Bertolo Introducao ao Excel

INTRODUGAO AO EXCEL **

Esta versao ¢ de: 27 de margo de 2002

Introducao.
Conteudos:

e Iniciando.
Criando e salvando um novo diretorio.
Copiando - relativo versus absoluto.
Fazendo um grafico.
Tornando o Excel menos nervoso.
Usando algumas fungdes.
Imprimindo.
Copiando o Excel no Word.

Ok, vocé iniciou o seu computador e pressionou o icone Excel no  Microsoft Excelink ~ seu
desktop (ou talvez ele esteja ndo no seu desktop — talvez vocé chega nele pelo botdo

Baniciar | ...). Vocé se defrontard com uma planilha eletronica em branco, e vocé quer jogar.
Vamos escrever um modelo que descreva como os juros compostos acumulam o dinheiro.
Aqui esta o que vocé digitou:

* Nota: Este é um rascunho preliminar de um capitulo do livro Principios de Financas que
estamos escrevendo ( Ibertolo@hotmail.com). Confira com o autor antes de distribuir este
rascunho (embora vocé obtera provavelmente a permissao). Tenha certeza de que o
material esta atualizado antes de distribui-lo. Todo o material est4 protegido por direitos
autorais e as propriedades pertencem ao autor.
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Fd Microsoft Excel - Pastal

J frquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda  Acrobat

| aria -0 -|NZ 3 ES=EE|F % m 8% €
BB » oo (212 M[n. J Y EEELIPER
Bb =] = 1000

A | B | ¢ [ o [ E [ F [ &6 [ H [ 1 [ J [ K [ =
| 1 |MINHA PRIMEIRA PLANILHA —
2
| 3 [TaxadeJuros  12,00%
| 4|
| 5 |Anos
| 6 | o 1DDD_|
7 1
| 8 | 2
ER 3
10 | 4
11 | 5
12 | B
13| 7
14 | B
15 | ]
| 16 | 10
17 |
| 15 |
19 |
| 20 |
| 21 |
| 22 |
E
24 -
4|« |» |pi["Planl { FlanZ £ Plan3 |4] : J_‘
Pranto | [ ol [ L]

mlniciar”] efaaEymE > | ®mrro...| €Yatyio. . |[EMicro..

| tinks

| Byefe

Vé para a célula B7. N6s queremos ter a formula “=B6*(1+B3)“ nesta célula. Nos

J Endereco |<ﬂ§&.ﬁ 17:49

sugerimos que vocé ndo digite esta formula. Ao invés disso coloque-a apontando para a

célula correta. Aqui estd o que vocé deve fazer:

e Coloque o cursor na célula B7. Digite “=".
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MPER EEETEIE
A, B | ¢ | D
MINHA PRIMEIRA PLANILHA

Taxa de Juros 12 00%

Anos

1000

O m~mm & W= 0

—mlm s am == ==
mﬂmmhmmémmmﬂmmhmm—x

Agora aponte para a célula B6, a que contém 1000. Vocé pode apontar com o mouse
(clicando quando vocé estd sobre B6), ou vocé pode apontar com as teclas de seta.

J@ Arguivo Editar Exibir Insetir Formatar Ferramentas Dados Jan

N .

J.ﬁ.rial + 10 =

Jm J b .5&guran;a...“$@£|w,
MPER |~ X =/ =E6

A B | ¢ | D | E |
MINHA PRIMEIRA PLANILHA

Taxa de Juros 12 ,00%

Anns

0| 0| == | O | T | e | R —

a
ul

e Agora digite uma estrela, a abertura de um paréntese, € um 1, e um +: “*(1+ “. Dai
aponte para a célula B3 que contém os 12%:
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—

@ frquiva Editat Exibir  Inseriv Eotmatar Ferramentas

J arial - 10

|'® E“ b o Seqrencs. | #5932 M 00,
MPER: || % o =] =B5"14B3

A | B | ¢ | 0 |
MINHA PRIMEIRA PLANILHA

Taxa de Juros,__ 12 00%)

Anos

o e

¢ Finalmente, feche os parénteses digitando um “)”. Pressione [Entre].

