o Aula 01

o Conceitos basicos

o Fomatagoes

o Fungoes e formulas basicas

Dacente: Resana Barbosa
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0 Célula: ¢ umquadrado de uma planilha, onde podemos inserir texto,

numeros e formulas;
0 Linha: Sao representadas por numeros;

0 Colunas: Sao representados por letras.

Linha ey

S U B W N

Coluna

Célula

FA
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o A Palavra “Mac¢a” é localizada na Coluna A e
Linha 2.

o Em qual célula esta localizada a palavra “Maca”?
0 Resposta: A2
o O que esta escrito na célula B1?
0 Resposta' Empresa Area de Transferéncia Fonte
B3 - £
A B C
1 1 Empresa
2 |Macd
3 1
4

FAT=4
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o Digite “Lista de participantes do tour do 6nibus do Nikko”
e pressione ENTER.

Al = Ju | Lista de participantes do tour do dnibus do Nikko

A B C D E
1 Lista de participantes do tour do 6nibus do Nikko
2

-~

0 Se o texto digitado for maior que o tamanho da célula?
Posicione o cursor entre a coluna A e a coluna B. Quando

voceé fizer isso, ele se transformara em uma cruz. Clique
duas vezes no local.

Al - J= | Lista de participartes do tour

célula de acordo com a
largura mais apropriada

1 |Lista de parti

0 Clicando duas vezes ajusta a - B
Ci

2 Clique duas vezes aqui

N
bt Barbiesa




Selecionar, cortar, copiar e colar

o Selecionando:

clique numa célula e, sem largar o mouse, arraste-o na
horizontal e na vertical, de forma a selecionar a area que

pretende. E) o = .
Inicio | Inserir Layout da Pagina Farmulas
_=] dh Becortar calibri e EETR [
2 53 Copiar
Colar o [ RS -
o # Formatar Pincel |N L 8 ” == [~ A
Area de Transferéncia ] Fonte L]
BA - i g | Disciplinas
_ A : B | e : D
1 14
2 4
3
4 Disciplinas Mota 1 Mota 2
5 | Calculo 8,00 10,00
6 | Logica 7,00 8,50
7 | Algoritmo 7.50 8,00
8 | Programacao 8,00 9,50
9 | Banco de dados 8,50 1{i,ﬂﬂ-_
10

y.\teC
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Selecionar, cortar, copiar e colar

0 Selecionando células ndo continuas: @) d9-c-0)
: Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas

== ¥ Recortar

basta, ao realizarmos as selegbesaoom o | ..
mouse, pressionar a tecla Ctrl do ,:I—’] 2 Copiar

+ . Formatar Pince

Calibri (11 - AT

tECladO. Area de Transferéncia [ F?nte ]
. B3 a I | Programagao
Neste exemplo, selecionamos apenas = = = =
as celulas de B5 até D5 e de B8 até
D8. Note como nas réguas de : =
. o . , 4 | Disciplinas Motal Mota 2
designacao das linhas e colunas ha s Caleulo 8,00 10,00
. ] | Ligica 7,00 8,50
uma mudanga de cor para ajudara 7 Algoritmo 750 8,00
. l ,1 l l . d 8 | lProgramacio | 8,00 9,50
visualizar as células selecionadas. o B i T o g
10




0O ou

Selecionar, cortar, copiar e colar

0 Depois de selecionado
o texto podemos usar
as tecla convencionais
para copiar (Ctrl+C),
cortar (Ctrl+X) e colar

(Ctrl+V).

de contexto com
o botao
mouse.

Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revizdao Exibicdo

Notal Mota 2

Banco de dados

recorrer ao menu

direito

Colar Especial...

Filtrar

LClassificar

& Formatar células...

Escolher na Lista Suspensa..,

Momear Intervalo..,

& Hiperlink...

erir células copiadas...




clicar

V- RS

0 Para introduzir uma linha comece por

no numero da linha, do lado
esquerdo da folha. A nova linha sera
inserida acima da linha selecionada.

0 Depois, clique com o botdao direito do
mouse, e escolhaa opcao Inserir.

MNota 2

10,00

N I =i~ - A5k 8,50

Algoritmo ' 8,00

[ | Recortar 9,50

Copiar 36,00
Colar

Colar Especial...

