"CH4 =B3+C8

9 [Computador ]300 =B9"C 54 =B9+C3
| 10 | =S0OMABS:BY) =SOMACACY)  =S0MADS:DY
(11 —

12

Planilha com as Férmulas

A | B | ¢ | o |
1]
| 2 |
| 3 | Preco avista| Juros  |Prego a Prazo
4 0.15
3 |Geladeira 280 37.40 287.50
6 [Fogdo 270 40.50 310.50
¥ |Microondas 340 51.00 331.00
8 |Televisdo 450 67.50 517.50
9 [Computadar 900 135.00 1,035.00
| 10 | 22100 33185 2541.80
1 I _|

Planilha com os resultados
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Vocé pode usar o AutoSoma de trés maneiras:

Para localizar e totalizar as linhas ou colunas do intervalo mais
préximo a célula atual,;

Para totalizar todo intervalo que vocé selecionar;
Para acrescentar totais gerais a um intervalo contendo sub-totais.

A Versao 7.0 do Excel tras uma facilidade no uso da soma. Ao
fazer sua tabela de valores e seleciona-la para usar a AutoSoma vocé

pode saber o valor desta sele¢éo. O valor aparecera na barra de Status,
na parte inferior da tela, veja ilustracao abaixo.

Selecione
normalmente
a coluna ou a
linha que
contém oS
valores para
soma.

7 £ Plan8 £ Pland 7 Pl | 4|
| Boma=12240

Ao selecionar os valores
na coluna ou na linha,
aparecerd na Barra de
Status o valor da soma
destes valores.
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3.5. Escrevendo formulas usando o assistente de
funcéo

Funcéo: Uma féormula embutida que
toma uma série de valores, usa-0s para
executar uma operacdo e retorna o
resultado da operacédo. Ou seja uma funcao
trabalha com determinados numeros
realizando calculos e devolve a conta
resolvida.

O Excel tem centenas de fung¢des para ajuda-lo a executar
calculos especializados com facilidade. Uma fung¢éo de planilha € uma
férmula especial que executa uma determinada operacdo nos valores
propostos.

Por exemplo a formula “=MEDIA(C22:C26)", calcula a média
entre o intervalo da célula C22 até a célula C26, que seria 0 mesmo
resultado da férmula “=(C22+C23+C24+C25+C26)/5", que primeiro

soma o que estéa entre parenteses, depois divide pelo nimero de valores
gue existe na soma.

12



Capitulo 6 . Fazendo Graficos dos Dados

Uma planilha calcula e apresenta as
diferengas e semelhancas entre os niumeros e
suas modificacdes ao longo do tempo. Mas os
dados por si s6 nao podem ilustrar esses
conceitos. Com os graficos vocé pode tornar
seus dados visuais.

6.1. Criando graficos

Vocé pode criar graficos de duas maneiras: ha mesma planilha de
seus dados ou numa planilha separada de graficos na mesma pasta de
trabalho.

Quando vocé cria graficos na mesma planilha de seus dados vocé
vizualiza ao mesmo tempo, o grafico e os dados. Quando vocé constroi
0 seu grafico em uma planilha separada, vocé ainda tem facil acesso a
ele, mas pode imprimir separadamente.

6.1.1. Criando graficos numa planilha

Para criar os dados de uma planilha vocé seleciona os dados que

deseja usar no grafico, depois clique no botdo Auxiliar Gréafico > , ha
barra de ferramentas padrdo. O tipo de grafico que vocé cria depende
dos dados selecionados nas caixas de dialogo que virdo a seguir.

Graficos setoriais ou de torta, por exemplo, s6 podem utilizar
uma sequéncia de dados. Isso significa que, ndo importa quantas linhas
e colunas vocé selecione, um grafico de torta s6 pode exibir a primeira
linha ou coluna de dados.

13



Construa a seguinte tabela:

A | B | C | D | E | F

1 1° Trimestre |2° Trimenstre 3° Trimestre | 4° Trimestre  Totais de 1995
_2 |“endas Brutas 0912200 10060900 10211800 103.650,00 @ Use o AutoSoma
_3 [Custo de Yendas 5847100 58599700 | 5252300 60.054,00  Copie a Fdrmula acima
_4 |Lucro Bruta =B2-B3 =C2-C3 =D2-03 =E2-E3
_ 3 |Despesas 3339800 | 3319600 3323100 3326600
_b6 [Renda Operacional | =B4-B5 =C4-C5 =04-D5 =E4-E5

7
6|

Selecione o seguinte Intervalo de Al até E5

405.459 00
237.080,00
168.435,00
133.051,00

35.345,00

Renda Operacianal 725300 §.416,00 935800  10.320,00 1

1. Clique sobre o botdo Auxiliar Grafico 22 na barra de ferramentas
Padréo.

2. O seu cursor se transforma em uma cruzinha;

3. Pressione e mantenha pressionado o botdo do mouse e selecione a
area que serd colocado o gréfico;

4. Apos definir a area aparecera a tela da primeira Etapa do Auxiliar
Gréfico.

Auxiliar Grafico - Etapa 1 de 5

Se az célulaz zelecionadas nao contém o dados com os guais vooé dese|a
criar o grafico, selecione um novo intervalo agora.

