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2« EXERCICIOS COMPLEMENTARES
Capitulo 1

1. Descreva os procedimentos para abrir um modelo de planilha no Excel.
1. Abra o Excel;
2. Na tela inicial do programa clique em Mais modelos e siga um dos passos:
2.1. Clique sobre o modelo de planilha desejado;
2.2. Digite o termo desejado na caixa de pesquisa Procurar modelos online
e pressione a tecla <Enter>. Os modelos pesquisados serdo exibidos e, apds
encontrar o modelo desejado, clique sobre ele;
3. Serd exibida uma caixa fornecendo informagoes sobre o modelo. Clique
sobre o botdo Criar;
4. O modelo de planilha serd criado.

2. O que ¢ barra de ferramentas de acesso rdpido?
A Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido é uma barra independente, com
comandos nio relacionados com a guia exibida no momento. As principais
ferramentas da barra sio Salvamento Automdtico, Salvar (Ctrl+B), Desfazer
(Ctrl+Z), Refazer (Ctrl+Y) e Novo (Ctrl+O).

3. O que ¢ Barra de Titulo?
A Barra de Titulo é uma barra horizontal exibida no topo da janela do programa.
Em seu canto esquerdo é mostrada a Barra de Ferramentas de Acesso Répido,
no centro ¢ exibido o nome do arquivo e a direita os dados da conta e os botdes
Opgoes de Exibicio da Faixa de Opgoes, Minimizar, Maximizar e Fechar.

4. O que ¢ Caixa de Nome?
A Caixa de nome exibe o nome da célula selecionada e, quando as células estao
sendo selecionadas, ela é capaz de exibir o intervalo da selegao. Aparece abaixo
da Faixa de Opg¢oes.

5. Explique como acessar a Ajuda do Programa.

1. Clique na guia Ajuda e, em seguida, clique sobre o comando Ajuda do
Microsoft Excel (F1);
2. Sera exibida um painel do lado direito da janela apresentando os principais
topicos do programa.
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Capitulo 2

1.

2.

Descreva como criar uma pasta de trabalho.

1. Clique na guia Arquivo e na op¢io Novo;
2. No grupo Novo, clique em Pasta de trabalho em branco;
3. A pasta serd criada.

Como é possivel salvar uma pasta de trabalho em formato de versao anterior do
Excel?

1. Clique sobre a guia Arquivo e, em seguida, em Salvar;

2. No grupo Salvar como, clique em Procurar para localizar a pasta. A caixa de
didlogo Salvar como ¢ exibida;

3. No campo Nome do arquivo digite 0 nome desejado e no campo Tipo
selecione a opg¢ao Pasta de Trabalho do Excel 97-2003;

4. Clique no botao Salvar. O arquivo serd salvo na versio anterior do Excel.

Explique como abrir uma pasta de trabalho salva no OneDirive.

Clique na guia Arquivo e, em seguida, em Abrir;

No grupo Abrir, clique sobre a conta OneDrive;

Serao exibidos as pastas e os arquivos do lado direito da janela;
Clique sobre o arquivo para abri-lo;

Sera feito o download da pasta de trabalho e serd aberta no Excel.

RA N

O que ¢é necessdrio para o trabalho em coautoria?

A pasta de trabalho deve estar salva na nuvem em um dos servicos de
armazenamento da Microsoft, como OneDrive, no OneDrive for Business ou
em uma biblioteca do SharePoint Online.

A pasta de trabalho deve estar compartilhada com outras pessoas.

As outras pessoas devem abrir o arquivo em uma versio do programa compativel
com coautoria, como o Excel para assinantes do Office 2019, Excel for Android,
Excel para iOS e o Excel Mobile, ou no navegador utilizando o Excel on-line.
Com a pasta de trabalho aberta no Excel, confirme se o Salvamento Automdtico
estd ativado no canto superior esquerdo. Quando as demais pessoas abrirem o
arquivo, todos estardo trabalhando em coautoria.
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Explique como inserir novas linhas na planilha.

1. Selecione uma linha ou um intervalo de linhas em que serd inserida a nova
linha em branco;

2. Na guia Pdgina Inicial, no grupo Células, clique na seta abaixo do botio
Inserir; no menu exibido, clique em Inserir Linhas na Planilha.