Inserir
Excluir

Limpar conteddo

% Formatar células..,

Altura da Linha...
Ocultar

Reexibir

FAT=4
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Insenr e apagar linhas e colunas

Disciplinas
Calculo
Lﬁsica

Mgoritrnc

W g0 el o [ LA | e R R e

n
>

Programacao
Total

Disciplinas
Célculo
Logica

WO (00 sl an (L0 W R

Algoritmo
Programagao
Total

\ \ VO



Salvando uma planilha

0 Para salvar uma planilha
cliqueem (botdo salvar)

o Especifique o locad para
salvar a planilha. Neste
Exemplo o local é a pasta
Documentos.

o0 "Pastal” aparece na caixa
Nome de arquivo para
VOCE.

o Para alterar o nome do
arquivo, digite um novo
nomede arquivo.

o Clique em Salvar.

FAT=4
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C‘-j ._ il - = Pastal - Microsoft Excel
e Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dadas Revisdo
&% Calibri * 11 | B'%’? Geral - A
D (NI s A (E= ==+ 99~ % ool =
- ||| EE iF iF|| ¥ e 50| v
Area de r Fonte P Alinhamento Mumero [
Al - f | Lista de alunos 1990
a | licta Aa aliinac 1G4QN0
I Salvar como @
Q\;; I « Usudrios » admin » Documentos - ‘ 43 || Pesquisar P
Nome do arquive: Pastal o
Tipo: | Pasta de Trabalho do Excel |

oress admin Marcas Adicionar uma marca

Salvar Miniatura

* Procurar Pasta

Femamentas ~ | Savar | | Canceiar
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Abnindo uma planilha

0 Clique em §d (botdao Iniciar) e em Meus
Documentos.

o O arquivo salvo esta na pasta Meus Documentos.
0 Clique duas vezes no arquivo.

0 Atela de inicializacao do Excel € exibida, e a
planilha aparece. |« i e e

‘ Organizar ¥ ::= Modos de exibicao  ~

Links Favoritos Nome Modificado em Tips
B Documentos ] Lista de alunos 1990 17/01/2007 1418 Plar
2l ENLOS

‘oo \“;“Bwﬁaoa



Formatando ceélulas

Calibri |11 |
A formatacao esta disponivel na N8 | [ ]
guia Inicio na faixa de Opgoes.

Fonte (e

Secio Fonte: Vocé pode mudar o
visual das letras, nimeros ou outros I |
caracteres digitados das células |& = =|8~| =¥
selecionadas. ———

= = E|iEEE| -
Secio  Alinhamento: Vocé pode e S— =

modificar o alinhamento das letras,
nuameros ou outros caracteres digitados
das células selecionadas. Geral

=0 Nt A |SB2 - o4 000(| %8 555
Secao Numero: Vocé pode formatar os = razhe

numeros das células selecionadas. MUmero




Formatando ceélulas

Botao Nome Funcao

— Fonte Altera Fonte
" Tamanho da fonte Altera o tamanho da fonte
= Negrito Aplica negrito ao texto
selecionado.
; ltalico Formata o texto selecionado
em italico.
Sublinhado Desenha uma linha sob
S o texto selecionado.
—m Borda Inferior Aplica umaborda a célula
— atualmente selecionada.
Borl~ Cor de Preenchimento Colore o plano de fundo das

células selecionadas.

| |
—a




Formulas com operadores basicos

0 Paraindicarmos que determinada célula vai servir para
realizar um calculo, devemos sempre por comecar por
introduzir o sinal de igual “=". e, T

A | B | c©c | b |uE

Os operadores basicos sao:

| + eooperador de soma; 2008

2009
1T 2739 | 8583!
!

[ - e o operador de subtracao; o 4693

[0 * € o operador de multiplicacao;
[0 / éooperador de divisao;

a7 2730 37354

TOTAL " 18766 =E5+E§_I

ok
o |

(1 Por exemplo, ao introduzir =E5+E6, esta efetivamente a somar os
valores das células E5e E6;




Formulas com funcoes (SOMA)

0 A funcao SOMA permite somar o conteudo de duas
ou mais células e € especialmente util para séries de
células.

0 Usa-se da seguinte forma: =SOMA() em que
podemos colocar entre os parénteses células ou

/7 u /7
series de células. - R ] —omalesEs)
LA | B Loc .0 NG F

1 1
3 1
4| 2008 2009
5 | 1T 2739 8503
6 | T 4693 6302
7 | 27 8604 2023
8 | AT 32730 37384
3 TOTAL " 18766 | :mma_[EE.'EE]|

[
[




Formulas com funcoes (MEDIA)

0 Esta funcao faz exatamente o que o seu nome sugere,
ou seja, uma media aritmética simples dos valores
constantes nas células indicadas como argumento
(soma dos valores das células dividido pelo numero
de células com valores).

| SOMA v (2 X o fe| =MEDIA _
Bl_a | & | c ol 5 SOMA » (3 % & J | =MEDIA(ES:E8)