J Arquivo Editar  Exibir  Inserir Formatar Ferramentas D

Jnrial - 10 =

EE“ » @ SeQuranca.., ‘}@M|%.
E7 | =| =BE*(1+B3)
A | B | ¢ | D |
MINHA PRIMEIRA PLANILHA

—

Taxa de Jurns 12,00%

Anos
1000

I 1 120!

EEEEEEEEEEE

]
1
2
3
4
5
A

-y
hs

Oops! Nos cometemos um pequeno erro. Nos queremos copiar a formula da célula B7
para as células restantes, mas esquecemos de tornar B3 absoluta — ela deveria ser $B$3 e
ndo B3. Para fazer isto, nos editamos a formula na célula B7 e usamos a tecla F4:

e Coloque o cursor sobre B7 e clique a tecla esquerda do mouse duas vezes. Isto

abrird a formula para edigdo.

MPER | 7] ¥~/ =| =BE*(1+E3)
& | B | ¢ | D
| 1 |MINHA PRIMEIRA PLANILHA
2
| 3 |Taxa de Juros
4
| 5 |Anns
| B | 0 10p0,
| 7 | 1|=BE*1+#E3)
| B | 2
ER 3
1n A

e Mova o cursor para algum lugar sobre o B3 na férmula (ndo importa onde).
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Pressione a tecla F4 e sua referéncia de célula sera “dolarizada”.

[BB|| » o sooenss. | #12 B |00,

WPER || X o =] =BE(1+§B53)
A . B | ¢ | D0 |
| 1 |MINHA PRIMEIRA PLANILHA
P
| 3 |Taxade Juros|  1200%
| 4 |
| 5 |Anos
=3 0 1000
|7 | 1|=B6*(1 +{lk
| 8 | 2
=N 3
10 4
14 =

e Agora aperte [Entre].

Para copiar a férmula da célula, ponha o cursor na pequena caixa preta ao da mao
direita e canto debaixo da célula B7. Aperte o botao esquerdo do mouse, e arraste para
baixo até vocé chegar a célula B16:

DL USI (] F W smmemvmn | LU Sn e owa v
EB7 | =| =BE*(1+5E53)
A B [ ¢ | b0 | E

MINHA PRIMEIRA PLANILHA
Taxa de Juros 12,00%
Anos

1000
1120

) R ) Y
elalzlzsElelel=] |~

O 000 O e ) D —

—

—
~I

=
o

e Ao liberar o botdo do mouse serdo feitas copias da formula da célula B7 para todas
as outras células.
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A B C
1 | MINHA PRIMEIRA PLANILHA
2
3 Taxa de Juros 12%
4
5 |Ano
6 0 1000
7 1 1120 | €=B6*(1+$B$3)
8 2 1254,4 | &<=B7*(1+$B$3)
9 3 1404,928 | <=B8*(1+$B$3)
10 4 1573,519| €=B9*(1+$B$3)
11 5 1762,342 | &<=B10*(1+$B$3)
12 6 1973,823
13 7 2210,681
14 8 2475,963
15 9 2773,079
16 10 3105,848
17

Note que cada formula de célula é:
Conteudos da célula de cima * (1 + taxa de juros)
Salvando a planilha eletrénica

Qual ¢ o proximo passo? Nos sugerimos que vocé salve a planilha eletronica'. Um lugar
apropriado para salvar isto esta naquele diretorio Lixo que vocé vai criar agora mesmo.

e Vi para Arquivo|Salvar
EA Microsoft Excel - Pastal

J grouiva Editar  Exibir  Inserir Formatar Ferramentas Dados  Janela

O move... ol T B SET | N 7
= abrir... Ctr+a :’7
J_E Eechar e
— =P T ]

1 Salvar coma...
i Salvar como pagina da Web. .,
3

4 \isualizag&o de pagina da Web
5 . .
5 Configurar pagina.. .
7 Area de impressao 3

! Como ndo poderia deixar de ser, sugerimos que vocé salve sempre. Algum dia, seu computador travara logo
apos voceé ter dispensado um longo tempo de trabalho e antes que vocé tenha salvado este seu trabalho.
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e O Excel provavelmente sugerira um diretorio chamado Meus Documentos:
Salvar como : i |