Capitulo 3

Descreva como inserir uma planilha na pasta de trabalho.

1. Na guia Pdgina Inicial, no grupo Células, clique em Inserir;

2. No menu exibido, clique em Inserir Planilha (Shift+F11).

Outra maneira de inserir uma planilha ¢ clicando no botao Nova planilha,
localizado a direita do nome da planilha.

Quais sao os passos para ocultar e depois reexibir uma planilha?

Para ocultar uma planilha:

1. Selecione a planilha que deseja ocultar;

2. Na guia P4gina Inicial, no grupo Células, clique na seta da op¢ao Formatar;
3. Selecione a op¢io Ocultar e Reexibir e clique em Ocultar Planilha.

Para exibi-la novamente:

1. Na guia Pdgina Inicial, no grupo Células, clique na seta do botao Formatar;
2. Selecione a opgao Ocultar e Reexibir e clique na opgao Reexibir Planilha;
3. Serd exibida a caixa de didlogo Reexibir;

4. Selecione a planilha desejada e clique no botao OK.

Explique como congelar painéis bloqueando linhas ou colunas especificas.:

1. Abra a planilha e realize um dos procedimentos:

1.1. Para bloquear linhas, selecione a linha abaixo das linhas que deseja bloquear;
1.2. Para bloquear colunas, selecione a coluna a direita das colunas que deseja
bloquear;

1.3. Para bloquear linhas e colunas, clique na célula abaixo e a direta das linhas e
colunas que deseja bloquear;

2. Na guia Exibir, no grupo Janelas, clique na seta do botao Congelar Painéis;
3. No menu exibido, clique sobre a opgao desejada.
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4. Para aplicar um tema na planilha, siga os procedimentos:
1. Abraa planilha na qual deseja aplicar o tema;
2. Na guia Layout da P4gina, no grupo Temas, clique sobre o botao Temas;
3. No menu exibido, clique sobre um dos temas disponiveis.
5. Descreva como adicionar um plano de fundo em uma planilha.
1. Abraa planilha que terd uma imagem adicionada como um plano de fundo;
2. Na guia Layout da Pigina, no grupo Configurar Pigina, clique no botio
Plano de Fundo;
3. Serd exibida a caixa de didlogo Inserir Imagens; selecione uma das opg¢oes de
inser¢ao e execute os passos solicitados.
4
Capitulo 4
1. Quais os passos para aplicar o formato Moeda em uma ou vdrias células?
1. Selecione uma ou mais células que deseja formatar;
2. Na guia Pdgina Inicial, clique no botao Iniciador de caixa de didlogo do
grupo Numero;
3. Serd exibida a caixa de didlogo Formatar Células, aberta na guia Nimero;
4. Na caixa Categoria, clique na opgao Moeda ou Contdbil;
5. Na caixa Casas decimais, defina o nimero de casas decimais que serao
exibidas;
6. Na caixa Simbolo, clique no simbolo de moeda. Para nao exibir nenhum
simbolo, selecione a op¢do Nenhuma;
7. Na caixa de selecio Nimeros negativos, selecione um dos modos de exibigio
para os niimeros negativos;
8. Clique no botao OK.
2. Explique como realizar uma classificacio simples em ordem crescente ou

decrescente.

1. Clique em uma célula da coluna que terd os dados classificados;
2. Na guia Dados, no grupo Classificar e Filtrar, clique no botao que classifica
os dados em ordem crescente ou em ordem decrescente.
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Para que servem os filtros?

Os filtros possibilitam localizar, mostrar ou ocultar valores na planilha do Excel,
em uma ou mais colunas de dados. Uma lista filtrada atende apenas aos critérios
especificados na filtragem; as demais linhas ficam ocultas.

Como ¢ possivel modificar a dire¢io do texto da célula?

1. Selecione a célula ou as células com os dados que cuja orientagao deseja
alterar;

2. Na guia P4gina Inicial, no grupo Alinhamento, clique no botao Orientacio
e, no menu exibido, clique na op¢ao que desejar.