Inclua as célulaz que contém oz ratulo: de linha & coluna 2e vocé desejar que
0% MEsmos aparecam no grafico.

Intervale: =545 SESE

Cancelar i o o i I:-:untinuar>i Finalizar

5. A caixa de didlogo Auxiliar Gréafico aparece na Etapa 1, indicando o
intervalo que vocé selecionou, clique no botdo Continuar.
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6. Aparecera a tela da segunda Etapa do Auxiliar Grafico. Nesta Etapa
vocé devera escolher o tipo do gréafico que deseja usar.

Auziliar Grafico - Etapa 2 de 5

Selecione um tipo de gréfico:
Area

Banaz

Linhas Torta

Y

Fiosca Fradar Dizpers3aly) Combinacia

Area 3D
[ o "
n
iﬁ? o,
@ oo m N

Barraz 3-D

Colunaz 20 Linhaz 3-0 Torta 3-D

Cancelar | < Yoltar | Corntinuar » I Finalizar |
7. Apos escolher o tipo do grafico clique no botdo Continuar.
8. Aparecera a tela da terceira Etapa do Auxiliar Gréfico, onde vocé

devera escolher a forma que o seu tipo de gréfico tera, as formas de
gréficos serdo diferentes de tipo para tipo de gréfico.

Superficie 3-D

Auxiliar Grafico - Etapa 3 de 5

i
Selecione um formato para o grafico de colunas 3-0:
1 2
G 7

Cancelar < Woltar I I:::untinuar>l Firnalizar

9. Apo6s escolher o formato do grafico clique no botdo Continuar.
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10. Na tela da quarta Etapa do Auxiliar Gréafico, neste quadro vocé pode
alterar a apresentacéo do gréfico, veja o exemplo do lado esquerdo.
Em Sequéncia de Dados vocé pode escolher se os dados seréo lidos
por linhas ou por colunas. Altere as opgoes e veja o resultado no
exemplo.
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Capitulo 7. Criando Mapas no Excel 7.0

A versdo 7.0 do Excel trouxe um utilitario
que podemos usar para colocar mapas nos
textos. Infelizmente os mapas disponiveis nao
incluem os paises da América do Sul
individualmente. Mas com o Mapa Mundi
podemos dar um zoom nesta regido para
visualizados. Pode-se também colocar legendas
e mostrar as principais cidades e capitais dos
paises.

Para comecar-mos, devemos primeiro definir uma tabela com os

dados dos paises.

1. Como exemplo digite a seguinte tabela no Excel:

Paises Capital Populacao da
Capital
Alemanha Bonn 5.000.000
Franca Paris 6.000.000
Reino Unido Londres 8.000.000
Portugal Lisboa 3.000.000
Espanha Madri 4.000.000
Suécia Oslo 3.000.000

NOTA: Os nomes dos paises que vocé colocar estdo
ligados a um arquivo do Excel previamente colocado em seu
computador. Se existir alguma duvida quanto ao nome a ser
usado ou se aparecer uma mensagem de erro dizendo que
0 nome escolhido néo existe localize em seu computador o
arquivo MAPSTATS.XLS, ele contera todas as informacotes
dos paises, inclusive populacédo dos mesmo. Por exemplo, o
nome Inglaterra ndo existe, e sim 0 nome Reino Unido.
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2. Apos digitado a tabela selecione-a;

3. Cligue no botdo Mapa : 4 ;

4. Defina agora a area onde vocé ira colocar o mapa, pressione o botédo

do mouse e arraste-o pressionado;

5. Apés soltar o botdo do mouse aparecera uma caixa de dialogo que
perguntard qual o mapa, dentre os disponiveis vocé desejard usar.
Selecione a opcéo Europa e clique o botdo OK;

Mapas Disponiveis

H& mais de um mapa disponivel para os dados ok
geograficos selecionados. Selecione o mapa gue

deseja uzar
l Cancelar |

; E|
Paizes do mundo

6. No proximo passo aparecera em sua tela o mapa e uma caixa de
dialogo:
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v el ~lale _I
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7. Na caixa Controle do Mapa vocé deve escolher entre nos botdes,
qual deles aparecera no mapa como legenda. Para isso pressione o
mouse sobre o botdo e arraste-o para a caixa branca.
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Controle do kMapa

Arraste esses botbes
para a caixa em_
branco para que
esses dados

Europa |

| Contagem de Paizes E | FPopulagio E

Para alterar dados do mapa, arraste a coluna e os botdes de formatag 8o para a caita.

B ]

Ao arrastar esses
botdes para a caixa em
branco a aparéncia da
legenda no mapa seréa

8. Note que sua Barra de Ferramentas também foi alterada, veja abaixo
cada um dos botdes:

l Selecéo — Clique neste botéo e clique sobre a figura no mapa para
seleciona-la.

_:1 Mais Zoom - Amplia uma area do mapa. Clique neste botdo e va
ao mapa e arraste 0 mouse para selecionar a area de visualizacao.

=l

—=1 Menos Zoom - Retorna a area de visualizacdo do mapa.

Para visualizar o mapa inteiro, va ao menu Exibir e selecione a
opcao Mapa Inteiro

ﬂl Deslocar Mapa - Movimenta 0 mapa em sua janela de
visualizacao.
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