Salvar em: I@ Meus documentos j = | @ X ﬁf = Ferramentas -

iAdobe;
Minhas figuras

Minhas figuras_1
Minhas Webs
My eBooks

My Music

Meus My Pictures
docurmentos

My Wideos
Pastal

Mome do arquiva: IPastal j H Salvar I
Salvar como kipo: IPasta de trabalho do Microsoft Excel j Cancelar |

e Clique em Meus documentos, e entdo clique no botao “Criar nova pasta” que se
parece com isto:

2=

Salvar como

Salvar em: I@ Meus documentos j &= | @ 'X = Ferramentas ~

W

b Criar nova pasta

|nhas figuras
Minhas figuras_1

e Quando vocé clicar no icone “Criar nova pasta”, vocé€ obtera uma caixa de didlogo:

Salvar como

Salvar em: I@ Meus documentos j | | @ X @ = Ferramentas -

ed b

|1 Adobe
@Minhas figuras
Minhas figuras_1
[:I Minhas YWebs
I My eBiooks

[:“\ MNowva pasta ﬂil
@p =3

%" Pasta atual:

F
C:h..onts and Settings)administradoriMeus documentos Cancelar |

Morne: ||

Mome do arquivo: IPastal j & salvar I
j Cancelar |

Salvar come tipa: IPasta de trabalho do Microsoft Excel
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Na caixa, digite “Lixo”. O computador do autor sempre tem um diretério chamado “Lixo”
— € o diretorio que contém todos os arquivos que vocé pode livrar-se deles sem pensar duas
vezes (um arquivo chamado “lixo” no diretdrio “Lixo” ¢ um duplo mau-olhado,
absolutamente inutil!). Agora vocé se encontra no subdiretorio Lixo:

Salvar como 2=l
Salvar em: I[:l Lixo j & | o I i ~ Ferramentas -

4
Hiskdrico
Meus
documentos

ade
trabalho

&

Favaritos

Mome do arquiva: IPastal j B sabear I
Salvar como tipo: IPasta de trabalho do Microsoft Excel j Cancelar |

Digite algo inteligente na caixa chamado Nome de Arquivo. Chamaremos nossa planilha
eletronica de “porcaria”.

Agora vocé vera o nome da planilha eletronica no canto superior a esquerda da

folha: >

Ed Microsoft Excel - porcaria

J@ arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dado:

J arial .10 -
|| E“ } @ Seguranca... |%%|%.
o] | =|
A [ B | ¢ [ o |
| 1 |MINHA PRIMEIRA PLANILHA
2
| 3 |Taxa de Juros 12 00%
| 4 |
| 5 |Anns
| B | il 1000
7 1 1120
| 8 2 1254 4
EN 3 1404,928' _|
| 10| 4 1573519
|11 6 1762342
|12 | f 1973823
113 7ZM0EN
|14 | 8 2475 9R3
|15 | 9 2773079
| 16 | 10/ 3105848
| 17 |
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Seu primeiro grafico Excel
Vocé vai querer um grafico daquilo que estd acima. Leve seu mouse, ponha na
célula A6; aperte o botdo esquerdo e mova até que vocé chegar a célula B16:

AR 4| =0
A | B | ¢ | D

| 1 |MINHA PRIMEIRA PLANILHA
2
| 3 |Taxa de Juros 12,00%
EN
5 |Anos
| 6 | 0 1000
7 1 1120
| 8 | 2 1264 4
9 | 3 1404 928
10 | 4 1573519
11 5 1762342
|12 | F 1973323
113 | 7 221083
14 | 8 2475963
15 | 9 2773079
16 10 3105,848
| 17 |

Agora va para o icone de graficos na barra de ferramentas. Ele se parece com il g,
Clique neste icone e escolha um tipo de grafico. Nosso tipo de grafico favorito (aquele um
que ¢ mais usado neste livro) é o XY (Scatter). Nos também gostamos do grafico XY

conectado, assim nos pressionamos sobre o Subtipo de grafico

Jm |J [ Seguran;e;... |%ﬁ|%-
AR | =0

A | B I (Ml Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - kipo defEE 2|
1 _|MINHA PRIMEIRA PLANILHA -
R Tipos padria | Tipos personalizados I
| 3 |Taxa de Juros 12,00% Tipo de arfico: Subtipo de grafico:
4 Colunas -
g e 0 000 g Fartas NI
7] 1 1120 % b M
8 | 2 1254 4 .
ER 3 1404928
|10 | 4 15873 519 >®/
11 5 1762 342 —
£ R 1= A B
13 7 2210861 . W
|14 | g 2475 963 Lﬁ.i.lrl fifies LI
115 | 9 273079 B
16 10 3105 548 Dispers&n com ponkos de dados
17 conectados por linhas suaves.
| 18 |
19
ﬁ Manter pressionado para exibir exemplo |
o1
| 22 | @I Cancelar < Valtar | Awancar = I Concluir |
23
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Neste ponto podemos fazer algumas coisas em termos de formatagdo de grafico,
mas explicaremos isto para vocé depois no Capitulo????. Apenas pressione o botao