O que sao comentdrios e anotagdes?
Os comentdrios possuem um campo de resposta possibilitando discussdes com

outras pessoas e as anotagoes sao lembretes sobre os dados da célula, como os
comentdrios usados nas versdes anteriores do programa.

Capitulo 5

Quais sao os modos de exibigao das planilhas?

O Excel possui trés modos de exibi¢io de planilhas: Normal, Layout da Pégina e
Visualizagao da Quebra de Pdgina.

Explique como utilizar o zoom no programa.

1. Na guia Exibir, no grupo Zoom, clique no botiao Zoom;

2. A caixa de didlogo Zoom serd exibida. Nela marque um dos botées de op¢io
para ajustar a exibi¢ao da planilha;

3. Paradefinir uma porcentagem personalizada, marque a op¢ao Personalizar e
digite o valor desejado;

4. Clique no botao OK para aplicar o zoom.

E possivel aplicar zoom em uma drea especifica da planilha, de modo que ela
preencha a janela inteira do programa. Explique como realizar esse procedimento.

1. Selecione as células desejadas;
2. Na guia Exibir, no grupo Zoom, clique no botdo Zoom na Sele¢ao.
A drea selecionada serd exibida com o zoom ampliado.
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Além dos modos de exibicio oferecidos pelo programa ¢ possivel criar um modo
de exibigao personalizado. Cite quais sao os procedimentos.

1. Faga as alteragoes que deseja salvar no modo de exibigao;

2. Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibi¢ao de Pasta de Trabalho, clique na
opgao Modos de Exibigio Personalizados;

3. A caixa de didlogo Personalizar modos de exibigao serd exibida;

4. Clique no botao Adicionar, e serd exibida a caixa de didlogo Adicionar modo
de exibicio;

5. Digite um nome para o modo de exibi¢do no campo Nome;

6. Clique no botao OK.
Como ¢ possivel exibir duas ou mais planilhas a0 mesmo tempo?

1. Na guia Exibir, no grupo Janela, clique no botao Exibir Lado a Lado;
2. As janelas serdo exibidas e o botdo Rolagem Sincronizada serd ativado,
permitindo o deslocamento simultineo entre as janelas.

Capitulo 6

Quais sdo os elementos da férmula?

A férmula ¢ iniciada com o sinal de igual (=) e deve possuir um ou todos os
seguintes elementos: fungoes, referéncias, operadores e constantes.

As referéncias sio as identificagdes das células ou de um intervalo de células
da planilha e podem ser relativas, absolutas ou mistas. Explique os tipos de
referéncias.

Referéncias relativas: Baseiam-se na posicao relativa da célula como Al e A2.
Dessa forma, a referéncia relativa, ao ser utilizada em uma férmula, serd alterada
quando a férmula for copiada para outra célula.Quando isso ocorre, ela passa a
fazer referéncia a uma célula diferente, que possui a mesma distincia de linhas
e colunas da férmula original. Por exemplo, se a célula Al possuir a férmula
=B1+ClI e for copiada para a célula A3, ela se transformard em =B3+C3.
Referéncias absolutas: A referéncia absoluta da célula em uma férmula refere-
se 2 uma célula em um local especifico. Caso a posi¢ao da célula que possui a
férmula seja alterada, a referéncia absoluta permanecerd a mesma. Por exemplo,
se a célula A1 possuir a férmula =$B$1 e e esta for copiada para a célula A7, seu
contetido permanecerd o mesmo =$B$1.

Referéncias Mistas: A referéncia mista possui uma coluna absoluta e uma linha
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relativa ($A1), ou uma coluna relativa e uma linha absoluta (A$1). Dessa forma,
ao copiar a férmula para outra célula, a referéncia relativa serd ajustada e a
absoluta permanecerd intacta. Por exemplo, se a célula B1 possuir a =$A1 e for
copiada para a célula B5, a referéncia passard a ser =$AS5.

Como o estilo de referéncia L1C1 ¢ ativado?

Clique na guia Arquivo e em Opgdes;

Serd exibida a caixa de didlogo Opgoes do Excel;

No painel esquerdo, clique na op¢io Férmulas;
Marque a caixa de selecio Estilo de referéncia L1C1;
Clique no botao OK.

VU NN -

O que sdo operadores aritméticos?

