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Fazendo uma tabela no Excel

A grosso modo, o Excel é uma matriz (67 mil linhas por 256 colunas na versdo 2003 e de 1 milhdo de linhas por 16 mil
colunas na vers&o 2007) e mais um “monte” de ferramentas para manusear os elementos desta matriz*

Mao na massa:

1. Clicar na célula Al digitar o texto: Matriculas nas Escolas da Cidade de Nova Eorque — SP —
2010. Pressione ENTER

2. Clicar na célula A2 e digitar o texto: Categoria. Pressione ENTER
Clicar em B2 e digitar: Namero de alunos. Pressione ENTER
Clicar em C2 e digitar: %. Pressione ENTER

3. Fazer um ajuste dando um duplo clique entre as colunas B e C. O cursor muda de simbolo (uma cruz com setas nos dois
sentidos na linha horizontal).
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4. No menu principal em Exibir, selecione Barra de Ferramentas e a seguir Formatacao (no menu suspenso). Aparecera
uma série de icones de ferramentas de formatagdo agrupados numa barra de ferramentas. Coloque-a num lado da planilha.
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5.  Clicar na célula Al. A célula fica destacada e apresenta um “quadradinho” no canto inferior direito. O ponteiro do mouse
também mudou de simbolo. Agora aparece uma cruz dom linhas largas. Clique em qualquer lugar na célula destacada e
arraste até a célula C1. Agora fica destacado um intervalo de células chamado A1:C1.

i

i
Naqguela nova barra de ferramentas, clique no botdo Mesclar e Centralizar ===. A coisa ainda no ficou boa.
7. Clique outra vez na célula Al e depois no menu principal selecione Formatar e a seguir escolha no menu suspenso a
opcao Células. Aparecerd uma janela:

o

1Ver os textos Basicdo de Estatistica, Introdu¢do ao Excel, etc. disponiveis no site do Prof. Bertolo
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Formatar células

Mimero | alinhamento Fonte |

Padries | Protegdo

Predefinicies

Menhuma  Contorno
Eorda

: :

Texko

0 estila de borda selecionado pade ser aplicado clicando-se nas predefinicdes, no
diagrama da visualizacdo ou nos botdes acima.,

Linha

Estilo:

Menhuma ——————-

Automnatico -

l [s]'4 ][ Cancelar ]

Vocé poderia usar um atalho para fazer isso usando as teclas de atalho CTRL + 1.
Na caixa Formatar Células escolher a aba Alinhamento. Aparece uma nova janela:

Formatar células

Mimera F\Ilnhamento| Fonte Borda

Padrées | Protecdo

Alinhamento de bexto

Hurizontal:
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Vertical: 0
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Controle de texta
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Da direita para a esquerda

Direcdo do texto:
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[ Ok ][ Cancelar ]

Na secdo Controle de Texto marque a caixa de selecdo Quebrar texto automaticamente e depois OK.
A seqguir cligue entre as linhas 1 e 2 e o cursor muda de simbolo (agora aparece uma cruz com a linha vertical apontando
nos dois sentidos). Mantendo o botdo esquerdo do mouse pressionado, arraste - 0 até a linha de baixo. O espacamento

entre as linhas fica maior.

Clique na célula A3 e comece a introduzir os valores constantes nas colunas 1 e 2 (apenas) da tabela até a linha 5. A

8.
coisa fica assim:
A [ B [ [ ] [ E [ F
katriculas nas Escolas da Cidade de
1 Mova Eorgue - SP - 2010
2 |Categoria MNdmero de alunos | %
3 |1% grau 192586
4 |Z2° grau 1681
5 |37 grau 234
=]
7
=}
9
10
11
12
13
14 —1
9. Clique em A6 e digite Total.
10. Clique em B6 e introduza a formula: = SOMA(B3:B5) ENTER. Aparece 21201

Belesa?
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11. Clique na célula C3 e introduza a férmula: = B3/B6 (Vocé poderia clicar nas células desejadas ao invés de digita-las).

12.

13.

14.

N&o pressione ENTER ainda.

PROCY > X J & =B3E;
A E | ¢
Matriculas nas Escolas da Cidade de

1 Mova Eorgque - SP - 2010

2 |Categoria [Ndmero de alunos %

3 [1ograu | 19286| =B3/B6
4 2% grau 1631

5 |37 grau 234

6 |Total | 21201]

7

A seqguir pressione a tecla F4. Vocé com isso, “dolarizou” a célula, isto €, tornou-a Absoluta.

Agora pressione ENTER.

Cligue no canto direito inferior da célula C3 (no quadradinho preto) e 0 mouse muda de simbolo, passando agora a
mostrar uma cruzinha de linhas finas. Mantendo o botéo esquerdo do mouse pressionado, arraste até a célula C6 (nesta
devera aparecer 1).

Clique em qualquer lugar na célula B3 e arraste até a célula B6 (Nao arraste pelo quadradinho agora). Dai va ao menu
Formatar e selecione Células (ou use a tecla de atalho CTRL + 1).

Formatar células El
Mimero | Alinhamento Fonte Borda Padres | Protegdo
Cateqoria; Exemplo
Geral 19,286
MUEdﬁ Casas decimais: 0 :
Conkabil

[rata

Hora [¥]iUsar separador de 1000 {3
Paorcentagen i i

Fracio MAMmErRs negativos:

Cientifico

Texta B

Especial K

Personalizad f1kzd4

A cateqoria MUmero’ & usada para exibir ndmeros em geral. Moeda' e 'Conkabil
oferecem Formatagdo especializada para valores monetarios,

[ Ok ][ Cancelar ]

Na janela Formatar Células, selecione a aba NUmero e escolha a Categoria NUmero. Configure para zero casas
decimais no botdo de rotagdes.