Introducao ao Excel

Concluir no fim do Assistente de Graficos, e vocé obtera um grafico razoavel:

—
4]

A E | [ D F c | H ]

| 1 [MINHA PRIMEIRA PLANILHA

2
| 3 |Taxa de Juros 12,00%
KN

o |Anos
| 6 | 0 1000
| 7 ] 1 1120 " "
| & | 2 1254 4 3500
EN 3 1404 528 3000 >
0| 4| 1573519 ~e0 4
| 11 | 5| 1762342 000
| 12 | 4] 1973 823 1500 —e— Seqgléncial
| 13| 7l 2210881

14 a| 2475963 1000
15 | o 2773079 500

15 10] 3105 848 0 .
| 17| 0 10 15
| 18 |

10

Este grafico tem muitas caracteristicas que nos nao gostamos, mas todas elas podem
ser fixadas (Capitulo??? novamente). Em vez de fixar coisas, rode a planilha — mude a taxa

de juros e veja o que acontece:

Ajustes iniciais.

Antes de vocé fazer uso intensivo do Excel, vale a pena mudar os ajustes iniciais
para satisfazer as suas necessidades e preferéncias. Nesta se¢do mostraremos nossas

A | B | ¢ | o | E | F | @&
| 1 [MINHA PRIMEIRA PLANILHA
2
3 |Taxa de Juros 25 00%
| 4 | —1
| 5 |Anos
|6 | 0 1000
| 7 | 1 1250
ER 2 15625 10000
ER 3 1953125 7
10 4 2441 406 8000 7
11 | 5 3051 758 000
12 6 3814697 /
(13 7 4768372 4000
| 14 | g 08960 464 2000
15 | 9 740 531
16 10/ 9313225 o -
| 17 | 10 15
15 |
19

sugestoes (elas sao todas reversiveis). Va para Ferramentas|Opg¢des:
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ormatar | Ferramentas Dados  Janela Ajuda  Acro

?59 Verificar ortografia,.. F7
ﬂ % E Compartilhar pasta de trabalha. ..
Proteger v
C Colaboracdo on-line v [
1A i
Macro L3

Personalizar. ..

Cpcles...

L3

Apertando [Entre] expde o menu complicado seguinte:

21X
Calcula | Editar I Geral | Transic&o I Listas I Grafica | Cor |

Mostrar

[V Barrade Firmulas W Barra de status ¥ Windows na barra de tarefas
Comentarios

" Nenhum " Somente indicador de comentatio % Comentérios & indicadar
Objetos

% Mostrar budo " Mostrat espacos reservados " orulkar hudo
Opgdes da janela

[~ Quebras de pagina W Cabecalhos de linha & coluna ¥ Earra de rolagem horizontal
[~ Férmulas ¥ Simbolos de estrutura de bdpicos W EBarra de rolagem vertical

[V Linhas de grade W valores zern ¥ Guias da planilha

Cor: I Automatico 'I

oK I Cancelar

Torne o Excel menos nervoso

A instalagdo default do Excel faz o cursor abaixar uma célula cada tempo vocé pressiona

[Entre].

Isto ¢ bom para contadores que tém que entrar com muitos dados. Mas somos da

Yool coloca algurmn lixe agui, aperta [Enter] e...
WOCE CALAQUI

11

area financeira, e ndés cometemos muitos erros! Nos queremos ficar na célula que acabamos

de entrar, assim nds podemos corrigi-los, e assim queremos tirar esta caracteristica.
Como? Aperte Ferramentas|Opc¢des na barra de menu. Dai vé a aba Editar e
desligue o Mova selecao depois de Entrar na caixa. No quadro abaixo, esta caixa ainda

esta clicada (isto ¢ o default):
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2l
Ezcibir I Calculo | Gzeral | Transigdo I Listas I Grafico | Cor |
Configuragdies
IV Editar diretamente na célula ¥ Estender frmulas e Formatos de liska
IV Arrastar e salkar calula v ativar entrada de porcentagem aukomatica