Os operadores aritméticos sao utilizados para calcular operagoes matemadticas
basicas, como adi¢do, subtragao, multiplicacio e divisdo.

Quais sao as regras de nomenclatura das células?

Caracteres vdlidos: O primeiro caractere do nome pode ser uma letra, um
caractere de underline (_) ou uma barra invertida (\). Os demais caracteres
podem ser letras, niimeros, caracteres de underline (_) e pontos. Nota: Nao é
possivel utilizar as letras maitsculas e mintsculas “A” e “a” ou “K” ¢ “k” como
nome definido, pois se usam tais letras como abreviagio para selecionar uma
linha ou coluna.

Referéncias de células nio sao permitidas: Os nomes utilizados nao podem ser
iguais as referéncias de células, como P31 ou L3C3.

Espacos nao sao vélidos: Nao ¢ permitido utilizar espagos. Utilize o caractere de
underline (_) ou o ponto (.) como separadores de palavras. Por exemplo, Carros.
Financiados.

Tamanho do nome: Um nome pode possuir até 255 caracteres.

Diferencia¢io entre maidsculas e mintsculas: Os nomes podem conter letras
maiusculas e minusculas, pois o Excel nao as diferencia em nomes.
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Capitulo 7

1.

O que sao fungoes?

As fungdes sdo férmulas predefinidas utilizadas para cdlculos por meio de valores
especificos, chamados argumentos, obedecendo a uma determinada ordem
ou estrutura. A estrutura da fung¢io é composta por seu nome, seguido de um
paréntese de abertura, dentro do qual sao adicionados argumentos e, por tltimo,
um paréntese de fechamento. Se a fungio estiver no inicio da férmula, é preciso
digitar o sinal de igualdade (=) antes de seu nome, mas, caso a fungao seja inserida
como um argumento de outra, o sinal de igual (=) ndo ¢ necessdrio.

O que sao fungoes aninhadas?

Funcoes aninhadas sio aquelas utilizadas como argumentos de uma funcio
principal, ou seja, incorporadas dentro de outras fungoes.

Qual ¢ a diferenca das funcoes AGORA e HOJE?

A fungao AGORA retorna a data e hora atuais do sistema e a fun¢io HOJE
retorna o nimero da data atual.

Qual ¢ a sintaxe da fungao SE? Explique seus argumentos.

Sintaxe:

=SE(Teste_ldgico; Valor_se_verdadeiro; [Valor_se_falso])

Os argumentos:

Teste_légico: Argumento obrigatério. E qualquer valor ou expressio que possa
ser avaliado como verdadeiro ou falso. Por exemplo, A1<50 ¢ uma expressio
légica. Se o valor da célula Al for menor que 50, a expressao serd considerada
verdadeira. Caso contririo, serd considerada falsa.

Valor_se_verdadeiro: Argumento opcional. E o valor desejado para que o
argumento Teste_logico seja considerado verdadeiro. Por exemplo, se o valor
do argumento for a cadeia de texto “Aprovado” e o argumento Teste_ldgico
for considerado verdadeiro, a fun¢io SE retornard o texto “Aprovado”. Se
Teste_logico for considerado verdadeiro e o argumento Valor_se_verdadeiro for
omitido (ou seja, existe apenas uma virgula depois do argumento Teste_ldgico),
a fungao SE retornard zero (0). Para exibir a palavra “Verdadeiro”, use o valor
légico “Verdadeiro” para o argumento Valor_se_verdadeiro.

Valor_se_falso: Argumento opcional. E o valor desejado para que o argumento



10+ Exercicios COMPLEMENTARES
Teste_l6gico seja avaliado como falso. Por exemplo, se o valor desse argumento
for a cadeia de texto “Reprovado”, e o argumento Teste_légico for considerado
falso, a fungao SE retornard o texto “Reprovado”. Caso Teste_ldgico seja avaliado
como falso e possua o argumento Valor_se_falso omitido, a fun¢io SE ird
retornar o valor légico FALSO. Se Teste_l6gico for considerado falso e o valor
do argumento Valor_se_falso estiver em branco, a fungao SE retornard o valor
zero (0).