.| [ a [ & [ c [o [ue

3 | 1|

4 2008 2009 2 |

5 | 1T 2733 8503 3

6 | T 4693 6302 " 2008 2009

7| 3T 8604 8023 |

g | 47 2730 37384 3 | 1T 2738 8503

9 | TOTAL " 18766 [zmeDIA 6 2T 4693 6302

10| [2]:e , [ 7 3T 3604 8023

11 () MEDIA. GECOMETRICA {

12 | (7) MEDLA.HARMGMICA g ar 2730 37384

5| () MEDLA.INTER A 9 TOTAL " 18766 |=MEDIA(ES:ES)
= %) MEDLAA —_— — = = 2=
4| () MEDILASE 10

13 () MEDIASES

16
tATELZan mﬂ@
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Sintaxe de funcoes

O nome da O primeiro Argumentos

funcao. argumento. adicionais
Quase separados
sempre é por ponto e
obrigatorio. virgula ;).

|/ 1 r
y I' .|I II |III
"I f 1 = _III

(D38:D41;H:H)

\\\\\\

_SOMA




Operador Operador

=A1+B1 =10+20

Referé&ncia Referéncia
. . Constante Constante
decélula decélula

—SOMA (A1:A10)

Um intervalo de células tem uma célula inicial, um

sinal de dois-pontos e uma célula final. Ao selecionar
um intervalo de células para uma formula, o Excel
adiciona automaticamenteos dois-pontos.

Varios argumentos separados porvirgulas

Funcdo Argumento Argumento
i l i I I | I ¥ I
=SOMA (A1:A10;C1:C10
- r -
1 I ] 1 . ]
Um intervalo de células Outro intervalo de células
Paréntese de abertura Paréntese de fechamento. O Excel normalmente

adicionaisso para voceé ao pressionar Enter.



~ A funcio HOJE retorna a data atual. Ela serd atualizada
FT o e Y0 g lo Wl automaticamente quandoo Excel recalcular,
|

I\

HOJE() ;" "l
AGORA() =HOJE ()
0 "*24" & usado para

M]::S() Hora de Iniciodo converter as fragoes de

Saida Almogo um diano Excel em horas
ANO() N . A

| ' | I .' "

na D [ b eximd
DATADIF() = (D35—|D32|) -(D34-D33) ) *24
HORA() —
MINUTO() Hora de Entrada Término do Almogo

I

SEGUNDO() l'-. I :.'

0s paréntesesinternos () garantem que o Excel calcule essas

partesda formula por si proprias. Os parénteses externos
garantem que o Excel multiplique o resultado final interno por 24

FAT=4
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i
@ Microsoft Excel - Pastal

JEARSQIVE &=

.@__]ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados  Janela

Ajuda

24 &

e Somal()
o Média()
e Minimo()
e Maximo()

FAT=4
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Anal 1 S NT B|IEE

F10 v fe
| A B C D E F
2

= &0 .00 ,EE I

i AutoSoma|

Digite uma pergunta

J T Ponto de Partida

A

Janela

z

b

Ajuda

24 &1 | bl 4 10%

Soma
Média
Contar
Max
Min

Mais fungdes...




ORIENTACOES PARA ATIVIDADE
AVALIATIVA

Abra o excel e salve sua pasta de trabalho com seu nome
completo e curso.

Renomear as planilhas a propor¢ao que for utilizando para
nota.

Colocar em todas as planihas a logomarca da FATEC e seu
nome completo e curso. (Comegar as planilhas na linha 4)

Depois de pronta, faca upload para sua nuvem institucional
para compartilhar com o e-mail: informatica@fatecba.edu.br

Cologue na mensagem: nome completo, data da atividade e
Curso.

Compartilhe como: COMENTADOR

\\\ LR



Planilha 1 - Renomear para: Despesas

CONTAS A PAGAR

MAIO
SALARIO 1000
CONTAS

AGUA 30
LUZ 50
ESCOLA 450
IPTU 40
IPVA 10
SHOPPING 120
COMBUSTIVEL 100
ACADEMIA 145

TOTAL DE CONTAS

SALDO

1250

35
60
500
40
15
150
110
145

1300

35
54
500
40
14
130
115
145

Total do trimestre
Média do trimestre
Menor valor

Maior valor

1) Formate a tabela com grades, mesclar e centralizar o titulo; e as contas e o

salario em formato de moeda.

2) Calcule:

2.1 Na linha "total de contas" realizar a soma das contas de cada més; N;
2.2 Na linha saldo calcular o salario menos o total de contas respectivamente Barbesa