[V alertar antes de sobrescrever células

[W.gilover selecio apds Enter

0 |abaixo
I Decimal Fixo
Casas: |2 E‘

¥ Recortar, copiar e classificar objetos com células

v Corfirmar atualizacio de vinculos automaticos
v Fornecer Feedback com animaro

W akivar AutoConclus3o para valores de células

oK I Cancelar

O numero de folhas na agenda de trabalho .
A instalacao default para o Excel comeca cada planilha eletronica nova com 3
folhas. Isto significa que o fundo de sua tela se parece com isto:

M4 [w ¥ Plant £ Planz 3, Plan3 |41 J—‘
Frenta |1 o o o

iilniciarl“ 8 @ l$] & 3 m ”“ [ pfe | @INTRO...' f.’Bavao...l Mil:rl:l... |JLinks ”|JEndere;o |<ﬁ§®f.’ 19:32

Cada uma destas folhas pode ser programada e também nomeada separadamente (veja
abaixo). Mas o fato que permanece ¢ que a maioria dos usuarios usa s6 uma folha por
agenda de trabalho. N6s sugerimos que vocé mude os defaults de forma que o Excel
comece uma nova agenda de trabalho com somente uma planilha eletronica (vocé sempre
pode somar mais). Para fazer isto, va para Ferramentas|Opcdes e clique na aba Geral:
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21|

Exibir I Céleula | Editar

|Transi;50| Listas I Grafica | Cor |

Configuragdes
[ Estilo de referéndia L1CL

[ Exibir propriedades da pasta de trabalho

[ Ignorar outros aplicativos [ Fornecer Feedback com som

[ Zoom ao rolar com o InteliMause

¥ Lista dos arquivos utilizados recentemente: |4 E entradas  Opgfies da Weh... |
m =
A &

Miumero de planilhas na nova pasta;

Fonte padrao; IAriaI ;I Tamanho: |10 =

Local padrdo do arguivo: IC:'I,Documents and Settings'l,AdminWMeus documente

Local alternativo do arguivo: I

orne do usudrio: ILuiz Antonio Bertolo

[ o 1]

Cancelar

No quadro acima nés podemos mudar o Numero de planilhas na nova pasta para “1”.

Nomeando uma folha

Para nomear uma folha, dé um duplo clique na aba de folha. Vocé pode agora
digitar o nome que vocé quer para a folha:

ANTES DEPOIS
21 1]
| 22| 22
23| | 23]
24 | 2]
= Pl
H2|5‘ Iy [l Plani { Flarz 7 Pland 7 |4/ 4 » | M Juros Compostos
Pronto RO
iﬂlniciarl“ﬂﬁﬁ m@ M“@@Lﬁm@:ﬂ »J@

Adicionando mais folhas

Para somar mais folhas, v4 para Inserir|Planilhas

Ed Microsoft Excel - porcaria

J@ Arquivo Editar Exibit | [nserir Eormatar Ferramentas  Grafico

PllD * N

(BB > o s T
Eixo dos valo. .. j ﬂgréﬁco...
A T, Hyperlink...  chrl

Figura

[c T~

2

Vocé também pode apagar uma folha (Editar|Excluir Planilha). Esta ¢ uma acdo
irreversivel, assim nos sugerimos que vocé salve a planilha antes de vocé fazer isto.
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Usando uma funcio
O Excel contém muitas fungdes. Nesta secdo nos ilustramos algumas delas.
Voltemos para a planilha eletronica em Se¢ao???.