5. Para que serve as fungoes de informagoes?
As fungoes de informagdes do Excel servem para comparar a 16gica dos dados
adicionados na planilha, retornando informagoes especificas sobre o dado
adicionado e, depois de analisar cada tipo de dado, retornando resultados l6gicos
precisos.

Vé
Capitulo 8

1. Explique como inserir uma imagem em uma planilha.
1. Clique na célula na qual a imagem serd inserida;
2. Na guia Inserir, no grupo llustracoes, clique no botdao Imagens;
3. Serd exibida a caixa de didlogo Inserir Imagem. Localize e selecione a imagem
que serd inserida;
4. Clique no botao Inserir.

2. Em qual local ficam as opg¢oes para ajustar as caracteristicas de uma imagem
inserida no Excel?
Os recursos estdo disponiveis na guia de contexto Formatar em Ferramentas de
Imagem.

3. Como inserir um icone na planilha do Excel?
1. Na guia Inserir, no grupo Ilustragoes, clique no botio Icones;
2. Na janela Inserir Icones selecione um ou mais icones e clique no botao
Inserir.

4. Explique como enviar uma imagem para trds e para frente.

Para enviar uma imagem para tras:
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1. Clique na ilustracio ou na parte dela que deseja enviar para trds;

2. Na guia Formatar, no grupo Organizar, clique na seta do botao Recuar;
3. Em seguida, realize um dos procedimentos:

3.1. Para posicionar um objeto um nivel para trés, clique na op¢io Recuar;

3.2. Para recuar o objeto para trds de uma pilha, clique na op¢ao Enviar para
Tris.

Para mover uma imagem para frente:

1. Clique na ilustra¢io que serd movida para frente;

2. Na guia de contexto Formatar, no grupo Organizar, clique na seta do botio
Avangar;

3. Em seguida, realize um dos procedimentos:

3.1. Para trazer um objeto um nivel para frente, clique em Avangar;

3.2. Para trazer um objeto para a frente de uma pilha de objetos, clique em
Trazer para a Frente.

5. Quais sdo os procedimentos para agrupar e desagrupar objetos?

Para agrupar siga os passos:

1. Selecione as ilustracoes ou os objetos que deseja agrupar;

2. Na guia de contexto Formatar, no grupo Organizar, clique em Agrupar;
3. No menu exibido, clique na opgao Agrupar.

Para desagrupi-los:

1. Selecione o grupo de objetos que serd desagrupados;

2. Na guia de contexto Formatar, no grupo Organizar, clique na opgio
Agrupar;

3. No menu exibido, clique na opgao Desagrupar.

Capitulo 9

1. Para que serve a ferramenta Pincel de Formatagao?

A ferramenta permite copiar a formatagio do texto e aplicd-la em outros trechos
do texto.

2. Explique como localizar um texto no Excel.
1. Na guia P4gina Inicial, no grupo Edi¢ao, clique em Localizar e Selecionar;

2. No menu exibido, clique na opgao Localizar;
3. Serd exibida a caixa de didlogo Localizar e substituir. Na caixa de texto



12

« EXERCICI0S COMPLEMENTARES

Localizar, digite o termo desejado;

4. Clique no botao Localizar préxima, para localizar a ocorréncia pesquisada;
5. A célula com o termo pesquisado serd selecionada;

6. Se quiser pesquisar mais ocorréncias do termo, clique no botio Localizar
préxima quantas vezes forem necessdrias;

7. Clique no botio Fechar.

Como ¢ realizada a verificagao ortogrifica no Excel?

1. Na guia Revisdo, no grupo Revisio de Texto, clique em Verificar Ortografia;
2. Caso o programa encontre erros ortograficos ou gramaticais, a caixa de
didlogo Verificar ortografia serd exibida com a primeira palavra errada e as
sugestoes para a corregao;

3. Siga um dos procedimentos:

3.1. Clique em uma das opgoes do campo Sugestoes e, em seguida, clique no
botao Alterar;

3.2. Caso a palavra esteja correta, clique no botao Ignorar uma vez;

4. Apés corrigir a primeira palavra, o programa exibird a proxima, para que seja
corrigida;

5. Quando a revisio ortografica for concluida, serd exibida uma mensagem de
conclusio;

6. Clique no botao OK.
Explique como inserir um WordArt em uma planilha.

Na guia Inserir, no grupo Texto, clique na op¢ao WordArt;

Clique no estilo de WordArt desejado;

Serd exibida na planilha uma caixa de texto com o estilo escolhido;
Digite o texto.