Marque a caixa de selecdo Usar separador de 1000 (.).

Pressione o botdo OK.

Faca a mesma coisa para as células da coluna de % (porcentagem), escolhendo a Categoria Porcentagem na aba
Ndmero. Configure para 1 casa decimal com o botdo de rotagGes. Pressione OK e a coisa ficou assim:

A B | ¢ |-
Matriculas nas Escolas da Cidade de

1 Mova Eorque - SP - 2010

2 |Categoria Mdmero de alunos | %

3 (1% grau 19.286 91 0%
4 |2° grau 1.681 7.9%
5 |37 grau 234 1.1%
B |Total 21201 1000%
7

Selecione Al,depois CTRL + 1 e a seguir escolha a aba Padr&es. Para sombreamento da célula escolha a cor azul.
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Formatar células

Sombrearmento da celula

Mimera || Alinhamento Fante Baorda Padries | Protecdo

Cor:

Sem cores
EEEEEEERN
EEEEEEEE <
| ENEER
N | | N

Exemplo

|

[ oS ][ Cancelar ]

Na aba Borda selecione Contorno e em Linha selecione a penultima da coluna a direita.

Formatar celulas

Predefinicdes

Menbuma  Conkorno
Borda

Texka

Mimero || Alinhamento Fonte | Borda |F‘adrﬁes Protecdo

Linha
Estilo:

Menbuma — ====m—————

| Automatico w

0 estilo de borda selecionado pode ser aplicado clicando-se nas predefinictes, no
diagrama da visualizagdo ou nos bokdes acima.

o] ] [ Cancelar

Né&o pressione OK.
Na aba Fonte escolha a cor Branco.
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Formatar células Ll

| Momero | Alinhamento Fonte | Borda Padriéies | Protecdo
1 | Eonte: Estilo da Fonte: Tamanho:
o | |Arial
B adobe Garamond Proa Mormal 3 ~
| B adobe Garamond Pr—| | Itélico 9 =
g Algerian Megrito 10 |
|| Megrita italico 11 bt
Sublinhada: B
| Nerhm Fonte normal
Efeitos
[ rachado
[ sobrescritn
[ subscrita
Esta & uma fonte TrueType, A ﬁ‘e na kela,
| | | ——
NN EEENE
r Cancelar

Pressione OK.
16. Clique em A2 e arraste até C2. (Nao arraste pelo quadradinho agora)
A seguir CTRL+1.
Na aba Alinhamento, na secdo Alinhamento de texto, clique na caixa de listagem Horizontal e selecione Centralizar
selecdo. Néo pressione OK.

Formatar, células

Nomero | Alinhamento | Fonte Borda Padriies | Protecdo

Alinhamento de texto Orientacdo

| =

Centro
Direita {recun)
Preencher

o Justificar

[] redugir para caber araus

[ Mesclar células
Da direita para a esquerda

*

Horizontal: -
Geral T *.
Geral e )
Esquerda (recun) % Texto —#
v .

Diregdo do texto:

| Contexto A

[ Ok ][ Cancelar ]

Na aba Fonte na se¢do Estilo da Fonte, selecione Negrito. N&o pressione OK.
Na aba Borda selecione Interna e a linha “Ultima da coluna da esquerda”.
Na aba Padrdes selecione a cor azul claro (a ultima da 62 coluna a partir da esquerda).
Pressione OK.
17. Clicando entre as colunas B e C reajuste 0 tamanho da coluna B.
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18.

19.
20.

21,

22,

Selecione o intervalo A3:C6 e a sequir CTRL + 1.
Na aba Borda selecione os botdes:
Formatar células
1 | Mumera | alinhamenta Fante | Borda | Padrdes | Protecdo
Predefinicies Linha
1 T Estila:
| Menhuma = —===—=--—-
Menbuma Contorno Interna
Borda f———————
|: :> Texto Teto || | 7
=N j
Texko Texko
Cor:

INED
[>.

diagramasd

| AukarmAatico

|sua||2a;an:u o5 bdtdes acima.

O estilo deborda selecla% pod e r aplicado clicando-se nas predefinicies, no
u

[ [

(0] ] [ Cancelar

Pressione OK.

Clique na Célula A7 e digite: Dados Ficticios. escolha o tamanho da fonte como 8.
Selecione o intervalo A7:C7 e a seguir CTRL + 1.
Na aba Borda, selecione o primeiro botéo (borda superior). Escolha a linha estilo (pendltima da coluna da direita).

Pressione OK

No menu principal selecione Ferramentas, depois selecione Op¢fes... N0 menu suspenso.

Aparece a janela

Internacional Salvar Verificagdo de erros verificar ortografia Sequranca
| Célculo Editar Geral Transicio Listas Personalizadas Grafica Car

P

Mostrar

Painel de tarefas de inicializacdo Barra de farmulas Barra de status Janelas na barra de tarefas

Camentarios
) Menhum (%) Somente indicador de comentrio
Chijetos
@ Mostrar fudo O Mostrar espacos reseryvados
Opcdes de janela
[ ouebras de pagina Zabegalbios de linha e coluna
J [ Férmulas Simbalos de estrutura de kdpicos

Linhas dg grade Walares zero

() Comentarios e indicador

() Oculkar budo

Barra de rolagem horizontal
Barra de rolagem wertical
Guias da planilba

L

[ Ok l [ Cancelar ]

Escolha a aba Exibir e em Opc¢des de janela desmarque a caixa de selegdo Linha de grade.
Ficou mais bonitinho.
Agora CTRL + C e cole especial (imagem de metarquivo avangado) no Word.