A | B |

| 1 |MINHA PRIMEIRA PLANILHA
2

| 3 |Taxa de Juros 25 00%
4 |
| 5 |Ano
| 6 | 0 1000
| 7| 1 1260
| 8 2 1562 A
ER 3 1953 125
10| 4 2441 406
11 5 3051758
| 12| [ 3514 697
| 13| 7 4768 372
|14 | B 5960 464
| 15| 9 7450 581
| 16 | 10 9313 226

—
~J

=
o

Na célula B18 calcularemos o valor médio das células B6:B16 (isto tem muito pouco
significado econoémico...). Aqui esta o que fizemos:

e Na célula A18 digitamos “M¢édia”. Isto é conhecido como “anota¢do na planilha
eletronica”. Em Portugués simples — dizemos o que estamos fazendo, pois sendo
esqueceriamos.

e Em célula B18, nés digitamos =MEDIA, e dai apertamos o sinal igual na barra de
ferramentas:

FA Microsoft Excel - porcaria

J@ frquiva Editar  Exibit Imsetit Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda  Acrobat

| arisl -1U-|NI§|§§E
JEE“ b @ SEQUranca.. ‘}@M|%. J
F4 =~ =
A [ NR | ¢ | b | E | F
| 1 |MINHA PRIMEIRA p.Edtar Nrmuls |
2

Aqui esta o que vocé deve ver — o Excel automaticamente identifica o intervalo a ser
calculada a média. Se vocé gostou do que vocé viu, aperte [Entre].



Bertolo Introducao ao Excel 15

EA Microsoft Excel - porcar

J Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda  Acrobat
N s|E==E9 %

J.C\rial SIET

Jm J » .Seguranga...|%g|w,
| meoia [~ X [ =[ =MEDIA(BE:B17)

EDIA -

] :k_] 41000;1250;1562,5;

3

—

= 3869,645066

Retorna a média {aritmética) dos argumentos que podem ser numeros ou nomes, matrizes ou
referéncias gue conkém nimeros,

Namil: ndmi;ndmz;... de 1 a 30 argumentos numéricos cuja média se deseja
obter,

EI Resultado da Formula = 3569,645 K, I Cancelar
s D L}
g 7450 581 I
10 9313 226 0 . .
] E 10 15
| 18 |Média |=MEDIAEE:E17) |

Isto ¢ com o que a planilha eletronica se parece agora:

A | B |
MINHA PRIMEIRA PLANILHA

Taxa de Juros 26 00%

Ano
1000
1250
1562 5
1953,125
2441 406
3051 758
3814 597
4768372
5950 464
7450 581
9313226

1
2
3
4
5]
53
7
g
9

—

—
—

—

—

0
2
3

| 14 |

15

B

7

8

9

O D D0 O ke LD R — O

—
—

—

1
| 18 |Madia [ 06 hag]
1

O suponha que vocé nao queira calcular a média de todos os nimeros, mas s6 aqueles dos
anos 5-10.
Hé dois modos para fazer isto:

e Vocé pode dar um duplo clique sobre a célula B18, e mudar a gama na férmula para
=MEDIA(B11:B16).

e Vocé pode clicar duas vezes B18, e re-clicar o sinal igual na barra de ferramentas.
Isto reabre a caixa de didlogo. Agora clique o proximo para a ser calculada a média
da gama corrente:
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Vocé pode agora indicar a gama (B11:B16) que vocé quer calcular a média. Um par de
[Entra] dara a vocé o resultado.

A pratica faz perfeito ]
Aqui estdo algumas fungdes que funcionam exatamente igual 8 MEDIA:

e Soma
Imprimindo

Vocé acabou de completar a primeira planilha eletronica bonita e vocé quer imprimir isto.
Pressione Arquivo|lmprimir. Isto expde a tela seguinte:

2| x|

~Impressara

Mame: Iq‘-ﬁ HP DeskJet 650C j Propriedades. .. |

Skatus: Qiciosa

Tipo: HP Desklet 6E0C

Onde: LPT1:

Comentario: [~ Imprimir para arquivo
~Intervalo de impressdo—————————————————— Opias

&+ Tudo Y P -

= Mdmero de copias: IE

" paginals) de: I 5‘ a;é:l 5‘

~Imnprimir |j§| Ijil I
v Agrupar
" Selecdo ™ Pasta de krabalho inteira
® | & Pplanihats) selecionadals)

\isualizar | K I Cancelar

Antes de imprimir, aperte a caixa de Visualizar:
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EA Microsoft Excel - porcaria

Eru.‘uximal F\gteriorl Imprirair, .. | Configurat.., | Margensl Visualizar quebra de péginal Eechar | Ajuda |

FANHS ITARER AIL RMLHS

Faacn haem

am

Yisualizacso: Pagina 1 de 2 | | | | [ =
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Note que o grafico esta um pouco fora das extremidades. Aperte Propriedades ¢ explore as
varias abas:

Na aba de Pagina, escolha ajustar tudo sobre uma folha. (Vocé
pode também colocar isto em papel de Paisagem, usando o botdo na mesma
aba.)