=

Explique como inserir simbolos na planilha.

Selecione a célula na qual deseja inserir simbolos;

Na guia Inserir, no grupo Simbolos, clique na op¢ao Simbolo;

A caixa de didlogo Simbolo serd exibida;

Selecione o simbolo desejado. Para exibir outros, altere a fonte utilizada no
campo Fonte;

5. Clique no botao Inserir para adicionar o simbolo desejado na planilha.

=
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Capitulo 10

1.

O que sao graficos?

O grifico ¢ uma ilustragio visual dos dados, ou seja, dos valores contidos em
uma planilha. Suas informagoes sio vinculadas aos dados da planilha, de modo
que, dessa forma, quando alterados, o grafico ¢ atualizado automaticamente.

Quais sao as partes do grifico?

Area do grifico: E todo o grifico e seus elementos.

Area de plotagem: E a formagio de uma 4rea delimitada por eixos.

Valores: Sao os valores criados a partir dos dados adicionados na planilha.
Eixos: Sdo linhas que contornam a drea de plotagem do grafico, utilizadas como
quadro e referéncia e medida, onde o eixo y ¢ o vertical e o eixo x é o horizontal.
Titulo: E um texto descritivo sobre o gréfico.

Categorias: Sao informagées adicionais sobre os dados da planilha.

Legenda: E uma caixa que identifica as cores atribuidas aos dados do gréfico.

Como funciona a ferramenta Graficos Recomendados e como utiliza-la?

A ferramenta Gréficos Recomendados possibilita construir um gréfico de acordo
com o tipo de informagio inserida na planilha.

Para utilizar esse recurso, siga os passos:

1. Na planilha, organize os dados que deseja representar em um grafico;

2. Selecione as células que serao utilizadas para compor o grafico;

3. Na guia Inserir, no grupo Graficos, clique em Gréficos Recomendados;

4. A caixa de didlogo Inserir Grifico serd exibida, aberta na guia Gréficos
Recomendados. Essa caixa exibe os graficos mais adequados as informacoes da
planilha;

5. Selecione o grifico desejado e clique no botao OK.
E possivel alterar o tipo de um gréfico inserido na planilha? Como?

O tipo de grifico pode ser alterado, modificando o seu subtipo ou trocando o
grafico por outro.

Veja como alterar o tipo de um grafico jd inserido na planilha:

1. Selecione o grifico cujo tipo serd alterado;

2. Em Ferramentas de Griéfico, na guia de contexto Design, no grupo Tipo,
clique em Alterar Tipo de Gréfico;
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3. Serd exibida a caixa de didlogo Alterar Tipo de Grafico;
4. Nela, selecione o tipo de grifico desejado e, em seguida, clique em um dos
subtipos apresentados;

5. Clique no botao OK.
Explique como inserir minigréﬁcos.

Veja como inserir um minigréfico na planilha:

1. Selecione a célula na qual deseja inserir o minigrafico;

2. Na guia Inserir, no grupo Minigraficos, clique no minigrifico desejado;

3. Serd exibida a caixa de didlogo Criar Minigréficos;

4. Na caixa de texto Intervalo de dados, digite o intervalo de células que
possuem os dados que serdo utilizados ou selecione-as na planilha;

5. Clique no botao OK.

Capitulo 11

O que ¢ macro?

Uma macro ¢ uma série de comandos que podem ser usados para automatizar
tarefas repetitivas, por meio de fungdes armazenadas em um mdédulo do Visual
Basic.

Quais os passos para exibir a guia Desenvolvedor na Faixa de Opg¢oes do Excel?

Para exibi-la, siga os passos:

Na guia Arquivo, clique em Opgoes;

Serd exibida a caixa de didlogo Opgoes do Excel;

Clique na categoria Personalizar a Faixa de Opgoes;

Em Personalizar a Faixa de Opgoes, selecione a op¢ao Guias Principais;
Clique sobre a caixa de sele¢io da opgao Desenvolvedor para marcd-la;

Clique no botao OK.