Na aba de Folha, vocé pode escolher imprimir a planilha eletronica usando
Gridlines ¢ titulos de linhas e colunas (estes sdo os ajustes que usamos para a maioria das
planilhas eletronicas neste livro).

Agora clique o OK para ver com o que a impressao se parecera:



Bertolo Introducao ao Excel 18

Se isto serve para o seu proposito, pressione Print.

Copiando do Excel para o Microsoft Word

A maioria de nds criard agendas de trabalhos do Excel e incluira alguma coisa da
produgdo em um documento do Microsoft Word. Ha alguns truques que sao uteis para isso.

Abra um documento em branco no Word, e digite algum texto:

i3 Documento? - Microsoft Word =]
J&rquivo Editar Exibir Insetir Formatar Ferramentas Tabela Jamela ajuda Acrobat W= §3 &

D@ &= o we - 2|tmeshewkonn - 12 - |NZ s|[E=S==2E 2-A-2
[] RS R S R N I I S TR AR RN R E N R RN IR CANIRE R (-0 oL

Apds muito trabalho e suer chegamos a conclusio quel

-
: 5
: 5|
- K
=|=f=] =] »

JDesenharv[};c-j AutoFormas » ™ \DO‘|&'£'£'E_E.E-

[Pag 1 Secdn 1 11 [Em 24cm Ln1 Col 53 [GRA [T [EST [SE [Portugués( [ BF |

iﬂlniciar”J &€ mE M | Gefe | Emr..| @sab...| Eric... |[#poc.. “Links =

Agora ndés queremos pdr nos resultados de nosso “trabalho e suor”. Nés vamos para a
planilha eletronica, marque as células que nos queremos incluir:

JEnderegD |(E|EE.§ 20:13
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EA Microsoft Excel - porcaria

J@ frquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda  Acrobat

| aial 'm'”?f §|

&= 1

B % oo W%

BB » e s [ 2R o | A" S EREER K
A | =| MINHA PRIMEIRA PLAMILHA,
A B L. c | o | E | F | 6 H | 1
| 1 [MINHA PRIMEIRA PLANILHA
2
| 3 |Taxa de Juras 25 00%
| 4
5 |Ano
| 6 | D 1000
| 7 | 1 1250
| 8 | 2 15625 10000
9 3 1953,125 !
10 4 2441 406 suod 7
11 5 3051 758 S|
12 B 3814 697 s
13 7 4768 372 4000 /
14 g 2960 464 2000
15 g 7450 581 T
| 16 10 9313 ,226 0 . .
| 17| D ] 10 15
| 18 [Madia 38E9 B4
| 19|
| 20|
| 21
22
| 23|

Pense durante um segundo aproximadamente como vocé quer que isto apareca. Se vocé
esta escrevendo um livro Excel como este, vocé quer que seus leitores vejam ambas as
linhas de grade e os titulos das linhas/células. V& para o setup Arquivo|Pagina, e na aba de
Folha marque linhas de Grade ¢ Linha e titulos de coluna:

Configurar pagina i [

P&gina | Margens | Cabegalho/rodapé  Flaniha |

Area de impressao: I f‘_l Imnprimnir, .. |
Imprimir titulos e -
‘isualizar impressao |
Linhas a repetir na parte superior: I j‘J
j‘_‘ opdes... |

Colunas a repetir & esguerda; I

Imnprirmir

W Linhas de grade ¥ iCabecalhos de linha & coluna’

[ Preto e branco Comentarios: I(nenhum) j
I gualidade rascunho

Ordemn da pagina

%' phaixn & & direita EE EIE B8
~ Acima e abaixo BE H E 5

oK I Cancelar |

(Se vocé fez isto para a impressdo, elas ja estdo marcadas.) Clique o OK.
Agora copie a secao marcada (usando Editar|Copiar ou [Ctrl]+C).
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Até agora vocé estd no Excel. Agora volte atras a seu documento Word, e va onde
vocé quer a se¢do marcada do planilha Excel aparega. Ndo Cole! Ao invés disso va a
Editar|Colar especial, e escolha o formato de Picture para colar:

Colar especial

Origem:

* Colar:

" Colar vinoular:

esultado

m

Planilha do Microsoft Excel
Juros CorpostosIL1C1:L22C9
Corna:
Planilha do Microsaft Excel Ohjeto

Texto formatada (RTF)
Texta nda Formatado

| v

Bitrnap
Figura {Metarguivo avangado)
Forrakto HTML

[

Insere o contetido da Area de transferéncia como
uma figura. Este Formato obtém uma melhor
impressdo em impressoras de alka qualidade do que o
formato de bitmap. Além disso, o formato ‘Figura'
ocupa menos espaco, & o Word pode redesenhar com
mais rapidez,

2|

Cancelar |

I Exibir cama icane

Aqui esta o resultado:

i3] Documento? - Microsoft Word

Jﬁrquivo Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda  Acrobat 'E QL Ja

=1g(x]

D@ HE|& =@ o-|we - 2] 1imesnewroman -2 -|NZIs|E==EsEE|(s-A-7
Ew-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1u-|-11-|-12-| FERIIRBERINIRS Y (-0 | j
- Apds muito trabalho e suor chegamos a conclusio que:
. A [ B C D E F [ H
- 1_[MINHA FRIMEIRA FLANIL HA,
- z
3 |Taxa deduro= 25,00%
r 4
; 5 |Ano
& 0 1000
f_" 7 1 1250
Z 3 2 1662,5 10000
P 3 1953125 il
- 10 E ] 8000 /
- 11 5 3051, 753 OO0
- 12 5 3314697 —+—Seqiiénsial
" 13 7 768 372 4aaa
- 14 =] 5060, 964 2000
- 15 g 7450 561 T
“ 15 0 G313.228 o T
- = 0 10 15
o 12 [Media 326069
_ 13
- o
- 21
b = bl
- B
»
JDesenIJarv s (5 | AutgFormas = . W [ & 4|&'£‘éYE E.ev
[Pag 1 Secdn 1 Y1 [Em i08cm Ln2 col 1 Ghe (AT 5T [EE [Portuguest [ G |
;mlniciar”J o el MEN G| ”“ GJpfe | ®mr...| @eab..| Emc... |[®@poc... |JLinks ”|JEndere;o G EEE s

Esta figura ndo pode ser editado no Word. Ela também ndo esta ligada a planilha
Excel (o qual significa que se vocé mudar coisas na planilha, vocé terd que colar na figura
com os novos resultados). Ela produz um arquivo do Word compacto.
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Introduzindo uma ligacao entre o Excel e 0 Word

Usando o mesmo procedimento como acima, mas clicando a caixa Editar|Colar
como Hyperlink permite vincular o documento do Word a planilha Excel — mudangas no
Excel serdo agoras alteradas no Word. Esta ¢ uma caracteristica atraente, mas reduz a

velocidade do computador e produz documentos maiores.
i3 Documento? - Microsoft Word

J&rquivo Editar Exibir Insetir Formatar Ferramentas Tabela Jamela ajuda Acrobat W= §3 &
D2l &= o- 2! | Times New Roman -z N1 s|[EES
Elq -3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-

Apds multo trabalho £ suor chegamos a conclusao que:

0% =

MINHA PRIMEIRA PLANILHA

Taxa de Juros 25 00%

3
|)=
=
=1

1000
1250
16625 10000
1953125 g
2441406 auoo 7

3051758 EOOD

314 557 .
4768372 4000 =

2960464 2000

7450 551 Il

59313226 0

|5 5.0 10 4t 3 e e s e s

hédia 3869 648

[«]e]w]«

=4 4
JDesenharv[};o \\DO.‘.|& L-A-==E8B @ .
|Pag 1 Serdo 1 i1 |Em 29cm Ln 2 Col 1 ’m lﬁ ’E |S— |P0rtugués( | 559 |

alnluar” o el e @pfe | INT...| .Bab...l {3 mic... ”Doc... “Links » JEnderegD |(E|EE.§ 20:30

Este autor ndo gosta de vincular o Excel ao Word: Eu gosto de poder executar as
minhas planilhas eletronicas sem que isto causem mudangas em meus documentos Word.
Eu também gosto da compacidade produzida pelo ndo vinculo. Mas isto ¢ uma questdo de
gosto!