AN N e

Explique os procedimentos para criar uma macro.

1. Para definir o nivel de seguranga do software e habilitar todas as macros, faca
o seguinte:

1.1. Na guia Desenvolvedor, no grupo Cédigo, clique em Seguranga de Macro;
1.2. Serd exibida a caixa de didlogo Central de Confiabilidade. Em Configura¢oes
de Macro, selecione o botao de op¢ao Habilitar todas as macros (nao recomendado;
cddigos possivelmente perigosos podem ser executados);
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1.3. Em seguida, clique no botao OK;

2. Na guia Desenvolvedor, no grupo de opg¢oes Cddigo, clique em Gravar
Macro;

3. Serd exibida a caixa de didlogo Gravar macro. Siga os passos:

3.1. Na caixa de texto Nome da macro, digite o nome desejado;

3.2. Para atribuir & macro uma tecla de atalho que esteja em combinagao com a
tecla <Ctrl>, na caixa Tecla de atalho, digite a letra desejada;

3.3. Na caixa de listagem Armazenar macro em, selecione a pasta em que a macro
serd armazenada;

3.4.Na caixa de texto Descri¢do, digite uma breve explicagio sobre a
funcionalidade da macro;

3.5. Clique no botao OK para iniciar a gravagao;

4. Execute os passos que deseja gravar;

5. DParafinalizar a gravagao, clique em Parar grava¢io, no grupo Cédigo da guia
Desenvolvedor.

Quais os procedimentos para editar uma macro?

1. Na guia Desenvolvedor, no grupo Cédigo, clique na opcao Seguranca de
Macro;

2. Serd exibida a caixa de didlogo Central de Confiabilidade. Em Configura¢oes
de Macro, selecione o botao de op¢io Habilitar todas as macros (ndo recomendado;
cddigos possivelmente perigosos podem ser executados) e, em seguida, clique no
botao OK;

3. Na guia Desenvolvedor, no grupo Cédigo, clique em Macros;

4.  Serd exibida a caixa de didlogo Macro;

5. Selecione a macro desejada e clique no botao Editar;

6. Serd aberto o programa Microsoft Visual Basic for Applications. Nele edite
o c6digo da macro como desejar;

7. Salve a macro clicando no botio Salvar (Ctrl+B) da barra de ferramentas do
programa;

8. No menu Arquivo, clique na opgao Fechar e voltar para Microsoft Excel

(Alt+Q).
Para executar uma macro, siga 0s passos:

1. Para definir o nivel de seguranga totalmente e habilitar todas as macros:
1.1. Na guia Desenvolvedor, no grupo Cédigo, clique em Seguranga de Macro;
1.2. Serd exibida a caixa de didlogo Central de Confiabilidade. Em Configura¢oes
de Macro, marque o botao de opg¢ao da sentenca Habilitar todas as macros (Nao
recomendado; cédigos possivelmente perigosos podem ser executados);

1.3. Clique no botao OK;

2. Abraa pasta de trabalho que possui a macro;
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3. Na guia Desenvolvedor, no grupo Cédigo, clique na op¢ao Macros;
4. Serd exibida a caixa de didlogo Macro;
5. Nela, clique na macro que deseja executar, na caixa Nome da macro;
6. Clique em Executar.

Capitulo 12

O que sio planilhas tridimensionais?

As planilhas tridimensionais sao aquelas que possuem células que fazem referéncia
a células de outras planilhas ou pastas, sendo possivel realizar cdlculos em uma
planilha e exibir os resultados em outra. Desse modo, é correto afirmar que o
célculo tridimensional é aquele que envolve mais de uma planilha.

O que ¢ consolidar os dados?

Consolidar os dados ¢ unificar as informacoes de vérias planilhas de trabalho
do Excel em uma unica, chamada Planilha mestre, o que possibilita calcular
e resumir dados. Essas planilhas podem estar na mesma pasta de trabalho da
planilha mestre ou em pastas de trabalho diferentes. Ao consolidar os dados, ¢
possivel atualizd-los sem perder a consolidagio.



